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1. Apresentacao e Objetivo

O Cartdo BB Pesquisa destina-se exclusivamente a aquisicdo de material de consumo e de
servicos indispensaveis a realizagdo de aulas praticas laboratoriais, bem como de insumos para pesquisa e

extensdo, visando a maior eficiéncia e economicidade.

Este Manual orienta os procedimentos de concessao, utilizacdo, controle e prestacao de contas
dos recursos disponibilizados por meio do Cartdo BB Pesquisa no ambito da Universidade Federal

Fluminense (UFF).

O documento detalha os procedimentos operacionais previstos na Instru¢do Normativa
PROPLAN/UFF n2 51, de 13 de outubro de 2026, sem criar obrigag¢des, limites ou vedagbes nao previstas

na norma.

1.1 Partes envolvidas

Parte Papel no processo

Portador Diretor da Unidade ou servidor por ele indicado e
formalmente autorizado a utilizar o Cartdo, responsavel
pela regularidade das despesas e pela respectiva
prestagdo de contas.

Unidade demandante Unidade académica ou administrativa que solicita a
concessdo e acompanha a aplicagao dos recursos.

Departamento de Contabilidade e Analisa as solicitagbes, verifica a disponibilidade
Financas — DCF/PROPLAN orcamentdria e financeira, operacionaliza a emissdo dos
cartdes e das cargas, orienta as unidades, analisa as
prestacdes de conta e adota as providéncias necessarias
junto ao Banco do Brasil.

Banco do Brasil Instituicdo responsavel pela operagdo do cartdo BB
Pesquisa.

2. Condicoes Gerais do Cartao

2.1 Natureza e finalidade

¢ Finalidade: o Cartdo BB Pesquisa destina-se exclusivamente a aquisicdo de material de consumo e
servigos indispensdveis a realizacdo de aulas praticas, bem como de insumos para pesquisa e
extensdo, visando maior eficiéncia e economicidade.

¢ Instrumento: Cartdo BB Pesquisa, vinculado a Unidade Gestora da Universidade Federal Fluminense
e utilizado exclusivamente na fungdo crédito a vista.

e Portador: o cartdo é pessoal e intransferivel e somente podera ser utilizado pelo portador nele
identificado.



e Utilizacdo: o Cartdo podera ser utilizado em estabelecimentos comerciais fisicos ou por meio da
internet, exclusivamente na fungao crédito a vista, observados os limites, o periodo de aplicagdo e as
demais condi¢des estabelecidas na Instru¢do Normativa.

2.2 Vedagoes

E vedada a utilizagdo do cartdo BB pesquisa para:

e Aquisicdo de material permanente, assim classificados nos termos da Portaria STN n°
448, de 2002;

¢ Pagamento a pessoa fisica, a qualquer titulo;

e Saque em espécie, transferéncia de valores e parcelamento de compras, ressalvada a
possibilidade excepcional de saque em espécie, mediante justificativa e autorizacdo prévia do
DCF/PROPLAN, conforme previsto na Instrucdo Normativa;

e Pagamento de multas, juros, taxas bancarias e encargos por atraso;

e Aquisicdo de itens disponiveis no almoxarifado da unidade ou ja atendidos por contrato
ou ata de registro de pregos vigentes;

e Despesas com alimentacgdo, ressalvados os géneros que constituam insumo da prépria
aula pratica laboratorial;

e Despesas realizadas fora do periodo de aplicacao;
e Cessdo ou empréstimo do Cartdo a terceiros, ainda que servidores da mesma unidade.

Em caso de duvida quanto a classificagdo de determinado item como material de consumo ou
permanente, o portador devera consultar o DCF/PROPLAN antes de realizar a aquisicdo.

3. Visao Geral do Ciclo de Utilizagao

O uso do Cartdo BB Pesquisa compreende as etapas de solicitacdo, andlise e autorizacdo da

concessdo, emissdo e liberagdo da carga, utilizagdo, prestagao de contas e andlise da prestacdo de contas.

