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ACESSO AO BB GESTAO AGIL

O BB Gestdo Agil é uma solucdo que retine, em um
unico ambiente, as informac®8es de recursos creditados
e gastos, aplicacbes financeiras, documentos de
despesas relacionados, categorizacdes dos gastos e
todas as contas relativas a um beneficiario,
simplificando a gestdo dos recursos oriundos de
repasses.

Vale destacar que o acesso ao BB Gestdo Agil ndo é
possivel pelo APP BB, somente pelo endereco
www.bb.com.br, por meio da ferramenta de pesquisa
da sua escolha.



http://www.bb.com.br/
http://www.bb.com.br/

A tela inicial do sistema é a seguinte: |
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Nesta tela, o usuario deverd 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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Ao selecionar a area do setor publico na tela, o Banco do Brasil
solicitard a senha e a Chave J. Para isso, basta clicar em “Entrar”
apos digitar a Chave | e a senha.

#  Acesse sua conta
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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:

e Acesso para consulta a extrato e informagdes de
prestacdes de contas ja vinculadas aos
lancamentos do extrato;

o AcCesso para 0s usuarios responsaveis pela
insercdo da prestacao de contas
(insercdo/edicao/exclusao de dados no sistema);

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

Salientamos que o acesso ao BB Gestdo Agil
Publico ¢é disponibilizado para o Ente
beneficiario/executante do repasse, para que possa
realizar a conciliagdo financeira e incluir as
informacdes que facilitarao a prestacao de contas.




Quando o sistema estiver aberto na area destinada ao setor
publico, é possivel observar um menu, que é exibido no lado
esquerdo da tela com diversas op¢des de ferramentas do Banco
do Brasil.
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- - Pessoas se passando por funcionarios do BB estao ligando para os clientes.
‘“ Atencao! cuidado!N3o passe informagdes por telefone e, em contatos via WhatsApp,
L nao clique em links. Entre em contato com o seu gerente via Fale como BB,
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Para acessar o BB Gestdo, é necessario selecionar o menu
representado por trés linhas horizontais e selecionar a opgao
correspondente a opgdo "Gestao Agil".
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Pessoas se passando por funcionarios do BB estao ligando para os clientes.
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Basta acionar o item "Gestao Agil".
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Ao selecionar o bot3o "Gestéo Agil", serdo exibidas novas opcdes na tela.
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Para acessar a parte de prestacdo de contas, o usuario deve
pressionar o mouse sobre a opcao “Execu¢do Financeira” e,
posteriormente, clicar em “Prestacao de Contas”.
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Ao selecionar a opcao “Prestagdao de Contas”, o sistema exibira
todas as contas correntes do cofinanciamento federal. Esta é a
area responsavel pela prestacao de contas do BB Gestao Agil.
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Para os Gestores que tenham duvidas quanto a obtencdo da
Chave | e da senha de uso, sugerimos a leitura da pagina do FNAS
que possui instru¢des mais detalhadas sobre o tema.

O acesso ao Blog ¢é realizado pelo endereco:
https://fnas.mds.gov.br/aplicacao-bb-gestao-agil-acesso-a-chave-j/



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

COMO IDENTIFICAR AS CONTAS NO SISTEMA




A interface inicial do BB Gestdo Agil apresenta uma lista com
todas as contas correntes dos recursos do cofinanciamento
federal. A seguinte tela é exibida quando € selecionado a opg¢ao
do “BB Gestdo Agil":
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IMPORTANTE

Avisualizacdodascontas correntesdeve serautorizadapelo
AdministradordeSeguranca do municipioou Estadoparapermitir o
acesso de cada chave ).

Caso alguma conta corrente ndo esteja aparecendo na lista, é
importante checar isso com o Administrador de Seguranca para
que ele conceda essa permissao.




Na lista de contas correntes, a identificacdo de cada conta pode ser
feita pelas seguintes informacdes:

¢ Nome da Conta

e Programa

o Agéncia

« Numero da Conta Corrente
Disponibilidade (Saldo Disponivel)
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Para acessar as informac8es da conta corrente, basta clicar na linha
correspondente a conta de interesse.
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Apo6s acionar esse item, serd apresentado o extrato bancario com
todas as movimentagdes, sejam os depdsitos ou créditos dos
recursos que entram na conta, despesas ou débitos com as saidas
de recursos para pagamentos realizados.
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No extrato exibido é possivel checar:

Data do lancamento.

e Histérico com as informacgdes basicas.

« Documento do Banco do Brasil que identifica aquele pagamento.
o Valor de cada movimentacao.
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Cabe ressaltar que na parte superior da tela é apresentado uma
linha do tempo, onde o usuario podera caminhar pelos meses do
ano e verificar as informagdes das movimentag¢des financeiras
realizadas de acordo com o periodo consultado/selecionado.
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VERIFICACAO DE PENDENCIA
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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 drea de prestacdo de contas e
selecionar uma conta especifica, verifique atentamente se a
conta exibe um icone vermelho.
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A presenca desse icone indica que existem pendéncias
associadas a prestacdo de contas para o lancamento em
questdo. Essa verificacdo é crucial para garantir que todas as

informacdes 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 prestacdo de contas associadas ao
langamento. Essa mensagem é um sinal de que a conta requer

atencdo adicional para a conclusdao adequada da prestacao de
contas.

ale Ba are win LR ]

e

B sermrl Wil [ L L]

27



Nessas situacdes, recomendamos que, primeiramente,
o0 usuario verifique a correcao dos dados inseridos. Se,
apo6s essa verificagdo, o problema persistir, sugerimos
tentar utilizar um navegador diferente e realizar a
limpeza do cache do navegador atual. Essas acbes
frequentemente  resolvem  problemas  técnicos
relacionados a visualizacdo e processamento de
informacdes.

Caso, mesmo ap0s essas providéncias, o usuario ainda
tenha duavidas ou dificuldades na checagem de
pendéncias, solicitamos que deixe o seu feedback na
aba de “Tour Virtual” na tela inicial do sistema do BB
Gestdo Agil, para obter assisténcia adicional.
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COMO CATEGORIZAR E

~ SUBCATEGORIZAR AS DESPESAS




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.
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Para realizar a prestacdo de contas referente ao més de
lancamento, é imprescindivel que o usuario cligue na opgao
correspondente ao més de seu interesse.
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Ao abrir a secdo em que é realizado o preenchimento da prestacao
de contas. O primeiro passo é fazer a classificagdo do langamento,
escolhendo uma categoria para o gasto e depois uma
subcategoria.
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E importante ressaltar que o campo para inserir a categoria esta logo
abaixo das informacdes da despesa.
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Ao clicar na caixa de selecdo, o usuario tera cinco opg¢des para
escolher. O exemplo abaixo é a contratacdo de uma empresa para
fornecer um servico. Assim, deve-se selecionar a categoria
"Servicos".
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Apos selecionar a categoria, o BB Gestdo Agil apresenta um campo
para a selecdo da "Subcategoria". A subcategoria apresenta o que
foi pago com aquele recurso.
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O sistema apresenta ao usudrio mais de 40 subcategorias
cadastradas no sistema, distribuidas em 5 categorias. No exemplo,
0 pagamento é referente a contratacdo de uma pessoa juridica
para a prestacdo de um servico. E necessario a selecdo desta
subcategoria.
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Apds selecionar a subcategoria, o usudrio deve responder a
pergunta que aparece a seguir: “Deseja replicar esta
classificacdo em todos os lancamentos do més?". Caso todas as
despesas do més possuam a mesma classificacdo, o usuario pode
optar por “sim”, permitindo assim que o sistema classifique
automaticamente todos os débitos da mesma maneira.
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No entanto, normalmente, os débitos sdo destinados a
classificacBes diferentes, como ilustrado no exemplo apresentado.
Portanto, nesta situacdo, recomendamos selecionar a opgado
llnaoll.
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Apos realizar a classificacdo com a categoria e subcategoria, clique n
botdo “Salvar” para registrar essas informagdes no sistema.
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ATENCAO

Nos casos em quea despesase refere a mais de uma categoria ou
subcategoria,deve-se informara queé maisrelevante para os gastos,
ou seja, aque representa a maior parte do valor pago.
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COMO INFORMAR A NOTA FISCAL DE
SERVICOS ELETRONICA (NFSE) E NOTAS
FISCAIS QUE NAO SAO ELETRONICAS




Para realizar a declaracdo de um documento de
despesa quando esse for uma Nota Fiscal
Eletronica de Servicos (NFSe) e Notas fiscais ndo
eletrénicas na ferramenta do Banco do Brasil, é
necessario acessar a area de prestacdo de contas, e
selecionar a conta de interesse.

