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1. CARTAO DE PAGAMENTO

O Cartao de Pagamento é o instrumento emitido pela instituicao financeira
contratada para utilizacdo como meio de pagamento em compras de bens e

servicos efetuadas mediante o regime de adiantamento.

O Cartao de Pagamento proporciona a Administracao Publica mais agilidade,
controle, transparéncia e modernidade na gestao dos recursos disponibilizados ao

Servidor mediante o regime de adiantamento.

2. AMBITO DE APLICACAO

Conforme disposto no Decreto Estadual 11.536, de 14 de maio de 2009, o Cartao
de Pagamento sera utilizado no ambito da Administracao Publica do Poder
Executivo Estadual, podendo ter adesdo pelos Orgaos dos Poderes Legislativo e

Judiciario Estaduais, do Ministério Publico e da Defensoria Pablica.

3. AMPARO LEGAL

Além de seguir o disposto no Decreto Estadual n° 11.536/2009, que institui o
Cartao de Pagamento, a utilizacao do mesmo devera atender as normas vigentes
relacionadas a execucao, concessdo, aplicacdo, devolucdao e comprovacdo dos
recursos utilizados por meio do regime de adiantamento.

Demais normativos incluindo suas alteracoes posteriores:

LEI FEDERAL n° 4.320, de 17 de marco de 1964

LEI ESTADUAL n° 2.322, de 11 de abril de 1966

LEI ESTADUAL DE LICITACOES n° 9.433, de 01 de marco de 1995

DECRETO ESTADUAL n°® 7.438, de 11 de setembro de 1998

PORTARIA DA SEFAZ n° 392 de 02 de outubro de 2009

INSTRUCAO NORMATIVA n° 21, de 12 de dezembro de 2017
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4. DESCRICAO DO CARTAO DE PAGAMENTO

O Cartao de Pagamento € emitido em nome da Unidade Gestora e tera a
identificacao do portador, (servidor/empregado publico) responsavel pela
utilizacao do mesmo.

O Cartao de Pagamento sera utilizado como cartao de crédito, mas, com a funcao
de realizar débitos automaticos, diretamente, na conta de relacionamento da

Unidade de Governo.

5. PORTADOR E RESPONSAVEL

Sera chamado de PORTADOR o servidor/empregado publico autorizado a utilizar

o Cartao de Pagamento em despesas especificadas previamente pelo

ORDENADOR DE DESPESAS, considerados como tal:

* Os ocupantes de cargo permanente;

e Os ocupantes de cargo temporario;

e Os contratados por tempo determinado;

e Os agentes politicos dos orgaos da Administracao Direta, das Autarquias e
das Fundacoes;

e Os servidores ou empregados publicos lotados em outras esferas de
governo que estejam, oficialmente, a disposicdo da Administracao Publica
Estadual,

e Os empregados de Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

6. AUTORIZACAO PARA USO DO CARTAO (ADESAO E CADASTRO)

A adesao se dara por meio de preenchimento e assinatura de formularios
especificos. Os formularios de Proposta de Adesao, Cadastro de Centro de Custo e
Cadastro de Portador se encontram disponiveis no sitio da instituicdo financeira

contratada para abrir as contas bancarias do Estado.
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Para utilizacdao do Cartao de Pagamento deverdao ser realizados os seguintes

procedimentos:

e PELA DIRETORIA DO TESOURO - DEPAT/SEFAZ:
» Abertura das contas correntes na instituicao financeira contratada para
cada secretaria de Estado e para cada entidade da administracao indireta,
especificas para movimentar recursos disponibilizados por meio de
adiantamento.

e PELA DIRETORIA GERAL OU UNIDADE EQUIVALENTE
» Cadastro do 6rgao ou entidade junto a instituicao bancaria, por meio do
formulario Proposta de Adesao.

» Cadastro do centro de custos, por meio do formulario Cadastro do Centro

de Custos.

6.1. ACESSO AOS FORMULARIOS DAS PROPOSTAS:

I- Acessar o sitio do Banco do Brasil:

www.bb.com.br




Governo do
Estado da Bahia

Scercaria du Pazenda

II - Selecionar a aba Produtos e Servicos

Banco do Brasil. Clique aqui e veja nossas soluces para Empresas, Setor Piblico e outras atuagbes

P
6‘) PRODUTOS E SERVICOS A

"

ATENDIMENTO SOBRE NOS

N\

BuscAR Q ACESSE SUA CONTA

SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ

VOCE PessoaFisica
Contas Vocé
Cartbes BExclusivo
Empréstiimo Estio
Financiamentos Private
Investimentos Pessoa Juridica
Seguros Empresas
Capializaczo Empresarial
Consdrcios s
Py i Setor Plblico
Pmtonpraw?e_ Federal
Soiugdo de Dividas S
Municipal
Legislativo
Judicigrio
III — Selecionar Setor Publico Estadual
TELA 2
18 Vocs | Paginalnicial [ B2 X\ == %
€ > C | ® wwwbbcombr/pbb/pagina-iniciaté/ *| =
i Apps [} GaleriadoWebSice [ WebSlice Gallery s HomeSEFAZ B8 HotMail gratuite [ Sites Sugeridos W UESF 2014Coordena Importado do [E LogarnoSistema & Google [ Livio- QuemmeRo. 8 wUCsalz [} Novaguia »

Banco do Brasil. Clique aqui e veja nossas soluges para Empresas, Agronegocios e outras atuagdes A

Vocé
Exclusivo
Estilo
Private

ens Envia...

