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Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

Secretaria Municipal da Fazenda de Séao Paulo
Subsecretaria do Tesouro Municipal
R. Libero Badaro, 190 — Edificio Othon.

Duvidas e Informac¢fes do Banco do Brasil.

Central de Atendimento no Brasil — Capital — 4004-0001 / 4003-0107
Central de Atendimento no Brasil — Interior — 0800 729 0107
Central de Atendimento no Exterior — 55 11 5180 8220
Autoatendimento Setor Publico AASP
Suporte Técnico — Capital: 3003-0600
Suporte Técnico - Interior: 0800 729 0600

Canais de comunicacéao e informacdes na Secretaria Municipal da Fazenda

Relacionadas ao cartdo, funcoes, operacoes e intercorréncias do cartao:

programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br

Especificar no assunto que se trata de CCD - Adiantamento

Relacionadas a obtencao de Chave J exclusiva para acesso as

funcionalidades do Cartdo pelo site de autoatendimento do Banco do Brasil:

didisfinanceiro@sf.prefeitura.sp.gov.br

Especificar no assunto que se trata de CHAVE J para o CCD

Em caso de perda, furto, roubo ou contestacao de transacao, ligar imediatamente para a Central
de Atendimento BB (4004-0001) e solicitar o bloqueio e o cancelamento do cartéo.



CONTROLE DE VERSAO

Documento originalmente publicado

Alteracdo da apresentacao do projeto

Alteracdo da apresentacao do cartdo, retirada da previsao de validade do plastico
Inclusdo da Portaria 77 e Portaria DEFIN N° 2 como legislagao aplicavel
Exclusdo dos cadastros gerenciados internamente por SF

Alteracdo da explicagdo dos termos da estrutura de gastos

Correcéo do telefone do Banco do Brasil na contracapa

Portal da Transparéncia — informag6es

Incluséo quanto aos limites de utilizac&o do cartéo

Incluséo de novas UFs:

CRS-Centro e SMSUB-GAB e SUB-IP no anexo Il

Incluséo de novo Centro de Custo para SMSUB céd 33

Incluséo de cddigo de recurso especifico para utilizacdo de ILUME

Alteracao do codigo de Unidade de Faturamento de FMAS/SMADS de 54 para 55

Inclusédo de novos cédigos de item despes (Tabela de na pagina 27)
Inclusédo de nova UF:

SUB-G

Inclusdo de agéncias possiveis de indicacédo para emissao de cartdo no anexo

Alteracéo da orientacéo quanto ao procedimento de Reversdo Orcamentéaria e Recolhimento de saldo ndo utilizado
de adiantamento.

Incluséo da Portaria 1/2020 DEFIN — cronograma de implantacdo SMS e SME
Alteracao da orientacdo quanto a solicitacdo de 22 via e demais providéncias em caso de fraudes e contestacdes
Reorganizacao da disposicdo das informagdes quanto a estrutura de gastos

Inclusédo de novas UFs: SMDU e SEL

Novo fluxo para solicitagdo de Chave J para acesso as fungdes do AASP

Atualizacédo de e-mails de SF-DIPAG e SF-DIDIS
Atualizacéo dos procedimentos de consulta das transacées pelo Portal da Transparéncia

Revisao Geral
Inclusdo da nova UF SUB LA
Atualizacao dos procedimentos internos de SF de conhecimento publico

Revisdo do tratamento para compras internacionais



APRESENTACAO

O Cartdo _de Controle de Despesas — CCD é uma forma de pagamento que proporciona a

administracdo publica municipal melhor controle, transparéncia e modernidade na gestdo de
recursos utilizados para o regime de adiantamento.

O CCD esté4 implementado integralmente para o regime de adiantamento da Prefeitura de S&o
Paulo desde 2020.

Muitos foram e ainda sdo os desafios encontrados, porém, o saldo da aplicagédo para o regime de

adiantamento tem sido positivo quanto aos objetivos iniciais.

O programa tem como instituicbes participantes a Prefeitura de S&o Paulo, a Empresa de

Tecnologia do municipio de S&o Paulo — PRODAM SP e o Banco do Brasil S.A.

Dada a complexa realidade de uma metropole como Sdo Paulo e a diversidade das demandas

apresentadas pelas secretarias e unidades orcamentarias, o cartdo permite, excepcionalmente,

além da operacao de compra o pagamento de boletos, transferéncias bancéarias e saques.

Estes trés ultimos tipos de transacao séo funcdes auxiliares do cartdo, que visam o pagamento da
despesa de modo a néo inviabilizar a continuidade do servico publico, porém, a operacdo pela

funcdo compra é a que confere maior aumento para o indice de transparéncia da gestao.

Este cartdo ja € amplamente utilizado na esfera de governo federal, em alguns estados, municipios
e demais 6rgaos da administracdo publica direta e indireta, contudo, a cidade de Sédo Paulo tem
sido forca motriz no desenvolvimento de melhoria do produto junto ao Banco do Brasil, haja vista a

necessidade de integracao com o sistema SOF, que por si s6 carrega complexidade Unica.

De tal modo, o programa de utilizagdo do CCD tem sido desenvolvido com a dedicacdo méaxima de
todos os envolvidos, e certamente o resultado serd positivo para a governanca, para a gestédo
financeira da cidade, para atendimento ao principio da publicidade das aquisicfes publicas e ira
contribuir para a evolucao de todos usuarios do produto, seja a nivel do servidor portador e suas
experiéncias de atendimento as necessidades das diversas unidades or¢camentarias, da gestédo

municipal ou das areas de tecnologia.
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PARTE | - INTRODU(;AO
() 1-DESCRICAO DO CCD

O Cartdo de Controle de Despesas — CCD consiste em uma ferramenta para transacéo financeira,
correspondente a ordem de pagamento a vista, utilizado para compras de bens e servigcos em favor
da municipalidade, junto aos estabelecimentos credenciados a rede VISA, por meio das maquinetas
de cartdo, via transferéncia bancéria, pagamento de boletos ou pagamento em dinheiro, via saques.
A proposta do CCD é a substituicdo das antigas contas bancérias de adiantamento.

Essa mudanca ocorre devido a atualizagdo tecnologica agora disponivel, a necessidade de
atendimento as exigéncias de transparéncia para compras publicas e a préatica da gestéo financeira
sobre recursos destinados ao regime de adiantamento.

Caracteristicas do cartdo:

permite
transferénciaentre
c/c BB ou outros
bancos

permite pagamento

de boletos
permite compras

online

Banco do Brasil

Aceitacao nacional .
¢ saque restritoa 10%

o bandeira Visa
cartao criptografado

destinado a servidor

Funcdo crédito
publico designado a0 =2

O cartdo é de aceitacdo nacional e internacional.
Para a utilizacdo em compras internacionais é necessario o envio de solicitagdo de liberacdo para

essa modalidade, por e-mail, para definequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br.

7

O cartdo é emitido no nome do o6rgdo, subscrito no nome do servidor e € destinado aos
responsaveis pelos adiantamentos do municipio de S&o Paulo.

As compras se ddo pela funcdo crédito, porém, pelo aspecto financeiro sdo transagbes de

pagamento imediato da Prefeitura de S&o Paulo, ndo se caracterizando como operacéo de crédito,

mas, sim como prestacao de servico do Banco do Brasil, especificado em contrato.



2 — ADIANTAMENTO COM O CCD

Os documentos pertinentes ao pagamento do adiantamento: Nota de Empenho (NE)
e Nota de Liquidagdo e Pagamento (NLP) continuam sendo emitidas em nome do

servidor responsavel.

Atencao!

A utilizacdo do CCD é pessoal e intransferivel, ndo sendo permitido em hipétese alguma que
o servidor empreste, forneca ou divulgue seu cartdao ou senha de utilizacao para terceiros,

mesmo que para outro servidor também responsavel por adiantamentos.

As compras realizadas pelo meio do CCD também devem ser norteadas pelos

principios da boa gestdo publica nas aquisicfes, que sao:

PRINCIPIOS DA AQUISICAO PUBLICA

Legalidade As aquisi¢cdes devem ser previstas em regra e autorizadas pelo ordenador de despesas
Moralidade Os pagamentos devem atender especificamente as necessidades da unidade da PMSP
Publicidade Os controles internos, externos e sociais devem ter acesso aos dados da transacéo
Eficiéncia O pronto atendimento para continuidade da prestacao de servigo publico
Isonomia As compras devem ser impessoais e respeitar a igualdade de concorréncia

Aquisicdo mais As aquisicdes devem contemplar todos os demais principios aliados a economicidade e
vantajosa paraa  qualidade do atendimento
administracdo

Como a finalidade do CCD é a execucdo das pequenas despesas das Unidades da
Prefeitura de Sdo Paulo, ndo é recomendavel que servidores da alta administracao
sejam os portadores, pois, a execucdo do adiantamento requer proximidade,
acessibilidade ao servidor portador e tempo para a prestacdo de contas; salvo os

casos em que o gestor seja responsavel pela centralizacdo das diarias na Unidade.

O CCD passa a ser utilizado como forma de repasse dos recursos de adiantamento.

Essa mudanca foi motivada por razdes de ordem interna e externa a administracao:

PRINCIPIOS DA MUDANCA

INTERNOS EXTERNOS
Gestéo financeira do CCD sobre os recursos de Isencdo de anuidade e taxas
adiantamento
Formas de controle interno com o CCD Diminuicdo da aceitacéo de cheques
Busca da transparéncia nas aquisicées publicas Diminuicdo das contas de adiantamento

Uso de tecnologia prépria — integracdo SOF x BB Diminuicdo da rede bancaria



2.1- GESTAO FINANCEIRA DO CCD SOBRE OS RECURSOS DE
ADIANTAMENTO

No regime antigo, por contas, o0 recurso sai da conta movimento da Prefeitura e é depositado em

[{Pe})

n” contas espalhadas pela rede bancéria da cidade.
Esses recursos ficam aguardando a movimentagcdo, sem remuneracao e caso exista saldo néo

utilizado apos o periodo de realizacéo, o valor € devolvido a municipalidade.

Modelo antigo:

SEM RENDIMENTOS

COM RENDIMENTOS , -

PMSP C/Movimento

Ja com a utilizagdo do CCD, os recursos séo transferidos da conta Movimento da Prefeitura para
uma conta que também é remunerada, ficando os valores aplicados até o momento da utilizacédo
do cartédo pelo portador.

Esse rendimento é incorporado ao orgamento da municipalidade.

COM RENDIMENTOS COM RENDIMENTOS

PMSP C/Movimento . PMSP C/ Lastro CCD
o Adiantamento

I




2.2 - FORMAS DE CONTROLE INTERNO COM O CCD

Uma frente do controle é a retroalimentacdo das transacdes realizadas por meio do
cartao para o sistema SOF, fazendo com que o ordenador de despesas possa
acompanhar a realizacdo dos recursos através de relatério gerencial auxiliar emitido
pelo SOF.

Unidade de Faturamento A

Relatorio

Cartao

2.3 - BUSCA DA TRANSPARENCIA NAS AQUISICOES PUBLICAS

Uma melhor transparéncia nas aquisicfes realizadas pelo regime de adiantamento
€ obtida com a utilizagcdo do CCD a partir da mesma base utilizada para a criagao
do relatorio gerencial, sendo essa base de dados compartilhada com o Portal da

Transparéncia da Prefeitura de Sao Paulo.

5 Portal da = \
T ee Ao il E E

SP156

PREFEITURA DE SAO PAULO

INDICE DE
TRANSPARENCIA
ATIVA

PREFEITURA DE
SAO PAULO

A Prefeitura de Sao Paulo ja dispde de portais e ferramentas que atendem a
legislacdo inerente ao principio da transparéncia, contudo, o0 regime de
adiantamento, até entdo, ndo contava com a possibilidade de exportacdo desses

dados, falta que é corrigida com o uso do CCD.



2.4 - USO DE TECNOLOGIA PROPRIA - INTEGRACAO SOF X BB

A utilizacdo de tecnologia propria propicia maior seguranca para a Prefeitura de Sao
Paulo ao passo em que detém toda a base de dados inerente ao funcionamento do
CCD.

A conexdo entre os sistemas do Banco do Brasil e o sistema SOF néo é tdo célere
e precisa quanto se gostaria por se tratarem de tecnologias e plataformas
diferentes, entretanto, ainda assim a condicdo de integracdo € o melhor cenério

possivel, de modo que os ciclos de funcionamento comecam e se encerram no SOF.

prociam BBTS

techokoa da mfermagho ¢ comuscaghe

2.5 - BENEFICOS DA UTILIZACAO DO CCD

O CCD engloba um conjunto de melhorias para os envolvidos no processo de
utilizacédo do regime de adiantamento, mediante a utilizagdo do cartéo:

Ferramenta adicional para acompanhamento da execuc¢éo por meio de consulta a extratos via TAA e site do BB
Maior seguranca no momento de compra mediante aprovacéo por senha
Possibilidade de saques para aquisicdes ou pagamentos excepcionais ou justificaveis

UNIDADES ORCAMENTARIAS

Acesso as transag6es do cartdo por meio do SOF
Maior proximidade com a execucado das compras e pagamentos com a utilizacdo do cartéo
Melhor controle interno

GESTAO MUNICIPAL

Meio de pagamento sem cobranca de anuidade ou taxas
Remuneracgéo dos recursos aportados
Ganho na Transparéncia

SOCIEDADE E ORGAOS DE FISCALIZACAO

Possibilidade de acompanhamento pelos canais de transparéncia da Prefeitura de S&o Paulo
Identificac@o de padréo de gasto por cartdo
Melhor acompanhamento da prestacdo de contas



3 - ESTRUTURA DE GASTOS DO CCD

Como o produto cartdo do Banco do Brasil foi desenvolvido para ser trabalhado em
todas as esferas de governo, ele conta com estrutura organizacional prépria, sendo
necessario que cada ente contratante realize uma equivaléncia entre a propria

estrutura organizacional e a estrutura de gastos do banco.

