==. MINISTERIO DA EDUCAGAO
==- SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
FEDERAL PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Rio de Janeiro

INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 6, DE 11 DE OUTUBRO DE 2017

Regulamenta o uso do cartdo de pagamento
do governo federal — CPGF na compra de
passagens aéreas no ambito do Instituto
Federal de Educag¢éo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere a Portaria n® 1.953, de 26 de outubro de 2016, publicada no Didrio
Oficial da Unifo n° 208, de 28 de outubro de 2016, RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta instru¢do regulamenta a compra de passagens aéreas por meio do
Cartfo de Pagamento do Governo Federal no &mbito dos campi do IFRIJ.

Art. 2° Com a contratagfo direta desses servigos, sem a intermediagéo das agéncias
de viagens e turismo, as atividades relativas aos servi¢os de cotagdo, emissdo e cancelamento de
bilhetes passarfo a ser executadas diretamente por servidores da Administragéo.

Art. 3° O pagamento das despesas relativas a compra direta das passagens aéreas €
realizado por meio eletronico, operacionalizado pelo Cartdo de Pagamento do Governo Federal —
Passagem Aérea, operado pelo Banco do Brasil.

Art. 4° O Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea € de uso
exclusivo para compra de passagens aéreas junto as companhias aéreas credenciadas.

Art. 5° O Contrato de prestagéo de servigos relativos a emisséo e administragéo de
Cartfo de Pagamento do Governo Federal - CPGF - Passagem Aérea ¢ o instrumento formal que
estabelece as normas, critérios, limites e demais condi¢des para utilizagdo do Cartdo.

CAPITULO I1
DO REPRESENTANTE LEGAL DOS CAMPI JUNTO AO BANCO DO BRASIL

Art. 6° Entende-se por representante legal no dmbito dos Campi do IFRJ os diretores-
gerais e no ambito da Reitoria o Reitor com a competéncia de exercer as atividades necessarias no
relacionamento entre o Instituto e o Banco do Brasil.

Art. 7° Os Campi e Reitoria do IFRJ, por intermédio do seu Representante legal
junto ao Banco do Brasil, devem procurar a agéncia governo do Banco do Brasil para aderir, por
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meio da assinatura da Propbsta de Adesdo (Anexo I), ao contrato de prestagdo de servigos
celebrado entre o Governo Federal e o Banco do Brasil.

Art. 8° O Ordenador de Despesa do Orgdo Beneficiario podera, a seu critério,
autorizar a emissdo de tantos cartdes quantos julgar necessario, devendo para tanto, preencher e
assinar a Proposta de Adesdo (Anexo A), o Cadastro de Centro de Custo (Anexo B), e o Cadastro
de Portador (Anexo C), que estdo disponiveis no sitio do Banco do Brasil (www.bb.com.br) >
Area Governo > Federal > Arrecada¢io > Gestdo de Recursos > Cartio de Pagamentos >
Formulérios.

CAPITULO IIT
DO CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL -CPGF
Secao I
Das Normas de Uso
Art. 9° Para os fins desta instrug@o entende-se como:
I- Proponente: chefe imediato do solicitante da viagem;

II- Autoridade Superior: responsével por aprovar as viagens conforme estabelecido
no Decreto 7.689/2012; ¢

ITI- Ordenador de despesa: responsével pela autorizagdo das despesas de viagem
(diérias e passagens);

Art. 10. O Portador do referido cartdo deverd ser a autoridade responsavel pela
autorizacdo das despesas de viagem (didrias e passagens) no SCDP, ndo havendo 6bice para
delegacio.

Art. 11. O CPGF (cartéo fisico) é emitido em nome da unidade contratante e do
portador.

Art. 12. Os dados que possibilitam a realizacdo da compra sdo cadastrados uma
unica vez no SCDP (o cartfo fisico néo é utilizado), estando sua utilizacdo vinculada a aprovagéo
da despesa por parte das autoridades competentes no SCDP, quais sejam o Proponente, a
Autoridade Superior e o Ordenador de despesa.

Art. 13. Aberta a conta de relacionamento junto ao Banco do Brasil, o Portador
devera encaminhar-se a qualquer agéncia do Banco do Brasil para realizar o desbloqueio do
Cartdo.

