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O BB Gestao Agil é uma solugdo digital, que retine, em um tnico ambiente, as informagdes de recursos creditados
e gastos, aplicagoes financeiras, documentos de despesas relacionadas, categorizacao de gastos e todas as contas
relativas a um beneficiario, simplificando a gestao dos recursos oriundos de repasses.

Além disso, o Gestdo Agil utiliza APIs para otimizar a troca de dados entre os 6rgios repassadores e os
beneficiarios, garantindo que as informacgoes estejam atualizadas e acessiveis de forma eletronica.

Isso facilita a conciliacao financeira e o acompanhamento da execu¢ao dos recursos, tornando o processo de
prestacao de contas mais agil e eficiente.

A partir do exercicio de 2024 Gestores municipais e estaduais comec¢aram utilizar a aplicagio do Banco do Brasil
para discriminar os seus gastos por meio da categorizacao das despesas e inser¢cao de informacoes relevantes aos
documentos fiscais que comprovam os gastos realizados.

Todos os dados das movimentagoes das contas correntes, da conta de investimento e dos documentos fiscais sao
transferidos para as bases de dados do Ministério, diariamente, permitindo que possamos acompanhar a
execuc¢ao financeira pari passu.
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Consulta 2 NFE h(_] Repasse de

Consulta automatica a Mota | E Recursos
Fiscal Eletrdnica na base da Facilidade em acompanhar

Receita Faderal do Brasil todo o processo de repasse de
' usando a chave de acesso para recursos, com solucao

vinculd-la ao gasto efetuado. interagindo com o Orgdo
Repassador.
Informacbes Extratos online \II_I Seguranca
financeiras a Os extratos online detalham a \l refnr;ada
qualquer f:sjr":ﬁf Ei:ﬁi:;e::ﬁis L_ébj Conta com a mesma seguranga
momento EHTOE gEEATE T bancaria que o BB disponibiliza
incluindo debitos, creditos e 305 demais cliertes e as
F‘FES’EEI'?EE:'Z'E' *':W'EE_':'E'? aplicagdes. A disponibilizacdo informagdes ficam disponiveis
|r'.fc:-rn" acoes financeiras no portal do BB, promovem no BE por 10 anos.
disponiveis a qualguer tempo. transparéncia e controle social
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como Como

conceder acesso prestar contas
no BB Gestao no BB Gestao

Confira os fluxos de prestacdo de contas e a concessao de acesso no BB Gestdo Agil
« Como conceder acesso no BB Gestao Agil
 Como prestar contas no BB Gestao Agil

FAQ BB Gestio Agil - Perguntas e Respostas



https://www.bb.com.br/site/setor-publico/bb-gestao-agil/
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https://www.bb.com.br/docs/portal/digov/ConcessaodeAcessoGestaoAgil_PassoaPasso.pdf
https://www.bb.com.br/docs/portal/digov/ConcessaodeAcessoGestaoAgil_PassoaPasso.pdf
https://www.bb.com.br/docs/portal/digov/PrestacaodeContasGestaoAgil_PassoaPasso.pdf
https://www.bb.com.br/docs/portal/digov/PrestacaodeContasGestaoAgil_PassoaPasso.pdf
https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas/pdde/media-pdde/area-para-gestores/bb-gestao-agil/01FAQGESTAOAGIL.pdf
https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas/pdde/media-pdde/area-para-gestores/bb-gestao-agil/01FAQGESTAOAGIL.pdf
https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas/pdde/media-pdde/area-para-gestores/bb-gestao-agil/01FAQGESTAOAGIL.pdf
https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas/pdde/media-pdde/area-para-gestores/bb-gestao-agil/01FAQGESTAOAGIL.pdf

Tutorial BB Gestao Agil




BB GESTAO AGIL

DISPONIVEL O PASSO A PASSO
COMPLETO PARA OPERACIONALIZACAO

COMO ACESSAR 0
BB GESTAD AGIL?

sistema-bb-gestao-agil
Confira os fluxos de presta¢io de contas e a concess3o de acesso no BB Gestdo Agil
e Tutoriais no YouTube no canal do FNAS

Manual de Operacionalizacdo do Sistema BB Gestdo Agil
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MANUAL DE OPERACIONALIZACAO

BB GESTAO AGIL




ACESSO AO BB GESTAO AGIL
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O BB Gestdo Agil ¢ uma solucdo que redne. em um
unico ambiente, as informagoes de recursos creditados e
gastos, aplicacdes financeiras, documentos de despesas
relacionados, categorizacdes dos gastos e todas as contas
relativas a um beneficiaric, simplificando a gestdo dos

recursos oriundos de repasses.

