AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA - ANEEL

PORTARIA N°475, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

Aprova a Norma de Organizagdo que trata dos
procedimentos gerais referentes a concessdo e
utilizacdo Cartdo de Pagamento do Governo Federal
- CPGF a serem observados no ambito da Agéncia
Nacional de Energia Elétrica— ANEEL

Relatério
Voto

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL,
no uso de suas atribui¢des regimentais, tendo em vista o disposto no art. 7°, inciso IX e no art. 9°, do
Regimento Interno da ANEEL, aprovado pela Portaria n° 349, de 28 de novembro de 1997, do Ministério
de Minas e Energia, em conformidade com deliberagdo da Diretoria e de acordo com o que consta no
Processo n° 48500.005314/2006-26, resolve:

Art. 1° Fica aprovada a Norma de Organizagdo ANEEL n° 28, de 20 de dezembro de 2006,
objeto do Anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaco.

JERSON KELMAN

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim Administrativo de 19.01.2007, v. 10, n. 1.


http://www.aneel.gov.br/cedoc/aprt2006475.pdf
http://www.aneel.gov.br/cedoc/aprt2006475_1.pdf

(Fls. 2 da Portaria n® 475, de 20 de dezembro de 2006).
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ANEXO A PORTARIA N° 475, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

NORMA DE ORGANIZACAO ANEEL N° 28, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Do Objetivo

Art. 1° Esta Norma dispde sobre os procedimentos gerais referentes a concesséo e utilizacdo
Cartéo de Pagamento do Governo Federal - CPGF a serem observados no ambito da Agéncia Naciona de
Energia Elétrica— ANEEL.

Segéo I

Dos Principios

Art. 2° A Agéncia atua em conformidade com os procedimentos estabel ecidos nesta Norma,
observando sempre os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
eficiéncia, dafinalidade, do interesse publico e da motivacdo dos atos administrativos.

Secdo 111
Da Aprovacao e Alteracdo

Art. 3° A aprovagao e alteragdo desta Norma sf0 de competéncia da Diretoria. As ateragoes
deverdo ser processadas de acordo com as necessidades e critérios da ANEEL, de forma a compatibilizar
as ag0es da Agéncia com a evolucdo de suas relagOes institucionais e principalmente com as normas
vigentes.

CAPITULOII
DA FORMA DE UTILIZACAO

Segeo |

Da Conceituacdo

Art. 4° Para fins de uniformidade dos procedimentos, os termos mais usuais do presente
normativo séo definidos do seguinte modo:

| - Cartéo de Pagamento do Governo Federal -CPGF: Instrumento de pagamento, emitido em
nome da Unidade Gestora, com caracteristicas de cartédo corporativo, operacionalizado por instituicéo
financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo Portador nele identificado, nos casos indicados em
ato proprio da autoridade competente;

Il - Portador: servidor autorizado a portar o CPGF emitido em nome da respectiva Unidade
Gestora;

11 - Afiliado: estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver associado o
Contratado, onde podem ser efetivadas transactes com o CPGF;



(FIs. 4 da Portarian® 475, de 20 de dezembro de 2006).

IV - Transagéo: operacdo efetuada pelo Portador junto ao Afiliado, mediante utilizagdo do
CPGF;

V - Limite de Utilizacdo: valor maximo estabelecido pelo Ordenador de despesas para
utilizagdo do CPGF,

VI — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de carédter efetivo ou de livre
provimento submetida ao regime da Lel n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e contratado temporério na
forma autorizada pelo 8 2° do art. 34 da Lel n°9.427, de 26 de dezembro de 1996;

VIl — Unidade Organizaciona — UORG: sd0 as unidades integrantes da Estrutura
Organizacional da ANEEL, definidas em Regimento Interno;

VIl — Proponente: titular de UORG, ou substituto legal, responsavel pela solicitagdo de
concessao do recurso para utilizagdo do CPGF,;

IX - Ordenador de despesas: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emisséo de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta
responda.;

) X — Guia de Recolhimento da Unido — GRU: documento utilizado para recolhimento, a Conta
Unica do Tesouro Nacional, das receitas realizadas pelos 6rgéos, fundos, autarquias, fundacdes e demais
entidades integrantes dos or¢camentos fiscal e da seguridade social;

X1 — Sistema de Concessdo de Passagens e Di&rias — SCDP: viabiliza a administracdo das
solicitacfes e pagamentos de Diarias e Passagens, possibilitando que as requisi¢cdes sgjam feitas por meio
de terminais eletronicos, diminuindo o tempo de emissdo e melhorando as condicdes de atendimento e
consulta dos usuérios.

