WA
, JUIZ DE FORH Controladoria

.%Mé__ PREFEITURA Geral do Municipio

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

GUIA I

UTILIZACAO DO SISTEMA DE
AUTOATENDIMENTO SETOR PUBLICO
DO BANCO DO BRASIL— AASP

Juiz de Fora
2023



JUIZ DE FORA | conrtscere
p

REFEITURRA Geral do Municipio
ntroducao

Este Guia tem por objetivo orientar os servidores a utilizarem o Sistema de
Autoatendimento Setor Publico - AASP da Instituicao Financeira contratada, no caso,
o Banco do Brasil.

Os operadores do sistema AASP serao autorizados a incluir e/ou alterar os
limites disponiveis para Portador, definir o limite de uso por tipo de gasto, conforme
modalidade de aplicacao, do Adiantamento e Cartdao Corporativo e consultar os

demonstrativos mensais das despesas realizadas com Cartao Corporativo.

Controladoria Geral do Municipio
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1 Instalacdo do Médulo de Seguranca BB

Para ter acesso ao Sistema de Autoatendimento Setor PUblico - AASP é
necessario que seja realizada previamente a instalacao do Modulo de Seguranca do

Banco do Brasil.

A instalacao sera feita pelo DIEST/SSGD/STDA mediante requisicao a ser

aberta pelo sistema GLPI, conforme imagem abaixo:

Descreva o incidente ou a requisicdo (Prefeitura Municipal de Juiz de Fora)
Tipo Requisicio * ‘
Categoria | e Al

médulo de segurancy

Prefeitura Municipal de Juiz de Fora

Informe-me sobre as agfes tomadas

Elementos associados

Localizagde ™

Acompanhar por e-mail Sim ¥
Observadores E-mail
+

Titulo * |
Fomats~ B 7 A~HE - £ 2 2 8- & E o H
*0bs.: O patriménio informado deve ser o do gabinete e nao do monitor.
Favor preencher as seguintes informacgdes:
Nome:
Ramal:
Patrimdnio:

Descrigio * Descrigdo do servigo:

2 Cadastro de Operador AASP

Para realizar o cadastro de Operador AASP deve-se proceder ao
preenchimento do Formulario Anexo 2 - Cadastro de Operador Autoatendimento’
seguindo as orientacdes descritas no Guia de Preenchimento de Formularios do

Cartdo Corporativo.

1 Disponivel em: https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php

Controladoria Geral do Municipio
Av. Brasil, 2001 - 10° andar - Centro - Juiz de Fora - MG - CEP: 36060-010


https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php

JUIZ DE FORA | conrtscere
p

REFEITURRA Geral do Municipio

O formulario preenchido devera ser encaminhado ao DCGO/CGM que, por sua
vez, o encaminhara para o DPGF/SSUF/SF realizar o cadastro. Apos feito o cadastro,
o DPGF ira comunicar diretamente ao servidor cadastrado como Operador AASP

sobre:

N7/ . ~ , .
** A criacao da sua “Chave J”: sera o login do Operador para acesso ao AASP;
% Sua senha inicial provisoria de acesso: devera ser trocada no primeiro acesso;

< Solicitacao de dar um apelido a maquina do Operador: o apelido cadastrado
devera ser informado ao DPGF para liberacao da maquina.

Quando a maquina for liberada o usuario podera realizar seu primeiro acesso
ao Sistema AASP.

Acesso ao AASP

Para realizar o acesso ao Sistema AASP deve-se seguir os seguintes passos:
1° Passo:

O acesso ao Sistema AASP sera feito através do  link

https://autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso.

2° Passo:

Selecionar a opcao “Setor Publico”:
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BB Digital PJ

Setor Publico

Produtor Rural

N&o correntista

Pessoa Fisica

3° Passo:

Selecione como meio de acesso a op¢ao “Chave J”:

Chave J

Certificado digital

BB Token

4° Passo:

Inserir a Chave J e em seguida inserir a senha inicial proviséria, ambas
fornecidas pelo DPGF/SSUF/SF.

No primeiro acesso o Operador devera cadastrar nova senha definitiva em

Controladoria Geral do Municipio >
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substituicao a senha inicial proviséria. Memorize-a, anote-a e guarde-a em local

seguro.
5° Passo:

Pronto! O Operador ja pode efetuar seu login utilizando a sua Chave J e a sua

senha definitiva.

