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A Controladoria Geral do Municipio - CGM, através do “Manual do
Cartao Corporativo da Administracao Municipal”, tem o objetivo de orientar
a Administracdo Publica quanto a utilizacdo dos recursos disponibilizados
pelo regime de adiantamento de despesa mediante utilizagdao do Cartao

Corporativo.

O Cartao Corporativo na Prefeitura de Juiz de Fora oferece agilidade
no pagamento de pequenas despesas, modernidade na gestdao dos recursos,
seguranca as operacoes e facilita o controle das movimentacdes dos

recursos publicos disponibilizados através de adiantamento.

No intuito de alcancar satisfatoriamente os objetivos desta cartilha, a
CGM recomenda a leitura do “Manual de Adiantamento”?, disponivel no sitio
eletronico da Prefeitura de Juiz de Fora, uma vez que as informacdes e os

procedimentos dos dois temas sdao complementares.

! Manual de Adiantamento IN 67/2023, disponivel
https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php
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CARTAO CORPORATIVO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Considera-se Cartdao Corporativo o instrumento de saques em
terminais de autoatendimento e meio de pagamento para aquisicoes de
bens e servicos em estabelecimentos comerciais integrantes da rede
comercial e financeira a que a Instituicdo Financeira estiver associada,
emitido em nome da Unidade Gestora, Autarquia ou Fundagao com
identificacao do portador e operacionalizado pela Instituicdo Financeira

contratada.

O Cartao Corporativo permite a identificacao do portador como
servidor publico municipal e é de uso pessoal e intransferivel, ndo

podendo, em nenhuma hipétese, ser repassado a terceiros.

Para o pagamento das despesas realizadas a titulo de adiantamento,
os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta, Autarquias e Fundagoes
utilizardao o Cartao Corporativo da Administragdao Municipal. O gasto
efetuado mediante utilizacdo do Cartdo Corporativo sé é permitido se

houver recurso disponivel na conta-corrente especifica.

CONHECIMENTO DA ESTRUTURA

A estrutura do Cartao Corporativo constitui-se de:

7
0.0

Unidade de Governo;

DS

» Centro de Custos;

*

7
*

Unidade de Faturamento;

L)

.0

% Portador de Cartao
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Caracteriza-se por representar a conta-corrente
do Cartao Corporativo aberta pela Prefeitura. Ela
esta vinculada ao CNPJ da entidade que esta
. solicitando a abertura da conta. Em se tratando
Unidade de da Administracdo Direta da Prefeitura, a
Governo existéncia de 1 (um) uUnico CNPJ configura a
existéncia de uma Unica conta-corrente do
Cartdao Corporativo e, no caso das Autarquias e
Fundagbes, cada uma delas podera ter sua
conta-corrente.

Caracteriza-se por Centro de Custos cada uma
das Unidades Gestoras - UG 's da Administracao
Direta, bem como setores e 0Orgdos das
Autarquias e FundagOes. Cada titular da UG,
bem como o Prefeito Municipal, formalizarao o
cadastro de seu Centro de Custos, mediante
preenchimento do Anexo 6°. No caso das
Autarquias e Fundacgoes, cabera definir, dentro
da estrutura de cada uma, quais serdao os
Centros de Custos. Podem existir tantos Centros
de Custos quantos forem necessarios.

Unidade de
Governo

Sdo representadas pelas modalidades de
adiantamento, cada uma relacionada a natureza
Unidade de especifica das c!espesas, a sab_er: material de
Faturamento consumo, servicos de terceiros, despesas
judiciais e correlatas, didrias de viagem e
despesas com premiagdes desportivas.

Caracteriza-se como Portador do Cartao
Corporativo o0s servidores responsaveis por
receber, em seu nome, o0s recursos de
adiantamento. A exemplo do Centro de Custos,
ndo ha limites para o nimero de Portadores de
cartao.

2

Disponivel em: https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php
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Unidades Gestoras da Administracdao Direta, Autarquias e Fundacgoes,
conforme Decreto n© 9.914, de 03 de julho de 2009.

SOBRE O PORTADOR DO CARTAO CORPORATIVO

O Portador é o representante direto do poder municipal nas

transacdes que envolvem o programa de Cartao Corporativo de Juiz de Fora

e, por isso, deve ser servidor publico municipal, seja efetivo, comissionado

ou municipalizado, designado pelo ordenador de despesa. Além disso, sdao

requisitos indispensaveis para o Portador: responsabilidade, organizacao,

atencao e presteza.

