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@ INtrodUCA0 ...

O cartao foi desenvolvido para facilitar o dia a dia dos 6rgaos da administracao publica
e seus servidores. Permite total acompanhamento das despesas realizadas com os cartoes,
facilita a prestacé@o de contas e confere maior seguranca as operacoes.

JK® Cartio de Pagamento do Governo Estadual e Municipal ...

Neste manual, vocé encontra informacdes basicas sobre o Cartao do Governo Estadual
e Municipal, servicos agregados, forma de gerenciamento e resposta as principais
duvidas quanto ao uso do cartao.

O Cartao de Pagamento do Banco do Brasil, para 6rgaos governamentais estaduais
e municipais, foi criado para proporcionar a administracdo publica mais agilidade,
controle e modernidade na gestao dos recursos.

IO PUDIICO-AIVO . oo e

Unidades de Governo e entidades que integram a Administracao Publica Estadual
ou Municipal e Autarquias Estaduais e Municipais que tenham patrimdnio proprio
e autonomia administrativa e financeira. Sao elas:

¢ Governo Estadual — Administracao Direta
¢ Governo Municipal — Administracao Direta
€ Autarquia Estadual ou Municipal

€ Empresa Publica Estadual ou Municipal

€ Fundacao Estadual ou Municipal

€ Economia Mista Estadual ou Municipal

O DEeSCriCAO ...

Cartao de pagamento com funcao crédito, na bandeira Visa, de validade internacional,
emitido em nome da Unidade de Governo, com identificacdo do portador. Ele € destinado
aos servidores autorizados pela Unidade de Governo para pagamento de bens, servicos
e despesas relacionadas.




IO FOrmaliZaCAo ...

Nas agéncias do Banco do Brasil, por meio de assinatura dos documentos:

@ Contrato de Prestacéo de Servico;
@ Proposta de Adesao;

# Cadastro de Centro de Custo;

# Cadastro de Portador.

RO ANUIAade ..o e

O cartao é isento de anuidade.

B Finalidade .

© Compra de bens e servigos;

© Outras despesas regulamentadas.

RO ALrIDULOS . o

@ Recursos financeiros ficam aplicados em Fundo de Investimento
(BB Curto Prazo Administrativo Supremo), com resgate automatico;

@ Compra nos estabelecimentos credenciados;

© Saques nos Terminais de Autoatendimento do Banco do Brasil.

K@ Limites de utilizacdodoproduto ...

E informado pelo representante autorizado da Unidade de Governo, tendo como valor
maximo o equivalente a Dotacao Orcamentaria da Unidade.

Os limites de Unidades de Governo e Centros de Custo sao registrados nas agéncias

de relacionamento do Banco do Brasil, mediante autorizacdo expressa assinada pelo
representante autorizado.

Ja os limites dos portadores sao registrados por meio do Autoatendimento Setor Publico
— AASP, disponibilizado pelo Banco do Brasil para as Unidades de Governo.




IK® Servicos e beneficios para o GOVerno ...

Acesso on-line a movimentacao dos cartoes
Pelo Autoatendimento Setor Publico do Banco do Brasil pode ser efetuado eficaz
gerenciamento de limites de despesas, com emissdo de extratos, alteracao de limites
dos portadores de cartdes, emissao de segunda via da fatura, entre outros.

Controle detalhado dos recursos
Permite que os cartdes sejam parametrizados de acordo com definicdes da Unidade
de Governo e perfil do portador. Aumentando o controle e restringindo a possibilidade
de uso indevido dos cartées. E possivel atribuir limite de uso do cartdo por dia, semana
e més para cada portador.

Informacdes por meio de cadastro do Intercambio Eletronico de Dados (IED)
A Unidade de Governo pode:

# Enviar arquivos para cadastramento ou alteragdo massificada de limites de
portadores, receber arquivos de retorno contendo ocorréncias no cadastramento
massificado de portadores e alteracdo massificada de limites;

@ Receber arquivos gerados no dia do fechamento da fatura com as transacoes
realizadas pelos portadores;

@ Receber arquivos com as transagdes realizadas pelos portadores, gerados
diariamente. O arquivo podera trazer informacdes de forma cumulativa ou nao,
dependendo do interesse da Unidade de Governo;

@ Receber arquivos com as informagdes cadastrais dos portadores;
® Receber arquivos com as transagdes de saques.

Demonstrativos mensais
A Unidade de Governo pode escolher varias modalidades de relatérios mensais.

@ Disponiveis em papel: demonstrativo de Unidade de Governo, Centro de Custo,
Portador e Fatura;

@ Arquivos em meio eletronico: cadastro massificado, movimentagéo financeira
€ saques, entre outros;

@ Acesso on-line, por meio do Autoatendimento Setor Pablico: visualizagéo
de demonstrativos, informagdes gerenciais, acompanhamento de transacoes,
alteragdo de limites e condicdes de uso.

