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Cartao de Pagamento do Governo Federal

e O Cartao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) é um meio de
pagamento que proporciona a Administracao Publica mais agilidade,
controle e modernidade na gestao de recursos.

e O CPGF permite total acompanhamento das despesas realizadas com o0s
recursos do Governo, facilita a prestacao de contas e confere maior
seguranca as operagoes.

e O CPGF é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacao do
portador.

B =)
I B A
do Planejamento UM PAiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

DLSG /SLTI

Sistema de Cartao de Pagamento

O Sistema de Cartao de Pagamento — SCP tem o objetivo de permitir o
detalhamento da aplicacao de suprimento de fundos concedido por meio
do Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

Atualmente o SCP é constituido pelo Médulo de Detalhamento da Aplicacao
e deve ser acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal —
ComprasNet

http://www.comprasnet.gov.br
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Sistema de Cartao de Pagamento

O portador do cartao de pagamento devera ter perfil de SUPRIDO no
sistema SIASG para acessar o SCP.

Para obter este perfi, o portador do CPGF deve procurar o
CADASTRADOR PARCIAL do seu 6rgao e solicitar a inclusao do perfil em
seu login.

Caso o portador do CPGF nao tenha cadastro no SIASG a inclusao também
sera realizada pelo CADASTRADOR PARCIAL.

Duvidas sobre cadastramento podem ser resolvidas pelos nimeros:
(61) 2020-1427 / (61) 2020-1430 / (61) 2020-1431
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Sistema de Cartao de Pagamento

e O SUPRIDO deve realizar login no sistema pelo acesso seguro SIASG no
ComprasNet.

e  Acessar o menu Servicos do Governo -> SCP -> Detalhar Compra/Saque
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ESR Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
| - SISTEMA INTEGRADO
i SIASG DE ADMINISTRACAOQ
DE SERVICOS GERAIS

®PLACAR DE LICITAGOES

Zair Seguro

. Troca de Senha

: Ultima Atualizacdo 04/10/ 2008 3 Mowvas Licitacoes
| SlASGeh

i Manual SIZOM Entidade i

| Linhas de Fornecimerto | AVISOS COMPRASNET ver todos avisas #

| sIsPASS

| Detalhar Compraizague >
- -
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Sistema de Cartao de Pagamento

ApOs o login sera apresentada a identificacao (CPF e nome) do portador do
cartao, informacao se ha contas nao detalhadas pelo portador e filtro para
selecao do extrato.

Pode ser selecionado um periodo de datas que corresponde ao periodo que
foi feito a compra ou més/ano do extrato. Apds a consulta serao
apresentadas as transagoes agrupadas por cartao.

Cada transacao tem um indicador que informa a situacao do detalhamento:
nao iniciado, iniciado ou concluido.

Para concluir uma transacao, serao consideradas somente notas fiscais que
estejam com todos os seus itens detalhados, isto € a soma do
detalhamento dos itens deve ser igual ao valor da nota fiscal, ou notas que
tenham sido enviadas como anexo.
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2 DETALHAMENTO DA COMPRA/SAQUE

CFF: 766.912.926-34 % Mome: MARCOS VINIC REREIRA GUIMARAE
Ha contas a detalhar.

Selecione o tipo de busca que deseja realizar (Transacao/Faturg

Portado

® TRANSACAO (p¥ricde em que foi feitc a compra) () FATURA (meéYy/ano do extrato)

dd/mm/aaaa) Data Fim: (dd/mm/aaaa) Pesquisar

| | m | |
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Muamero do Cart

Extrato Transacao
If_f_rl;, Marn;n:u,“zlil
q Marcgo/2008 CCMPREA
q Margo/ 2009 COMPRA
Iﬂb Marco,/20059 COMPRA

&) marcos2008 comera
g] Mar.;.:.;zun
& marco/2009 SAQUE
&l marcorz00s saque
&) marcorz009 saque
& marcor2009 saque

: 4898454545454757575

stabelecimento

QNﬁD Iniciado @'Iniciadn an:unn:Iuiu:In:u

04.973.923/0001-80 J ROSSPAIM - INDUSTRIA,
COMERCIO E PRESTADORA DE SERVICOS

03.440.335/0001-530 / EMNGESERW - ENGEMHARIA
SERVICOS LTDA

04.973.923/0001-80 [ ROSSPAIM - INDUSTRIA,
COMERCIO E PRESTADORA DE SERVICOS

03.440.835/0001-50 / EMGESERY - EMNGEMHARIA
SERVICOS LTDA

04.973.923/0001-80 [ ROSSPAIM - INDUSTRIA,
COMERCIO E FRESTADORA DE SERVWICOS

Data

03/03/2009

07/03/2009

22/03/2009

23/03/2009

27/03/2009

03/03/2009

07,/03/2009

0%/03/2009

22/03/2009

27/03/2009

Valor

(RS)
400,00

600,00
400,00
53,50

500,00

1.000,00
2.000,00

200,00
1.500,00

3.800,00

Saldo a
Detalhar (RS)