Vale destacar que o acesso ao BB Gestio Agil ndo &
possivel pelo APP BB, somente pelo enderego

www.bb.com.br, por meio da ferramenta de pesquisa da
sua escolha.
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A tela inicial do sistema é a seguinte:

|

G

!
Conta

Corrente BB

Abra s conta corrente com pta,
totalmente digital, e simy
A )




Nesta tela, o usuario devera clicar em "Acesse sua Conta', localizado na
parte superior direita da tela, e selecionar a opcao "Setor Publico’, para,
dessa forma, ter acesso as informacdes das contas correntes do Fundo
de Assisténcia Social.
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‘ \ Pessoa Fisla

Petiod ridica

Setor Publke

l

Produtor Rural/ Private

Conta
Corrente BB

Abra sua conta corrente com L ',
totalmente digital, e
sua vida financeira, '




Ao selecionar a area do setor publico na tela,
o Banco do Brasil solicitara a senha e a Chave J.
Para isso, basta clicar em “Entrar” apos digitar a
Chave J e a senha.

s Acesse sua conta

'<' Banco do Brasil

O Perfil selecionaco
Seroe PO v

Tip0 de acessd

e 1O Codon 9 Cartificens Gigte

Chave )

JAG68450

Lerha

Qo) mha 1o

B Sedvir dacion nette computadion
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E importante destacar que o administrador de
seguranca, detentor da Chave ) principal, deve delegar
os perfis de acesso das contas vinculadas ao FNAS no
BB Gestdo Agil, os quais permitem:

® Acesso para consulta a extrato e informacoes de
prestacoes de contas ja vinculadas aos lancamentos

do extrato;

® Acesso para 0s usuarios responsaveis pela insercao
da prestacdo de contas (insercao/edicao/exclusao
de dados no sistema);

e Acesso para consulta a painel de gestao com dados
compilados da prestacdo de contas realizada;

Salientamos que o acesso ao BB Gestao Agil Publico &
disponibilizade para o Ente beneficidrio/executante do

repasse, para que possa realizar a conciliagao
financeira e incluir as informacoes que facdlitarao a

prestacao de contas.
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Para os Gestores que tenham ddvidas quanto a obtencao da
Chave | e da senha de uso, sugerimos a leitura da pagina do FNAS

que possui instrucoes mais detalhadas sobre o tema.

O acesso ao Blog e realizado pelo enderego:
S50

r
https://fnas.mds.gov.br/aplicacao-bb-gestao-agil-acesso-a-chave-j/




Quando o sistema estiver aberto na area destinada ao setor
publico, € possivel observar um menu, que é exibido no lado
esquerdo da tela com diversas opcoes de ferramentas do Banco

do Brasil.
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o Pessoas se passando por funcionaros do BB estao ligando para os clientes.
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Para acessar o BB Gestao,
por trés linhas horizontais
"Gestao Agil".
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é necessario selecionar o menu representado
e selecionar a opcdo correspondente a opcao
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Pessoas se passando por funcionarios do BB estao ligando para os clientes.
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Para acessar a parte de prestacdo de contas, o usuario deve pressionar o mouse
sobre a opcao “‘Execucao Financeira’ e, posteriormente, clicar em “Prestacido de
Contas’.
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Ao selecionar a opcao “Prestacao de Contas’, o sistema exibira todas as contas correntes
do cofinanciamento federal. Esta € a area responsavel pela prestacao de contas do BB

Gestdo Agil.
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COMO IDENTIFICAR AS CONTAS NO SISTEMA

Conta
Corrente BB

» R et



A tela inicial do BB Gestao Agil apresenta uma lista com todas as
contas correntes dos recursos do cofinanciamento federal. A
seguinte tela é exibida quando é selecionado a opcao do “BB

Gestao Agil’”:
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IMPORTANTE

A visualizacao das contas correntes deve ser autorizada pelo

Administrador de Seguranca do municipio ou Estado para permitir o
acesso de cada chave ).

