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Apresentacao

O Cartdo Fomento UFPR foi instituido para viabilizar a execucao
descentralizada de recursos financeiros concedidos por meio de editais e
instrumentos vinculatorios ligados as Pro-Reitorias da Universidade Federal do
Parana. Dessa maneira, o uso do Cartdo Fomento UFPR entrega facilidade para
o dia a dia dos portadores nos pagamentos de despesas destinadas ao ensino,
pesquisa e extensao.

O cartdo é um meio de pagamento vinculado a UFPR, utilizado
exclusivamente para aquisicdo de bens e servigos previstos em plano de
trabalho aprovado. Permite maior agilidade na execucgéo, rastreabilidade das
despesas, controle institucional e seguranca na aplicacao dos recursos publicos.

Este manual estabelece orientacbes quanto a utlizacdo, as
responsabilidades, ao fluxo processual e a prestacdo de contas, com
fundamento na Resolugao n°® 20/25-COPLAD. A referida modalidade observa os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da economicidade,
assegurando a adequada aplicacdo dos recursos publicos e, quando cabivel, a

devida comprovacéo da escolha da proposta mais vantajosa.




1 — Quem pode utilizar o Cartao Fomento
UFPR

Podem utilizar o Cartdo Fomento UFPR:

Coordenadores de projetos aprovados em editais institucionais;
Coordenadores de programas;

Coordenadores de cursos de pos-graduacao;

Coordenadores de cursos de graduacao;

Desde que contemplados em instrumento vinculatério especifico.

Cada projeto ou curso terd um cartdo préprio.
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2 — Descricao do cartao
O Cartdo Fomento UFPR é:

Cartdo bancario emitido em nome da UFPR;

Identificado com o nome do portador;

Utilizado na funcao crédito;

Operacionalizado conforme contrato com instituicdo financeira
conveniada.

As transacodes sao debitadas do limite previamente carregado no cartéo.

3 — Adesao e Anuidade

A solicitacdo do cartdo ocorre exclusivamente via processo SEI, sem taxa de
adeséo ou anuidade.

4 — Utilizacao dos recursos

| - Os recursos deverao ser utilizados conforme:

« Plano de trabalho aprovado;

e Instrumento Vinculatoério;

e Natureza da despesa autorizada (material de consumo 339030;
Equipamentos 449052; Servicos de terceiros pessoa juridica 339039);

o Regulamento vigente para Auxilio Financeiro;

« Legislagédo vigente.
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Il - As despesas devem ocorrer dentro da vigéncia da concesséao.

Il - E obrigatéria a emissdo de Nota Fiscal, preferencialmente em nome da
UFPR.

IV - Bens permanentes devem ser registrados no patriménio institucional. Os
equipamentos e/ou materiais e licencas de software permanentes, ficam sob a

responsabilidade, manutencéo e guarda do Portador originalmente contemplado
com o auxilio.

5 — Despesas que podem ser custeadas

Os recursos concedidos por meio do Cartdo Fomento UFPR poderdo ser
utilizados exclusivamente para a aquisicéo de bens e servi¢cos relacionados nos
planos de trabalho e nas propostas de execucao financeira aprovadas.

| - aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos;

Il - manutencéo de equipamentos, desde que possua registro patrimonial junto a
UFPR;

[l - aquisicdo de material de consumo e outros insumos;
IV - licencas e softwares;
V - aquisicdo de material bibliogréfico;

VI - aquisicdo de servicos de producdo, revisao, traducdo e publicacdo de
conteudos técnico-cientificos;

VIl - aquisicdo de servicos de editoracdo, confeccédo e divulgacdo de material
técnico-cientifico;

VIIl - taxas para participagdo em cursos e treinamentos, desde que possua
vinculo com a UFPR;

IX - taxas de inscricdo para participacdo em eventos nacionais e internacionais,
desde que possua vinculo com a UFPR,;

X - pagamento de servicos e taxas de importagcédo de equipamentos e materiais
de consumo.