200,00
600,00
400,00
50,00
500,00
1.000,00
2.000,00
0,00

1.500,00

3.800,00

Detalhar
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Detalhar Transacao de Compra

Ao selecionar o icone da coluna Detalhar de uma transacao de compra
sera apresentada listagem das notas que ja foram inseridas, total aplicado
(somatorio das notas fiscais que foram concluidas) e saldo a detalhar
(saldo restante do total aplicado em relacao ao valor da transacao).

Uma compra pode ter uma ou mais notas fiscais, entretanto todas as notas
devem ser do mesmo estabelecimento (CNPJ).

Campos obrigatorios: numero da nota fiscal, data de emissao e valor total.

Caso seja selecionado o tipo de retencao, o preenchimento do valor retido
é obrigatorio.
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#> DETALHAMENTO DA COMPRA

Dados do Extrato
ransacdo CHP] - Estabelecimento CHNAE Data Valor (R5)
03.440.835/0001-50 - EMGESERN - EMNGEMHARIA E

¥ . i ¥
Marco/2009 COMPRA SERVICOS LTDA 4120400 07/03/2009 600,00
Dados da(s) Mota(s) Fiscal{is) Inserida(s)
) CNPJ MNota Fiscal (Rs) Itens (RS)
M2 Nota Fiscal Razio Social CMNAE Mo PN Detalhados Detalhar

Menhuma Mota Fiscal cadastrada.

Inserir Mota Fiscal
dCu:unn:Iuiu:Ia qundentE

Saldo a Detalhar:
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Dados da Compra:
CHPI1: * Razdo Social:
03440835000150 | |Ef"-.IISESEF{".-r - ENGEMNHARIA E SERVICOS LTDA
Mota Fiscal N2:* CMAE:
1223 __i/ | [4a120400 | [Construcdo de edificios

Local de realizacao da despesa:

Endereco {Logradouro, nimero - complemento):

|ﬁw. Dr. Jo3o da Silva, 22

CEP: Bairro:

101010-001 | Centro

Estado: * Municipio: *
BA - Bahia “ || Itapetinga w
ata de Em-iss}\

07/03/2009 % Tl (dd'mm aaaa)

Valor Total:* Desconto:
| 0,00
Tipo ncao: Valor Retido:
sl 0,00

Valor Liquido:
l600,00 |

m Concluir [ = Campos de preenchimanto obrigatdeio. |
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Detalhar Transacao de Compra

ApOs a inclusao dos dados da nota fiscal, o suprido deve detalhar os itens
constantes na nota.

Para cada um dos itens da nota fiscal deve ser discriminado o produto ou
servico adquirido, a quantidade comprada, o valor unitario e o objetivo da
aquisicao.

Caso nao seja possivel detalhar os itens da nota, o suprido deve marcar
esta opcao no sistema, informar, obrigatoriamente, o objetivo da nota e
proceder o envio de pelo menos um documento do tipo “Nota Fiscal /
Recibo” como anexo.
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e

Deseja detalhar os itens da compra?

Sim

Dados do(s) Item{ns) da Compra

Item Discriminacdo do Material/Servico Unidade Quantidade Unitario  Total Ttem

Menhum Item cadastrado.

valor (R$) Valor (RS) 4 o

Gm@ Total Aplicadu:l

Saldo a I:Ietalhar:l

ad0,.00 |

Anexo
Cligue agui ca=zo deseje anexar um arguivo a compra.

(Exemplos de anexos podem =er: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, outros].
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> DETALHAMENTO DO ITEM DA COMPRA

Dados do Item

Discriminacao do Material/Servico: *
Caneta para quadro branco

Palavra Chave:”

CANETAS HIDROGRAFICAS | Buscar |
Unidade:* Quantidade:*
unidade 50,00

Valor Unitario:*
10,00

Objetivo:*

Valor Total do Item:
600,00

Realizacdo do treinamento sobre o cartdo de pagamento

I - - o H - - .-- L
LAmMpos de presncnimento oorngatoro.
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Deseja detalhar os itens da compra? “ I sim|Y | NEo

Dados do(s) Item{ns) da Compra

valor (R$) Valor (RS) 4o ihar

Item Discriminacdo do Material/Servico Unidade Quantidade Unitario  Total Ttem

1 Caneta para quadro branco unidade a0,00 10,00 a00,00 Iﬁ

[$_<| Total Aplicadu:l Eul:ll:l.l:ll:ll

Windows Internet Explorer

Saldo a [Ietalhar:l I]_.C“]l

? | O saldo a detalhar ja foi zerada.
“‘-—':,/ Deseja concluir o detalhamento da noka fiscal?