Art. 14. O Cart@o ¢ isento de taxa de adesdo, de manutencdo e anuidade.
Secao I1
Das Etapas no Processo de Solicitacao

Art. 15. O processo de solicitacdo do CPGF — Passagem Aérea iniciard com a sua
adg¢sdo junto ao Banco do Brasil, que deveréd obedecer as seguintes etapas:

I- Definir os limites de utilizagdo e Portadores do Cartdo;

II- Preencher e encaminhar ao gerente de relacionamento do Banco do Brasil os
documentos de adesdo: Proposta de adesdo, Cadastro do Centro de Custo e Cadastro do Portador;

III- Desbloquear e cadastrar senha do cartdo em qualquer agéncia de
relacionamento; e
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IV- Procedimentos feitos pelo Representante legal do 6rgéo beneficiario junto ao
Banco do Brasil.

Art. 16. Apds a adesdo, devera ser realizada a habilitagdo da compra direta no
SCDP consistindo em:

I- Cadastramento no SCDP dos dados do cartdo do titular e do substituto; e

II- A inclusfo dos dados do cartdo no SCDP sera realizada somente pelo usuério

com o perfil “Titular do Cartdo” (O Gestor Setorial devera atribuir esse perfil ao responsavel pelo

cartdo).

Art. 17. A érea financeira devera realizar os empenhos no SIASG e cadastrar os
referidos empenhos no SCDP.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. O CPGF- Passagem Aérea obedece ao disposto na seguinte regulamentagéo:
I- Manual do cartdo de pagamento do governo federal do Banco do Brasil;

II- Contrato de prestagdo de servigos de emissdo e administragdo de cartdo de
pagamento do governo federal, que entre si celebram a Unido, por intermédio do Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo e o Banco do Brasil S.A.;

III- Guia de orientagdo de adesdo ao modelo de compra direta de passagens aéreas do
MPOG;

IV- Instrugdo Normativa n° 3/2015 SLTI/ MPOG - Dispde sobre diretrizes e
procedimentos para aquisi¢do de passagens aéreas pela Administragéio Publica Federal direta,
autarquica e fundacional.

Art. 19. A utilizagdo efetiva do cartéo fica sujeita, também, as normas especificas
editadas pelo Governo Federal cabendo aos érgéos beneficidrios a sua observancia.

Art. 20. Essa Instrugdo entra em vigor na data de sua publicacgdo, revogando as

disposi¢des em contrério.
Z/Zhi’ﬁm%iz Terra

Pré-Reitor de Administracdo e Plan€jamento
Siape: 1076304
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Anexo A — Formulario de proposta de adesdo

Cartdo de Pagamento do Govemno Federal
#Z BANCODOBRASIL s o

Ao cenclur cu interomper © presnchmento deste fonm!:irio. se desejar salve as informagdes antes de clear
no botdo Imprimir’ cu fechi-lo. Vide onentagles no botdo "Ajuda’

Ha dados para recuperar?
| Esceiner srautes | Werrum amuno seiecemas] [AverAraune |
Unidade Gestora
CNPJ Cadigo da Unidade Gestora
p
Nome
Nome a constar do cartio Limite de utilizagdo valor sem
centavos
Ag. relacionamento Prefixo N° da conta de relacionamento  Conta
sem dv semdv
Enquadramento da Unidade Gestora
Corporate
Endereco da Unidade Gestora
Bairro/Distrito Municipio
UF CEP DDD | Fone Ramal Fax
,
Permissoes =
Saque Compra parcelada Uso no exterior

OS-Sim ©ON-Nao
0S-Sim ON-Nao N3o
| Compra intemetitelefone | Valor maximo por transacd0  yalor sem

O0S-Sim OCN-Nso centavos

Utiliza controle de gastos (diario, semanal, mensal) _ Utiliza filtro?

b

OS-Sim O N-Nao 0S-Sim ON-Nao
Filtros (ramos de atividades)
(L} 1. Agéncias de turismo (J 2. Aluguel de carros
(1 3. Artigos eletronicos . 4. Cias. aéreas
{1 5-Drogarias e farmécias {: 6 - Entretenimento