Paragrafo Unico. Aquisicbes de passagens, diarias e regras para reembolsos
deverdo estar previstas no instrumento vinculatorio.
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6 —Despesas que sao vedadas

| — despesas néo previstas no plano de trabalho aprovado;

Il - despesas de rotina (despesas centralizadas), tais como contas de energia
elétrica, de &gua, de telefone, combustivel, manutencdo de veiculos ou
despesas similares;

Il — reembolso de despesa ocorrida antes da vigéncia do instrumento
vinculatério;

IV — despesas com prestacdo de servicos, consultoria ou assisténcia técnica,
realizada por servidor ou empregado publico, integrante de quadro de pessoal
de 6rgao ou entidade publica da administracéo direta ou indireta;

V — despesas com taxa de administracdo, geréncia ou servico equivalente, as
fundacdes de apoio e similares;

VI - despesas com taxas, multas, juros ou correcdo monetéria, exceto aquelas
expressamente previstas na contratacao da instituicado financeira;

VIl — despesas com bens que exijam adaptacao estrutural para a sua instalagéo,
salvo nos casos autorizados previamente pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Dados (PROPLAD);

VIIl — despesas com aquisicdo de equipamentos e suprimentos de informéatica
de “uso comum”, exceto aqueles necessarios a execucao de atividades
especificas que estejam de acordo com a Politica de Tecnologia da Informacao
da UFPR;

IX — despesas com aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos de Pessoa
Fisica;

7 — Limite financeiro de utilizacao

O limite financeiro do cartdo corresponde ao valor definido e aprovado em ato
préprio no instrumento vinculatorio.

Nas aquisicOes superiores aos valores previstos pelo Inciso Il do Art. 75 da Lei
n. 14.133/2021, sera necessario apresentar uma pesquisa de precos que
demonstre a vantajosidade na aquisicao.

A liberacdo ocorre somente apos:
« Empenho;

e Liquidacgao;
« Pagamento (Ordem Bancaria);
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8 -

Cadastramento de senha;
Emisséo do cartéo;

Carga do valor no cartéo;
Comunicacéao formal da UCEO.

Prazo limite para utilizacao

O prazo limite para utilizacdo do cartdo sera estabelecido conforme relacionado
abaixo, encerrada a vigéncia, o cartdo nao podera ser utilizado para a realizacao
de novas despesas.

PROPG - seguira a vigéncia acordada junto a Pro-Reitoria em Edital e a
prestacao devera ser apresentada em até 30 (trinta) dias apds o término
da concesséao;

PRPI — Para os projetos que ultrapassarem o ano vigente, realizar a
prestacdo de contas parcial ao final do exercicio. Para os projetos que
nao ultrapassarem o ano vigente, realizar a prestacdo de contas final.
Ambos o0s casos junto ao calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD;

PROGRAP de acordo com o calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD;

PROEC de acordo com o calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD.

9 — Responsabilidades do portador

Guarda pessoal e intransferivel do cartdo e senha;

Utilizacdo exclusiva nas despesas autorizadas;

Verificacdo prévia da natureza da despesa;

Observancia dos principios da legalidade, moralidade, economicidade e
impessoalidade;

Organizacéao e guarda da documentacdo comprobatoria;

Devolucao do saldo remanescente via GRU, antes do término da vigéncia
da concesséo;

Prestagéo de contas no prazo estabelecido;
Devolucao de valores pagos indevidamente.




10 — Permissoes e vedacoes em transacoes
bancarias

| - O Cartdao Fomento UFPR permite:

v Pagamento a vista na funcéo crédito;
v Pagamentos via internet (autorizacao prévia durante a solicitagdo do cartdo);

v Pagamento de compras internacionais (autorizacdo prévia durante a
solicitacdo do cartéo);

v Pagamento de boletos;

v Transferéncias bancérias (observadas as regras institucionais);
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Il - E vedado:

X Saque em espécie;
X Parcelamento de compras;

X Pagamento a pessoa fisica (exceto ressarcimento previsto e dentro da
vigéncia);

X Despesas fora da vigéncia;

X Realizar pagamento via PIX.

11 - Passo a passo para solicitacao,
utilizacao e prestacao de contas do cartao

Fluxograma do processo de Cartdo fomento

12 — Instrugoes para cadastro de senha

Apds o cadastramento realizado pela PROAD junto & instituicdo financeira:

1. O portador recebera comunicagéo oficial via processo SEI;


https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Controle_financeiro/#diagram/ad45bb29-2a2e-4509-8bb2-d3974e8218ef

2. Devera realizar cadastro de senha em agéncia presencial do Banco,
conforme orienta¢des contidas no processo SEI;

3. O cartdo somente podera ser utilizado ap6s confirmacédo da carga e
liberacdo formal da PROAD via processo SEI.

13 — Prestacao de contas

A prestacado de contas é obrigatéria e devera ser realizada no mesmo processo
SEI em que foi solicitada a concessdo do Cartdo Fomento UFPR. A prestacdo
de contas devera ocorrer de acordo com as seguintes instrucdes:

PROPG - seguira a vigéncia acordada junto a Pré-Reitoria em Edital? e
a prestacao devera ser apresentada em até 30 (trinta) dias apés o término
da concesséo;