Anexo [ k. l [ iCancelar

Cligue agui caso deseje e
(Exemplos de anexos podem =er: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Fassagens, Relatdrio, outros].
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@ detalhar os itens da compra?

Sim (o Nao

%tivu da Nua

Caracteres

re stantes:IZI

0OBS: Ao optar pelo nao detalhamento dos itens, sera obrigatorio o preenchimento do "0bjetivo da Mota™ e pelo
menos o envio de um documento do tipo "Nota Fiscal / Recibo™ através da opcao "Anexo”.

m | = Campos de presnchimento obrigatario. )

C‘IQUE agui caso deseje anexar um argquivo a compra.

(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, cutras).
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Envio de Anexo

Arquivo:
|

f || Procurar...
Tipo:
| Mota Fiscal / Recibo V|

Descricao:

Recomendacies para o envio de Anexos

N —

Anexo Enviado em:

Tipo
Mao existem arguivos em ansxo.
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Detalhar Transacao de Saque

Ao selecionar o icone da coluna Detalhar de uma transacao de saque sera
apresentada listagem das notas e despesas que ja foram inseridos, total
aplicado (somatdrio das notas e despesas que foram concluidos) e saldo a

detalhar (saldo restante do total aplicado em relacao ao valor da
transacao).

Um saque pode ter uma ou mais notas fiscais, ou entao um ou mais
detalhamentos de despesas sem nota fiscal.

E possivel também vincular uma Unica nota fiscal a mais de uma transacdo
de saque, desde que sejam respeitados os valores sacados.
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#> DETALHAMENTO DO SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacao Data Valor (R5)
Margo/ 2009 SAQUE 07/03/2009 2.000,00

Dados da(s) Nota(s) Fiscal{is) Inserida(s)

M2 Mota Fiscal / CNP] /CPF MNota Fiscal (Rs) Itens (RS)
N2 Recibo Razao Social /Nome CNAE valor Desconto Detalhados N
Menhuma MNota Fiscal cadastrada.
Inserir Nota Fiscal Pesquisar Nota Fiscal Total Aplicado: | CI_.CI':I|
Saldo a Detalhar: | 2.000,00|
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Detalhar Transacao de Saque

Quando o valor sacado nao for inteiramente utilizado, o valor restante deve
ser devolvido através da emissao e pagamento de uma GRU - Guia de
Recolhimento da Uniao.

Neste caso deve ser informado: descricao do recolhimento, data de
emissao, saldo, o cddigo de autenticacao bancaria e, caso necessario, a
propria GRU como anexo (somente um anexo por GRU, com a extensao

.jpg)

Caso a diferenca entre a data de emissao da GRU e a data do saque seja
superior a 3 dias, o usuario deve informar o motivo pelo qual o
recolhimento nao foi realizado no prazo legal.
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Dados da GRU
Descricao:
Caracteres restantes: I:l
Data de Emissao: Saldo:
| 78] (dd/'mm/aaaa) 0,00

Codigo de Autenticacao Bancaria:

Caracteres restantes: |:|

Anexo
Cligue agui ca=zo deseje anexar a GRU.
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Dados da GRU
Descricdo:
Caracteres restantes: I:I
Data de Emissdo: Saldo:

i kdd-'uuu-ﬂﬂﬂﬂ;

Motivo pelo qual o recolhimento nao foi realizado no prazo legal:
- w

Codigo de Autenticacac Bancaria:

Caracteres restantes: I:I

Anexo
Cligue agui ca=zo de=seje anexar a GRLU.

2] ’A«
sl B l
do Planejamento UM PAiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

DLSG /SLTI

Detalhar Transacao de Saque

Caso o valor sacado nao tenha sido utilizado até o momento, o suprido

pode incluir o motivo pelo qual ndao ocorreu despesa até a presente data e/
ou nao utilizou todo valor sacado.

