MANUAL BANCO DO BRASIL
PAGAMENTO E EXECUCAO

Colaboragéo: COEC/CGAL — Ministério da Saude, em 2/5/2017



1. Acesso ao site do Banco do Brasil (BB) — www.bb.com.br —, clicar em
“Empresas, Setor Publico e outras atuagdes”, apos clicar em “Federal”:
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2. Clicar em “Acesse a conta” e logo apés “Acessar com Chave J e senha”:
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3. Para emissdo do boleto acesse o menu “Cartdo, subtitulo Orgéo,

Consolidado Orgéo — Faturas”, seleciona o vencimento “Por centro de custo”,
seleciona “Passagem Aérea, Por unidade de faturamento”, seleciona sua
unidade, clicar em “Fatura”, na fungao “Imprimir fatura”:
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Razdo social MIMISTERIC DA SALDE

CNPJ 00.334 544/0036-05

Centro de Custo PASZAGEM AEREL

Diata vencimento 10052017

Unidade de faturamento Tipo cartio Total-R$ Pagto minimo-R$  Total-U$ Pagto minimo-U%
GABIMETE MINISTRO CARTAC PAGAMENTO GOVERND FEDER 3701858 5.552,79 0,00 0,00
SEC ATEMCAO SAUDE CARTAC PAGAMENTO GOVERND FEDER 72401,99 10.315,30 0,00 0,00
SGTES CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 5087083 7 645,52 0,00 0,00
SCTIE CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER B6.674,57 10.001,19 0,00 0,00
SGEP CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 335.081,24 50.712,149 0,00 0,00
S5 CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 33614,95 12.542,24 0,00 0,00
SESAI CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 539.796,63 55.469,49 0,00 0,00
SECRETARIA EXECUTHY CARTAC PAGAMENTO GOVERND FEDER 497356 746,05 0,00 0,00
DESID CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 1.583,62 237 54 0,00 0,00
DLOG CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 0,00 0,00 0,00 0,00
DEMAS CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 13.352,54 200285 0,00 0,00
FMNS CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 6.416,35 962,54 0,00 0,00
SAA CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 1702177 255327 0,00 0,00
SPO CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 956,70 148,01 0,00 0,00
DATASUS CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 1.541,58 231,24 0,00 0,00
DAl CARTAD PAGAMENTO GOWERNG FEDER 16.511,75 252176 0,00 0,00

4. Para consultar o limite do cartdo ir em “Consolidado Orgdo — Limites,

Passagem Aérea, selecionar ‘Limites” — deixar o campo “Nome unidade
faturamento” em branco — e clicar em “OK”:

Razdo social MIMISTERIO DA SALIDE Nome unidade faturamento

CNPJ L 00.394.544/0036-05 Digite 0 nome da Unidade de Faturamenta (para acesso direto), &5 primeiras lefr
inzerido) ou cligue em "OK” para a lista de todas as Unidades de Faturamento vi

Centros de custo Recurso Agencia Conta Corrente

CGMAP 16071 400204-0 m Q_,
PASSAGEM AEREA CGMAP 1607-1 400204-0 R\
5 Apé li idad leci “Limites” — dei
. poOs Clicar na sua unidade, selecionar Imites™ — deixar o campo

“Nome personalizado do portador” em branco — e clicar em “OK”:

Razdo social MINSTERI DA SAUDE
00394 54410036-05

Centro de Custo 250,110 - PASSAGEM AEREA

Recurso COMAP

Agéncia 16074

Conta Corrente 4002040

Limite centro de custo R§ 30500000

Quantidade unidades de faturamento 1

Unidade de faturamento

DAl

Nome personalizado do portador

Digite 0 nome o Portador , as primei do nome (pera acesso a pertr do
DEMAS texto inserido) ou cioue em "OK" para sta te t000s 03 Portadores aUtorizados para sua chave.
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6. A coluna “Limite” é o total incluido para o cartdo. Ressaltamos que
este limite ndo se renova no fechamento do periodo de faturamento, isto é,
soma-se. Ja o “Limite disponivel R$” é o saldo que vai sendo reduzido durante
a execucgao/emissao