4 Operando o AASP

Uma vez que tiver acessado o Sistema AASP o Operador podera realizar as

seguintes operacoes:

7/ . . .
% Incluir e/ou alterar os limites do Portador;

< Definir o limite de uso por tipo de gasto, conforme modalidade de aplicacao,
do Adiantamento e Cartao Corporativo;

\/ . . . ~
** Consultar os demonstrativos mensais das despesas realizadas com Cartao
Corporativo.

A seguir serao apresentadas detalhadamente instrucdes sobre como realizar
cada uma das operacoes listadas acima.

4 . 1 Incluir e/ou Alterar Limites do Portador

Para alterar os limites de um Portador, o Operador deve acessar as seguintes

funcoes:

Cartao mm) Orgao mm) Consolidado Orgéo - Limites

Controladoria Geral do Municipio
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] Transferéncias B carTAO ORGAO
® PIX Consolidado Org&o - Acesso de usudrio ao centro
Orgdo -
custo
[E5  OBN-Ordem Bancaria
a Usudrio Portador Consolidado Orgao - Dados cadastrais
Banki
[ openganking _ Pré-pago [« i Orgéo - D ivos mensais
Fluxo de Caixa ‘
B || Cartdo Corporativo - Formularios Consolidado Orgao - Limites ‘
Gh  Investiment ‘
z || Portador Consolidado Orgéo - Faturas
ESE  Empréstimos | " Consolidado Orgéo - Incluir Representante
Histérico cotagdo do délar P——
[Z]  Transferéncia de Arquivos Consolidado Orgdo - Excluir Representante
Autorizado
i ¢
b%‘ S Consolidado Orgao - Incluir Portador
@ Seguranca Consolidado Org3o - Demonstrativos mensais -
UG sP
o0
icativos BB
b | Centro de Custo - Dados do Centro de Custo
B om i
Centro de Custo - Centros de custos encerrados
oy Titul
M, Cobranga de Titulos | Bortadir

Na tela de limites clique sobre o nome do seu Centro de Custo e selecione a

opcao “Limites”:

Consolidado Orgao - Limites

Razdo socia MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
CNPJ 18.338.178/0001-02
Centros de custo Recurso Agéncia Conta Corrente Limite RS Limite disponivel RS

CARTAQ DE PAGAMENTO [ 3 [ 4.000 4.000

Dados do centro de custo

+.] Limites

=
I3
i,
|
|

Servigo de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BB 0800 728 5678
Para deficientes auditivos 0800 729 0088

IMPRIMIR

Na tela seguinte clique em “OK”.

Em seguida clique sobre o nome do Portador e selecione a opcao “Limites”:

Controladoria Geral do Municipio
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Consolidado Orgéo - Limites

(G333211521617447013
21/02/2022 15:35:39

Razdo social MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA

CNPJ 18.338.178/0001-02

Centro de Custo 231.100 - CGM

Recurso CARTAO DE PAGANENTO

Agéncia o]

Conta Corrente .

Limite centro de custo RS 4.000

Quantidade unidades de faturamento 3

Unidade de faturamento Limite RS Limite disponivel RS
FERNAND AT 4.000 4.000
ROMNA:% 4.000 4.000
ROMINA T « 4.000 4000

Servigo de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722

IMPRIMIR  VOLTAR

Tansagao efetuada com sucesso por: IR

Ouvidoria BB 0800 729 5678

Para deficientes auditivos 0800 729 0088

Na tela seguinte confira o nUmero do cartao do Portador selecionado. Confira

ainda o valor que aparecera no campo “Limite disponivel RS”. Este valor é o que sera

alterado mais adiante, sendo acrescido, reduzido ou substituido. O valor deste campo

mostra o limite disponivel para utilizacdo nesse momento. Ele pode ser positivo,

negativo ou zero. Anote-o pois sera util mais adiante.