Este detalhamento deve ser realizado para cada transacao de saque.
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Em relacao a utilizacdao do saque, se nao ocorreu despesa até a presente data
e,/ou nao utilizou todo valor sacado, esclarecer os motivos (*):

Caracteres restantes:

- . o o o - o T T T c
o caso de sEgus &M gue 3inds nao == utilizou de todo valor deve s2r oresnchido.

m Confirma Motivo
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Detalhar Transacao de Saque

Ao detalhar a transacao de saque, o suprido deve informar se possui ou
nao nota fiscal que justifique a despesa realizada.

Caso possua a nota fiscal, o suprido deve informar o CNP] do
estabelecimento, o nimero da nota fiscal, a data e o valor total da nota.
Além disto, deve ser selecionada a UF e o municipio onde foi realizado o
gasto.

Deve ser informado, também, o motivo do cartdao de pagamento nao ter
sido utilizado para o pagamento da compra ou servico.
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> DETALHAMENTO DA NOTA FISCAL SAQUE

Dados do Extrato
Extrato Transacdo Data Valor (RS)
Marco/2009 SAQUE 07/03/2009 2.000,00

Essui Mota Fiscal: Sim MNao

Razao Social:

|04973923000180 Y | |ROSSPAIM - INDUSTRIA, COMERCIO E PRESTADORA DE SERVICOS |
Mota Fiscal N2:* CMAE:
1111 i | [8299799 | |Outras atividades de servicos prestados principalmente 3s|

Mﬁu da despesa:

Endereco (Logradouro, namero - complemento):
\Rua Dr. Jodo Silva, 33 |

CEP: Bairro:

|01010-010 | \Centro |
Estado: * Municipio: *

| PR - Parana v | | Maringa hd

Data de Emissao:”

|07/03/2009

| N (dd'mm 'aaaa)

Valor Total:* Desconto:
0,00 |
Tipo de Retencao: Valor Retido:
- l 0,00 |

Valor Liguido:
1.000,00 |

Ju stificativa:_f—.\

| Sistema fora do ar ) V|
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Detalhar Transacao de Saque

Caso nao possua a nota fiscal, o suprido, de posse do recibo da transacao,
deve informar, no minimo, o nome do estabelecimento ou pessoa fisica
beneficiaria do valor declarado, a data do gasto e o valor total da despesa.

Além disto o nimero do recibo deve ser informado no campo apropriado, €
deve ser selecionada a UF e o municipio onde foi realizado o gasto.

Deve ser informado, também, o motivo do cartdo de pagamento nao ter
sido utilizado para o pagamento da compra ou servico.
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Dados do Extrato

Extrato Transacdo Data Valor (RS)
Abrilf2009 SAQUE 07/04,/2009 1.743,00
Dados da Compra: Gs.sui Mota Fiscal: sim | | Nao

CPF: ome: *

IMercadinho dniéjic;)

Local de realizacao da despesa:

M2 Recibo:
451

Endereco {Logradouro, nimero - complemento):

CEP: Bairro:

o Mumic T
PR - Parana * | | Marmeleiro “
L

a da comp

109/04/2009 %] (dd/'mm ‘aaaa)

Valor Total:* Desconto:
100,00 0,00

Va fmand

|100,00

c 0 estabelecimento ndo aceita cartdo de credito *f}

g o - —_ P H — - S i
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Detalhar Transacao de Compra

ApOs a inclusao dos dados da nota fiscal ou do recibo, o suprido deve
detalhar os itens constantes no documento.

Para cada um dos itens da nota fiscal ou da despesa, deve ser discriminado
o produto ou servico adquirido, a quantidade comprada, o valor unitario e
0 objetivo da aquisicao.

Caso nao seja possivel detalhar os itens da nota ou da despesa, o suprido
deve marcar esta opcao no sistema, informar, obrigatoriamente, o objetivo
da nota e proceder o envio de pelo menos um documento do tipo “Nota
Fiscal / Recibo” como anexo.
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Deseja detalhar os itens da compra? * Sim|’ Nao

Dados do(s) Item{ns) do Saque
valor (Rs) Valor (RS) Detalhar

Itemm Discriminacao do Material/Servico Unidade Quantidade Unitario Total Item
1 Frutas diverzas kilograma 20,00 5,00 100,00 Ig by
Total Aplicado: | 100,00

Saldo a [Ietalhar:l I]_.E“]l

Anexo

Cligue agui caso deseje anexar um arguivo a compra.
(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, cutras).
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> DETALHAMENTO DO ITEM DO SAQUE

Dados do Item 1

Discriminacdao do Material/Servico: ©
Frutas diversas

Palavra Chave:”

FRUTA IN NATURA

Unidade:* Quantidade:*
kilograma 20,00

Valor Unitario:”
5,00

Objetivo:*

Valor Total do Item:
100,00

Alimentac3o durante viagem pelo interior do Parana

“Fechar | Salvar
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@ detalhar os itens da compra?

