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Em caso de perda, furto ou roubo, ligar imediatamente para a Central de Atendimento BB solicitando o

bloqueio do cartdo e seguir as instrugdes para solicitacdo de 22 via.

B APRESENTACAO

O Cartao de Controle de Despesas - CCD é um programa de pagamento que proporciona

a administragdo publica municipal de Sdo Paulo mais agilidade, controle e modernidade
na gestdo de recursos financeiros utilizados pelo regime especial de adiantamento.

O CCD foi pensado e desenvolvido para facilitar o dia a dia da administragdo publica e
de seus servidores quanto ao processo de pagamento de bens, servigos e despesas
autorizadas fora do regime normal de pagamento.

Entre as principais vantagens do uso do CCD estd o acompanhamento mais
transparente das despesas realizadas por meio do cartdo, sendo todos os gastos
apresentados no Portal da Transparéncia.

O presente manual é dividido em 5 partes, a primeira de carater introdutdrio, a segunda
para orientacdo quanto aos cadastros necessarios para operacionalizagdo, a terceira
ilustra o funcionamento do programa do CDD, a quarta trata das regras de utilizagdo e

a quinta apresenta as perguntas frequentes quanto ao programa.
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PARTE | - INTRODUCAO

@ 1 - DESCRICAO DO CCD

O Cartdo de Controle de Despesas — CCD consiste em um cartdo de pagamento a vista,
de aceitagdo internacional, emitido em nome da Unidade Orgamentaria, subscrito no
nome no portador e destinado a representantes do Governo Municipal de Sdo Paulo,
para aquisicdo de bens, servicos e demais despesas autorizadas abrangidas pelo regime

especial de adiantamento.

Especificagdes:

CCD - Cartao Controle de Despesa

Tipo Cartdo plastico de bandeira VISA
Portador Servidor Publico Municipal designado
Aceitagcao Internacional

Limite Definido pelo Ordenador de Despesa
Saque Permitido

Transferéncias Permitido

Pagamento de titulos Permitido

Compras online Permitido em sites hospedados no pais

Parcelamento de compras Nao permitido

Validade do cartao 72 meses

@ 2 - BENEFiCIOS DO C€CD

O CCD engloba uma gama de beneficios para todos os envolvidos no

processo de compras e pagamentos com recursos publicos.

Para o portador

- Melhor controle das despesas;

- Seguranga (ndo precisa viajar com recursos em espécie);

- Identificagdo do portador como servidor publico municipal;

- Possibilidade de saques para pagamentos em locais onde o cartdo
ndo seja aceito;

- Central de atendimento disponivel 24h no pais e no exterior;

- Maior agilidade no momento de prestagdo de contas

Para as unidades orgamentarias

- Acesso online as movimentagdes do cartdo;

- Demonstrativos mensais das transagdes;

- Opgdo de faturamento unificado por cartdo;

- Opgdo de faturamento centralizado por Unidade de Faturamento

Para a gestdo governamental

- Racionalizagdo dos procedimentos e controle dos gastos, auxiliando
no cumprimento de exigéncias estabelecidas na LRF;

- Remuneracgdo dos recursos aportados;

- Permite ao gestor autorizar ou bloquear o cartdo de pagamento
para determinados tipos de gastos;

- Permite ao gestor personalizar a utilizagdo dos cartdes com até 25
ramos de atividades;

- Permite ao gestor estabelecer limites didrios, semanais ou mensais
do uso do cartdo de pagamento;

- Cartdo isento de anuidade;

Para a sociedade

- Possibilidade de acompanhamento das despesas pelo portal da
transparéncia, podendo assim exercer maior controle sobre o erario
publico.

8 3 - CONCEITOS RAPIDOS

AGENTE SUPRIDO - servidor que detém autorizagdo para recebimento de
adiantamento, sendo responsdvel por seu recebimento, sua aplicagdo, comprovagdo e
prestagao de contas.

ALCANCE, servidor em — entende-se aquele que ndo efetuou, no prazo, a comprovagao
dos recursos recebidos ou que, caso tenha apresentado a prestagdo de contas dos
recursos, a mesma tenha sido impugnada total ou parcialmente (72 edigdo do Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, pagina 134).

AFILIADO: estabelecimento comercial, no Brasil ou no exterior, integrante da rede
financeira e comercial (bandeira) associado ao Banco do Brasil S.A. onde o portador
podera fazer uso do cartdo de pagamento.

ASSINATURA ELETRONICA — cddigo pessoal e secreto que o portador informa em
terminais ou outros equipamentos eletronicos para efetivar operagdes

BANCO: Banco do Brasil S.A., que emite, administra e, através de sua rede disponibiliza
suporte operacional e tecnoldgico para utilizagdo do cartdo de pagamento.

CARTAO: cartdo de plastico emitido pelo Banco do Brasil S.A., com limite de utilizagdo
preestabelecido para saques e aquisi¢cao de bens e servigos autorizados.

CARTAO DE CONTROLE DE DESPESAS: programa que utiliza o cartdo de pagamento para
aquisi¢des de bens e servigos e/ou saques para a Administragdo Direta da Prefeitura de
Sdo Paulo por meio do Agente Suprido.

CENTRO DE CUSTOS - unidade orgamentaria, departamento, unidade gestora, diretoria
regional, unidade de gestdo, divisdo ou qualquer outro termo que identifique vinculagdo
como administragdo direta do municipio de Sdo Paulo.

COMPROVANTE DE OPERAGAO: documento assinado pelo portador para efetivar
transagOes apds a apresentacdo do Cartdo de Pagamento junto aos afiliados ou a
Instituicdo Financeira.

CONTA CORRENTE DE RELACIONAMENTO - conta corrente exclusiva para
relacionamento do CCD (Conta 400.024-2 do BB). O saldo desta conta ficard
automaticamente atrelado a modalidade BB ADMIN SUPREMO de aplicagdo financeira,
com resgate automatico.

DEMONSTRATIVO MENSAL - ou fatura é o documento emitido pelo Banco do Brasil S.A
contendo a relagdo das transagdes efetuadas pelos portadores da administragdo direta
do municipio de Sdo Paulo, com langamentos ordenados por centro de custos/unidade
de faturamento, para efeito de conferéncia e atesto.

EMPENHO - ato emanado de autoridade competente que cria para o municipio
obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condi¢do. O empenho da
despesa ndo podera exceder o limite dos créditos concedidos. E vedada a realizagdo de
despesa sem prévio empenho (Art. 58, caput, art. 59, caput e art. 60, caput, da Lei 4.320
de 17 de margo de 1964).

LIMITE DE UTILIZAGAO — valor méaximo estabelecido pelo ordenador de despesas da
administragdo direta do municipio de Sdo Paulo, junto ao Banco do Brasil para utilizagdo
no CCD pelo Agente Suprido.

MATERIAL DE CONSUMO - é o material de utilizagdo continua e de reposigdo periddica,
que nao pode ser incorporado ao patrimdnio, que em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo delimitada de durabilidade.
Ex.: papel oficio, lampada, tinta, material de higiene, de limpeza e outros da mesma
natureza.

NOTA DE EMPENHO - NE — documento que indica o nome do credor, a representagao e
a importancia da despesa, bem como a dedugdo desta do saldo da dotagdo prépria (Art.
61, caput, da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964).

NOTA DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO - NLP — documento que consiste na verificagdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios
do respectivo crédito. Tem por fim apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacdo (Art. 63,
caput e § 1°, alineas |, Il e lll, da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964).

ORDENADOR DE DESPESA — agente da administragdo direta do municipio de Sdo Paulo
ligado a um Centro de Custos e investido legalmente na competéncia para autorizar a
execucdo das despesas do érgido/unidade orcamentaria.

