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blogueio do cartao e seguir as instrugGes para solicitagdo de 22 via.



8 APRESENTACAO

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

a administracdo publica municipal de Sao Paulo mais agilidade, controle e modernidade
na gestao de recursos financeiros utilizados pelo regime especial de adiantamento.

O CCD foi pensado e desenvolvido para facilitar o dia a dia da administracdo publica e
de seus servidores quanto ao processo de pagamento de bens, servicos 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 cartdao, sendo todos os gastos
apresentados no Portal da Transparéncia.

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

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

8 1-DESCRICAO DO CCD

O Cartdo de Controle de Despesas — CCD consiste em um cartdao de pagamento a vista,
de aceitacdo internacional, emitido em nome da Unidade Orcamentdria, 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.

Especificacoes:

CCD - Cartdo Controle de Despesa

Tipo Cartao plastico de bandeira VISA
Portador Servidor Publico Municipal designado
Aceitacao 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 N3o permitido

Validade do cartao 72 meses



@8 2 - BENEFICIOS DO CCD

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;

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

- Identificagcdo do portador como servidor publico municipal;

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

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

- Maior agilidade no momento de prestagao de contas

Para as unidades orcamentarias

- Acesso online as movimentacgées do cartao;

- Demonstrativos mensais das transagées;

- Opgao de faturamento unificado por cartao;

- Opcao de faturamento centralizado por Unidade de Faturamento

Para a gestdao governamental

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

- Remuneracgao dos recursos aportados;

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

- Permite ao gestor personalizar a utilizacdo dos cartées com até 25
ramos de atividades;

- Permite ao gestor estabelecer limites didrios, semanais ou mensais
do uso do cartao 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 erdrio

publico.



8 3 - CONCEITOS RAPIDOS

AGENTE SUPRIDO - servidor que detém autorizagdo para recebimento de
adiantamento, sendo responsavel por seu recebimento, sua aplicagdao, comprovacdo e
prestagao de contas.

ALCANCE, servidor em — entende-se aquele que n3o efetuou, no prazo, a comprovacao
dos recursos recebidos ou que, caso tenha apresentado a prestacdo 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
poderd fazer uso do cartdo de pagamento.

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

BANCO: Banco do Brasil S.A., que emite, administra e, através de sua rede disponibiliza
suporte operacional e tecnolégico para utilizagcdo do cartdao de pagamento.

CARTAO: cart3o de plastico emitido pelo Banco do Brasil S.A., com limite de utiliza¢do
preestabelecido para saques e aquisicdo de bens e servicos autorizados.

CARTAO DE CONTROLE DE DESPESAS: programa que utiliza o cartdo de pagamento para
aquisicdes de bens e servicos e/ou saques para a Administracdo Direta da Prefeitura de
Sao Paulo por meio do Agente Suprido.

CENTRO DE CUSTOS - unidade orcamentdria, departamento, unidade gestora, diretoria
regional, unidade de gestao, divisdao ou qualquer outro termo que identifique vinculagao
como administracao direta do municipio de S3o Paulo.

COMPROVANTE DE OPERACAO: documento assinado pelo portador para efetivar
transacBes ap6s a apresentacdo do Cartdo de Pagamento junto aos afiliados ou a
Instituicao Financeira.

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



DEMONSTRATIVO MENSAL — ou fatura é o documento emitido pelo Banco do Brasil S.A
contendo a relacdo das transacdes efetuadas pelos portadores da administracdo direta
do municipio de Sdo Paulo, com lancamentos 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
obrigacao de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condi¢ao. O empenho da
despesa n3o poderd exceder o limite dos créditos concedidos. E vedada a realizacdo 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 UTILIZACAO — valor maximo estabelecido pelo ordenador de despesas da
administracao direta do municipio de Sdo Paulo, junto ao Banco do Brasil para utilizacdo
no CCD pelo Agente Suprido.

MATERIAL DE CONSUMO - é o material de utilizacdo continua e de reposic¢do periddica,
que ndo pode ser incorporado ao patriménio, que em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo 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 deducgao desta do saldo da dotag¢do propria (Art.
61, caput, da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964).

NOTA DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO - NLP — documento que consiste na verificaco
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios
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 marco de 1964).

ORDENADOR DE DESPESA — agente da administracao direta do municipio de Sdo Paulo
ligado a um Centro de Custos e investido legalmente na competéncia para autorizar a
execucdo das despesas do 6rgdo/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 nao constituidos como empresa (pessoa
juridica).

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

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



PAGAMENTO- entrega de valores pela despesa, apds 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 administracdo direta do municipio de Sao
Paulo ligado a um Centro de Custos com fungao 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;
3. Receber os relatérios de controle do Banco do Brasil S.A;
4. Estabelecer contato com o Banco do Brasil S.A.

SOF — Sistema de Orcamento e Financas da Prefeitura de Sdo Paulo

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

TRANSACAO MANUAL - transagdes feitas em mdquinas de cartdes manuais onde o
portador assina formuldrio especifico, com posterior envio a empresa de cartdes para
confirmar a transacao.

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



B8 4 - LEGISLAGAO APLICAVEL

O ordenamento juridico bdsico para amparo e providéncias quanto ao

regime de adiantamento pode ser verificados em:

LEGISLACAO FEDERAL

Lei Federal N2 4.320 de 27 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos 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
Administragdo 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 Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo 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 margo de 1964, e da 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.

Atencao!