X1l — Suprimento de Fundos: regime de adiantamento concedido a servidor, mediante CPGF
ou depdsito em conta-corrente, com afinalidade de realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério
do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se a0 processo
normal de aplicacéo;

X1l — Suprido — servidor que detenha autorizacdo para proceder execucdo financeira e
responsavel pela aplicacdo e comprovacdo de limite de crédito utilizado por meio de CPGF;

X1V — Servicos Especiais. sdo as atividades vinculadas a fiscalizagéo, audiéncia publica,
consulta publica, leildo de outorga e agdes judiciais;

XV — Despesas elegiveis. sGo aguelas realizadas na localidade da execugdo da atividade, de
acordo com o objeto, limites estabelecidos e periodo fixado no ato da concessdo, amparadas por
documento comprobat6rio vélido e emitido em conformidade com o previsto nesta Norma;

XVI — Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

XVII — Relatério de viagem: relatorio emitido com o objetivo de demonstrar o motivo da
viagem com a descricdo sucinta das atividades desenvolvidas, permitindo a vinculagdo dos gastos
realizados com o objeto da concess&o do suprimento.
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XVIIlI — Demonstrativo Mensal: documento emitido pela instituicdo financeira autorizada,
onde se encontram relacionadas as transacoes efetuadas pelos Portadores de CPGF da ANEEL, lancadas
nafatura do més, para o efeito de conferéncia e atestacéo.

Secéo Il
Da Proposta de Concesséo do CPGF

Art. 5° O Ordenador de despesas é responsavel pela autorizacdo de uso, concessao, definicéo
e controle de limites do CPGF, sem prejuizo da responsabilidade pela comunicagdo de roubo, furto ou
extravio de cartdo que estgja em sua posse.

Art 6° Somente podera ser concedido o CPGF a servidor, precedido do empenho na dotagéo
propria as despesas a redlizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, nos
seguintes casos.

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com Servicos especiais, que exijam
pronto pagamento em espécie;

Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada
caso, ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

Paragrafo Unico. Para a concessdo do CPGF, ndo € necessario 0 servidor ser correntista do
Banco do Brasil.

Art. 7° Para formalizar a adesdo ao CPGF, o servidor devera preencher o formuléario Cadastro
do Portador, constante no Anexo | desta Norma, e em seguida encaminh&lo a Superintendéncia de
Administracéo e Finangas - SAF, por meio de memorando.

Paragrafo unico. A SAF ficard encarregada de dar prosseguimento aos tramites entre a
ANEEL e o Banco do Brasil, assim como encaminhar o CPGF ao seu respectivo Portador.

Art. 8° O prazo de validade do CPGF seré de 36 meses contados a partir de sua emissdo, com
renovagdo automatica 30 dias antes do vencimento.

Art. 9° Observado o disposto no art. 15 do presente normativo, os valores limites para
concessao a cada um dos portadores do CPGF, bem como o limite para sua utilizacdo em relagdo a
natureza de despesa (material de consumo, servicos de terceiros — pessoa fisica ou servicos de terceiros —
pessoa juridica), serdo definidos pelo Ordenador de despesas, respeitados os limites fixados pelo
Ministério da Fazenda.

8 1° No sentido de orientar os portadores do CPGF quanto aos gastos a serem realizados,
segue no anexo Il a esta Norma, detalhamento das naturezas de despesas elegiveis a ser considerado na
utilizacdo do CPGF, em conformidade com a Portaria n® 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do
Tesouro Nacional — STN.

§ 2° Independentemente do rol a que se refere o parégrafo anterior, a despesa devera estar
estritamente vinculada ao objeto de sua concesséo.

Seczo Il

Da Proposta de Concessdo do Suprimento de Fundos
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Art. 10. A proposta de concessdo de suprimento de fundos deverd ser formalizada por meio de
processo devidamente instruido, contendo Memorando a SAF e o formulario de concesséo de suprimento
de fundos, constante no anexo 11, no qual o titular da UORG a que pertence o proposto submetera ao
Ordenador de despesas, observando principal mente 0s seguintes aspectos:

| - finalidade da concessao;

Il - valor limite aser utilizado em cada natureza de despesg;

I11 - possibilidade ou ndo de efetuar saques com o cartéo; e

IV - justificativa, de forma circunstanciada, da motivacdo para liberagdo do cartdo para
efetuar sagues, se for o caso.

8§ 1° As definigbes da proposta de suprimento de fundos constantes do caput deste artigo
deverdo se pautar no principio da prudéncia, de modo a garantir uma boa margem de seguranca para o
alcance dos resultados da missao.

