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1. O CARTAO DE PAGAMENTO

O Cartdo de Pagamento é o instrumento emitido pela instituicdo financeira contratada para utilizagdo como
meio de pagamento na aquisicdo de bens e na contratacdo de servicos realizadas mediante regime de
adiantamento.

O Cartdo de Pagamento proporciona a Administracdao Publica maior agilidade, controle, transparéncia e
modernidade na gestdo dos recursos disponibilizados ao servidor, empregado publico ou militar mediante
regime de adiantamento.

2. AMBITO DE APLICAGAO

Conforme disposto no Decreto Estadual n? 11.536, de 14 de maio de 2009, o Cartdo de Pagamento sera
utilizado no dmbito da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual, podendo haver adesdo por
drgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio estaduais, do Ministério Publico e da Defensoria Publica.

3. AMPARO LEGAL

Além de observar o disposto no Decreto Estadual n? 11.536/2009, que institui o Cartdo de Pagamento, sua
utilizacdo deverd atender as normas vigentes relativas a execugao, concessdo, aplicagdo, devolugdo e
comprovacao dos recursos utilizados por meio do regime de adiantamento.

Demais normativos, com suas alteragdes posteriores:

Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

Lei Federal n° 14.133, de 12 de abril de 2021;

Lei Estadual n® 2.322, de 11 de abril de 1966;

Lei Estadual n? 14.634, de 28 de novembro de 2023;
Decreto Estadual n2 18.715, de 20 de novembro de 2018;
Portaria Sefaz n? 392, de 2 de outubro de 2009;

Instrucao Normativa SAF n2 21, de 12 de dezembro de 2017.
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DESCRIGAO DO CARTAO DE PAGAMENTO

O Cartdo de Pagamento é emitido em nome da unidade gestora e conterd a identificagdo do portador,

servidor, empregado publico ou militar responsavel por sua utilizacao.

O Cartdo de Pagamento sera utilizado como cartao de crédito, com a funcionalidade de realizar débitos

automaticos diretamente na conta de relacionamento da unidade de governo.

PORTADOR OU RESPONSAVEL

Serd denominado PORTADOR o servidor, empregado publico ou militar autorizado a utilizar o Cartdo de
Pagamento em despesas previamente especificadas pelo ORDENADOR DE DESPESAS, podendo ser
enguadrados nessa condicdo:

Os ocupantes de cargo permanente;

Os ocupantes de cargo tempordrio;

Os contratados por tempo determinado;

Os agentes politicos dos 6rgdos da Administragdo Direta, das Autarquias e das FundacGes;

Os servidores, empregados publicos ou militares lotados em outras esferas de governo que
estejam oficialmente a disposi¢do da Administracao Publica Estadual;

Os empregados de Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

AUTORIZACAO PARA USO DO CARTAO (ADESAO E CADASTRO)

A adesdo ocorrera por meio do preenchimento e da assinatura de formuldrios especificos. Os formularios
de Proposta de Adesdo, Cadastro de Centro de Custo e Cadastro de Portador estdo disponiveis no sitio
eletronico da institui¢do financeira contratada para abertura das contas bancarias do Estado.

Para utilizacdo do Cartdo de Pagamento, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

PELA DIRETORIA DO TESOURO — DEPAT/SEFAZ:

> Abertura de contas correntes especificas, na instituicdo financeira contratada, para cada
secretaria de Estado e para cada entidade da administracdo indireta, destinadas a movimentagao
de recursos disponibilizados por meio de adiantamento.

PELA DIRETORIA GERAL OU UNIDADE EQUIVALENTE

P Cadastro do drgdo ou da entidade junto a institui¢dao bancaria, por meio do formuldrio Proposta
de Adesao.

P Cadastro do centro de custos, por meio do formuldrio Cadastro de Centro de Custos.
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6.1. ACESSO AOS FORMULARIOS DAS PROPOSTAS

| - Acessar o sitio eletronico do Banco do Brasil: www.bb.com.br.
I - Selecionar a aba Setor Publico/Estadual.