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



PARTE Il — CADASTROS

B 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
Modulo: Execugdo Financeira
Menu: Cadastro

Funcdo: Cartao Corporativo

VvV V ¥V V V

Acdo: Tipo de estabelecimento

- _ : .
(@ SOF - Execugdo Financeira - [STS097C] - Internet Explorer - [E=HEE

@ http://hsof.prodam/SOF/SSGO04S.aspx

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
| Gravar @) Cancelar |
Tipo de Estabelecimento
codigo:[ |0 Data de Inativagio: =
Nome: |

t

O cddigo e o 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 codigos habilitados no SOF atualmente sdo:

Cédigo Tipos de estabelecimento (Rede bancdria)

01 Agéncias de turismo

02 Aluguel de carros

03 Artigos eletronicos

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 construgao
13 Mdveis de decoragdo
14 Outros varejos

15 Pedagios

16 Postos de combustiveis
17 Restaurantes

18 Revenda de veiculos

19 Saques

20 Servigos

21 Servigos e autopecgas
22 Supermercados

23 Telemarketing e catdlogos
24 Vestuario

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 informac¢des por meio do botdo “alterar”.

A alteracdao também é utilizada para inativar um cédigo de tipo.



-
@ SOF - Execugdo Financeira - [STS097C] - Internet Explorer e
@ nttp://hsof prodam/SOF/SSGO04S aspx 7

SOF T —

Sistema de Or¢camento e Finan¢as 550 PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
Tipo de Estabelecimento
Cédigo: 16 0O Data de Inativag3o: =
Nome: Postos de combustiveis
Uttima operagdo: Inclusdo Por: D775702 Em: 27/04/2018

A alteragédo permite alterar o nome do estabelecimento, mas nédo o cadigo.

I PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

-
@ SOF - Execugio Financeira - [STS097C] - Internet Explorer =)

| @ nttp://hsof.prodamSOF/55G0045 aspx |

SOF e B ae e

v CcA
Sistema de Or¢camento e Financgas SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
| td Gravar (@) Cancelar |
Tipo de Estabelecimento
Cédigo: 16 O Datade Inativagdo:[ / /|
Nome: [Postos de combustiveis \
Ultima operago: Inclusdo Por: D775702 Em: 2Nl2018

Para inativar um tipo de
estabelecimento

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

novo item.
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8 6 - CADASTRO: CONVENIO

O cadastro de convénio identifica o objeto do pagamento junto a
instituicao financeira, no caso do CCD, as cargas no cartao 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 cartao.
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

» Mobdulo: Execucdo Financeira

» Menu: Cadastro

» Funcdo: Cartdo Corporativo

» Acdo: Convénio

W
E

@ SOF - Execugdo Financeira - [STS096C] - Internet Explorer

@ http://sf8424 rede.sp/SOF/SSG004S.aspx |

SOF

Sistema de Orcamento e Finangas

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes
| | Gravar @ Cancelar I
Convénio
Codigo: [ | ,OA Data de Inativagéo: —
Descrigéo: | /B
Modalidade: (®) Adiantamento (O Outros C Contrato:[ | D
Classificaggooro: [ |0 E
Conta Corrente F
CédigoReduzido: [ | ©
! Banco:[ | ©
sgéncie: ] 0
Conta C: yel

Receita / Apropriacdo Receita
e £ G

Conta Contabil Débito / O.E.

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

instituicdo financeira, pois se trata de um ndmero que ird compor o arquivo VIPF635

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

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

outra destinacao.

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

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

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

sistema SOF.

F — CONTA CORRENTE: esta serda a conta corrente utilizada para as

movimentacdes 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/ APROPRIACAQO RECEITA: informar a conta de receita que sera utilizada

guando receita extra orcamentdria. Essa Conta receita deverda estar previamente

cadastrada, ativa e disponivel no sistema SOF.

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

determinar a conta contabil a debito que sera utilizada quando da geracdo de ordem de
pagamento extra orcamentaria. Essa Conta Contdbil devera estar previamente

cadastrada, ativa e disponivel no sistema SOF.



(& SOF - Execugdo Financeira - [STS096C] - Internet Explorer =i

| @ nttp://hsof.prodam/SOF/S5G0045.aspx j

SOF ‘;’ n!_r.vmummnmu
Sistema de Orcamento e Finangas . SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
| & Atear < Limpar [ Consultando ]
Convénio
Cédigo: 5101 O Data de Inativagéo: =
Descricdo: Secretaria Municipal da Fazenda - Teste Portaria 104/2018-SF
Modalidade: (®) nto (O Outros Contrato: Portaria 104/20
Classificagéo DRD: 1 2 Recolhimento

Conta Corrente
Cédigo Reduzido: 101262 O
Banco: 1 O BANCO DO BRASIL S A.
Agéncia: 1897 O AG. GOVERNO
Conta Corrente: 000.400.024-2 O PMSP- Cartdo Controle de Despesa

Receita / Apropriagdo Receita

R::i": 6.2.1.2.00.0.0.19.99.056.000.00.00.000 ,O Suprimento de Fundos a Pagar — Cartdo Corporativo

Conta Contabil Débito / O.E.
159775 2.1.8.9.1.03.02.00.000.000.000.000.000 p Suprimento de Fundos a Pagar - Cartdo Corporativo
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@8 7 - CADASTRO: OBRIGATORIEDADE

O cadastro de “obrigatoriedade”, de competéncia de DEFIN, é a
vinculagdo entre um item de despesa e a forma de pagamento por Cartdo
de Controle de Despesas — CCD.

