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1. Acesso Inicial ao Auxilio ou Bolsa no GIP

1.1. Sobre as importacdes de auxilios
O GIP importa os auxilios da FAPESP de forma automatica, conforme véao

disponibilizando no SAGE, portanto ndo é necessario inserir manualmente.

Se ele ndo constar conforme a busca indicar, o GIP fara uma consulta online a
FAPESP e aparecera uma mensagem de nao encontrado no banco de dados

do GIP e solicitara autorizagao para a importagéo.

Clique no botado Sim e o auxilio sera importado.

Confirme x

Auxilic ndo encontrado! Deseja importar os dados do
auxilic 2022/09080-07 (Dispenivel apenas para
auxilios FAPESP)

_sim || o |

Se nao importar, verifique se o niumero do processo € 0 mesmo que esta no
Termo de Outorga.

ir PrestacSo de Contas  Reservas  Pagamentos  Compromissos em Atraso |

M Erro ao importar auxilio 2021/03273-3: Auxilio ndo encontrado na FAPESP! Verifigue no termo de outorga se a instituicdo sede pertence 3 USP
2 se o numero do processo do auxilio foi digitado corretamenta! Outre motive pode ser uma falha de comunicacdo com a FAPESP (tente
novameante mais tarde nesse casza).

v Auxili [ Fechar ] ancia
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A importagéo insere o pesquisador (bolsista ou docente), na unidade sede a
que pertence, conforme o Termo de Outorga, desde que possua o CPF
devidamente cadastrado nos sistemas USP e numero USP associado a esse
CPF.

ir Prestacio de Contas Reservas Pagamentos Compromissos em Atraso

M Erro 2o importar auxilio 2022 "mpgais O CPF Sewwwssm—', nformado para o outorgade, ndo estd cadastrade como pessoa na USF.
Unidads "MmME", suxilic "202 2 ——,

v Auxili Fechar |

Nesse caso, se o CPF nao estiver cadastrado, o pesquisador brasileiro ou
estrangeiro deve procurar a comissdo de pesquisa ou a pessoa que O

cadastrou nos sistemas USP e regularizar o cadastro.

Importante: O numero do CPF é o documento que faz a correlagdo com
USP e FAPESP para a devida importagao dos auxilios no GIP.

Apods o CPF estar devidamente cadastrado, o GIP importa o auxilio ou a bolsa

sem problemas.

Os auxilios disponibilizados pela FAPESP para importacido sdo de contratos
assinados a partir de Fevereiro de 2017. Anteriores ndo sao importados e

devem ser inseridos manualmente no GIP.

Se o pesquisador nao tem acesso ao GIP deve ser contatado o ponto de apoio
GIP de sua unidade e solicitar a um funcionario essa operagcao de importagao

manual.

Obtenha o ponto de apoio do GIP no site da PRPI no link abaixo:
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https://prpi.usp.br/wp-content/uploads/sites/1239/2024/02/GIP_pontos_de-_cont
ato-v.28 02_24.pdf

O sistema GIP estd no portal Sistemas USP, e deve ser acessado com o

numero USP e senha Unica de acesso.

Pode acessar também o Novo Portal de Servicos pois contém as mesmas

opgdes de acesso https://portalservicos.usp.br/ .

Qualquer problema de acesso deve ser resolvido conforme links

disponibilizados conforme sua situacao.

Abaixo a imagem mostra as opgoes:

&« C 1Y @& uspdigital.usp.br/wsusuario/
Universidade de Sao Paulo
Brasil
Sistemas USP
A
Usudrio: |Senha:| || Entrar | Criar Senha Unica | Primeiro Acesso | Esqueci a Senha | Alterar Senha | Ajuda IF ]
Graduacdo Pos-Graduacdo
= Jlpiteriveb « Janus

= Disdplinas =« weR_USP-PosGrad

1.2.  Auxilios no GIP - Busca
Apos acessar o GIP, no menu lateral esquerdo, entrar em Projetos > Auxilios e,
em seguida, inserir 0 numero da bolsa FAPESP no formato aaaa/xxxxx-y
(aaaa=Ano; xxxxx=N° do processo; y=Digito verificador) no campo “Titulo do

Auxilio ou Processo do Financiador” e clique em Buscar.


https://sistemas.usp.br/
https://portalservicos.usp.br/
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Projetos > Auxilios

Sistemas USP Auxilios Geréncias de Auxilios Reservas Pagamentos Eniregas Estatisticas Prestagdo de Contas Aprovar Prestagdo de Contas  Relatério de Economia  Relatério

; Relatério de Despesas Gerais
Consultar Auxilios

Ajuda ‘

# 1nserir Auxilio

pagina Inicial
Buscar Auxilio
Mapa do Site '

Ususrios codigo do Awxio: [ |
2022/99999-9

Tabelzs Audliares Titulo do Auxilio ou Processo do Financiador:

Projetes Auxilios

Instituigdo: | Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computacio (ICMC) v
Acompanhamento Gerencias { Gerenciamento de Auiilos | Departamento: | - todos - <]
patriménio Reservas -
Outorgado: ‘ Digite o ndmero USP ou o nome da pessoa para localizar ‘
Pagamentos
Financiador: | - todos - v
Entregas
Modalidade: [ - todos - v
Estatisticas
Vigéndia do Ausdlio: | - todos - v | B J:

Prestag3o de Contas

Aprovar Prestac3o de Contas

2 ‘-
Status: | - todos - v
: [=

Tipo de Geréncia: | - Todos - v

Relatério de Economia

Relatério de Pagamentos
+ Buscar
Extrato Financeiro

Condiliagdo Bancaria

- . Créditos | Fale conosco
Relatério de Despesas Gerais ©1999-2022 - i éncia de Tecnologia da A0/USP

Selecione a linha correspondente a sua bolsa com duplo clique.

( 2 Universidade de S&o Paulo
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Codigo + | Processa Financi. Titulo do Auxilic Outorgado Departamenta  Data Inick Data Fim Financiado Equipe Status

& Instituto de Ciéncias Mateméticas e de Computagio

Acompanhamento oo o R L 01/08/2021 31/07/2022  FAPESP

Na tela a seguir, confira as informagdées que foram carregadas. Nesta aba
inicial “Auxilio” constam informacbes basicas ja preenchidas como tipo de
bolsa, orientador, nome do projeto, etc.

No caso de ser bolsa vinculada a um auxilio (verifique esta condigdo no Termo
de Outorga da FAPESP no campo “12.Vinculado ao Processo”), preencher com
0 numero do processo de vinculo no campo “Auxilio Pai” (Opcional).

Na importagdo do auxilio o GIP insere o Auxilio Pai automaticamente, se

houver.
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Em Departamento, selecionar o departamento do orientador/orientadora
(Opcional).

Informagao:O departamento € cadastrado pelo EAIP (Escritério de Apoio
Institucional ao Pesquisador) da unidade. Se nao estiver nas opgdes de
selecao, solicite o cadastramento.

Nesta tela também deve ser atualizada a data da vigéncia sempre que houver
alteragao.

Consulte o SAGE para saber se houve alteragbes no auxilio clicando no botéao
“Consultar SAGE para posterior Atualizacdo de dados”.

Se houver o informe de atualizagdes, clique no botao “Atualizar Dados”.

Contas Materiais Bolsas

Agenda Rel Cientif

Argquivos Emails Notificacdes Equipe Liberacies

Atvalizacio de dados do aundilio conforme SAGE z

As seguintes informacoes serao atualizadas ao clicar no botao
"Atualizar Dados":

Termino da vigéncia: de "23/02/2024" para "31/10/2024"
Prestagdes de Contas:

- PC 28/02/2018: data de criacdo Sage de "" para "04/04/2024"
- PC 28/02/2018; ID Sage de "" para "4394203"

- PC 28/02/2018:
- PC 28/02{2015:

- BC 30/04/2022:
- PC 30/04/2022:
- PC 20/04/2022:
- BC 30/05/2023:

numers do compromisso Sage de ™ para "1"
data de criacdo Sage de "' para "04/04/2024"

- PC 28/02/201%: ID Sage d= "" para "4354204"

- PC 28/02/2019: nimero do compromisso Sage de ™" para "2"
- PC 28/02/2021: data de criacdo Sage de "" para "04/04/2024"
- PC 28/02/2021: ID Sage d= "" para "4354206"

- PC 28/02/2021: nimere do compromisso Sage de ™" para "4"
- PC 28/02/2022: data de criacdo Sage de "" para "04/04/2024"
- PC 28/02/2022: ID Sage de "" para "4394205"

- PC 28/02/2022: nimere do compromisso Sage de ™" para "3"

data de criacZo Sage de """ para "04/04/2024"
ID Sage de "" para "4354207"

nimere do compromisso Sage de ™" para "5"
data de criacZo Sage de """ para "04/04/2024"

- PC 20/02/2024: data de criacdo Sage de "14/03/2024" para "04/04/2024"

"—_,> | Atualizar Dados || Consultar Dados SAGE/FAPESP

e

Apo6s preencher todos os campos possiveis e atualizagdes, clique em “Salvar”.
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Auzilio
I Auxilioc | Alineas | Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais | Arquivos | Emails Notificagdes | Equipe | Liberagdes | Reservas
1 Remanejamentos | Histérico
]

-
1 Auxilios 10672 + Consultar SAGE para posterior atualizagio de dados c
£

Cadastrado por: 3040219 - Andre Luiz Fortunato da Silva

Quem gerencia: * gutorgado| + Solicitar Mudanca p/ Escritério de Apoio +" Hist6rico de Mudancas

Instituicio: ¥ Sup v
Financiador: *  Fun FAPESP v
e e 2
Tipe de Auxilio: * | Balsa no pais ~
Modalidade: * |BCO - Iniciagdo Cientifica w