Essa equivaléncia ndo € um problema, apenas cria uma vinculacdo de cadastros.
A unidade orcamentéria ira utilizar algumas informacdes dessa estrutura de gastos,
mas nado deve existir preocupacdo quanto a empregabilidade da terminologia

empregada, pois se trata apenas de um ajuste de critérios.

Unidade de Governo: PMSP/SF
Convénio: 5101

Centro de Custo: Orgéo

Unidade de Faturamento: Unidade

Portador: Servidor

3.1 - UNIDADE DE GOVERNO

A Unidade de Governo no CCD, para o regime de adiantamento, € a prépria
Prefeitura de Sao Paulo representada por meio da Secretaria Municipal da Fazenda
e seu Departamento de Administracao Financeira — DEFIN.

Existe apenas uma Unidade Gestora por convénio/contrato.

3.2 — CONVENIO

O convénio é o contrato celebrado entre a Prefeitura de Sao Paulo e o Banco do
Brasil S.A que identifica o objeto do pagamento junto ao Banco do Brasil.

No caso do Convénio ou contrato 5101 o objeto € o regime de adiantamento.



DADOS DO CONVENIO

5101

CARTAO DE CONTROLE DE DESPESAS -
ADIANTAMENTOS - PMSP
ADIANTAMENTO

CONTA UNICA CENTRALIZADORA
6.2.1.8.00.9.1.03.02.00.000.00.00.000
2.1.8.9.1.03.02.00.000.000.000.000.000

3.3 CENTRO DE CUSTO - C.C CCD

Assim como a Unidade de Governo corresponde a propria Prefeitura, os Centros de Custo
correspondem aos 6rgdos da administracdo direta e identificam o cartdo dentro da estrutura de
gastos.

Existe um Centro de Custo cadastrado no Banco do Brasil para cada 6rgao existente na Prefeitura

de Sao Paulo. A relagédo dos codigos dos Centros de Custo se encontram no anexo |.

Caso ocorra alteracdo de Orgéo ou criacdo de novos, o gestor deve encaminhar e-mail para
programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br solicitando o cadastramento do novo Centro de Custo

correspondente ao novo 6rgao, informando nome, sigla, codigo O.U e CNPJ.
3.4 UNIDADE DE FATURAMENTO - UF CCD

A Unidade de Faturamento corresponde A Unidade Orcamentaria dos 6rgdos da administracdo
direta. Também sdo cadastrados no Banco do Brasil com cédigos proprios, que devem ser

indicados no momento de solicitacdo do cartdo no SOF.

Por uma questao logistica e de economia, convencionou-se de que todas as solicitacées de cartdo
estardo a nivel do gabinete de cada 6rgdo, fazendo assim com que haja uma Unidade de
Faturamento por 6rgdo ou Centro de Custo, a excecdo da Secretaria do Governo Municipal - SGM

gue conta com dois gabinetes, o do secretéario e o do prefeito.



A relacédo das Unidades de Faturamento atualmente cadastradas se encontra no Anexo |II.

Caso ocorra alteracdo de Unidade ou necessidade criacdo de novas U.F., o gestor deve
encaminhar e-mail para programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br solicitando o cadastramento da nova
Unidade de Faturamento correspondente a Unidade Orcamentaria, informando nome, sigla, cédigo
O.U e CNPJ.

3.5 ORGANOGRAMA DE EQUIVALENCIA CCD

UNIDADE DE GOVERNO
PREFEITURA DE SAO PAULO

\ A 4
CENTRODE CUSTO 1 CENTRO DE CUSTO 2 CENTRODE CUSTO 3
SGM SMG SEHAB
J
‘ |
v I § ' \
UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE
FATURAMENTO 1 FATURAMENTO 1 FATURAMENTO 3 FATURAMENTO 4
SGIM/GAB/PREF SGM/GAB/PREF ) SMG/GAB

SEHAB/GAB

— — ¢

[ PORTADOR 1 } { PORTADOR 2 } PORTADOR 3 [ PORTADOR 4 ] [ PORTADOR 5 [ PORTADOR 6 ] [ PORTADOR 7 ] { PORTADOR 8 }

SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR

Em que:

B Estrutura do sistema do Banco do Brasil

B Estrutura organizacional da Prefeitura de S3o Paulo

Como é possivel concluir da andlise do organograma acima, a nova terminologia € apenas uma
guestdo de ajuste de critério operacional entre os sistemas do Banco do Brasil e a estrutura
organizacional da Prefeitura de S&o Paulo ndo havendo qualquer interferéncia ou alteracdo na
estrutura da PMSP.

Também néo € preciso que nenhuma acédo seja tomada diretamente pelas unidades, pois todas as
tratativas para cadastro e manutencdo dos registros e estruturas sado de responsabilidade da

Secretaria Municipal da Fazenda, cabendo as unidades apenas a solicitacdo de cadastramentos.




4 — LEGISLACAO APLICAVEL

O programa CCD estad amparado pelo regramento disposto abaixo:

LEGISLACAO FEDERAL

Lei Federal N° 4.320 de 27 de marco de 1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Decreto Lei N° 200 de 25 de fevereiro de 1967 — Dispde sobre a organizacdo da Administracédo
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

Lei N° 8.666 de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacées e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Municipal N° 10.513 de 11 de maio de 1988 — Dispde sobre o regime de Adiantamento, a que
se refere os artigos 68 e 69 da Lei Federal n 4.320, de 17 de marco de 1964, e da outras
providéncias.

Decreto Municipal N° 48.592 de 06 de agosto de 2007 — Regulamenta o regime de adiantamento
previsto na Lei n° 10.513, de 11 de maio de 1988, alterada pela Lei n° 14.159, de 16 de maio de
2006.

Portaria 77/2019-SF — Dispde sobre os procedimentos para a realizacao de despesas por meio do
regime de adiantamento na Prefeitura do Municipio de S&o Paulo

Portaria DEFIN 2/2019-SF — Disp0e sobre o cronograma de implantacéo do cartdo de controle de
despesas no ambito das unidades orgcamentarias municipais. (Administracao direta)

Portaria DEFIN 3/2019-SF - Dispde sobre o cronograma de implantacéo do cartdo de controle de
despesas no ambito das unidades orgamentarias municipais. (SME e SMS)

Portaria DEFIN 1/2020-SF - Dispde sobre o cronograma de implantacéo do cartdo de controle de
despesas no ambito das unidades orgamentarias municipais. (SME e SMS)

Atencao!

As leis aqui elencadas sdo as vigentes no momento de organizagao deste manual. Sempre consulte a legislagdo atualizada
e possiveis alteragoes!



5 — COMENTARIOS A PORTARIA 77/2019-SF

A Portaria que regulamenta a utilizacdo do CCD tem sido objeto de atencao de todas
as unidades da Prefeitura, cabendo aqui destacar alguns pontos importantes:

PORTARIA 77/2019-SF
O QUE ESTA ABRANGIDO
Implantacéo do CCD (art. 5°)
Formas de utilizacao (art. 8°)
Tratamento para as diarias (art. 99)
Deliberagbes o Ordenador de Despesas (art. 13)
Possibilidade de saques (art. 8°)
Devolucéo de saldo néo utilizado (art. 16)

PORTARIA 77/2019-SF
O QUE NAO ESTA ABRANGIDO

Problemas administrativos internos a unidade
Lapsos de utilizacdo do cartéo
Problemas que possam ocorrer nas transacdes: pagamento em duplicidade, rejeicbes, cancelamentos
Problemas em contas bancarias dos servidores para recebimento de diarias
Necessidade de personaliza¢do ou padronizacdo de gasto caso a caso por unidades da PMSP
Atribuicdo para SF substituir a deliberacdo do ordenador de despesas
Alteracdes de sistema e tecnologia

C1l) a publicacdo da Portaria estabelece o rito basico para operacdo do cartdo lato
sensu, porém muitas situacbées novas sdo apresentadas a cada etapa de
implantacdo da modalidade, fazendo com que tanto a Secretaria da Fazenda quanto

0s demais 6rgdos busquem por solucdes ndo previstas inicialmente.

C2) quanto a possibilidade de compras em sites nacionais, (compras online)
algumas unidades tém demonstrado insatisfacdo e preocupacdo com o regramento
vigente para adiantamento que nao prevé, por exemplo, a possibilidade de gasto
com frete. Porém, essa funcdo do cartdo € uma possibilidade e ndo uma imposicéao,

cabendo ao ordenador de despesa a deliberagédo e autorizagdo para o uso.

C3) os saques sao limitados administrativamente a 10% do valor do adiantamento
por uma questdo de transparéncia, porém, caso a unidade apresente a real
necessidade para uma parcela maior de saque, ou mesmo saque do valor total, cabe
a deliberacao do ordenador de despesa no momento da concessédo do adiantamento
mediante a justificativa apresentada pela unidade. Nao existe uma trava no cartdo

com essa limitacdo, exceto a trava de seguranca do proprio BB (2x500,00 x dia)



C4) somente as despesas decorrentes de campanha de vacinacdo e diarias de
execucao imediata estdao desobrigadas da utilizacdo do cartdo, conforme Portaria
77/2019-SF art. 9° e Portaria DEFIN N° 1/2020 art. 4°

C5) a prestacdo de contas continua sendo realizada pelo servidor responsavel,
mediante apresentacdo da comprovacdo da utilizacdo dos recursos. Os relatérios
existentes tanto no SOF quanto os disponibilizados através de Chave J para o
servidor sdo auxiliares, ndo substituindo a documentacdao formal exigida (NFs,

recibos, comprovantes de pagamentos de taxas, impostos etc.).

C6) as 2 2 vias de cartdo atualmente sdo emitidas fora do Sistema SOF, na prépria
agéncia do Banco do Brasil ou pela Central de Atendimento (4004-0001) devido a
falta de previsdo dessa ocorréncia no sistema do Banco do Brasil, porém, o registro
deve ser realizado no SOF e os valores de saldo do antigo cartédo transferidos para

0 novo cartdo. Para mais informacdes: programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br

C7) nao existe nenhuma vinculagédo entre portares de cartdao e qualquer tipo de
conta bancaria dentro da operacdo do CCD. No CCD existe conta Uunica
centralizadora, que é de responsabilidade de gestdo de DEFIN, ndo sendo acessivel
aos portadores. Caso seja transmitida alguma informacdo em contrario em alguma
agéncia do Banco do Brasil, encaminhar a intercorréncia para

programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br

C8) cabe ressaltar que, algumas das solu¢cBes de tecnologia ou estrutural sdo de
responsabilidade de SF, porém as intercorréncias ou problemas que possam surgir
de viés administrativo, devem ser analisados internamente a Unidade, cabendo a

deliberacédo ao titular de cada 6rgéao.

C9) as intercorréncias ou duvidas devem ser encaminhadas por e-mail, contendo
nome do portador, CPF, codigo de acompanhamento do SOF, tipo de ocorréncia e
constar no assunto “CCD-Adiantamento/6rgéao unidade/ assunto”.

(programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br)



PARTE Il = FUNCIONAMENTO DO CCD

) 6 — COMO SOLICITAR UM CCD - 12 via

Como a Prefeitura de S&o Paulo fez a op¢ao por trabalhar com a integragéo dos sistemas entre

PRODAM e Banco do Brasil, todo o procedimento de solicitacdo do cartdo 12 via ocorre via SOF.

As solicitagdes de 22 via do cartdo tém rito préprio, indicado no item 8

Um item a ser verificado antes da solicitacdo do cartdo é o cadastro do servidor portador como

credor da Prefeitura, no médulo Execucdo Or¢camentaria.

O cadastro do servidor designado para se tornar um portador deve estar:
v' Atualizado
v Ativo e

v' Possuir a indicacdo de uma agéncia bancaria do Banco do Brasil* (Ver anexo IV deste

manual. As agéncias agora estao vinculadas por regido e 6rgao solicitante).

Caso algum dos pontos acima nao esteja atendido, o SOF ndo permitira a gravacao da solicitacéo
do CCD e apresentara a mensagem de erro correspondente, contudo, como as mensagens, Sao

de dificil interpretacao, é importante realizar esta lista de checagem.

Atencao!

Nao é necessaria a indicacdo de conta bancaria, apenas de uma agéncia do Banco do Brasil, que sera
utilizada apenas para o cadastramento de senhas e retirada do cartao plastico

Para realizar a solicitacdo do cartdo 12 via deve-se acessatr:
» Sistema: SOF

Médulo: Execucao Financeira

Menu: Cadastro

Funcao: Cartdo Controle de Despesas

YV V VYV V

Acao: Cartao Controle de Despesas



& SOF - Execugdo Financeira - [STS101C] - Internet Explorer =L

— N

@ http://hsof.prodam/SOF/SSG004S.aspx
SOF by PRIFEITURA DA CIOADE OF

Sistema de Orcamento e Finangas ¥.SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
[Zinewic O Pesquisar |

Cartéao Controle de Despesas

O —
NGmero do Carto: | ] Situacdo: O Solicitado O Ativo. O Inativo Data de Inativacdo:
Conveénio: | Unidade de Faturamento:
Orgéo: yo) Unidade: L
Credor
CNPJ/CPF: §o)
Registro Funcional:
Validade: / Nome Portador Cartdo:
Uttimo Limite: Uttima Data Vencimento:
Pemmite: [ ] Saque [] Compra Parcelada [] Utilizac&o no Exterior [[] Compras Intemet
Valores Maximos
Utilizacdo Exterior: Por Transac&o:
Compras Intemet: Demais Transacdes:

Tipos de Estabelecimento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2020

A tela de solicitacdo do cartdo [STS101C] tem sido aprimorada a medida em que 0s
desenvolvedores obtém o feedback da experiéncia dos usuéarios, porém ja é uma
tela bastante intuitiva, necessitando apenas de 03 passos para que a solicitacao

seja realizada.

Passo a passo

Clicar no botao “incluir”

Informar o codigo de 6rgao e unidade

Informar o RF do Portador (sem o “d”)

Gravar a solicitacao

o o o o

' O futuro portador deve estar com o cadastro atualizado e ativo no modulo Execucao Orcamentaria, como credor
da PMSP
Z Limitado a 19 letras, contados os espacos



Atencao!