Caso alguma conta corrente nao esteja aparecendo na lista, e
importante checar isso com o Administrador de Seguranga para que

ele conceda essa permissao.




Na lista de contas correntes, a identificacao de cada conta pode ser feita pelas
seguintes informacoes:
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Para acessar as

informacdes da conta
= \ corrente, basta clicar na

g \ linha correspondente a

| ® L - conta de interesse.
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ApOs acionar esse item, sera apresentado o extrato bancario com todas as
movimentacoes, sejam os depositos ou créditos dos recursos que entram na
conta, despesas ou débitos com as saidas de recursos para pagamentos

realizados.
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Data do lancamento

Historico com as

informacdes basicas

Documento do Banco do
Brasil que identifica aquele

pagamento

Valor de cada

movimentacao

No extrato exibido é possivel checar:
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Cabe ressaltar que na parte superior da tela € apresentado uma linha do tempo, onde o
usuario podera caminhar pelos meses do ano e verificar as informacdes das
movimentacoes financeiras realizadas de acordo com o periodo consultado/selecionado.
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VERIFICACAO DE PENDENCIA

I Cont 7[

a
'Corrente BB

Abra 5a conta corrente Complet.
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E importante ressaltar que a pendéncia pode ser decorrente de erros no preenchimento
dos dados ou de problemas no navegador. Ao acessar a area de prestacao de contas e

selecionar uma conta especifica, verifique atentamente se a conta exibe um icone
vermelho.

: B
PN VAR P A AR s

's

2 &%

‘e
.
4

x

e

g PR & &
B

-~
-




A presenca desse icone indica que existem pendéncias
associadas a prestacao de contas para o lancamento em

questao. Essa verificacao € crucial para garantir que
todas as informacoes estejam corretas e completas.
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Se, ao posicionar o cursor sobre a conta de interesse, aparecer a mensagem indicativa de pendéncias,
isso significa que existem pendéncias de prestacdao de contas associadas ao lancamento. Essa

mensagem € um sinal de que a conta requer atencao adicional para a conclusao adequada da
prestacdo de contas.

2
4]

5 Y -

s

$ = P
3
BT =20 ',

L e

S § erRBe &S




Nessas situacoes, recomendamos que, primeiramente, o
usuario verifigue a correcao dos dados inseridos. Se, apos

essa verificacdo, o problema persistir, sugerimos tentar
utilizar um navegador diferente e realizar a limpeza do

cache do navegador atual. Essas acoes frequentemente
resolvem problemas técnicos relacionados a visualizagao
e processamento de informacoes.

Caso, mesmo apos essas providéncias, o usuario ainda
tenha diuwidas ou dificuldades na checagem de
pendéncias, solicitamos que deixe o seu feedback na aba
de “Tour Virtual’ na tela inicial do sistema do BB Gestao
Agil. para obter assisténca adicional.
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Para categorizar e subcategorizar as despesas na ferramenta do Banco do Brasil, basta
selecionar a conta corrente a qual vocé tem interesse.
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Logo, o sistema apresentara os lancamentos do més que foi selecionado.

Para realizar a prestacao de contas referente ao més de lancamento, é imprescindivel que o usuario clique na
opcdo correspondente ao més de seu interesse.
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Ao abrir a secao em que é realizado o preenchimento da prestacao de contas. O primeiro passo

é fazer a classificacao do lancamento, escolhendo uma categoria para o gasto e depois uma
subcategoria.