Empresas \ Federal
Empresarial Estadual
Corporate Municipal

Legislativo
Judiciario

%4 ENC: DEM...

| Buscar Q

Fechar (X)

Agronegécio
Cooperativas
Empreendedor
Jovem

Servidor Publico

Nio Correntista

ACESSE SUA CONTA
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IV - Selecionar a aba Transparéncia

TELA 3

# Setor Publico Estadual [ X \|__\ [al=l@] sy
<« C | @ www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial/setor-publico/governo-estadualt/ *| &
2 Apps [) GaleriadoWebSlice [} Web Slice Gallery s HomeSEFAZ R HotMail gratuite [ Sites Sugeridos % UESF 2014Coordens Importado do [E Logar no Sistema G Google [fJ Livio - QuemmeRor 8 =UCSal=: [§ Novaguia »

Poder Executivo Estadual Veja nossas solucdes para Pessoa Fisica, Empresas e outras atuagles v

ATENDIENTD.  SORRENGS SUseAR Q

—

Autoatendimento

Guia de Deposito Arrecadagéo de
Setor Publico

Aplicativos

Judicial Tributos

ens Envia... % ENC: DEM... Alerta de ... m 2017 B LAN T
211172017

TELA 4

] Setor Publico Estadual | x \|__\ le)l=l@] = |
& & ‘@Www.bb.(cm.hr/phb/pag\na—m'\('\a\/‘se(onpubh(u/guvemu—es?adual*‘/ *‘ [ ]
Apps [ Galeriado WebSiice [ Web Slice Gallery = Home SEFAZ BM HotMail gratuito [ Sites Sugeridos s UESF 2014Coordenz: Importado do IE Logarne Sistema G Google [fY Livro - QuemmeRo. M :uUCSal: [ Novaguia »

e

Solugdes para o Poder Executivo Estadual

Gestao Infraestrutura Educacéo
Solucdes diversificadas do BB para Programas para garantir o bem- Programas
0s orgads federais estar social o

() Vejamais
() Veja mais (3) Veia mais

Transparéncia
Programas

1t

27/11/2017
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V -Selecionar a aba Cartoes
TELA 5

[#) Setor Pablico Estadual | X \\_ 8=l
<« C | ® www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial/setor-publico/governo-estadual/transparencia#/ w B G
i Apps [} GaleriadoWebSice [} WebSlice Gallery s Home SEFAZ B HotMail gratuito [ Sites Sugeridos i UESF 2014Coordens Importedodo . Logarno Sistema G Google [ Livio- QuemmeRo. 8 ::UCSalz: [3 Nova guie »

g ATENDIMENTO ~ SOBRENOS BUSCAR Q
‘SETORPUBLICO

Setor Plblico > Govemo Estadual > Transparéncia

Transparéncia na Gestao

Em meio aos inimeros desafios presentes no dia a dia dos administradores publicos, esta a responsabilidade pelo
planejamento de gastos e pela democratizacdo do acesso as informagdes referentes a destinagéo dos recursos

Confirmando a importancia da Lei de Acesso a Informac&o, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de Transparéncia, & do
préprio Principio Constitucional da Publicidade, a transparéncia da gestéo publica é valorizada pela sociedade, que procura
se sentir incluida na administracéo estadual.

O Banco do Brasil dispde de solucdes que potencializam a transparéncia das a¢fes da administragdo publica, abrindo um
canal de informag&o para o cidaddo. Oferece instrumentos que favorecem o acompanhamento da gestdo, contribuindo para
impulsionar a credibilidade do governo estadual e confirmar a percepgéo de que a gestédo publica € eficiente, moderna e

democratica.
Saiba mais:
BB Conta Unica >
Banco de Precos > \

L

TELA 6

[# Setor Pablico Estadual | X \\_ 8=l
€& > C |® www.bb.com.br/pbb/pagina-inicial/setor-publico/governo-estadual/transparencia#/ w B G
i Apps [} GaleriadoWebSice [} WebSlice Gallery s Home SEFAZ B HotMail gratuito [ Sites Sugeridos i UESF 2014Coordens Importedodo . Logarno Sistema G Google [ Livio- QuemmeRo. 8 ::UCSalz: [3 Nova guie »

ATENDIMENTO ~ SOBRE NOS BUSCAR Q

proprio Principio Constitucional da Publicidade, a transparéncia da gestao publica € valorizada pela sociedade, que procura
se sentir incluida na administracdo estadual.