Orientador (responsavel/supervisar): | Luiz Henrique Coletto (2518303) |
&

Auxilio Pai Cadastrade ng GIPI Informe o nimero do processo do auxilo e selecione I |

MO Processo do Auxilio Pai (se ni lInfa'mE o nidmero do processo do auxilo, caso ndo seja Dussl'lfl encontra-lo no campo anterior |
cadastrado no GIF] |

Miicleo de Despasa: * | Principal A
Departamento: |- selecione - W

lAndre Luiz Fortunato da Silva (30402153)

I e T R

Outorgado (bensficidrio/balsista): *

Conta Bancaria: +
No CartSio: [1234.5675.5012.3456 validade: [ |l

Titulo do Auxilic: * | Auxilio Teste PROD da 5TI

|

NP Processo USP:

Viganeia Ausilio: * [01/01/2021 |5 a[ 317122031 |8l

Observac3e: ||tilizado para checar erros que s6 aparecem em producdo.

Status do auxilio: | Em Andamento ¥ | .# Histérico de Mudancas

[ enviar email para o cutargada informande o cadastro ou alteracighd

D Envizr email para as pessoas cadastradas para notificagdes infor diff o cadastro ou alteracdo do auxilio.

+ Salvar + Histérico de Alteracies + Status da Importacdo de Dados -

Fechar

2. Alineas

Na importacédo de bolsas e auxilios com inicio da vigéncia mais recente, a aba
“‘Alineas” estara preenchida com o valor da concessao inicial das alineas
concedidas conforme o Termo de Outorga e identificadas conforme Despacho
recebido, como por exemplo, Reserva Técnica, Auxilio Transporte/Instalacao,

Servigos de Terceiros em Moeda Nacional e outras conforme o caso.

Se as alineas concedidas nao estiverem carregadas, para bolsas e auxilios
com inicio da vigéncia mais antigo (antes de fevereiro de 2017), deve ser feito

a insergao da alinea e o preenchimento manual conforme as instru¢des abaixo:
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e Clique em “Inserir Alinea”
e Abrira a caixa das alineas disponiveis;
e Selecione qual foi concedida e que tenham sido destacadas no termo de

outorga (Material permanente, Transporte, Diarias, etc).

Atencao: O valor de manutencao do bolsista ndo precisa ser cadastrado.

e Escolha a alinea:

Insercac de Alinea x

Edic3o de Alinsa

Alinea: * | - selecione - |

Moedas ‘Diarias em moeda estrangeira -l
Didrias em moeda nacional

Recursos Aprovados: ¥ | Didrias no Extenor em Reais

Equipamento Multiusudrio

Infraestrutura em moeda estrangeira
Infraestrutura em moeda nacional

Instalacde em Ddlar

Instalacdo em moeda estrangeira

Instalacde em moeda nacional

Instalacdo em Reais

Instalacdo no Extenor em Reais

Manutengdo de Visitantes em moeda estrangeira
Manutencao de Visitantes em moeda nacional
Matenal de Consumo Importado

Observagio:

Ordem Exibicdo:

Matenial de Consumo Nacional

Material Permanente Importade

Material Permanente Nacional

Provisdo para Importacdo em moeda estrangeira
Provisdo para Importacdo em moeda nacional

Reserva Técnica -
Fechar
s
Insercdo de Alinea x
Edicdo de Alinea
alinea: * | Material de Consumo Macional v |
Moada: RS
Recursos Aprovados: * |23.DDD,BB
Obsarvacio: |te5te
Fechar
P
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e Salve os dados da alinea.

Atengdo: Em alguns casos é concedido uma Alinea como aditivo,
devidamente descrito no TO de Aditivo. Utilize essa operagao para a insergao

da alinea concedida por aditivo porque a importagédo de alineas € somente na
primeira inclusao.

3. Agendas de prestagcdo de contas e relatorios
cientificos

Para bolsas e auxilios com inicio da vigéncia mais recente, a aba “Agenda
Prest Contas” e “Agenda Rel Cientif” provavelmente ja estardo preenchidas
com as datas conforme Termo de Outorga inicial.

Informagao: O GIP importa e atualiza os termos de outorga e aditivos,
inserindo na aba Arquivos.

3.1.  Corrigir ou atualizar data de Prestacdo de Contas
Se houver necessidade de corre¢cao ou atualizacdo das data de prestacao de

contas que nao foram atualizadas automaticamente, siga as instrugcoes abaixo:

e Selecione a linha correspondente e clique em “Alterar”.