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS / PESSOA FiSICA — despesas decorrentes de servicos
prestados por Pessoa Fisica. Exemplos: carpinteiros, pedreiros, chaveiros, encanadores,
pintores e outros prestadores de servigos ndo constituidos como empresa (pessoa
juridica).

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS / PESSOA JURIDICA - despesas decorrentes da
prestacdo de servigos por Pessoas Juridicas, devidamente habilitadas com CNPJ
(Cadastro

Nacional da Pessoa Juridica), Inscrigdo Municipal e/ou Inscri¢do Estadual.



PAGAMENTO- entrega de valores pela despesa, apos sua regular liquidagdo, através da
tesouraria ou pagadoria regularmente instituidos por estabelecimentos bancarios
credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento. (Art. 62 e 65, caput,
da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964).

PORTADOR - servidor publico autorizado a portar o CCD emitido em nome do
Municipio.

REPRESENTANTE AUTORIZADO - agente da administragdo direta do municipio de Sdo
Paulo ligado a um Centro de Custos com fungdo de:
1. Incluir ou excluir os portadores, centro de custos e unidade de faturamento;
2. Assinar todo e qualquer documento dirigido ao Banco do Brasil S.A, em nome
do Centro de Custos;
Receber os relatérios de controle do Banco do Brasil S.A;
Estabelecer contato com o Banco do Brasil S.A.

SOF — Sistema de Orgamento e Finangas da Prefeitura de Sdo Paulo

TRANSACAO - aquisicdes de bens, servicos e/ou saques efetuados pelos portadores
junto aos afiliados, com utilizagdo do Cartdo de Pagamento.

TRANSACAO MANUAL - transacdes feitas em maquinas de cartdes manuais onde o
portador assina formulario especifico, com posterior envio a empresa de cartdes para
confirmar a transagdo.

UNIDADES DE FATURAMENTO - nivel hierarquico, vinculado ao Centro De Custos,
escolhido pelo municipio para apresenta¢do do demonstrativo mensal.

B 4 - LEGISLAGAO APLICAVEL

O ordenamento juridico basico para amparo e providéncias quanto ao

regime de adiantamento pode ser verificados em:

LEGISLACAO FEDERAL

Lei Federal N2 4.320 de 27 de margco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal.

Decreto Lei N2 200 de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde sobre a organizagdo da
Administragcdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e dd outras
providéncias.

Lei N2 8.666 de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
institui normas para licitagées e contratos da Administragdo Publica e dd outras providéncias.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Municipal N2 10.513 de 11 de maio de 1988 - DispGe sobre o regime de Adiantamento, a que
se refere os artigos 68 e 69 da Lei Federal n 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, e dd outras
providéncias.

Decreto Municipal N2 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.

Atencéo!

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

PARTE Il = CADASTROS

8 5 - CADASTRO: TIPOS DE ESTABELECIMENTO

O cadastro de “Tipos de estabelecimento” indica as possibilidades de
gastos autorizados no programa CCD.

Inicialmente os ramos de atividade permitidos para uso serdo
padronizados pela Secretaria Municipal da Fazenda - SF conforme o
disponibilizado pela rede bancaria.

Para se cadastrar um novo tipo de estabelecimento, deve-se acessar:

Sistema: SOF
Mddulo: Execugdo Financeira
Menu: Cadastro

Fungdo: Cartdo Corporativo

YV V V V V

Acdo: Tipo de estabelecimento

& SOF - Execucda Financeira - [STSO97C] - Internet Explorer E - ey

2 netpe/ Mhaol prodam S0

SOF

Sistema de Orgamento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgles Sobre

bl Gravar () Cancetar m]

Tipo de Estabelecimento
Chge [ 1P Data de inatvacho:
Nome: |

t

O cddigo e 0 nome do
estabelecimento é o indicado
pelo Banco

A tela inicial apresenta as opgies de pesquisar ou incluir um tipo de

estabelecimento; ao se clicar em “incluir” o campo “nome” se abre para edigéo.
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Os cédigos habilitados no SOF atualmente sdo:

Cdédigo Tipos de estabelecimento (Rede bancdria)

01 Agéncias de turismo

02 Aluguel de carros

03 Artigos eletrdnicos

04 Cias aéreas

05 Drogarias e farmacias
06 Entretenimento

07 Estacionamentos

08 Hospitais e clinicas

09 Hotéis

10 Joalherias

11 Lojas de departamentos
12 Materiais de construgdo
13 Moveis de decoragdo
14 Outros varejos

15 Peddgios

16 Postos de combustiveis
17 Restaurantes

18 Revenda de veiculos

19 Saques

20 Servigos

21 Servigos e autopecas
22 Supermercados

23 Telemarketing e catdlogos
24 Vestudrio

25 Outros estabelecimentos
67 Pagamento de contas
69 Pagamento de titulos
70 Pagamentos de Convénios
71 Pagamento de Tributos
72 Outros pagamentos

73 Transferéncias BB

E possivel alterar/corrigir as informacdes por meio do botdo “alterar”.

A alteragdo também é utilizada para inativar um cdédigo de tipo.



Cadastro Movimento Consulta Relatdério  Opgdes

| 2. Awcar 4 Umpar
Tipo de Estabelecimento
Céago % 0 Data de inatwagdo -
Nome: Postos de combustivess
Umima operagio. Incluslo Por DT75702 Em: 27042018

A alteragéo permite alterar o nome do estabelecimento, mas néo o cddigo.
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[ 50F - Execugio Fenceira - [STSO97C] - Intermet Explorer [E—)
s tmanimt————"

— - —

A 08 COADE 08

1 de Orcamento e Finangas ¥ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério  Opgdes Sobre
1 bl Gavar @) Cancelar [Anecanoo ]
Tipo de Estabelecimento
Cédigo: 1% 0 :r-,—,—]__‘
Nome: [Postos ce i b ]
Onima operagdo: incusdo Por D775702 Em 272018

Para inativar um tipo de
estabelecimento

Apds inativado, ndo é possivel reativar o cddigo, sendo preciso cadastrar

novo item.
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@ 6 - CADASTRO: CONVENIO

O cadastro de convénio identifica o objeto do pagamento junto a
instituigcdo financeira, no caso do CCD, as cargas no cartdo de pagamento.
O convénio também identifica a conta de suprimentos, a conta contabil
para funcionamento de emissdo de Ordem-Extra e a conta receita,
alimentada com as cargas no cartdo.
Para o programa do CCD, o cédigo de convénio é o 5101
Para cadastrar um novo convénio ou alterar o existente, o operador deve
acessar:

» Sistema: SOF

» Mddulo: Execugdo Financeira

» Menu: Cadastro

» Fungdo: Cartdo Corporativo

» Acdo: Convénio

/) SOF - Execugo Financeira - [STS096C] - Internet Explorer - B T —— S
@ nhttp//518424 rede.sp/SOF/SSGOO4S.aspx

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opcdes

[ | Gravar @) Cancelar

Conveénio

o —)
[

Modalidede: (@) Adisntamento () Ouros C
Classitcagiooro: [ ]0 E
Conta Corrente F
CédigoReduzido | O
= -y
Agtacisi ] 0
ContaComents:[ |0

Receita / Apropria; 80 Receita
Conta
Recet: 2 G

Conta Contabil Débito / O.E.

2 H

A —CODIGO DO CONVENIO: o campo deve ser preenchido com cédigo informando pela

instituigdo financeira, pois se trata de um nimero que ira compor o arquivo VIPF635

B — DESCRICAQ: informar o nome do convénio conforme contrato PMSP/BB

C— ADIANTAMENTOU OU OUTROS: marcar se o convénio se trata de Adiantamento ou

outra destinagao.

