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INTRODUCAO

C
2t

O Cartao Pesquisa UFMS foi implementado pela UFMS para facilitar o
dia a dia dos pesquisadores contemplados nos editais das Pro-reitorias da
UFMS, bem como suas despesas em conformidade com a Resolucdo n°
267/2022-CD/UEMS, a IN n° 25/2023- PROPLAN/UFMS e o respectivo edital.

Este cartao deve ser utilizado como meio de pagamento na funcao
CREDITO, com validade internacional, nos estabelecimentos credenciados
na respectiva bandeira. Dessa forma, proporciona ao beneficiario/
portador mais agilidade, controle e modernidade na gestao dos recursos
cientificos. Apesar de ser utilizado na fungdo CREDITO, ndo ha emisséo/
cobrancga de fatura ja que as transacgdes serdo debitadas diretamente do
valor disponibilizado para cada cartao.


https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=458627
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=458627
https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=493881
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COMO

FUNCIONA

O Cartao Pesquisa UFMS é o cartao bancario de pagamento, emitido
em nome da UFMS, com identificacdo do portador (pesquisador), que
opera com a funcgao crédito e tem como limite o valor da cada parcela
recebida ou o valor total aprovado do projeto.

O publico-alvo do Cartao Pesquisa UFMS sao servidores da UFMS
beneficiarios de fomento cientifico e tecnoldgico no contexto do ensino,
pesquisa, extensdo, empreendedorismo, inovagao, sustentabilidade e
desenvolvimento institucional.

O cartao pesquisa € utilizado para o pagamento direto das despesas
do projeto aprovado e vinculado ao cartdo, pois toda movimentagao
devera ser comprovada pelo beneficiario na Prestagao de Contas.
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1.

INFORMAGOES  (Q)
B

GERAIS

Servigos e beneficios para o pesquisador

« Controle das despesas efetuadas por meio de consultas nos
Terminais de Autoatendimento (TAA) do Banco do Brasil;

» Central de atendimento do Banco do Brasil (24h) disponivel tanto no
Brasil quanto no exterior.

Responsabilidade do portador

+ O Cartao Pesquisa UFMS é de uso pessoal do pesquisador, vinculado
ao projeto aprovado e intransferivel.

O Cartao Pesquisa UFMS permite ao pesquisador efetuar

« Compras em estabelecimentos comerciais nacionais e estrangeiros,
inclusive Internet, de materiais de consumo, servigos de terceiros em
geral, equipamentos e materiais permanentes.

« Despesas com bolsas, desde que financiada com recursos de
convénios, devidamente, aprovada no Plano de Trabalho. Neste item
nao podera ser utilizada a funcao de transferéncia entre contas.
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EM CARATER DE EXCEPCIONALIDADE:

+ Poderaserutilizadaafuncaodetransferénciabancariaedepagamento
de boleto e, na impossibilidade de utilizacdo das fungdes anteriores,
podera ser autorizado o saque no valor da despesa a ser realizada,
mediante prévia justificativa encaminhada a Pro-reitoria compentente.

ATENGAO

As despesas a serem efetuadas deverao observar os limites, os itens
financiaveis, as regras de utilizagdo do auxilio financeiro, consoante ao
Edital de Concessao que aprovou o projeto.
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COMO ADQUIRIR 0

BENS E SERVICOS

CLASSIFICAGAO DAS DESPESAS

As despesas sao classificadas como de custeio ou de investimento,
conforme a legislagdo vigente do Governo Federal e orientagdes da
Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e da Secretaria do Orgcamento
Federal (SOF), e da Instrucdo Normativa n° 25/2023-PROPLAN/UFMS.

“Art. 3° Sao passiveis de realizacdo de pagamento por meio do
Cartao Pesquisa UFMS:

|- Despesas de custeio: materiais de consumo e servi¢os de terceiros
em geral;

II-Despesas deinvestimento: equipamentos e materiais permanentes
em geral”.

AQUISIGCAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAS
PERMANENTES

Durante o periodo de vigéncia do projeto de pesquisa, a UFMS permitira
ao pesquisador a utilizagao/disponibilidade dos produtos adquiridos com
os recursos do Cartao Pesquisa UFMS.