/A ATENCAO

Importante salientar que o procedimento adotado
sera o mesmo em ambas as notas.
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Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado em 1° de
agosto. Ao clicar em “extrato da prestacao de contas’, sdo
exibidas para o usudrio as contas correntes disponiveis no
sistema. Escolha a conta de seu interesse e dé um clique sobre ela.

1

44




B8 &

g & r

E necessario classificar o lancamento selecionando uma categoria
e uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para a conta
selecionada vamos utilizar a categoria de “Servigos” e a
subcategoria de “Contratacdo de PJ para realizacdo de
servicos”.
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Depois, selecionar a resposta quanto a replicacdo dessa categoria
para todos os lancamentos do més. A partir dai, podemos salvar a
classificacao do langamento.
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Apo6s a classificacdo, é necessario inserir as informacgdes referentes
ao documento de despesa, que no caso sera uma Nota Fiscal de
Servico Eletrdnica (NFSe), ou uma Nota Fiscal ndo eletronica.
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Retornando a tela do BB Gestdo Agil, uma informacdo
importante é exibida. Note a barra vermelha logo
abaixo do titulo Prestacdo de Contas. Ela relata o valor
que deve ser comprovado.

Para incluir o documento basta clicar no botdo azul,
“Incluir Documento”.
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Como a Nota Fiscal utilizada no exemplo ndo é do tipo
Nota Fiscal Eletrénica (NFe), é necessario selecionar a
opcao "Outro documento de despesa" clicando no
botdo correspondente, que esta destacado na tela
para sua conveniéncia.

e N r— p———
F 4 o . . e el A, [ AT B T T A .

(=]
o

"'h }:

\

Dl (o, G0 LA, O, e B

Aoty

# B
L W e I:L

B eRrR A S



B e s E

i érmBE

O sistema exibira um campo para a selecdo do tipo de
documento. Selecione a opcdo “Nota Fiscal”.
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Logo apds, a ferramenta ira pedir algumas
informagdes para serem preenchidas. Deve ser
colocado, primeiramente o CNPJ ou CPF da
empresa que forneceu o servigo ou produto.
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Uma vez inserido o CNPJ, o sistema preenche automaticamente o
nome do emitente. E necessario conferir se a informacdo esta
correta. Apos esse processo, deve ser digitado o niumero da Nota
Fiscal, que pode ser conferida no respectivo documento.
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Apos inserir o numero do documento, deve-se incluir o nimero de
série da Nota Fiscal, que também esta indicado na prépria Nota
Fiscal. Embora o preenchimento deste campo ndo seja obrigatoério,
fornecer o maximo de informacdo possivel contribui para uma
melhor qualidade na prestacao de contas.
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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 anota¢do “recebido” e a data de
recebimento. E importante que o usudrio verifique atentamente essa
informacado.
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O campo “Numero de Inscricdo DAP" deve ser preenchido exclusivamente nos
casos em que a aquisicdo de bens ou servicos seja realizada junto a agricultores
familiares. Este numero é essencial para identificar e validar a inscricdo dos
agricultores no Cadastro da Agricultura Familiar (DAP), garantindo que a transacao
esteja devidamente registrada e conforme os requisitos regulamentares aplicaveis.
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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 ndo representa um problema. O
importante é 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 langcamento.
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Por fim, basta acionar o item “Incluir”.
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Ap6s a inclusao do documento, a Nota Fiscal sera exibida
imediatamente abaixo do botdo “Incluir documento”. A
ferramenta oferece a funcionalidade de adicionar quantas
Notas Fiscais forem necessarias para a completa e
adequada prestacdo de contas do langcamento.
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COMO INFORMAR A NOTA FISCALELETRONICA
(NF-E)} COMO DOCUMENTO DE DESPESA NO
BBGESTAO AGIL
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EF W e el L
|t mimere s w .
bt ol Prarum=

i -— ot




Para declarar um documento de despesa quando este for
uma Nota Fiscal Eletronica (NF-e), é necessario seguir
um procedimento especifico. Primeiramente, o usuario
deve acessar a ferramenta do Banco do Brasil e, em
seguida, navegar até a drea de presta¢do de contas.
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Como exemplo, selecionaremos uma conta corrente onde

0 pagamento foi realizado no dia 26 de marco. Para
proceder com a prestacdo de contas desse lancamento, o
usudrio deve clicar sobre a transagdo correspondente a
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essa data.

sy FELSS L] L L=

[ T

o O PROGEA s FF DN L IO AR T

[ &

+ o

61

PSS P AT A T AL B s E H L




b "'s = @

w B

PR E 8 =

Ao entrar na secdo em que é realizado o preenchimento
da prestacdo de contas, é necessario classificar o
lancamento selecionando uma categoria e uma
subcategoria que definam a despesa realizada.
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Em seguida, selecione a opgcdo que indica a replicacao
dessa categoria para todos os lancamentos do més. Apds
fazer essa escolha, clique no item “Salvar” para gravar as
informacgdes preenchidas.
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Uma vez preenchida a classificacdo, é fundamental inserir
as informacdes referentes ao documento de despesa, que
no caso sera uma Nota Fiscal Eletronica (NF-e).
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Retornando a tela do BB Gestdo Agil, uma informacao
importante é exibida. Note a barra vermelha logo abaixo
do titulo Prestacdo de Contas. Ela relata o valor que
deve ser comprovado.
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Para incluir o documento basta clicar no botdo azul, “Incluir Documento”
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Como a Nota Fiscal exemplificada é do tipo Nota Fiscal
Eletronica (NF-e), utilizaremos a opcdo “Nota Fiscal
Eletrdnica”, que ja vem marcada como padrao no sistema. Se
essa opcao nao estiver selecionada, basta clicar no botdo
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 nimero da chave de acesso da
Nota Fiscal, que é composto por 44 digitos. Essa chave pode ser
encontrada nas informagdes contidas no documento da Nota Fiscal.
E importante verificar a precisdo dos nimeros ao digita-los para
garantir a correta identificagdo do documento.
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Apos inserir o numero da chave de acesso da Nota Fiscal, basta
clicar na lupa situada a direita do campo. O sistema realizara
uma busca nas informacBes da Receita Federal e preenchera
automaticamente os dados da Nota Fiscal, garantindo que as
informacgdes estejam corretas e atualizadas.
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As informacdes da Nota Fiscal sdo todas exportadas, ndo necessitando de
que o usuario digite os campos da Nota Fiscal. A Unica informacdo que
deve ser adicionada é a data de entrega do produto ou servico relacionado
na Nota Fiscal. Normalmente, ela é 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 usuério verifique essa

informacdo.

Cordirn b 30N ik} Oo-Lalrssrd .

Ermee

M W Cemrrmrd e
] D o e

i o dooomeein i

“

-

28 BT i a'ts -] YL Wk i TN ]

m UL Dot (il RULTHACA Do SCARTANGTL Tiad il (T gl h] i3 o B

E - FEAL Defi CATHILET HFCA, D8 BRATTAVES. ThE i i TaZdd 1. 5 35800

E‘ 0 o el Jialk T Wk I, [0 Bl TliEi PRk mi) 18 [ LAt 108 [T T ]
[ ] ‘anar Tt oot Berm Ao S .

70



,_
L

B s

= B

2R E &S

Cordirn b 30N ik} Oo-Lalrssrd .