PRPI — Para os projetos que ultrapassarem o ano vigente, realizar a
prestacdo de contas parcial ao final do exercicio. Para os projetos que
nao ultrapassarem o ano vigente, realizar a prestacdo de contas final.
Ambos os casos junto ao calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD;

PROGRAP de acordo com o calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD;

PROEC de acordo com o calendario de encerramento do exercicio
divulgado pela PROAD.

o
a
o
-
‘©
o
©
| -
©
a
o
B
©
| -
o)
il
o}
w
®
©
©
o
w
—_
o)
=
[
-

13.1 — Documentos obrigatérios para a prestacao de contas:

Formuléario SEI de Prestacdo de Contas do Cartdo Fomento UFPR,;
Declaracéao de utilizacdo dos recursos conforme plano aprovado;
Documentos de origem emitidos, preferencialmente, em nome da UFPR
e em ordem cronoldgica de emissao;

Extratos completos das movimentagdes do cartdo, organizados em ordem
crescente quanto as datas de execucéo;

Demonstrativo de substituicdes ou ajustes realizados (quando houver);
Comprovante de registro patrimonial dos bens permanentes (quando
aplicavel);

Insercdo dos documentos que assegurem a vantajosidade das
aguisicdes, quando necessario;

Guia de Recolhimento da Unido (GRU) quitada, em caso de devolugao de
saldo.

13.2 — Anélise da prestacéo de contas

A prestacdo de contas sera analisada pela Unidade de Controle e Execugéo
Orcamentaria (UCEO) responsavel, podendo resultar em:

e Aprovacéo;
e Aprovacdo com ressalvas;
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¢ Devolucéo para correcdes obrigatorias.

Apoés a andlise da UCEO, a Coordenadoria de Apoio e Prestacdo de Contas
(CAPC) da PROAD realizar4 a analise por amostragem e emitira relatorio ao
CONCUR.

13.3 — Devolucgéo de Saldo
Caso haja saldo remanescente:

O valor devera ser devolvido via GRU (Anexo I1);

O pagamento deverda ser realizado com o préprio cartéo;

O comprovante devera ser anexado ao processo SEl;

A devolucao deve ocorrer antes do encerramento definitivo da prestacao
de contas (durante a vigéncia do cartéo).
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14 — Perguntas e respostas

1. Posso deixar o cartdo sob guarda de outro servidor?
N&o. O cartdo é pessoal e intransferivel.

2. Pode parcelar compras?
N&o. Todas as compras devem ser realizadas a vista.

3. Pode realizar saque?
N&o.

4. Pode pagar GRU com o cartao?
Sim, para devolucéo de saldo.

5. O que fazer em caso de perda ou roubo?

Entrar em contato imediato com a Central de Atendimento do Banco do Brasil
para informar a perda. Registrar Boletim de Ocorréncia Policial (BO) junto a
Delegacia online. Comunicar imediatamente a Pro-reitoria competente.

6. Como consultar extrato?
No caixa eletrbnico conforme orienta¢ces da instituicdo bancéria conveniada.

7. O que fazer ao identificar transacdes fraudulentas?

Registrar ocorréncia junto a Central de Atendimento do Banco do Brasil. O
portador deverd manter o controle mensal da utilizacdo de seu cartédo, pois o
prazo de contestacao € de até 90 dias a partir da data da transacéo. (Caso a
contestacdo ndo ocorra dentro do prazo, ndo havera possibilidade de estorno do
saldo, ficando o 6nus a cargo do portador).

8. Como proceder nos casos de recompor o saldo de compras canceladas
gue ndo retornaram de forma automética ou diferenca no saldo utilizado e
disponivel?

Contatar a Central de Atendimento do Banco do Brasil, se o problema persistir,

entrar em contato com a Secao de Cartdes da PROAD/CAF.
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ANEXO | — Documentos para solicitacdo no SEI

Deveréao conter dois processos para cada cartdo, um administrativo um processo
financeiro vinculado.

O processo administrativo devera conter:

e Documentos necessarios de acordo com o instrumento vinculatério
postulado;

e Aprovacédo no instrumento vinculatorio (aprovacao em edital ou aprovacao
em reunido do colegiado);
e Plano de aplicacéo financeira;

e Formulario de Solicitacdo do Cartdo Fomento UFPR com assinatura do
portador;

e Autorizacdo do Ordenador de Despesas para emisséo do cartao.