D — CONTRATO: informar o nimero do contrato que deu origem ao convénio

E — CLASSIFICACAO DRD: campo informado manualmente pelo usudrio e que

fara referéncia ao tipo de DRD que serd utilizado quando da devolugdo
dos valores. Esse Tipo de DRD deverd estar previamente cadastrado no

sistema SOF.

F_— CONTA CORRENTE: esta sera a conta corrente utilizada para as

movimenta¢des do cartdo. Os bancos, agéncias e contas correntes
deverdo estar previamente cadastrados no sistema SOF. Informar a conta
corrente para relacionamento do programa. No caso do CDD a conta é a 400.024-2 da

agéncia 1897-X

G — RECEITA/ APROPRIACAQ RECEITA: informar a conta de receita que sera utilizada

quando receita extra or¢amentdria. Essa Conta receita deverda estar previamente

cadastrada, ativa e disponivel no sistema SOF.

H — CONTA CONTABIL DEBITO/OE: campo informado manualmente pelo usuério para

determinar a conta contdbil a debito que sera utilizada quando da geracdo de ordem de
pagamento extra orgamentaria. Essa Conta Contdbil deverd estar previamente

cadastrada, ativa e disponivel no sistema SOF.

-
& SOF - Execugio Financeira - [STS096C] - Internet Explorer - o
@ np whsd.érodcm SOF/SSGO04S.aspx

SOF TR —
Sistema nto e Finangas ~ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opcdes
[ & Werar G mpar R
Convénio
Cédigo: 5101 O Data de inativaco =
DescricBo; Secretaria Municipal da Fazends - Teste Portaria 104/2018-SF
Modeldede; @ /cisntamento O Outros Contrato; Portaria 104720
Classificagio DRD: 1 O Recothimento
Conta Corrente
Cédigo Reduzido: 101262 O

Banco: 1 JO BANCO DO BRASILSA.

Aglncie 18697 O AG. GOVERNO
Conta Corrente: 0004000242 O PMSP- CartBo Controle de Despesa

Receita / Apropriag 80 Receits

R 62.1.20000.19.99.056.000.0000.000 D Suprimento de Fundos a Pagar — Cartio Corporathvo

Conts Contébl Débito / O E
159775 2.1.8.9.1.03.0200.000.000.000.000000 O Suprimento de Fundos a Pager - Cartdo Corporativo

DO MU DE SAO PAULO / 201!




@ 7 - CADASTRO: OBRIGATORIEDADE

O cadastro de “obrigatoriedade”, de competéncia de DEFIN, é

vinculagdo entre um item de despesa e a forma de pagamento por Cartdo

de Controle de Despesas — CCD.

Os itens cadastrados disponiveis para utilizagdo sdo:

Iltem de Despesa

[22 Inciuic 2 Excluir
Despesa | SubElemento Descrigo SubElemento Descrigio Item Despesa
[> | 33301400 14 Diérias no Pais 10  |Adiantamento - Cartfio Controle de Despesa
> | 33901400 16 Didrias no Exterior 10  Adiantamento - Cartéio Controle de Despesa
[> 133903800 96 Quiros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagio Antecipado 11 |Adiantamento - Carido Controle de Despesa
[ | 33804800 96 Auxilios a Pessoas Fisicas - Pagamento Antecipado 04  Adiantamento - Cartdo Controle de Despesa

Para se incluir ou alterar uma obrigatoriedade o operador deve acessar:

» Sistema: SOF

» Moddulo: Execugdo Financeira

» Menu: Cadastro

» Fungdo: Cartdo Corporativo

» Agdo: Obrigatoriedade

B o [E=———==)
rr h;dpodm S0¢/5
[ L pesauisar |
Obrig Cartio C
Convnar| 10 Modaldae: () (o)
Informar o convénio ja
cadastrado e pesquisar
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Opgbes
| b Gavar @) Cancelar
Obrig Cart3o Corp
Coméﬂlq
Convénio: 5101 O secretana Municipal da Fazenda - Teste Portaria 1 Modalidade: (e) (@)
liem de Despesa
(22 tnchuir 2 Excluir
Incluir item despesa
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@ SOF - - [STS00ED1] - Intermet Explorer

{8 g/ ot prodsen 07 /5550045 e

Cadastro Movimento  Consulta Relatorio

[

@ coatimar @) Cancetar

[inserno ]

|Conta de Despesal [5.3.90 39 00 | £ Outros Servigos de Tercewros - Pessoa Juridica

- —
m@pmm de Terceiros Pessoa Juridka - Pagio Antecipado
"Hemde Despesal 01 | U0 Aciantamento - Incisos I. I € It At 2* da Lel n* 10513488

@ SOF - Execugho Financeira - [STS096C] - Intemet Explorer - B
@ nrpu/sofaurpeodam/ SOF/SSGO04S aspx
SOF e i
Sistema de Orcamento e Finangas SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério  Opgdes

£ Avear Guimonr [ Consutiando ]

Obri Cartio Corp

Convénio: 5101 J° Canio Controle de Despesa - PMSP

[ Inchaic
Desancao Subt lemento

Itens com obrigatoriedade
de pagamento com cartdo
de pagamento

PREFEITURA DO DE PAULO / 2018

Atengdo!

A partir do momento de cadastro da obrigatoriedade, toda NLP
emitida com os itens despesa elencados serado consideradas como
sendo para carga em cartdo de pagamento do programa CDD.

@ 8- CADASTRO: CENTRO DE CUSTO

O Cadastro do Centro de Custo identifica o 6rgdo ao qual o cartdo e

portador estardo vinculados.

Para cadastrar um novo Centro de Custo o operador devera acessar:
Sistema: SOF

Mddulo: Execugdo Financeira

Menu: Cadastro

Fungdo: Cartdo Corporativo

YV V V V

Acdo: Centro de Custo

SOF Y ma fa ot
Il Sistema de Or¢camento e Finangas SAO PAULO
Cadastro_Movimento _Consulta Relatério  Opcles

[ G J

Centro de Custo

enwlu:i:P
O cadastro de um Centro de Custo esta
vinculado a existéncia de um convénio
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| i Gmar__ Q) Concelr

_ 5101 D Secretaria Munkipal da Fazenca - Teste Portana 104/2018-SF

[ Ginchie  # Averar 3 Exchur ]

Incluir, alterar ou excluir um Centro de Custo
vinculado ao Convénio

S T SAO PAULO ||
[Codastro_Movimento_Consuta_Relatoro Opgtes T e e |

" @ Contimar ) Cancelar [Aneranco ]

<« Cédigo informado no item 8 da Parte Il
Mmzarm |
17 D Secretaria Munkipal da Fazenda

62120000 199 0% 0000000 00] 0 Funcos a Pagas - Grd

1

Conta receita Suprimentos de Fundos a
Pagar — Verificar alteragdes

Centro de Custo cadastrado

11 SGM 1

14 SEHAB 3

20 SMT 7

22 SIURB 9

24 SMADS 11

27 SVMA 13

32 cGM 15

38 SMSU 17

42 PR-JP 19

44 PR-CV 21

52 PR-VM 23

57 PR-CL 25

64 PR-IT 26

69 PR-VP 29

84 FMS 31

- 9 — CADASTRO: UNIDADE DE FATURAMENTO

A Unidade de Faturamento - UF corresponde a Unidade direta de
relacionamento entre Portador e instituicdo financeira. E através da UF
que o ordenador de despesa exerce o poder de controle do uso do cartdo
de pagamento.
Para cadastrar uma nova UF o operador deverd acessar:
» Sistema: SOF
Mddulo: Execugdo Financeira