§ 2° No caso do suprido ser o titular da UORG, o proponente devera ser o seu substituto legal.
Art. 11. Somente sera concedido um suprimento de fundos a cada servidor.
Art. 12. N&o se concedera suprimento de fundos:

| - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo
guando n&o houver outro servidor na reparti ¢ao.

Il - a responsavel por suprimento que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua
aplicacao;

1l — a responsavel por suprimento com a respectiva prestacéo de contas pendente de
aprovagdo, nos casos em que o proprio suprido tenha dado causa; e

IV - a servidor declarado em alcance, entendido como tal o que ndo prestou contas no prazo
regulamentar ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou
ma aplicacdo dos recursos recebidos.

Art. 13. O Ordenador de despesas aprovara o limite solicitado, parcial ou totalmente, e
restituird o processo a UORG demandante, apos realizar todos os procedimentos de atribuicdo da SAF.

Paragrafo Unico. Caso sgja necessaria alguma justificativa adicional para a concesséo do
suprimento, o Ordenador de despesa emitird despacho a UORG demandante, indicando as pendéncias e
condicionando sua aprovacao as devidas correcoes.

Secéo IV
Da Utilizagao do CPGF

Art. 14. A utilizagdo do CPGF somente poderd ocorrer nos casos de aquisi¢cdo de materiais e
contratacdo de servigos de pronto pagamento e de entrega imediata, enquadrados como suprimento de
fundos, observadas as disposi¢oes contidas nos artigos 5°, 6° e 7° desta Norma.

§ 1° Identificada a necessidade de aquisi¢éo de materiais ou servigos por meio de suprimento
de fundos fundamentado no inciso I, do art. 6° desta Norma, a UORG devera observar os seguintes
procedimentos:
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| — solicitagdo formal da compra ou servico pretendido;
Il —justificar o motivo e a urgéncia da compra do material ou servico;

1l — declaracdo do Almoxarifado informando sobre a indisponibilidade em estoque, do
material a ser adquirido.

§ 2° E vedado a aquisi¢&o de material permanente, nos termos do artigo 4°, inciso X V1.

Art. 15. Nos casos em que ndo for possivel a utilizagdo do CPGF na modalidade de crédito
para pagamento de despesa enquadrada como suprimento de fundos, sera permitido o sague, desde que
justificado pelo Portador na correspondente prestacdo de contas, na qual indicard os motivos da néo-
utilizacdo darede afiliada do CPGF.

Art. 16. Se o valor do saque exceder a0 da despesa a ser realizada, o valor excedente devera
ser devolvido, por intermédio de GRU, cddigo de recolhimento 68808-8 - anulacdo de despesa no
exercicio, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a partir do dia seguinte ao da data do saque, diminuindo
o vaor limite a ser utilizado.

8 1° Quando o valor excedente dos sagues a que se refere 0 caput deste artigo ndo for maior
que R$ 30,00 (trinta reais), poder4 o Portador permanecer com o valor excedente além do prazo
estipulado. Na data em que o valor excedente somar R$ 30,00 (trinta reais), o suprido devera efetuar a
devolucéo conforme o disposto no caput deste artigo.

§ 2° Nos casos em que o0 suprido ausentar-se por prazos extensos ou estiver impossibilitado de
efetuar saques por periodos longos, podera permanecer com valores em espécie acima do prazo do caput
deste artigo, justificando formalmente as circunstancias que impediram os procedimentos normais.

§ 3° Caso algum valor em espécie permaneca com o suprido sem justificativa formal, por
prazo maior que o indicado no caput deste artigo, o Ordenador de despesas adotara as medidas cabiveis
para a devida apuracédo de responsabilidade.

Art. 17. O pagamento aos Afiliados devera ser efetivado na data da compra, exigindo-se
assinatura no respectivo comprovante de venda, emitido em duas vias pelo valor final da operagdo, ou
mediante impostacdo de senha do Portador, conforme o caso.

§ 1° O pagamento deve ser realizado pelo valor do documento fiscal.

§ 2° Em nenhuma hipotese serd admitida a utilizacdo do CPGF na modalidade assinatura em
arquivo, entendendo-se como tal, aguela em que o portador adquire bens e servicos, via telefone ou outro
meio, Ssem assinar o correspondente comprovante de compras, salvo 0 saque em moeda corrente.

§ 3° E vedada a aceitagdo de qualquer acréscimo de valor em funcdo do pagamento por meio
do CPGF.