Razdo social MINISTERIO DA SAUDE
CNPJ 00,384 .544/0036-05
Centro de Custo 250410 - PASSAGEM AEREA
Unidade de faturamento ShA
Limite unidade de faturamento R$ 30.500.000
Tolal limite portadores R§ TE5.537
Portadores Cartéo Limite R$ Limite disponivel R§
L3 4_.-/ 4954 0999 =+ 9557 200,000 180992
4954 0999 *** 3054 73.704 0
e T — 4964 0999 ** 7747 11,834 0
4954 0999 **** 2403 479.339 127 008
: : S AriAY € L] 11 ” A 74 :
7. Para consultar os limites “Diario”, “Semanal” e “Mensal” é so6 clicar no

nome do “Portador do cartdo” e selecionar “Limites”:

Razéo social MIMSTERIO D& SALDE

GNP 0394544003605

Centro de Custa 4282576 - PASSAGEM AEREA

Lnidade de faturamento SAA

Portador Sl =T

Limite portador R§ 200.000

Limite disponivel RS 160.832,00

Limite parcelado R 0

Lirmnite parcelado disponfvel R$ 1}

Perrmissao saque M

Petrigsdo compra parcelada 1

Permissan uso no exterior i

Permissdo compra internet / telefone 5

Valor maximo por transagdo em RS 10.000

alar maximo internet/ telefone em RE 10.000

alar maxima exterior em RE ]

Tipos de gasto Ativado Diario R$ Semanal R§ Mensal R$
CIAS AEREAS = 100.000 100.000 100000

8. Para emitir a execucdo em separado por cartdo, para anexar ao

processo de pagamento, ir em “Consolidado, “Org&o”, “Portador” — colocar
somente o numero do cartdo — e clicar em “OK”:
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9. Clicar no nome do portador e apés em “Demonstrativos mensais”:



Razio social

CNPJ

Cenlro de Cuslo

Unidade de faturamento
Portador

Mome personalizado atual
Matricula Portadar
Localizagdo Portador
Inicio adesd

saque
5580 compra parcelada
Parmigsdo uso no axtérior

Parmmissdo compra intarmat / talefone
Valor méximo por transagdo em R
Valor méximo internet / telefone em RS
Valor maximo exterior em RS

Cartao Nome p

Razdo social

CNPJ

Centro de Custo

Unidade de faturamento
Portador

Nome personalizado atual
e

27042017

MINISTERIO DA SAUDE
00.394 5441003505

RO I

3042015
N

]

N

5
10.000,00
10.000,00
000

Validade

12052021

Situagao atual

ATVO

MINISTERIO DA SAUDE
00,394 544/0035-05

SAA

——— L
u—————

Historico de alteragdes de kmite

Matricula Portador Alteragdo de endereco de envio do demonstrativo
calizagao Portador Alteragdo nome personalzado
cio adeso 300412015 Limies
0 que -
pj’ o Y “, Exclusao do portador
Pen compea parcelada N X -
Per uso no exterior N Opcao de envio do demonstrativo
armiss3o compea intemnet / telefone s Cadastramento da matriculalocalizagao
Valor maximo por tran 10.000.00
Valor maximo internet / tel 10.000,00
Valor maximo exterior em RS 0,00

MINISTERIO DA SAUDE
DO/3V4544003
250110 - PASSAGEM AEREA
SaA

Razdo social

CNPJ

Centro de Custo
Unidade de faturamento
Portador

e —————

Cartio CARTAD PAGAMENTO GOVERNO FEDER

Venciment -/ Qtde. Total-RS Total-Us
100572017 n 8.367 52 o 0,00 =
42 1" 789417 -] 0,00 C
n 558107 o 0.00 c
4.415,07 [+] 0,00 c
52 17.163,66 o 0,00 c
] 23.983,70 D 0,00 o

10. Clicar na data de vencimento. Abrira a relacao de lancamento, em seguida realizar
aimpressao.

Obs.: No processo de pagamento do BB devera ser juntado a fatura com o
codigo de barras, o carimbo de ateste deve estar na mesma pagina do
codigo.