Il - Selecionar Pagamentos.

IV - Selecionar Cartdo de Pagamento Governo Estadual.

V - Preencher a Proposta de Adesao.

Atencao!

As duvidas quanto ao preenchimento de campos dos formuldrios serdo sanadas pelo banco.

As telas e os procedimentos do banco apresentados nesta cartilha sdo os vigentes em marco
de 2026.

6.2. PREENCHIMENTO DAS PROPOSTAS
| - Formuldrio de Proposta de Adesao

Devera ser preenchida apenas 1 (uma) Proposta de Adesdo por unidade de governo, secretaria ou entidade
da administragao indireta. Os dados deverdo corresponder a unidade de governo que aderird ao Cartao de
Pagamento. Alguns dados sdao comuns a todas as unidades, enquanto outros serdao fornecidos pela
instituicdo financeira ou pela Sefaz/SAF/Depat, conforme orientagdes a seguir:

Registro do Contrato - dados referentes ao contrato firmado entre o Banco do Brasil e 0 Governo do Estado.

Cartédo Corporativo
ZZ BANCODOBRASIL Governo Estadual/Municipal

Proposta de adesao

Ao concluir ou interromper o preenchimento deste formulario, se desejar salve as informacbes antes de clicar
no botéo “Imprimir’ ou fecha-lo. Vide orientactes no botdo ‘Ajuda’.

Ha dados para recuperar?
[ Escother arquive | Nenhum arquive escalhide]

Registro do Contrato
N® do protocolo e registro Data

Nome do cartério Cidade




GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

SUPERINTENDENCIA DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA — SAF
DIRETORIA DA CONTABILIDE APLICADA AO SETOR PUBLICO - DICOP

Unidade de Governo - dados caracteristicos de cada unidade de governo. A agéncia de relacionamento e o
nuimero da conta corrente deverdo ser obtidos junto a Sefaz/SAF/Depat/Gefin - Geréncia Financeira.

Unidade de Governo
CNPJ Nome

Nome a constar do cartdo Limite proposto  |Valor sem
centavos

Ag. relacionamento |pPrefixo | N° da conta corrente | Conta
sem dv sem dv

Endereco da Unidade de Governo

Bairro/Distrito Municipio UF CEP

DDD Telefone Ramal Fax

Permissdes - informacoes referentes as permissdes e aos limites dos cartdes liberados pelo gestor do 6rgao
setorial ou seccional de finangas.

Permissoes
Saque Compra parcelada
O8-8im ON-Néo OS5-Sim @®N - Ndo
Uso no exterior Compra internet/telefone
05-5im @®N - Néo O05-8Sim ®N - Néo
Valor maximo por transacéo Valor sem

centavos

Utiliza controle de gastos (didrio, semanal, mensal) 7 = Utiliza filtro?
OS5-8Sim ON-Ndo O8-8im ON-Ndo

\ ~
*  Atencao!
N3o sdo permitidas compras parceladas;

~x "

O padrédo de permissdes para “Uso no exterior” e “Compra internet/telefone” é “Ndo”. Compete
ao gestor da setorial ou seccional de financas a alteracdo dessas permissoes no Fiplan, além de
solicitar a Depat/Gefin a atualizacdo junto ao banco.

Filtros (ramos de atividades) - tém a finalidade de impedir a utilizacdo do cartdo em despesas indevidas.