A situacao do cartao, na tela de cadastro, vem predefinida como “solicitado” e s6 deve ser alterada
para “ativo” apos a retirada do cartdo na agéncia bancaria indicada e conferéncia da numeracao

7

O padréo de utilizacdo do cartdao € a possibilidade que o cartdo tem de ser usado
nas transacdes, com os valores limites e formas de pagamento.
O padréao é carregado automaticamente quando é informado o codigo da Unidade

de Faturamento -UF.

Atualmente o CCD, para o regime de adiantamento, tem as seguintes permissdes e

valores:
CODIGO DO CONVENIO 5101
VALOR MAXIMO POR TRANSACAO R$50.000,00 (cinquenta mil reais)
SAQUES 10% DO VALOR DO ADIANTAMENTO
COMPRAS ONLINE SIM, EM SITES “. Com.br”

EXEMPLO DE SOLICITACAO

a) Entradas

Tudo certo? Gravar a solicitacdo

@ SOF - Execugho Financeira - STS101C] - Internet Explorer - | =

o 8 v ki s - Situagdo como
Convénio 5101 S e RIS © SAOPAULO “solicitado"
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opclas Sobre,
. L ) T (_ Howw OQowen D o] | o
Grgto/unidade T B— / Cédigo da UF
Nimero do Cartao: Siuagao: (@ Soficitado () Ativo
Convénio: [5101 - Carto de Controle de Despesas| v |  Unidade de Faturamento: 19 SFIGAB-SECRETARI —CCDADIANYA‘_‘./E arregado
Orgao: O Secretana Municipal da Fazenda Unidade: (10 ] O Gabinete do Secretdrio
Cred
| —
. Registro Funcional: [775702 ]
Inser‘l r‘ CPF do Validade: ! Nome Portador Cantdio: Ariel E R Ferreira | «+
Portador e RF I . \_ Nome abreviado
UtiizagBo Exterior 000 o 50.000,00 par‘la impressao no
Comgpras Intemet: 50.000,00 Demars TransacDes. 50.000,00 ‘i
. ~ Tipos de Estabelecimento et
Permissdes do cartao
convenio: Saque e Valores mdximos
compras online por fransagdo:
DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2020

R$50.000,00



b) Resultado da solicitacéao

(& SOF - Execugdo Financeira - [STS101C] - Internet Explorer ~ P s |
Yo N ) | @ nttpy//hsof prodam/SOF /5560045, aspx ,
Caodigo do cartdo Apds o cadastramento
Sistema de Or¢camento e Finangas ~
SOF ger‘adol par"a Cadastro Movimento Consulta Relatério  Opgoe Sobre de senhas e obTengao
‘ w [“Consultando | 1 | —
acompanhamento Cailaa Canilota Dssposes / do cartdo € preciso
N Cédigo 269 O Data de Inativagio
) Numero do Cartio: Situagiio. (® ( a.hvar.. 0 Car.,.rao no SOF
Convénio: [ [~]  Unidade de Faturamento: 19 SF/GAB-SECRETARIO - CCD ADIANTA
Espago par‘a o N° dO v Orgdo: 17 O Secretaria Municipal da Fazenda Unidade: 10§ Gabinete do Secretdrio par‘a a per‘mlssao da
CNPJICPF: 2 . ~
cartdo que serd Regisro Funcional] 775702 emissdo das NLPS
Validade / Nome Portador Cartdo: Ariel ER Ferreira
retornado pelo Otimo Limite ) Utima Data Vencimao
Permite: (7] O (] ]
3 4 Valores Maximos
Banco do Br‘asll apos Utilizagao Exterior 0,00 Por Transagio 50.000,00
o chqsfr‘amem‘o de Compras Internet 50.000,00 Demais Transagdes 50.000,00
Tipos de Estabelecimento
senhas™
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAG PAULG 12020 |

*A mascara da numeracado do cartdo corresponde a 16 digitos separado em quatro blocos, por
exemplo:

46XX 81XX 03XX na tela, porém, a numeracao € apresentada sem espacos

Apesar de constar o valor de 50.000,00 como “valor maximo para transacao”, esta ndo é a
guantia que representa o valor carregado no cartdo, mas sim que é a possiblidade maxima de
utilizacdo de cada cartdo, para compras.

Os valores maximos para transac¢éo via DOC/TED é de R$3.000,00 por dia para cada portador.

O valor maximo de saque, por dia, por portador € de R$1.000,00 divididos em dois saques de
R$500,00

O valor da carga € o valor da NLP de pagamento do adiantamento e a porcentagem do saque
esta atrelada também ao valor da liquidagéo.



7/ — CADASTRO DE SENHA CCD

Apos 3 dias uteis a solicitacdo do cartdo no SOF, o servidor designado deve se apresentar a
agéncia bancéria indicada no “Cadastro de Credor” do SOF e solicitar o cadastro de senha de 6

digitos para uso do cartdo plastico, portando documento de identificacao original com foto.

Atengao!
Senha de 6 digitos — para uso do cartdo
O cartao plastico somente sera emitido apds o cadastramento das senhas.

Caso seja preciso, especifique ao atendente do BB que as orientagdes para o cadastramento das senhas se encontram
na Instrugdo Normativa 392-2 - BB

Apresentar na AG também o help card - anexo V deste manual

Apbs o cadastramento das senhas de 6 digitos o servidor devera retornar a agéncia indicada para

a retirada do cartdo plastico do CCD conforme indicacéo da agéncia, podendo o prazo se estender

por até 15 dias lteis.

Apbs a retirada do cartdo, o servidor deve desbloquear o cartdo no TAA do Banco do Brasil.

Adicionalmente, existe a possibilidade de obtencdo de Chave J para consultas a movimentacao do

cartdo pelo site de autoatendimento do Banco do Brasil.

Esse acesso depende de solicitacdo destinada a Secretaria da Fazenda pelo e-mail
didisfinanceiro@sf.prefeitura.sp.gov.br, contendo: nome, CPF, e-mail e telefone do servidor

portador, com o assunto “CCD — Solicitagdo de Chave J/6rgao unidade”.

Mais informacées no ANEXO Il deste manual — MANUAL DE ORIENTACAO PARA OS
PORTADORES CCD -DO BANCO DO BRASIL.



8 — COMO SOLICITAR UMA 22 VIA DO CARTAO

Existem algumas situacdes em que € preciso cancelar a 12 via do cartéo e solicitar um novo cartao

dentro das mesmas condi¢des, dentro do mesmo 6rgdo/unidade/Unidade de Faturamento.

Para as situacdes de cancelamento por perda, roubo, fraude ou vencimento do cartdo o portador

devera entrar imediatamente em contato com a Central de Atendimento BB (4004-0001), informar

a situacdo e solicitar o cancelamento do cartdo original e a segunda via do plastico com nova

numeracao

O novo cartdo sera emitido e encaminhado a agéncia de relacionamento que emitiu o cartao

original. O prazo para busca do novo cartdo é de 10 dias Uteis a contar da solicitagdo.

N&o sera preciso registrar novas senhas.

ApGs a retirada do novo cartdo, a unidade devera inativar o cartdo original no SOF e encaminhar
e-mail para programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br solicitando a inclusdo do novo cartdo no sistema,

informando com o preenchimento do formulario abaixo

Formuléario Solicitacdo de Cadastro de 22 viad CCD

Dados do servidor portador
Nome
CPF

Convénio dos cartdes a serem movimentados
5101 (Adiantamento) | X
5124 (PTRF)

Dados do cartdo a ser substituido
Cédigo Cartdo SOF

NUmero do cartdo

Dados do novo cartao
Cédigo Cartdo SOF

NUmero do cartdo
Data de Validade

Transferir o saldo entre os cartdes?
Sim/Valor
Nao




Justificativa para a troca do cartao

Cartdo anterior vencido

Cartdo anterior perdido

Cartdo furtado/roubado

Troca de escola do portador dentro da mesma DRE
Cartdo anterior fraudado

Outro (descreva):

Observacoes:
1 — O cartdo anterior deve estar inativado no sistema SOF.
2 — A transferéncia de saldo entre os cartbes deve ser marcada como “Nao” quando o

cadastro de 22 via for devido a troca do diretor da escola ou representante da APM dentro da mesma DRE
sendo que nesse caso o saldo do cartdo anterior deverd ser transferido para o novo diretor ou representante
mediante solicitacdo de transferéncia por processo SEI; para os demais casos, marcar “SIM”.

A transferéncia de saldo e demais informa¢Bes do antigo cartdo para o novo ocorre de forma

automatica no sistema do Banco do Brasil.



9 — COMO CARREGAR O CARTAO -CCD

O conceito de carga é utilizado para o CCD, mas nédo € um processo diferente do usual e costumeiro

do j& existente nas unidades orcamentérias, pois a carga € gerada pelo pagamento de uma Nota

de Liquidacao e Pagamento — NLP.

Antes de se iniciar o processo de emissdo de NLP é importante esclarecer o conceito de

obrigatoriedade de item despesa no CCD.

Para gque a carga ocorra corretamente, a NLP precisa ser ancorada em itens despesa gque estejam

cadastrados como habilitados para carga no CCD. Essa habilitacdo é realizada por DEFIN, no SOF.

A partir do momento em que se obriga ou, se habilita um item despesa para o CCD, toda NLP

emitida com essa codificacédo de item despesa passa a ter vinculagdo com uma carga em cartao.

Obrigatoriedade

Item despesa

Carga no cartao

A carga no cartdo pertence ao item despesa que pertence a obrigatoriedade.

Atualmente os itens despesa disponiveis para carga no cartdo sao:

Antecipado

DESPESA | SUBELEMENTO DESCRI(;AO SUBELEMENTO | ITEM DESCRI(}AO ITEM DESPESA
L . CCD - Viagens Temp Serv Inter Adm Part Cursos/Congr- Art2°
3.3.90.14.00 14 Diarias no Pais 13 Lei10513/88
3.3.90.14.00 14 Diarias no Pais 1 CCD - Viagens Temp de Serv no Interesse da Adm - Art. 2° Lei
10.513/88
o . CCD - Viagens Temp Serv Interesse da Adm- Art2°
3.3.90.14.00 14 Diarias no Pais 12 Lei10513/88-Transf Gov
L . CCD - Viagens Temp Serv Interesse da Adm- Art2°
3.3.90.14.00 16 Diarias no Exterior 12 Lei10513/88-Transf Gov
3.3.90.14.00 16 Diarias no Exterior 13 CC;D - Viagens Temp Serv Inter Adm Part Cursos/Congr- Art2°
Lei10513/88
3.3.90.30.00 96 Material de Consumo - Pagamento 7 CCD - Representacdo do Municipio - Artigo 2° da Lei

10.513/88




Pagamento Antecipado

DESPESA | SUBELEMENTO DESCRI(;AO SUBELEMENTO | ITEM DESCRI(;AO ITEM DESPESA
Material de Consumo - Pagamento CCD - Org. e Realizagdo de Eventos - Artigo 2° da Lei
ST 2l8 Antecipado 3 10.513/88
Material de Consumo - Pagamento - . 3 -
3.3.90.30.00 96 . 9 CCD - Natureza Excepcional - Artigo 2° da Lei n°® 10.513/88
Antecipado
Material de Consumo - Pagamento CCD - Pagamento de Combustivel em Viagens - Art. 2° da Lei
ST 2l8 Antecipado = 10.513/88
Passagens e Despesas com _ o e . /e, G -
3.3.90.30.00 %6 Locomogao - Pagamento 7 CCD - Representacao do Municipio - Artigo 2° da Lei n
) 10.513/88
Antecipado
Passagens e Despesas com ) o o } 3 .
3.3.90.33.00 9% Locomogao - Pagamento 8 CCD - Organizacgédo e Realizacéo de Eventos - Art. 2° da Lei
. 10.513/88
Antecipado
Passagens e Despesas com
3.3.90.33.00 96 Locomocéo - Pagamento 9 CCD - Natureza Excepcional - Artigo 2° da Lei n® 10.513/88
Antecipado
Passagens e Despesas com ) A z } q
3.3.90.33.00 9% Locomogao - Pagamento 10 CQD Pagamento Passagens Rodoviarias e Aéreas - Art. 2
. Lei 10.513/88
Antecipado
Outros Servigos de Terceiros - _ g N e o 8
3.3.90.36.00 96 Pessoa Fisica - Pagamento 6 ?glesggganlzagao e Realizacdo de Eventos - Artigo 2° da Lei
Antecipado :
Outros Servicos de Terceiros -
3.3.90.36.00 96 Pessoa Fisica - Pagamento 7 CCD - Natureza Excepcional - Artigo 2° da Lei 10.513/88
Antecipado
Outros Servicos de Terceiros - - o .
3.3.90.36.00 %6 Pessoa Fisica - Pagamento 8 CCD - Campanhas de Vacinagao - Art. 2° da Lei 10.513/88 -
. Transf. Gov.
Antecipado
Outros Servicos de Terceiros - . o .
3.3.90.36.00 %6 Pessoa Fisica - Pagamento 9 CCD - Partic. de Serv. em Cursos/Congressos - Art. 2° da Lei
. 10.513/88
Antecipado
3.3.90.39.00 9% Outros Serv. de Terceiros Pessoa 12 CCD- Pq Vulto Manut Bens Méveis Conserv Adapt Bens
D Juridica - Pagto Antecipado Iméveis Art2°.10513
Outros Serv. de Terceiros Pessoa CCD - Representacao do Municipio - Art. 2° da Lei n°
SLEEZRLE e Juridica - Pagto Antecipado = 10.513/88
Outros Serv. de Terceiros Pessoa CCD - Inscricdo em Cursos e congressos - Art. 2° da Lei
SRR 2t Juridica - Pagto Antecipado & 10.513/88
Outros Serv. de Terceiros Pessoa CCD - Organizacgéo e Realizagao de Eventos - Art. 2° da Lei
SLEERERIE 2 Juridica - Pagto Antecipado £ 10.513/88
Outros Serv. de Terceiros Pessoa CCD - Andamento de Medidas Judiciais - Art. 2° da Lei n°
sl <le Juridica - Pagto Antecipado e 10.513/88
Outros Serv. de Terceiros Pessoa . o .
3.3.90.39.00 96 Juridica - Pagto Antecipado 17 CCD - Natureza Excepcional - Art. 2° da Lei n® 10.513/88
3.3.90.39.00 %6 Outros Serv. de Terceiros Pessoa 18 CCD - PeqV. Manut Bens Mdveis Cons Adapt Bens Iméveis
D Juridica - Pagto Antecipado Art2L.10513 TrGov
Outros Serv. de Terceiros Pessoa CCD - Inscri¢éo Cursos/Congressos - Art 2° da Lei 10.513/88
Sl 0 =le Juridica - Pagto Antecipado e Transf Gov
Auxilios a Pessoas Fisicas - CCD - Atendimento Social a Pessoas Carentes - Art. 2° da Lei
SRR <le Pagamento Antecipado 9 10.513/88
Auxilios a Pessoas Fisicas - CCD - Atend. Social a Pessoas Carentes - Art2° Lei 10513/88
SLEELAROD £Ie Pagamento Antecipado U Transf Gov
3.3.90.48.00 %6 Auxilios a Pessoas Fisicas 6 CCD - Atend Social a Pessoas Carentes Nat Excep - Art 2° Lei

10.513/88

Cabe a cada unidade analisar e utilizar os itens despesa mais adequado para cada carga no

cartdo, mediante a finalidade da utilizagcéo do cartao.