Etapa Nome Responsavel
1 Solicitacdo de concessdo Dirigente da unidade demandante — DCF
2 Andlise, autorizacdo e emissao do cartdo | DCF e Banco do Brasil
3 Liberagdo da carga e defini¢do do DCF / PROPLAN

periodo de aplicagdo

4 Utilizacdo do cartao Portador

5 Prestacdo de contas Portador — DCF

6 Andlise da prestacdo de contas DCF / PROPLAN




ETAPA 1 Solicitacdo de Concessao do Cartao

A concessao do Cartdao BB Pesquisa devera ser solicitada pelo dirigente da unidade demandante

ao DCF/PROPLAN, mediante chamada periddica, por oficio ou edital.
A solicitacdo devera ser instruida com os seguintes documentos e informacdes:

e Indicacdo do portador, acompanhada de documento oficial de identificacdo que
contenha o CPF;

e Comprovante de residéncia em nome do portador;

o Telefone de contato do portador;

e Justificativa da demanda, demonstrando seu enquadramento nas finalidades previstas
na Instrugao Normativa;
e Estimativa dos itens a serem adquiridos e do valor da carga pretendida

e Indicacdo do periodo de aplicacdo pretendido

O DCF/PROPLAN podera solicitar informagdes complementares, caso necessario.

ETAPA 2 Analise, Autorizacdo e Emissao do Cartao

Recebida a solicitacdo, o DCF/PROPLAN realizard a andlise da documentacdo apresentada,

verificando:

e aregularidade da instrucdo do pedido;
e adisponibilidade orcamentaria e financeira; e

e 0 atendimento aos limites e demais condi¢des estabelecidas na Instru¢dao Normativa.
Ap0ds andlise, o pedido serd submetido ao ordenador de despesas para autorizagao

Com a autorizagdo, o DCF/PROPLAN realizara o cadastro do portador e providenciard a emissdo

do Cartdo BB Pesquisa junto ao Banco do Brasil.

A entrega do Cartdo serd precedida da assinatura do Termo de Responsabilidade, que devera

registrar o valor da carga, o periodo de aplicagdo e o prazo para presta¢do de contas.

O Cartdo somente podera ser utilizado apds a liberacdo da respectiva carga, comunicada pelo
DCF/PROPLAN.

ETAPA 3 Liberagdo de Recursos (Carga) e Prazos

Apds a emissdo do Cartdo BB Pesquisa, o DCF/PROPLAN providenciara a liberagdo da carga,

observados os limites e as condi¢des estabelecidas na Instrugao Normativa.

A carga corresponde ao valor disponibilizado ao portador para utilizagdo durante determinado

periodo.



O periodo de aplicacdo sera definido pelo DCF/PROPLAN, observado o encerramento do exercicio

financeiro.
O valor da carga devera observar:

e O limite didrio do Cart3o BB Pesquisa sera de R$2.000,00 (dois mil reais), salvo quando houver
limite diverso estabelecido no ato de concessao.

e O limite anual corresponde a até 50% (cinquenta por cento) do valor anual destinado as aulas
praticas, ressalvadas as exceg¢des previstas na Instrucdo Normativa para Laboratérios de Ensino

Flutuantes (LFE) e os Biotérios.
O DCF/PROPLAN divulgara os limites anuais aplicaveis.

O periodo de aplicacdo sera definido pelo DCF/PROPLAN, observada a data-limite para

encerramento do exercicio financeiro.

O cartdo somente poderd ser utilizado apds a comunicacdo da liberacdo da carga pelo
DCF/PROPLAN.

ETAPA 4 Regras de Utilizagdao do Cartao

Durante o periodo de aplicacdo, deverdo ser observadas as seguintes condi¢des para utilizagdo do
Cartao BB Pesquisa:

¢ Modalidade de compra: o cartdo podera ser utilizado em estabelecimentos fisicos ou pela internet,
exclusivamente na funcdo crédito a vista. Nas compras on-line, recomenda-se conferir o fornecedor,
o valor final, o prazo de entrega e a emissdao do documento fiscal antes de concluir a operagao.

¢ Nota fiscal: toda despesa devera ser comprovada por nota fiscal emitida em nome do portador do
Cartdo BB Pesquisa, sem rasuras, contendo a descrigao do item, a quantidade, o valor unitario e o
valor total. O cupom fiscal ndo substitui a nota fiscal.

¢ Limite diario: deverd ser observado o limite de RS 2.000,00 (dois mil reais) por dia, salvo limite
diverso fixado no ato de concessao.