Consolidado Orgdo - Limites

G333211521617447014
21/02/2022 15:37:12

Razao socia

MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA

CNPJ 18.338.178/0001-02

Centro de Custo 231.100 - CGM

Unidade de faturamento _

Limite unidade de faturamento RS 4.000

Total limite portadores RS 4.000

Portadores Cartdo Limite RS
ronin [ 4674 4.000

Limite disponivel RS
4.000

Transacao efetuada com sucesso por: I

Servico de Atendimento aoc Consumidor - SAC 0800 729 0722

IMPRIMIR  VOLTAR

Ouvidoria BB 0800 729 5678

Para deficientes auditivos 0800 729 0088

Controladoria Geral do Municipio
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Clique novamente sobre o nome do Portador e selecione novamente a opcao
“Limites”:

Consolidado Orgio - Limites

33321152161
21/02/2022

MUNICIPIC DE JUIZ DE FORA
18.338.178/0001-02
231.100 - CGM

amento ]

ramento RS 4.000
Total limite portadores RS 4.000
Portadores Cartdo Limite RS Limite disponivel RS
ROMINA C A 4674 I 4.000 4.000

Dados cadastrais

— | Limites
Transagao €| ssO 1Y :

Servico de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Quvidoria BB 0800 729 5678
Para deficientes audiuves 0800 729 0088

IMPRIMIR VOLTAR

Na tela seguinte aparecerao informac¢oes como:

R/ . . ~

** Limite do Portador: limite do cartao cadastrado para o Portador;

X3 o . . - . , e s

** Limite Disponivel: limite disponivel para utilizacao;

** Valor Maximo por Transacao: valor maximo permitido por transacao;

2 Distribuicao por Tipo de Gasto: distribuicao percentual por modalidade de
aplicacao.

Clique sobre o nome do Portador e selecione a opcao “Alterar limites do

Portador”:

Controladoria Geral do Municipio
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Consolidado Orgao - Limites

Razdo social MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA

CNPJ 18338178000102

Centro de Custo I

Unidade de faturamento ]

Portador ao:.m\é_ «
Limite portador R 4.000

4.000,00
0
0
S
Permissdo compra parcelada N
Permissdo uso no exterior N
Permissdo compra internet / telefone N
Valor maximo ansacdo em RS 600
Valor maximo internet / telefone em RS 0
Valor maximo exterior em RS 0
Tipos de gasto Ativado Dirio RS Semanal RS Mensal RS
SAQUES S 3.200 3.200 3.200
OUTROS ESTABELECIMENTOS S 800 800 800

A tela que se abrira é onde poderao ser efetuadas as inclusdoes e/ou
alteracdes dos limites disponiveis para uso do Portador.

A primeira alteracdo que devera ser feita é a indicacdo da data de
vencimento do limite. Essa data se refere ao prazo de aplicacao do adiantamento.
Deverao ser contados 90 dias, inclusive, da data de disponibilizacao do recurso na
conta corrente do Cartao Corporativo pelo DEFI/SSUF/SF:

Controladoria Geral do Municipio 10
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Consolidado Orgao - Limites
Empresa MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
Centro de Custo CGM Limite 4000
Unidade de faturamento ROMINA C A DE PAULA Limite 4000
Portaclor ROMINA CRISLANE ALVES DE PAULA Limite 4.000
I@ Data vencimento limite I I 02/05/2022 I D 5 limite indeterminada
O Reduzir
4.000,00
Valores méaximos Portador Unidad{ 5 C Portador UF
Por transagéo 600 M N
Por transagdo exterior ] N N
Por transag&o internet 0 0 internet/telefone N N
Saque S 3
Tipos de gasto Diario Semanal Mensal
SAQUES 3200 3200 3200
OUTROS ESTABELECIMENTOS 800 800 800

O proximo passo € a alteracao dos limites disponiveis para o Portador. Podem
ser utilizadas trés opcoes: Acrescentar, Reduzir ou Substituir. Selecione a opcao

desejada.

Abaixo dessas opcoes estara informado o valor do “Limite a ser alterado”.
Este limite € o mesmo mostrado anteriormente, denominado “Limite disponivel” que
recomendamos anotar. E este limite que sofrera a alteracdo (acréscimo, reducio ou
substituicao). Esse campo nao € editavel. Note que, caso o limite disponivel anotado
anteriormente (conforme orientado no item 4.1) seja um valor negativo, o sinal

negativo nao aparecera aqui.