E importante
ressaltar que o
campo para P
inserir a
categoria esta B
logo abaixo '
das &
informacoes | '
da despesa. =
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Ao clicar na caixa de selecao, o usuario tera cinco opcoes para escolher. O exemplo abaixo

é a contratacao de uma empresa para fornecer um servico. Assim, deve-se selecionar a categoria
"Servicos".
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Apds selecionar a categoria, o BB Gestio Agil No exemplo, o pagamento é referente a contratacao
apresenta um campo para a selecao da de uma pessoa juridica para a prestacdo de um

"Subcategoria’. A subcategoria apresenta o que foi servico. E necessario a selecio desta subcategoria.
pago com aquele recurso.
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CLASSIFICAGCAO DA DESPESA

Custeio

Custeio
Custeio
Custeio

Custeio

Custeio
Custeio

Custeio

Custeio

Custeio

Custeio
Custeio

Custeio

Custeio

Custeio

Combustiveis e Lubrificantes
Automotivos

Conta de Agua e Esgoto

Conta de Luz

Didrias

Equipamentos de Protegao Individual
(EPIs)

Géneros de Alimentacao

Locacao de Imdveis

Locagdao de Materiais Permanentes
Locacdo de Veiculos
Material de Cama, Mesa e Banho

Material de Copa e Cozinha
Material de Expediente

Material de Limpeza e Producdo de
Higienizacao

Material Educativo e Esportivo

Material para Manutencao de Bens
Imoveis

Custeio

Custeio

Custeio

Custeio

Custeio

Custeio

Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Investimento

Investimento

Material para Manuteng¢ao de Bens Moveis

Material para Manutencgao de
Embarcacdes

Material para Manutencdo de Veiculos

QOutros

Passagens Aéreas, Terrestres ou
Aquavidrias

Vestuario

Artigos Esportivos ou Ludicos
Automodvel Basico
Automovel Utilitario
Colegdes de Livros ou Filmes
Eletroeletronicos
Embarcacao

Instrumentos Musicais
Micro-6nibus

Mobilidrio

Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Investimento
Parcerias
Servigos

Servigos
Servigos

Servigos
Servigos

Servigos

Onibus

Outros

Utensilios Gerais

Utensilios Veiculares

Van

Repasse a entidades socioassistenciais
Assessoria e Consultoria de PF
Assessoria e Consultoria de PJ

Contratacao de PJ para realizacao de
Sservigo

Outros
Pagamento de nao-servidores

Pagamento de servidores

Tarifas, Tributos e Contribuicdes Encargos Sociais

Tarifas, Tributos e Contribui¢des Impostos e Taxas

Tarifas, Tributos e Contribuicdes Tarifas Bancarias




ApoOs selecionar a subcategoria, o usuario deve responder a pergunta que aparece a seguir: ‘Deseja
replicar esta classificacao em todos os lancamentos do més?’.

Caso todas as
despesas do més
possuam a mesma
classificacao, o
usuario pode optar
por “sim’, permitindo
assim que o sistema
classifique
automaticamente
todos os deébitos da
mesma maneira.
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Normalmente, os débitos sao destinados a
classificacoes diferentes, como ilustrado no
exemplo apresentado. Portanto, nesta situacao,
deve-se selecionar a opcao “nao”.

44



Apods realizar a classificacao
com a categoria e subcategoria,
cligue no botao “Salvar” para
registrar essas informacdes no
sistema.




ATENCAO

Nos casos em que a despesa se refere a mais de uma categoria ou
subcategoria, deve-se informar a que & mais relevante para os gastos,

Ou seja, a que representa a maior parte do valor pago.




COMO INFORMAR A NOTA FISCAL DE
SERVICOS ELETRONICA (NFSE) E NOTAS
FISCAIS QUE NAO SAO ELETRONICAS




Para realizar a declaracao de um documento de
despesa quando esse for uma Nota Fiscal Eletronica
de Servigcos (NFSe) e Notas fiscais nao eletronicas

na ferramenta do Banco do Brasil, € necessario
acessar a area de prestacao de contas, e selecionar a

conta de interesse,

A\ ATENCAO

Importante salientar que o procedimento adotado
sera o mesmo em ambas as notas.




Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado em 1° de agosto da conta corrente referente ao
Bloco de Financiamento da Protecao Social Basica
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7

E necessario classificar o lancamento selecionando uma
categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada.

Para a conta

selecionada vamos P

utilizar a categoria ;

de “Servicos’ e a ,

subcategoria de ; A/ | (/

“Contratacao de PJ -

para realizacio de ’ : [ERSaIN - cunn
servicos’.
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Apos a classificacdao, € necessario inserir as informacoes referentes ao documento de despesa, que no caso
sera uma Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFSe), ou uma Nota Fiscal nao eletronica. Para incluir o
documento basta clicar no botao azul, “Incluir Documento”.

Note a barra ' [ ccum

vermelha logo
abaixo do titulo —

Prestacao de Contas.
Ela relata o valor
que deve ser
comprovado.
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Como a Nota Fiscal utilizada no exemplo nao é do tipo Nota Fiscal Eletronica
(NFe), é necessario selecionar a opcao "Outro documento de despesa’
clicando no botao correspondente, que esta destacado na tela para sua
conveniéncia.
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O sistema exibira um campo para a selecao do tipo de documento. Selecione a opcao “Nota Fiscal’.
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Logo apds, a ferramenta ira pedir algumas informacdes para serem preenchidas. Deve ser
colocado, primeiramente o CNPJ ou CPF da empresa que forneceu o servico ou produto.

Uma vez inserido o CNPJ, o | 2
sistema preenche
automaticamente o nome
do emitente. E necessario
conferir se a informacao
esta correta. Ty
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ApOs esse processo, deve ser digitado o numero da Nota Fiscal, que pode ser conferida no respectivo
documento.

Embora o
preenchimento do
ndamero de série

; RIS SETr P da Nota Fiscal ndo
z ser obrigatorio,
‘.; fornecer o

R o maximo de

informacao

o \ possivel contribui
para uma melhor

\
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@ qualidade na

& prestacao de
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Os dois campos seguintes referem-se a datas. O primeiro campo deve ser preenchido com a data de
emissao da Nota Fiscal, que esta devidamente indicada no documento. O segundo campo corresponde a
data de entrega do produto ou servico, conforme indicado na Nota Fiscal. Normalmente, essa data é
registrada pelo servidor que atesta a Nota Fiscal, por meio de um carimbo com a anotacao ‘recebido’ e a
data de recebimento. E importante que o usuario verifique atentamente essa informacao.




Este numero € essencial para identificar e validar a inscricao dos agricultores no Cadastro da Agricultura
Familiar (DAP), garantindo que a transacdo esteja devidamente registrada e conforme os requisitos

regulamentares aplicaveis.

O campo “Nuamero de
Inscricao DAP” deve ser
preenchido
exclusivamente nos

Ccasos em que a
aquisicao de bens ou
servicos seja realizada
junto a agricultores
familiares.
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No ultimo campo, deve ser inserido o valor total da
Nota Fiscal, utilizando o valor bruto, sem considerar
os descontos de impostos. O valor declarado pode
ser superior ao valor do débito registrado, o que
nao representa um problema.

O importante € que o valor informado
corresponda ao total do documento de despesa.
O BB Gestdo Agil ndo realiza criticas a
documentos de despesa com valores superiores
ao valor do lancamento.
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Por fim, basta acionar o item “Incluir”




Apos a inclusdo do documento, a Nota Fiscal sera exibida imediatamente abaixo do
botao “Incluir documento”. A ferramenta oferece a funcionalidade de adicionar quantas
Notas Fiscais forem necessarias para a completa e adequada prestacao de contas do
lancamento.
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COMO INFORMAR A NOTA FISCAL ELETRONICA
(NF-E) COMO DOCUMENTO DE DESPESA NO
BB GESTAO AGIL