Ocorrendo a aquisi¢ao de equipamento e/ou material permanente, o
pesquisador devera dirigir-se a Secretaria de Patrimdnio e Almoxarifado
da UFMS para as providéncias de doacao e registro.


https://boletimoficial.ufms.br/bse/publicacao?id=493881
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REALIZANDO COMPRAS

Na aquisicao e contratacdes, o pesquisador deve seguir o principio
da economicidade. E sempre que possivel, pelo menor preco, efetuando
a cotacao prévia, no minimo em trés estabelecimentos. As cotacodes
(orcamentos) deverdo compor a prestagdo de contas, dessa forma, é
imprescindivel sua guarda e controle.

Modelo sugerido para Cotagao Prévia: Disponivel no site da Pro-reitoria
competente pela aprovagao do projeto.

Deveraoserseguidasaindaosprincipiosdalegalidade,impessoalidade
e moralidade para a adequada utilizagdao dos recursos publicos, bem
COmo 0 seqguinte:

1. As cotagbes (orgamentos) feitas por PESSOA JURIDICA
deverao constar:

a. Razao social e CNPJ da empresa;

b. Quantidade e unidade;

Cc. Descricao dos itens/servigos;

d. Data da cotagao;

e. Valor do frete (quando houver);

f.  Valor unitério e total dos itens/servigo; e

g. Dados do responsavel pela cotagao.
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2. As cotagbes (orcamentos) feitas por PESSOA FiSICA
deverao constar:

a. Nome e CPF do prestador do servigo;

b. Quantidade e unidade;

Cc. Descricao dos itens/servigos;

d. Data da cotagéo;

e. Valor do frete (quando houver);

f.  Valor unitério e total dos itens/servico; e
g. Assinatura do responsavel pela cotacao.

* No caso de or¢camento via e-mail, salvar o e-mail recebido com a
cotacao, devendo conter data, valor e quantidade do item, razao social
da empresa/nome do prestador, CNPJ/CPF e nome do responsavel
com telefone para contato;

- Paracotacdes emsites dainternet, salvarapaginapreferencialmente
em pdf, contendo link da pagina, a descricao do item, quantidade e
unidade, valor e data de acesso. Também é necessario informar o
CNPJ/CPF e razao social da empresa/nome do prestador de servico.
Adicionalmente, é necessario imprimir a pagina, com o produto e
valor, diretamente do site para que conste link do endereco virtual e
data da consulta;

« Para cotacdes in loco solicitar cotagao impressa com assinatura do
responsavel, telefone para contato, data, endere¢co, CNPJ e carimbo
do estabelecimento.

- Ndo serdo aceitas cotacdes com mais de 180(cento e oitenta) dias
anteriores contados da data da efetivacao da compra, ou com data
posterior a compra.
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« Nao sera necessaria a cotagao previa dos pre¢os quando, em razao
do objeto, ndo houver viabilidade de competicao, conforme artigo
74 da lei 14.133/2021, devendo o pesquisador instruir a prestacao
de contas com a razéao de escolha do fornecedor e a justificativa do
preco. O pesquisador deve apresentar no Relatério Financeiro a razao
da escolha do fornecedor/prestador de servigo e a justificativa do
preco, conforme o artigo 74 da Lei n°® 14.133/2021.

- Nas compras e contratagdes, caso o fornecedor/prestador de
servico ndo cumpra as respectivas obrigacdes, o pesquisador
devera solicitar apoio a Pro-reitoria de Administracdao e
Infraestrutura - Proadi. A solicitacdo de apoio a referida area nao
exime o pesquisador da responsabilidade, caso tenha agido de
forma incompativel com a legislagao.

NOTAS FISCAIS

* No caso em que o pesquisador utilizar o formulario Recibo/Servicos
de Terceiros — Pessoa Fisica, ou seja, de pagamento de servigos
executados por pessoa fisica, este recibo o elimina a necessidade de
apresentacao da Nota Fiscal.

Modelo de Recibo disponivel no site da Pro-reitoria
competente pela aprovacao do projeto.

* No caso de pagamento a pessoa juridica, por servicos prestados ou
aquisicao de materiais e equipamentos, é imprescindivel a emissao
da nota fiscal.

* A nota fiscal devera ser sempre emitida em nome e CPF do
pesquisador beneficiario.
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ATENGAO

- Todos os equipamentos e materiais permanentes serdao de
propriedade da UFMS.

« O pesquisador que destinar o bem para outra instituicao diversa
daquela aprovada, fica sujeito a devolucao do mesmo ou do valor
correspondente, na forma da legislagao vigente.