Errreear
W Cemrrwrdn

D o e

Wi vl dcommt /
L} 4 I

. WL Dot (el HLETHACA Do SCANTATL Tk i
- FEAL Defi CATHILET HFCA, D8 BRATTAVES. ThE i

0 o el Jialk T Wk I, [0 Bl TliEi PRk mi)

E importante destacar que o campo “Nimero de Inscrigdo
DAP” s6 devera ser preenchido exclusivamente nos casos em
gue a aquisicdo de bens ou servicos seja realizada junto a
agricultores familiares, ndo sendo
obrigatorio.
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Para incluir o documento basta clicar no botao azul, “Incluir Documento”
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Uma vez que a Nota Fiscal seja incluida no sistema, ela sera
exibida imediatamente abaixo do botdo “Incluir documento”.
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A ferramenta estd projetada para permitir a insercdo de
quantas Notas Fiscais forem necessarias para a completa
prestacdo 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.
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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
informacgdes da conta corrente. O pagamento em lote é
indicado por um icone em forma de triangulo laranja,
localizado a direita da linha do lancamento.
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E importante ressaltar que um pagamento em lote pode
englobar um ou mais langamentos que estdao associados
ao langcamento principal. Portanto, ao identificar o icone,
0 usudrio pode acessar rapidamente as informacdes
detalhadas relacionadas a esses lancamentos.
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O pagamento em lote pode ser comparado a uma caixa
que contém varios langamentos. Ao posicionar o cursor
sobre o icone do triangulo laranja, sera exibido o
ndmero 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, é necessario clicar na linha que apresenta o icone do
triangulo laranja. Ao realizar essa a¢do, o sistema exibira as
informacdes do pagamento em lote e, logo abaixo, detalhara
todos os pagamentos incluidos nesse lote. No exemplo
abaixo, constam 23 pagamentos que compdem a Ordem
Bancaria original.
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Para acessar as informacdes da
conta corrente, basta clicar na
linha correspondente a conta

de interesse.
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma categoria e uma
subcategoria que definam a despesa realizada. Depois, selecione a resposta
quanto a replicacdo dessa categoria para todos os lancamentos do més. A
partir dai, podemos salvar a classificagdo do lancamento.
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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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COMO LANCAR PAGAMENTOS INCORRETOS E
DEVOLUCOES NAS CONTASCORRENTES DO
COFINANCIAMENTO

Conta.
Corrente BB
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Para realizar a prestacao de contas de pagamentos indevidos e
suas respectivas devolucdes nas contas correntes dos recursos de
cofinanciamento, é necessario acessar a area de prestacdo de
contas na ferramenta do Banco do Brasil e selecionar a conta de
interesse.
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Como exemplo, utilizaremos o pagamento realizado em 01 de julho na conta
corrente selecionada. E importante observar que hd um estorno evidenciado pela
TED devolvida no mesmo dia. Essa situa¢ao levanta a questao: como prestar contas
de um valor que representa um pagamento incorreto ou que foi estornado por
algum motivo?
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E importante ressaltar que os créditos ndo podem ser
classificados no BB Gestdo Agil. Para prosseguir, vamos
acessar o lancamento do pagamento.
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Basta selecionar a conta de interesse, e o sistema
abrira as informac®&es correspondentes a essa conta.
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Mesmo que esse pagamento tenha sido feito de forma incorreta,
devemos registrar a classificagdo do langamento, com sua
categoria e subcategoria e incluir o documento de despesa, tal
como fazemos para os demais pagamentos.
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Caso o pagamento tenha sido destinado a uma subcategoria
incompativel com a categoria previamente selecionada, isso
configura uma despesa fora das permitidas com os recursos do
cofinanciamento federal.
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Nesse caso, o pagamento sera lancado normalmente, com a
devida classificacdo e inser¢cao do documento que comprova a
destinacdo do recurso, mesmo que ndo esteja em
conformidade com a legislacdo vigente.
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Ap6s a classificagcdo, é necessario anexar o
documento de despesa que comprova o pagamento a
empresa fornecedora das passagens. Para isso, clique
no botdo “Incluir Documento”.
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Logo apds, é necessario selecionar a opcdo
"Outro documento de despesa" clicando no
botdo correspondente, que estd 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 “Outros Documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco campos
para preenchimento: “Tipo de Instrumento”, “Numero do
Instrumento”, “Data”, “Valor do Instrumento” e “Texto
Complementar do Instrumento”. Sendo necessario
preencher com os dados correspondentes.
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Por fim, para concluir o processo, € necessario acionar o item "Incluir".
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Pronto! A despesa foi lancada corretamente. Quando for o momento de
realizar a presta¢do de contas no novo sistema, AgilizaSUAS, que utilizara as
informacdes do BB Gestdo Agil, o gestor deve explicar essa movimentacdo
na ferramenta “Comentario do Gestor”, detalhando a falha na execucao e a
devolucdo do recurso a conta, caso essa ainda nao tenha sido realizada.
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COMO LANCAR DESPESAS COM AQUISICAO
DE PASSAGENS SEM NOTA FISCAL




€sse processo,
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Para realizar a prestacdao de contas do débito referente a
aquisicao da passagem aérea, € necessario acessar a area de
prestacdo de contas, e selecionar a conta de interesse. Apds
0 usuario vai classificar o lancamento
selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a
despesa realizada.
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Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizadg
para a empresa relacionada como beneficiaria.
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma
categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada.
Para a aquisicdo de passagens aéreas, utilize a categoria
“Custeio” e a subcategoria “Passagens Aéreas”.
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacdao
dessa categoria para todos os langamentos do més.
A partir dai, podemos salvar a classificacdo do
lancamento.
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Apos a classificagdo, é necessario anexar o documento
de despesa que comprova o pagamento a empresa
fornecedora das passagens. Para isso, clique no botdo

“Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa ndo € uma Nota Fiscal,
selecione a opcdo “Outros documentos de despesa”
clicando no botdo correspondente, que esta destacado
na tela para sua conveniéncia.
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Aparecera um campo para selecionar o tipo de documento
Basta escolher a opgao “Outros documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Niumero do Instrumento’, “Data”, “Valor do
Instrumento” e “Texto Complementar do
Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”: o sistema apresenta varias op¢des de documentos
para selecdo. Para o lancamento de passagens aéreas, utilizaremos como
documentos possiveis a Ordem Bancaria (OB) e a Nota de Pagamento ou
Ordem de Pagamento, que sao gerados internamente na gestdo do municipio
ou do estado para autorizar o pagamento da despesa. Como esses documentos
ndo constam nas op¢des 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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“Nimero do Instrumento”: digitar o nimero da Ordem
Bancaria ou da Nota de Pagamento ou da Ordem de
pagamento. Esse ndmero vai variar para cada municipio ou
Estado, mas é o que identifica o documento que sera
informado.
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“Valor do Instrumento”: comprova o débito 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
comprovagao.
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7

“Texto complementar do Instrumento”™ é para o
usuario escrever com exatiddo do que se refere aquela
despesa, sinalizando o objetivo do gasto e o beneficiario.

2"
N ™
A
L
ol [ ] S S S e —
&
&
-
n
o]
B
m Spata o opsrerd e dio b naree =
‘ P Lt Rl i Pk Pl O Sl B e
-

110

R | A O R T e, ] R ————

o - B



Pronto! Com as informacdes prestadas, clique no botdo “Incluir”
para que o sistema registre os dados inseridos. As informac&es
podem ser conferidas em detalhe logo apés o lancamento do
extrato bancario.
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COMO LANCAR DESPESAS COM DIARIAS
(ADIANTAMENTO E PAGAMENTO PREVIO)




despesa com as didrias, é necessario acessar a area de
prestacao de contas, e selecionar a conta de interesse. Apos
0 usudrio vai classificar o lancamento
selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a
despesa realizada.
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Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado para a
empresa relacionada como beneficiaria.
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E necessario classificar o lancamento selecionando uma
categoria e uma subcategoria que definam a despesa
realizada. Para o pagamento de didrias, utilize a categoria
“Custeio” e a subcategoria “Diarias”.
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacdo dessa
categoria para todos os langamentos do més. A partir dai,
podemos salvar a classificacdo do lancamento.
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Apbs a classificacdo, é necessario anexar o documento de
despesa que comprova o pagamento do débito referente
as diarias. Para isso, clique no botao “Incluir
Documento”.
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Como o documento de despesa ndao é uma Nota
Fiscal, selecione a opg¢do “Outros documentos de
despesa” clicando no botdo correspondente, que
esta destacado na tela para sua conveniéncia.
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Aparecerd um campo para selecionar o
tipo de documento. Basta escolher a
opcao “Outros documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Namero do Instrumento”, “Data”, “Valor do
Instrumento” e “Texto Complementar do
Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”. o sistema apresenta varias opc¢Ses de documentos para
selecdo. Para o pagamento de despesa referente a didria, utilizaremos como
documentos possiveis a Ordem Bancaria (OB) e a Nota de Pagamento ou Ordem de
Pagamento, que sdo gerados internamente na gestdo do municipio ou do estado para
autorizar o pagamento da despesa. Como esses documentos ndo constam nas opgdes
fornecidas pelo Banco do Brasil, deve-se optar por “Outro”.