O Banco do Brasil disp3e de solugdes que potencializam a transparéncia das acdes da administrac&o publica, abrinde um
canal de informagé&o para o cidad&o. Oferece instrumentos que favorecem o acompanhamento da gestéo, contribuindo para
impulsionar a credibilidade do governo estadual e confirmar a percepcao de que a gestdo publica ¢ eficiente, moderna e

democratica.

Saiba mais:
BB Conta Unica >
Banco de Precos >
Licitagbes-e >

\ Cartdes >

Produtos e Servigos Atendimento Sobre nés BB nas redes sociais

Pessoa Fisic Telefones Nossas aluagdes § Facebook

w0 | |

27/11/2017
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Sera disponibilizada uma tela para acesso aos quatro formularios obrigatorios:

Proposta de Adesdo, Cadastro de Centro de Custo e Cadastro de Portador e
Inclusdo/ Exclusao de Representante Autorizado.

TELA 7
/ [#] Setor Piblico Federal | € x \\__\ lallslm] =

& C | ® www.bb.com.br/pbby/pagina-inicial/setor-publico/governo-estadualftransparencia/cartoes#/ v |

5 Apps [ GaleriadoWebSice [ Web Slice Gallery = HomeSEFAZ BM HotMail gratuito [ Sites Sugeridos s UESF 2014Coordenz Importade do IE Logarne Sistema G Google [fY Livre-QuemmeRo. M :uUCSal: [3 Novaguia »

ATENDIENTO  SOSRENOS EUSCAR Q

Setor Plblico > Govemo Estadual > Transparéncia > Cartdes

Cartoes

Confira

~ Cartdo de Pagamento Governo Estadual e Municipal
O cartdo é destinado ao pagamento de despesas com agdes de socorro, assisténcia
as vitimas e restabelecimento de servicos essenciais. Usados exclusivamente em
situacdes de emergéncia ou estado de calamidade publica, reconhecidos pela
Secretaria Nacional de Defesa Civil do Ministério da Integrac&o.

E um meio de pagamento que proporciona a administrac&o publica mais agilidade,
controle e modernidade na gestéo de recursos.

Acesse aqui todos os formulérios para adeséo ao Cartao de Pagamento de defesa
Civil. Apds o preenchimento, procure uma agéncia do Banco do Brasil para abertura
de conta de relacionamento.

Formularios

Proposta de Ades&o: preencha uma unica proposta para sua Unidade Gestora. \

1118

27/11/2017

TELA 7

/@ Setor Pablico Federal | € % \\ | all=lg] =2
L C | @ www.bb.com.br/pbtypagina-inicial/setor T -
Apps [Y GaleriadoWeb Sice [} Wb Siice Gallery = Mome SEFAZ [B% Hotail gratuito [ Stes Sugeridos T USSF 2014Ccordens ImportadodolE LogarnoSistema G Google Y Liwo-QuemmeRe. & =UCSal= [3 Novaguia »
_3_"__ ATENDIMENTO  SOBRE NOS BUSCAR Q) m
situagdes de ia ou estado de c publica, reconhecidos pela

Secretaria Nacional de Defesa Chal do Ministéno da Integraio.

E um meio de pagamento que proporciona &
controle @ modemidade na gestdo de recursos.

&0 pdblica mais ag

Acesse aqui todos o3 formuldrios para adesdo ao Cantdo de Pagamento de defesa
Civil. Apds o preenchimento, procure uma agéncia do Banco do Brasil para abertura
de conta de relacionamento

Formularios

> Froposta de Adesdo. preencha uma dnica proposta para sua Unidade Gestora

’ Cacastro de Centro de Custo” preencha um formuldno para cada regional, depariamento
ou setor, de acorde com a estrutura administrativa de sua Unidade Gestora ou a

necessidade de controle de gastos

Jp  Cacastio de Portagor. preencha com os dados do portador, vinculando-0 a um Centro
de Custo e a uma Unidade de F ou G

Inclusdo) Servidor com poderes para representar o ente

» Carléo de Pagamento de Defesa Civil

» Cartdo BB Pesquisa
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6.2. PREENCHIMENTO DAS PROPOSTAS

I - Formulario de Proposta de Adesao:

Ao selecionar Proposta de Adesao, sera disponibilizado o formulario abaixo:

3 Cartdo Corporativo - Governo Estadual/Municipal - Proposta de adesao - Microsoft Int et ;lilﬂ
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
*-= QA QLI SH
Endereco I@j httpef feene, b, com, briportalbbyFrfFwd 701367 _1.5p j A | Links **

g BANCODOBRASIL Cartéo Corpor_at_ivo =
Governo EstadualMunicipal

Proposta de adeséo

Ao concluir ou interramper o preenchimento, salve as informagdes antes de clicar no botdo Form Colorido ou
Form Preto&Branco ou de abandonar o documento. Veja orientagdes no botdo Ajuda.