Além dos acessos dispostos anteriormente, exceto de emissdo de boletos e
do demonstrativo por cartdo, os fiscais administrativos deverdo realizar 0s
seguintes procedimentos:

11. Realizar o cadastro dos fiscais setoriais. Ir em “Gerenciamento,
Usuario, Inclusdo”. Apés, inserir o CPF do fiscal setorial, sendo a senha do
fiscal administrativo.



STORICO DE TRANSAGOES
>

= 1
= -
CPF
4 Senha de acesso do administrador
L o[ o |
12. Sera gerada a chave de acesso e a senha. Copiar, colar no e-mail e

encaminhar ao fiscal setorial com a solicitacdo de que seja realizado o
primeiro acesso e cadastrado o apelido do computador. Para cada computador
um apelido. Se porventura a maquina for formatada, no proximo acesso o
sistema solicitara um novo apelido. Quando o fiscal setorial informar o apelido
ir ao menu “Seguranca, Autorizacdo de computadores, Liberacdo de
computadores”, incluir a “Chave J” gerada e clicar em “OK”. Copiar a
mensagem de liberacdo do site e encaminhar ao fiscal setorial.

SENHAS DE CONTAS » Termo de Adeséo
> Cadastramento de 6 a 8 digitos 3 Tarmo de Autorizaco de Retirada
¥ Cadastramento d 0%

CERTIFICADO DIGITAL

> Alteragio de s igitos

- . » Certificado Digital - Cadastramento
> Cadastramento $enha Central de
Atendimento/URA AUTORIZAGAO DE COMPUTADORES
SENHAS DE ACESSO ¥ Cadastramento
» CriacSo/Desblogueio 3 Liberagdo de computadores
Criagdo/Dest !
> Alteragao AUTORIZACAO DE CELULARES
BB TOKEN » Cadastramenta - iPhone  Androld 'Iii,
» drgio - Consultar usudrios »Ca enio - iPod Touch
» 0 c5a ¥ Cadastraments - iPad Chave J
30 Des: a > Blogueio - Celular
9 U Col B Toke » Alterar prazo de uso
> Cons
> ar codigo de habiltacao ¥ Consultas - Lista de celulares u
> Usuario - Gerar BB Token
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13. Nos casos de bloqueio de senha, ir a0 menu “Seguranca, Senhas de Acesso,

Criacéo/Desbloqueio”, inserir a “Chave J” do fiscal setorial em “Chave acesso do usuario
novo ou bloqueado”, inserir a senha do fiscal administrativo em “Senha de acesso do
administrador” e clicar em “OK”. Copiar, colar no e-mail e encaminhar a nova senha ao
fiscal setorial.



B
SENHAS DE ACESSO
> CriagdoDesbloqueio ¢ mpulador
> Alteragdo AUTORIZAGAO DE CELULARES 'E
BB TOKEN ¢ iPhone { Android
0 Chave acesso do usuario novo ou blogueado
0 Senha de acesso do administrador

. o i

14. Para liberagdo das transacdes de acesso aos fiscais setoriais. Ir ao menu
“Gerenciamento, Usuario, Autorizagdo — Transacgéo”:

HISTORICO DE TRANSAGOES e
> Orgdo >
4 0 >C

® USUARIO >C Us um arquivo
>inclusao > Consula - Horari

>Consulta- Tr de Administrador
¢a >

= > Autorizacdo - Transagao >De
> Autorizagdo - Alteragdo de senha de cantdo
> Consulta - Transagde
> Consulta -
» Blogueio de h
> Desbloqueio de horario
ORGAO
> Consulta- Contas

15 Seleci “Ch d ari Itado, do fiscal, i [
. elecionar s ave acesso do usuario consultado, do fTiscal, Inserir a

“Senha de acesso do administrador” do fiscal administrativo e clicar em “OK?”:

Chave acesso do usuario cansultado) Digite ou selecione a chave 2 o usuario, <

Senha de acesso do administrador

i

Digite ou selecione a chave @ o UsuAro.