« Em caso de roubo, furto ou outro sinistro envolvendo o bem durante
a vigéncia do projeto, o pesquisador, devera comunicar, imediata e
formalmente, o fato a Proadi.

« Em hipotese alguma o cartdao poderd ser utilizado a titulo de
reembolso de compras executadas anteriormente a data de liberagao
do cartao para utilizagao.

LEMBRETE

* Ocorrendo a aquisicao de material permanente, o pesquisador
devera dirigir-se ao setor de patriménio da UFMS para as providéncias
de registro do patriménio.
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DESPESAS COM

BOLSAS

BOLSAS

* Poderd ser realizada despesas com bolsas (custeio), desde que seja
financiada com recursos de convénios e congéneres, devidamente
aprovadas no projeto.

+ A selegcédo e/ou indicacao de bolsista é de responsabilidade do
coordenador/pesquisador beneficiario do Cartao Pesquisa UFMS,
devendo ser respeitado os principios da legalidade, impessoalidade,
publicidade e transparéncia, além das vedac¢des constantes no Plano
de Governanca de Bolsas, Auxilios e Retribuicao Pecuniaria da UFMS.

IMPLEMENTAGAO BOLSAS E PAGAMENTO

+ A implementacao de bolsas s6 podera ocorrer apos a elaboracao e
assinatura do Termo de Compromisso e de Atividades, disponivel no
SEl. Aimplementagao contard a partir da data da ultima assinatura no
Termo de Compromisso e de Atividades.

+ O pagamento mensal das bolsas sera efetivado por meio de repasse
financeiro do beneficidrio do Cartdo Pesquisa UFMS (transferéncia
bancdria), cujo periodo estara definida no Termo de Compromisso e
de Atividades.
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+ Para cada pagamento mensal efetuado, devera ser elaborado Recibo
de Pagamento de Bolsa, disponivel no SEI.

- Poderd ser feito, pagamento por transferéncia (preferencialmente)
ou saque no valor exato da bolsa.

Modelo de Recibo de Pagamento de Bolsa disponivel no site da Pro-
reitoria competente pela aprovacao do projeto.
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O QUE E VEDADO

E VEDADO A REALIZAGAO DE DESPESAS:

a. Foradoperiododevigénciaaprovado paraexecucao do Projeto;

b. Nao contempladas no plano de trabalho aprovado no Projeto
e/ou Convénio;

c. Com contratacdes de servicos de terceiros que permitam a
criacao de vinculo empregaticio;

d. Com taxas de administracéo, energia elétrica, agua, esgoto,
telefonia e similares;

e. Com multa, juros e corregao monetaria;

f. Com ornamentacéo, brindes, coquetel, coffee break, shows,
camisetas, bonés, canecas e similares;

g. Com obras de construgao civil e veiculos em geral;

h. Para as situacbes previstas no art. 55 da Resolucdo CD n°
366, de 27 de marco de 2023.
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E VEDADO O PAGAMENTO DE BOLSAS NAS SEGUINTES
SITUAGOES:

a. Paraocumprimento de atividades regulares administrativas e
de docéncia inerentes ao cargo, no ambito da UFMS;

b. Aos servidores em cumprimento de suspensdo das
atividades originada por Processo Administrativo Disciplinar ou
por determinacao judicial;

Cc. Cumulativamente com o pagamento de gratificacdo por
encargo de curso e concurso, de que trata o art. 76-A da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, ou pelo servigo extraordinario,
pelo mesmo objeto;

d. A titulo de retribuicdo pelo desempenho de funcdes
comissionadas; e

€. A cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, do coordenador ou do vice
coordenador do projeto ou programa aprovado institucionalmente.

ATENGAO

- Ndo sera admitida a aplicacdo dos recursos no mercado
financeiro, utiliza-los a titulo de empréstimo ou transferéncia total
para conta do pesquisador em finalidade diversa daquela prevista
na proposta aprovada.

* Nao sera permitido o remanejamento de despesas de custeio para
investimento e vice-versa.

