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DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO - DPG
COORDENACAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - COFI

INSTRUGOES PARA CADASTRO DE NOVO SUPRIDO - CEFET/MG

Abrir Processo: TIPO: SUPRIMENTO DE FUNDOS

ASSUNTO DETALHADO: Solicitacdao de cadastro de NOVO SUPRIDO em nome do servidor
NOME, DADOS SERVIDOR.

Incluir Despacho para a DPG — solicitagdo autorizagao para cadastro de novo suprido,
justificativas da necessidade de cadastro.

Incluir documentagdes necessarias para o cadastro no Banco do Brasil: Documento de
identidade, CPF, comprovante de residéncia. RESTRITO

Caso o NOVO SUPRIDO ndo seja cadastrado no Banco do Brasil, informar também:
Estado civil, Cargo e data de inicio no cargo;

Indicar Agéncia em que pretende retirar o Cartdo corporativo

ENCAMINHAR O PROCESSO PARA DPG autorizar

ATENCAO: os documentos incluidos ao processo deverdo ser de NATUREZA: RESTRITO

1.

A DPG apés DESPACHO DECISORIO — autorizando o CADASTRO DE NOVO SUPRIDO,
devera encaminhar o processo para a COFI;

A COFI — vai incluir Formulario Banco do Brasil preenchido com os dados do novo
SUPRIDO e incluir para assinaturas:

e Do Servidor SUPRIDO

e DIRETORIA GERAL

Apds as assinaturas do Novo suprido e DG, a COFl encaminhara o formulario e demais
documentac¢des ao Banco do Brasil;

O Banco do Brasil procedera o cadastro do novo Suprido e informara ao novo suprido
VIA EMAIL INSTITUICIONAL, para se dirigir a agéncia de Banco do Brasil para gravar a
senha do cartdo, somente apds a gravagdo da senha é que o cartdo serda gerado.

O suprido de POSSE DO CARTAO CORPORATIVO estara apto a abrir Processo de solicitagdo de
Suprimento de Fundos com os valores da necessidade da despesa. Podera, caso necessario,
solicitar instrugdes sobre de abertura do processo de Suprimento de fundos para a
COFI/DICONT — email: dicont@cefetmg.br ou cofi@cefetmg.br
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