Auxilio | Alineas Agenda Rel Cientif | Materiais | Arquivos | Emails Notificagbes | Equipe | Liberagdes | Reservas | Remanejamentos | Histérico

Prestag3o de Contas

® Inserir Prestacdo de Contas

Periodo Referente
Data Limite Parcial Status

Inicio Fim

10/05/2022 1

Agendada 01/12/2021 10/05/2022 Parcial 1

10/02/2023 2 Agendada 11/05/2022 10/02/2023 Parcial 2

— piginas_Jde

e Corrija a data conforme Termo de Outorga ou Aditivo:

10
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Auzxilio Alineas Agenda Prest Contas Agenda Rel Cientif Materiais Arguivos Emails Notificacdes Liberacoes Resen

Prestacio de Contas

Prestacdo de Contas

Descricdo:

Data Limite: * |30/06/2023

Nimers da Parcial: = |4

Data Inicial do Pericdo Correspondente: * | 01/04/2023

Data Finzl do Pericdo Comrespondente: * | 30/06/2023
» fechar + Historico de Alteracdes

e Salve.
Periodo Referente
Data Limite Parcial Status ;

Inicio Fim
i0fos/2021 1 Atrasada 01/01/2021 iofos/2021
10/11/2022 2 Atrasada 01/01/2022 01/11/2022
24/02/2023 3 Atrasada 24/02/20232 24/02/2022

4 Atrasada 01/04/2022 30/06/2022
—

#* Alterar § Remover 2

3.2. Inserir datas de Prestacao de Contas
Para bolsas e auxilios com inicio da vigéncia mais antigo, quando o GIP nao
carregava os dados automaticamente, deve ser feito o preenchimento manual

conforme as instrugdes abaixo:

e Inserir as datas das prestagbes de contas conforme Termo de Outorga
ou ultimo Termo Aditivo da FAPESP (todas as datas, mesmo as

passadas, atentando apenas para o status):

11
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Inserir Auxilio

—

ineas k, Agenda Prest Contas L) Agenda Rel Cientif | Materiais s | Arquivos | Emails Notificagoes | Equipe | Liberagdes | Reservas | Remanejamentos

¥ Inserir Prestacdo de Contas

Fechar
4

Atencao: A nao inclusdo das datas inviabiliza a elaboragao da Prestagao de

Contas.

Incluir as datas para envio de Relatérios Cientificos conforme Termo de
Outorga ou ultimo Termo Aditivo da FAPESP (todas as datas, mesmo as

passadas).

Importante: Aqui sdo colocadas somente as datas para os devidos avisos. O
relatério cientifico (RC) devera ser inserido no Sistema SAGE da FAPESP.

e Na Aba Agenda Rel Cientif clique em Inserir Relatério Cientifico:

12
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Auxilio
——

Auxilio Agenda Prest Cont: Agenda Rel Cientif L) Materiais Emails Notificagdes Remanejamentos

Historico

& Inserir Relatorio Cientifico

Data Limite

 Alterar g Remover 2 Pégina E de0 y Nenhum registro para visualizar

Fechar

e Na janela aberta, inserir a data de entrega do Relatério Cientifico:

Relatérios Cientificos

Felatdrios Cietificos

Data Limite: *

Status: * [ Junho 2023 [+ ]

|DSTQQ55

| 2 3

| 4| s/ s 7] a8 910
| 11] 12| 13| 14| 15[ 26 27|
| 18] 19/ 20| 21| 22| 23| 24|

25| 26 37 28] 30| 20

e Indique o status e Salve:

13
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o o - oo
Relatdrios Cietificos

©  DataLimite: * |30/06/2023 [
| Status: * | Agendado V|
Salvar Fechar

Importante: O GIP nao envia arquivos de relatérios cientificos. Os RCs
devem ser inseridos no sistema SAGE da FAPESP conforme a data de
agendamento exigido pela FAPESP.

3.3. Incluséo de e-mails que podem receber mensagens do GIP
Na aba “E-mails Notificacbes” & possivel incluir os enderecos de e-mails que
podem receber as mensagens do GIP, como avisos sobre a geracdo da

Prestacao de Contas entre outras.

Informacao: O GIP envia avisos com 120, 90, 60, 30 e 15 dias antes do
vencimento da prestagao de contas e do relatério Cientifico.

”

E necessario selecionar a caixinha “Enviar e-mail de notificacdo...” na tela

inicial do auxilio para que tais enderegos recebam as mensagens.

14
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Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Auxilio -

[ Auxilio I Alineas I Agenda Prest Contas ] Agenda Rel Cientif ] Materiais ] Arqui mails Notificacg uipe eracoes anejames
inserir email para notificacdes
-mail estinatarid atus
# Alterar g Remover ¢ agina 20 »> »i e visualizar

Em caso de duvidas, entrar em contato com o EAIP (Escritério de Apoio
Institucional ao Pesquisador) da sua unidade ou outro setor com as mesmas

atribuicoes.