Ha dados para recuperar?

| || Procurar_ ”W'

Registro do Contrato
N2 dlo protocolo e registro Data

MNome do cartdrio Cidade

Unidade de Governo

CNFJ MNome
Mome a constar do cartao Limite proposto | valor sem
Centavos
Ag relacionamento | Prefiyn - MN? da conta corrente | Canta
A carm ﬂ

Devera ser preenchida apenas 1 (uma) Proposta de Adesado por unidade de
governo (Secretaria ou Entidade Indireta). Os dados deverao ser preenchidos
com as informacoes pertencentes a Unidade de Governo que ira aderir ao
Cartao de Pagamento. Alguns dados sao comuns a todas as unidades e outros
serao fornecidos pela instituicao financeira ou pela SEFAZ/SAF/DEPAT,

conforme orientacdes a seguir:

Registro do Contrato — sao os dados referentes ao contrato assinado entre o

Banco do Brasil e o Governo do Estado.

Registro do Contrato
N? do protocolo e registro =~ Data
I 002/2007 18/10/07

Nome do cartério Cidade
Salvador

10
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Unidade de Governo — sao os dados caracteristicos de cada Unidade de
Governo. No campo “Ag. Relacionamento” sempre sera o codigo 3832 e no
campo “N° da conta corrente” devera ser informado o numero da conta
corrente, mno formato 1.200.XXX-X, que devera ser obtido na
SEFAZ/SAF/DEPAT/GEFIN - Geréncia Financeira. A unidade que ainda nao
possuir conta devera solicitar a abertura por meio da
SEFAZ/SAF/DEPAT/GEFIN.

Unidade de Governo

CNPJ Nome
I XX XXX XXX I SECRETARIA
Nome a constar do cartao Limite proposto Valor sem
I (COM 19 PO XXXXX centavos
Ag. relacionamento | Prefixo = N° da conta corrente Conta

3832 sem dv 1.200.XXX sem dv

Erdereee da Unidade de Governo

Bairre/Bistrito fAﬁ-H-i-ei-pJe — F-EP—

DDD Telefone Ramal Fax

P

71

Permissoes — sao informacoes referentes as permissoes e limites dos cartoes.
Esses dados estao previamente acordados entre a SEFAZ/SAF/DEPAT e a
instituicao financeira.

Permissoes
Saque Compra parcelada

£ s-sim E N-Nao
E s-sim B N-Nao
Uso no exterior Compra internet/telefone
E s.-sim B N-Nao

E s-sim B N-Nzo

Valor maximo por transacao Valor sem
XXXX centavos
Utiliza controle de gastos (diario, semanal, mensal) ? | Utiliza filtro?
£ s-sim B N-Nao E s.sim B N-Nao

11
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Filtros (ramos de atividades) — Os filtros tém a finalidade de impedir a
utilizacao do cartao em despesas indevidas. Os itens/atividades permitidos ja
estao, previamente, acordados entre a Diretoria do Tesouro — DEPAT e a
instituicao financeira. O usuario devera marcar, nesse campo, apenas as

opcoes: 01, 02, 03, 04, 05, 07, 08, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 19, 20, 21, 22 e 25.

Filtros (ramos de atividades)

1. Agéncias de turismo ¥ 2. Aluguel de carros
¥ 3. Artigos eletronicos M 4. Cias. aéreas
I 5-Drogarias e farmacias I 6 - Entretenimento
I 7 - Estacionamentos I 8 - Hospitais e clinicas
r 9-Hotéis r 10 - Joalherias
r 11-Lojas de departamento 12 - Materiais de construgao
P 13 - Mdveis e decoracao w 14 - Outros varejos
= 15 - Pedagios = 16 - Postos de combustivel
- 17 - Restaurantes - 18 - Revendas de veiculos
- 19 - Saques - 20 - Servigos
. 21 - Servicos e autopecgas - 22 - Supermercados
23 - Telemarketing e catalogo 24 - Vestuario
:: 25 - Outros estabelecimentos r
W

Esse formulario devera ser datado e assinado pelo Diretor Geral da Unidade de
Governo ou equivalente e encaminhado ao Banco do Brasil, Agéncia Governo,

para fins de cadastramento.

II-Formulario de Cadastro de Centro de Custo:

O Centro de Custo tem a proposta de, por meio do préprio sistema do Banco
do Brasil, efetuar controles e acompanhamentos dos gastos.

Cada unidade podera cadastrar quantos centros de custos forem necessarios e
a quantidade dependera da realidade de cada secretaria/entidade e podera ser
definida por meio dos contatos individuais que a instituicao financeira

mantera, posteriormente, com cada uma.