Conta

Corrente BB
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Para declarar um documento de despesa Como exemplo, selecionaremos uma conta corrente onde o

quando este for uma Nota Fiscal pagamento foi realizado no dia 26 de marco. Para proceder
Eletronica (NF-e), é necessario seguir com a prestacdao de contas desse lancamento, o usuario
um procedimento especifico. deve clicar sobre a transacao correspondente a essa data.
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Ao entrar na secao em que é realizado o preenchimento da prestacdao de contas, €
necessario classificar o lancamento selecionando uma categoria e uma subcategoria
qgue definam a despesa realizada.
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Preenchida a classificacao, € fundamental inserir as informacdes referentes ao documento de
despesa, que no caso sera uma Nota Fiscal Eletronica (NF-e). Para incluir o documento basta
clicar no botao azul, “Incluir Documento’
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Como a Nota Fiscal exemplificada € do tipo Nota Fiscal Eletronica (NF-e), utilizaremos a opcao
“Nota Fiscal Eletronica’, que ja vem marcada como padrao no sistema. Se essa opcao nao

estiver selecionada, basta clicar no botao correspondente, destacado na tela, para facilitar sua
identificacao.
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O campo “Chave de acesso da nota fiscal’ sera exibido na tela.
Neste campo, deve ser inserido o numero da chave de acesso da
Nota Fiscal, que € composto por 44 digitos. Essa chave pode
ser encontrada nas informacdes contidas nada Nota Fiscal

ApOs inserir 0 numero da
chave de acesso da Nota
Fiscal, basta clicar na lupa

& situada a direita do campo. O
0 m sistema realizara uma busca
i nas informacodes da

. (/ Receita Federal e

".

'( 7 .

m, preenchera automaticamente

A .

o os dados da Nota Fiscal,
Anctates garantindo que as

o :

(O

s

e informacoes estejam corretas
e eod N i — - e atualizadas.




As informacdes da Nota Fiscal sao todas exportadas, ndao necessitando de que o usuario digite os campos da
Nota Fiscal. A unica informacao que deve ser adicionada € a data de entrega do produto ou servico
relacionado na Nota Fiscal. Normalmente, ela € indicada quando o servidor que atesta a Nota Fiscal, por meio

de carimbo com o ‘recebido’ e a data em que ocorreu seu recebimento. E importante que o usuario
verifique essa informacao.
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O campo “Namero de Inscricao DAP” sO devera ser
preenchido exclusivamente nos casos em que a
aquisicao de bens ou servicos seja realizada junto a
agricultores familiares, nao sendo de preenchimento
obrigatorio.
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Para incluir o documento

' : [ ————
basta clicar no botao
azul, “Incluir R
Documento’ .
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| e pp———— Uma vez que a

- Nota Fiscal seja
a incluida no

= 2 (B vt e iy o x sistema, ela sera
" [ bous | exibida

:m imediatamente
; ARG abaixo do botao
‘t‘ N— “Incluir ”

: documento .
Ty s Py Derrsia : s
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A ferramenta esta projetada para permitir a insercao de quantas Notas Fiscais forem necessarias para
a completa prestacao de contas do lancamento em questdo. Isso assegura que todos os documentos
relevantes possam ser registrados e apresentados de maneira adequada, atendendo aos requisitos de
conformidade e transparéncia estabelecidos.



COMO LANCAR DOCUMENTOS DE DESPESA QUE NAO POSSUEM
“OUTROS DOCUMENTOS” DIFERENTES DE NOTA FISCAL?

Conta
Corrente BB




Despesas sem nota fiscal, comprovaveis com outros tipos de documento

*

% agua, luz, telefone e internet

#

% impostos e tributos

*

% recursos humanos das equipes de referéncia

#

% encargos sociais das equipes de referéncia

*

« parcerias firmadas com organizacoes da sociedade civil-0s¢

#

% locacoes de imoveis, veiculos e equipamentos




Para realizar a prestacdo de contas do deébito referente a despesa, é necessario acessar a area de
prestacao de contas, e selecionar a conta de interesse. Apos esse processo, 0 usuario vai classificar o
lancamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada.

Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado para a empresa relacionada como beneficiaria.

07

Pesso0as se passando por funcionarios do BB estdo ligando para os clientes.