>

» Menu: Cadastro

» Fungdo: Cartdo Corporativo
>

Acgdo: Unidade de Faturamento

Ar

Cadastro Movimento Consulta Relatdrio Opgles
| Docwe O Pesquisar ]
Unidade Faturamento

— o

[ Saque [JCompra Parcetada [T Utitzagdio no Exterior. [ Comypiras infernet

Valores Maximos
Tipos de Estabetecimento
[ nce 2 Exclur |

Ao se clicar em “Incluir” a tela abre os campos para preenchimento:




A — CODIGO DA UF: elencado no item 9 da Parte Il, é fornecido pelo BB e compde a

formatacgdo do arquivo VIPF635

B — NOME: nome da Unidade de Faturamento, também informado no item 8 da Parte Il

C—CENTRO DE CUSTO: o Centro de Custo deve estar previamente cadastrado conforme

item 8 e sera carregado automaticamente mediante inser¢do do cdodigo

D — UNIDADE ORCAMENTARIA: a Unidade Orgcamentaria que estd vinculada ao Centro

de Custo e que sera representada pela UF cadastrada

E — PERMISSOES: habilita as permissdes para saque, compra parcelada,

utilizagcdo no exterior e compras na internet.

Embora conste como opgdo, as compras parceladas nunca devem ser

marcadas por ndo haver suporte no programa CDD

F — VALORES MAXIMOS: estabelece os limites para utilizacdo para o cartdo

por transagdo

G —TIPO DE ESTABELECIMENTO/ PADRAO DE UTILIZACAOQ: permite a personalizagdo do

uso do cartdo, incluindo ou excluindo os tipos de estabelecimentos permitidos para

utilizagdo do cartdo.

PRITETIRA £G4 COADE 08

SAO PAULO (|

19 [ Nome: Gabinete do Secretirio - SF
s P secretaria Muncipal ca Fazenca - | Uniki Orgamentdria: 10 O Gabinete do Secretério

[ Saque [JCompra Parcetaca [F) Utizaglo no Exterior (] Compras hntermet
Valores Maximos

R o

Tipos ge Estabelecimento

S
& r

Lojig A tneidinani

SGM/GAB-PREF

SMG/GAB-SECRET

SME/GAB-SECRET

SME/DRE-J.TREMEMBE

16.14 SME/DRE-IPIRANGA 9

16.16 SME/DRE-C.DO SOCORRO 11

16.18 SME/DRE-STO. AMARO 13

16.20 SME/DRE-SAO MIGUEL 15

16.22 SME/DRE-BUTANTA 17

17.10 SMF/GAB-SECRET 19

20.10 SMT/GAB-SECRET 21

22.10 SIURB/GAB-SECRET 23

24.10 SMADS/GAB-SECRET 25

25.30 SMC/COORD. BIBLIOTECAS 27

31.10 SMRI/GAB-SECRET 29

34.10 SMDHC/GAB-SECRET 31

40.10 SMDP/GAB-SECRET 33

43.10 PR-FB/ADM.PREF.REGIONAL 35

45.10 PR-ST/ADM.PREF.REGIONAL 37

56.10 PR-AD/ADM.PREF.REGIONAL 39

63.10 PR-MP/ADM.PREF.REGIONAL 43

65.10 PR-MO/ADM.PREF.REGIONAL 42

70.10 PR-SM/ADM.PREF.REGIONAL 45

84.21 FMS/HOSP MAT DR. MARIO 47

84.23 FMS/CRS-NORTE 49

84.25 FMS/CRS-SUDESTE 51

84.27 FMS/CRS-OESTE 53



PARTE Il = DO FUNCIONAMENTO DO CCD

8 10-COMO SOLICITAR UM CARTAO DE PAGAMENTO

A solicitagdo do cartdo plastico sera via SOF.

Para realizar a solicitagdo do cartdo o operador devera acessar:

Sistema: SOF
Mddulo: Execugdo Financeira
Menu: Cadastro

Fungdo: Cartdo Corporativo

vV V V V V

Agdo: Cartdo Corporativo

[@ 5OF - Execuqao Financeira - [STS101C] - Intenet Explorer s

Ly PRETHITUNA OA COADE OF

: : ¥ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opcdes
[ [Zincwic O Pesquisar |
Cantdo Corporativo
C ] — Dsta de instrvag o =
Nimero do Cantlo: | | Shusgo: O (0}
Tipo do Cantdo: [ vo Gow 2 v ~ Unidede de Faturamento: y o)
Credor
CNPUICPF: o)
Matricula:
Voldsce! 1 Nome Portador Carto:
Uitimo Limite: Utima Data Vencimento:
Pormite: ] a reelods ] ferior. [7] Compr
Valores Maximos
Unikzag Bo Exterior; Por Transaglo:
‘Compras Internet: Demais TransagBes:

Tipos ce Estabelecimento

ao M

Os campos “Cadigo” e “N? do cartdo” sdo de preenchimento automaético,
apds o retorno da solicitagéo

DO MUI PAULO /

As informag¢des que devem ser obrigatoriamente preenchidas para a

solicitagcdo do cartdo:

[@ 5OF - Execugo Financeira - [STS101C] - Intemet Explorer "-_' — Lo

@ hetp://hsof.prodam/SOF/SSG004S.a5px

SOF : ey

Sistema de Orcamento e Finangas ~ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
[ W Gavar  ©) Canceiar

Cartdo Corporativo I

Cédigo: Data de inatvagio: =
Numero do Cartio: Skusglo: (e) Sokctado () Ativo
1A Governo Unidede ['9
= fe 2 cwmoo's.icm-ss
Credor
CNPUICPF: [ e B[ R ]
Matricudsi | |
Validsde:  / Nome Portador Cartio;
Uimo Limite: 0,00 Umima Data Vencimento:
Permite: [v] Saque ] Compra Parcelada [v] Usizagdo no Exterior [v] Compras internet
Valores Méximos
e ) o —)
Compras Intemet: Demais Transagdes:
Tipos Ge Estabelecimento
[ incoie +& Excluir

[ 3 Drogarias & farmércias

il = =i R

3 12 Materisis de construg 0

3 14 | Outros varejos

b 16 Postos de combustiveis

)| 57 I [ M
PREFEITURA DO DE SAO PAULO /2018

-Situacdo: marcar como “solicitado”

-Unidade de Faturamento: indicar a UF do portador. Todas as informagdes

bdsicas do padrdo de utilizagdo serdo carregadas na tela.

-CPF do portador: indicar o servidor designado para uso do cartdo.

Os demais campos sdo de preenchimento automatico quando do retorno

do arquivo do banco.

Atengao!

O portador a ser cadastrado deve ter uma agéncia cadastrada no
“Cadastro de Credor” que sera a utilizada para a emissdao do
cartdo e demais relacionamentos quanto ao CCD.

@ SOF - Execugio Orcamentiria - [SOR032C] - Intemet Explorer v el s
| o ot prodamy S0/ $5C0085 i

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opcles Sotre

Credor
[ Dados Basicos | | Complements | | Habiiag3o ] | Datas Documentos | | Sécios | | Ocorréncia ' Conts Corrente

Credor

[ —
Razlo Social FU_ANO DE TAZ
Conta Corrente
Barco: 1 JO BANCO DO BRASIL S A
Aghnels: 6204 7 D AG CREDOR
LONts LOmente. ... (=2 233 s¥S.A)

A Agéncia do Banco do Brasil indicada no “Cadastrs de Credor” serd a
referéncia para o cadastro de senhas e busca do cartdo

PREFEITURA DO MU DE PAULO 1 2018

@ 11 - CADASTRO DE SENHAS

Apds a solicitagdo do cartdo, o servidor designado deve se apresentar a agéncia bancaria
indicada no “Cadastro de Credor” do SOF e solicitar o cadastro de senha de 6 e 8 digitos
para uso do cartdo plastico e para compras online, portando documento de identificagdo

original e com foto.