¢ Limite anual: devera ser observado o limite de até 50% (cinquenta por cento) do valor anual
destinado as aulas praticas, exceto para Laboratérios de Ensino Flutuantes (LFE) e Biotérios.

¢ Consulta de saldo e despesas: o portador deverd acompanhar o saldo disponivel, mantendo os
comprovantes das operagdes e conferindo os valores langados.

¢ Alteragao de limite: eventual pedido de alteragdo do limite diario devera ser encaminhado ao
DCF/PROPLAN, com justificativa e antecedéncia, ficando condicionado a analise e a autorizacdo
formal. Nao realizar despesa acima do limite vigente antes da confirmag¢do da autorizagao.

¢ Saldo ndo utilizado: o saldo remanescente devera ser informado na prestacdo de contas. Eventual
saldo ndo utilizado devera ser recolhido por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), quando
aplicével, observadas as orientacdes do DCF/PROPLAN.

¢ Cancelamentos, devolugGes e estornos: o portador devera guardar os comprovantes e acompanhar
o langamento do estorno no extrato ou demonstrativo das transagées. Caso haja divergéncia ou
estorno nio seja efetivado, devera comunicar a ocorréncia ao Banco do Brasil e ao DCF/PROPLAN,
registrando-a na prestacao de contas.



ETAPA 5 - Prestacdo de Contas

A prestacdo de contas deverd ser encaminhada ao DCF/PROPLAN, por meio do formulario
préprio, no prazo de até 30 (trinta) dias apds o encerramento do periodo de utilizagdo, acompanhada dos

seguintes documentos:
A prestacdo de contas devera conter:

¢ Demonstrativo consolidado das despesas: preenchido conforme o modelo do Anexo Il
deste Manual;

* Notas fiscais atestadas: emitidas em nome do portador, sem rasuras e contendo a
descricdo do item, a quantidade, o valor unitario e o valor total;

e Extrato ou demonstrativo das transagles: referente as operagdes realizadas com o
Cartdo durante o periodo de aplicagdo;

e Comprovante de recolhimento do saldo ndo utilizado: por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), se houver;

e Justificativas: relativas a eventuais ocorréncias verificadas durante o periodo de
aplicagdo.
O atesto deverd confirmar o recebimento dos bens ou a prestacdo dos servigos correspondentes as

despesas apresentadas. Recomenda-se que o atesto seja realizado por servidor distinto do portador.

A documentacdo devera ser encaminhada ao DCF/PROPLAN pelo endereco eletrénico:

recio.dcf.proplan@id.uff

O modelo de e-mail para envio da prestagdo de contas esta disponivel no Anexo | deste Manual.

ETAPA 6 - Andlise da Prestagdao de Contas, Fiscalizagdao e Penalidades

O DFC/PROPLAN ou a comissdo especifica eventualmente constituida analisara a documentagéo
apresentada no prazo de 30 (trinta) dias.

Durante a analise, poderdo ser solicitadas diligéncias, a serem cumpridas pelo portador no prazo de até
(quinze) dias.

A analise podera resultar em:

® aprovacgao da prestagao de contas;
® aprovacdo com ressalvas; ou

® rejeicao da prestagao de contas

A rejeicdo total ou parcial da prestacdo de contas implicara a glosa da despesa e a obrigacdo de

ressarcimento ao erdrio, sem prejuizo das demais medidas cabiveis, inclusive eventual instauragdo de



tomada de contas especial e apuracao de responsabilidade, quando presentes os respectivos
pressupostos.

A aplicagdo das medidas previstas na Instru¢do Normativa serd precedida de notificagcdo do interessado,

assegurados o contraditério e a ampla defesa, nos termos da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Penalidades

Situagao Consequéncia

Atraso superior a 30 (trinta) dias na prestacdo de | Suspensdo de novas cargas pelo prazo de 5
contas (cinco) meses.

Reincidéncia no atraso da prestagdo de contas Suspensdo de novas cargas pelo prazo de 12
(doze) meses, sem prejuizo das medidas
previstas no art.16 da Instrucdo Normativa.

Descumprimento dos limites de utilizacdo Suspensdo de novas cargas pelo prazo de 15
(quinze) dias.

Auséncia de comprovacdo da despesa Suspensdo de novas cargas até a regularizacao.