r L oy liatall ¥
P MR, O AT L L Ly o

= Finwrn A o gy @ arrends

Sup e e B o DT
—rake

Frman Feamwrul T oy

Pyl -y
il ANy e |

»
121

B EerRE 8 &

&aa-=



“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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“Numero do Instrumento”: digitar o nimero da
Ordem Bancaria ou da Nota de Pagamento ou da
Ordem de pagamento. Esse numero vai variar para
cada municipio ou Estado, mas é o que identifica o
documento que sera informado.
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“Valor do Instrumento”: comprova o débito que esta sendo feito
a prestacdao 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.
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despesa,

“Texto complementar do Instrumento” é para o
usuario escrever com exatiddo do que se refere aquela

beneficiario.

sinalizando o objetivo do gasto e o
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Pronto! Com as informagdes prestadas, clique no botdao “Incluir”
para que o sistema registre os dados inseridos. As informacdes
podem ser conferidas em detalhe logo apés o lancamento do
extrato bancario.
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COMO LANCAR DESPESAS DE AGUALUZ, TELEFONE
E INTERNET QUE NAO POSSUEM NOTA FISCAL
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Para proceder com a prestacdo de contas referente aos débitos de
agua, luz, telefone e internet que nao possuem Nota Fiscal, é
necessario acessar a area de prestacdo de contas e selecionar a
conta de interesse.
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Como exemplo, utilizaremos o pagamento efetuado em
09 de agosto, identificado como “Pagamento conta luz".
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N 7

Apo6s a liberacdo do acesso a corrente selecionada, é necessario
classificar o langamento. Para isso, escolha uma categoria e uma
subcategoria que correspondam a despesa realizada. Para o
pagamento de conta de luz, selecione a categoria "Custeio" e a
subcategoria "Conta de Luz".
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E importante observar que para as contas de 4gua e esgoto existe uma
subcategoria especifica. Ja para contas de telefone e internet, que ainda
ndao possuem uma classificacdo prodpria, deve-se utilizar a subcategoria
"Outros". Em seguida, selecione se a categoria deve ser replicada para
todos os lancamentos do més. Apenas apos concluir esse processo é que
sera possivel salvar a categorizacdo.
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Apos a classificacdo, é necessario anexar o documento de despesa que
comprova o pagamento a empresa fornecedora do servigo de iluminacdo.
Para isso, clique no botdo “Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa selecionado (Conta de Luz)
ndo é uma Nota Fiscal, selecione a opc¢do "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 selecdo do tipo d
documento. Selecione a op¢do “Outros documentos’
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Namero do Instrumento”, “Data”’, “Valor do
Instrumento” e “Texto Complementar do
Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”: E exibido vérias opcdes de documentos que o sistema possui para selecao.
Para

o lancamento pagamento de contas de luz, agua, telefone e internet vamos utilizar como
documentos possiveis para cadastro a Ordem Bancaria, chamada também de OB, e a Nota de
Pagamento ou Ordem de pagamento, que é o documento gerado internamente na gestdo do
municipio ou do estado que autoriza o pagamento da despesa ja realizada. Como esses documentos
nao estao naqueles que o Banco do Brasil relaciona no campo do “Tipo do Instrumento”, devemos
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“Namero do Instrumento”: Digitar o niumero da
ordem bancaria ou da Nota de
Pagamento/Ordem de pagamento. Esse nimero
vai variar para cada municipio ou estado, mas € o
que identifica o documento que sera informado.
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“Data”: Preencher com o dia, més e ano em
que foi emitido o documento de despesa que
estamos cadastrando.
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AncRacien

“Valor do documento”: Comprova o débito de despesa que esta
sendo realizado a prestagdo de contas. Nesse campo deve ser
preenchido com o valor exato da Ordem Bancaria,

Pagamento ou Ordem de pagamento que esta sendo utilizada como
comprovacao.
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“Texto complementar do Instrumento”: Nesse campo, é
muito importante o usuario descrever com exatiddo do
que se refere aquela despesa, sinalizando o objetivo do
gasto e seu beneficiario.
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Pronto! Com as informagdes prestadas, clique no
botdao “Incluir” para que o sistema registre os
dados inseridos. As informacGes podem ser
conferidas em detalhe logo apés o lancamento do
extrato bancario.
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COMO LANCAR PAGAMENTOS
REFERENTES A IMPOSTOSE TRIBUTOS




=

Nl

=

R E &

Para registrar pagamentos referentes a impostos e tributos, é necessario
acessar a area de prestacdo de contas e selecionar a conta correspondente.
Como exemplo, utilizaremos o pagamento realizado em 9 de agosto,
identificado como "lmpostos". Esse pagamento refere-se aos impostos
relacionados a conta de luz do mesmo dia.
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma categoria e
uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para o
pagamento de impostos vamos utilizar a categoria de “Tarifas,
Tributos e Contribuicdes” e a subcategoria de “Impostos e
Taxas".
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacdo
dessa categoria para todos os lancamentos do més.
A partir dai, podemos salvar a classificacdo do
lancamento.
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Apb6s a classificacao,
documento de despesa que comprova O
pagamento do referido imposto. Para isso, clique

no botdo “Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa selecionado
(Imposto/Tarifas) ndo é uma Nota Fiscal,
vamos inserir um “Outro documentos de
despesa” clicando no botdo correspondente,
que esta destacado na tela para sua
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O sistema exibird um campo para a selecao do
tipo de documento. Selecione a opgdo “Outros
documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco campos para

preenchimento: “Tipo de Instrumento”’, “Nimero do Instrumento”,

“Data”, “Valor do Instrumento” e “Texto Complementar
Instrumento”.

Frasreig o el S GoCLETEIT

149

do




ot

E & m

“Tipo de Instrumento”: E exibido para o usuério vérias opcdes de documentos que o sistema
possui para selecdo. Para o lancamento de pagamento de impostos, vamos utilizar como
documentos possiveis para cadastro a Ordem Bancaria, chamada também de OB, e a Nota de
Pagamento ou Ordem de pagamento, que é o documento gerado internamente na gestdo do
municipio ou do estado que autoriza o pagamento da despesa ja realizada. Como se trata de
pagamento de impostos vamos selecionar no campo do “Tipo do Instrumento” a opcao
“Impostos”.
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“Ndimero do Instrumento”: Digitar o nimero da ordem bancaria ou da Nota
de Pagamento ou da Ordem de pagamento. Esse nimero vai variar para cada
municipio ou estado, mas é o que identifica o0 documento que sera informado.
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“Data”: Preencher com o dia, més e ano em
que foi emitido o documento de despesa
que esta sendo cadastrado.
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“Valor do Instrumento”: Informar o valor do documento de
despesa que comprova o débito que estamos prestando
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.
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“Texto complementar do Instrumento” Nesse
campo, € muito importante o usuario descrever com
exatidao do que se refere aquela despesa, sinalizando
0 objetivo do gasto e seu beneficiario.

J Feanchs o Sado fa codurearra
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Pronto! Com as informagbes prestadas, clique no
botdo “Incluir” para que o sistema registre os dados
inseridos. As informagdes podem ser conferidas em
detalhe logo apds o lancamento do extrato bancario.
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COMO LANCAR PAGAMENTOS DE RECURSOS
HUMANOS DAS EQUIPESDE REFERENCIA

¢ ACEesSe suaconta
C’ Banco do Brasil
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Para efetuar a prestacdo de contas do pagamento
da folha dos servidores, que compreende os
profissionais das equipes de referéncia dos servigos
nacionalmente tipificados e dos programas
socioassistenciais, € necessario acessar a
ferramenta do Banco do Brasil e dirigir-se a secao
de prestacao de contas.