Sao responsabilidades e atribuicdes dos Portadores:

R/
0'0

R/
0'0

Guardar o cartdo e senha de utilizacdo com diligéncia,

discricao, responsabilidade e seguranga;

Utilizar o cartdao com probidade e exclusivamente nos casos e

situagdes autorizadas;

Utilizar o cartdao exclusivamente na natureza de despesa a qual

ele se destina;

Informar qualquer dificuldade ou problema técnico no uso do

cartao;

Informar imediatamente a Instituicdo Financeira em casos de

extravio, furto ou roubo e providenciar o bloqueio do cartao;

Guardar as notas fiscais, recibos ou qualquer outro documento
gue comprove a despesa com o uso do Cartdo Corporativo,

para insercao no respectivo processo de prestacao de contas;

Prestar contas da utilizagao do Cartdao no prazo estabelecido.
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ADESAO

A abertura da conta e a identificacdo da Unidade de Governo
formaliza-se mediante preenchimento da “Proposta de Adesdo”, conforme
modelo préprio da Instituicdo Financeira. O responsavel pela assinatura da
proposta é o representante maximo da Unidade de Governo que esta sendo
cadastrada, ou seja, no caso da Prefeitura, Administracdo Direta, é o
Prefeito Municipal. No caso das Autarquias e Fundacdes, o representante

maximo de cada uma delas ira formalizar sua proposta de adesao.

As Unidades Gestoras da Administracao Direta, as Autarquias e as
Fundacbes deverdao aderir ao ajuste firmado entre o Municipio e a
Instituicao Financeira contratada, mediante formalizacao da Proposta de

Adesdo. O cartdo é isento de taxa de adesdao e manutencgao.

LIMITE DE GASTOS

O somatodrio dos limites estabelecidos para os portadores de Cartao
Corporativo ndo poderd ultrapassar o limite dos recursos disponibilizados

para a respectiva UG, Autarquia ou Fundacao.

Uma vez definido o limite de todos os portadores da Prefeitura,
automaticamente serao definidos os limites das Unidades de Faturamento,

Centro de Custos e Unidade de Governo. Isto porque:

% No cadastro do portador, o0 mesmo sera vinculado a um Centro
de Custos e uma Unidade de Faturamento. Assim, os limites de
cada portador somados irdo resultar nos limites da Unidade de

Faturamento e do Centro de Custos;

% Os limites dos Centros de Custos somados resultardo no limite

da Unidade de Governo.

Por isto € muito importante estar bem claro para os titulares das

UG’s, Autarquias e Fundagdoes como definir os portadores e quais as

7
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implicagdes desta escolha, sempre lembrando que os limites a serem
definidos devem levar em consideracao as cotas financeiras disponibilizadas

para cada Unidade.

ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

A abertura de processo administrativo em cada UG, Autarquia e
Fundacdo ocorrerd por ocasido da adesdao ao ajuste firmado entre o
Municipio e a Instituicdo Financeira contratada para movimentacdao do

Cartao Corporativo, o qual devera conter:

< Copia do contrato firmado entre o Municipio e a Instituicdao

Financeira contratada;

% Proposta de adesado firmada entre o Prefeito, titulares das

Autarquias e Fundagdes e a Instituicdo Financeira contratada;

< Formuladrio de Cadastro de Centro de Custos - Anexo 6° -

devidamente preenchido e assinado pelos responsaveis;

% Formularios de Inclusdo e Exclusdo de Representantes
Autorizados - Anexo 5° - devidamente preenchidos e

atualizados;

< Eventuais pedidos de alteragdo nos limites dos recursos

originalmente estabelecidos na proposta de adesao;

< Formuldrios de Cadastro de Portador — Anexo 13 - devidamente

preenchidos e atualizados;

< Formuldrios de Exclusdo de Portador — Anexo 33 - devidamente

preenchidos;

7
0.0

Copia do Mapa de Controle de Adiantamentos, a ser enviado ao
DCGO/CGM;

X3

4

Cépia do Mapa de Controle de Diarias de Viagem Realizadas, a
ser enviado ao DCGO/CGM;

3 Disponivel em: https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php
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< Cobpia da Nota de Empenho relativa as despesas provenientes
de adiantamento, prevista anualmente, para cada Portador do

cartao corporativo.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA
CADASTROS

O Para realizar os procedimentos de cadastros descritos a seguir os
formularios* deverdo ser preenchidos e enviados ao Departamento do
Controle da Gestao Operacional - DCGO/CGM, via 1Doc.