Logo abaixo tera a outra opcao “Limite a ser alterado” com um campo vazio
para editar. Nesse campo vazio devera ser indicado o valor que sera acrescido,
reduzido ou substituido, conforme escolha acima, ao valor apresentado no campo

anterior:

P 11
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Consolidado Orgdo - Limites
MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
Centro de Custo CGM Limite 4000
Unidade de faturamento s Limite: 4,000
— Limite 4000
02/05/2022) R O Data vencimento limite indeterminada
QO Reduzir O Substituir
4.000,00
alterado «
Valores maximos Portador Unidade faturamento Permissdes Portador UF
Por trar 600 4.000 Compra Parcelada N N
sacao exterior 1] 0 Exterior N N
3o internet 0 0 internet/telefone N N
Saque 5 s
Tipos de gasto Diario Semanal Mensal
SAQUES 3200 3200 3200
OUTROS ESTABELECIMENTOS 800 800 800

Exemplo 1: Substituindo um Limite

Limite a ser alterado: 4.000,00 (conforme mostrado no campo “Limite disponivel” e
anotado)

Opcao escolhida: Substituir

Limite disponivel desejado: 2.000,00 (corresponde ao valor do Adiantamento aberto)

Valor a inserir no campo vazio editavel: 2.000,00

Pois, como o limite disponivel esta positivo em 4.000,00 e deseja-se obter um
limite positivo em 2.000,00, deve-se Substituir o limite mostrado (4.000,00) pelo
limite desejado (2.000,00).

Exemplo 2: Acrescentando um Limite

Limite a ser alterado: -1.000,00 (como explicado anteriormente, apareceu como
limite disponivel negativo anteriormente. Nessa tela aparece apenas 1.000,00 sem o
sinal negativo)

Opcao escolhida: Acrescentar

Limite disponivel desejado: 4.000,00 (corresponde ao valor do Adiantamento aberto)

Valor a inserir no campo vazio editavel: 5.000,00

Pois, como o limite disponivel é negativo em -1.000,00 e deseja-se obter um

limite positivo em 4.000,00, deve-se Acrescentar 5.000,00 ao limite disponivel:

i 12
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5.000,00 - 1.000,00 = 4.000,00

Pode-se ainda utilizar a opcao Reduzir, que funciona de maneira analoga a

opcao Acrescentar, porém realizando a subtracdo do valor do limite a ser alterado.

Na sequéncia devera ser informado o valor maximo por transacdo permitido

para o Portador.

Consolidado Orgao - Limites
Ermpresa MUNICIPIC DE JUIZ DE FORA
Centro de Custo cGM Limite 4.000
Unidade de faturamento I Limite 4.000
Portador — Limite 4.000
® Data vencimente limite 02/05/2022| FER O Data vencimento limite indeterminada
@ Acrescentar O Reduzir O Substituir
Limite a ser alterado 4.000,00
Limite a ser
alerado
Valores méximos Portador Unidade faturamento Permissoes Portador UF
Por transagao £00 4.000 Compra Parcelada N N
Por transacdo exterior ] 0 Exterior N N
Por transagdo internet ] 0 internet/telefone N N
Saque 5 S
Tipos de gasto Diério Semanal Mensal
SAQUES 3200 3200 3200
QUTROS ESTABELECIMENTOS 800 800 800

A Ultima alteracao a ser feita é a distribuicao por tipo de gasto conforme

modalidade de aplicacao.

Consolidado Orgdo - Limites

Empresa MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA

Centro de Custo CGM Limite 4000
Unidade de faturamento ROMINA C A DE PAULA Limite 4.000
Portador ROMINA CRISLANE ALVES DE PAULA Limite 4000

@ Data vencimento limite [ == O Data vencimento limite indeterminada

® Acrescentar O bstituir
Limite a ser alterado 400000
Limite a ser
alterado
Valores méaximos Portador Unidade faturamento Permissdes Portador UF
Por transacio 600 4.000 Compra Parcelada N N
Por transacdo exterior 1] 0 Exterior N N
Por ransacdo internet 1 0 internet/telefone N N
Saque ] s
Tipos de gasto Diario Semanal Mensal
SAQUES 3200 3200 3200
OUTROS ESTABELECIMENTOS 800 800 800

Controladoria Geral do Municipio 13
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Terminadas todas as alteracoes clicar em “OK”. A tela seguinte mostrara um resumo

das alteracoes realizadas. Clique em “Confirmar” e o processo estara finalizado.