16. Selecionar somente 0s acessos a seguir, no subtitulo “Cartdo” e clicar
em “OK”:
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Cartfn-Centros de custo
Cartan-Centroz de custo encerrados
Cartdo-Dados cadastrais
¥ artéo-Demanstrativo mensal do portadar
¥ \Cartdo-Demaonstrativo menssl por vencimento
Cartdo-Detalhamento do histdrico de ateracies de limite
Cartdo-Excluzdo portador
¥ art&o-Faturas Unidade Individual por vencimento
#ICartdo-Fatura por vencimerto
#ICartao-Limites
#ICartio-Limites do portador
Cartfo-Opcao envio demonstrativo
Pre-Pago-Detalha transagdes do cartéo

Cobranca

17. Depois, no menu “Cartdo”, “Consolidado Orgdo — Acesso de usuario
ao centro de custo”, inserir a “Chave do usuario” e marcar somente
“Passagem Aérea’ e clicar em “OK”:

A Centros de custo disponiveis

MS.CGMAP
Chave do usuario o
] PASSAGEM AEREA

== [oc [ mow | o

18. Para aumentar o limite dos cartbes, ir em “Cartao”, “Consolidado
Orgédo — Limites”, clicar em “Passagem Aérea”, “Limites” — deixar em branco o
campo “Nome unidade faturamento” — e clicar em “OK”:

§2)

> Demonstrativo
30 Centf0 5 Transferdncias

Cartao Corporativo - Formularios

ral

Usuério Portador
(%] > Dados do portador
> Liberag3o do cartao




Home unidade faturamento

Digite o nome da Linidade de direto), as pr do nome (para acesso a partir do texto
inserido) ou clique em "OK" para a lista de todas as Unidades de Feturamento vinculadas a0 Centro de Custo

o Lo Lo -

rrente Limite R te disponivel R§

19. IrA aparecer as unidades, clicar nas unidades — deixar em branco
campo “Nome unidade faturamento” — e clicar em “OK”:

Mame personalizado do portadar

Digite o nome personalizado do Portador (para acesso direta], as primeiras letras do nome (para acesso a partir do
texto inserido) ou cligue em "OK" para lista de todos os Portadores autorizados para sua chave.

Cov Limonr L v

20. Clicar no nome do fiscal — “Limites”, clicar no nome do fiscal, apo6s
“Alterar limites do portador”:

02/05/2017 12:08:17

Razdo sacial MINISTERIO D SAUDE

ChPJ 00394544003605

Centro de Custo 4282576 - PASSAGEM AEREA

Unidade de faturamento DESID

Fortador

Lirnite portador R§ 125.000

Limite disponivel R§ 62057 97

Limite parcelado R$ o

Limite parcelado disponivel R$ 1]

Permissdo sague il

Permissdo compra parcelada N

Permissdo uso no exterior M

Permissdo compra internet / telefone s

Walor rmaximo portransagdn em RE 10.000

walor méximo internet/ telefone em R§ 10.000

Walor rmaxirmo exterior erm RE [z}

Tipos de gasto Ativado Diario R$ Semanal R$ Mensal R$
CIAS SEREAS = 75000 75000 75000

21. Marcar a acdo necessaria (acrescentar, reduzir ou substituir), incluir o
valor no campo “Limite a ser alterado” e clicar em “OK”:

Empresa MINISTERIO DA SAUDE
Centro de Custo PASSAGEM AEREA Lirnite 30 .500.000
Unidade de faturamento DESID Lirnite 30.500.000
Portador AUREA REIS MAIA ALVES DE LiMA Lirnite 125.000
Data vencimento limite ® Datavenciments limite indeterminada
® Acrescentar S —= Reduzir @U\, Substituir
Limite a ser alterado /2057 97
Lirmite a ser N
alterado
Valores maximos Portador Unidade faturamento Permissies Portador UF
Paortranzagdo 10.000 10.000 Compra Parcelada i i
Portransagéo extetior 0 1} Exterior i il
Portransagéo internet 10.000 10.000 internetitelefone = =)
Sangue I il
Tipos de gasto Didrio Semanal Mensal
Ld CIAS AEREAS 75.000 75.000 75.000

o Lo Lo

Manual elaborado e atualizado pela fiscalizacdo administrativa do contrato de passagens
aéreas. COEC/CGAL em 2/5/2017.