A\ ATENCAO

Importante ressaltar que a Portaria MDS n°® 113/2015

permite a transferéncia dos recursos para a conta da

prefeitura em que ocorre o pagamento dos salarios
dos servidores do municipio ou do Estado.




Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado em 09 de
agosto, no valor de R$ 26.262,53, referente a folha de pagamento
dos profissionais que compdem as equipes de referéncia do
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma categoria e
uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para o
pagamento de folha de servidores vamos utilizar a categoria de
“Servigos” e a subcategoria de “Pagamento de servidores”.
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacdo dessa
categoria para todos os lancamentos do més. A partir dai,
podemos salvar a classificacdo do langamento.
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Apos a classificacao, é necessario anexar o documento
de despesa que comprova o pagamento do referido
imposto. Para isso, clique no botdo “Incluir
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Como o documento de despesa selecionado ndo € uma
Nota Fiscal, selecione a opcdo "Outro documento de
despesa" clicando no botdo correspondente, que esta
destacado na tela para sua conveniéncia.
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O sistema exibira um campo para a sele¢do do tipo de
documento. Selecione a opgao “Outros documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirao cinco campos
para preenchimento: “Tipo de Instrumento”, “Nimero
do Instrumento”, “Data”, “Valor do Instrumento” e
“Texto Complementar do Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”: € mostrada varias op¢bes de documentos que o
sistema possui para selecdo. Para o lancamento de pagamento de
impostos, vamos utilizar como documentos possiveis para cadastro a
Ordem Bancaria, chamada também de OB, e a Nota de Pagamento ou
Ordem de pagamento, que é o documento gerado internamente na
gestdo do municipio ou do estado que autoriza o pagamento da despesa
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Como esses documentos ndo estdo
naqueles que o Banco do Brasil relaciona
no campo do “Tipo do Instrumento”,
devemos optar por “Outro”.
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“Numero do Instrumento”: Digitar o nimero da ordem
bancdria ou da Nota de Pagamento ou da Ordem de
pagamento. Esse numero vai variar para cada municipio ou
estado, mas é o que identifica o documento que sera
informado.
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“Data": Preencher com o dia, més
e ano em que foi emitido o
documento de despesa que esta
sendo cadastrado.
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“Valor do instrumento”: Informar o valor do documento de
despesa que comprova o débito que esta sendo realizado a
prestacao de contas. Nesse campo deve ser preenchido com
o valor exato da Ordem Bancaria, Nota de Pagamento ou
Ordem de pagamento que estd sendo utilizada como
comprovacao.
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“Texto complementar do Instrumento”: E muito
importante que o usuario descreva com exatiddo do que se
refere aquela despesa, sinalizando o objetivo do gasto e seu
beneficiario.
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Pronto! Com as informacbes prestadas, clique no botao
“Incluir” para que o sistema registre os dados inseridos. As
informagdes podem ser conferidas em detalhe logo apds o
lancamento do extrato bancario.
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COMO LANCAR PAGAMENTOS DOS ENCARGOS
SOCIAIS DAS EQUIPESDE REFERENCIA
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Para efetuar a prestacao de contas referente ao
pagamento dos encargos sociais dos servidores
da equipe de referéncia, que sdo responsaveis
pelos servicos nacionalmente tipificados e
pelos programas  socioassistenciais, é
fundamental  seguir um  procedimento
adequado.

Para iniciar esse processo, 0 usuario deve
acessar a ferramenta do Banco do Brasil e
dirigir-se a secdo especifica de prestacdo de
contas. Uma vez na plataforma, é necessario
selecionar a conta que se refere
especificamente ao pagamento dos encargos
sociais.
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Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado em 09
de agosto, no valor de R$ 273,44 referente ao pagamento
da folha de pagamento dos
profissionais que compdem as equipes de referéncia do
municipio.
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E necessario classificar o lancamento selecionando uma categoria e
uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para o
pagamento de folha de servidores vamos utilizar a categoria de
“Tarifas, Tributos e Contribuicdes” e a subcategoria de “Encargos
Sociais”.
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Depois, selecionar a resposta quanto a
replicacdo dessa categoria para todos os
lancamentos do més. A partir dai,
podemos salvar a classificacdo do
lancamento.
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Apés a classificagdo, é necessario anexar o documento de
despesa que comprova o pagamento do referido encargo social.
Para isso, clique no botdo “Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa selecionado (encargo
social) nao é uma Nota Fiscal, selecione a op¢do "Outro
documento de despesa" <clicando no botdo
correspondente, que estd destacado na tela para sua
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O sistema exibira um campo para a selecdo do tipo de
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documento. Selecione a opgao “Outros documentos”.

179



Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Numero do Instrumento’, “Data”, “Valor do
Instrumento” e  “Texto Complementar do
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“Tipo de Instrumento”: E exibido varias opcdes de documentos que o sistema
possui para selecdo. Para o lancamento de pagamento de impostos, vamos
utilizar como documentos possiveis para cadastro a Ordem Bancaria, chamada
também de OB, e a Nota de Pagamento ou Ordem de pagamento, que é o
documento gerado internamente na gestdo do municipio ou do estado que
autoriza o pagamento da despesa ja realizada.
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Como esses documentos ndo
estdo naqueles que o Banco do
Brasil relaciona no campo do
“Tipo do Instrumento”, devemos
optar por “Outro”.
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“Nuimero do Instrumento”: Digitar o nimero da
ordem bancaria ou da Nota de Pagamento ou da
Ordem de pagamento. Esse numero vai variar
para cada municipio ou estado, mas é o que
identifica o documento que sera informado.
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“Data”: Preencher com o dia, més e
ano em que foi emitido o documento
de despesa que estamos
cadastrando. No nosso exemplo, o
documento de despesa foi emitido
em 09/08/2024.
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“Valor Instrumento”: Valor do documento de despesa comprova o
débito que esta sendo prestado conta. 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.
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“Texto complementar do Instrumento”: E
muito importante que o usudrio descreva com
exatiddo do que se refere aquela despesa,
sinalizando o objetivo do gasto e seu
beneficiario.
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Pronto! Com as informacbes prestadas, clique no
botao “Incluir’ para que o sistema registre os
dados inseridos. As informacdes podem ser
conferidas em detalhe logo apés o lancamento do
extrato bancario.
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COMO LANCAR TRANSFERENCIAS PARA
AS PARCERIAS FIRMADAS COM

ORGANIZACOES DASOCIEDADE CIVIL-OSC
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Para efetuar a prestacdo de contas relacionada
ao pagamento dos encargos sociais dos
servidores das equipes de referéncia, ¢é
importante destacar que esses encargos estao
vinculados as transferéncias realizadas para
parcerias com Organiza¢des da Sociedade Civil
(OSCQ).