Atencao!

Senha de 6 digitos — para uso do cartao

Senha de 8 digitos — para uso de transagées online
Senha da Chave J - para acesso ao Autoatendimento

- O cartao plastico somente sera emitido apés o cadastramento das
senhas.

Caso seja preciso, especificar ao atendente do Banco do Brasil que as instrugdes para

cadastramento das senhas podem ser encontradas na “Instrugdo Normativa 392-2 BB”.

Apds o cadastramento da senha de 6 digitos, o servidor deverd retornar a agéncia

indicada para a retirada do cartdo de pagamento do programa CCD em até 15 dias Uteis.



@ 12 - cOMO CARREGAR O CARTAO

Apds o cadastro de senha e retirada do cartdo pldstico em agéncia BB, a U.O pode
comegar a emitir a NLP para carga de valor no CCD.

O processo de emissdo de NLP ndo sofreu alteragGes, porém, para que a carga acontecga
no cartdo plastico, é preciso que o operador esteja atento ao cddigo de Recurso utilizado

e a classificagdo de despesa:

Iltem de Despesa

[27 Inciic Z Excluir
Despesa | SubElemento Descrigio SubElemento Item Descrigio Item Despesa
[ (33801400 14 Diarias no Pais 10  |Adiantamento - Carido Controle de Despesa
[ | 33901400 16 Diariag no Exterior 10  Adiantamento - Carifio Controle de Despesa
[» | 33903800 96 Outros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagto Antecipado 11  |Adiantamento - Cartdio Controle de Despesa
[> | 33904800 96 Auxilios 8 Pessoas Fisicas - Pagamento Antecipado 04 | Adiantamento - Cartéo Controle de Despesa

- Os codigos de Recurso continuam inalterados e continuam sendo:
500 - PMSP-SF- (OP/CH) -PAGAMENTOS TESOURO MUNICIPAL
801 - PMSP-FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE (OP/CH)

O operador deve atentar a legislagdo pertinente e utilizar corretamente os cédigos de

classificacdo e item despesa.

@ 13-COMO UTILIZAR O CCD

Do ponto de vista do portador, o uso do CCD é equivalente a um cartdo

de pagamento convencional, obedecidas as disposi¢gdes legais.

- Forma de pagamento:

O cartdo é emitido como cartdo de pagamento com a bandeira VISA e o

portador deve solicitar, no momento da compra, a FUNCAO CREDITO.

- Onde pode ser utilizado:

O cartdo pode ser utilizado em todos os comércios que aceitem como forma

de pagamento cartdes da REDE VISA, desde que compreendidos no padrdo

de utilizagdo informando pelo Ordenador de Despesa.

As compras somente podem ser realizadas em sites hospedados no Brasil e

com valor da operagdo em moeda nacional.

- Operagdes de Transferéncias:

Excepcionalmente e mediante autorizacdo do Ordenador de Despesa sera

permitido o uso do cartdo para realizagdo de Transferéncias, mediante
senha, entre contas (DOC/TED), contudo, a fun¢do somente é habilitada

nos terminais de autoatendimento da rede de caixas eletronicos do Banco

do Brasil S.A, ndo havendo previsdo para esta funcionalidade no Internet

Bank.

- Pagamento de Boletos:

Excepcionalmente e mediante autorizagcdo do Ordenador de Despesa sera
possivel o pagamento de boletos, desde que o pagamento se enquadre
como despesa que possa ser atendida fora do regime normal.

Esses pagamentos ocorrem via caixa eletronico, mediante senha do

portador.

. 14 - CONSULTAS E ACOMPANHAMENTO DA UTILIZACAO
As consultas e acompanhamentos podem ser realizadas por trés formas:
- Pelo site Banco do Brasil;

- Pelo SOF

Acompanhamento pelo Site BB

E aconselhdavel que todos as formas sejam utilizadas de forma

complementar.

Para ter aceso ao autoatendimento BB é preciso, antes de mais nada,
realizar o cadastro do computador no site.
Procedimento:

» Acessar a pagina do Banco do Brasil: www.bb.com.br

» Clicar em “Produtos e Servigos”

» Clicar em “Setor Publico — Municipal”

g% PRCOUTOSESIVGOS A ATINOMENTD  AORRENOS nuscan Q m

=
Vaino ;:

Siga as instrugdes indicadas para a instalagdo do médulo de seguranga do site BB

Apds a instalagdo e configuragdo do moddulo de seguranga, informe a

Chave J e senha, clique em “entrar”.

A Chave ) - identifica o usudrio no AASP (Autoatendimento Setor Publico).

Criada na agéncia de relacionamento ou pelo administrador de seguranca.

Serd solicitado a criagdo de um apelido para a maquina que estd sendo

cadastrada:

Autoatendimento Setor Pablico

Frezado Chente,

Para maior seguranga na
reslizagfo de suss transacies
bancérias, o Banco do Brasil
disponibiliza o novo
cadastramento de
computadores. Verificamos
que este computador ndo ests
cadasirado e necessita de
liveragdo 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 apelido deve ser composto por no minimo 8 caracteres.
Com o apelido inserido, clicar em “OK”, e enviar e-mail, com todas as
informagdes, para didisfinanceiro@prefeitura.sp.gov.br solicitando a

liberagdo do computador.



Apo6s o cadastramento do computador e sua liberagdo serd solicitada a

alteragdo de senha proviséria para a nova senha alfanumérica (com
03letras e 05 numeros) de uso pessoal e intransferivel.

O servidor tem 48h para a alteragdo de senha proviséria.

Autoatendimento Setor Publico
Como acessar?
Informe chave e senha para acessar as
principais transagdes banc&ias para sua
OMPresa, sem a necessidace de Instakacdo do
aplicativo. £ tach, rapido e saguro

u Seguranca
R’

J1234567 [" i Configuragbes minimas
Outros acessos
90000000
u Com Certicado Digéal A3
} " Com BBToken
| Entra, ‘ ’
© Outra chave

Consulta de Limite, Demonstrativo, histdrico e fatura
» Menu: Cartdo

» Acgdo: Dados do portador

=)
> Dedes 40 ot
[ Q- e T—
Pre pago
¢ A 3 Cartron 0e cunts
> iaseatt. do vl
E i

Informe o n2 do Cartdo de Pagamento e cligue em “OK”

T i 1
2 § = l s w— |9

Cartho . Dados cadastraisiportador
=

Banco de Pregos

-

® huiemers 00 el 1212 1212 1212 1212

ST \
& Oeuto Pases

As opgOes de consulta estardo disponiveis quando se clicar no nome do

portador.