Filtros (ramos de atividades)

[ 1. Agéncias de turismo [ 2. Aluguel de carros

[ 3. Artigos eletrénicos [ 4. Cias. aéreas

[J 5 - Drogarias e farmacias [ 6 - Entretenimento

[0 7 - Estacionamentos [ 8 - Hospitais e clinicas

O 9 - Hotéis [ 10 - Joalherias

[ 11 - Lojas de departamento [ 12 - Materiais de construcéo
O 13 - Mdveis e decoracédo [ 14 - Outros varejos

[J 15 - Pedagios [7] 16 - Postos de combustivel
[0 17 - Restaurantes [J 18 - Revendas de veiculos
O 19 - Sagues [0 20 - Servigos

[0 21 - Servicos e autopecas [0 22 - Supermercados

[J 23 - Telemarketing e catalogo [ 24 - Vestuario

[J 25 - Outros estabelecimentos
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Esse formulario devera ser datado e assinado pelo gestor da unidade de governo ou equivalente e
encaminhado ao Banco do Brasil, Agéncia Governo, para fins de cadastramento.

Termo de adesdo

Ao assinar esta proposta de adeséo, a Unidade de Governo:

1 - Concorda com as informacdes acima relacionadas e se declara automatica e
expressamente vinculada &s disposicdes previstas no contrato acima descrito e seus
aditivos, cujo texto declara conhecer e do qual recebsu cdpia; e

2 - Se responsabiliza pelas transacdes efetuadas com os cartdes emitidos em seu nome

Obs.:
Este documento é parte integrante do Contrato acima descrito e seus aditivos, cujo texto
declara conhecer.

Local e data

Assinatura(s) do(s) representante(s)
legal(is)da Unidade de Governo

Importante!

O gestor do 6rgao setorial ou seccional de financgas, antes de enviar a proposta ao banco, devera
incluir/alterar, as seguintes informacdes no cadastro do credor no Fiplan, em Tabelas/Credor:

» Indicativo de gastos no exterior
> Orgdo de Relacionamento
» N2 do Cartdo de Pagamento

Qualquer alteragdo nas permissdes deverd solicitada pelo gestor do érgao setorial ou seccional
de finangas a Depat/Gefin.

Caso as alteracdes a serem realizadas sejam “Uso no exterior” ou “Compra internet/telefone”,
além da solicitagdo a Depat/Gefin, o gestor do 6rgdo setorial ou seccional de finangas devera
alterar também a permissao no Fiplan.

Il - Formulario de Cadastro de Centro de Custo

O Centro de Custo tem por finalidade viabilizar, por meio do préprio sistema do Banco do Brasil, o controle
e 0 acompanhamento dos gastos.

Cada unidade poderd cadastrar tantos centros de custos quantos forem necessarios. A quantidade
dependerd da necessidade de cada secretaria ou entidade, podendo ser definida a partir dos contatos
individuais que a instituicdo financeira mantera posteriormente com cada uma delas.

Alguns dados sdo comuns aos constantes do formuldrio de adesdo; outros deverdo ser cadastrados de
acordo com as informagdes de cada secretaria ou entidade. No campo numero do centro de custo, devera
ser informado o cédigo com 7 posicles, e sua identificacdo devera observar a estrutura funcional prevista
no Sistema de Apropriagao de Custos Publicos - ACPF.

Recomenda-se que o nome do representante do Centro de Custo seja o do servidor que acompanhara e
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controlara os Cartdes de Pagamento vinculados aquele centro.

Os demais dados solicitados nesse formulario deverao ser preenchidos de acordo com as informacgdes ja
prestadas no formuldrio de adesdo. Trata-se de dados comuns a todas as unidades, relativos a filtros,
permissdes e valores por transacao.

Esse formulario devera ser datado e assinado pelo Diretor-Geral ou equivalente e pelo representante da
unidade de centro de custo, sendo encaminhado ao Banco do Brasil, Agéncia Governo, para fins de
cadastramento.

e PELA UNIDADE GESTORA

P Cadastrar o portador do cartdo, por meio do formuldrio Cadastro de Portador, com as
especificagdes dos tipos de gastos autorizados.

