Solicitacao do cartao
pesquisador

O uso do cartdo pesquisador é regulamentado no IFSP pela Portaria n.2 1.815/2019. As
informacdes deste manual sdao complementares a ela. Leia 0 documento atentamente!

FORMULARIO

Com o projeto aprovado, o coordenador deve solicitar o cartdo pesquisador a Pré-reitoria de
Extensdo ou a Coordenadoria de Extensao do seu campus (conforme estabelecido no edital que
aprovou seu projeto).

O primeiro passo é preencher o formulario de solicitacdao do cartdo (Cartdo Corporativo BB
Pesquisa - Cadastro de portador), disponivel em

https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0706350 1l.jsp

Preencha a primeira parte do formulario com os seguintes dados:

Registro do Contrato
N® do protocolo e registro Data

Mome do cartdrio e cidade

Unidade de Governo

Nome Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Sdo

CNRJ N° do Centro de Custo Nome da Unidade de Faturamento
10.882.594/0001-65 158154 Reitoria

Mome do Centro de Custo Preencher no caso de

Reitoria faturamento centralizado

Preencha a secao seguinte com seus dados pessoais:

Portador
CPF Data de nascimento

Nome

Nome a constar no cartao



https://drive.ifsp.edu.br/s/Xdct58WmnPvVS5m#pdfviewer
https://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0706350_1.jsp
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614968953838.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614968984670.png

Nao preencher as linhas abaixo, pois o faturamento ocorre pela Reitoria do IFSP. Em tipo de cartao,
selecione Corporate.

Preenchimento obrigatério para portador com faturamento individual

Agéncia do debito N° da conta corrente (Unidade de Governo) para debito
Prefixo SC;TE
sem dv |d1.r

Dia do vencimento Tipo de cartéo

W Corporate

A secao abaixo deve ser preenchida somente se o solicitante nao tiver cadastro no Banco do Brasil.
Caso ja possua conta no banco, ndo é necessario preencher.

Preenchimento obrigatério, caso o portador nao seja cadastrado no Banco do Brasil
Identidade Orgao emissor | UF Data da emissdo | Sexo

W b

Data inicio do cargo Estado Civil

Solteiro b
Cargo Més/ano inicio do cargo
Endereco
Bairro/Distrito
Municipio UF CEP
W
DDD | Telefone Ramal Fax

Preencha os campos abaixo conforme indicado e conforme o valor disponibilizado em edital e
aprovado no projeto.

Cartdao Corporativo
Limite geral mensal do portador (RS)

00.000,00

Permissdes
Saque Compra parcelada
OS-Sim @N -Nao OS-Sim @N - Néo
Uso no exterior Valor maximo por transacédo - RS |valor sem
OS-Sim @N -Nao centavos
Compra intemet/telefone Valor maximo por transacio - RS |valor sem
@®S_Sim ON-Nzo 00.000 centavos

Demais transacoes
Valor maximo por transacédo - RE | valor sem
00.000 centavos

Nos filtros, marque todos os estabelecimentos em que a compra podera ser efetuada e preencha
0s campos correspondentes com o valor limite aprovado para o projeto.

Sugerimos seguir o preenchimento como demonstrado a seguir.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969012518.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969023659.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969482061.png

Repita o limite por dia nos campos da semana e do més, em todos os estabelecimentos marcados.
Anule as demais linhas com um traco.



Filtros

Filtros Limitar gastos | Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R$ por semana-R$  |por més-R$

L) 1. Agéncias de turismo — e —

[ 2 Aluguel de carros

. 3. Ar‘hggs eletronicos ﬂﬂ.ﬂﬂﬂ,ﬂﬂ Oﬂ.ﬂﬂﬂ,ﬂﬂ ﬂﬂ.ﬂﬂﬂ,ﬂﬂ

O

4. Cias aereas

® 5 Drogarias e farmacias

o

6. Entretenimento

]

7. Estacionamentos

8. Hospitais e clinicas

9. Hotéis

o |0 (O

10. Joalherias

11. Lojas de departamento

12. Materiais de construcéo

13. Méveis e decoracdo

14. Qutros varejos

15. Pedagios

O o ® @ | |e

16. Postos de combustiveis

O

17. Restaurantes

18. Revendas de veiculos

19. Saques

& |0 |O

20. Servicos

O

21. Servigos e autopecas

22. Supermercados

23. Telemarketing e catalogo

3 24_Vestudrio

L]