CADASTRO DE CENTRO DE CUSTOS

Para realizar o cadastro de um Centro de Custo devera ser preenchido
o Anexo 6 - Cadastro de Centro de Custo. O formulario devera ser
assinado pelo Representante Legal da Unidade de Governo, no caso, o
Prefeito, e pelo Representante Autorizado do Centro de Custo, sendo este o
titular da UG.

ALTERACAO DE NOME DE CENTRO DE CUSTOS

Caso alguma UG tenha sua nomenclatura alterada deverd ser feita
uma atualizacdo do Cadastro do Centro de Custo junto a Instituicdo

Financeira.

A requisicdo devera ser formalizada através de memorando
devidamente assinado pelo titular da UG. Na solicitacdo devera constar o
nome a ser substituido e a nova nomenclatura do Centro de Custos, sem
abreviacdes conforme o Anexo 7 - Alteracao da Nomenclatura do

Centro de Custo.

4 Disponivel em: https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php
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INCLUSAO/EXCLUSAO DE REPRESENTANTE AUTORIZADO

Representantes Autorizados sao os representantes legais dos Centros
de Custos, responsaveis pela inclusdo ou exclusdo de novos representantes
e portadores, definicdo de tipos de gastos dos portadores, atribuicao de

limites as transacdes, entre outros.

O titular da UG serd cadastrado como Representante Autorizado do
Centro de Custo. Este, por sua vez, podera realizar a inclusdao de outros
Representantes, caso julgue necessario. Recomenda-se que seja feita uma
andlise criteriosa para a escolha de outros Representantes da UG,

Autarquia ou Fundacado, dada a importancia da funcao.

A inclusdo de um Representante Autorizado serd feita através do
preenchimento do Formuldario Anexo 5 - Inclusao/Exclusiao de
Representante Autorizado assinalando a opcdo “1. Inclusdo”. O préprio
Representante a ser incluido devera assinar o formulario no campo indicado
para tal e a solicitacdo deve conter ainda a assinatura do Representante

Legal da Unidade de Governo, no caso, o Prefeito Municipal.

Para realizar a exclusao de um Representante Autorizado deve-se

utilizar o mesmo formulario, assinalando a opgao “2. Exclusao”.

CADASTRO DE PORTADOR

O Cadastro de novos portadores sera solicitado pelos Representantes
Autorizados das Unidades Gestoras, das Autarquias e Fundagoes,

formalmente, mediante remessa:
I - ao DCGO/CGM:

% Formulario Anexo 1 - Cadastro do Portador, devidamente
preenchido com os dados da Unidade de Governo (Prefeitura
de Juiz de Fora, Autarquias ou Fundacdes), do Centro de Custo

(Unidades Gestoras), da Unidade de Faturamento (Modalidade

10
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do Adiantamento) e do Portador, indicando seu limite geral.

% Copia do documento de identidade, do CPF e do comprovante
de residéncia do portador a ser incluido, caso o mesmo nao

seja cadastrado na Instituicao Financeira contratada.

Apds o Cadastro de novo Portador junto a Instituicdo Financeira este
devera aguardar por orientacdes da SUNAD/DCGO/CGM sobre cadastro ou
alteracdao de senha e sobre os procedimentos para a retirada do cartdo na

agéncia bancaria.
EXCLUSAO DE PORTADOR

A exclusdo de portador serda solicitada pelos Representantes
Autorizados das Unidades Gestoras, Autarquias e Fundagdes formalmente,

mediante remessa:
I - ao DCGO/CGM:

% Formulario Anexo 3 - Exclusdao de Portador, onde estara

identificado o Portador a ser excluido;

O(s) Cartao(des) do Portador excluido devera(ao) ser inutilizado(s)
pelo préprio Portador quebrando e descartando o plastico.

Na ocasiao de exclusao de servidor como portador de Cartao
Corporativo, deve-se verificar se ha saldo nao utilizado de recurso de
adiantamento. Diante da existéncia de valores remanescentes, faz-se
necessario o envio do Anexo 4 - Solicitacao de Transferéncia ao

DCGO/CGM, para providéncias quanto a regularizacao.