) 7 - Estacionamentos 8 - Hospitais e clinicas
{J 9-Hotéis (. 10 - Joalherias
{7 11 - Lojas de departamento () 12 - Materiais de construcdo
) 13 - Moveis e decorago > 14 - Qutros varejos
{7 15 - Pedagios . 16 - Postos de combustivel
(17 - Restaurantes _ 18 - Revendas de veiculos
(3 19 - Saques 0 20 - Servicos
L 21 - Servigos e autopegas i 22 - Supermercados

| 23 - Telemarketing e catalogo {7 24 - Vestuario

{2 25 - Qutros estabelecimentos

Termo de adesdo
Ao assinar esta proposta de ades3o ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal, a
Unidade Gestora e cada um de seus servidores qualificados que receberem o cartdo
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Continuagio do Anexo A — Formulario de proposta de adeséo

declaram-se automatica € expressamente vinculados as disposicoes previstas no Contrato
de Prestacdo de Servicos, Emissdo e Administracdo do Cartdo do Gowerno Federal,
assinado em 09/03/2005, registrado no Ministédo do Planejamento, Orgamento e Gestao
sob o n° 0472006, processo n° 04300.006524/2005-01, em Brasilia (DF), e seus
respectivos aditivos, cujo texto declaram conhecer e do qual receberam cépia.

Local e data

Assinatura do representante legal {Ordenador de
despesas)

O BANCO coloca a disposigao do{s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servigo de Atendimento ao Consumidor (informagdo, divida, sugestdo, elogio,
reclamag@o, suspensdo ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Quvidoria BB (demandas ndo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligacdes locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No
caso de ligagdo via celular, custos da ligagdo mais impostos conforme a operadora.
1450, D.70 2055 - JU/12 - SISBE 12162 - nél

Artes de mprmir, clique no tot3o "Salvar’ para guardar 3s informagCes digitadas, se desejar.

[Eatar] [ impa~rCoiego | [ onwrPretcdBrance | [Lmpor | [ Aues |

Disponivel em: http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0702096_1.jsp
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Anexo B- Cadastro de Centro de Custo

BaIen Corthe Coporgtuo - Goverw Federsl - Caderoce Cenyn g Custo
3 BANCOD Bm"- Cartao de Pagamento do Governo Federal
0 Cadastro de Centro de Custo
AQ CONCIUT G INt2rOmper 0 pre2nchimento 02ste oMuidno, 52 deseiar salve 3s in®ormagdes antes de clcar

n0 tot30 Imprimir ou fechado. Vige orentagdes no totdo "Ajuda’

Ha dados para recuperar?
{ Exoreramuse | Nentum amu zeieconads [ A AT |

Unidade Gestora
CNPJ Codigo da Unidade Gestora

Nome

Cbs: Na incius3o de Unidade de Faturamento para Centro de Custo ja cadastrado.
informar somente o n® ¢ 0 nome do Centro de Custo a gue vai estar vinculada

Centro de Custo
N?® do Centro de Custo Nome do Centro de Custo

Tipo de Centre de Custo

v

CNPJ do Centro de Custo {se diferente da Unidade Gestora}

CPF do representante autorizado do Centro de Custo

Nome do representante autorizado do Centro de Custo

Protegic Quro Limite de utilizagdo para o Centro de Custo Valor
em

Nio f centavos

Enderego do Centro de Custo

Bairro/Distrito Municipio

UF CEP DDD | Telefone |Ramal Fax

v

Preenchimento obrigatério, caso o representante autorizado do Centro de Custo ndo
seja cadastrado no Banco do Brasil :
Identidade Org3o emissor

UF Data da emiss3o Data de nascimento
v

Permissdes

Saque Compra parcelada
US-Sim UN-N3o N3o
Uso no exterior Compra internet/telefone
08-8im UN-N3o JS-Sim OUN-N3o
Filtros {ramos de atividades)
| 1 - Agéncias de turismo 14 - Outros varejos

PET e WWaE B0 com e m AW TTIZ 118_1%0 3
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Continuagdo do Anexo B — Cadastro de Centro de Custo

WOICT Cartio Coarporst vo - Goverro Fadersl - Cadwtrode Canys oe Custo

2 - Aluguel de camos 15 - Pedagics

| 3 - Artigos eletrénicos 18 - Postos de combustivel
4 - Cias. aérzas 17 - Restaurantes