O objetivo dessas parcerias é a execucdao de
servicos nacionalmente tipificados, que sdo
essenciais para o cumprimento das politicas
publicas.
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Para iniciar esse processo, € necessario acessar a area
de prestacdo de contas do BB Gestdo Agil. Uma vez na
plataforma, o usudrio deve selecionar a conta que se
refere especificamente ao pagamento das equipes de
referéncia.
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Esse procedimento garante que todos os dados sejam
registrados corretamente, facilitando a transparéncia e a
conformidade com as exigéncias estabelecidas.
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma categoria e
uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para o
pagamento de folha de servidores vamos utilizar a categoria de
“Parcerias” e a subcategoria de “Repasse a entidades
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Depois, selecione a resposta quanto a replicacdo dessa
categoria para todos os lancamentos do més. A partir
dai, podemos salvar a classificagdo do lancamento.
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Apos a classificacdo, é necessario anexar o documento
de despesa que comprove o pagamento da referida
transferéncia para a Organizacdo da Sociedade Civil.
Para isso, cliqgue no botao “Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa selecionado ndo é
uma Nota Fiscal, selecione a opcao "Outro
documento de despesa" clicando no botdo
correspondente, que esta destacado na tela para sua
conveniéncia.
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O sistema exibirda um campo para a selecdo do tipo de
documento. Selecione a opgao “Outros documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Nimero do Instrumento’, “Data”’, “Valor do
Instrumento” e  “Texto Complementar do
Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”: E exibido vérias opcdes de documentos que o
sistema possui para selecao. Para o nosso lancamento, vamos utilizar como
documentos possiveis para cadastro a Ordem Bancaria, chamada também
de OB, e a Nota de Pagamento ou Ordem de pagamento, que é o documento
gerado internamente na gestdo do municipio ou do estado que autoriza o
pagamento da despesa ja realizada.
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Como esses documentos ndo estdo naqueles
que o Banco do Brasil relaciona no campo do
“Tipo do Instrumento”. Se nao houver um
tipo de instrumento que reflita a situagdo do
seu municipio ou estado pode-se utilizar a
classificacao “Outros”.
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“Nimero do Instrumento”: Digitar o nUmero da
ordem bancaria ou da Nota de Pagamento ou da
Ordem de pagamento. Esse nimero vai variar para
cada municipio ou estado, mas é o que identifica o
documento que sera informado.
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“Data”: Preencher com o dia, més e ano em que foi
emitido o documento de despesa que estamos
cadastrando. No nosso exemplo, o documento de
despesa foi emitido em 31/05/2024.
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COMpProvacao.
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“Valor do Instrumento”. E valor do documento de despesa que
comprova o débito que estamos prestando 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
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“Texto complementar do Instrumento”
Nesse campo, é muito importante o usuario
descrever com exatiddo do que se refere
aquela despesa, sinalizando o objetivo do gasto
e seu beneficiario.
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Pronto! Com as informagbes prestadas, clique no
botdo “Incluir” para que o sistema registre os dados
inseridos. As informagdes podem ser conferidas em
detalhe logo apds o lancamento do extrato bancario.
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COMO LANCAR PAGAMENTOS DE LOCACOES
DE IMOVEIS, VEICULOS E EQUIPAMENTOS
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Para efetuar a prestacao de contas relacionada ao
pagamento das despesas com locacdo de imoveis,
veiculos e equipamentos, € imprescindivel acessar a
ferramenta disponibilizada pelo Banco do Brasil.
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Vamos realizar a prestacdo de contas referente ao pagamento da locagdo de
um veiculo, que foi utilizado para a execucdo de servicos socioassistenciais.
Este processo é fundamental para garantir a transparéncia e a correta
alocagdo dos recursos envolvidos nas atividades desempenhadas.
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E necessério classificar o lancamento selecionando uma categoria e
uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para o
pagamento de locacdo de veiculos vamos utilizar a categoria de
“Custeio” e a subcategoria de “Locagdo de Veiculos”.
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E importante lembrar que para locacdo de imdveis e locacdo de
equipamentos ou materiais permanentes temos subcategorias especificas.
Depois, selecione a resposta quanto a replicacao dessa categoria para todos
os lancamentos do més. A partir dai, podemos salvar a classificacdo do

lancamento.
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Apéds a classificacdo, é necessario anexar o documento de
despesa que comprova o pagamento da locacao do veiculo.
Para isso, clique no botdo “Incluir Documento”.
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Como o documento de despesa selecionado ndo é uma Nota Fiscal,
selecione a opg¢do "Outro documento de despesa" clicando no
botdo correspondente, que esta destacado na tela para sua
conveniéncia.
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O sistema exibira um campo para a
selecdo do tipo de documento. Selecione
a opcdo “Outros documentos”.
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Ao selecionar o tipo de documento, surgirdo cinco
campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”,
“Namero do Instrumento”, “Data”’, “Valor do
Instrumento” e  “Texto Complementar do
Instrumento”.
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“Tipo de Instrumento”: é mostrada varias op¢des de documentos que o sistema
possui para selecdo. Para o nosso lancamento, vamos utilizar como documentos
possiveis para cadastro a Ordem Bancaria, chamada também de OB, e a Nota de
Pagamento ou Ordem de pagamento, que é o documento gerado internamente na
gestdo do municipio ou do estado que autoriza o pagamento da despesa ja realizada.
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Como esses documentos ndo estdao naqueles que o Banco do
Brasil relaciona no campo do “Tipo do Instrumento”. Se nao
houver um tipo de instrumento que reflita a situacdo do seu
municipio ou estado pode-se utilizar a classificacdo “Outros”.
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“Data”: vamos preencher com o dia, més e ano em que
foi emitido o documento de despesa que estamos
cadastrando. No nosso exemplo, o documento de
despesa foi emitido em 01/08/2024.
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“Nimero do Instrumento”: Aqui vamos digitar o numero da
ordem bancaria ou da Nota de Pagamento ou da Ordem de
pagamento. Esse ndumero vai variar para cada municipio ou
estado, mas é o que identifica o documento que sera
informado.
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“Valor do Instrumento": valor do documento de despesa que
comprova o débito que estamos prestando 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.
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“Texto complementar do Instrumento”: Nesse
campo, é muito importante o usuario descrever
com exatiddo do que se refere aquela despesa,
sinalizando o objetivo do gasto e seu
beneficiario.
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Pronto! Com as informag¢des prestadas, clique no
botdo “Incluir” para que o sistema registre os dados
inseridos. As informacB8es podem ser conferidas em
detalhe logo apds o lancamento do extrato bancario.
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	MANUAL DE OPERACIONALIZAÇÃO BB GESTÃO ÁGIL
	1ª edição, Outubro de 2024 Brasília - DF
	SUMÁRIO
	ACESSO AO