Todos os itens despesa de utilizacdo do Cartdo comecam com “CCD”.




Fechado o entendimento acerca da obrigatoriedade, é possivel abordar diretamente o processo de

emissao de NLP para carga no CCD.

Atencao!

A emissdao da NLP so6 sera possivel ap6s a geracdo do n° de cartdao pelo Banco do Brasil e

ativacao do cartao no SOF.

O processo de emissdo de NLP em si ndo sofreu grandes alteracdes, contudo, alguns requisitos

precisam ser atendidos:

REGRAS PARA EMISSAO DE NLP PARA CARGA NO CCD

“ SITUACAO DO CARTAO Deve estar ativo e dentro da validade

n ITEM DESPESA Deve constar na obrigatoriedade

n CODIGO DE RECURSO 1222 - PMSP-SF/Cartao de Controle de Despesas
“ VALOR N&o aceita centavos3

Realizada a carga, o portador pode se dirigir aos estabelecimentos credenciados a rede VISA para

realizacdo das aquisicoes.

Se por algum lapso a unidade emitir a NLP em cédigo de item despesa ou cédigo de Recurso

incorreto a carga nao sera realizada.

Em se constatando a incompatibilidade a tempo, pode-se corrigir os dados e se solicitar o

comprometimento do pagamento para programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br

Caso a constatacdo ocorra fora do periodo de realizacdo da NLP, a unidade deve cancelar o

documento e reemitir um novo, com respectivo periodo de realizagéo vigente.

As cargas sao disponibilizadas um dia util antes da previsao da data de previsdo de pagamento da
NLP devido as caracteristicas de pagamento do SOF e integracdo com o sistema de cargas do
Banco do Brasil. Fica a critério do servidor e da urgéncia do gasto realizar a despesa antes da data

de previsdo de pagamento da NLP.

3 Trata-se de uma regra do sistema do Banco do Brasil que somente aceita cargas com valores cheios



10 - COMO UTILIZAR O CCD

Principio de utilizacao Atendimento do servico publico

Forma de pagamento Funcao crédito

Estabelecimentos Credenciados a rede VISA

Operacoes de transferéncia Permite: entre contas BB ou DOC/TED
Pagamento de boletos Permitido no TAA ou via Chave J no AASP
Valor maximo de transferéncia R$3.000,00 por dia por cartao (TED ou DOC)
Valor maximo de saque por dia 2 X R$500,00

Valor da carga Valor da NLP comprometida e paga

As transferéncias para outros bancos ndo acarretam nenhuma cobranca de taxas ou
tarifas, mas é importante atentar que a funcédo principal do cartdo € a de compra.
Ao ser realizar uma transferéncia entre contas o servidor portador deve verificar os
dados bancarios do fornecedor, comprovar a titularidade da conta bem como
acompanhar a efetivagcdo no pagamento no extrato do cartéo.

Em caso de devolucédo de transferéncia, (DOC e/ou TED devolvida) a recomposi¢céao

do limite no cartdao é automatica.

Os valores maximos de utilizacdo para transferéncias ou saques por dia sao
estabelecidos pelo Banco juntamente com a Bandeira do cartdo por uma questéao de
seguranca e medidas antifraudes.

Para leitura do extrato de movimentacao do cartdao emitido pelo TAA
LIMITE DO CARTAO  Somatdrio de todas as cargas realizadas para o cartdo (atemporal)
LIMITE UTILIZADO Somatério de todos os gastos do cartdo (atemporal)

LIMITE DISPONIVEL Limite do cartdo — limite utilizado (valor a ser considerado)

Em caso de cancelamentos, estornos e fraudes, € preciso abrir ocorréncia na
Central de Atendimento do Banco do Brasil (4004-0001) e comunicar o DEFIN (Item

11 deste manual).



) 11 - CONSTESTACOES E COMUNICACAO DE INTERCORRENCIA

Em caso de tentativa de fraude ou contestacao de cobranca o servidor deve entrar
imediatamente em contato com a Central de Atendimento BB (4004-0001), informar a situagéo,

abrir a ocorréncia junto a Central e solicitar o estorno do valor ao saldo limite do cartéo.

Também devera informar o Departamento de Administragdo Financeira DEFIN, para
acompanhamento da intercorréncia, pelo e-mail programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br

Para demais casos de intercorréncias de uso do cartdo, o portador ou a unidade deve
primeiramente se certificar que:

1 — A transacgéo esta sendo realizada na funcéo crédito;

2 — A maquineta do fornecedor esta credenciada e habilitada junto a rede Visa;

3 — A senha esta sendo digitada corretamente;

Caso a intercorréncia no uso do cartao se apresente mesmo com a checagem acima, entao deve-
se encaminhar e-mail para programacao@sf.prefeitura.sp.gov.br relatando a intercorréncia e

informando:

Cébd. Cartdo SOF N do Cartdo Portador CPF Orgao/Unidade
XXXXKXXXXKXK | XXXXXXXXXX XXX X XXX XXX XXXXXKXKXKXK | XXX XXX X XXX

- A data da intercorréncia,

- O nome e tipo de estabelecimento;

- Mensagem apresentada;

- Se possivel, foto da mensagem apresentada no TAA ou maquineta;
- Mais detalhes que a unidade julgar relevante.

A SF-DIPAG encaminhara a intercorréncia e intermediara a solugédo junto ao Banco do Brasil e

retornara ao servidor portador com as providéncias tomadas ou a serem tomadas.



() 12 - DEVOLUCAO DE SALDO NAO UTILIZADO DE CCD

O responsavel pelo adiantamento devera transferir 0 saldo ndo utilizado para a conta da Prefeitura,
8.511-1, da agéncia 1897-X do Banco do Brasil, em até 3 (trés) dias Uteis, contados do

encerramento do periodo de realizacao do adiantamento.

DEVOLUCAO DE SALDO NAO UTILIZADO

Banco 1 Agéncia 1897-X Conta 8.511-1

Essa devolucéo deve ocorrer Unica e exclusivamente por meio de transferéncia entre contas do
Banco do Brasil, utilizando o cartdo no TAA ou via Chave J no site de autoatendimento do Banco

do Brasil.

Em hipotese alguma o servidor esta autorizado a sacar o valor de saldo ndo utilizado e tentar

realizar depdsito em outra conta de titularidade da PMSP.
Nao esta autorizada a devolugéo por pix.

Esses dados bancérios sdo para utilizacdo dos servidores para a devolucao.

Nenhum dado deve ser informado a terceiros sem a devida justificativa e autorizacao.

Apenas a conta 8.511-1 da AG 1897-X é a destinada a recebimento de saldo nao utilizado.

Atencao!

Feita a transferéncia, a unidade deve realizar os lancamentos respectivos a devolucao, no SOF.

Em caso de devolucdao no mesmo exercicio: Proceder a reversao orcamentaria.

Em caso de devolucdo em exercicio diferente, realizar a emissdo do DRD na conta receita codigo
reduzido: 34219 - Restituicao Despesas Exercicios Anteriores-Saldo Nao Utilizado Adiantamento



() 13 - CONSULTAS E ACOMPANHAMENTOS CCD

As consultas e acompanhamentos visam auxiliar:
a) o servidor no momento de prestacdo de contas
b) ordenador de Despesa no controle primario interno quanto aos gastos realizados
c) dar transparéncia aos pagamentos realizados por meio do regime de

adiantamento com a utilizagdo do CCD.

As consultas podem ser realizadas por 03 formas:

13.1) pelo TAA e site do Banco do Brasil

E%ﬁ > Atendimento
Destinado aos servidores portadores do
CCD median'l’e acesso ao S”’e por‘ Chave Autoatendimento Setor Publico
C
J prépria para este fim pye— -
Chave J e senha S

Configuragdes minimas

@] [m]

Outros acessos

Com Certificado Digital A3

%]
i)
o

Com BBToken
Q J A+ © outra chave ATUALIZAGAO MODULO SEGURANCA
Ton:
. Sexta-Feira, 20 de Outubro de 2016
—— o o hntacsn Precisa de ajuda? Ouvidoria BB 0300 729 5¢ 729

=

722

Extrato Ultimos Lan¢amentos

Saque em Conta Corrente Conta Corrente

Depositos Pagamento COM cédigo de

barras

ﬁ Empréstimo

Impressao de Cheques

Saldo de Conta Corrente *=, Outras Opcdes Jl‘r

)

As informacdes e procedimentos quanto as consultas pelos portais do Banco do Brasil estdo no
anexo |l deste manual



13.2) pelo Portal da Transparéncia da Prefeitura de Sao Paulo

PREFEITURA DE SAQ PAULO ACESSO A |NFORMACJRO TRANSPARENCIA SAQ PAULO
Destinado ao controle o=
plblico e drgdos de @Traréncia __
fiscalizagao Entenda o Portal ~» Orgamento ~  Funcionalismo Administracdo Municipal ~  Acesso a Informacgdo v

RECEITAS E DESPESAS ~ RELATORIOS ORCAMENTARIOS ~ PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO ~ CONTRATOS, CONVEN

DOACOES, COMODATOS E COOPERACOES ~ FUNDOS

RELATORIOS ORCAMENTARIOS

Relatérios Orgamentario Relatérios Orcamentérios

s

* Execucdo Orcamentd
ria Execugdo Orgamentaria

* Cartdo de pagamento
s de despesas

A execucdo orcamentaria e financeira corresponde & concretizagdo do orcamento, ou seja,

transparencia.prefeitura.sp.gov.br/relatorios-orcamentarios/ " . o .

P S s

Para acesso aos gatos pelo Portal da Transparéncia basta seguir 0os passos:
1 — Acesar o site http://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/
2 — No menu orcamento clicar em relatérios orcamentarios

3 — No menu dos relatorios, clicar em “Cartdo Pagamento de despesas”

Movimentagio/Extrato do Cartéo

Convenio:

[ =Todos> V]
Secretaria: (Caso seja selecionado TODAS AS SECRETARIAS, serdo exibidos na lista abaixo todos os
Portadores cadastrados para uso do cartdo.)

00 - Todas W
Portadores:

<Selecione um Portador> w
Transacdo:

Todas w

Periodo: [ |E a[ [

,‘D Pesguisar éLimmr




Pela tela de consulta é possivel filtrar por tipo de cartdo (Adiantamento ou PTRF),

orgao, servidor portador do cartdo e tipo de transacao.
Os dados ficdo disponiveis por 365 dias por uma questdo de limitacdo da base de

dados, sendo sempre possivel a obtencdo das informacdes mais antigas mediante

solicitacdo a Divisdo da Transparéncia Passiva, da Ouvidoria do municipio.

13.3) pelo SOF - Relatorios

[ & SOF - Médulo - Intemet Explorer

=

| SOF

Sistema de Orcamento e Financas

e Destinado as Unidades

| Orgamentdrias e
Ordenadores de Despesa
e portadores que tenham
acesso ao SOF

| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019 D775702 - ARIEL EDUARDO RODRIGUES FERREIRA 182i 1110972013

se acessar o relatoério:
Sistema: SOF

Para

Mddulo: Execucao Financeira
Menu: Relatorio

Funcéo: Cartdo Controle de Despesas

YV V V V

Acao: Movimento/Extrato do Cartao

[E=EE),

& SOF - Execugdo Financeira - [STS105R] - Internet Explorer

CPF do Servidor B g otprodant -
Portador do CCD SOF

Sistema de Orcamento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes

SAO PAULO

[ & Limpar K @imprimic  [X]Gravar em Ex9) |
Movimentacéo / Extrato do Cartdo |
Credor
O —
Periodo
, . > T — N —
Periodo livre Convénio
] —
para consulta,

sem restrigdes

Convénio: um servidor
pode ter 02 cartdes,
desde que de convénios
diferentes

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2019




Relatério gerencial

do SOF

ID € o n° da transagdo no Banco do
Brasil, utilizada para casos de

confirmagdo ou questionamento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO Exercicio: 2019
Relatério Movimentagio/Extrato de Cartio

Credor: *

Periodo:

Numero Convénio: 5124

Data Transagio - Hordrio g Ordem Extra OROD
Nome cNPy Tipo 0 Valor
0S/11/2018-17:1402  STELO'd e a cimat 14.625.224/0001-01 COMPRA 0121983538 120000 4834212018 7
26112/2018-15:31:08  OGOCHI COMERCIAL 24234 679000141 COMPRA 0413082409 46651 576092018 '
230172019 - 14:38:34 MARACA ELETRICA HIDRAU 06.175.265/0001-07 COMPRA 0558489920 276945 48932019 1
011022019 - 124304 ATACADAO JANDAIA THIER 61.192.522/0004-70 COMPRA 0608581384 580983 601772019 U
0102/2019- 132938  GURITOYS 01.653.718/0001-84 COMPRA 0608581385 27620 60182019 !
15022019~ 150908  MARACA ELETRICA HIDRAU 06.175.265/0001-07 COMPRA 0687113271 88530 73952019 U
26/022019-11:41:13  COPIADORAEEE 07.028.209/0001-02 COMPRA 0749845923 44000 104902019
271022019 - 18:10:51 STELO'd e a cimat 14.625.224/0001-01 COMPRA 0754348042 960000 1049172019 !
27/022019-18:24:18  STELO'd e a cimat 14.625.224/0001-01 COMPRA 0754349043 356471 1048222019 1
17052019~ 121653 SATCOMP COML ELETR 04.064.768/0001-80 COMPRA 0197410658 52330 208732019 !
21/052019-13:5429  MARACA ELETRICA HIDRAU 06.175.265/0001-07 COMPRA 0218143992 161660 213982019 !
230572019 - 17:38:09 PAG*FemandesEngenhar 15.507.793/0001-07 COMPRA 0229610139 465000 2248722019 !
2M05/2019- 174401 STELO'd e a ciimat 14.625.224/0001-01 COMPRA 0229610140 245000 224882019 !
2305/2019-17:45:18  PAG'FemandesEngenhar 15.507.793/0001-07 COMPRA 0229610141 250000 224892019 '
29052019- 14:5421  MARACA ELETRICA HIDRAU 06.175.265/0001-07 COMPRA 0264292834 871,50 232642019 U
0306/2019-13:33:19  ATACADAO JANDAIA THIER 61.192.522/0004-70 COMPRA 0286002015 333004 239692019 !
05/06/2019- 18:00:44  STELO'd e a ciimat 14.625.224/0001-01 COMPRA 0302357507 566100 2367172019 !
Total do Cartdo 46.704.44
Total do Periodo 46,7044

Ordem Extra de Pagamento
ao Fornecedor



PARTE Ill - RESPONSABILIDADES
@0 14 - RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESA

O ordenador de despesa, responsavel pela organizacdo orcamentaria da unidade tem como

atribuicbes quanto ao programa do CCD:

Atribuicoes

Desi As pessoas, servidores publicos ou empregados publicos, que
esignar _ B
serao portadores dos cartdoes de pagamento.