: 5 - Drogaras e farmacias 18 - Revendas de veiculos

| B - Entretenimento 19 - Sagues

! 7 - Estacionamentos ) 20 - Servigos

| 8- Hospitais e clinicas 21 - Servicos e autopecas
@ - Hotéis 22 - Supermercados
10 - Joalherias | 23 - Telemarketing e catlogo
11 - Lojas de departamento . 24 -Vestuario
12 - Materiais de construgdo L/ 25 - Outros estabelecimentos

L 13 - Mdveis e decoracdo
Unidade de Faturamento (nao preencher quando houver somente faturamento

individualizado)
N° da Unidade de Faturamento Nome da Unidade de Faturamento
Agéncia do ¢ébito Prefixo | N°da conta corrente de relacionamento Conta
sem dv sem dv
Tipo de cartdo Dia do vencimento Quitagdo imediata de saque
Corporate 10 Sim
Permissoes
Saque Compra parcelada
75 -Sim ON-N3o Nio
Uso no exterior Valor maximo por transagdo - RS Valor sem
US-8Sim O N-N3o centavos
Compra intemetitelefone | Valor maximo por transac3o - RS Valor sem
©S8-8im ON-N3o centavos
Demais transagdes
1k’;;«:lor maximo por transa¢3o - |vaior sem
S centavos
Filtros {ramos de atividades)
[ 1-Agéncias de turismo . 14 - Outros varejos
[l 2- Aluguel de cammos o 15 - Pedagios
) 3 - Artigos eletrénicos ) 18 - Postos de combustivel
| 4. Cias. aéreas 17 - Restaurantes
5 - Drogarias e farmacias 18 - Revendas de veiculos
! 6 - Entretenimento 19 - Saques
7 - Estacionamentos 20 - Servigos
) 8 - Hospitais e clinicas 21 - Servigos & autopegas
. © - Hotéis | 22 - Supermercados
10 - Joalherias 23 - Telemarketing e catalogo
11 - Lojas de departamento 24 - Vestuario
! 12 - Materiais de construg3o ! 25 - Outros estabelecimentos

. 13 - Moveis e decoracio

A Unidade Gestora outorga ao REPRESENTANTE AUTORIZADO, acima indicado,
poderes conforme o Contrato para Prestacio de Servicos, Emiss3o e Administrag3o do
Cartio de Pagamento do Governo Federal. assinado em 08/03/2008, registrado no
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, com o n® 04/2008. processo n°
04300.006524/2005-01, em Brasilia (OF) e seus aditivos.

PV awWwas Bo.com trATCAT ANTTID 1E_Ln b
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Continuacdo do Anexo B — Cadastro de Centro de Custo

WOI20NT Cartis Conporstvo - Governo Federsl - Cadiactrode Camr ce Custs
Local e data

QO BANCO coloca 3 disposigio dois) clientes(s), 0os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001" ou 0800.729.0001:

Servigo de Atendimento ao Consumidor (informagdo, ddwida, sugestio. elogio,
reclamag3o. suspensic ou cancelamento} - 0800.720.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.728.00€8;

Quvidoria BB {demandas n3o solucionadas no atendimento habitual) - 0800.720 5678.

* Custos de ligagdes locais 2 impostos ser3o cobrados conforme o Estado de origem. No
caso de ligagdo via celular, custos da ligagdo mais impostos conforme a operadora.

40d. §.73.211-8 - Juni12 - SISBEB 12156 - nal

Antes ge impnmir, cligue 1o boto "Salvar paa quardar as in‘ormagdes Jiglacss, se casejar

[Eawar ] [errw coeree | [mpars Prexderenco | [Smoar | Avss |

PEDAAWWAS BD com D AMCAMAWTTICHE 1 3

Disponivel em: http://www45.bb.com.br/fme/frm/fw0702118_1.jsp
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Anexo C — Cadastro de Portador

35032017 Cardz Coparatvo- Goveno Federal
Cartao de Pagamento do Governo Federal
ﬁ BANCO Do BRAS“- Cadastro de portador

AQ consiulr ou Inerromper o preenchimento gesle fOMUIAND, @ deselar salve 3s Nformagdes antes de clicar
no botdo Imprimir oy fech3-0. Vide orierzagdes no Dotdo "Ajuda’.