3.4. Membro de equipe - Alguém que te ajuda na gestéo

O GIP oferece a opgao de uma pessoa para ajudar na gestao.
Os perfis/papéis de membro de Equipe sao:

e Equipe Consulta: Somente acessa o Controle de Saldos;

e Equipe Padrao: Tem acesso somente de leitura em todo o auxilio;

e Equipe Gestor: Pode ler e alterar dados do auxilio (s6 é possivel incluir
se a geréncia do auxilio for do outorgado - ver campo "Geréncia do

Projeto" na aba "Auxilio").
Acesse a Aba Equipe:

e Clique no botao Inserir Membro de Equipe:

15
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Auxilio

Auxilio I Alineas I Agenda Prest Contas I Agenda Rel Cientif Materiais Emails Notificacdes

Liberagdes I Reservas I Remanejamentos I Historico

Edigdo de Auxilic

#* Indica campo obrigatério

Aovelline wmrmm | b Mmoo e e M= 3 a_3__

e Na tela de Inserir Registro, no campo de Membro de Equipe digite o
numero USP da pessoa:

Equips

-1
Membro de qulipet: [2518301 ( ]

Tipo de Equipe | Wiz Henrigue Coletto (2518303)
(papel); L=——=—ms

: Salvar | | Fechar

e No campo Tipo de Equipe (papel) escolha o tipo:

16
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Equipe

Membre de Equ-'pex: |Luiz Henrigue Coletto (2518303)

T e
{papel): Selecione
Equipe Padrio

Equipe Consulta
Equipe Gestor

e Salve.

Atencgao: O membro de Equipe deve estar previamente cadastrado no
GIP como Equipe, deve possuir numero USP e Senha Unica. O
cadastro deve ser feito pelo EAIP da unidade.

4. Registrar as Despesas

4.1. Informagdes sobre Reservas, Liberagdes e Pagamentos no
GIP

Na modalidade de Prestacdo Completa é exigido que sejam feitas as reservas,
liberacdes e pagamentos. Nao estdo necessariamente vinculados, mas temos

o saldo da alinea e o saldo bancario.

O Saldo bancario se refere as entradas de liberagdes que devem ser
registradas na Aba Liberagdes do inicio do auxilio, ou na propria reserva, que
tem a aba Liberagbes que é a mesma aba, diferenciando apenas na
informagdo de que pertence aquele pagamento. Essa solugdo melhora a

gestao do projeto quando tem muitas despesas e liberacdes.

As despesas sao inseridas no GIP acessando a aba Reservas ou no link do

Menu lateral esquerdo Projetos->Reservas. Veja a figura abaixo:
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Fagina Inicial G“taﬁa da
Mapa do Site I"for

Usuadrios

Tabelas Auxiliares

Projetos Auxilios

Controle de Saldos Geréncias de Auxilios i

Relatdrios Prestacdes de Contas i

Patriménio Aprovar Prestacdo de Contazs =
Feservas —
Pagamentos

Compromissos em Atraso

Apos abrir o link, na tela aberta tem a opg¢dao de “Inserir Reserva’

Projetos = Reservas

Auxilios Geréncias de Auxilios Prestacfes de Contas Aprovar Prestac3o de Con

Caranciar=nio de Reservas e Pagamentos

Buscar

Numero da Reserva:

Processo do Financiador:

Instituicdo:

|
Outorgada: | - todos -

|

|

|

Auxilio: | - todos -
Tipo da Despesa: | - todos -
Tipo de Geréncia: | - todos -

4.2. Inserindo uma Reserva
Devem ser registrados os dados iniciais da compra realizada, preenchendo ao

menos 0s campos obrigatérios marcados com um *.
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Reservas

# Inserir Reserva
Total de Pagamentos |
Pc?

Reserva Alinea Niicleo Despesa Tipo Despesa Favorecido Data Status  Negociado
Néo Efetivi Efetivados |

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragiao de manual de procedimentos do GIP para bolsistas x
Auxilio -
[ Auxilio I Alineas I Agenda Prest Contas I Agenda Rel Cientif l Materiais ] Arquivos l Emails Notificagoes ] Equipe ] Liberages I Reservas I Remanejamentos ] Historico l‘

Fechar -

Em alinea, selecionar de onde o recurso deve sair.

Observar as normas do manual da FAPESP para definir a alinea e regras

especificas da concessao e do termo de outorga.

‘Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragao de manual de procedimentos do GIP para bolsistas
Liberacoes Pagamentos Arquivos Anexados Materiais (Consumo ou outras indicacoes Materiais Permanentes Retificagoes
Num.Reserva: - — -
Nro Processo: | Digite o processo e tecle Enter
Auxlio: * | (2021/20212-1) Elaboracio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas v
Niicleo de Despesa: * [ Principal (centro distribuidor) (13285) v |
Tipo da Despesa:

Data da Reserva: * | 25/06/2021 i
Moeda: R$
Saldo Disponivel: 37.668,24

Y E—
e —

Valor Negociado: Desconto Total:

Fornecedor/Prestador de Servigos: * | Digite o CNPJ (somente nimeros), nimero USP ou nome do fornecedor para localizar |

Favorecido: | Digite o nimero USP ou o nome da pessoa para localizar

AR e T ey -~

Fechar -

Em “Tipo de Despesa” informar a classificagdo da despesa de acordo com as
normas da FAPESP.
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P Auxili .
A

i |
> | Al Reseva b l
Col 4
Al B ‘ Reserv: a g 3 quivos Anexados ateriais (Consumo ou outra ) rmanentes | Retificagoes ‘ 7 .