Os itens cadastrados disponiveis para utilizagao sao:

ltem de Despesa

@Induir 2 Excluir

Despesa | SubElemento Descricao SubElemento Descricao Item Despesa
[ | 33901400 14 Diariaz no Pais 10 |Adiantamente - Cartio Controle de Despess
[ | 33801400 16 Diigrias no Exterior 10  Adiantamento - Cartdo Controle de Despesa
[» | 33503500 96 Qutros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagto Antecipado 11 |Adiantamento - Carto Controle de Despesa
[» 33904200 96 Auxilios a Pessoaz Fisicas - Pagamento Antecipado 04 |Adiantamento - Cartdo Controle de Despess

Para se incluir ou alterar uma obrigatoriedade o operador deve acessar:
» Sistema: SOF
» Mobdulo: Execucdo Financeira
» Menu: Cadastro
» Funcdo: Cartdo Corporativo

» Acdo: Obrigatoriedade

-
@& SOF - Execugdo Financeira - [STS098C] - Internet Explorer =

‘@ http://hsof prodam/SOF/SSG004S.aspx #)|

SOF

Sistema de Orcamento e Financgas

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre

I p Pesquisar l

Obrigatoriedade Cartdo Corporativo
Convénio

Convenio: 1O Modalidade: () Adiantamento () Outros

Informar o convénio ja
cadastrado e pesquisar

| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018




QSOF-W&HMMﬁ?I-M-MW v -~ - . = e
@ http://hsof.prodam/SOF/SSG0045.aspx [
SOF ._‘. preverTURA DA COADE Ot ||
Sistema de Or¢amento e Finangas ¥.SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
| ) Gravar @) Cancelar [aterando ]
Obrigatoriedade Cartdo Corporativo
~ Convénio .
‘ Convénio: 5101 O secretaria Municipal da Fazenda - Teste Portaria 1 ‘Modalidade: (@) Adiantamento () Outros
Item de Despesa
[22 1nctuir 2 Excluir
Incluir item despesa
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO /2018 e == )
-
@ SOF - - [STS098D1] - Intenet Explorer e — — =)

| @ nttp://hsof prodam/SOF/SSG004S.aspx

S OF ‘l HIL"T\IA DACDADE D8
Sistema de Or¢camento e Financas . SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgcdes

@ confimar @) Cancelar [inseringo |

.3.90.39.00 | O Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

: O outros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagto Antecipado

{3 Adiantamento - Incisos I, Il e IIl, Art. 2° da Lei n° 10.513/88
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-
& SOF - Execugdo Financeira - [STS098C] - Internet Explorer [
| @ nttp://sofaux.prodam/SOF/SSGO04S.aspx

SOF 2 e scoce e

Sistema de Orcamento e Financ¢as SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre
& Aterar g Limpar I
Obrigatoriedade Cartdo Corporativo
Convénio
Convénio: 5101 p Cartdo Controle de Despesa - PMSP Modalidade: (@) Adizniamento () Outros
Item de Despesa
[22 ncwic 2 Excluir
Descricio SubElemento | Item|
D 33901400 14 Diarias no Pais 10  Adiantamento - Cartao Controle de Despesa
O 33901400 16 Diarias no Exterior 10  \diantamento - Cartdo Controle de Despesa
D 33903900 96 |Outros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagto Antecipado 1 \diantamento - Cartdo Controle de Despesa
D 33904800 96 'Auxilios a Pessoas Fisicas - Pagamento Antecipado 04  \diantamento - Cartdo Controle de Despesa

il

Itens com obrigatoriedade
de pagamento com cartao
de pagamento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

Atengao!

A partir do momento de cadastro da obrigatoriedade, toda NLP
emitida com os itens despesa elencados serao 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

Moédulo: Execugado Financeira

Menu: Cadastro

Fung¢do: Cartdao Corporativo

Acdo: Centro de Custo

| ,, PREVEITURA DA COADE OF
il Sistema de Orcamento e Finangas ~. SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre |

I p Pesquisar l

Centro de Custo

convénio:[ | ©
O cadastrode um Centro de Custo esta
vinculado a existéncia de um convénio

|| PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018




(& SOF - - [STS100D1] - Internet Explorer

| @ nttp://hsof prodam/SOF/SSG0045.25px

¥ SAO PAULO

Sobre

Sistema de Or¢camento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes

[ i Gravar @) Cancslar [Aterando ]

Centro de Custo

Convénio: 5101 D Secretaria Municipal da Fazenda - Teste Portaria 104/2018-SF

[27 Incluie & Alterar .2 Excluir

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

I PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

@ SOF - - [STS100D1] - Internet Explorer -— =]

[@ g motprossmsorrssooots ]
s ¥ SAO PAULO

Sistema de Orcamento e Financas

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes

@ confimar @ Cancsiar [ierando ]

Centro de Custo

codigo: 5 <+ Coddigo informado no item 8 da Parte Il

) [Secretaria Municipal da Fazenda I

CNPJ: 46.392.130/0007-03

Orgdo: 17 D Secretaria Municipal da Fazenda
Conta Receita: [642.1.2.00.0.0.19.99,056.000.00.00.000 ] p pri de Fundos a Pagar — Cartdo Corporativo

t

Conta receita Suprimentos de Fundos a
Pagar — Verificar alteragoes

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018 ] I
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-
& SOF - - [STS100D1] - Internet Explorer

[@ http://hsof.prodam/SOF/S5G0045.aspx

SOF % EAO PAULO

L

Sistema de Or¢amento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes

| & Atterar  ZExclur & Limpar |

Sobre

Centro de Custo

Conveénio: 5101 }D Secretaria Municipal da Fazenda - Teste Portaria 104/2018-SF

Orgdo

| | codigo |

>3 5 Secretaria Municipal da Fazenda - Teste Portaria 104/2018-SF

t

Centro de Custo cadastrado

“ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018




TABELA DE CENTROS DE CUSTO CADASTRADA NO SOF:

SIGLA
11 SGM 1

14 SEHAB 3

17 SF 5

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
I
57 PR-CL 25
. —
64 PR-IT 26
I . A—
69 PR-VP 29

84 FMS 31

Documento Anexo 5 - Manual de utilizagdo (012312155) SEI 6017.2016/0025867-0 / pg. 24



B 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
gue o ordenador de despesa exerce o poder de controle do uso do cartao
de pagamento.
Para cadastrar uma nova UF o operador deverd acessar:

» Sistema: SOF
Modulo: Execucdo Financeira
Menu: Cadastro

Funcdo: Cartao Corporativo

YV V V VYV

Acdo: Unidade de Faturamento

- .
@ SOF - Execugdo Financeira - [STS102C] - Interet Explorer =g
| @ nttp://hsof.prodam/SOF/SSGO04S, aspx