Os portadores sobre a utilizacao do CCD, inclusive quanto ao
Orientar cadastramento e sigilo de senha pessoal junto ao BB,

indispensavel para a emissao, desbloqueio e uso dos cartoes

Comunicar A troca ou exclusao do responsavel pelo adiantamento

) Despesas e riscos decorrentes da utilizacao dos cartdes pelos
Assumir
portadores

Definir Os tipos de gastos permitidos a cada portador

Atribuir  Limites apropriados as transacoes de cada portador

Flexibilizar A utilizacao, mediante autorizacao expressa

Devolver Ao banco os cartées dos portadores por ele excluidos




() 15 - RESPONSABILIDADES DO PORTADOR

O portador é o representante direto do poder municipal dentro das transacdes que
envolvam o programa CCD, por isso deve ser servidor publico municipal designado
pelo ordenador de despesa; além disso sdo requisitos que seja uma pessoa

responsavel, organizada, atenta e prestativa.

Atribuicoes

O cartao e senha de utilizacao com diligéncia, discricao,
Guardar responsabilidade e seguranca, nao permitindo o uso do

cartao por terceiros.

O cartao com probidade e exclusivamente nos casos e
Usar situacdes autorizadas pelo ordenador de despesa e no

interesse do bem publico

Qualquer dificuldade ou problema técnico no uso do cartao
Informar de modo a ser um colaborador de melhoria e

desenvolvimento do programa

Ao BB o bloqueio de cartées em casos de extravio, furto ou

roubo; ocasiado em que lhe sera fornecido um N° de

Solicitar L ) .
Ocorrencia de Atendimento - NOAT - que constitui prova
quanto ao pedido de bloqueio
As notas fiscais, recibos ou qualquer outro documento que
comprove a despesa com o uso do CCD e que contenham

Preservar* . o
no minimo: o nome do beneficiario, CPF/CNPJ e o valor da
transacao.

Prestar Da utilizacao do cartao no prazo estabelecido ou antes,

contas quando o for solicitado por autoridade competente

4 E importante que o portador do cartdo confira no ato da compra os dados do estabelecimento



16 - RESPONSABILIDADES DO BANCO DO BRASIL - BB

O Banco do Brasil é a instituicdo financeira oficial da Prefeitura de S&o Paulo e
proponente parceira do CCD.

Tem como responsabilidades:

Atribuicdes
Os cartoes plasticos de pagamento de acordo com
o as exigéncias técnicas e de seguranca
Emltlr . . . . . 0 ’ .
internacionais, com titularidade do municipio e do
portador
o “Chave J” de acesso ao sistema de
Emitir )
Autoatendimento
As cargas nos cartées de pagamento mediante
Realizar pagamento de NLPs pela Prefeitura, permitindo o
uso dos cartoes
o Os pagamentos via cartao de pagamento em
Viabilizar

maquinetas credenciadas a rede Visa

Uma quantidade de saques para o portador sem a
Disponibilizar cobranca de taxas visando a manutencao de

servicos publicos

O suporte adequando ao portador e as unidades da

Prefeitura em casos de problemas técnicos, de

Prestar _ L ) L
transacao ou dirimir quaisquer duvidas de

utilizacao no ambito nacional e internacional



()17 - RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA DA FAZENDA

A Secretaria da Fazenda do Municipio de S&o Paulo trabalha com duas grandes areas no programa
do CCD: DEFIN — Departamento de Administragcdo Financeira e DECON — Departamento de
Contabilidade.

Aderi Ao contrato do programa do CCD junto ao Banco do Brasil S.A
erir
e a Empresa de tecnologia PRODAM

Gerenciar A conta de relacionamento destinada ao programa CCD

O pagamento das NLPs referentes as cargas nos cartoes,

Realizar o -
quando emitidas corretamente, de modo a sinalizar ao banco
que os valores devem ser disponibilizados
) O suporte técnico entre unidades e PRODAM quando for o
Intermediar

Ccaso.

Oferecer Suporte quanto ao programa CCD no ambito do SOF no que

tange as instrucoes de operacionalizacao

Atribuic6es DECON - Departamento de Contadoria

Estabelecer  Os critérios contabeis para operacionalizacdo do

programa CCD

As Unidades quanto aos questionamentos contabeis que

Assessorar porventura venham a existir.




Anexo | — TABELA DE CENTROS DE CUSTO CADASTRADA NO SOF PARA O CCD

COD. CENTRO DE CUSTO ORGAO COD. ORGAO
1 Secretaria do Governo Municipal — SGM 11
2 Secretaria Municipal de Gestdo — SMG 13
3 Secretaria Municipal de Habitacao 14
4 Secretaria Municipal de Educagéo 16
5 Secretaria Municipal da Fazenda 17
% Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — SEME 19
7 Secretaria Municipal de Mobilidade e Transportes — SMT 20
8 Procuradoria Geral do Municipio de Sdo Paulo 21
9 Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Obras 22
10 Secretaria Municipal de Inovacéo e Tecnologia 23
11 Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social 24
12 Secretaria Municipal de Cultura 25
13 Secretaria do Verde e Meio Ambiente 27
14 Secretaria Municipal de Relagdes Internacionais 31
15 Controladoria Geral do Municipio de Sao Paulo 32
16 Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania 34
17 Secretaria Municipal de Seguranca Urbana 38
18 Secretaria Municipal de Desestatizacao e Parcerias 40
19 Prefeitura Regional Pirituba/Jaragua 42
20 Prefeitura Regional Freguesia/Brasilandia 43
21 Prefeitura Regional Casa Verde/Cachoeirinha 44
22 Prefeitura Regional Santana/Tucuruvi 45
23 Prefeitura Regional Vila Mariana 52
24 Prefeitura Regional Cidade Ademar 56
25 Prefeitura Regional Campo Limpo 57
26 Prefeitura Regional Itaim Paulista 64
27 Prefeitura Regional Mooca 65
28 Prefeitura Regional S&o Miguel Paulista 63
29 Prefeitura Regional Vila Prudente 69
30 Prefeitura Regional S&o Mateus 70
31 Fundo Municipal de Saude 84
32 Fundo Municipal de Assisténcia Social 93
33 Secretaria Municipal das Subprefeituras 12
34 Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia 36
35 Subprefeitura da Sé 49
36 Subprefeitura do Ipiranga 53
37 Subprefeitura de Guaianases 68
38 Subprefeitura de Santo Amaro 54
39 Subprefeitura de Sapopemba 72
40 Subprefeitura Vila Maria/ Vila Guilherme 47
41 Secretaria Municipal de Turismo 73
42 Secretaria Municipal de Licenciamento - SEL 29
43 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SMDU 37
44 Subprefeitura da Lapa — SUB LA 44




Anexo Il — TABELA DE UNIDADES DE FATURAMENTO CADASTRADA NO SOF - CCD

CONVEN | COD. ) ORGA | UNIDA
10 UF DESCRICAO o DE SIGLA
5101 2 | SGM/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 11 20| GAB-SGM
GAB-
5101 1| SGM/GAB-PREFEITO — CCD ADIANTAMENTO 11 10 | PREF
5101 3| SMG/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 13 10|SG
SEHAB/GAB-SECRETARIO — CCD SEHAB-
5101 4 | ADIANTAMENTO 14 10| GAB
5101 18 | SME/DRE-SAO MATEUS — CCD ADIANTAMENTO 16 23| DRE — SM
5101 17 | SME/DRE-BUTANTA — CCD ADIANTAMENTO 16 22| DRE-BT
5101 16 | SME/DRE-GUAIANASES — CCD ADIANTAMENTO 16 21|DRE -G
5101 15 | SME/DRE-SAO MIGUEL — CCD ADIANTAMENTO 16 20| DRE — MP
5101 14 | SME/DRE-ITAQUERA — CCD ADIANTAMENTO 16 19 |DRE - 1Q
5101 13 | SME/DRE-STO AMARO — CCD ADIANTAMENTO 16 18 | DRE — AS
5101 12 | SME/DRE-PENHA — CCD ADIANTAMENTO 16 17 | DRE-PE
SME/DRE-CAPELA DO SOCORRO — CCD
5101 11| ADIANTAMENTO 16 16 | DRE-CS
5101 8 | SME/DRE-CAMPO LIMPO — CCD ADIANTAMENTO 16 15 | DRE — CL
5101 9 | SME/DRE-PIRITUBA — CCD ADIANTAMENTO 16 14 | DRE-PJ
SME/DRE-F.BRASILANDIA — CCD DRE-
5101 10 | ADIANTAMENTO 16 13| FO/BR
5101 7 | SME/DRE-J.TREMEMBE — CCD ADIANTAMENTO 16 12 |DRE - JT
5101 6 | SME/DRE-IPIRANGA — CCD ADIANTAMENTO 16 11|DRE — IP
5101 5 | SME/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 16 10 | SME-GAB
5101 19 | SF/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 17 10| SFG
SEME/GAB-SECRETARIO — CCD
5101 20 | ADIANTAMENTO 19 10| GAB
5101 21| SMT/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 20 10| SMT-GAB
5101 22 | PGM/GAB-PROC. GERAL — CCD ADIANTAMENTO 21 10 | PGM
SIURB/GAB-SECRETARIO — CCD
5101 23| ADIANTAMENTO 22 10| SIURB
5101 24 | SMIT/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 23 10 | SMIT-G
SMADS/GAB-SECRETARIO — CCD SMADS-
5101 25| ADIANTAMENTO 24 10| GAB
SMC/COORD. BIBLIOTECAS — CCD
5101 27 | ADIANTAMENTO 25 30| CBM
5101 26 | SMC/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 25 10 | SMC-GAB
SVMA/GAB-SECRETARIO — CCD SVMA-
5101 28 | ADIANTAMENTO 27 10| GAB
5101 29 | SMRI/GAB-SECRETARIO — CCD ADIANTAMENTO 31 10 | SMRI
CGM/GAB-CONTROL. GERAL — CCD
5101 30| ADIANTAMENTO 32 10| CGM-GAB
SMSU/GAB-SECRETARIO — CCD GAB-
5101 32| ADIANTAMENTO 38 10| SMSU
5101 34| SUB-PJ/ADM — CCD ADIANTAMENTO 42 10| ADM-SUB
5101 36 | SUB-CV/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 44 10 | ADM-SUB
5101 37| SUB-ST/ADM.- CCD ADIANTAMENTO 45 10 | ADM-SUB
5101 38 | SUB-VM/ADM.- CCD ADIANTAMENTO 52 10 | ADM-SUB
5101 39| SUB-AD/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 56 10 | ADM-SUB




5101 43 | SUB-MP/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 63 10 | ADM-SUB
5101 44 | SUB-VP/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 69 10 | ADM-SUB
5101 41 | SUB-IT/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 64 10 | ADM-SUB
5101 42 | SUB-MO/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 65 10 | ADM-SUB
5101 45 | SUB-SM/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 70 10 | ADM-SUB
5101 35| SUB-FB/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 43 10 | ADM-SUB
5101 40 | SUB-CL/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 57 10 | ADM-SUB
SMDHC/GAB-SECRETARIO — CCD
5101 31| ADIANTAMENTO 34 10 | SMDHC
5101 55 | FMAS/SMADS — CCD ADIANTAMENTO 93 10 | FMAS
5101 52 | FMS/CRS-LESTE — CCD ADIANTAMENTO 84 26 | CRS-L
5101 49 | FMS/CRS-NORTE — CCD ADIANTAMENTO 84 23 | CRSN
5101 51 | FMS/CRS-SUDESTE — CCD ADIANTAMENTO 84 25| CRS-SE
5101 53 | FMS/CRS-OESTE — CCD ADIANTAMENTO 84 27| CRSO
5101 50 | FMS/CRS-SUL — CCD ADIANTAMENTO 84 24 | CRS-SUL
5101 48 | FMS/COVISA — CCD ADIANTAMENTO 84 22| COVISA
FMS/HOSP MAT DR. MARIO — CCD
5101 47 | ADIANTAMENTO 84 21| HE
5101 46 | FMS/SMS — CCD ADIANTAMENTO 84 10| FMS
SMDP/GAB-SECRETARIO — CCD SMDP-
5101 33 | ADIANTAMENTO 40 10 | GAB
SMSUB-
5101 56 | SMSUB/GAB — CCD ADIANTAMENTO 12 10| GAB
5101 8428 | FMS/CRS-CENTRO — CCD ADIANTAMENTO 84 28 | CRSC
5101 57 | SMPED/GAB — CCD ADIANTAMENTO 36 10 | SMPED
5101 58 | SUB-SE/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 49 10 | SUB-SE
5101 59 | SUB-IP/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 29 10 | SUB-IP
5101 60 | SUB-G/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 68 10 | SUB-G
5101 61 | SUB-AS/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 54 10 | SUB-AS
5101 62 | SUB-SB/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 72 10| SUB-SB
5101 63 | SUB-MG/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 47 10 | SUB-MG
SMTUR/GAB-SECRETARIO - CCD SMTUR-
5101 64 | ADIANTAMENTO 73 10 | GAB
5101 65 | SEL/GAB. — CCD ADIANTAMENTO 29 10| SEL/GAB
SMDU/GA
5101 66 | SMDU/GAB. — CCD ADIANTAMENTO 37 10|B
5101 4410 | SUB-LA/ADM. — CCD ADIANTAMENTO 44 10 | SUB-LA




ANEXO Il - MANUAL DE ORIENTACAO PARA OS PORTADORES CCD -DO BANCO DO BRASIL

MANUAL DE ORIENTACAO PARA
OS PORTADORES CCD



Prezados,

Este manual simplificado é destinado aos portadores do cartao CCD, esta dividido
em 6 partes, e contém as seguintes orientacdes: Como usar o cartao, como cadastrar
o computador para acompanhamento dos gastos e saldo, como cadastrar as senhas
de forma presencial e eletronica (cartao e internet), como visualizar os extratos e
saldos pela internet, como visualizar os extratos pelo TAA e como solicitar segunda

via de cartao.