4 w N
oy || Resema
o Num.Reserva: - — —

1
/. E Nro Processo: | Digite o processo e tecle Enter l
Pro r Auxilio: * | (2021/20212-1) Elaboracéo de ma de procedimentos do GIP para bolsistas v
] Alinea: * | Reserva Técnica v

Nucleo de Despesa: * | Principal (centro distribuidor) (13285) v |

- Selecione -

Data da Reserva: *
Despesas com Transporte

Moeda: | Manutencdo e/ou Diarias
Material de Consumo
Saldo Disponivel: | Material Permanente
Servigos de Terceiros
Valor Original: * | Taxa Administrativa

Desconto Negocial:
Desconto ICMS:

Valor Negociado: Desconto Total:

Fornecedor/Prestador de Servicos: * | Digite o CNPJ (somente niimeros), nimero USP ou nome do fornecedor para localizar |

Favorecido: | Digite o nimero USP ou o nome da pessoa para localizar |

PR s | : v

Em “Data da Reserva” podera ser colocada a data da Nota Fiscal ou a data do

preenchimento no GIP, essa sera a data da despesa para fins de datas limites.
Em “Valor original”, preencher com o valor da compra.

Em “Fornecedor/Prestador de Servigos” iniciar a digitagdo da razao social ou
do CNPJ da empresa (somente numeros), conforme Nota Fiscal, e clicar sobre

0 nhome completo.

Com nome observe a figura abaixo:

Fornecedor/Prestador de Servigos: * |Ka|unga I

Kalunga Com. e Ind. Grafica Ltda

Kalunga Comércio e Ind. Grafica Lida. (CNPJ: 43283811000664)
Kalunga Comércio e Ind. Grafica Ltda. (CMPJ: 43283811000826)
Descricdo dos Materiais:  Kalunga Comercio e Industria Grafica Ltda (CNPI: 43283811001474)

Favorecido:

Escolha qual o CNPJ é adequado conforme a Nota Fiscal.

No caso do CNPJ direto € melhor, seguro e mais rapido, inclusive para a busca

na base de dados.

Veja a figura que o CNPJ é digitado sem pontos, barra e trago:
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Fornecedor/Prestador de Servigos: * |4323331 19&14?4

Kalunga Comercio e Industria Grafica Ltda (CNPJ: 43283811001474)

Favorecido:

0= campos abaixo devem ser preenchidos guando houver compras, exclusivamente.

Uma facilidade inserida no GIP é a busca de numero USP, se for o caso de um
reembolso através de recibo. Se o fornecedor/prestador de servigo tiver um
nuamero USP, digite no campo Fornecedor/Prestador de servigcos que o GIP
busca no banco de dados e preenche o nome corretamente. Veja a figura

abaixo demonstrando a facilidade:

Walor Negociadao: Desconto Total:

2 N? USP
Fornecedor/Prastador de Servigos: * 25183".}1 I

Luiz Henrigue Coletto (N® USP: 2518303)

Favorecido:

0= campos abaixo devem ser preenchidos quando houver compras, exclusivamente,

Preenchimento do nome no campo favorecido também:

LFESCONTD 1LiSs | |

valor Megociadao: Desconto Total:

Fornecedor/Prestador de Servicos: = IIJ..IiZ Henngue Coletto (N® USP: 25183031

Favorecidao: |Luiz Henrigue Coletto

Outra facilidade ¢é inserir o nome completo e vai aparecer o numero USP:

Fornecedor/Prestador de Servicos: * [Iuiz henrique coletto

Luiz Henrigue Coletto (N2 USP: 2518303)
Luiz Henrigue Coletto (N2 USP: 2518303)

Favorecido:

Caso nao seja encontrada a empresa, digitar a razdo social completa neste

campo e também em “Favorecido”.
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Os demais campos poderao ser preenchidos opcionalmente para controle

proprio. Por fim, clique em “Salvar”.

Informagao: Se o fornecedor ndo constar na busca e se houver a
necessidade, o cadastro da empresa deve ser realizado pela secdo de
compras, ou se¢cao Administrativa/Financeira da unidade.