ALTERACAO DE LIMITES DO PORTADOR

Os pedidos de alteracdao nos limites dos recursos originalmente
estabelecidos no Cadastro do Portador serao formulados pelos
Representantes Autorizados das Unidades Gestoras, Autarquias e

11
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I - ao DCGO/CGM:

< Justificativa fundamentada para a alteracdo de limite;

% Formulario Anexo 1 - Cadastro de Portador devidamente
preenchido informando o novo Ilimite do Portador ali
identificado, bem como sua distribuicdao nos tipos de gastos

permitidos.

OPERADOR DO SISTEMA DE AUTOATENDIMENTO SETOR
PUBLICO — AASP

O titular de cada Unidade Gestora, Autarquia ou Fundacdo deverd
destacar servidor(es) lotado(s) no DEIN/UNEI, ou setor financeiro
correspondente, e/ou em outros setores da respectiva Unidade, a seu
critério, para operar o Sistema AASP da Instituicdo Financeira contratada,

mediante remessa:
I - ao DCGO/CGM:

¢ Formulario Anexo 2 - Cadastro de Usuario
Autoatendimento, com indicacdo do perfil do usuario como

“Operador Autoatendimento Setor Publico”.

Caberad ao operador do Sistema de Autoatendimento da Instituicao
Financeira contratada, dentro de cada UG da Administracao Direta,
Autarquia ou Fundacao, liberar no Cartao Corporativo do Portador os
respectivos valores disponibilizados pelo DEFI/SSUF/SF e respectivos
setores financeiros das Autarquias e Fundagdoes, bem como definir a

data/prazo limite de aplicagao para o uso do cartao.
Os operadores do sistema AASP serdao autorizados a:

% Incluir e/ou alterar os limites do Portador;
< Definir o limite de uso por tipo de gasto, conforme modalidade

12
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de aplicacdao, do Adiantamento e Cartao Corporativo;

< Consultar os demonstrativos mensais das despesas realizadas

com Cartdo Corporativo.

E indicado utilizar, preferencialmente a funcdo crédito do cartdao
corporativo, pois desta forma havera maior controle das despesas
realizadas. Os "“Saques” ficam como segunda opgao e limitados aos

percentuais maximos estabelecidos conforme modalidade de aplicacao.

O servidor que serd destacado como operador do sistema da
Instituicdao Financeira contratada nao podera ser Portador de Cartao

Corporativo.

PROCEDIMENTOS PARA RETIRADA DE NOVOS CARTOES

Na ocasiao de inclusao de novos portadores, o DCGO/CGM
comunicara ao novo portador sobre a data de cadastro de senha e retirada
do cartdao na Instituicdo Financeira. O prazo médio de emissao de novos

cartoes é de aproximadamente 20 dias Uteis, sujeito a variacgoes.

Apds a retirada do cartdao, o desbloqueio sera feito pelo portador em
um dos terminais de autoatendimento (caixa eletronico) da Instituicdo

Financeira.

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE NOVOS CARTOES
APOS VENCIMENTO

E responsabilidade da UG acompanhar a validade de cada cartdo
corporativo da sua Unidade e comunicar ao DCGO/CGM a necessidade de

sua renovagao.

A solicitacdo de renovacdao devera ser enviada via memorando
assinado por Representante Autorizado e pelo Portador, no inicio do més

anterior ao més de vencimento do cartdo.

13



PREVENCAD
A CORRUPGAD
TS

Juiz de Fora

Controladoria Geral g
do Municipio ¥

Apos a solicitagdo, a disponibilidade do novo cartdo sera verificada
junto a Instituicdo Financeira, com prazo médio de emissao de
aproximadamente 20 dias Uteis, sujeito a variagdes. Quando disponivel, o
portador devera se dirigir até a agéncia bancdria para realizar o
desbloqueio do cartao. A senha de utilizacdo permanece a mesma do cartao
anterior. Apds o desbloqueio do novo cartdo, o anterior sera

automaticamente cancelado.

O(s) Cartao(des) vencido(s) devera(ao) ser inutilizado(s) pelo proprio

Portador quebrando e descartando o plastico.

Caso um cartdo esteja préximo ao vencimento e nao houver
interesse na renovacao do mesmo, deverao ser adotados os procedimentos

de exclusao conforme item “'3.5 Exclusao de Portador”.

ANEXOS

No Assunto

Cadastro de Portador BB

Cadastro de Usuario Autoatendimento

Exclusdao de Portador

Solicitacdo de Transferéncia

Inclusdo/Exclusdao de Representante Autorizado BB

Cadastro de Centro de Custos BB

N|jo o~ W|N |+~

Alteracao de Nome de Centro de Custo

14
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