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre

[ [22 1nciuir O Pesquisar I
Unidade Faturamento

coaigo:[ | Nome:
Centro de Custo: Va) Unid. Orcamentaria: 4a)
Permite: [ ] Saque [] da []Utilizacdo no Ext [J Compras Internet

Valores Maximos
Utilizacdo Exterior: Por Transacdo:

Compras Internet: Demais Transacdes:

[}) Incluir 2 Excluir

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

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018




& SOF - Execugo Financeira - [STS102C] - Internet Explorer

@ http://hsof.prodam/SOF/SSG004S.aspx

SOF

Sistema de Or¢amento e Finangas
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes

SAO PAULO

Sobre

1IPUS UT L3LauCiTUiIIST I

| td Gravar (@) Cancelar [ inserindo_]
Unidade Faturamento
A codigo: ] B nome | |
centodgecust:[ | O C Unid. Orcamentaria: » D
E Permite: [v] Saque [ ]Compra Parcelada [v] UtilizacZo no Exterior [v] Compras Internet
Valores Maximos F
Utilizag&o Exterior: | 0,00] Por Transaco: | 100,00]
Compras Internet: | 100,00] Demais Transacdes: | 100,00]

[Z nciuie Z Excluir G

Ccodigo
>3 5 Drogarias e farmarcias
D 1 Lojas de Departamento
[ 12 Materiais de construgdo
D 14 Outros varejos
| 16 Postos de combustiveis
= 17 Restaurantes
12

m PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

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

formatacdo 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 cédigo

D — UNIDADE ORCAMENTARIA: a Unidade Orcamentdria que esta vinculada ao Centro

de Custo e que sera representada pela UF cadastrada

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

utilizagdao no exterior e compras na internet.



Embora conste como op¢do, 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 transagao

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

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

utilizacdo do cartao.

- N
@ SOF - Execugio Financeira - [STS102C] - Internet Explorer e [

@ http://hsof.prodam/s

SOF

004S.aspx=

e PRIFEITURA DA COADE OF

Sistema de Orcamento e Financas ~. SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
l £ Aterar 4 Limpar [ Consurando_]
Unidade Faturamento
Cédigo: 19 Nome: Gabinete do Secretério - SF
Centro de Custo: 5 ,O Secretaria Municipal da Fazenda - = Unid. Orcamentaria: 10 p Gabinete do Secretario
Permite: 5aque [[] Compra Parcelada [@] Utilizagdo no Exterio Compras Internet
Valores Maximos
Utilizagdo Exterior: 0,00 Por Transa¢do: 0,00
Compras Internet: 0,00 Demais Transacdes: 0,00
[22 Incuir 2 Excluir
Codigo
0l
>l
i
D>

D
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TABELA DE UNIDADES DE FATURAMENTO CADASTRADA NO SOF:

coD

11.
11.

13

14.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
16.
17.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
25.
27.
31.
32.
34.
38.
40.
42.
43.

10
20

.10

10
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
10
10
10
10
10
10
10
10
30
10
10
10
10
10
10
10
10

UNIDADE ORCAMENTARIA

NOME
SGM/GAB-PREF
SGM/GAB-SECRET
SMG/GAB-SECRET
SEHAB/GAB-SECRET
SME/GAB-SECRET
SME/DRE-IPIRANGA
SME/DRE-J.TREMEMBE
SME/DRE-F.BRASILANDIA
SME/DRE-IPIRANGA
SME/DRE-CAMPO LIMPO
SME/DRE-C.DO SOCORRO
SME/DRE-PENHA
SME/DRE-STO. AMARO
SME/DRE-ITAQUERA
SME/DRE-SAO MIGUEL
SME/DRE-GUAIANASES
SME/DRE-BUTANTA
SME/DRE-SAO MATEUS
SMF/GAB-SECRET
SEME/GAB-SECRET
SMT/GAB-SECRET
PGM/GAB-SECRET
SIURB/GAB-SECRET
SMIT/GAB-SECRET
SMADS/GAB-SECRET
SMC/GAB-SECRET
SMC/COORD. BIBLIOTECAS
SVMA/GAB-SECRET
SMRI/GAB-SECRET
CGM/GAB-CONTROLA.G.
SMDHC/GAB-SECRET
SMSU/GAB-SECRET
SMDP/GAB-SECRET

PR-JP/ADM.PREF.REGIONAL
PR-FB/ADM.PREF.REGIONAL

COD. UNIDADE DE FATURAMENTO

N o o AW N



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

Documento Anexo 5 - Manual de utilizagdo (012312155) SEI 6017.2016/0025867-0 / pg. 29
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PARTE Ill - DO FUNCIONAMENTO DO CCD

8 10 - COMO SOLICITAR UM CARTAO DE PAGAMENTO

A solicitacdo do cartdo plastico serd via SOF.

Para realizar a solicita¢do do cartdao o operador deverd acessar:

Sistema: SOF
Modulo: Execugdo Financeira
Menu: Cadastro

Funcdo: Cartao Corporativo

vV V V V V

Acao: Cartdo Corporativo

( Y
@ SOF - Execugdo Financeira - [STS101C] - Internet Explorer =

& http://hsof.prodam/SOF/SSG004S.aspx

SOF

Sistema de Or¢camento e Financas

¥ SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre

l [Z21nciie O Pesquisar |

Cartédo Corporativo

O —— et deInsvego: =
Nomero do Cartéo: | | Situagdo: (O Solicitado () Ativ
Tipo do Cartéo: [ Corporative Governo Estacualiiunicir ~ | Unidade de Faturamento: L
Credor
CNPJICPF: Ko
Matricula:
Validade: / Nome Portador Cartdo:
Uttimo Limite: Ultima Data Vencimento:
Valores Maximos
Utilizagdo Exterior: Por Transag&o:
Compras Internet: Demais Transagdes:

Tipos de Estabelecimento

Eﬁ!ncluir .2 Excluir

~ _n

Os campos “Cadign” e “N? do cartéo” sédo de preenchimento automético,
apds o retorno da solicitagéo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018




As informagdes que devem ser obrigatoriamente preenchidas para a

solicitagcdo do cartdo:

r- -
& SOF - Execugdo Financeira - [STS101C] - Internet Explorer - =L
- - e, WE—— — S 0

[ @ http://hsof.prodam/SOF/SSG004S.aspx

SOF i e e
Sistema de Or¢camento e Finangas ~. SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgdes Sobre
| | Gravar @ Cancelar I
Cartdo Corporativo n
Cédigo: Data de Inativagdo: =
Namero do Cartdo: Situacdo: (e) Solicitado () Ativo
19
Tipo do Cartdo: | Corporativo Governo Estadual/Munici| v | Unidade de Fatt e 2

Gabinete do Secretério - SF

Credor
ORGP [ e e |
T
Validade: / Nome Portador Cartédo:
Ultimo Limite: 0,00 Ultima Data Vencimento:
Permite: [v] Saque [ | Compra Parcelada [v]Utilizac8o no Exterior [v] Compras Internet
Valores Méaximos
Uiizagdo Exterior [ 310 A |
Compras Internet: Demais Transagdes: [ 0.00]
Tipos de Estabelecimento
[22 Inciuir 2 Excluir
1 “dw oS
D | 5 Drogarias e farmércias
D 1 Lojas de Departamento
3 12 I Materiais e construgdo
> 14 Outros varejos
D | 16 Postos de combustiveis
b 17 Restaurantes v

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

—

—

-Situacdo: marcar como “solicitado”

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

basicas do padrdo de utilizacdo serdo carregadas na tela.

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

Os demais campos sao de preenchimento automatico quando do retorno

do arquivo do banco.



[ SOF - Execusso Orgamentéria - [SORD32C] - Intemet Explorer o S |

Sistemo de Orcamento ¢ Finangas
Cadastro  Moviments Coasulta Relaténo Opcles

Atengao!

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

hsof prodem/SOFSSGI04S. aopus

l

[Gwoowe D Posquisar |

Credor
Dados Bésicos | Complemento | | Hobiitag3o | | Datas Documentas | | Scios | | Ocorréncia | ' Conts Corrente

Cregze

M [SPPTR
Razko Sopial FUCAND OF TAL
Conta Corrente
Borco: 1 JO BANCO DO BRASIL S A
Agbeis; 6204 7 D' AG CREDOR
ONS LOMEOME  1vverinee (w22 32m reL.A)

~PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO [ 2018

A Agéncia do Banco do Brasil indicada no "Cadastro de Credor” serd
referéncia para o cadastro de senhas e busca do cartdo




@ 11 - CADASTRO DE SENHAS

Apds a solicitacdo 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 pldstico e para compras online, portando documento de identificagcdo

original e com foto.

Atencéo!

Senha de 6 digitos — para uso do cartao

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

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

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

cadastramento das senhas podem ser encontradas na “Instru¢ao 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.



B 12 - COMO CARREGAR O CARTAO

Apdbs 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 emissdao de NLP ndo sofreu alteracdes, porém, para que a carga aconteca

no cartdo plastico, é preciso que o operador esteja atento ao cédigo de Recurso utilizado

e a classificacdo de despesa:

Item de Despesa

E{/Indull 2 Exeluir
-—m
[ | 33901400 14 Didrias no Pais Adiantamento - Cartéio Controle de Despesa
[ 33501400 16 Didrias no Exterior 10  Adiantamento - Carto Controle de Despesa
[> (33903500 96 Qutros Serv. de Terceiros Pessoa Juridica - Pagto Antecipado 11 |Adiantamente - Cartiio Controle de Despesa
[ 33904200 96 Auxilios a Pessoas Fisicas - Pagaments Antecipade 04 |Adiantamento - Cartdo Controle de Despess

- Os cddigos 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 legislacdo pertinente e utilizar corretamente os cddigos de

classificacdo e item despesa.



8 13- COMO UTILIZAR O CCD

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

de pagamento convencional, obedecidas as disposi¢des legais.

- Forma de pagamento:
O cartdao é emitido como cartdao 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 utilizagcdo informando pelo Ordenador de Despesa.

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

com valor da operagdao em moeda nacional.

- Operagoes de Transferéncias:

Excepcionalmente e mediante autoriza¢do do Ordenador de Despesa sera
permitido o uso do cartdo para realizacdo de Transferéncias, mediante
senha, entre contas (DOC/TED), contudo, a fun¢do somente é habilitada
nos terminais de autoatendimento da rede de caixas eletrénicos do Banco
do Brasil S.A, ndo havendo previsdo para esta funcionalidade no Internet

Bank.

- Pagamento de Boletos:

Excepcionalmente e mediante autorizacdao 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 eletréonico, mediante senha do

portador.



B 14 - CONSULTAS E ACOMPANHAMENTO DA UTILIZAGAO

As consultas e acompanhamentos podem ser realizadas por trés formas:
- Pelo site Banco do Brasil;

- Pelo SOF

Acompanhamento pelo Site BB

E aconselhdvel 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”

/& pagine ical-Voce B2 X' [ | & ol
€ © C | @ BancodoBrasi SA [BR] | hitps://www.bb.combr/pbb/pagina-inicialé | 3

Banco do Brasil. Clique 2qul e veja nossas soiugbes para Empresas, AGronegocios e outras atuagdes v

4 |
6‘9 PRODUTOSE SERVICOS A | ATENDIMENTO  SOBRENOS BUSCAR Q
fa

VOCE PessoaFisica
Contas Voce

Cartes Exclusivo

Estilo

Vvaiag
panco? > e

Empresas

Empresarial

Corporate

Empreendedor

Setor Piibico

Federal
Estadual
Municipal
Legistativo
Judiciario

Siga as instrugdes indicadas para a instalacdo do médulo de seguranca do site BB



Apds a instalagdo e configuracdo do mddulo de seguranca, informe a

Chave J e senha, clique em “entrar”.