Art. 18. O Portador podera efetuar gastos com o CPGF junto aos Afiliados, de acordo com a
sua respectiva bandeira, observando se 0 seu CPGF esta liberado, pelo Ordenador de despesas, para
aquele tipo de despesa especifica, em conformidade com as informagfes constantes do formulario
Cadastro do Portador.
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Art. 19. Na redlizagdo de cada despesa de pequeno vulto no somatério dos documentos
fiscais, em cada suprimento de fundos, o Portador devera observar os seguintes limites:

| —o vaor de R$ 800,00 (oitocentos reais), no caso de compras e servicos em geral; e

Il — o valor de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais), no caso de obras ou servigos de
engenharia.

8 1° Devera ser obedecido, ainda, o limite méximo de gasto autorizado pelo Ordenador de
despesas, em relacdo a natureza da despesa, conforme especificado no anexo I11.

§ 2° Os limites referidos neste artigo serdo atualizados na forma do paragrafo unico, do art.
120, daLei n° 8.666/93.

Art. 20. Nenhum saque ou transagdo com o CPGF podera ser efetivado sem que hgja saldo
suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva Nota de Empenho emitida pela
ANEEL.

Paragrafo Unico. O limite de saque total da ANEEL nao podera ser maior do que o limite de
sague autorizado a Conta Unica do Tesouro Nacional em vinculagdo de pagamento especifica definida
pelo Orgdo Central do Sistema de Administragdo Financeira.

Art. 21. O prazo para a redlizacdo de despesas pelo Portador é de até 90 (noventa) dias a
contar da data do ato de concesséo do suprimento de fundos e ndo ultrapassara o término do exercicio
financeiro.

Art. 22. No caso de ndo-utilizag&o dos limites autorizados, parcial ou total, o Portador devera
encaminhar a prestacdo de contas normalmente a SAF, que se encarregara de cancelar os valores
remanescentes.

Art. 23. A compras realizadas por meio do CPGF ndo poderdo ser parceladas.

Art. 24. Da mesma forma que no processo licitatério, a despesa realizada deverd observar os
principios basicos da legalidade, da impessoaidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir,
sempre que possivel, a aquisicdo mais vantajosa para a administracéo publica.

Secéo V
Das PrestacOes de Contas

Art. 25. No ato em gue autorizar a concessao de suprimento, o Ordenador de despesas fixara o
prazo da prestagdo de contas, que devera ser apresentada dentro dos 30 (trinta) dias subsequentes do
término do periodo de aplicacéo.

Art. 26. O servidor portador do CPGF, naforma do artigo anterior, é obrigado a prestar contas
de sua aplicagéo.

Pardgrafo Unico. Caso 0 servidor ndo apresente a prestagdo de contas no prazo estabelecido, o
Ordenador de despesas devera diligenciar o suprido e, se for o caso, instaurar processo de tomada de
contas especial, sem prejuizo das providéncias administrativas para apuracdo das responsabilidades e
imposi¢oes das penalidades cabivels.
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Art. 27. Caso as despesas constantes da prestacdo de contas ndo sgjam elegivels, o Ordenador
de despesas impugnard as contas do Portador, parcial ou totalmente, sendo obrigatorio ao suprido
restituir, por meio de GRU, os valores das despesas ndo aprovadas, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

Pardgrafo Unico. A prestacdo de contas devera ser realizada por meio do formulério constante
no anexo V.

Art. 28. No més de dezembro, o Ordenador de despesas definira os prazos para prestacéo de
contas, em conformidade com a Norma de Encerramento de Exercicio, editada anualmente pela Secretaria
do Tesouro Nacional.

Art. 29. A comprovacdo das despesas realizadas devera estar devidamente atestada pelo
proponente, em comprovante origina cuja emissdo tenha ocorrido dentro do periodo fixado para

aplicacdo.
Paréagrafo tnico. E vedado o atesto da despesa pelo proprio suprido.

Art. 30. Sdo componentes obrigatorios da prestacéo de contas do CPGF:
| - aProposta de Concesséo de Suprimento;

Il - cdpiada Nota de Empenho da despesa;
Il - copia da Ordem Bancaria;
IV - o formul&rio de Prestagdo de Contas;

V - os documentos originais (Nota Fiscal / Fatura / Recibo / Cupom Fiscal), devidamente
atestados, emitidos em nome do 6rgéo, comprovando as despesas realizadas,

VI - a Guia de Recolhimento da Uni&o — GRU, referente as devolugdes de valores sacados e
ndo gastos em trés dias e aos recolhimentos dos saldos néo utilizados por ocasido do término do prazo do
gasto, se for 0 caso;

VIl - acopiada Guia da Previdéncia Social - GPS, se for 0 caso;

VIl - acdpiadaNotade Sistema— NS de reclassificacéo e baixa dos valores ndo utilizados;

IX - demonstrativos mensais;

X - copia(s) da(s) fatura(s);

X1 — o formulario de justificativa dos sagques realizados, constante no anexo V, se for o caso; e

X1l — o relatério de viagem, constante no anexo VI, sefor o caso.