Forma de pagamento
Por meio de débito na conta de relacionamento da Unidade de Governo, diariamente,
no valor das transacdes apresentadas ao Banco. O valor debitado no dia é resgatado da
aplicacao para cobertura imediata da conta. O fundo de investimento que fica aplicado
o recurso € o BB Curto Prazo Administrativo Supremo.




Data de vencimento
Fica a critério da Unidade de Governo, exceto os dias 14, 15, 29, 30 e 31.
Sendo que a data escolhida serve apenas como base para apresentacao,
nos demonstrativos (faturas) mensais, das despesas realizadas.

Saque com quitacdo imediata
Os saques serao debitados na conta de relacionamento da Unidade de Governo.
O procedimento é automatizado, nao havendo necessidade de providéncias a cargo
da agéncia ou Unidade de Governo.

Teto de saque
A Unidade de Governo informara ao Banco do Brasil o teto de saque permitido com base
nos recursos aplicados.

Faturamento Individualizado
Consolida as despesas de um portador.

Faturamento Centralizado
A Unidade de Governo recebe extrato detalhado de todas as despesas realizadas por
um grupo de portadores de uma mesma unidade de faturamento.

IK® Informacdes disponibilizadas pelo Banco do Brasil .....................

# Unidade de Governo, Centro de Custo, Representante Autorizado
e Portador do Cartao;

@ CNPJ do fornecedor;
# Ramo de atividade no qual foi utilizado o cartdo;
4 Data e valor da utilizagéo;

@ Protecéo das informaces de carater privilegiado ou sigiloso,
conforme legislagéo especifica.

JK® Servicos e beneficios paraoportador ...
@ Credibilidade;

@ Melhor controle das despesas;

@ Seguranca (o portador ndo precisa viajar com recursos em espécie);

@ Ampla aceitagdo em milhares de estabelecimentos credenciados pela Visa;

@ Possibilidade do aumento de limite, mesmo a distancia da Unidade Administrativa;

# Recebimento de extrato pelo correio e emissdo de extrato nos Terminais
de Autoatendimento do BB;

® Central de atendimento 24 horas por dia, 7 dias por semana — no pais e exterior.




Expedir a ordem para disponibilizacdo do limite geral da Unidade de Governo,
junto a sua agéncia de relacionamento do Banco do Brasil;

Definir e alterar o limite de utilizacao para cada portador de cartéo via
Autoatendimento Setor Publico — AASP.

Guarda e uso pessoal do cartao;

Utilizacao exclusiva nos casos indicados pelo Ordenador de Despesa.

O representante autorizado deve procurar uma agéncia do
Banco do Brasil para:

Formalizar o Contrato de Prestacdo de Servico do Cartao de Pagamento
do Governo Estadual ou Municipal;

Realizar adesao da Unidade de Governo ao Cartao — formulario Proposta de Adeséao;

Realizar cadastramento da(s) subdivisao(des) hierarquica(s) da Unidade de Governo
— formulario Cadastro de Centros de Custo;

Cadastrar o(s) portador(es) autorizado(s) — formulario Cadastro de Portador;

Aderir ao Autoatendimento Setor Publico — AASP (ferramenta de gestao do cartao).

Observacao: por meio do Autoatendimento Setor Publico — AASP,
o representante autorizado recebe do Banco do Brasil a chave e senha
de acesso que permitem:

Solicitar 22 via de demonstrativos;

Gerenciar os gastos.

m Cabe a Unidade de Governo o pedido inicial do cartao.




<4

m O representante autorizado comunica ao servidor a necessidade
de cadastro da senha na agéncia do Banco do Brasil para
que gere o cartao.

m O funcionario do Banco do Brasil deve informar se o cartao vai ser
enviado para o endereco do portador ou devera ser retirado na agéncia
de relacionamento.

Perguntas e respostas ﬂ ..........................................................................

1. Qual o publico-alvo definido para o produto?
Unidades de Governo da Administracédo Publica Estadual ou Municipal que disponha
de recursos proprios.

2. 0 que é Unidade de Governo?
E 0 nome dado as unidades que vAo aderir ao contrato com o Banco do Brasil, possuidoras
de recursos proprios e que mantém a conta de relacionamento para fazer depdsitos
e acolher débitos do cartdo. No sistema Cartao, ela se equipara a empresa.

3. As Unidades de Governo tém que assinar contrato com o Banco?
Sim. Existe a minuta de contrato nas agéncias do BB.

4. As Unidades de Governo tém que ter conta-corrente aberta junto ao Banco do Brasil?
Sim. Devera ser aberta uma unica conta-corrente por Unidade de Governo, exclusivamente
para uso do cartdo. Sera denominada Conta de Relacionamento e seus recursos serao
aplicados no fundo de investimento BB Curto Prazo Administrativo Supremo.

5. Os cartoes de Governo sao de miiltiplo uso?
Nao. Ele é utilizado na funcao crédito. Os portadores poderao realizar saques nos Terminais
de Autoatendimento do BB (TAA) e compra nos estabelecimentos credenciados pela Visa
na funcéo crédito. As transacdes (compras e saques) serdo debitadas diariamente na conta
de relacionamento da Unidade de Governo.