Il - Formulario de Cadastro de Portador

Esse formulario solicita dados ja informados nos formuldrios anteriores, referentes ao nimero do contrato,
unidade de governo, permissdes e filtros. Também deverao ser informados o limite mensal do portador e
seus dados pessoais, como documento de identidade, CPF e enderego.

Hi dados para recuperar?
| Escolher zrquiva | Nenhum arquive escothidd] [ Abrir Aruivo |

Registro do Contrato
N° do protocolo e registro | Data Nome do cartério e cidade

Unidade de Governo
CNPJ Nome

Nome do Centro de Custo Preencher no caso de
faturamento centralizado

N° do Centro de Custo Nome da Unidade de Faturamento

Portador
CPF Nome
Data de nascimento Nome a constar no cartio

Preenchimento obrigatdrio para portador com faturamento individual

Agéncia do débito Prefixo

sem dv
N® da conta corrente (Unidade de Governa) para débito Conta

sem dv
Dia do vencimento Tipo de cartdo
e Corporaie w
Preenchimento obrigatorio, caso o portador ndo seja cadastrado no Banco do Brasil
Identidade Orgéo emissor UF Data da emissdo | Sexo
w A
Data inicio do cargo Estado Civil
Solteiro v
Cargo Més/ano inicio do cargo
Endereco
Bairro/Distrito
Municipio UF CEP
A

DDD | Telefone Ramal Fax

Cartdo Corporativo
Limite geral mensal do portador (R$)
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Apds a finalizagdo do preenchimento, o formulario devera ser datado e assinado pelo representante do
centro de custo e pelo portador.

IV - Formulario de Representante Autorizado

Esse formuldrio deverd ser preenchido quando houver necessidade de substituir o servidor responsavel
pelo centro de custo, podendo ser utilizado em situacdes de férias ou de substituicdo permanente.

Cartbes Empresariais, Co-Branded
% BANCODOBRASIL P

Parcerias Empresarial e Corporativos
Inclusdo/Excluséio de representante autorizado

Ao conciuir ou interromper o preenchimento deste formuldrio, se desejar salve as informagdes antes de clicar
no botéo “Imprimir’ ou fecha-lo. Vide orientacfes no botdo ‘Ajuda’

Ha dados para recuperar?
[ Escether arquive | Nenhum arquive escolhidd [ Abrr Arquiva |

Empresa/Unidade Gestora/Unidade de Governo
CNPJ Caodigo Unidade Gestora (somente Cartdes do Governo Federal)

Raz3o social/lNome da Unidade Gestora/Nome da Unidade de Governo

Ag. relacionamenio Prefixo
sem dv
N° da conta corrente/Conta corrente de relacionamento conta

sem dv

Representante autorizado
N? do Centro de Custo
C1. Inclusio O 2. Exclusio
Nome do Centro de Custo

CPF do representante autorizado ' Nome do representante autorizado

Preencha, obrigatoriamente, os campos abaixo, caso o representante autorizado do
Centro de Custo ndo seja cadastrado no BB

Documento de identidade Orgéo emissor UF Data de emissdo

v

Data de nascimento

Assinatura do representante autorizado
Representante autorizado

e PELO PORTADOR DO CARTAO
P Assinar os formuldrios estabelecidos pela instituicdo financeira e cadastrar a senha.

» Acompanhar o recebimento do cartdo junto com o ordenador de despesas.
CONSIDERAGOES:

¢ Todos os formularios possuem a opcdo de “salvar” e podem ser recuperados posteriormente, desde
gue por meio do sitio eletronico do Banco do Brasil.

¢ Muitas informagdes sdo comuns a todas as unidades e a todos os formularios.
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7. RESPONSABILIDADES GERAIS

PORTADOR

O portador devera receber o cartdo, utilizad-lo conforme a legislagao vigente, guarda-lo adequadamente e
devolvé-lo quando ocorrer seu desligamento do érgao ou da entidade.