O auxilio financeiro a pesquisador nao sera concedido a servidor
gue possua qualquer pendéncia em concessdes anteriores.
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PRESTAGAO DE é]
CONTAS

Os editais especificos de concessao deverao estabelecer as regras e
os documentos que irdo compor a prestag¢ao de contas pelo pesquisador,
podendo ser dividida em Parcial e Final, devendo constar obrigatoriamente:

a. Relatério Técnico - Cientifico Parcial e/ou Final (Modelo
disponivel no site da Pro-reitoria competente pela aprovacao do
projeto), conforme disposto no Edital, contendo os resultados
alcancados, a ser analisado pela Pré-reitoria competente;

b. Relatério Fisico-Financeiro (Modelo disponivel no site da
Proé- reitoria competente pela aprovacéo do projeto), contendo as
aquisicoes e contratacgoes;

Cc. Documentos fiscais emitidos em nome do Pesquisador,
acompanhado dos 3 (trés) orgcamentos prévios;

d. fatura(s) do Cartdo Pesquisa UFMS relativa(s) ao periodo
de execucao;

e. Comprovante de saques efetuados, quando for o caso;

f. Comprovante de incorporacdo no patriménio da UFMS dos
equipamentos e materiais permanentes adquiridos, quando for o caso;

g. Termo de Compromissos e Atividades do bolsista e Recibo de
Pagamento de Bolsa; e

h. Comprovante de recolhimento de saldo n&o utilizado através
de Guia de Recolhimento da Unido, quando for o caso.
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ATENGAO

+ A Prestacao de Contas do Auxilio Financeiro concedido devera ser
realizado no prazo mdaximo de 30 (trinta) dias apds a vigéncia da
execucgao do projeto e/ou convénio.

* Quando a vigéncia do projeto e/ou convénio for superior a 01
(um) ano, deverd ser apresentada prestagao de contas anual dos
recursos executados.

+ Serao considerados inadimplentes os pesquisadores que:
a. Naoapresentaradocumentacao exigidana Prestacdo de Contas;
b. N&o efetuar a devolugéo do saldo n&o executado;
C. Nao efetuar o ressarcimento das despesas glosadas.

+ As despesas realizadas em desacordo com o Plano de Trabalho
aprovado e normas vigentes serdao impugnadas e, se glosadas pelo
Pro-reitoria competente deverao ser restituidas aos cofres publicos
os valores gastos.

+ AUFMS reserva-se o direito de acompanhar e avaliar a execuc¢ao do
projeto/plano de trabalho. Fiscalizar in loco a utilizagdo dos recursos
financeiros durante a vigéncia do projeto e solicitar outras informacgoes
mesmo apds o término do projeto, até 5 (cinco) anos contados da
data de aprovacao da prestacao de contas.

+ Havendo indicios de ma utilizacéo, os limites do Cartao Pesquisa
UFMS poderdao ser suspensos/bloqueados até que se promova a
verificagao regular.
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FLUXO DE PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

A Prestacao de Contas do Cartao Pesquisa UFMS ocorrera conforme
periodicidade estabelecida no Edital de Concessao e com:

a. Encaminhamento via Processo SEIl a Propp das prestagdes de
contas parciais de acordo com a periodicidade estabelecida no edital
de concessao e prestacao de contas final dentro do prazo de até 30
(trinta) dias apds o término da vigéncia do projeto e/ou convénio.

b. A prestacio de contas sera analisada em duas etapas, pela:

Etapa | - Diretoria da Pro-reitoria responsavel pela agao, que emitira
parecer com base na aprovacao do Relatério Técnico-Cientifico;
Etapa Il - Comissao de Prestacao de Contas do Cartao Pesquisa
UFMS, constituida por membros da Pro-reitoria.

C. Aprovacgao ou nao pelo Dirigente da Pré-reitoria.
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PERGUNTAS E QJ

RESPOSTAS Qo
£

1. Qual o publico alvo definido para o Cartdo Pesquisador?

Servidores da UFMS beneficiarios de fomento cientifico e tecnoldgico
no contexto do ensino, pesquisa, extensao, empreendedorismo, inovagao
e sustentabilidade, aprovados em editais especificos.

2. 0 Cartio Pesquisador é de muiltiplo uso?

Nao. Ele deve ser utilizado apenas na funcao crédito. Em situagdes
excepcionais os portadores poderao realizar transferéncias ou saques,
exclusivamente, nos terminais de autoatendimento do BB (TAA), ou
compras/pagamentos nos estabelecimentos comerciais por meio de
boletos na funcao crédito, seguindo regras especificas.