25. Cutros estabelecimentos



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969519338.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969557972.png

Lembre-se de repetir os valores em todos os campos assinalados.
Devera ficar desta forma:

Filtros (Ramos de atividades)
Filtros Limitar gastos Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R3 por semana-RE por més-R3

|_[1. Agéncias de turismo
| 2. Aluguel de carros ol
X3. Artigos eletrénicos 1§ coo {%. oo 45 . coo

4, Cias aereas :
¥ 5. Drogarias e farmacias

&. Entretenimento

|/. Estacionamentos

|8. Hoepitaie e clinicas

|9. Hotéis

10. Joalherias ,.

¥11. Lojae de departamente | IT . =go
' X12. Materiais de construgdo I IT. opo
X13. Méveis e decoragio  |{S .00

/14, Outros varejos |/ ooo
|_115. Pedagios
16. Postos de combustivel
17. Restaurantes ;
18. Revendas de veiculos
| 19 Sanques
| X20. Servigcos =
|%¢21. Servicos eautopegas | /S oo o 45 - 2 e {§.oco
|22 Supermercados IS.000 | /5. Opo [ IT. o0

Y. cos "’h-:_:ea Iy oce

4. oo

-
e
)
H

. oD i5. ooo

. o0 I5 .20
o

~ -~
lr]

F’T
8
U

Apds o preenchimento, leia as observacdes, date e assine nos locais indicados.

Encaminhe este formuldrio preenchido e assinado com a cépia de um documento
de identificacao que contenha RG, CPF e foto do solicitante.

PLANILHA DE MATERIAIS / SERVICOS

Os itens financidveis com cartao pesquisador sao:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969622489.png

Grupo | Tipo de despesa Itens
Capital | Equipamentos e | Sfo aquelas despesas relativas 4 aquisigio de bens patrimoniaveis,
Materiais equipamentos e material permanente, tais como equipamentos de
Permanentes processamento de dados, de comunicagdo, miquinas e aparelhos
eletrdnicos, instrumentos éenicos e cientificos, ferramentas,
bancadas, livros e oultros.
Custeio Material de Material de consumo necessdrio especificamente ao
Consumo - desenvolvimento do projeto, tais como: produtos quimicos,
biolégicos, material de impressio, pecas para upgrades de
gabinetes de computadores, entre outros consumiveis.
Servigos de Servigos necessdrios de pessoal técnico ligado diretamente aos
TerceirosPessoa resultados pretendidos no projeto ¢ que, por sua natureza, O
Fisica possam ser executados por pessoas [isicas.
Servigos de Servigos de instalagiio, adaptacio, reparos e conservagio de
Terceiros/Pessoa maquinas e equipamentos vinculados ao projeto, reprografia,
Juridica impressos ¢ servigos grificos, assinatura de revistas e periddicos
cientificos, exposighes, inscrigio para publicagio e participagio
em conferéncias € congressos, licengas para software, fretamento
de veiculos (desde que seja item essencial para desenvolvimento e
execugdo do projeto), entre oulros,
Taxas e fretes | Deverdlo ser previstos dentro do valor limite estabelecido em edital
08 recursos necessarios para pagamento de fretes, impostos de
qualquer natureza, taxas, tarifas, pagamentos ¢ langamentos que
configurem movimentagdo financeira decorrente da utilizagdo do
cartdio,

ATENCAO! VERIFIQUE SE O EDITAL TAMBEM PERMITE O FINANCIAMENTO DE TODOS OS
ITENS PREVISTOS NA PORTARIA 1.815/2019. VOCE PODERA SOLICITAR SOMENTE OS
ITENS QUE CONSTAM EXPRESSAMENTE NO EDITAL.

Caso tenha duvidas sobre a natureza de despesa do item a ser solicitado, verifique aqui a sua
classificacao.