Sim (o Nao

%tivu da Nua

Caracteres

re stantes:IZI

0OBS: Ao optar pelo nao detalhamento dos itens, sera obrigatorio o preenchimento do "0bjetivo da Mota™ e pelo
menos o envio de um documento do tipo "Nota Fiscal / Recibo™ através da opcao "Anexo”.

m | = Campos de presnchimento obrigatario. )

C‘IQUE agui caso deseje anexar um argquivo a compra.

(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, cutras).
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Envio de Anexo

Arquivo:
|

f || Procurar...
Tipo:
| Mota Fiscal / Recibo V|

Descricao:

Recomendacies para o envio de Anexos

N —

Anexo Enviado em:

Tipo
Mao existem arguivos em ansxo.
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Detalhar Transacao de Saque

Caso nao seja possivel detalhar os itens da nota ou da despesa, o suprido
deve marcar esta opgao no sistema, informar, obrigatoriamente, o objetivo
da nota e proceder o envio de pelo menos um documento do tipo “Nota
Fiscal / Recibo” como anexo.

Caso nao sejam cumpridas as exigéncias acima o sistema nao ira permitir a
conclusao do detalhamento da aplicacao.
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Deseja detalhar os itens da compra?

Windows Internet Explorer E

L] "j Man & possivel concluir a noka, pois ainda néo Foi incluido anexo do tipo noka Fiscalirecibo,
L]

re stantes:IZI

| o

Sim | ™ | Nao

Caracteres

0OBS: Ao optar pelo nao detalhamento dos itens, sera obrigatorio o preenchimento do "0bjetivo da Mota™ e pelo
menos o envio de um documento do tipo "Nota Fiscal / Recibo™ através da opcao "Anexo”.

Anexo

= preenchimento cbrigatorio. )

Cligue agui caso deseje anexar um arguivo a compra.
(Exemplos de anexos podem ser: Motas Fiscais, Tickets, Fotos, Programacdo, Passagens, Relatdrio, cutras).
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Legenda
. e Consultar
Sistema de Cartao de Pagamento transagdes a Aickke clxigabisia
- = detalha
Fluxo de detalhamento da ap'lﬁﬂf.ﬂﬂ r
. <> Decisio
Escalher -p--T
transagic a I Ul ages .
detaihar I i i : Atividade opcional
La !
k ¥
COMPRA SAQUE
— . — T
Informar dados da SIM NAD
mota fiscal
¥ 3
S har fered MAD Informar dados da Informar dados da
Detal nota fiscal despesa
r L
Detalhar cada Informar objetive
item da nota fiscal da nota . .
SiM SIM
: Detalhar itens? Detalhar itens?
_ ___l___ _ k4 ¥ ¥ ¥ ¥
1] [
I | Reslizar | | . - L
i) uploadde | Realizar upload de _ Detalhar cada Informar ohjetivo Detalhar cada Informar chistivo
: I documentas I I nota fiscalrecibo item da nota fiscal da nota itern da despesa da nota
N S T
L L L ¥
AEe— AR—
| | Fealizar Realizar upload de | | Realizar o Realizar upload de
1| uploadde | ot fiscalirecibo 1| uploadde | 1 hes
I | documentos | | I | documentos | d recl
L1l Ll 1
2] )
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Duvidas?

Central de Servicos SERPRO
0800 978 2329

comprasnet@planejamento.gov.br
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Material de Referéncia

Manual do Sistema de Cartao de Pagamentos - SCP
http://www.comprasnet.gov.br/
Menu Publicacoes | Manuais | Cartao de Pagamento

Perguntas e Respostas sobre Suprimento de Fundos e CPGF — CGU
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/SuprimentoFundos

Portal da Transparéncia — CGU
http://www.portaldatransparencia.gov.br
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Legislacao Relacionada

Decreto-Lei n°® 200, de 23 de fevereiro de 1967
Decreto n© 93.872, de 23 de dezembro de 1986
Portaria MF n© 95, de 19 de abril de 2002
Decreto n© 5.355, de 25 de janeiro de 2005
Portaria MP n© 41, de 07 de marco de 2005
Portaria MP n© 1, de 4 de Janeiro de 2006
Portaria MP n© 44, de 14 de marco de 2006
Decreto n© 6.370, de 1° de fevereiro de 2008
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