Antes da aplica¢do da suspensdo, o portador deverd ser previamente notificado, assegurando-se o direito
ao contraditorio e a ampla defesa, nos termos da Lei n® 9.784/1999.

4. Boas Praticas de Utilizagao

Esta secdo reune boas praticas a serem adotadas pelo portador durante a utilizagdo do Cartdo BB
Pesquisa, complementando as orienta¢des apresentadas neste Manual.

4.1 Cuidados na aquisi¢cao de itens

e Antes de realizar a aquisi¢do, verificar se o item ja estd disponivel no almoxarifado da unidade ou se
ja é contemplado por contrato vigente ou registros de precos, evitando aquisicdes em desacordo
com as regras estabelecidas.

¢ As notas fiscais ndo podem conter rasuras e devem apresentar a descricdo dos itens adquiridos, a
quantidade, o valor unitario e o valor total;

e Em caso de duvida quanto a classificacdo do material como de consumo ou permanente, consultar
previamente o DCF.

4.3 Seguranga do Cartdo
¢ QO cartdo é pessoal e intransferivel, devendo ser utilizado exclusivamente pelo portador identificado.

¢ O portador devera adotar os cuidados necessarios para a seguranga do cartdo e de sua senha.



e Em caso de perda, roubo, fraude ou identificagcdo de transacdes ndo reconhecidas, o portador devera
comunicar imediatamente o ocorrido a instituicdo financeira e ao DCF/PROPLAN, para adogdo das
providéncias cabiveis.

¢ No caso de transagdo ndo reconhecida, o portador deverad comunicar imediatamente a ocorréncia ao
Banco do Brasil e o DCF/PROPLAN, para adocdo das providéncias cabiveis

e O DCF/PROPLAN adotara as providéncias necessarias junto ao Banco do Brasil, inclusive quanto a
contestagdo de transa¢des ndo reconhecidas, observando o prazo de até 90 (noventa) dias, contado
da data da operacao.

4.3 Guarda dos Documentos

Os documentos originais relativos as despesas realizadas deverdo ser mantidos sob a
guarda do portador e da unidade pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da aprovacdo da
prestacdo de contas, permanecendo a disposicdo dos orgaos de controle interno e
externo.



Anexo | — Modelo de E-mail para Envio da Prestagao de Contas

Para: direcao.dcf.proplan@id.uff.br

Assunto: Prestagdo de Contas - Cartdo BB Pesquisa - [Nome do Portador] - Unidade: [Nome da Unidade

Académica]

Prezada equipe do Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF),

Encaminho, em anexo, a documentacdo referente a prestacao de contas dos recursos utilizados

por meio do Cartdo BB Pesquisa, vinculados as despesas de aulas praticas desta unidade e/ou a aquisicdo

de insumos para pesquisa e extensao.

Para fins de identificacdo, seguem os dados do portador e do periodo de aplicagdo:

Nome do Portador: [Inserir Nome Completo]

CPF do Portador: [inserir CPF]

Unidade Académica: [Inserir Nome da Unidade / Faculdade]
Periodo da Utilizagdo: [Inserir Data Inicio] a [Inserir Data Fim]

Valor Total Utilizado: RS [Inserir Valor Total]

Ficamos a disposicdo para eventuais esclarecimentos.

Atenciosamente, [Nome do Portador]



Anexo Il — Planilha-Modelo de Resumo de Gastos

Planilha a ser preenchida e anexada a prestacdo de contas relacionando as despesas realizadas

durante o periodo de aplicagdo. Preencher também o valor recebido, o total utilizado e o saldo

remanescente.
N2 da Nota Fornecedor CNPJ do Descrica Quantid Valor Valor Total
Fiscal / Fornecedor odo ade Unitario (RS)
Estabelecim Item / (RS)
ento Aula
Pratica
DD/MM/AAAA | Ex: NF-e Ex: Ex: Ex: 10 RS 0,00 RS 0,00
1234 Comercial 00.000.000/000 | Ingredie
Alimentos 1-00 ntes
Ltda para
aula de
Quimica
RS 0,00

Declaro que as informagdes registradas neste formuldrio correspondem as despesas realizadas com o
Cartdo BB Pesquisa e que os documentos comprobatérios estdo disponiveis para conferéncia, conforme
as disposi¢Bes da Instrugcdo Normativa PROPLAN/UFF n° 51, de 13 de outubro de 2026.
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