Os itens nao financiaveis com cartdo pesquisador sao: passagens e despesas com locomocao
(passagens aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas, taxas de embarque, combustivel, seguro, taxi,
pedagio, locacao de veiculos etc); didrias ou ajuda de custo, hospedagem e locacao de imdveis;
bolsa de qualquer natureza; seguro de vida ou salude, despesas médicas, indenizacoes etc;
reformas ou construgdes.

Para que o financeiro da Reitoria encaminhe ao banco a solicitacao do cartao pesquisador, é
necessario apresentar uma planilha de custos completa, contendo: Item; Descricao; Unidade de

medida; Quantidade; Valor unitario (R$); Total (R$); Frete (R$); Total com frete (R$).

A lista de itens deverd ser encaminhada em planilha, com os itens separados conforme o grupo
(capital e custeio) a natureza de despesa.

Acesse aqui o0 modelo da planilha de custos que deve ser apresentada.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969691855.png
https://www.ifsp.edu.br/images/prx/NormasManuais/Natureza_de_despesa_Portaria_448.pdf
https://ifsp.edu.br/images/prx/NormasManuais/Modelos/Planilha_de_custos_Carto_Pesquisador.xls

Devera ficar desta forma:

MATERIAL DE CONSUMO

- :- Quantid 'Ua_luf_ Total Frete Total com
ltem  Descrigao ade  0@"® [Rg)  [RS)  frete(RS)
medida [RS)
1 OO0 un. 10
2 OO0 peca 20
3 000 kg 30
Subtotal 00.000,0
Unidade Valor
- id ... Total Frete Total com
Item  Descricao de itario
—— RS) (RS) (RS) frete [RS)
1 W00
2 W00
3 W00
SERVICO
_ :- Quantid va_hf_ Total Frete Total com
ftem  Descricao ade  0'® [RS) (RS}  frete(RS)
medida [RS}
1 000
2 000
3 000

A planilha serd encaminhada para andlise do financeiro da Reitoria. Se, apés a aprovacao da lista
de materiais/servicos, ocorrer alteracao na listagem de materiais previstas para o projeto de
pesquisa, 0s novos materiais deverao ser submetidos a nova anélise.

Apods aprovado, nao é permitido remanejamento de despesas de natureza diferentes (por exemplo,
de capital para custeio e vice-versa).

CADASTRO DA SENHA E RECEBIMENTO DO CARTAO

Apods a aprovacao do projeto e da planilha de materiais e servicos solicitados, e do envio do
formulario de solicitacdo do cartdao e documento de identificacao, aguarde um comunicado da
Reitoria sobre a liberacao do cartdao pesquisador.

Serd necessario dirigir-se a qualquer agéncia do Banco do Brasil, e solicitar o cadastro da senha,

conforme orientagdes disponiveis aqui.

Apds o cadastro da senha, o cartdo sera encaminhado ao solicitante no endereco cadastrado no
Banco do Brasil.

Ao receber o cartao, o pesquisador / coordenador do projeto devera efetuar seu desbloqueio
através de qualquer Terminal de Autoatendimento ou agéncia do Banco do Brasil.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614969983086.png
https://manuais.ifsp.edu.br/images/prx/NormasManuais/Modelos/Carto_BB_Pesquisa_IFSP_-_Cadastramento_de_Senha.pdf

ATENGAO AOS PROCEDIMENTOS!

Caso o edital com cartao pesquisador seja lancado pelo campus, é necessario a sua aprovacao pela
pro-reitoria correspondente. Por isso, os editais de extensao devem ser elaborados pelo Suap como
documento eletrénico e compartilhados com a PRX para validacao (Botao Compartilhar Documento
> Com Setores > Setores que podem editar e ler > PRO-EXT) antes da sua assinatura.

Apés a divulgacdo do resultado final, é necessario seguir dois passos:

e Elaborar a planilha de custos e enviar para a administracdo do campus para classificacao
orcamentdria das despesas previstas no projeto;

e Enviar para PRO-EXT, em um Unico processo, as solicitacdes dos cartdes cujos projetos
foram selecionados pelo edital, contendo, ordenadamente, a cépia de cada projeto
aprovado, seguido do formulario de solicitacao do cartao assinado pelo coordenador do
projeto, a copia do seu documento e a planilha de custos com a aprovacao da
classificacao orcamentéria pelo campus.
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