Seguindo as orientacoes deste manual simplificado, os portadores estarao aptos a
realizar as compras nos estabelecimentos comerciais e acompanhar os seus gastos

pelos canais eletronicos.

Sumario

I. UTILIZACAO DO CARTAO ......cooeoeeeeiieeeeeeeeeeeeesseeses e aes s aesassessesss s ssnennannans 422
1. CADASTRAMENTO DO COMPUTADOR .....ooooiiiiieecee sttt 433
[1l. CADASTRAMENTO DE SENHAS DE 6 € 8 DIGITOS.........ovviiceieeeeeeeeeeeeeeeee 477
V. CONSULTAS DISPONIVEIS ...ttt ettt 488
V. OPERACOES VIA AutoAtendimento Setor PUblico -AASP —BB........ccccoceevevereereenne. 54

VI. CONSULTAS NO TERMINAL DE AUTOATENDIMENTO ......ccccoviiiiiiiiiiienieennn 59



|. UTILIZACAO DO CARTAO

O Cartao Controle de Despesas ou simplesmente CCD, destina-se a movimentacao dos recursos repassados
pelo regime de adiantamento, podendo ser utilizado para o pagamento de bens, materiais e servicos em
estabelecimentos credenciados, por meio de maquina leitora de cartao magnético ou para realizacao de
operacdes que envolvam crédito em conta bancaria de titularidade dos fornecedores e prestadores de

servicos, desde que, possibilite a identificacao dos favorecidos. Serao admitidas as seguintes operacoes:

1. COMPRAS/SERVICOS

O cartao podera ser utilizado para compras a vista em estabelecimentos comerciais e pagamento de

servicos (na modalidade crédito); o valor da operacao nao devera ultrapassar o saldo disponivel (limite);
No ato da compra ou contratacao do servico, informar que o pagamento da transacdo comercial sera

realizado na funcdo CREDITO.

2. PAGAMENTO DE TRIBUTOS E TAXAS

O cartao podera ser utilizado para o pagamento de boletos bancarios, titulos e guias de recolhimentos

referentes a tributos e taxas, no terminal de autoatendimento do BB, em conformidade com a legislacéao.

3. TRANSFERENCIAS

E permitido fazer:

e Transferéncias de valores entre contas do Banco do Brasil;

e Transferéncias de valores para contas de outros bancos, mediante emissao de Documento de
Ordem de Crédito (DOC) ou de Transferéncia Eletronica de Disponibilidade (TED). Para essa
transacao existe um limite de seguranca do cartdao, que impede transferéncias acima de RS
3.000,000 por dia.

4. SAQUE

0 saque em espécie, nos terminais de autoatendimento do Banco do Brasil, sera admitido, desde que, sua
necessidade esteja previamente autorizada pelo ordenador de despesa, justificando a impossibilidade de
movimentacao eletronica de recursos. O valor maximo para saque corresponde a 10% do valor total do

repasse.



Il. CADASTRAMENTO DO COMPUTADOR

Para ter acesso aos dados do cartao e realizar transacoes de consulta de saldo e outras através da internet,
o primeiro passo é providenciar o cadastramento do computador que acessara o Autoatendimento Setor

PUblico do Banco do Brasil.

Esse cadastramento visa a seguranca nas transacoes via internet e apenas o computador cadastrado podera

acessar o Autoatendimento Setor Publico (internet).

E necessario instalar o médulo de seguranca do Banco do Brasil. Vocé pode consultar o TIC da sua unidade

para auxilia-lo.

ApOs a instalacao do modulo de seguranca, solicite o cadastramento da Chave de acesso, (Chave J) e senha
provisoria para a Secretaria da Fazenda, por e-mail, (didisfinanceiro@sf.prefeitura.sp.gov.br) com as
informacoes de: nome, CPF, e-mail, telefone e unidade do portador.

A Secretaria fara a intermediacao entre Portador e Banco do Brasil para esses casos.

Depois, de posse da “Chave J” e senha provisoria fornecida pelo Banco, seguir as instrucdes abaixo:

1. Acesse a pagina do Banco do Brasil - http://www.bb.com.br

2. Clicar na opcao, conforme abaixo:

Banco do Brasil. Empresas, Agronegocios e outras a

ACESSE SUN, AIA

Viagem Filhos Novo Lar Casamento

s |
6‘>’ PROOUTOSE SERVICOS v ATENDMENTO  SOBRENOS suscar Q
L4

Vai um cineminha?

Agora, quem tem Ourocard conta com
vantagens especiais na hora de ir ao cinems




3. Selecione: Setor Pubico » Municipal

Banco do Brasil.

Vocé
Exclusivo
Estilo
Private

para Empresas, Agronegodos e outras atuagbes A

Empresas Federal
Empresarial Estadual
Corporate Munici

Legfslativo
Judisiario

U

4. Clique em “ACESSE A CONTA”

8 bb.com.br/pbb/pagina-inicial/setor-publico/governo-municipal#/

Poder Executivo Municipal Veja nossas solucdes para Pessoa Fisica, Empresas e outras atuacdes s

Z

ATENDIMENTO ~ SOBRE NOS BUsCAR ACESSF A CONTA

5. Clique no botao “Chave J”

c @ Banco do Brasil S.A. [BR] | aapj.bb.com.br/apf-apj-acesso/?pk_vid=0f88e5423658e376156828790

®

Acesso com BB Code a

01:56
Como acessar com o BB Code

Como aderir/utilizar o BB Code

Autoatendimento

Qual o seu meio de
acesso?

Chave J

Cert'rﬁcabdigital
BB Token




6. Informe a sua chave J e clique em “Enviar”

C @ Banco do Brasil S.A [BR] | aapj.bb.com.brfapf-apj-ace

2

Acesso com BB Code

01:56
Como acessar com ¢ BB Code
Como aderir/utilizar o BB Code

Autoatendimento

Chave J

Chave J

CHAVE

Informe a chave J

‘ Guardar chave J

QOutro tipo de acesso

acessar o CCD

Para cada produto do BB existe uma Chave J
especifica. Utilize aqui a que foi fornecida para

7. Informe a senha de 8 digitos e clique em “Entrar”

C @& Banco do Brasil S.A. [BR] | aapj.bb.com.br/apf-apj-acesso/?pk vid=0f88e5423658e37615682879)

2

Acesso com BB Code

01:56
Como acessar com o BB Code

Como aderir/utilizar o BB Code

Autoatendimento

¢ Autoatendimento Setor
Publico

Chave J

JD000000

Senha de 8 digitos

Senha do usuario

Informe a senha de 8 digitos

QOutro tipo de acesso




8. Informe um apelido com no minimo de 8 caracteres (podera ser alfanumérico).

Autoatendimento Setor Publico

Prezado Cliente,

Para maior seguranga na
realizagao de suas transagoes
bancarias, o Banco do Brasil
disponibiliza o novo
cadastramento de
computadores. Verificamos
que este computador nao esta
cadastrado e necessita de
liberagao para utilizar o
Autoatendimento Setor
Publico. O primeiro passo &
atribuir um apelido para o
computador. Para isso, utilize
o campo abaixo:

Apelido do computador

-
o |

9. Resposta ao Cliente

Prezado Cliente,

Aliberag&o do computador (apelido: XXXXXXXX XXXXXXXXxxX) podera se refetuada das
seguintes maneiras:

1 - Solicite ao Administrador de Seguranga que efetue a liberagdo do computador cadastrado, no
menu Gerenciamento, Cadastramento de Computadores, opgéo Liberagao de
computador; ou

2 - Se vocé é o Administrador de Seguranga e ndo conseguiu efetuar a liberagéo do computador
através dos procedimentos acima, orientamos entrar em contato com a agencia de seu
relacionamento.

Em caso de dividas, consulte o Suporte Técnico pelos telefones 4004-0001 (Capitais e regides
metropolitanas) ou 0800-729-0500 (demais localidades).

#l Voltar atelainicial )

Atencao!

> Solicite a liberacdo do computador a Secretaria da Fazenda, que fara o encaminhamento a agéncia de
relacionamento do Banco do Brasil

> Apods o cadastramento do computador e sua liberacao, sera solicitada a alteracdao da senha provisoria
para uma nova senha alfanumérica (com 8 digitos, sendo no minimo 3 letras e o restante numeros), de
uso pessoal e intransferivel.

> Essa senha sera utilizada para acessar o Autoatendimento Setor Publico - AASP (Chave J). O servidor
tera 48 horas para a alteracao da senha proviséria. Caso nao consiga fazer a alteracao no prazo, solicitar
nova senha provisoria.




lll. CADASTRAMENTO DE SENHAS DE 6 e 8 DIGITOS

Além da senha de acesso ao AASP (Chave J), para movimentacao do Cartao de Controle de Despesas (CCD),

sao necessarias outras duas senhas:

v" Senha de 6 digitos = senha do cartao, utilizada para compras, consultas e transacoes nos
Terminais de Autoatendimento do Banco do Brasil;

v" Senha de 8 digitos = utilizada para transacoes e consultas via AASP (internet).

Essas senhas poderao ser cadastradas presencialmente, apos 3 dias Uteis da solicitacao do cartao no SOF.

A retirada do cartao ocorre 15 dias ap6s o cadastramento de senhas.

1. Instrucdes para cadastramento das senhas presencialmente:

Dirija-se a agéncia do Banco do Brasil indicada na solicitacdo do cartdo, portando documento de
identificacdo com foto (original) e solicite ao funcionario do BB o cadastramento da senha de 6 digitos
para uso no cartao, e senha de 8 digitos para retirada de demonstrativo via Autoatendimento Setor Pdblico

(internet).

Se necessario, informe ao atendente do Banco do Brasil que as instrucées para cadastramento da senha

poderao ser encontradas na instrucao normativa n® 1196-2 itens 10.9.6.2 a 10.9.6.6.

Apos o cadastramento da senha de 6 digitos (senha do cartao), o servidor devera comparecer a agéncia do
Banco do Brasil que lhe sera informada para a retirada do “Cartao de controle de despesas (CCD )” em até

15 dias uteis.

Atencao!
» O cartdao somente sera gerado ap6s o cadastramento das senhas.

» A senha da Chave J é bloqueada apdés 60 dias sem utilizacdo. Sugerimos acessar o
DEMONSTRATIVO DO CARTAO mensalmente para evitar o bloqueio da mesma.

» Caso a senha seja bloqueada, sera necessario solicitar nova senha proviséria ao administrador
de seguranca, o que ocasiona transtornos e retrabalhos.




IV. CONSULTAS DISPONIVEIS

A concessao de acesso as funcionalidades do BB Digital é feita pelo Diretor de DEFIN, por meio de
solicitacdo do Banco do Brasil apds o envio da solicitacao de acesso a Chave J especifica do cartdo para o
e-mail didisfinanceiro@sf.prefeitura.sp.gov.br

Caso algum portador reclame a auséncia de acesso, seguir o seguinte fluxo:

1. Portador Encaminha e-mail para didisfinanceiro@sf.prefeitura.spg.gov.br para confirmacao junto

ao Diretor de DEFIN se ocorreu a concessao dos acessos;

2. SF-DIDIS fara a confirmacao e retornara a resposta para o portador;

3. Com o acesso confirmado é preciso se ter em mente que os demonstrativos inerentes ao cartao sao
no formato de fatura, portanto, mensais. A primeira geracao de relatério ocorrera apenas apds o

primeiro més de uso para cartoes novos.

4. Acessos que sao disponibilizados para Chave J do cartao:

4.1 - Cartao-Demonstrativo mensal do portador
4.2 - Cartao-Limites do portador

4.3 - Pagamento de Convénios com o Cartao
4.4 - Pagamento de Titulos com o Cartao

4.5 - DOC/TED com o Cartao

4.6 - Transferéncia para Conta Poupanca

4.7 - Transferéncia para Conta Corrente

Primeiros acessos:

1. Demonstrativo Mensal
2. Pagamentos Pendentes

3. Saldo Disponivel (limite)

1. Demonstrativo Mensal
Acesse a pagina do Banco do Brasil na internet (vide passos 1 a 7 do item Il) e siga os passos a

seguir:



e Clique na opcao “Cartao” e depois na sub opcao “usuario portador” clique em “Dados do Portador”.