12
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Nesse primeiro momento, para agilizar a implantacao, sera cadastrado pelo
proprio Banco apenas um centro de custo por unidade de Governo.
Para preenchimento do formulario de Centro de Custo, acesse o formulario

correspondente, conforme TELA 7.

Sera visualizado o formulario, conforme a seguir:

TELA 8
#} Cart3o Corporativo - Governo Estadual/Municipal - Cadastro de Centro de Custo - Mic ‘net _|& =
Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda |-
-2 -QE XA SHA
Endereco I@ http:f feow, bb,com.br/portalbbFrm/Fwl701 375 _1.jsp j @Ir | Links *
g BAN[:IJ DO BRASIL Cartdao Corporative =

Governo EstadualMunicipal
Cadastro de Centro de Custo

Ao concluir ou interromper o preenchimento, salve as informagdes antes de clicar no botdo Form Colorido ou
Form Preto&Branco ou de abandonar o documento. Yeja orientagdes no botdo Ajuda.

Ha dados para recuperar?

| || Procurar... | Abrir Arguivo

Registro do Contrato
M do protocolo @ registro Data

|
Mome do cartdrio Cidade

Unidade de Governo
CHFEJ Mome

Obs. MNa inclusdo de Unidade de Faturamento para Centro de Custo ja cadastrado,
informar somente o 0" e o nome do Centro de Custo a gue vai estar vinculado.

Centro de Custo

@'] Concluido l_ I_ I_ |ﬁ Internet

|4

Alguns dados sao comuns aos dados lancados no formulario de adesao.
Outros dados deverao ser cadastrados de acordo com as informacoes de cada
secretaria/entidade. Para o campo de numero do centro de custo deve ser
informado o codigo com 7 posicoes e sua identificacdo devera ser feita pela
estrutura funcional prevista no sistema de Apropriacdo de Custos Publicos -

ACPF que tem sua administracao conduzida pela SEFAZ/SAF /COPAF.

13
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O nome do representante do Centro de Custo recomenda-se que seja o do
servidor que ira acompanhar e controlar os Cartdoes de Pagamento vinculados

aquele centro.

Centro de Custo
Numero do Centro de Custo Nome do Centro de Custo
1300023 DIRAD

CNPJ do Centro de Custo (se diferente da Unidade de Governo)

CPF do representante autorizado do Centro de Custo

Nome do representante autorizado do Centro de Custo
RISETE DE L

" Protecao Ouro Limite proposto para o Centro de Custo Valor sem
E sim B Nao | centavos

Outros dados solicitados neste formulario deverao ser preenchidos de acordo
com as informacoes ja prestadas no formulario de adesao. Sao dados comuns
a todas as unidades que se referem a filtros, permissées e valores por
transacoes.

Este formulario devera ser datado e assinado pelo Diretor Geral da Unidade de
Governo ou equivalente e pelo representante da unidade de centro de custo e
encaminhado ao Banco do Brasil, Agéncia Governo, para fins de

cadastramento.

*PELA UNIDADE GESTORA

» Cadastrar o portador do cartao, por meio do formulario Cadastro
Portador, com as especificacoes dos tipos de gastos autorizados.

III - Formulario de Cadastro de Portador:

14
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Para preenchimento do formulario de Cadastro de Portador, acesse o

formulario correspondente, conforme TELA 7.

Sera visualizado o formulario, conforme a seguir:

TELA 9
f_—; Cartdo Empresarial - Cadastro de portador - Windows Internet Explorer ! = |D|ﬂ
@\‘-‘/ - |g Rkt v bb, com, br/fportalbbyFrm/Fud701383_1 . jsp j || X ILive Search 2|
wr o (€ Cartio Empresarial - Cadastra de portador | | - - (= - 2k Pagna - @@ - e
Cartdo Corporativo (=
g BANCODOBRASIL Governo Estadual/Municipal
Cadastro de portador
Ao concluir ou interremper o preenchimento, salve as informacdes antes de clicar no botde Form Colerido ou
Form Preto&Branco ou de abandonar o documento. Veja orientacdes no botao Ajuda b
Ha dados para recuperar?
| | Procurar.. || Abrir Arquivo
Registro do Contrato
MN® do protocolo e registro | Data Mome do cartdrio e cidade
Unidade de Governo
CNPJ Nome
MNome do Centro de Custo Preencher no caso de
faturamento centralizado
N® do Cenfro de Custo Nome da Unidade de Faturamento
Portador
CPF Nome

df;‘lniciarl | @ ¢ =] O] & = | [O]caixa...| g carts... | B carTL...| @ bttps:... |[ @ carta. @Micms...' |©] 2 (M) 14:11

Este formulario solicita os dados, ja informados nos anteriores, que se referem
ao numero de contrato, unidade de governo, permissoes e filtros. Outros
campos a serem informados sao relativos aos dados pessoais do portador como
identidade, CPF e endereco.