Cabe ao portador do Cartdo de Pagamento:

e utilizar o cartdo exclusivamente para as despesas autorizadas no PAD;

e observar os limites e condi¢des estabelecidos para utilizagdo dos recursos;

e  exigir e manter sob sua guarda os documentos comprobatdrios das despesas realizadas;
e controlar os valores gastos, observando os limites estabelecidos;

e realizar, quando necessario, retenc¢des e recolhimentos de tributos, conforme a legislagdo vigente
e orientacOes técnicas aplicaveis;

e efetuar a devolucdo dos valores nao utilizados, nos prazos e condices estabelecidos;
e apresentar a prestacdo de contas de forma completa e tempestiva; e

e comunicar imediatamente ocorréncias de perda, extravio, furto, roubo ou uso indevido do
cartao.

GERENTE RESPONSAVEL (no Fiplan)

Deve ser cadastrado um gerente responsavel em cada unidade gestora, ao qual caberd a aprovacao do
Pedido de Adiantamento - PAD.

ORDENADOR DE DESPESAS

Compete ao ordenador de despesas autorizar o Pedido de Adiantamento — PAD no Fiplan.

Nas auséncias e impedimentos do gerente responsavel, o ordenador de despesas podera também aprovar
o PAD, que serd considerado automaticamente autorizado.

Além das demais responsabilidades previstas na legislagao vigente, compete ao ordenador de despesas:

e acompanhar a execugao do adiantamento;
e verificar a adequada utilizagdo dos recursos disponibilizados ao portador;
e monitorar o cumprimento das condi¢Ges estabelecidas no PAD;

e analisar a prestacdo de contas apresentada;

10
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e solicitar esclarecimentos ao portador, sempre que necessario; e
e adotar providéncias nos casos de irregularidade na aplicagcdo dos recursos.

UNIDADE CONTROLADORA

A unidade controladora devera cadastrar no Fiplan as contas contdbeis nas quais serdo registrados os
valores ndo utilizados e ndo sacados pelo responsavel (portador), bem como controlar os saldos ndo
sacados na conta de relacionamento.

Inicialmente, a prépria unidade gestora exercerd a funcao de unidade controladora.

Compete ainda a unidade controladora:

e acompanhar os saldos das contas de relacionamento;

e acompanhar os registros contdbeis relacionados ao adiantamento;
e verificar a conformidade da execuc¢do do adiantamento;

e acompanhar a devolucdo de recursos nao utilizados; e

e apoiar o controle da prestacdo de contas, no ambito de sua competéncia.

ORGAQS SETORIAIS OU SECCIONAIS DE FINANCAS

Os Orgdos setoriais ou seccionais de finangas deverao orientar e acompanhar a utilizagdo do Cartdo de
Pagamento. Também lhes compete verificar, no cadastro do Fiplan, as informag&es relativas a conta de
relacionamento e aquelas cadastradas pela unidade controladora.

‘.

Importante!

As responsabilidades previstas nesta cartilha ndo afastam outras estabelecidas na legislagao
vigente e em orientag¢des técnicas expedidas pela Sefaz.

8. USO DO CARTAO PELO PORTADOR

Na utilizagdo do Cartdo de Pagamento, deverao ser observadas as seguintes regras:

8.1. COMPRAS

O portador deverd observar a finalidade, a classificagdo orcamentaria da despesa e o prazo de aplicagao

11
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previsto no ato de concessao, formalizados no PAD.

As aquisicOes de bens e servigos deverdo observar as regras relativas ao processo licitatério ou as hipdteses
de dispensa ou inexigibilidade, quando cabiveis.

A realizacdo das despesas pelo portador devera respeitar o montante concedido, observando os limites
estabelecidos para despesas mildas e para despesas com reparo, adaptacdo e recuperacdo de bens méveis
e imoéveis, conforme a legislacdo especifica.

Em nenhuma hipdtese sera permitida a realizacdo de compras a prazo com o Cartdo de Pagamento.