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

Criada na agéncia de relacionamento ou pelo administrador de seguranga.

Serd solicitado a criacdo de um apelido para a mdquina que estd sendo

cadastrada:

Autoatendimento Setor Pudblico

Frezado Chente,

Fara maior seguranca na
reslizagio de suas transagdes
bancaras, o Banco do Brasil
disponibiliza o novo
cadasiramento de
computadores. Verificamos
que este computador ndo esta
cadasirado e necessita de
iberagde para utilizar o
Awtoatendimento Setor
Publico. O primeiro passo &
atribwir 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
informacdes, para didisfinanceiro@prefeitura.sp.gov.br solicitando a

liberacdo do computador.



Apds o cadastramento do computador e sua liberagdo serd solicitada a
alteragdo de senha proviséria para a nova senha alfanumérica (com
O3letras e 05 numeros) de uso pessoal e intransferivel.

O servidor tem 48h para a alterag¢dao de senha provisdria.

Autoatendimento Setor Publico
Como acessar?
Informe chave @ senha Para acessar as
principas ransagdes bancinias para sua
omEresa, sam a necassidacs de metakacdo do

apbcatvo. £ 1304, rapido & saguro . j VS
P
J1234567 r i ConfiguracBes minimas
Qutros acessos
20000000

n Com Certificado Digital A3

° Qutra charee

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

» Acdo: Dados do portador



o
e R
Orgle > Tiaratacéncan
3 Cormokeads Ovghe - A 0950 31 vasvo 20 tertys
= e 2 S0 tualo

? Canpotasaso Crplo - Dason catean

> Coracidedo Depho - Comonumatvos mensss

) Comcldadc Crgho - Laries

> Corasidedo Onglo - Fataas

):L.ncl-}-'»v Qoo - Demdrmiradves rwnams - UG

> Cottre: Se Cundd - Dacon 00 Condro O Cunly
3 Cavtye O Coontz - Carmrens du funiton o0 erndion
3 Foraor

s o Portader
> Dadoe A0 portaoo \
- s

7 Ui 50 00 (B0
e pego
> Certros o4 cuwta
> Patote Of rerieia

P

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

e [ [ PSR PSS P
e L

Cando . Dados cadestrads/portador

Banco de Pregos

® Nirvers o canbe 1212 1212 1212 1212

5 e \

B

£

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

portador.




Cartao - Dados cadastrais/portador

Razdo sozisl

CHPJ

Centro de Custo

Unidade de faturamento

Poctsdor

Nome personaitado atust
Matriculs Portador

Leocalizag 5o Portader

Inisic odesdo

Permiss3o sague

Pecmissio compm porcelads
Permissdo uso no exteror
Permissio compm intemet { {elefone
Valor maxkme pos ransesdo em RS

Valor méxima intemet / tsiefone em RS

Vaior maxime extenar em RS
Carfiio

12122212 **** 3212

Banco de Precos

AZIA241607683294007
24092015 16:53.42

Nome G0 PEsQUsadol n
Histonico de aern;oes de imie
Fatura individual
L
bl S

N

5

3

000

atoe

a0

Nome personalizado Sitwragdo atual Validade

Nome do Pesguisador ATIVO 18022024

Para acessar a informacdo de limite disponivel clique no nome

portador e em “Limites disponiveis”

do

carnio - Limites do portador

Razao socal
CNPY

Centro de Custo
Unidade do faturamento

Portador

Lenite portador RS

Lmate diaponive!l RS

Limite parcelado RS

Lende parcedado duaponivel RS
Parmisso saqus

Pormassdo compea parcelada
Pormissdo uso no extonior

Penmiss30 compta ntemat / tlafone
Valor mierd por ransaco em RS
Valor mkoma imtetnet 7 telefone em RS
Valor miomo axterior om RS

Cartio
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1

Y =
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Banco de Precos

AII25112351 1105007
2G0E015 1211314

s o

2763
514,36
(]
0
s
N
N
s
)
0
a
Nome personabzado Sivacio atual Validade
Nome do Pesquisador ATIVO 18022021

o -

]

x

o7
42




Ca‘_(’ao - Portadorl/limites disponivels

Al BIUramento nNome 4o Pesousador
Po Nome d¢ Peiguasdod
[er to geral dsponivel K 51416 ]‘\

Transag 3o efetuada Com SuCass0 pot

Secvigo de Alendimentd a0 Consumides - SAC 0800 724 0732
ariiie Mame peraonalizada St
1212 1212 **** 1213 Nome do Pesquisador VO
Atencdo!

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

Acompanhamento pelo SOF

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

- Movimento/Extrato do cartdo

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

Modulo: Execugdo Financeira

Menu: Relatério

Fungao: Cartao Corporativo

YV V V V

Acdo: Cartoes por periodo de realizacdo



& SOF - Execugdo Financeira - [STS000S] - Internet Explorer . 4 & Ti— : e

| @ hitp://hsof.prodam/SOF/SSG004S.25px ]

SOF Ly PRITEITURA DA COADE OF
~7/

Sistema de Or¢camento e Financas SAO PAULO

Cadastro Movimento Consulta Relatorio Opgdes Sobre
Programacdc Mensal de Pagamento por Unidade Orcamentdria

Mensagens Previsdo/Pagamentos por Recurso ‘
T N .. to Disrios

D 415 v 31/12/2018 I

| | Programacdo Didria de Pagamento !
Leitura da Mensagem Demonstrativo de Movimentacdo Financeira
Relagdo de Processos Pendentes de Pagamento