3. Quais as transacgoes que podem ser feitas com o cartao?

Compras de bens e servicos, regidas por editais especificos, no pais
e no exterior, nos estabelecimentos comerciais, inclusive pela internet,
saque nos terminais de Auto-Atendimento do Banco do Brasil, no pais e no
exterior, pagamentos de boletos bancarios nos TAA's — Terminais de Auto
Atendimento e caixas das agéncias do Banco do Brasil, na funcao crédito.

4. E possivel fazer saques no Banco 24 Horas?

Nao. Nao ha previsdao orgamentaria para pagamento de tarifas
desse servico.
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5. E possivel parcelar compras?

Nao. Todas as compras devem ser feitas com transagao a vista, na
funcao crédito.

6. E possivel pagar na funcao débito em conta?

Nao.

7. O pesquisador podera solicitar cartdes
adicionaispara movimentagao dos recursos do mesmo projeto?

Nao. O sistema automatizado para geracao de Cartdes impossibilita
a geracao de Cartdes Adicionais ou Filhotes.

8. Comoo pesquisador podera consultar os extratos de uso
do Cartao Pesquisa?

O extrato da movimentacao mensal ficara disponivel a partir do dia
28 de cada més, por meio dos TAA (terminais de autoatendimento do
BB) e apos a utilizagdo do Cartdo. Ndo ha disponibilizacdo, para consulta
simples de saldo nos TAA do BB, por conta disso, devera ser considerada
a informacao da UFMS sobre o crédito realizado no Cartao.

9. Qual o valor da anuidade?

Isento.

10. 0 cartio pode ser encaminhado pelos correios?

Sim. Os cartdes sdao sempre encaminhados por meio dos Correios
para a Proplan, que em seguida encaminhara a Pro-reitoria competente, e
que posteriormente entregara ao pesquisador contemplado, o qual devera
assinar o termo de recebimento do cartao.
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171. 0 cartio pode ser usado no exterior?

Sim. E um cartdo de validade internacional.

12. 0 cartio pode ser usado na Internet ou por telefone?

Sim.

13. Qual o limite de pagamento com cartio de crédito para
compras no exterior?

O Limite da concessao aprovado para o projeto.

14. 0 Limite se enquadra para pagamentos via internet?

Sim.

15. Como sera calculado o valor corresponde a despesa
efetuada no exterior em moeda estrangeira?

Dar-se-a normalmente, para efeito de conversao, sera considerada a
taxa de cambio do dia da compra.

16. Qual é o prazo de validade do plastico do cartido?

E de 60 meses.

17.Qual é o prazo de validade do limite financeiro
disponibilizado no cartao?

E o prazo de vigéncia do projeto.
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18.0 uso do cartio gera pontos para o Programa de
Relacionamento?

Nao. Os cartdes Pesquisa ndao fazem parte deste Programa.

19. Quais sao os motivos que podem ser
causadores da impossibilidade na realizagao de saques ou
compras?

Saldo insuficiente de limite e/ou prazo de vigéncia do projeto expirado.

20. o portador pode solicitar seu préprio cartdo?

Nao. Quem solicita o cartdao é a UFMS.

271. como cadastrar a Senha?

O pesquisador, mediante recebimento do cartao, devera se dirigir a
agéncia do Banco do Brasil de sua preferéncia, portando seus documentos
pessoais, para criagao de sua senha de uso do cartao.

22. Como proceder diante danecessidade de alteragdo de senha?

O Pesquisador que ja recebeu recursos anteriores por meio do Cartao
Pesquisa, ndo necessitara efetuar cadastramento de senha para que o
Cartdo seja gerado, isso ocorrera automaticamente a partir do momento
em que ele assinar o Termo de Aceitacao. Assim que tiver o Cartdo em
maos, o pesquisador devera dirigir-se a agéncia do BB e solicitar que
seja feita uma alteracdo de senha (ndo ha necessidade de lembrar da
senha anterior). O mesmo procedimento devera ocorrer quando houver
esquecimento de senha.
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23. como proceder para devolugao de saldo no Cartao, apés o
término da vigéncia do projeto?

O saldo remanescente devera ser comunicado a Proplan, para ser
devolvido por meio do preenchimento e pagamento de GRU — GUIA DE
RECOLHIMENTO DA UNIAO (disponivel pormeio de orientacdes da Proplan),
seguindo a mesma orientagao para pagamento de boletos bancarios.

24. Perda do Cartio

Comunicar imediatamente por e-mail a instituicao, assim como, ao
Banco do Brasil, pelos canais disponiveis pelo banco.
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