Paragrafo unico. A emissdo e juntada ao processo dos documentos referentes aos incisos |,
[11, VIII, IX e X séo de responsabilidade da SAF.

Art. 31. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento comprobatorio
especifico, devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou do
prestador do servico, a declaragéo de recebimento daimportancia paga:
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| - na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal de
Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

Il - na prestagdo de servigo realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagdo de
Servicos, e

[l - na prestacdo de servico realizado por pessoa fisicas Recibo de Servico Prestado por
Pessoa Fisica, em que constara obrigatoriamente, de forma clara, nome, CPF e nimero de inscri¢cdo no
INSS do prestador de servico.

8§ 1° Todos os documentos deverdo ter a data de emissdo compreendida no periodo fixado para
aplicacdo dos recursos

8 2° As notas fiscais com 0 prazo limite para a emissao expirado sdo consideradas inidoneas
parafins de prestacéo de contas.

§ 3° Os documentos comprobatdrios devem ser emitidos sem rasuras, em nome da Agéncia
Nacional de Energia Elétrica - ANEEL, fazendo neles constar, em especial, a data e a discriminacéo da
despesa efetivamente realizada, ndo se admitindo a generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem a
identificacdo da despesa.

Art. 32. Despesa inelegivel, paga com recurso préprio do suprido, ocorrida em favor da
ANEEL, podera ser objeto de reembolso pela SAF, desde que autorizado pelo titular da UORG, mediante
processo especifico devidamente instruido com o comprovante da despesa e a justificativa das
circunstancias que impossibilitaram a utilizacdo do CPGF.

§ 1° Esta despesa ndo podera constar da prestagdo de contas do suprimento de fundos.

§ 2° O reembolso somente podera ocorrer em cardter excepcional, desde que,
comprovadamente, por motivos de forga maior, ndo for possivel a utilizagdo do CPGF.

Secdo VI
Das Responsabilidades do Portador

Art. 33. O CPGF € de uso pessoa e intransferivel do Portador nele identificado, aplicado
exclusivamente no interesse da ANEEL, vedado a sua utilizagdo para outros fins.

Art. 34. O Portador identificado no CPGF responderd pela sua guarda e uso e pela prestacéo
de contas.

8§ 1° Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o Portador devera imediatamente
comunicar o fato & Central de Atendimento da BBCARTOES, pelo telefone 0800-990001, ou outro meio
gue vier a substitui-lo, e a SAF, sem pregjuizo da adocéo das demais providéncias que 0 caso requer,
inclusive do registro da ocorréncia na Delegacia Policia Civil competente.

§ 2° O Portador € responsével pelas transagdes e obrigaces decorrentes da utilizacgo, devida
ou ndo, do CPGF sob sua responsabilidade, para todos os efeitos, até a data e hora da comunicagéo a
Centra de Atendimento da BBCARTOES, da ocorréncia de roubo, furto, perda ou extravio do cartéo.
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8 3° No ato de comunicagéo de roubo, furto, perda ou extravio, a Central de Atendimento da
BBCARTOES informa um Codigo Interno de Dentincia— CID, numérico, o qual constituiré confirmagso
e identificacéo do pedido de bloqueio do cartéo.

8 4° O ressarcimento de eventuais transagdes fraudulentas com o CPGF que vier a ser
roubado, furtado, perdido ou extraviado, mesmo que efetuadas por terceiros, até a data e hora da
comunicacdo da ocorréncia a Central de Atendimento da BBCARTOES, sera de responsabilidade do
Portador, devendo nesses casos, ser instaurada pelo Ordenador de despesas procedimento administrativo
para a apuracdo dos fatos e das possivel's responsabilidades omissivas e comissivas.

§ 5° Quando da comunicagdo a SAF de ocorréncia do 8§ 1° o suprido devera informar o
numero CID disponibilizado pela Central de Atendimento.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. Os casos omissos nesta norma seréo resolvidos pela SAF.
Art. 36. Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrério no ambito da Agéncia.

Art. 37. EstaNorma entraem vigor na data de sua publicagéo.