M Atencao! cuidado!N3o passe informacSes por telefone e, em contatos via WhatsApp,

o nao clique em links. Entre em contato com o seu gerente via Falecomo BB
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E necessario classificar o lancamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a
despesa realizada. Para o pagamento, por exemplo, de diarias, utilize a categoria “Custeio’ e a
subcategoria “Diarias’.
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacao dessa categoria para todos os lancamentos do meés.
A partir dai, podemos salvar a classificacao do lancamento.



Apos a classificacao, é

, . 8 ’
necessario anexar 0 : ng s
documento de despesa que R O ‘ .
comprova o pagamento do "
débito referente as diarias. 2
: . ~ N .

Para isso, clique no botao . N : w
“Incluir Documento’. . iy / g
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Como o documento de despesa nao € uma Nota Fiscal, selecione a opcao “Outros documentos
clicando no botao correspondente, que esta destacado na tela para sua

de despesa’

conveniéncia.
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Aparecera um campo para selecionar o tipo de documento. Basta escolher a opcao “Outros
documentos’.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirao cinco campos para preenchimento: “Tipo de
Instrumento’, “Numero do Instrumento’, “Data’, “Valor do Instrumento’ e “Texto
Complementar do Instrumento’.
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“Tipo de Instrumento’: o sistema apresenta varias opcoes de documentos para selecdo. Para o
pagamento de despesa referente a diaria, utilizaremos como documentos possiveis a Ordem Bancaria
(OB) e a Nota de Pagamento ou Ordem de Pagamento, que sao gerados internamente na gestao do
municipio ou do estado para autorizar o pagamento da despesa. Como esses documentos nao constam
nas opcoes fornecidas pelo Banco do Brasil, deve-se optar por “Outro’.
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"Data’: preencher com o dia, més e ano em que foi emitido o documento de despesa que esta sendo
realizado o cadastro.
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‘“Namero do Instrumento’: digitar o numero da Ordem Bancaria ou da Nota de Pagamento ou da

Ordem de pagamento. Esse numero vai variar para cada municipio ou Estado, mas € o que identifica o
documento que sera informado.
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“Valor do Instrumento’:
comprova o debito que esta
sendo feito a prestacao de
contas. Nesse campo deve
ser preenchido com o valor
exato da Ordem Bancaria,
Nota de Pagamento ou
Ordem de pagamento que
esta sendo utilizada como
comprovacao.

Proenche on 6ios s Socen




“Texto complementar do Instrumento’: é para o usuario escrever com exatidao do que se refere
aquela despesa, sinalizando o objetivo do gasto e o beneficiario.
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Apos as informacoes terem sido prestadas, cliqgue no botdao “Incluir’ para que o sistema registre os

dados inseridos. As informacdes podem ser conferidas em detalhe logo apds o lancamento do extrato
bancario.
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COMO IDENTIFICAR OS PAGAMENTOS EM LOTE




O processo para identificar um pagamento em lote na ferramenta do Banco do Brasil
comeca a partir das informacdes da conta corrente. O pagamento em lote € indicado

por um icone em forma de triangulo laranja, localizado a direita da linha do
lancamento.
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7

E importante ressaltar que um pagamento em lote pode englobar um ou mais
lancamentos que estao associados ao lancamento principal. Portanto, ao identificar o icone,

o usuario pode acessar rapidamente as informacoes detalhadas relacionadas a esses
lancamentos.
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O pagamento em lote pode ser comparado a uma caixa que contém varios lancamentos. Ao posicionar o
cursor sobre o icone do triangulo laranja, sera exibido o numero total de lancamentos incluidos nesse
débito. No exemplo fornecido, verifica-se que ha apenas um lancamento dentro do pagamento em lote.
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Para visualizar os lancamentos contidos no pagamento em lote, € necessario clicar na linha com o icone do
triangulo laranja. O sistema exibira as informacdées do pagamento em lote, detalhando todos os
pagamentos incluidos. No exemplo, constam 23 pagamentos que compdem a Ordem Bancaria original.



E fundamental realizar a prestacdo de contas para cada
pagamento incluido no lote. Isso implica que cada
pagamento deve ser classificado de acordo com sua
respectiva categoria e subcategoria, além de exigir a
declaracao do documento de despesa que comprova o
pagamento.
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