6. Quais as transacodes que podem ser feitas com o cartao?

@ Compras de bens e servigos, no pais e exterior, nos estabelecimentos
credenciados pela bandeira Visa;

© Saques nos Terminais de Autoatendimento do BB, no pais e nos terminais
VISA/PLUS no exterior.

7. E possivel fazer saques no Banco24Horas?
Nao. As Unidades de Governo nao tém previsao orcamentaria para pagamento de tarifas.




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Como é o pagamento do cartiao?
Por meio de débito automatico na conta de relacionamento da Unidade de Governo,
lancado pelo sistema Cartao para liquidacao de gastos dos portadores assim que 0s
estabelecimentos comerciais e bancarios apresenta-los. Os saques tém quitacao imediata.

. E possivel parcelar as compras?

Nao. Todas as compras devem ser feitas com transacao a vista.

E possivel pagar a fatura por valor menor que o total?
Nao. Nao existe pagamento minimo.

E possivel pagar sem ser por débito em conta?
Nao.

Quantos portadores de cada Unidade de Governo podem ser cadastrados?
Nao ha limite.

Qual o valor da anuidade?

E isento.

Pode ser contratado o servico de Protec@ao Ouro?
Nao.

O cartao pode ser encaminhado pelo correio?
Sim. Os cartdes podem ser encaminhados para o endereco do portador ou a agéncia
de relacionamento da Unidade de Governo.

Como as Unidades de Governo acompanham as transacoes e os valores

das faturas?

As Unidades de Governo recebem arquivos eletronicos, por meio do Autoatendimento
Setor Publico (AASP).

O cartao pode ser usado no exterior?
Sim. E um cartao de validade internacional.

O cartao pode ser usado na internet ou por telefone?
Sim. Vai depender de autorizacdo da sua Unidade de Governo.

Qual é o prazo de validade do plastico?
Avalidade é 60 meses.

O uso do cartao gera pontos no Programa de Relacionamento?
Nao. A modalidade nao faz parte desse programa.

O que fazer quando tiver duvida sobre o limite de utilizacao disponivel?
Deve consultar a Unidade de Governo ou sua agéncia de relacionamento.




22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

@ Compras: o cartdo contempla limites por tipo de gastos e periodos
(diario, semanal e mensal).

@ Saques: além dos limites existentes para os cartdes, existe o Limite Disponivel
da Unidade de Governo, que é atualizado diariamente. Se a Unidade de Governo
nao tiver limite suficiente, ainda que os limites do Portador e Centro de Custo
estejam disponiveis, 0 saque nao sera autorizado.

O cliente nao consegue sacar:
@ Verificar junto & Unidade de Governo se possui limite disponivel. Se a Unidade
de Governo nao tiver limite suficiente, ainda que os limites do Portador e Centro
de Custo estejam disponiveis, 0 saque nao sera autorizado;

@ Verificar os limites disponiveis de Unidade de Governo, Centro de Custo e Portador,
além do Limite por Transacéao e Controle de Gastos por Ramo de Atividade;

#® Verificar se foi usada a opcédo Data de Vencimento do Limite e se ela ndo
esta vencida.

Essas consultas também podem ser solicitadas na sua agéncia de relacionamento
do Banco do Brasil.

O cliente nao consegue comprar.
@ Verificar os limites disponiveis de Unidade de Governo, Centro de Custo e Portador,
além do Limite por Transacdo e o Controle de Gastos por Ramo de Atividade;

@ Verificar se foi usada a opcédo Data de Vencimento do Limite e se ela ndo
esta vencida.

O portador pode solicitar seu préprio cartao?
Nao. Quem solicita o cartao é o representante autorizado.

O cliente nao recebeu o cartao.
Confirmar se ja foi feito o cadastramento da senha de seis digitos.
Essa condicdo é obrigatoria para a geracao do plastico.

A quem e onde o cartao é entregue?
Ao portador no endereco indicado por ele ou na agéncia de relacionamento.

Como cadastrar a senha?
A senha de seis digitos podera ser cadastrada na agéncia de relacionamento
BB ou no Autoatendimento Setor Publico.

Como proceder a alteracao de senha?

@ Se portador cliente da agéncia — com ou sem conhecimento da senha anterior.
@ Se portador cliente de outra agéncia — com conhecimento da senha anterior.

O representante autorizado consegue, a pedido do portador, efetuar alteracao
pelo AASP, na opcao alteracdo de senha.




g Central de Atendimento:
4l 0800 7290909

g SAC BB:
a

4m, Ouvidoria BB:
- \&™ 0800729 5678

: 0 Autoatendimento Setor Publico (AASP) — Suporte Técnico:
: & 3003-0500 (capitais e regides metropolitanas)
' 0800 729 0500 (demais localidades)

IO LegiSIacao ..o e

Lein® 8.666, de 21 de junho de 1999:
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

Lein®© 8.883, de 8 de junho de 1994:
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8883.htm

Lein®©9.648, de 27 de maio de 1998:
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1I9648cons.htm

Lein©9.854, de 27 de outubro de 1999:
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9854.htm
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