H3 dados para recuperar?
| Zscanersmuve | Nemmum amutes zeiecorass] [(Aoer Arutes |

Unidade Gestora

CNPJ Codigo da Unidade Gestora
Nome
N° do Centro de Custoe Nome do Centre de Custo

N°® da Unidade de Faturamento Preencher somente no ¢caso
de faturamento centralizado
Nome da Unidade de Faturamente

Portador
CPF Nome
Data de Nascimento $lome a constar do cart3o

Preenchimento obrigatorio para portador com faturamento individual

Agéncia de débito (UG) Prefixo | N°da conta corrente (UG) para débito Conta
sem dv sem dv

Quitag3o imediata de sague Dia de vencimento Tipo de cartdo

U Sim O N3o 10 Corporate
Preechimento obrigatdrio caso o portador ndo seja cadastrado no Banco do Brasil

Identidade Org3o emissor UF Data da emiss3o

v
Cargo Inicio no cargo
01v
Sexo Estado civil
v v

Endereco

Municipio Bairro/Distrito

UF CEP DDD | Telefone = Ramal Fax

Cartao corporativo
Limite geral mensal do portador (R$)

PEDIAWRSE BE.COmM Lr A Arm AW ITAZ 10 1 j2p 13
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Continua¢do do Anexo C — Cadastro de Portador

B\OIIT Cordo Coporive - Governo Federal

Permissoes
Saque Compra parcelada
S - Sim N-N3o | N3o
Uso ne exterior Valor maximo por transacdo - RS |valor sem
'S -Sim__UN-N3o centavos
Compra internetitelefone | Valor maximo por transacdo - RS |valor sem
S -8im UN-N3o centavos
Demais transagdes
Waler maxime por transagdo - R¥|valor sem
centavos

Filtros (Ramos de atividades)
Filtros Limitar gastos Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R$ por semana-RS$ por més-R$

1. Agéncias de turismo

(]

. Aluguel de carmros

. Artigos eletronicos

Cias aéreas

.Drogarias e farmacias

. Entretenimento

7. Estacionamentos

8. Hospitais e clinicas
9. Hotéis

10. Joalhenas

11. Lojas de departamento

12. Materiais de construc3o

13. Mdveis e decorac3o

14. Qutros varejos

15. Pedigios

16. Postos de combustiveis

17. Restaurantes

18. Revendas de veiculos

19. Saques

20. Servicos

. Servigos e autopecas

1
;. 22. Supermercados

23. Telemarketing e catilogo
24. Vestuario

25. Qutros estabelecimentos

Observagoes

a) o limite geral mensal é o limite maximo que o portador pode gastar e deve ser sempre

informado; .

b) valor n3o informado nos campos para definicio de limites por tipo de gastos significa

que o controle serd apenas pelo limite geral mensal;

¢} informag3o de limite por semana/més, sem informag3o de limite por dia, significa gue o
PEpWWWAE BB com SrATCA M W TTTR 1031 f2p 3
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Continuacdo do Anexo C — Cadastro de Portador

wOIXCT Cardo Coparative - Governd Federy

limitz da semana/més pode ser atingido num Gnico dia:

¢} na solicitagio de cartdo para nio clientes do Banco - juntar copias de identidade e CPF:
e) este documento & pante integrante do Contrato de PrestagSo de Servigos, Emissio e
Administracio do Cartio de Pagamento do Governo Federal, assinado em 08/03/2008.
registrado no Ministério do Planejamento, Orgaments e Gestio. com o © 04/2006 -
processo n® 04300.006524/2005-01. em Brasilia (DF) e seus respectivos aditives. cujo
texto declaram conhecer & do qual receberam copia.

Local & data

© BANCO coloca & disposicio do(s) clientes(s), 0s seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001" ou 0800.729.0001;
Servigo de Atendimento ao Consumidor (informagdo. divida, sugestio. elogio.

reclamacdo, suspensio ou cancelamento) - 0800.720.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088:
Quvidoria BB (demandas ndo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligagdes locais & impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No
caso de ligagdo via celular, custos da ligagio mais impostos conforme a operadora.

M00.0.70.210-X - M3I/13 - SISBB 13130 - pvd

Antes de Imprmir, cique no oS0 "Saivar para guardar 3s informagdes digitadas. se desejar

[ saner | [ imeemirCoorgs | | e BretosBesnce | [ Lmper] [Awsa]

R iawwWiS Shcom Mo m AN ITIR IO 100

Disponivel em: http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_1.jsp