Apos finalizacao do preenchimento, o formulario devera ser datado e assinado

pelo representante do centro de custo e pelo portador.
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Recomenda-se, para efeito de agilizacdo do processo, que no campo de
data seja informada a agéncia na qual o Servidor deseja receber o seu
Cartao de Pagamento.

IV - Formulario de Inclusao/Exclusao de Representante autorizado:

Para preenchimento do formulario de Inclusao/Exclusao de Representante

autorizado, acesse o formulario correspondente, conforme TELA 7.

Sera visualizado o formulario, conforme a seguir:

TELA 10
fj Cartdes Empresariais, Co-Branded Parcerias Empresarial e Corporativos - Inclusao, Exclusa - = |D|ﬂ
@\‘: - |g Rkt v b, com, br/portalbbyFrm/Frd70z290_1,jsp j || X ILive Search 2|
'ﬂ? "1"'.:1\? @Cartﬁes Empresariais, Co-Branded Parcerias Empresa. .. | | ﬁ} ) X FHJ = lﬁ’Pégina ) @' _,7‘ e
gBAN{:D DO BRASIL Cartdes Empresariais, Co-Branded (=

Parcerias Empresarial e Corporativos
Inclusdo/Excluséo de representante autorizado

Ag concluir ou interromper o presnchimente, salve as informacfes antes de clicar ne botde OK ou de
ahbandonar o documento. Veja orientacdes no hotdo Ajuda

Ha dados para recuperar?

| || Procurar... | Abrir Arquivo

Empresa/Unidade Gestora/Unidade de Governo
CNFJ Codigo Unidade Gestora (somente Carties do Governo Federal)

Razdo social/Mome da Unidade Gestora/Nome da Unidade de Governo

Ag. relacionamento Prefixo
sem dv
MN® da conta corrente/Conta carrente de relacionamento Conta

sem dv

Representante autorizado
N® do Centro de Custa

1. Inclusda © 2. Excluséo B

1!;'1niciar| | @ ¢ =] O] & = | [O] caixadeentr... | ) Cartsio Corpo... | B carTiLHA CA... |[ @ cartoes Emp.. O] [M] 15:12

Este formulario devera ser preenchido quando for necessario substituir o
servidor responsavel pelo centro de custo. Podera ser utilizado para efeito de
férias ou substituicio permanente. E utilizado o mesmo formulario para

inclusao ou exclusao do representante.
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PELO PORTADOR DO CARTAO
» Assinar os formularios estabelecidos pela instituicdo financeira e

cadastrar a senha.

» Acompanhar o recebimento do cartdo junto com o ordenador de

despesas.

CONSIDERACOES:
e Todos os formularios possuem a opcao de “salvar” e podem ser recuperados
para qualquer fim, desde que por meio do sitio do Banco do Brasil.

e DMuitas informacdées sdao comuns a todas as unidades e a todos os

formularios. A seguir os principais:

Registro do Contrato
N do protocolo e registro | Data

002/2007 18/10/07
Nome do cartorio Cidade
Diario Oficia Salvador
Permissoes
Saque Compra parcelada

£ s.sim B N-Nao
E s.sim B N-Nao
Uso no exterior Compra internet/telefone

E s.sim B N-N3o

£ s_sim B N-Nao
Valor maximo por transacao Valor sem
| 5.600 centavos

}Utiliza controle de gastos (diario, semanal, mensal) ? Utiliza filtro?
E s.sim B N-Nao

E s.sim B N-Nao

Filtros (ramos de atividades)

¥ 1. Agéncias de turismo M 2. Aluguel de carros
3. Artigos eletrdnicos M 4. Cias. aéreas

5 - Drogarias e farmacias ™ 6 - Entretenimento

7 - Estacionamentos ¥ 8- Hospitais e clinicas
~ 9- Hotéis 7 10 - Joalherias

17
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21 - Servicos e autopecas
23 - Telemarketing e catalogo
25 - Outros estabelecimentos

™ 11 - Lojas de departamento
¥ 13 - Méveis e decoracéo

M 15 - Pedagios

M 17 - Restaurantes

M 19 - Saques

7

-

7

Demais transacoes
Valor maximo por transacao - R$
5.600

Governo do SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ

M 12 - Materiais de construcao
¥ 14 - Outros varejos
M 16 - Postos de combustivel
" 18 - Revendas de veiculos
W 20 - Servicos
¥ 22 - Supermercados
™ 24 - Vestuario

Valor sem

centavos

18
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7. RESPONSABILIDADES GERAIS

PORTADOR

O portador devera receber o cartao, utiliza-lo conforme estabelecido em legislacao
vigente, guarda-lo, devidamente, e devolvé-lo, quando ocorrer desvinculacao do

orgao ou entidade.

GERENTE RESPONSAVEL
(No Fiplan)

Deve ser cadastrado um gerente responsavel em cada unidade gestora e este sera

responsavel pela aprovacao do Pedido de Adiantamento - PAD.