	BB GESTÃO ÁGIL
	A tela inicial do sistema é a seguinte:
	Nesta tela, o usuário deverá clicar em "Acesse sua Conta", localizado na parte superior direita da tela, e selecionar a opção "Setor Público", para, dessa forma, ter acesso às informações das contas correntes do Fundo de Assistência Social.
	Ao selecionar a área do setor público na tela, o Banco do Brasil solicitará a senha e a Chave J. Para isso, basta clicar em “Entrar” após digitar a Chave J e a senha.
	É importante destacar que o administrador de segurança, detentor da Chave J principal, deve delegar os perfis de acesso das contas vinculadas ao FNAS no BB Gestão Ágil, os quais permitem:
	Acesso para consulta a extrato e informações de prestações de contas já vinculadas aos lançamentos do extrato;
	Acesso para os usuários responsáveis pela inserção da prestação de contas (inserção/edição/exclusão de dados no sistema);
	Acesso para consulta a painel de gestão com dados compilados da prestação de contas realizada;
	Salientamos que o acesso ao BB Gestão Ágil Público é disponibilizado para o Ente beneficiário/executante do repasse, para que possa realizar a conciliação financeira e incluir as informações que facilitarão a prestação de contas.
	Quando o sistema estiver aberto na área destinada ao setor público, é possível observar um menu, que é exibido no lado esquerdo da tela com diversas opções de ferramentas do Banco do Brasil.
	Para acessar o BB Gestão, é necessário selecionar o menu representado por três linhas horizontais e selecionar a opção correspondente à opção "Gestão Ágil".
	Basta acionar o item "Gestão Ágil".
	Ao selecionar o botão "Gestão Ágil", serão exibidas novas opções na tela.
	Para acessar a parte de prestação de contas, o usuário deve pressionar o mouse sobre a opção “Execução Financeira” e, posteriormente, clicar em “Prestação de Contas”.
	Ao selecionar a opção “Prestação de Contas”, o sistema exibirá todas as contas correntes do cofinanciamento federal. Esta é a área responsável pela prestação de contas do BB Gestão Ágil.
	Para os Gestores que tenham dúvidas quanto à obtenção da Chave J e da senha de uso, sugerimos a leitura da página do FNAS que possui instruções mais detalhadas sobre o tema.
	O acesso ao Blog é realizado pelo endereço: https://fnas.mds.gov.br/aplicacao-bb-gestao-agil-acesso-a-chave-j/
	CONTAS NO SISTEMA
	A interface inicial do BB Gestão Ágil apresenta uma lista com todas as contas correntes dos recursos do cofinanciamento federal. A seguinte tela é exibida quando é selecionado a opção do “BB Gestão Ágil”:
	IMPORTANTE  Avisualizaçãodascontas correntesdeve serautorizadapelo AdministradordeSegurança do municípioou Estadoparapermitir o acesso de cada chave J.
	Caso alguma conta corrente não esteja aparecendo na lista, é importante checar isso com o Administrador de Segurança para que ele conceda essa permissão.
	Na lista de contas correntes, a identificação de cada conta pode ser feita pelas seguintes informações:
	Nome da Conta Programa Agência Número da Conta Corrente Disponibilidade (Saldo Disponível)
	Para acessar as informações da conta corrente, basta clicar na linha correspondente à conta de interesse.
	Após acionar esse item, será apresentado o extrato bancário com todas as movimentações, sejam os depósitos ou créditos dos recursos que entram na conta, despesas ou débitos com as saídas de recursos para pagamentos realizados.
	No extrato exibido é possível checar:
	Data do lançamento. Histórico com as informações básicas. Documento do Banco do Brasil que identifica aquele pagamento. Valor de cada movimentação.
	Cabe ressaltar que na parte superior da tela é apresentado uma linha do tempo, onde o usuário poderá caminhar pelos meses do ano e verificar as informações das movimentações financeiras realizadas de acordo com o período consultado/selecionado.
	PENDÊNCIA
	É importante ressaltar que a pendência pode ser decorrente de erros no preenchimento dos dados ou de problemas no navegador. Ao acessar a área de prestação de contas e selecionar uma conta específica, verifique atentamente se a conta exibe um ícone vermelho.
	A presença desse ícone indica que existem pendências associadas à prestação de contas para o lançamento em questão. Essa verificação é crucial para garantir que todas as informações estejam corretas e completas.
	Se, ao posicionar o cursor sobre a conta de interesse, aparecer a mensagem indicativa de pendências, isso significa que existem pendências de prestação de contas associadas ao lançamento. Essa mensagem é um sinal de que a conta requer atenção adicional para a conclusão adequada da prestação de contas.
	Nessas situações, recomendamos que, primeiramente, o usuário verifique a correção dos dados inseridos. Se, após essa verificação, o problema persistir, sugerimos tentar utilizar um navegador diferente e realizar a limpeza do cache do navegador atual. Essas ações frequentemente resolvem problemas técnicos relacionados à visualização e processamento de informações.
	Caso, mesmo após essas providências, o usuário ainda tenha dúvidas ou dificuldades na checagem de pendências, solicitamos que deixe o seu feedback na aba de “Tour Virtual” na tela inicial do sistema do BB Gestão Ágil, para obter assistência adicional.
	SUBCATEGORIZAR
	Para categorizar e subcategorizar as despesas na ferramenta do Banco do Brasil, basta selecionar a conta corrente à qual você tem interesse.
	Logo, o sistema apresentará os lançamentos do mês que foi selecionado.
	Para realizar a prestação de contas referente ao mês de lançamento, é imprescindível que o usuário clique na opção correspondente ao mês de seu interesse.
	Ao abrir a seção em que é realizado o preenchimento da prestação de contas. O primeiro passo é fazer a classificação do lançamento, escolhendo uma categoria para o gasto e depois uma subcategoria.
	É importante ressaltar que o campo para inserir a categoria está logo abaixo das informações da despesa.
	Ao clicar na caixa de seleção, o usuário terá cinco opções para escolher. O exemplo abaixo é a contratação de uma empresa para fornecer um serviço. Assim, deve-se selecionar a categoria "Serviços".
	Após selecionar a categoria, o BB Gestão Ágil apresenta um campo para a seleção da "Subcategoria". A subcategoria apresenta o que foi pago com aquele recurso.
	O sistema apresenta ao usuário mais de 40 subcategorias cadastradas no sistema, distribuídas em 5 categorias. No exemplo, o pagamento é referente à contratação de uma pessoa jurídica para a prestação de um serviço. É necessário a seleção desta subcategoria.
	Após selecionar a subcategoria, o usuário deve responder à pergunta que aparece a seguir: “Deseja replicar esta classificação em todos os lançamentos do mês?”. Caso todas as despesas do mês possuam a mesma classificação, o usuário pode optar por “sim”, permitindo assim que o sistema classifique automaticamente todos os débitos da mesma maneira.
	No entanto, normalmente, os débitos são destinados a classificações diferentes, como ilustrado no exemplo apresentado. Portanto, nesta situação, recomendamos selecionar a opção “não”.
	Após realizar a classificação com a categoria e subcategoria, clique no botão “Salvar” para registrar essas informações no sistema.
	ATENÇÃO Nos casos em quea despesase refere a mais de uma categoria ou subcategoria,deve-se informara queé maisrelevante para os gastos, ou seja, aque representa a maior parte do valor pago.
	COMO INFORMAR A NOTA FISCAL DE SERVIÇOS ELETRÔNICA (NFSE) E NOTAS FISCAIS QUE NÃO SÃO ELETRÔNICAS
	ATENÇÃO
	Como exemplo vamos utilizar o pagamento realizado em 1º de agosto. Ao clicar em “extrato da prestação de contas”, são exibidas para o usuário as contas correntes disponíveis no sistema. Escolha a conta de seu interesse e dê um clique sobre ela.
	É necessário classificar o lançamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada. Para a conta selecionada vamos utilizar a categoria de “Serviços” e a subcategoria de “Contratação de PJ para realização de serviços”.
	Depois, selecionar a resposta quanto a replicação dessa categoria para todos os lançamentos do mês. A partir daí, podemos salvar a classificação do lançamento.
	Após a classificação, é necessário inserir as informações referentes ao documento de despesa, que no caso será uma Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFSe), ou uma Nota Fiscal não eletrônica.
	Retornando a tela do BB Gestão Ágil, uma informação importante é exibida. Note a barra vermelha logo abaixo do título Prestação de Contas. Ela relata o valor que deve ser comprovado.
	Para incluir o documento basta clicar no botão azul, “Incluir Documento”.
	Como a Nota Fiscal utilizada no exemplo não é do tipo Nota Fiscal Eletrônica (NFe), é necessário selecionar a opção "Outro documento de despesa" clicando no botão correspondente, que está destacado na tela para sua conveniência.
	O sistema exibirá um campo para a seleção do tipo de documento. Selecione a opção “Nota Fiscal”.
	Logo após, a ferramenta irá pedir algumas informações para serem preenchidas. Deve ser colocado, primeiramente o CNPJ ou CPF da empresa que forneceu o serviço ou produto.
	Uma vez inserido o CNPJ, o sistema preenche automaticamente o nome do emitente. É necessário conferir se a informação está correta. Após esse processo, deve ser digitado o número da Nota Fiscal, que pode ser conferida no respectivo documento.
	Após inserir o número do documento, deve-se incluir o número de série da Nota Fiscal, que também está indicado na própria Nota Fiscal. Embora o preenchimento deste campo não seja obrigatório, fornecer o máximo de informação possível contribui para uma melhor qualidade na prestação de contas.