ﬁm Ache facil o que vocé procura Fale com BB ’ ; Fazer tour Sair
S Boa-tarde seu Ultimo acesso foi em 25/06/2019 as 14h36 , sessfo n® 47.
Sessdo- 14mind4
B
"-J\ - - -
A i -

Saldo de conta corrente Exirato de conta co... Grafico do saldo de... c

A traca
Transferéncias E Cartdo

L
AT d
E OBN - Ordem Bancaria

e Fluxo de Caixa Orgao ) . o > Transferéncias
A > Consolidado Orgdo - Acesso de usudrio ao centro . . L.
de custo Cartdo Corporativo - Formularios
L~ Investimentos % Consolidado Org&o - Dados cadastrais > Governo Federal
% Consolidade Org3o - Demonstrativos mensais > Governo Estadual/Municipal
5 Empréstimos > Consolidado Orgéo - Limites > BB Pesquisa
% Consolidade Orgdo - Faturas
Transferéncia de Arquivos % Consolidade Org3o - Demonstrativos mensais - UG
Gerenciamento » Centro de Custo - Dados do Centro de Custo

> Centro de Custo - Centros de custos encerrados
W Seguranca > Portador

Hsuario Portador

> Dados dopportador
> Liberagéﬁ cartdg

& Aplicativos BB

Pré-pago
> Centros de custo
> Plastico/Nr. de referéncia

> Demonstrativo

[*4 DDA - Débito Direto Autorizado

e Digite o numero do cartao e depois clique em “ok”. Na tela aparecerao as informacoes do cartao

de controle de despesas (CCD).

Cartédo - Dados do portador

A sua cobranc¢a BB mais simples do que nunca

' Nimero do cartéo“

Matricula

oe3

Informe o ndmere do cartdo de crédito.




¢ Clique no nome do portador, (em azul) para ver o menu de transacoes.

Raz&o social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAC
CNPJ 46.392 114/0001-25
Centro de Custo 75 - SECRETARIA EDUCACAO
Unidade de faturamento
Portador JOSE MARIA DAS
Nome personalizado atual JOSE M. DA SILVA : :
Matricula Portador Demaonstrativos mensais
Localizacdo Portador Histdrico de alteracties de limite
Inicio ades3o 08102018 Alteracio de endereco de envio do demonstrativo
Permissdo saque g Alteracdo nome personalizado
Permissdo compra parcelada N Limitesﬁ
Permissdo uso no exterior N Excluséo do portador
Permissdo compra internet / telefone N Opcéo de envie do demonstrativo
Valor maximo por transacéo em RS 30.552,00 Cadastramento da matricula/localizacéo
Valor maximo internet [ telefone em R$ 0,00
Valor maximo exterior em RE 0,00
Cartéo Nome personalizado Situagao atual Validade
4674 8190 **** 9988 JOSE M. DA SILVA ATIVO 09122021
Transacao efetuada com sucesq IDAVID.
Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Quvidoria BB 0800 729 5678
Para deficientes auditivos 0800 729 0088

e Clique em “Demonstrativos mensais” para ver os demonstrativos das despesas efetuadas.

Demonstgativos mensais

Hiatéricn& alteracoes de limite

Alteracdo de endereco de envio do demonstrativo
Alteracdo nome personalizado

Limites

Exclusao do portador

Opcdo de envio do demonstrativo
Cadastramento da matricula/localizacéo

Na tela a seguir, serao apresentados os demonstrativos dos Ultimos 06 meses, desde que tenha ocorrido
movimentacao. Pode-se consultar ou imprimir os demonstrativos das despesas realizadas em cada periodo,

clicando sobre as datas ou sobre a informacao “nao faturadas” e em seguida no botao “Por Lancamento”.

. : Clique aqui para conhecer todas as
A sua cobranga BB mais simples do que nunca melhorias que fizemos para vocé
G332101410095780009
10/06/2019 14:16:13
Razdo social SECRETARIA MUNICIFAL DE EDUCACAD
CNPJ 46/39/2114000125
Centro de Custo 75 - SECRETARIA EDUCACAO
Unidade de faturamento [,
Portador JOSE M. DA SILVA
Cartao 4674 8190 9988 - CARTAQ PAGAMENTO SETOR FUBLICO
Vencimento Qtde. Total-R$ Total U$
N3o faturada 12 28.125,30 D 0,00 C
28/03/2019 4 9.872,80 D 0,00 €
28102 [LE.] 19 'ﬁ 8 15.129,65 D 0,00 c
28/01/2019 1 2.500,00 D 0,00 @
28/11/2018 1 455,00 D 0,00 c
Transacdo efetuada com sucesso por. Ouvidoria BB 0800 729 5678
Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Para deficientes auditivos 0800 729 0088




: ¢ Clique aqui para conhecer todas as X
A sua cobran¢a BB mais simples do que nunca melhorias que fizemos para vocd

G332101410095780011
10/06/2019 14:26:58
Razdo social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD
CNPJ 46.392 114/0001-25
Centro de Custo 75 - SECRETARIA EDUCACAD
Unidade de faturamento 0] =1 =SS
Portador JOSE M. DASILVA
Cartdo 4674 8190 *=* 9988 - CARTAQ PAGAMENTO SETOR PUBLICO
Data vencimento 28/03/2019
Data Langamentos Valor Cartao
13/02/2019 COPIADORA HB BR RS 28000 D 4574 8190 == 9988
2210212019 L TDA BR RS 162500 p 4574 8190 *~* goge
25/02/2019 PAP EU LTDAEBR R3E 250780 D 4674 8190 >~ 9988
25/02/2019 MARIA MARIA CONSTRUGAD LTDABR R$ 5.460,00 D 4674 8190 * 9988
Transacéo efetuada com sucesso por:
Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BB 0800 729 5678
m Para deficientes auditivos 0800 729 0088

Nesse exemplo, clicamos na data 28/03/2019 e depois no botao “Por lancamentos” e foram apresentadas
as despesas do més de fevereiro, ou seja, o demonstrativo das transacoes do periodo correspondente a

esta fatura.

Cada lancamento possui link com detalhamento do estabelecimento, que estara disponivel apds o

processamento da transacao, no prazo de 3 a 4 dias.

2. Pagamentos Pendentes
As autorizacées pendentes sao as transacoes recentes de compras/pagamentos, que estao sendo
processadas para posterior inclusao no demonstrativo. Podem ser consultadas clicando-se sobre o nimero

do cartao e depois no botao “Autorizadas Pendentes”.



B =

X

Cartéo - Dados do portador

Clique aqui para conhecer todas as
melhorias que fizemos para vocé

G333111312678495018
117062019 13:41:26

A sua cobranga BB mais simples do que nunca

Razio social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD
CNPJ 46.392 114/0001-25
Cenfro de Custo /5 - SECRETARIA EDUCACAO

Unidade de faturamento DRE .

Portador JOSE A
Nome personalizado atual JOSE M. DA SILVA

Matricula Portador
Localizacdo Portador

Inicio adesao 0810208

Permissao saque L]

Permissdo compra parcelada N

Permissdo uso no exterior N

Permissao compra internet / telefone N

Valor maximo por transacgdo em RS 35.940.00

Valor maximo internet / telefone em RS 0,00

Valor maximo extarior em R$ 0,00

Cartdo Nome personalizado Situacao atual Validade
4 8190 == gg . JOSE M. DA SILVA ATIVO 121202

4674 8190 777 93 Autnnzadjhﬁendantss " a ATIVO vaf2/2021

| Blogueio Mtica
Transacdo efetuadrcorm oo por
Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BE 0800 729 5678

Para deficientes auditives 0800 729 0088

Cartdo - Dados do portador E %
A sua cobranga BB mais simples do que nunca Clique aqui para conhecer todas as X
melhorias que fizemos para vocé
G333111312678455018
11/06/2019 13:41:26

Razdo social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

CNPJ 46.392.114/0001-25

Centro de Custo 75 - SECRETARIA EDUCACAD

Unidade de faturamento DRE e

Cartdo 4674819003539988 JOSE M. DASILVA

Tipo de Cartdo CARTAD PAGAMENTO SETCR PUBLICO

Quantidade lancamentos 1

Valor total R§ 1.200,00 D

Data Hora Nr Autz Langamento ValorR§ Ntz Moeda

10/06/2019 14:04:32 271988 OUTRAS COMPRAS 1.200,00 D RE

Valores sujeitos a alteracdes

Transacao efetuada com sucesso por.

Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BB 0800 729 5678
m Para deficientes auditivos 0800 729 0088

O prazo para essas transacoes constarem no demonstrativo, (como nao faturada ou na fatura fechada) é
de 01 a 03 dias.



3. Saldo Disponivel (limite)
Apos acessar o menu de transacoes, (seguindo os mesmos passos anteriores), clique em “Limites”, onde
constarao:

v Limite Portador = Valor dos repasses

v Limite Disponivel = Saldo atual do cartao

v Valor maximo por transacao em RS = Limite de gasto por transacao

Cartao - Dados do portador g @
X

t el Clique aqui para conhecer todas as
A sua cobranga BB mais simples do que nunca RS Reis s

G333111312678495017
Razao social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO 11/06/2019 13:41:23
CNPJ 46.392.114/0001-25
Centro de Custo 75 -
Unidade de faturamento DRE.. .
Portador JOSE M A S| Demonstrativos mensais
Nome personalizado atual JOSE M. DA SILVA | Histdrico de alteracdes de limite
Matricula Portador Alteracdo de endereco de envio do demonstrativo
Localizacéo Portador Alteracdo nome personalizado

Inicio adesdo 18/04/2019 Limitesp: |
Permissao saque S Exclusy _flo portador

Permissdo compra parcelada N Opcao de envio do demonstrativo

s - N SO
Permissio uso no exterior : Cadastramento da matricula/localizacao
Permissao compra internet / telefone N

Valor maximo por transacao em R$ 35.940,00
Valor maximo internet / telefone em R$ 0,00
Valor maximo exterior em R$ 0.00

Cartao Nome personalizado Situagdo atual Validade
90 **** 9988 JOSE M. DA SILVA ATIVO 2311012021

4674

Transacao efetuada com sucesso por

Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BB 0800 729 5678
m Para deficientes auditivos 0800 729 0088

. : Clique aqui para conhecer todas as R
A sua cobranga BB mais simples do que nunca melhorias que fizemos para vocé

Raz&o social SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ GB:?:S;?;&FJ?;%EEE
CNPJ 46392114000125 ’ e
Centro de Custo 5.175.349 - SECRETARIA EDUCACAD
Unidade de faturamento DRE....

Portador JOSE MARIA DA SILVA

Limit .080,00
%\ RS 765238 ®
R -

Limite
Limite parcelade disponivel RS
Permissdo sague

Permissfo compra parcelada
Permissdo uso no exterior

Permissdo compra internet / telefone
Valor maximo por transaciic em R$
Valor maximo internet / telefone em RS
Valor maximo exterior em R$

Zzzmne

5.940,00

o ow

Tipos de gasto Ativado Diario RS Semanal R$ Mensal RS
ARTIGOS ELETRONICOS 5 35.940,00 35.940,00 35.940,00
DROGARIAS E FARMACIAS

ENTRETENIMENTO

LOJAS DE DEFPARTAMENTO
MATERIAIS DE CONSTRUCAD
MOVEIS E DECORACAO
QUTROS VAREJOS

SAQUES

SERVICOS

35.940,00 35.940,00 35.040,00
36.040,00 35.940,00 35.040,00
35.040,00 35.940,00 35.940,00
35.040,00 35.040,00 35.940,00
35.940,00 35.940,00 35.940,00
35.940,00 36.040,00 35.940,00
35940,00 35.940,00 35.940,00
35.940,00 35.940,00 35.940,00
35.940,00 35.940,00 35.940,00
35.940,00 35.940,00 35940,00

SUPERMERCADOS
VESTUARIO
QUTROS ESTABELECIMENTOS

WM oW oW oW oW WM W W WM

35940,00 35.940,00 35.940,00

Transacao efetuada com sucesso per:

Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 725 0722 Ouvidoria BB 0800 729 5678

Atencao! Embora o demonstrativo indique um valor de limite maximo por transacao (caracteristica do
produto do BB), ao executar a verba é necessario atentar para as regras e limites do programa, observando
em especial a Lei 8.666.




V. OPERACOES VIA Autoatendimento Setor Publico -AASP - BB

E possivel realizar transacdes (operacdes) via o site de Autoatendimento do Setor Piblico BB (AASP).
Para a operacao de pagamento de Boleto:

Acessar o portal por meio de Chave J e senha

No menu lateral acessar o item “Administracao de Recursos”

No menu “Pagamentos com codigo de barras” acessar a acao “Boletos, convénios e outros”

. Sair

~
% ‘ Ache facil o que vocé procura ‘ Fale combb @
3

Marcelo
Sessdo 14min55

Cobrancga / Titulos

e | J9563470 %
b~ 4 Secretaria Municipal da Fazen... Y cli A
. A ique aqui para conhecer todas as
A sua cobranga BB mais simples do que nunca ‘ A
Agencel | Conta coments v melhorias que fizemos para vocé
I . 1897-X 24029
Opgdes para pagamento
£ P & Marcel y ® Débitc em conta corrente
Débite no cartdo de crédito
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Na proxima tela, em “opcoes de pagamento”, marcar a opcao “Débito no Cartao de Crédito”.
Preencher os dados da conta: AG> 1897-X C/C 400.024-2

Preencher o N° do cartao

Quantidades de Parcelas: sempre preencher com “1” (uma)

Codigo de barras: preencher o cédigo de barras do boleto

Senha: Senha de 8 digitos



‘ Ache facil o que vocé procura Fale combb @

Marcelo Cobranga / Titulos
Sessdo 14min31
J9563470
@ Secretaria Municipal da Fazen.. ¥

A sua cobranga BB mais simples do que nunca

n Agéncia  Conta corente
1897-X 2492-9

Opgdes para pagamento

. Sair

Clique aqui para conhecer todas as
melhorias que fizemos para vocé

E } Débito em conta corrente
[ ® Débito no cartdo de crédito
12 Consultas >
Agéncia 1897-X
& > Conta corrente | 40024-2|
’ N Nuimero do cartio
Quantidade de parcelas
' >
N Cddigo de barras
o ’ Informe o codigo de barras (Manualme: cole o codigo ou uti a)
i y
=] >
Senha da conta
b F >
= vesim ’ Informe o numero da conta com o digito verific.
cL  Empréstimos b
E5 by
Para a operacao de Transferéncia TED:
Acessar o portal por meio de Chave J e senha
No menu lateral acessar o item “Transferéncias”
No menu “Outros Bancos” acessar a acao “TED”
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Preencher os dados da Conta: AG 1897-X C/C 400.024-2 - clicar em ok
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Na proxima tela, marcar a opcao “TED” em Tipo de Transferéncia.
Em “opc¢des para pagamento” marcar “Débito no Cartao de Crédito” e informar o N° do cartao
Em quantidade de parcelas, preencher com “1” (uma)
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Escolher o tipo de conta de destino: Corrente ou poupanca.
A opcao de COMPE ou ISPB ¢é destinada a escolha do tipo de cédigo do banco.