Cartao - Dados cadastrais/portador

S “
N ‘ Banco de Precos
AT

A33A241607683394007
241092015 16:53.42

Razdo socisl

CNPJ

Centro de Custo P

Unidade de faturamento

Poctador

Nome Ca32 atush

Matriculs Portador

Localizag3o Portador

Inicio adesdo

Permissdo saque

Permiss3o compr parcelada N

Permissio uso no exterior N

Permissdo compra intemet / telefone s

Valor méximo por transagao em RS 000

Valor méximo intemet / telefone em RS 000

Valor méximo extenior em RS 000

Cartiio Nome personafizado Situacdio atual Validade
" ATV 18022021

1212 1212 *#++ 1217 Nome do Pesquisader o 200

Para acessar a informagdo de limite disponivel cligue no nome do

portador e em “Limites disponiveis”

Cartio - Limites do portador

Banco de Pregos

AJN251123811105007 57
209015121318 oy

Pormissdo compra parcelada
Pormiss3o uso no exteror

Permiss3o compra intemat | tiefone
Valor mikximo por transag 3o em RS
Valor mixmo internet / telefone em RS
Valor miomo extencr em RS

coouzzwooN

Cartilo Nome personahzado Situacio atual Validade

1313 1343 *+es 1303] Nome do Pesquisador] ok "

C‘gf_t'.io - Portador/limites disponivels {gﬂ

Banco de Pregos

A331251123611105011
250092015 1224 26

Atsal umidade de
Portas Nome d6 Pesduiaador

jor
[me ‘geral disponivel RS 514,18 ]\

Servgo de Atendimento a0 Consumidor - SAC 0800 729 0722

Transag 30 efetuada com sucesso por .

Owadona BB 0800 729 5678
Para deficienites auddrvos 0800 729 0083

Cartiio Nome personalizado Smuacao atual Validade

i ATVO 18022021
1212 1212 +++* 1213 Nome do Pesquisador

Atengdo!

Também é possivel realizar as consultas pelos Terminais de
Autoatendimento BB (Caixa Eletrdnico), seguindo as informagdes
em tela, mediante cartdo e senha.

Acompanhamento pelo SOF

Pelo SOF existem duas formas de acompanhamento:
- Cartdes por periodo de realizagédo

- Movimento/Extrato do cartdo

Para se acessar as telas de relatorio, o operador deve proceder:
Sistema: SOF

Mddulo: Execugdo Financeira

Menu: Relatério

Fungdo: Cartdo Corporativo

YV V V V

Acdo: Cartdes por periodo de realizagdo

BE3 |

-

= T
L

oy




F:ww?*:—u- — = — — ¥ e —|
[ L gy

L [ )
L e e

& SOF - Execugho Financeira - [STS000S] - Internet Explorer ..

= P
2 hitp//haol prodam SOF/SSGO04 5. aspe Pariods 01012018 8 21062018 Validade do cartdo
SOF 2 pwtrerrin o cosct o0 Croow [ COCOCCOPLANODETAL g Portador :
Sistema de Oramento e Finangas ’ SAO PAULO (== Son e e Pmemmecte v ]
Cadastro Movimento Consulta Relatorio m e S« Secretens Muiopel de Fazende « Tesse 10 - Gatwrwie 00 Seawiann - SF "o 00062018 OT2018
Poriws 104201858
Mensal de por Unidade O » 5. T 0 o= " 14062018 18072018
Mens Previsdo/Pagamentos por Recurso v Por 104201058
Pagamentos Didrios
b 415 Programac3o Didria de Pagamento S t t
Leturaca
i b Centro de Custo do portador Unidade de Faturamento
Pagamentos Cédigo de Barras Nio Realizados
Uquidacbes de Empenhos - Data Conforme Portaria SF
m;. Tpostcs < Apresenta os limites de prazo
Acompanhamento da Receita » para uso dos créditos do
Boletim » cartio
Documento de Recolhimento ou Depésito
Suncumtas >
Cheques »
Abertura de Conta »
»
Cartdo Corporativo XS Cartdes por Periodo de Re by
Devolugdes de saldo ndo utilizado o . ~ .
Movimentacdo/Extrato do Cartio O relatdério apresenta as informagBes para controle do periodo de
Log Processamento Arquivo Retorno
utilizagdo dos valores creditados no cartdo.

0O segundo relatério é o “Movimentacido/ Extrato do cartdo”.
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Para se acessar as telas de relatorio, o operador deve proceder:

» Sistema: SOF

» Mddulo: Execugdo Financeira
» Menu: Relatério
» Fungdo: Cartdo Corporativo
» Acdo: Movimentag¢do/ Extrato do cartdo
@ SOF - Brecugho Financeina - [STSIO3R - Intemet Eplocer " == . .w @ SOF - breaclo - [STS105K) - b | e
| £ http//hsof.prodam/SOF/SSGI4S. aspx | @ htp/ Mol prodam/SOF /SSGO04S aupn
0, ¥ pvtramas ou coase o
AO PAULO ’ SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sovre Cadastro Movimento Consulta Relatério OpoBes
dumpar  Zimpome  [E]Gravar em Excel [ dlmos  mimprme  [Gravar em Excel ]
CantBac nar Parindn de Realizar3n mmuxlo/enmooocmlo
e & B O PR Rt T
Datalociak [ | Datafinat [ | Tpo @ Emrealzaclo () Encerrado -
Credor B G T [ O Pk [Foowzsie |
[ —
Orgio / Unidade -
Ordal [ ] 0
Unidade: [].0
‘ “PREFEITURA 60 MUNICIFIO DE SO PAULO 1 3618
[ DE PA 12018
A — PERIODO DE REALIZACAOQ: indicar o periodo de busca para o retorno de resultados
ﬁ 00 MUNICIPSD i W [r——
et W o b 4 ke
Credor; 0000000000 FLILANG DE TAL
B — TIPO: marcar a opc¢do de busca para cartdes em periodo de realizagdo ou cartdes .
. . [MMMW e s Estabwbecimmnic howda o
que ja tenham sido encerrados T ARE FAPEATA E)
TOL00E - 0908 RESTAURANTE 14500
TUOSO0E - 2T S POSTO DE GASOLIMNA, ] (1
FRA - AT AT AT MATERIMS DE CONTRUGAD L)
VORO0 8 - 1T 534T i 1290
C — CREDOR: preencher com CPF do portador :.,..n.:.... o
Total 8o Periodo i

D — ORGAO UNIDADE: filtra os resultados por Orgdo/Unidade em casos em que o

portador tenha migrado de Centro de Custo/Unidade de Faturamento




@ 15- DEVOLUGAO DE SALDO NAO UTILIZADO

O responsavel pelo adiantamento devera transferir o saldo ndo utilizado para a
conta da Prefeitura, em até 3 (trés) dias Uteis, contados do encerramento do periodo de

realizagdo do adiantamento.

RBanco do Rragil

Aocéncia 1897 -x
Conta corrente 8511-1

As transferéncias realizadas, no mesmo exercicio financeiro da emissao da nota
de empenho do adiantamento, poderdo ensejar reversdo a dotagdo orcamentaria
originaria, desde que a funcionalidade especifica esteja disponivel no Sistema de
Orgamento e Finangas — SOF.

@ 16 - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Apos a realizagdo da despesa, o responsavel pelo adiantamento juntara os documentos
comprobatdrios e formuldrios exigidos para prestacdo de contas, encaminhando o
processo a unidade responsavel pela execugdo financeira e orgamentaria do 6rgdo em
até 10 (dez) dias corridos, contados do encerramento do periodo de realizagdo da

despesa.

O Ordenador de despesa devera se atentar aos documentos apresentados pelo portador

de forma a atender os seguintes requisitos na presta¢do de contas:

a) verificar se todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de

aplicagdo estabelecido no ato da concessao;

b) verificar se foram anexadas a prestagdo de contas todas as solicitagdes de
aquisicdo/contratagdo de servigo e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato

da concessao;

c) verificar se a despesa realizada se enquadra na classificagdo orgamentaria

especificada no ato da concessao;

d) verificar se os pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma

Unica parcela;
e) verificar se ndo houve fracionamento da despesa;

f) confrontar os documentos comprobatoérios da realizagdo das despesas com as faturas

fornecidas pela instituicdo operadora do Cartao

Atengao!