ORDENADOR DE DESPESAS

Cabe ao ordenador de despesas a autorizacdo do PAD (Pedido de Adiantamento)
no FIPLAN. Ele pode também aprovar o PAD que ficara automaticamente
autorizado.

Além das outras responsabilidades estabelecidas nas normas vigentes, o
ordenador de despesas devera controlar o wuso devido dos recursos

disponibilizados ao Servidor mediante o regime de adiantamento.

UNIDADE CONTROLADORA

A Unidade Controladora devera cadastrar, no FIPLAN, as contas contabeis nas
quais serao registrados os valores nao utilizados e nao sacados pelo responsavel e
controlar os saldos que nao foram sacados na Conta de Relacionamento. A

Unidade Controladora, inicialmente, sera a propria Unidade Gestora.

DIRETORIAS DE FINANCAS OU EQUIVALENTES

As Diretorias de Financas ou equivalentes deverao orientar e acompanhar a
utilizacao do Cartao de Pagamento. Também € de sua responsabilidade verificar,
no cadastro do FIPLAN, as informacdoes sobre a Conta de Relacionamento e

aquelas cadastradas pela Unidade Controladora.
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8. USO DO CARTAO PELO PORTADOR:

Deverao ser observadas as seguintes regras na utilizacdo do cartdo de

pagamento:

8.1. COMPRAS:

O portador devera observar a finalidade, a classificacao orcamentaria da despesa

e o prazo de aplicacao previsto no ato de concessao, formalizados no PAD.

As compras de bens e servicos deverao obedecer aos procedimentos relacionados

ao processo licitatorio ou de sua dispensa ou inexigibilidade, quando couber.

A realizacao das despesas pelo portador devera respeitar o montante concedido,
observando os limites estabelecidos para despesas miudas, despesas com reparo

e recuperacao de bens moveis e imoveis, conforme legislacao especifica.

Em nenhuma hipétese sera permitida realizacdo de compras a prazo com o

Cartao de Pagamento.

No caso de adiantamento para despesas de viagens e distante da estacao
pagadora, devera o responsavel/portador respeitar o valor concedido em cada

elemento de despesa.

O portador devera exigir os documentos necessarios de comprovacdo (notas

fiscais e outros) das despesas realizadas, conforme dispoe a legislacao vigente.

E vedado ao responsavel/portador transferir a responsabilidade de aplicacdo do

adiantamento e a utilizacao do Cartao de Pagamento a outrem.

8.2. SAQUES:

A utilizacao dos recursos no pagamento de bens e servicos devera ser efetuada,
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preferencialmente, por meio do Cartdao de Pagamento, sendo permitido o saque

em situacoes especiais.

O saque em dinheiro somente podera ser realizado nos postos de auto-
atendimento da instituicdo financeira contratada, nao sendo permitido o saque

no caixa do banco.

8.3. RETENCOES:

O Responsavel /Portador devera observar o disposto na Instrucao Normativa
sobre adiantamento (IN n°® 21, de 12 de dezembro de 2017) para efetuar os
procedimentos relativos a retencado e recolhimento de tributos. Ele devera sacar
os recursos e efetuar o recolhimento dos tributos retidos, nos casos em que seja

sua responsabilidade efetuar tal procedimento.

8.4. PRAZO DE APLICACAO

O ordenador de despesa devera acompanhar a finalizacdo do prazo de aplicacao
no gerenciador financeiro denominado Auto-Atendimento Setor Publico fornecido

pela instituicao financeira no endereco eletronico www.bb.com.br, selecionando

os itens: Governo, Poder Executivo Estadual, Dispéndios e Cartoes.

8.5. DEVOLUCAO

Cabe ao portador devolver os valores sacados em dinheiro que nao foram gastos.

Essa devolucao devera ser realizada por meio da Documento de Arrecadacao
Estadual — DAE. O valor sera recolhido a Conta Unica do Tesouro — CUTE,
integrante da Diretoria do Tesouro — DEPAT, de acordo com os procedimentos
estabelecidos na Portaria SEFAZ N° 090, de 29 de fevereiro de 2012!. No caso de
recursos de fontes proprias, a devolucao se dara por meio de Guia de Depoésito —

GD.
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Os valores que nao foram sacados e nao foram utilizados pelo Portador deverao
ser recolhidos por outro DAE, se CUTE ou outra Guia de Deposito, se fontes

proprias.

9. COMPROVACAO E PRESTACAO DE CONTAS

A comprovacao da aplicacao de adiantamento & formalizada mediante a entrada
de processo devidamente protocolado na Diretoria de Financas ou unidade
equivalente. Os documentos necessarios ao processo serdo aqueles estabelecidos
na legislacao especifica, inclusive o comprovante da devolucao, por meio de DAE
ou Guia de Deposito, dos recursos sacados em dinheiro e nao utilizados pelo
portador e dos valores nao utilizados. O portador /responsavel devera, também,
apresentar uma copia do demonstrativo das despesas executadas pelo seu Cartao

de Pagamento.