Os codigos COMPE correspondem ao cédigo simplificado e o ISPB a uma codificacao mais restrita e menos
utilizada.

Deixar marcado “COMPE”.

Digitar o codigo do Banco da conta de destino ou escolher pela lista:

Preencher os campos abaixo com os dados de transagdes anteriores

Tipo de transferéncia

pocC © TED
Selecione o tipo de instituigdo:
© coMPE ISPB

Bangd destinatério:

v
237 BANCO BRADESCO S.A.
745} BANCO CITIBANK S.A.
756 F BANCO COOPERATIVO DO BRASIL S.A
748} BANCO COOPERATIVO SICREDI S.A.
041} BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S A
033} BANCO SANTANDER (BRASIL) S.A.
104 } CAIXA ECONOMICA FEDERAL
399 HSBC BANK BRASIL S.A-BANCO MULTIPLO
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Preencher as demais informacoes da conta de destino e inserir senha de 8 digitos. Assinar.



Para transferéncias entre contas do Banco do Brasil:

O processo para transferéncia para contas do Banco do Brasil segue o mesmo fluxo, porém, o acesso
ocorre em outra opcao dentro do menu de transferéncias.
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VI. CONSULTAS NO TERMINAL DE AUTOATENDIMENTO - TAA

. Inserir o cartao

o Escolher a opcao desejada “EXTRADO e SALDO”




Escolher “EXTRATO CARTAO DE CREDITO”

Informar o més e o ano ou deixar em branco




Digitar a senha de 6 numeros

Inserir o Cartao




Imprimir Extrato/Saldo

Limite Disponivel = Saldo disponivel no cartao

SISBS - SISTEMA DE INFORMACDES BANCO 00 BRASIL
05,05.2016 - AUTO-ATENODMENTO - ILS3.8

DEMONSTRATIVO 0O CARTAD OF CREDITO
PORTADOR

Obs. As consultas através do TAA sé estarao disponiveis apds 28 dias da realizacdo da primeira
compra com o cartdao. As demais compras estarao disponiveis em até 4 dias apds a data da
transacao.



ANEXO IV - RELACAO DE AGENCIAS BB QUE PODEM EMITIR CARTOES - CCD ADIANTAMENTO

Orgdo/Unidade Agéncia Enderego
4305-2 PRACA DO
11.10 - GAB PREF | PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
11.20 - GAB 4305-2 PRACA DO
SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
13.10 - GAB 4305-2 PRACA DO
SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
14.10 - GAB
SECRET 0018-3 SAO PAULO R.SAO BENTO, 483 - CENTRO - SAO PAULO - SP
16.10 - GAB 1898-8 ESCOLA PLTA.
SECRET MEDICINA R.BOTUCATU, 720 - V.CLEMENTINO - SAO PAULO - SP
16.11 DRE 1898-8 ESCOLA PLTA.
IPIRANGA MEDICINA R.BOTUCATU, 720 - V.CLEMENTINO - SAO PAULO - SP

16.12 DRE JACA
TREME

1220-3 TUCURUVI

AV.TUCURUVI, 469 - TUCURUVI - SAO PAULO - SP

16.13 DRE FREG
BRASI

0687-4 FREGUESIA DO O

AV. STA. MARINA, 2618 - FREGUESIA DO O - SAO PAULO - SP

16.14 DRE
PIRITUBA

3026-0 ALFONSO BOVERO

AV. PROF. ALFONSO BOVERO, 1293 - V. POMPEIA - SAO PAULO -

SP

16.15 DRE CAMPO

4752-X SHOPPING

ESTR.DO CAMPO LIMPO,459 - PISO CARLOS CALDEIRA - V.PREL -

LIMP CAMPO LIMPO SAO PAULO - SP
16.16 DRE CAPELA | 1266-1 CAPELA DO
DO SOCORRO AV. DE PINEDO, 186 - SOCORRO - SAO PAULO - SP

16.17 DRE PENHA

1204-1 PRACA SILVIO
ROMERO

PCA. SILVIO ROMERO, 50 - TATUAPE - SAO PAULO - SP

16.18 DRE SANTO
AMAR

4334-6 AVENIDA VICENTE
RAO

AV. PROF. VICENTE RAO, 2345 - JD.PETROPOLIS - SAO PAULO - SP

SECRET

0018-3 SAO PAULO

16.19 DRE R. MACIEL MONTEIRO, 680/698 - TERREO - VL STA TERESA (Z
ITAQUERA 3424-X ARTUR ALVIM LESTE) - SAO PAULO - SP

16.20 DRE SAO 1267-X SAO MIGUEL R.ARLINDO COLACO,210 - SAO MIGUEL PAULISTA - SAO PAULO -
MIGUEL PAULISTA SP

16.22 DRE 1546-6 JARDIM

BUTANTA BONFIGLIOLI (PAA) PCA.ISAI LEINER,78 - JD.BONFIGLIOLI - SAO PAULO - SP
16.23 DRE SAO

MATEUS 1549-0 SAPOPEMBA AV. SAPOPEMBA, 8287 - SAPOPEMBA - SAO PAULO - SP
17.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
19.10 - GAB 6975-2 AV. INDIANOPOLIS

SECRET (PAA) AV. INDIANOPOLIS, 2468 - INDIANOPOLIS - SAO PAULO - SP
20.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
21.10- GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
22.10- GAB

SECRET 1202-5 SETE DE ABRIL R. SETE DE ABRIL, 386 - TERREO - CENTRO - SAO PAULO - SP
23.10- GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
24.10 - GAB

R.SAO BENTO, 483 - CENTRO - SAO PAULO - SP




25.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
25.30 - COOR 4305-2 PRACA DO

BIBLIOT PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
27.10 - GAB

SECRET 1189-4 PARAISO AV. BERNARDINO DE CAMPOQOS, 250 - PARAISO - SAO PAULO - SP
31.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
32.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

CONTROL PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
34.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
38.10 - GAB 1191-6 AVENIDA

SECRET ANGELICA AV. ANGELICA, 1931 - CONSOLACAO - SAO PAULO - SP
40.10 - GAB 4305-2 PRACA DO

SECRET PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP

42.10 - ADM PREF
REG

2815-0 PIRITUBA

R. GUERINO GIOVANI LEARDINI, 93 - VILA BARRETO - SAO PAULO -
SP

43.10 - ADM PREF
REG

3008-2 CACHOEIRINHA-SP

AV. PARADA PINTO, 787 - V.NOVA CACHOEIRINHA - SAO PAULO -
SP

44.10 - ADM PREF
REG

1173-8 CASA VERDE

R.BARORE,284 - CASA VERDE - SAO PAULO - SP

45.10 - ADM PREF
REG

1220-3 TUCURUVI

AV.TUCURUVI, 469 - TUCURUVI - SAO PAULO - SP

52.10 - ADM PREF
REG

1898-8 ESCOLA PLTA.
MEDICINA

R.BOTUCATU, 720 - V.CLEMENTINO - SAO PAULO - SP

56.10 - ADM PREF
REG

6997-3 JARDIM CAMPO
GRANDE

AV NOSSA SENHORA DO SABARA 2673 - VL SANTANA - SAO
PAULO - SP

57.10 - ADM PREF
REG

4752-X SHOPPING CAMPO
LIMPO

ESTR.DO CAMPO LIMPO,459 - PISO CARLOS CALDEIRA - V.PREL -
SAO PAULO - SP

63.10 - ADM PREF
REG

1267-X SAO MIGUEL
PAULISTA

R.ARLINDO COLACO,210 - SAO MIGUEL PAULISTA - SAO PAULO -
SP

64.10 - ADM PREF
REG

1819-8 ITAIM PAULISTA

AV. MAL.TITO,4136 - ITAIM PAULISTA - SAO PAULO - SP

65.10 - ADM PREF
REG

0384-0 MOOCA

R. PE. RAPOSO, 29 - MOOCA - SAO PAULO - SP

69.10 - ADM PREF
REG

1206-8 VILA ALPINA

R. COSTA BARROS, 895 -V. ALPINA - SAO PAULO - SP

70.10 - GAB 4299-4 AV. RAGUEB AV. RAGUEB CHOHFI, 3039 - PQ. BOA ESPERANCA - SAO PAULO -
SECRET CHOHFI SP
84.10 - FMS 1202-5 SETE DE ABRIL R. SETE DE ABRIL, 386 - TERREO - CENTRO - SAO PAULO - SP
84.21 - HE 1202-5 SETE DE ABRIL R. SETE DE ABRIL, 386 - TERREO - CENTRO - SAO PAULO - SP
84.22 - COVISA 1202-5 SETE DE ABRIL R. SETE DE ABRIL, 386 - TERREO - CENTRO - SAO PAULO - SP
6804-7 R. VOL. PATRIA-S.
84.23 - CRSN PAULO R.VOL.DA PATRIA,1456 - SANTANA - SAO PAULO - SP
1516-4 PONTE DO
84.24 - CRSS MORUMBI R CHAFIC MALUF, 396 - STO AMARO - SAO PAULO - SP
84.25 - CRSSE 1203-3 SACOMAN R.SILVA BUENO,1871 - IPIRANGA - SAO PAULO - SP
6814-4 PRACA ALEIXO PCA. PE. ALEIXO MONTEIRO MAFRA, 70 - SAO MIGUEL PAULISTA -
84.26 - CRSL MAFRA SAO PAULO - SP
84.27 - CRSO 2807-X ITAIM BIBI R. JOAQUIM FLORIANO, 608 - ITAIM BIBI - SAO PAULO - SP




93.10-SMADS

4305-2 PRACA DO
PATRIARCA

PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP

84.10 - FMS

1202-5 SETE DE ABRIL

R. SETE DE ABRIL, 386 - TERREO - CENTRO - SAO PAULO - SP

54.10 ADM PREF
REG

0387-5 SANTO AMARO
PAULISTA

R.PAULO EIRO,471 - STO.AMARO PAULISTA - SAO PAULO - SP

68.10 ADM PREF
REG

3011-2 GUAIANASES

R. SALVADOR GIANETTI, 848 - GUAIANASES - SAO PAULO - SP

53.10 ADM PREF
REG

0301-8 IPIRANGA-SP

R. BOM PASTOR, 169 - IPIRANGA - SAO PAULO - SP

47.10 ADM PREF
REG

0584-3 VILA MARIA

AV. GUILHERME COTCHING, 1819 - V. MARIA - SAO PAULO - SP

72.10 ADM PREF
REG

1549-0 SAPOPEMBA

AV. SAPOPEMBA, 8287 - SAPOPEMBA - SAO PAULO - SP

4305-2 PRACA DO

84.28 CRSC PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
16.21 DRE
GUAIANASES 3011-2 GUAIANASES R. SALVADOR GIANETTI, 848 - GUAIANASES - SAO PAULO - SP

49.10 ADM PREF

6501-3 MATRIZ-SAO
PAULO

R.QUINZE DE NOVEMBRO,111 - CENTRO - SAO PAULO - SP

4305-2 PRACA DO

36.10 SMPED-GAB | PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO - SP
4305-2 PRACA DO
12.10 SMSUB-GAB | PATRIARCA PRACA DO PATRIARCA, 84 - CENTRO - SAO PAULO — SP

44,10 SUB-LA

297-6 N.S LAPA

R.N.SRA.DA LAPA,281 - LAPA — SAO PAULO - SP




Anexo V - Help Card para as agéncias BB

- Cartdo Controle de Despesas
% Municipio de Sdo Paulo
'-

5r [a). Gerente,

4. Apos 10 dias teis, o portador devers retormar 3 apenca escolhida para
Iniciamos em 30.08.2019, o processo de substituicio das contas de adiantamento do retirar o cartdo e efetuar a liberagdo. A agéncia deverd comandar 3 entrega do
Municipio de 530 Paulo por cartbes de pagamento, trata-se de importants projeto do pldstion, através do aplicative Cartdo opgao 2114 e o comando 475 do TAD.

Municipic que conta com a parceria do Banco do Brasil.
5. Oriente o portador a validar o chip do cartdo no TAA.
Suz dependéncia foi escolhida pelols) portador{es) para receber o cartio de
pagamento. MNesse documento, ofa) senmhor(a) encontrar@ os procedimentos para
geracao e habilitagio dos cartbes.
= Mais informacdes

Caso ainda reste alpuma divida, constam ao final deste documento os contatos do

Banco do Brasil.
Em caso de dividas, contatar a agencia 1897-X Setor Publico SP
=  Procedimentos - Juliana Nasamento
- Alexander Cardoso
1. Identifique o portador.
- Cleiton Geremias
2. Realize o cadastramento das senhas de 6 e & digitos, conforme N 1196-2 10.9.6.2,
informando os dadios:
Agéncia: 1857-% ATENCAO: Recomendamos portar esse informative no momento do
Conitae 400.024-2

comparecimento & agéncia do BB, a fim de facilitar a realizagdo de todos os

3. Para localizar a titularidade, acesse o aplictivo Clientes 01-01 informando o CPF do procedimentos necessarios.

portador, na opgao 17 - Operacbes no Brasil, serd possivel visualizar a titularidade do
diente na conta adma.