No caso de adiantamento para despesas de viagem, distante da estacdo pagadora, o portador deverd
respeitar o valor concedido em cada elemento de despesa.

O portador devera exigir os documentos comprobatérios necessarios, como notas fiscais e outros, das
despesas realizadas, conforme a legislagao vigente.

E vedado ao portador transferir a terceiros a responsabilidade pela aplicacdo do adiantamento e pela
utilizacdo do Cartdao de Pagamento.

8.2. SAQUES

A utilizagdo dos recursos para pagamento de bens e servigos devera ocorrer preferencialmente por meio
do Cartdao de Pagamento.

O saque em dinheiro somente sera admitido em situacGes excepcionais, devidamente justificadas no
processo de adiantamento, e podera ser realizado exclusivamente nos terminais de autoatendimento da
instituicdo financeira contratada, ndo sendo permitido saque no caixa da agéncia bancdria.

8.3. RETENCOES

O portador devera observar o disposto na Instrucdo Normativa sobre adiantamento, IN n2 21, de 12 de
dezembro de 2017, ou outra que venha a substitui-la, para efetuar os procedimentos relativos a retencgao
e ao recolhimento de tributos. Deverd sacar os recursos e promover o recolhimento dos tributos retidos
nos casos em que lhe competir tal providéncia.

\
- Atencao!

Os procedimentos de retencao e recolhimento de tributos deverdao observar integralmente as
orientagdes técnicas vigentes expedidas pela Sefaz, especialmente quanto a operacionalizacdo
no Fiplan.
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8.4. PRAZO DE APLICACAO

O ordenador de despesas devera acompanhar o encerramento do prazo de aplicagdo no gerenciador
financeiro BB Digital Setor Publico, fornecido pela instituicdo financeira no endereco eletronico
www.bb.com.br, em Setor Publico > Estadual > Gestdo Inteligente.www.bb.com.br

8.5. DEVOLUCAO

Cabe ao portador devolver, no exercicio da concessao, os valores ndo utilizados a conta corrente bancaria
de origem dos recursos, segregando os valores sacados dos valores ndo sacados em documentos distintos
de arrecadacdo ou de depdsito, conforme as seguintes regras:

e na Conta Unica do Tesouro — CUTE, por meio de DAE;

e nas demais contas, por meio de guia de depdsito bancario.

-

Atencao!

Deverd ser verificado o procedimento de unificacdo de DAEs para Comprovante de
Devolucdo de Recursos - GCV de Receita a fim de vincular, no momento da Baixa de
Adiantamento — BAD, o DAE referente ao valor ndo utilizado e o DAE com o valor sacado e
ndo utilizado na integra (ver OT n2 014/2013).

9. COMPROVACAO E PRESTAGAO DE CONTAS

A comprovac¢do do adiantamento sera formalizada por meio de processo a ser encaminhado ao 6rgao
setorial ou seccional de finangas, nos termos da legislacdo aplicavel. Os documentos necessarios serdo
aqueles definidos na legislagdo especifica, inclusive o comprovante de devolugao, por meio de DAE ou de
guia de depdsito, dos recursos sacados em dinheiro e ndo utilizados pelo portador, bem como dos valores
nao utilizados. O portador devera apresentar também cdpia do demonstrativo das despesas executadas
com o Cartdo de Pagamento.

O ordenador de despesas podera consultar as transagées efetuadas pelo portador por meio do gerenciador
financeiro BB Digital Setor Publico, fornecido pela instituicdo financeira, emitindo demonstrativos e
relatérios para acompanhamento dos gastos realizados. Caso entenda que a utilizagdo do recurso
disponibilizado ndo esteja em conformidade com o PAD, devera solicitar esclarecimentos ao portador,
ainda que o prazo de aplicagdo esteja vigente, e podera comunicar o fato ao 6rgdo setorial ou seccional de
finangas, se for o caso.