4 o 2 Consultar os Demonstrativos Mensais

Para consultar os Demonstrativos Mensais o Operador deve acessar as

seguintes funcoes:

Cartio mm) Orgao mm) Portador

= s
a Transferéncias

B3 cartio ORGAD

® PIX Pt ‘ Consolidado Orgdo - Acesso de usudrio ao centro
— de custo

[51& OBN - Ordem Bancaria

Usudrio Portador Consolidado Orgdo - Dados cadastrais
Open Banki
E ng Pré-pago Consolidado Orgdo - Demonstrativos mensais
B2 Fluxo de Caixa _ ) i ) ——
Cartdo Corporativo - Formuldrios Consolidado Orgdo - Limites
@ Investimentos
A Portador Consolidado Orgdo - Faturas
Empréstimos Consolidado Orgdo - Incluir Representante
B Histérico cotacso do ddlar . = =
Auteorizado
Transferéncia de Arquivos Consolidado Orgdo - Excluir Representante
Autorizado

EsB
Gerenciamento
5%& Consolidado Orgéo - Incluir Portador

Seguranga Consolidado Orgdo - Demonstrativos mensais -
UG sP

£
Aplicativos BB
pl Centro de Custo - Dados do Centro de Custo

E oo -<dimm

Centro de Custo - Centros de custos encerrados
I cobranca de Titulos
o 5 i Portador

A seguir, informe o nUmero do Cartao Corporativo do qual se deseja consultar

as movimentacoes e clique em “OK”:

L. 14
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€ Home / Cartdo [/ Orgao

Portador

® Numero do cartio 4674 N «

O Matricula

OK  LIMPAR

Na proxima tela clique sobre o nome do Portador e selecione a opcéao

“Demonstrativos mensais”:

Portador
(G333211521617447018
21/02/2022 15:50:53
Razdo social MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
CNPJ 18.338.178/0001-02
Centro de Custo 231100 - CGM

Unidade de faturamento

Portador [ e «
_ Histénico de alteragdes de limite

Nome personalizado atual

Matricula Portador
Localizagao Portador

Aheragio de enderego de envio do demonstrative

Aheragdo nome personalizado

L1, ik Limites

Inicio adesao 27/09/2021 =
Exclusdo do portador
Permissdo saque s Opgao de envio do demonstrative
4 Cadastramento da matricula/localizagio

Permissdo compra parcelada N i
Permissdo uso no extenar N
Permissdo compra internet / telefone N
Valor maximo por transacdo em RS 0,00
Valor maximo internet / telefone em RS 0,00
Valor maximo exterior em RS 0,00
Cartdo Nome personalizado Situacdo atual Validade

467 I ] ATIVO 28/09/2026
Transacdo efetuada com sucesso por: | NG

A tela que se abrira mostrara as movimentacées do Cartao Corporativo

separadas por faturas, listadas pela data de vencimento destas.
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Portador
G337211550245071006
21/02/202215:52:56
Razdo social MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
CNPJ 18/33/8178000102
Centro de Custo 231100 - CGM

ricce e torramers |
Porador —

Cartdo 471 AR A PAGAMENTO SETOR PUBLICO
Vencimento Qrde. Total-RS Toral-US
23;11.42 « 1 240,00 D 0,00 C
Por langamento i
Transacdo efetuada com sucesso por: |GGG
Servigo de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Quvidoria BB 0800 729 5678

Para deficientes auditivos 0800 729 0088

IMPRIMIR VOLTAR

Clicando sobre uma fatura e clicando na opcao “Por lancamento” é possivel
visualizar com maior detalhamento as movimentacdes realizadas, como data da

movimentacao, o tipo de lancamento (saques ou compras com cartao) e valor.

Portador
(G3372115502450711
21/02/2022 15:54:19
Razdo social MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
CNPJ 18.338.178/0001-02
Centro de Custo 231100 - CGM
Unidade de faturamento _
Portador |
Cartdo 4674 |G~ 720 PAGAVMENTO SETOR PUBLICO
Data vencimento 28/11/2021
Data Lancamentos Valor Cartdo,
09/11/2021 SAQUE AGEN.8349 PSO JUIZ DE FORA -MG R$ 240,00 D 4674 8190 *** 0152
Transacdo efetuada com sucesso por NN
Servigo de Atendimento ao Consumidor - SAC 0800 729 0722 Ouvidoria BB 0800 729 5678
Para deficientes auditivos 0800 729 0088
IMPRIMIR VOLTAR
Utilize essas telas para realizar a Prestacao de Contas do Adiantamento.
16
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