O processo financeiro devera estar vinculado e conter:
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e Autorizacdo de Empenho em nome da UFPR, modalidade estimativa sob
a rubrica da Natureza de Despesa 33902001 (auxilio financeiro ao
pesquisador) para itens de consumo/servico e 44902001 para bens
permanentes; pela modalidade de aplicacéo 08 (ndo aplicavel); contendo
indicacdo da conta bancéaria UFPR para depdsito do valor no corpo da AE;

e Para recursos PROAP constar o nome do programa no corpo da
autorizacdo de empenho;

e Autorizacdo do ordenador de despesas para empenho, liquidagédo e
pagamento;

e Roteiro de Liquidacéo.
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ANEXO Il - Pagamento de GRU (Devolucgéo de saldo)

Caso haja saldo remanescente:
1. Emitir GRU pelo sistema institucional de arrecadacéao;

para isso, e preciso acessar o] site:
https://intranet.ufpr.br/arrecadacao/public/servicos.isf.

a) Cddigo do servico 25684 para empenhos de anos anteriores;

b) Cddigo do servigo 25687 para empenhos do ano atual;

c) Codigo do servico XXXXX para devolucdo de recursos do Tesouro;
d) Numero de referéncia sera o nimero do processo SEI;

2. Efetuar pagamento com o proprio cartdo ainda dentro da vigéncia da
concesséao do auxilio;
3. Anexar comprovante no processo SEI.
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O saldo deve ser devolvido antes da finalizacdo da prestacao de contas.

Exemplo:

S Arrecadacgédes Proprias

[ Pagamento de servico 8 UFPR - -
g ’ Pagamento de servigo a UFPR

Servigo:
25684 - CARTAOD - RESTITUICAD (ANOS ANTERIORES)

Numero de Referéncia: = 7
CPF ou CNPJ: ~

Nome do contribuinte: *
Email: =

Vencimento: * 7

dd/mm/aaaa

Valor & pagar: *

| ®1 Pagar || % cancelar |

NUumero de referéncia: Numero do processo SEI,

CPF: CPF do portador (Obrigatoriamente o mesmo CPF de quem recebeu o
recurso);

Nome do Contribuinte: do Portador

E-mail: do Portador

Vencimento: Data do vencimento da GRU

Valor a pagar: valor a ser devolvido



https://intranet.ufpr.br/arrecadacao/public/servicos.jsf
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ANEXO Il — Dicionario de termos

Demonstrativo de vantajosidade: Documento ou conjunto de elementos
técnicos que evidenciam, de forma motivada e comparativa, que a solucéo
escolhida pela Administracao Publica representa a op¢cao mais vantajosa para o
interesse publico, nos termos da Lei n°® 14.133/2021. A vantajosidade nao se
restringe ao menor preco, devendo considerar critérios como: custo global e ciclo
de vida do objeto; qualidade, desempenho e sustentabilidade; riscos envolvidos
na contratacao; eficiéncia e economicidade.

Documento de origem: Documento comprobatério primario que evidencia a
ocorréncia de uma despesa ou transacédo, servindo como base para registro
contabil e prestacdo de contas no a&mbito da Administracdo Publica. Exemplos
desses documentos: Notas fiscais (eletrbnicas ou fisicas); recibos; faturas;
cupons fiscais.

Eventos académicos: Atividades formais promovidas por instituicdes de ensino,
pesquisa ou 6rgaos cientificos, destinadas a divulgacao, debate e producéo de
conhecimento. Incluem modalidades como congressos, seminarios, simpdsios,
jornadas, workshops e coléquios, podendo envolver apresentacéo de trabalhos,
palestras, mesas-redondas, minicursos e publicacdo de anais. Tém como
finalidade fomentar intercambio cientifico, atualizag&o técnica e articulacao entre
docentes, discentes e profissionais.

Instrumento vinculatério: O instrumento vinculatério é o documento oficial que
rege as regras, objeto, prazos e condi¢cbes de uso do Cartdo Fomento UFPR.
Compreende-se como Instrumento Vinculatério, os editais e os Termos de
Execucgéo Descentralizada (TED).

Portador (a): Define-se como portador (a), para o uso do Cartédo Fomento UFPR,
os coordenadores de programas e projetos, coordenadores de pés-graduacéo e
coordenadores de graduacdo contemplados em instrumentos vinculatérios
especificos.

Uso comum: Condicao de utilizacdo compartilhada de bens e equipamentos
institucionais por dois ou mais usuarios autorizados, sem carater de
exclusividade. Refere-se ao uso de bens de uso rotineiro, cotidiano e continuo
no ambito da unidade administrativa, destinado ao atendimento de demandas
gerais de funcionamento, ndo estando relacionado a execucdo de atividades
especificas de projetos, pesquisas ou acdes individualizadas.