Um maior detalhamento do procedimento da prestagdo de contas
esta descrito na Portaria.

@8 17 - DOS LIMITES DE UTILIZAGAO

FUNCIONAMENTO:
1- A soma dos limites dos Centros de Custo ndo pode ultrapassar o limite do
Municipio.
2- O limite da Unidade de Faturamento (UF) replica o limite do Centro de Custo.
3- O limite do Portador deve ser igual ou menor ao limite do Centro de Custo a que
estiver vinculado
4- Os gastos dos portadores nunca poderdo ultrapassar o limite do Centro de Custo

ao qual estiverem vinculados.

CENTRO DE CUSTO 02 CENTRO DE CUSTO 03
IDADE DE
o1
PORTADOR
o

[
=

=) = =l

[
B

)

A Unidade de Governo, na esfera do municipio de Sdo Paulo é representada pelo
Departamento de Administragdo Financeira — DEFIN, da Secretaria Municipal da
Fazenda, (SF/SUTEM/DEFIN)

- Cada Centro de Custo corresponde a um 6rgdo do Municipio, Secretaria Municipal ou
Subprefeitura.

- Cada Unidade de Faturamento corresponde a uma unidade orgamentaria, vinculada a
um 06rgao, ou no caso, um Centro de Custo.

@ 18- DO FUNCIONAMENTO CONTABIL-FINANCEIRO

O processo de funcionamento do CCD para a Unidade de

Faturamento/Unidade Orgamentaria ocorre da seguinte forma:

Unidade de Faturamento - U.F, WF.
Solicitagdo do Emissdode NEe
cartdo p/ Portador | —+ NLP p/ carga no
cartdo
Portador 4 UF. -
Cadastro de senha Acompanhamento Sald
no BB do pagamento NLP Devolugdo de saldo
Nio
Ba . Portador
Emissdo do cartdo Utilizagdo do CDD
pléstico em comp. e Pagto.
Portador v L
Busca do pléstico | | Acompanhamento | |
na agéncia das despesas Prestagdo de contas

Do ponto de vista de sistemas (SOF e BB), o funcionamento se da da

seguinte forma:

Unidade de Faturamento

Emissdo de NE e

NLP p/ carga no
cartao
DEFIN/DIPAG i
B
CO“;T; Si:aSgC;(; da Retorno do Arquivo
VIPF433
PRODAM SOF l SOF
Formatagdo Baixa da NLP no Emissdo de OE para

Arquivo VIPF635 SOF cada compra

PRODAM SOF Portador

Lang. de receita
extra orgamentaria
em conta especifica

BB Portador l

Envio do Arquivo
VIPF635 ao BB

Prestacdo de contas

4

Carga de crédito no
cartdo plastico

Utilizacdo do CDD

em comp. e Pagto.




@ 19- VEDACOES

E vedada a utilizagdo do cartdo de pagamento para:

Compras parceladas

Compras com o valor acima do valor da carga
Servidor em alcance

Atender despesas ja realizadas

Aquisi¢do de servigo ou material ndo autorizado

@ 20-DO USO NO EXTERIOR

O programa do CCD podera ser utilizado em compras de bens e servigos
também no exterior em estabelecimentos credenciados a rede VISA por
meio de terminais eletrénicos, maquinetas manuais ou ainda por meio de
saque na conta do cartdo por meio dos terminais de Autoatendimento BB

e nos caixas automaticos das redes VISA/PLUS no exterior.

O uso no exterior destina-se apenas a realizagdo de gastos com as
viagens, assim entendidos: aquisicdo de bens e servigos e/ou saques em
moedas estrangeiras; respeitando estritamente a legislagdo no que tange
as importagSes em geral e também o regulamentado para Imposto de

Renda e demais aspectos fiscais.

A realizagdo de despesas no exterior, ou em localidades legalmente
equivalente e que tenham finalidade diversa da permitida, ensejard na
adogdo pelo Banco Central do Brasil das medidas cabiveis no ambito de

sua competéncia.

Configurada a hipotese de desvio de finalidade, sem prejuizo das sangdes
legais aplicaveis, o Banco do Brasil promovera o imediato cancelamento

do cartdo pelo prazo minimo de 1(um) ano.

Eventuais irregularidades detectadas no uso do cartdo de pagamento no
exterior serad objeto de comunicagdo a Receita Federal, através do Banco

Central do Brasil.

O portador deve estar ciente de que o Banco do Brasil é obrigado a
prestar informacdes detalhadas ao Banco Central do Brasil, a Receita
Federal, e se for o caso, ao Tribunal de Contas do Municipio ou ao
Ministério Publico, cabendo ao municipio a justificativa perante a

autoridade competente quando notificada.

Cada transacdo realizada em moeda estrangeira diferente de ddlares dos
Estados Unidos ficara sujeita ao pagamento de taxa de servigo cobrada
pela respectiva bandeira internacional em que for processada, para

conversdo ao délar dos Estados Unidos.

Sobre os saques efetuados em moeda estrangeira incorrerdo as taxas
cobradas pela bandeira internacional em que for processada, que sdo

divulgadas periodicamente pelo Banco do Brasil S.A.

PARTE IV — REGRAS DE UTILIZAGAO E
RESPONSABILIDADES

@ 21 - RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESA

O ordenador de despesa, responsavel pela organizagdo orgamentdria da unidade tem

como atribui¢des quanto ao programa do CCD:

As pessoas, servidores publicos ou empregados publicos, que serdo
Designar

portadores dos cartdes de pagamento.

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

para a emissao, desbloqueio e uso dos cartées

Por meio escrito ou canal eletronico especifico do banco, as exclusdes

Comunicar
ou inclusdes de portadores

Despesas e riscos decorrentes da utilizagdo dos cartdes pelos
Assumir
portadores

Definir Os tipos de gastos permitidos a cada portador em tabela especifica

Limites apropriados as transa¢es e/ou despesas de cada portador,
Atribuir  cujos somatdrios realizados, ndo poderdo exceder ao limite da

Unidade Orgamentaria

Os limites para cada portador, por valor das transagdes em cada
Flexibilizar
categoria de gastos onde o CCD podera ser utilizado

Devolver Ao banco os cartdes dos portadores por ele excluidos

@ 22 - RESPONSABILIDADES DO PORTADOR

O portador é o representante direto do poder municipal dentro das
transa¢des 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 responsdvel, organizada, atenta e

prestativa.

O cartdo e senha de utilizagdo com diligéncia, discrigdo,
Guardar responsabilidade e seguranga, ndo permitindo o uso do cartdo

por terceiros.

O cartdo com probidade e exclusivamente nos casos e situagdes
Usar autorizadas pelo ordenador de despesa e no interesse do bem

publico

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

programa

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

roubo; ocasido em que lhe serd fornecido um N2 de Ocorréncia

Solicitar
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 no
Preservar!

minimo: o nome do beneficiario, CPF/CNPJ e o valor da

transacgao.

Da utilizagdo do cartdo no prazo estabelecido ou antes, quando o
Prestar contas
for solicitado por autoridade competente

L E importante que o portador do cartfo confira no ato da compra os dados do estabelecimento



@ 23 - RESPONSABILIDADES DO BANCO DO BRASIL - BB

O BB é a instituigdo financeira proponente e parceira de muitos governos
nas trés esferas quanto ao programa de cartdes de pagamento.