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Fornecedor/Prestador de Servicos: * ‘D\’gite 0 CNPJ (somente ndmeros), nimero USP ou nome do fornecedor para localizar

Favorecido: | Digite o nimero USP ou o nome da pessoa para localizar

Conta Bancaria: + ()

0s campos abaixo devem ser preenchidos quando houver compras, exclusivamente.
Quando ndo preenchidos, a reserva finalizara i 0 concluir os

Descricdo dos Materiais:

Método de calculo de prazo: | Calculo em dias corridos v

i

Data da Confirmacéo do Pedido:
Prazo de Entrega: | |

Data da prevista de Entrega:

DatadeEntrega: [ |4

Fechar =

4.3. Registar a Liberagc&do de Verba
Apos solicitar a liberagdo de um recurso a FAPESP, ela deve ser registrada no
GIP com as mesmas informacdes de data e de valor conforme o pedido no
sistema SIAF da FAPESP.
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Auxilio: (2021/20212-1) Elaborago de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

x
Reserva I

Num.Reserva: 1184  + Histérico da Reserva + Histérico de Pagamentos -
Instituicdo: * | Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computacdo (ICMC) v |

Auxilio: * | (2021/20212-1) Elaboracéo de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Alinea: * | Reserva Técnica v

Niicleo de Despesa: * [ Principal (centro distribuidor) (13285) v |

Tipo da Despesa: | Material Permanente v

Data da Reserva: * [25/06/2021 |-

Status: | Em Elaboragéo v | + Histérico do Status

Moeda: R$

Saldo Disponivel: 32.668,24
Valor Original: * [5.000,00 |
Desconto Negocial: [0,00 |
Desconto Icms: (0,00 |

Valor Negociado: | 5.000,00 Desconto Total: 0,00

Fornecedor/Prestador de Servicos: * |Nome da Empresa Ltda

Fechar -

Auxilio T Alineas T Agenda Prest Contas T Agenda Rel Cientif T Materiais T Bolsas T Arguivos

Liberacdes

ATEMCAD: valores em moeda nacional.
Saldo Bancario: R$ 7.425,40 = +R< 8.607,49(lib) +R< 10,00(reemb =fe] +R2 0,00({reemb) +R% 0,00(compl) -R£ 1.

Total de créditos da listagem: RS 9.177,256
Total de débitos da listagem: RS 1.761,77
i m: R& 7.415,45

+ Registrar Liberacdo = Registrar Devolucdo [Recolhimento) Estornar Liberacdo ou Devolucdo

Mostrar: Liberacdes Devolucdes Pagamentos Estornos

Moviment. | Reserva Data

Preencher data e valor conforme solicitagdo de liberacdo a FAPESP. Em
“Parcial da PC” selecionar a prestacao de contas da qual a despesa fara parte

(Ex. Se a despesa fizer parte da 12 Prestagédo de contas, entdo “Parcial 1” ou

‘compromisso 17).

23



l | (: | | Universidade de 530 Paulo
Brasil

Liberacdo

ATENCAD: A data e o valor da liberacio devem ser exatamente iguais aos fornecidos pelo financiador. Para auxilios da FAPESP, esses
dados sio enviados na prestacgdo de contas.

Data da Ijhemsa'o: = | 0%/08/2023

vslor: = [10,00 &

Parcial da PC: * | 4 - Em aberto - Data limite: 30/06/2023 |
Referente & reserva: [89106: 0,01 (Material de Consumo Nacional - Principal) - Fav.: Kalunga Comércio & Ind. Gréfica Ltda ]

- = &

A opcao “Registrar Devolugdo” podera ser utilizada quando o valor liberado,

total ou parte dele, for transferido de volta a conta da FAPESP.

O GIP nao exclui registros de liberagdes e devolugdes. Para corrigir uma

entrada errada faga um estorno.

Utilize a opgao “Estornar Liberagdo ou Devolugao” selecionando o registro que

deva ser estornado.

Wocg confirma o estorno da movimentacdo?

—

Confirme o estorno no botao Sim.

O Saldo Bancario € o registro do valor que foi liberado, mas ainda nao foi pago.
Na data da prestacao de contas esse valor deve ser igual a zero.
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Liberagdes

ATENCAD: valores em moeda nacional.
Saldo Bancario: R% 7.423,40 = +R3 £.607.49(lib) +Rs$ 10,00({reemb efe) +Rs 0,00{reemb) +R% 0,00{compl) -Rs 1.12

Total de créditos da listagem: RS 9.187,25
Total de débitos da listagem: R$ 1.771.77
Saldo da listagem: Rs 7.415.4%

. . . ™ . .
+ Registrar Liberacdo ™ Registrar Devolucgo (Recolhimento) Estornar Liberacdo ou Devolugdo

Maostrar: Liberagdes Devaolugdas Pagamentos Estornos %

I )

Moviment. 5 Reserva Data

Importante: Quando ha muitas operagdes registradas e esta confusa a leitura do
extrato proposta na tela, utilize os filtros para fazer as comparagdes e chegar no

problema que pode ter ocorrido.

O GIP dispde também, em varias telas, a opgcéao de exportar para Excel.
. Registro de pagamento #77772 r
162972 53580 10/06/2022 10/06/2022)

136141 52580 2470372022 [Estorno] do registro de pagamer

@ Exporta para Excel

(* movimentagtes cadastradas antes de 25/05/2018)

|:| Filtro/Busca inversa?