Pagamentos Codigo de Barras N3o Realizados 'l
Liquidagées de Empenhos - Data Conforme Portaria SF
Ordem Extra »
Retengdes de Impostos
Acompanhamento da Receita »
Boletim
Doc to de Recolhi to ou Depésito
Acompanhamento do Disponivel
Cheques
Abertura de Conta
Transferéncias
Cartdo Corporativo

v

s LA R Al 4

= Cartdes por Periodo de Realizacdo

Devolugdes de saldo ndo utilizado
Movimentagdo/Extrato do Cartdo
Log Processamento Arquivo Retorno "

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018 l




,
@ SOF - Execugo Financeira - [STS103R] - Internet Explorer [E=NEE—)
@ http://hsof prodam/SOF/SSG004S.aspx

SOF

| PRIZEITURA DA COADE DX

[ =/

v CA
Sistema de Orcamento e Financas SAO PAULO
Cadastro Movimento Consulta Relatério Opgoes Sobre

Gumpar  imprimic  [M]Gravar em Excel I

Cartdee nar Perindn de Realizarin

periodo A B
Datalnicial [ | DataFina:[ |~  Tipo (e Emrealizagio O Encerrado
Credor
(o —
Orgéo / Unidade
o6 [,
Unidade: [ ] ©

|
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO / 2018

A — PERIODO DE REALIZACAOQ: indicar o periodo de busca para o retorno de resultados

B — TIPO: marcar a op¢do de busca para cartdes em periodo de realizagdo ou cartdes

gue ja tenham sido encerrados

C — CREDOR: preencher com CPF do portador

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

portador tenha migrado de Centro de Custo/Unidade de Faturamento
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Centro de Custo do portador Unidade de Faturamento ‘

Apresenta os limites de prazo
para uso dos créditos do
cartdo

O relatorio apresenta as informacgGes para controle do periodo

utilizacdo dos valores creditados no cartédo.

O segundo relatério é o “Movimentacdo/ Extrato do cartdo”.

Para se acessar as telas de relatdrio, o operador deve proceder:

>

YV V V V

Sistema: SOF

Modulo: Execugdo Financeira
Menu: Relatério

Fungao: Cartao Corporativo

Acdo: Movimentacgdo/ Extrato do cartdo

de
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@ 15- DEVOLUGCAO DE SALDO NAO UTILIZADO

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

realizagao do adiantamento.

Aooncia 107 v

Contas corrente Q5111

As transferéncias realizadas, no mesmo exercicio financeiro da emissao da nota
de empenho do adiantamento, poderdo ensejar reversdo a dotacdo orgamentaria
originaria, desde que a funcionalidade especifica esteja disponivel no Sistema de

Orgcamento e Finangas — SOF.



B 16 - DA PRESTACAO DE CONTAS

Apds a realizacdo da despesa, o responsavel pelo adiantamento juntara os documentos
comprobatdrios e formularios exigidos para prestacdo de contas, encaminhando o
processo a unidade responsavel pela execucdo financeira e orcamentaria do érgdo em
até 10 (dez) dias corridos, contados do encerramento do periodo de realizagdo da

despesa.

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

de forma a atender os seguintes requisitos na prestagdo 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 prestacdo de contas todas as solicitacdes de
aquisicdo/contratacdo de servico e se estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato

da concessao;

c) verificar se a despesa realizada se enquadra na classificacdo orcamentaria

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 comprobatérios da realizacdo das despesas com as faturas

fornecidas pela instituicdo operadora do Cartao

Atengao!

Um maior detalhamento do procedimento da prestac¢ido de contas
esta descrito na Portaria.



FUNCIONAMENTO:

1-

Municipio.

estiver vinculado

17 - DOS LIMITES DE UTILIZAGAO

ao qual estiverem vinculados.

CENTRO DE CUSTO 01

UNIDADE DE
FATURAMENTO 01

]

——

PORTADOR PORTADOR
01 02

{

L.

PORTADOR PORTADOR
03 04

]

A soma dos limites dos Centros de Custo ndao pode ultrapassar o limite do

O limite da Unidade de Faturamento (UF) replica o limite do Centro de Custo.

O limite do Portador deve ser igual ou menor ao limite do Centro de Custo a que

Os gastos dos portadores nunca poderao ultrapassar o limite do Centro de Custo

PORTADOR
05

UNIDADE DE GOVERNO
—
—
CENTRO DE CUSTO 02 CENTRO DE CUSTO 03
) —
( 4 ™\ 4 ]
UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE
FATURAMENTO 02 L FATURAMENTO 03 FATURAMENTO 04 FATURAMENTO 05
/_I_l J /_‘_\

PORTADOR
06

PORTADOR
07

{
PORTADOR PORTADOR
08 09
o

A Unidade de Governo, na esfera do municipio de Sdo Paulo é representada pelo

Departamento de Administracdo Financeira — DEFIN, da Secretaria Municipal da
Fazenda, (SF/SUTEM/DEFIN)

- Cada Centro de Custo corresponde a um drgdo do Municipio, Secretaria Municipal ou

Subprefeitura

- Cada Unidade de Faturamento corresponde a uma unidade orcamentdria, vinculada a

um 06rgdo, ou no caso, um Centro de Custo.



B 18- DO FUNCIONAMENTO CONTABIL-FINANCEIRO

O processo de funcionamento do CCD

para a Unidade de

Faturamento/Unidade Orgamentdria ocorre da seguinte forma:

Unidade de Faturamento- U.F. U.F.

Solicitagdo do Emissdode NEe
cartdo p/ Portador —  NLP p/ carga no
I cartao
Portador v U.F.
Cadastro de senha Acompanhamento
no BB do pagamento NLP
BB + Portador
Emissdo do cartdo Utilizagao do CDD
plastico em comp. e Pagto.
Portador Ordenador
Busca do plastico | | | Acompanhamento | |
na agéncia das despesas

Saldo a devolver?