Cabe ao 6rgdo setorial ou seccional de finangas registrar, na forma da legislagcdo especifica, as despesas
executadas pelo portador, bem como o Comprovante de Devolu¢do de Recursos, efetuando a Guia de
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Crédito da Verba - GCV no Fiplan e indicando os valores glosados.

Atencao!

O montante ndo comprovado ou aplicado de forma irregular sera contabilizado em conta de
Responsabilidade de Servidores em nome do portador, que ficard em alcance.

10. ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

PELO ORGAO SETORIAL OU SECCIONAL DE FINANCAS:

o Verificar os controles mantidos na instituicdo financeira, por meio do BB Digital Setor Publico,
acompanhando a execugdo do recurso mediante emissdo dos demonstrativos da unidade de
governo gerados pelo referido sistema, os quais apresentam as transacdes consolidadas por
centro de custo, tipo de gasto e fornecedor;

o Informar ao banco irregularidades na movimentacdo do Cartdao de Pagamento; e

o Comunicar ao banco eventuais erros, extravios de arquivos de informagdo do Fiplan, bem como
roubo, furto, perda ou extravio de remessa de distribui¢ao de cartoes.

PELA UNIDADE GESTORA

o Acompanhar as informagdes sobre ocorréncias de roubo, furto, clonagem e perda do Cartdo de
Pagamento de seus portadores; e

o Acompanhar as transag¢des realizadas pelo portador, por meio dos demonstrativos emitidos no
BB Digital Setor Publico.

PELO PORTADOR DO CARTAQ

o Comunicar ao banco a ocorréncia de roubo, furto, clonagem ou perda do Cartdo de Pagamento,
por meio da Central de Atendimento da institui¢ao financeira.

o Comunicar ao ordenador de despesas a ocorréncia de roubo, furto, clonagem ou perda do Cartdo
de Pagamento, instruindo a comunicagao, se for o caso, com cépia do boletim de ocorréncia e de
outros documentos comprobatérios.

o Acompanhar os gastos do cartdao por meio do demonstrativo do portador emitido pelo BB Digital
Setor Publico, verificando a aplicagdo do recurso em conformidade com o PAD.

11. GESTAO DO CARTAO DE PAGAMENTO
Cabe ao portador do Cartdao de Pagamento controlar os valores gastos, observando os limites e as regras

estabelecidos para despesas mildas de qualquer natureza e para despesas com reparo, adaptagao e
recuperagao de bens moveis ou imdveis.
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Compete ao ordenador de despesas verificar a utilizacdo dos recursos disponibilizados ao portador, bem
como o atendimento ao disposto no PAD, utilizando o gerenciador financeiro BB Digital Setor Publico,
fornecido pela institui¢ao financeira contratada.

Cabe a unidade gestora efetuar o controle dos portadores cadastrados na instituicdao financeira.

Os 6rgdos setoriais e seccionais de finangas deverdo acompanhar os gastos com Cartdo de Pagamento das
unidades gestoras mediante emissdo de demonstrativos disponibilizados no gerenciador financeiro
mencionado.

E responsabilidade dos 6rgdos setoriais e seccionais de financas acompanhar o saldo da conta de
relacionamento do respectivo érgao ou entidade, bem como realizar as devidas conciliacdes bancdrias para
controle dos recursos ali disponibilizados.

12. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Os procedimentos operacionais relativos ao regime de adiantamento deverdo observar, além desta
cartilha, as orientacGes técnicas expedidas pela Sefaz, prevalecendo estas em caso de divergéncia.

13. INFORMACOES

BANCO DO BRASIL:

Central de Atendimento ao Setor Publico: 4004-0001 / 0800 729 0001

www.bb.com.br/governo

SEFAZ:

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

Geréncia de Orientacdo e Acompanhamento (Gecor/Dicop/Sefaz): 3115.5044/5054
Diretoria do Tesouro — Depat: 3115-5071
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