Com a detengdo do know-how necessario, tem como responsabilidades:

Atribuigdes
Os cartdes plasticos de pagamento de acordo com as
Emitir exigéncias técnicas e de seguranga internacionais, com
titularidade do municipio e do portador
Emitir “Chave J” de acesso ao sistema de Autoatendimento
As cargas nos cartSes de pagamento mediante
Realizar pagamento de NLPs pela Prefeitura, permitindo o uso
dos cartdes
Os pagamentos via cartdo de pagamento em
Viabilizar

maquinetas credenciadas a rede Visa
Uma quantidade de saques para o portador sem a
Disponibilizar cobrancga de taxas visando a manuteng¢do de servigos
publicos
O suporte adequando ao portador e aos Centros de
Prestar Custo em caso de problemas técnicos no ambito

nacional e internacional

@ 24 - RESPONSABILIDADES DA SECRETARIA DA FAZENDA

A Secretaria da Fazenda do Municipio de Sdo Paulo trabalha com duas grandes areas no
programa do CCD: DEFIN — Departamento de Administracdo Financeira e DECON —

Departamento de Contabilidade.

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

Gerenciar A conta de relacionamento destinada ao programa CCD

O pagamento das NLPs referentes ao carregamento de valor do

Realizar
programa CCD, quando emitidas corretamente, de modo a sinalizar
ao banco que os valores devem ser disponibilizados
O suporte técnico entre Centro de Custo e PRODAM quando for o
Intermediar

caso.

Oferecer  Suporte quanto ao programa CCD no dmbito do SOF no que tange

as instrugdes de operacionalizagdo

Atribuicoes DECON — Departamento de Contadoria

Estabelecer Os critérios contdbeis para operacionalizagdo do programa

CCD

As Unidades quanto aos questionamentos contdbeis que

Assessorar porventura venham a existir.

PARTE V - PORTAL DA TRANSPARENCIA

@ 25 - PORTAL DA TRANSPARENCIA

Tendo em vista a implementagdo da Politica Municipal de Transparéncia e Dados
Abertos — PMTDA, com o objetivo de dar publicidade aos gastos realizados por meio do
Cartdo e como forma auxiliar de controle, o CCD terad todas as suas transagbes
disponibilizadas no site do Portal da Transparéncia da cidade de Sdo Paulo.

A consulta podera ser realizada por meio do CPF do Portador e com o filtro de periodo

de realizagdo.

Movimantaghe/Extrate da Cartds

Prvsnn  fimew

Ervdan B 8 -FLULANO DE TAL
Farisdai 01104/2010 2 30/08/ 3018

Creden wo -

Mimer g2 Carthoid™ ™"~ 134
[:—-h-mh Mo W o3 { wLatwlesEmentn oeds Vsl ]
TUDAON - 08 W AT EAPELARIA, 1m
TUOSI0N - DR RESTAURANTE it
J0R08 -« 14T SR POSTO DE GASOLUNA el
JUOADNE. 1P AT MATERIALS DE CONTRUGRD Lo
oA 175347 2w
Total do Cario e
Total 8 Peikodo Lad

PARTE VI - FAQ

B 26 - PERGUNTAS E RESPOSTAS

1- As compras efetuadas com o CCD poderdo ser parceladas?
Ndo. Por funcionar como um cartdo de débito do ponto de vista financeiro

o CCD ndo aceita parcelamento de compras.

2- Os funcionarios indicados pelo Governo como portadores do Cartdo
necessitam ser correntistas do Banco?

N3do, mas devem ser servidores publicos.

3- Como serdo monitorados os dispéndios no CCD pelo Ordenador de
Despesa?
Por meio de relatérios do SOF, e do programa Autoatendimento do Setor

Publico — AASP do Banco do Brasil.

4- Qual o prazo de validade do Cartao do portador?
De 72 meses, apds a sua emissdo, com renovag¢do automdatica 30 dias

antes do vencimento.

5- De que forma os Ordenadores de Despesa efetuam os empenhos para
compras e para os saques com o Cartdo?
N3o ocorrerd alteragGes nos processos de empenho e liquidagdo a ndo ser

o uso especifico de item despesa descrito no manual.



6- Como proceder a retencdo e ao recolhimento de tributos?
-0 valor do adiantamento inclui os valores referentes as obrigagGes
tributdrias e de contribuicées, ndo podendo em hipdtese alguma

ultrapassar os limites legais estabelecidos.

-Nos adiantamentos em que haja despesas com tributos a reter na fonte,
o responsavel pelo adiantamento deverd efetuar o seu recolhimento até

0 12 (primeiro) dia util do més subsequente ao fato gerador.

-0 recolhimento do ISS - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza,
dar-se-a por meio de DAMSP - Documento de Arrecadag¢do do Municipio
de S3o Paulo, emitido na internet no Portal da PMSP - Prefeitura do

Municipio de Sdo Paulo.

-0 recolhimento do IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte sobre
servigcos prestados por Pessoas Fisicas e Juridicas dar-se-a por meio do

DAMSP, no Portal de Pregcos Publicos na Intranet da PMSP.

-Os recolhimentos referentes as contribui¢des sociais devidas ao INSS
sobre servigos prestados:

-Por Pessoa Fisica e Cooperativa de trabalho, bem como a contribuigdo
patronal, dar-se-do por meio de DAMSP, no Portal de Pregos Publicos na

Intranet da PMSP.

-Por Pessoas Juridicas dar-se-do por meio de GPS - Guia da Previdéncia

Social.

-Efetivado o recolhimento dos tributos nos prazos citados, os valores das
retengbes e os demais dados constantes do documento fiscal deverdo ser
cadastrados no SOF - Sistema de Orgamento e Finangas, consoante
cronograma disponibilizado pelo Departamento de Administragdo

Financeira - DEFIN, da Secretaria Municipal da Fazenda.

-O cadastro mencionado serad efetuado pelo servidor responsavel pelo
adiantamento ou pela unidade responsavel pela Execugdo Orgamentaria

e Financeira.

7- O CCD podera ser usado tanto para o suprimento de compras, como
para o suprimento de servigos?

Sim

8- No final do més, o que deve ser feito com o saldo remanescente ndo
utilizado?

O saldo ndo utilizado devera ser transferido pelo portador para a conta
da Prefeitura (Banco do Brasil — Ag. 1897-x — Cc. 8511-1) em até 3 (trés)
dias Uteis contados do encerramento do periodo de realizagdo do

adiantamento.

9- Os demonstrativos mensais estdo vinculados ao numero de Cartdes
ou a Unidade orgamentdria? Exemplo: em uma U.O com cinco cartdes,
havera uma fatura ou cinco?

Pode-se solicitar ao BB emissdes individuais ou coletivas.

10- Onde os supridos poderdo realizar gastos com o Cartdo?

Em locais credenciados de acordo com a bandeira do Cartdo. Além disso,
é necessario que o Cartdo do suprido esteja liberado para aquele tipo de
despesa especifica. E o Ordenador de Despesa quem autoriza as despesas

que poderdo ser efetuadas.

11- Quais as vantagens do Cartdao para o suprido?

Identificagdo do portador como servidor do Governo Municipal;
Recebimento de extrato pelos Correios e emissdo de extrato nos
terminais de autoatendimento do Banco do Brasil;

Central de atendimento 24 horas — no Pais e no exterior;

Segurancga (ndo precisa viajar com recursos em espécie).

12- Como serdo controladas as despesas feitas com o Cartdo?

O Ordenador de Despesa e o portador do Cartdo poderdo controlar as
despesas por meio do SOF, de demonstrativos retirados dos terminais de
Autoatendimento do Banco do Brasil, por meio do Autoatendimento Setor

Publico e do Portal da Transparéncia.

13 - Havera alteracdo na legislagdao que trata de adiantamento?
N3o, a legislagdo aplicada serd a vigente, podendo em qualquer tempo

ser alterada, complementada ou revogada.