Devolugdo de saldo

| Prestacdo de contas |

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

seguinte forma:

Unidade de Faturamento

Emissao de NE e
NLP p/ carga no
cartao

DEFIN/DIPAG l

Compr. e Pagto da

NLP via SOF
PRODAM SOF v
Formatacao Baixa da NLP no
Arguivo VIPF635 SOF
PRODAM + SOF v

Envio do Arquivo
VIPF635 ao BB

EB
h 4

Lang. de receita
extra orcamentaria
em conta especifica

Portador l

Carga de crédito no

Utilizacdo do CDD

cartao plastico

em comp. e Pagto.

BB !
Retorno do Arquivo
VIPF433

SOF

Emissao de OE para
cada compra

Portador

Prestagdo de contas




8 19 - VEDACOES

E vedada a utilizacdo do cartdo de pagamento para:

Compras parceladas

Compras com o valor acima do valor da carga

Servidor em alcance
Atender despesas ja realizadas

Aquisicao de servigo ou material ndo autorizado

8 20-DO USO NO EXTERIOR

O programa do CCD poderd 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
sagque 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 realizacdo de gastos com as
viagens, assim entendidos: aquisicdo de bens e servi¢cos e/ou saques em
moedas estrangeiras; respeitando estritamente a legislacdo no que tange
as importacdes 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, ensejara na
adocdo pelo Banco Central do Brasil das medidas cabiveis no ambito de

sua competéncia.



Configurada a hipotese de desvio de finalidade, sem prejuizo das sanc¢ées
legais aplicdveis, o Banco do Brasil promoverd o imediato cancelamento

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

Eventuais irregularidades detectadas no uso do cartdo de pagamento no
exterior serd objeto de comunica¢dao a Receita Federal, através do Banco

Central do Brasil.

O portador deve estar ciente de que o Banco do Brasil é obrigado a
prestar informagdes 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 ficarad sujeita ao pagamento de taxa de servi¢co cobrada
pela respectiva bandeira internacional em que for processada, para

conversdao 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 UTILIZAGCAO E
RESPONSABILIDADES

) 21 - RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESA

O ordenador de despesa, responsavel pela organizacdo orcamentdria da unidade tem

como atribui¢des quanto ao programa do CCD:

AtribuicOes

As pessoas, servidores publicos ou empregados publicos, que serdo
Designar
portadores dos cartdes de pagamento.

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

para a emissao, desbloqueio e uso dos cartdes

Por meio escrito ou canal eletrénico especifico do banco, as exclusdes
Comunicar
ou inclusdes de portadores

Despesas e riscos decorrentes da utilizacdo dos cartdes pelos
Assumir
portadores

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

Limites apropriados as transacdes e/ou despesas de cada portador,
Atribuir  cujos somatédrios realizados, ndo poderdo exceder ao limite da

Unidade Orcamentaria

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

Devolver Ao banco os cartdes dos portadores por ele excluidos




@8 22 - RESPONSABILIDADES DO PORTADOR

O portador é o representante direto do poder municipal dentro das
transag¢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 utilizacdo com diligéncia, discricao,
Guardar responsabilidade e seguranca, ndo permitindo o uso do cartao
por terceiros.
O cartao 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; ocasidao 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 beneficidrio, CPF/CNPJ e o valor da

transacao.

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

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



) 23 - RESPONSABILIDADES DO BANCO DO BRASIL - BB

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

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

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

magquinetas credenciadas a rede Visa
Uma quantidade de saques para o portador sem a
Disponibilizar cobranca 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 dreas no
programa do CCD: DEFIN — Departamento de Administracdo Financeira e DECON —

Departamento de Contabilidade.

Atribuicoes DEFIN — Departamento de Administragao Financeira

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 ambito do SOF no que tange

as instrucbes de operacionalizacdo

Atribuiges DECON — Departamento de Contadoria

Estabelecer Os critérios contabeis para operacionalizacdo do programa

CCcD

As Unidades quanto aos questionamentos contabeis que

Assessorar porventura venham a existir.




PARTE V - PORTAL DA TRANSPARENCIA

B 25 - PORTAL DA TRANSPARENCIA

Tendo em vista a implementacdo 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 terd todas as suas transacdes
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 realizacao.
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PARTE VI - FAQ

B 26 - PERGUNTAS E RESPOSTAS

1- As compras efetuadas com o CCD poderdo ser parceladas?
N3o. 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 Cartao
necessitam ser correntistas do Banco?

N3o, mas devem ser servidores publicos.

3- Como serdao 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 emissdao, com renovac¢do automatica 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 alteracdes nos processos de empenho e liquidacdo a ndo ser

o0 uso especifico de item despesa descrito no manual.



6- Como proceder a retencao e ao recolhimento de tributos?
-0 valor do adiantamento inclui os valores referentes as obrigac¢des
tributarias e de contribuicdes, ndao podendo em hipdtese alguma

ultrapassar os limites legais estabelecidos.

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

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

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

Municipio de Sdao Paulo.

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

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

-Os recolhimentos referentes as contribui¢cdes sociais devidas ao INSS
sobre servicos prestados:

-Por Pessoa Fisica e Cooperativa de trabalho, bem como a contribuicao
patronal, dar-se-3ao por meio de DAMSP, no Portal de Pregcos Publicos na

Intranet da PMSP.

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

Social.

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

Financeira - DEFIN, da Secretaria Municipal da Fazenda.



-O cadastro mencionado sera efetuado pelo servidor responsavel pelo
adiantamento ou pela unidade responsdvel pela Execucdao Orcamentaria

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 realizacdo do

adiantamento.

9- Os demonstrativos mensais estdo vinculados ao numero de Cartdées
ou a Unidade orgcamentaria? 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 Cartao?

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

gue poderdo ser efetuadas.

11- Quais as vantagens do Cartao para o suprido?

Identificacdo 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 serdao controladas as despesas feitas com o Cartao?

O Ordenador de Despesa e o portador do Cartdao poderdao 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 alteragdao na legislagdao que trata de adiantamento?
Ndo, a legislagdo aplicada serd a vigente, podendo em qualquer tempo

ser alterada, complementada ou revogada.
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