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1 Introdução 
Este procedimento tem como objetivo disciplinar a solicitação, entrega, bloqueio, cancelamento 

e devolução do cartão pré-pago para pequenas compras de materiais de uso corporativo, além da 

substituição deste ou do usuário responsável pelo cartão. 

 
2 Descrição 

Para realizar a aquisição de pequenas compras de materiais de uso corporativo a EMAE 

disponibiliza o cartão para pagamento eletrônico. Esse meio de pagamento é normatizado pelo 

documento interno 000.11.NO.115 e a solicitação, entrega, bloqueio, cancelamento, devolução e 

substituição são regulamentadas por este procedimento.  

3 Atividades 

3.1 Solicitação do Cartão 

3.1.1 A diretoria interessada deverá preencher a Comunicação Interna – Solicitação 

de Cartão de Pré-Pago para Pequenas Compras (Anexo I). 

3.2 Entrega do Cartão e Senha 

3.2.1 O cartão pré-pago para pequenas compras e o envelope lacrado contendo a 

senha serão entregues ao usuário designado, mediante assinatura do Termo de 

Responsabilidade (Anexo II). 
 

3.3 Bloqueio do Cartão 

3.3.1 Caso o usuário necessite bloquear o cartão, este deve ser realizado conforme as 

orientações do banco emissor. 

 

3.3.2 Para os casos de perda, roubo, extravio ou percepção de lançamentos 

indevidos, o usuário deverá providenciar o Boletim de Ocorrência – BO. 

 

3.3.3 Após realizar o bloqueio do cartão junto ao banco emissor, o usuário comunica 

seu superior sobre o ocorrido e elabora a prestação de contas, conforme procedimento 

específico. 

 
3.3.4 O superior imediato responsável pela gestão do cartão comunica o ocorrido à 
área de tesouraria. 

3.4 Cancelamento ou Devolução do Cartão 

3.4.1 Para solicitar o cancelamento ou devolução de um cartão, a unidade 
organizacional deve: 

 

i. realizar a prestação de contas, conforme procedimento de Prestação de Contas 

(000.11.PR.061) e devolver o cartão; 
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ii. a área de tesouraria valida a quitação e emite o Certificado de Quitação, 

Devolução e Cancelamento (Anexo III) em duas vias, entrega a original ao 

empregado e arquiva a cópia. 
o Caso exista alguma divergência de valor na prestação de contas, o 

empregado e seu superior imediato devem saná-la para só então 

cancelar e/ou devolver o cartão. 

 

iii. a área de tesouraria efetiva o cancelamento do cartão junto ao banco emissor. 

  

3.5 Exclusão ou Substituição de Usuário 

3.5.1 A unidade organizacional deverá preencher a CI Solicitação de Exclusão ou 

Substituição de Usuário (Anexo IV). 
  

3.6 Substituição de Cartão 

3.6.1 Para solicitar a substituição do cartão, a unidade organizacional deverá 

encaminhar à área de tesouraria comunicação interna solicitando sua substituição, 

informando o número do cartão, bem como o motivo de tal solicitação para que a área 

de tesouraria possa realizar as tratativas junto ao banco emissor desse cartão. 
 

4 Anexos 

4.1 Anexo I – CI Solicitação de Cartão  
 

4.2 Anexo II – Termo de Responsabilidade 
 

4.3 Anexo III – Certificado de Quitação, Devolução e Cancelamento 
 

4.4 Anexo IV – CI Solicitação de Exclusão ou Substituição de Usuário 
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Nº CAMPO DESCRIÇÃO 

1 Unidade organizacional Nome do departamento solicitante 

2 Nome e nº do registro 
Nome e número do registro de cada empregado a ser usuário do 

cartão 

3 Valor solicitado 
Até o limite do valor da dotação (em reais) aprovado na MDA - 

Processos Financeiros 

4 Justificativa Motivo, tipo de aquisição etc 

5 Nome e assinatura Nome e assinatura do diretor solicitante e nome da diretoria 

 

1 

2 

4

3 

5
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Nº CAMPO DESCRIÇÃO 

1 Número do cartão Inserir o número do cartão 

2 Data de validade deste Termo A ser inserido pela área de tesouraria 

3 Nome do empregado  Nome do empregado a ser usuário do cartão 

4 Número do registro  Número do registro do empregado a ser usuário do cartão 

5 Assinatura do empregado A ser assinado pelo empregado a ser usuário do cartão 

6 Data, mês e ano A ser preenchido no momento da entrega do cartão e senha 

 

2

1

3

4

5

6
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Nº CAMPO DESCRIÇÃO 

1 Número do cartão Número do cartão pré-pago para pequenas compras 

2 Nome do empregado Nome do usuário responsável pelo cartão 

3 Número do registro Número do registro do empregado na Empresa 

4 Unidade organizacional Nome da área responsável pela gestão do cartão 

5 Assinatura Assinatura do responsável da área de tesouraria 

6 Unidade organizacional Nome da área de tesouraria e do seu responsável 

1

6

5

4

3

2
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Nº CAMPO DESCRIÇÃO 

1 Unidade organizacional Nome do departamento solicitante 

2 Nome e nº do registro do empregado 
Nome e número do registro de cada empregado 

usuário do cartão 

3 Nome e nº do registro do empregado 
Nome e número do registro de cada empregado a 

ser usuário do cartão 

4 Nome e assinatura 
Nome e assinatura da área solicitante e nome da 
área 

 

1

1

2

3

4