	Os dois campos seguintes referem-se a datas. O primeiro campo deve ser preenchido com a data de emissão da Nota Fiscal, que está devidamente indicada no documento. O segundo campo corresponde à data de entrega do produto ou serviço, conforme indicado na Nota Fiscal. Normalmente, essa data é registrada pelo servidor que atesta a Nota Fiscal, por meio de um carimbo com a anotação “recebido” e a data de recebimento. É importante que o usuário verifique atentamente essa informação.
	O campo “Número de Inscrição DAP” deve ser preenchido exclusivamente nos casos em que a aquisição de bens ou serviços seja realizada junto a agricultores familiares. Este número é essencial para identificar e validar a inscrição dos agricultores no Cadastro da Agricultura Familiar (DAP), garantindo que a transação esteja devidamente registrada e conforme os requisitos regulamentares aplicáveis.
	No último 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 não representa um problema. O importante é que o valor informado corresponda ao total do documento de despesa. O BB Gestão Ágil não realiza críticas a documentos de despesa com valores superiores ao valor do lançamento.
	Por fim, basta acionar o item “Incluir”.
	Após a inclusão do documento, a Nota Fiscal será exibida imediatamente abaixo do botão “Incluir documento”. A ferramenta oferece a funcionalidade de adicionar quantas Notas Fiscais forem necessárias para a completa e adequada prestação de contas do lançamento.
	NOTA FISCALELETRÔNICA
	BBGESTÃO ÁGIL
	Para declarar um documento de despesa quando este for uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e), é necessário seguir um procedimento específico. Primeiramente, o usuário deve acessar a ferramenta do Banco do Brasil e, em seguida, navegar até a área de prestação de contas.
	Como exemplo, selecionaremos uma conta corrente onde o pagamento foi realizado no dia 26 de março. Para proceder com a prestação de contas desse lançamento, o usuário deve clicar sobre a transação correspondente a essa data.
	Ao entrar na seção em que é realizado o preenchimento da prestação de contas, é necessário classificar o lançamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada.
	Em seguida, selecione a opção que indica a replicação dessa categoria para todos os lançamentos do mês. Após fazer essa escolha, clique no item “Salvar” para gravar as informações preenchidas.
	Uma vez preenchida a classificação, é fundamental inserir as informações referentes ao documento de despesa, que no caso será uma Nota Fiscal Eletrônica (NF-e).
	Retornando a tela do BB Gestão Ágil, uma informação importante é exibida. Note a barra vermelha logo abaixo do título Prestação de Contas. Ela relata o valor que deve ser comprovado.
	Para incluir o documento basta clicar no botão azul, “Incluir Documento”
	Como a Nota Fiscal exemplificada é do tipo Nota Fiscal Eletrônica (NF-e), utilizaremos a opção “Nota Fiscal Eletrônica”, que já vem marcada como padrão no sistema. Se essa opção não estiver selecionada, basta clicar no botão correspondente, destacado na tela, para facilitar sua identificação.
	O campo “Chave de acesso da nota fiscal” será exibido na tela. Neste campo, deve ser inserido o número da chave de acesso da Nota Fiscal, que é composto por 44 dígitos. Essa chave pode ser encontrada nas informações contidas no documento da Nota Fiscal. É importante verificar a precisão dos números ao digitá-los para garantir a correta identificação do documento.
	Após inserir o número da chave de acesso da Nota Fiscal, basta clicar na lupa situada à direita do campo. O sistema realizará uma busca nas informações da Receita Federal e preencherá automaticamente os dados da Nota Fiscal, garantindo que as informações estejam corretas e atualizadas.
	As informações da Nota Fiscal são todas exportadas, não necessitando de que o usuário digite os campos da Nota Fiscal. A única informação que deve ser adicionada é a data de entrega do produto ou serviço relacionado na Nota Fiscal. Normalmente, ela é indicada quando o servidor que atesta a Nota Fiscal, por meio de carimbo com o “recebido” e a data em que ocorreu seu recebimento. É importante que o usuário verifique essa informação.
	É importante destacar que o campo “Número de Inscrição DAP” só deverá ser preenchido exclusivamente nos casos em que a aquisição de bens ou serviços seja realizada junto a agricultores familiares, não sendo de preenchimento obrigatório.
	Para incluir o documento basta clicar no botão azul, “Incluir Documento”
	Uma vez que a Nota Fiscal seja incluída no sistema, ela será exibida imediatamente abaixo do botão “Incluir documento”.
	A ferramenta está projetada para permitir a inserção de quantas Notas Fiscais forem necessárias para a completa prestação de contas do lançamento em questão. Isso assegura que todos os documentos relevantes possam ser registrados e apresentados de maneira adequada, atendendo aos requisitos de conformidade e transparência estabelecidos.
	PAGAMENTOS EM LOTE
	O processo para identificar um pagamento em lote na ferramenta do Banco do Brasil começa a partir das informações da conta corrente. O pagamento em lote é indicado por um ícone em forma de triângulo laranja, localizado à direita da linha do lançamento.
	É importante ressaltar que um pagamento em lote pode englobar um ou mais lançamentos que estão associados ao lançamento principal. Portanto, ao identificar o ícone, o usuário pode acessar rapidamente as informações detalhadas relacionadas a esses lançamentos.
	O pagamento em lote pode ser comparado a uma caixa que contém vários lançamentos. Ao posicionar o cursor sobre o ícone do triângulo laranja, será exibido o número total de lançamentos incluídos nesse débito. No exemplo fornecido, verifica-se que há apenas um lançamento dentro do pagamento em lote.
	Para visualizar os lançamentos contidos no pagamento em lote, é necessário clicar na linha que apresenta o ícone do triângulo laranja. Ao realizar essa ação, o sistema exibirá as informações do pagamento em lote e, logo abaixo, detalhará todos os pagamentos incluídos nesse lote. No exemplo abaixo, constam 23 pagamentos que compõem a Ordem Bancária original.
	Para acessar as informações da conta corrente, basta clicar na linha correspondente à conta de interesse.
	É necessário classificar o lançamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada. Depois, selecione a resposta quanto a replicação dessa categoria para todos os lançamentos do mês. A partir daí, podemos salvar a classificação do lançamento.
	É fundamental realizar a prestação de contas para cada pagamento incluído no lote. Isso implica que cada pagamento deve ser classificado de acordo com sua respectiva categoria e subcategoria, além de exigir a declaração do documento de despesa que comprova o pagamento.
	DEVOLUÇÕES
	CONTASCORRENTES DO
	COFINANCIAMENTO
	Para realizar a prestação de contas de pagamentos indevidos e suas respectivas devoluções nas contas correntes dos recursos de cofinanciamento, é necessário acessar a área de prestação de contas na ferramenta do Banco do Brasil e selecionar a conta de interesse.
	Como exemplo, utilizaremos o pagamento realizado em 01 de julho na conta corrente selecionada. É importante observar que há um estorno evidenciado pela TED devolvida no mesmo dia. Essa situação levanta a questão: como prestar contas de um valor que representa um pagamento incorreto ou que foi estornado por algum motivo?
	É importante ressaltar que os créditos não podem ser classificados no BB Gestão Ágil. Para prosseguir, vamos acessar o lançamento do pagamento.
	Basta selecionar a conta de interesse, e o sistema abrirá as informações correspondentes a essa conta.
	Mesmo que esse pagamento tenha sido feito de forma incorreta, devemos registrar a classificação do lançamento, com sua categoria e subcategoria e incluir o documento de despesa, tal como fazemos para os demais pagamentos.
	Caso o pagamento tenha sido destinado a uma subcategoria incompatível com a categoria previamente selecionada, isso configura uma despesa fora das permitidas com os recursos do cofinanciamento federal.
	Nesse caso, o pagamento será lançado normalmente, com a devida classificação e inserção do documento que comprova a destinação do recurso, mesmo que não esteja em conformidade com a legislação vigente.
	Após a classificação, é necessário anexar o documento de despesa que comprova o pagamento à empresa fornecedora das passagens. Para isso, clique no botão “Incluir Documento”.
	Logo após, é necessário selecionar a opção "Outro documento de despesa" clicando no botão correspondente, que está destacado na tela para sua conveniência.
	O sistema exibirá um campo para a seleção do tipo de documento. Selecione a opção “Outros Documentos”.
	Ao selecionar o tipo de documento, surgirão cinco campos para preenchimento: “Tipo de Instrumento”, “Número do Instrumento”, “Data”, “Valor do Instrumento” e “Texto Complementar do Instrumento”. Sendo necessário preencher com os dados correspondentes.
	Por fim, para concluir o processo, é necessário acionar o item "Incluir".
	Pronto! A despesa foi lançada corretamente. Quando for o momento de realizar a prestação de contas no novo sistema, AgilizaSUAS, que utilizará as informações do BB Gestão Ágil, o gestor deve explicar essa movimentação na ferramenta “Comentário do Gestor”, detalhando a falha na execução e a devolução do recurso à conta, caso essa ainda não tenha sido realizada.
	AQUISIÇÃO
	Para realizar a prestação de contas do débito referente a aquisição da passagem aérea, é necessário acessar a área de prestação de contas, e selecionar a conta de interesse. Após esse processo, o usuário vai classificar o lançamento selecionando uma categoria e uma subcategoria que definam a despesa realizada.
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