O ordenador de despesas podera consultar as transacoes efetuadas pelo
portador/responsavel, por meio do gerenciador financeiro denominado Auto-
Atendimento Setor Publico fornecido pela instituicdo financeira, emitindo
demonstrativos e relatorios de acompanhamento dos gastos realizados. Caso
entenda que a utilizacao do recurso disponibilizado esteja em desconformidade
com o estabelecido no PAD, o mesmo devera solicitar esclarecimentos ao
Responsavel/Portador, mesmo se o prazo de aplicacao ainda estiver vigente, e

podera informar este fato a Diretoria de Financas ou equivalente, se for o caso.

Cabe a Diretoria de Financas ou equivalente registrar as despesas executadas
pelo portador, na forma da legislacao especifica, registrando também o
Comprovante de Devolucao de Recursos, efetuando a Guia de Crédito da

Verba — GCV no Fiplan e indicando os valores glosados.

O montante nao comprovado ou aplicado de forma irregular sera contabilizado
em conta de “Responsabilidade de Servidores” em nome do responsavel, que

ficara em alcance.

'Disponivel no site da SEFAZ, www.sefaz.ba.gov.br, em FINANCAS PUBLICAS, Legislacio
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ACOMPANHAMENTO E CONTROLE:

PELA DIRETORIA DE FINANCAS:

Verificar os devidos controles na instituicao financeira, por meio do Auto-
atendimento do Setor Publico, conforme o acompanhamento da execucao
do recurso por emissdao dos demonstrativos da Unidade de Governo
emitidos no Auto Atendimento Setor Publico que apresenta as transacoes

consolidadas por centro de custo, por tipo de gasto e por fornecedor;

Informar ao banco sobre irregularidades de movimentacdo do Cartao de

Pagamento;

Comunicar ao banco eventuais erros, extravios de arquivos de informacao
do FIPLAN, assim como o roubo, furto, perda ou extravios de remessa de

distribuicao de cartoes.

PELA UNIDADE GESTORA

Acompanhar as informacoes sobre as ocorréncias de roubo, furto,

clonagem e perda do Cartao de Pagamento de seus portadores;

Acompanhar as transacdes realizadas pelo portador, por meio dos

demonstrativos emitidos no Auto Atendimento Setor Publico;

PELO PORTADOR DO CARTAO

Comunicar ao banco o roubo, furto, clonagem e perda do Cartdao de
Pagamento, por meio da Central de Atendimento da instituicao financeira,

cujo telefone encontra-se ao final desta Cartilha;

Comunicar ao ordenador de despesas o roubo, furto, clonagem e perda do
Cartao de Pagamento, inserindo copia do Boletim de Ocorréncia, se for o

caso, e de outros documentos que comprovem o evento ocorrido.

Financeira
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Acompanhar os gastos do cartao, por meio do demonstrativo do portador
emitido através do Auto Atendimento Setor Publico que apresenta as
transacoes realizadas pelo portador, verificando a aplicacdo do recurso em

conformidade com o PAD.

11. GESTAO DO CARTAO DE PAGAMENTO:

Cabe ao portador do Cartdao de Pagamento controlar os valores gastos, atendendo
aos limites e regras estabelecidos para as despesas miudas de qualquer natureza

e com reparos, adaptacao e recuperacao de bens moveis ou imoveis.

E de responsabilidade do ordenador de despesas verificar a utilizacdo dos
recursos disponibilizados ao Portador, bem como o atendimento ao disposto no
PAD, utilizando o gerenciador financeiro denominado Auto-Atendimento Setor

Publico, fornecido pela instituicao financeira contratada.

Cabe a Unidade Gestora ou equivalente efetuar o controle dos portadores

cadastrados na instituicao financeira.

As Diretorias Gerais das secretarias ou equivalentes deverdo acompanhar os
gastos com Cartdao de Pagamento das Unidades Gestoras, mediante emissao de

demonstrativos disponibilizados no gerenciador financeiro supracitado.

Sera de responsabilidade das Diretorias Gerais ou equivalentes o
acompanhamento do saldo da conta de relacionamento do seu o6rgao/entidade,
bem como a realizacdo das devidas conciliacbes bancarias, para controle dos

recursos ali disponibilizados.
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12. INFORMACOES

BANCO DO BRASIL:

Central de Atendimento no Brasil: 0800 99 0909

Auto-Atendimento Setor Publico — AASP — Suporte Técnico: 0800 729 0500

www.bb.com.br/governo

SEFAZ:

www.sefaz.ba.gov.br - Financas Publicas

Geréncia de Controle e Orientacdo (GECOR/DICOP/SEFAZ) :3115.5044

Diretoria do Tesouro — DEPAT: 3115-5071
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