4.4. Registrar o Pagamento
ApOs realizar o pagamento (ao fornecedor, prestador de servigos etc) ele deve

ser registrado no GIP para compor a prestagao de contas.
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: (2021/20212-1) Elaboracéo d

Editar Reserva

Reserva

o AN Al [eem— gy |

Pz
nserir Pagaments

Saldo Bancario: 5.000,00 = +5.000,00(lib) +0,00(reemb efe) +0,00(reemb) +0,00(compl) -0,00(pag) -0,00(devol) Total de pagamentos efetivados: 0,00

Valor da despesa: 5.000,00 Total de pagamentos NAO efetivados: 0,00

Saldo a Pagar: 5.000,00
Oédigo‘ Status i ivacé: x‘ Tipo ‘ No.Doc  DataDoc Cheque ‘Dau Ch Tipo de Despes: Re&iﬁca-‘

LI ] I ] I J ] -

Total de pagamentos registrados: 0,00

Fechar

Em Data Efetivagdo Pagamento alterar a data exibida pela data em que o
pagamento foi de fato realizado (a data da operagéo bancaria), devendo ser

sempre data atual ou passada.

Outorgado: Aline Zamoro Martinez ~ Conta Bancaria: ~ Numero Cartdo:
Favorecido: Nome da Empresa Ltda ~ Conta Bancaria: (INATIVA) ag. c.

Data do Registro: | 25/06/2021 | () Data Efetivacdo Pagamento: | 25/06/2021 [
valor: * (0,00 =18)
Status do v v Histerico do Status |

Utiliza doc. fiscal de outro pagamento? )

Informagdes sobre o documento:

Tipo: [Tipo v | Namero:

|+ Incluir Arquivos

Tipo de Pagamento: *

Informar o valor do pagamento e status atual, sendo que “Arquivado” é o

estado que indica que o material foi entregue e o pagamento esta finalizado.
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Atencao: Na data da prestacdo de contas, todos os pagamentos dever&o
estar com o status “Arquivado”.

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

egistro de Pagamento

Outorgado: Aline Zamoro Martinez ~ Conta Bancaria:
Favorecido: Nome da Empresa Ltda ~ Conta Bancaria: (INATIVA) ag. c.

Data do Registro: '25/06/2021 é Data Efetivagdo Pagamento: | 25/06/2021 |

Valor: * |5.000,00 ,—E é

Statusdopagamento: [ V] v Historico do Status

Em “Informagdes sobre o documento” selecionar o tipo de documento fiscal
emitido pela empresa (ex. Cupom fiscal, Nota Fiscal etc), informar o niumero e
a data de emissao do documento.
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2021/20212-1) Elaboracio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Liberagdes | Pagamentos | Arquivos Anexados | Materiais (Consumo ou outras Materiais

Inserir Registro de Pagamento

Pagamento

Outorgado: Aline Zamoro Martinez ~ Conta Bancaria: ~ Namero Cartdo:
Favorecido: Nome da Empresa Ltda  Conta Bancaria: (INATIVA) ag. C.

Data do Registro: | 25/06/2021 \0 Data Efetivagéo Pagamento: | 25/06/2021
valor: * [5.000,00 i E )
Status do Arquivado V] v Histérico do Status |

Utiliza doc. fiscal de outro pagamento? )

Informagdes sobre o documento:

Tipo: [Tipo v | Namero:

Adiantamento de Numerario

Contrato Fechamento Cambio
Tipo de Pagamento: * | Cupom Fiscal

Depésito Bancério
e-ticket
Fatura P
Guia
Nota de Débito
Nota de Empenho | v salvar
Nota Fiscal

Observagao:

Remanejamento
Comercial Invoice

4.5. Documentos da Despesa
Informados os dados da nota, clique em “Incluir Arquivos” ou ir a aba “Arquivos

Anexados” para anexar os documentos exigidos pela FAPESP para o tipo de

despesa e que fardo parte da prestagao de contas.

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboracio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Liberagdes | Pagamentos | Arquivos Anexados | Materiais (Consumo ou outras indi Materiais

Inserir Registro de Pagamento

Pagamento

Outorgado: Aline Zamoro Martinez ~ Conta Bancéria: ~ NGmero Cartéo:
Favorecido: Nome da Empresa Ltda ~ Conta Bancaria: (INATIVA) ag. c.

Data do Registro: | 25/06/2021 | () Data Efetivagao Pagamento: [25/06/2021 |-
valor: * [5.000,00  Ho

Status do pagamento: [Arquivado V| v Histérico do Status |

Utiliza doc. fiscal de outro pagamento? o

Informagdes sobre o documento:

Tipo: [Nota Fiscal v Nomero: [123 | ata: [25/0672021 A ()
 Incluir Arquivos

Tipo de Pagamento: =

Observacso: |
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Auxilio: (2021/20212-1) Elaboracso de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Reserva

I Reserva I Liberagdes I Pagamentos I Arquivos Anexados I Materiais (Consumo ou outras ] Materiais

0 de 2M8 por arquivo)

al definidot
uivo ‘ Principal Data Cadastro Cadastrado Por ‘

bagnals ]deo| > = Nenhum regsro paa vsuaizar

Em “Pagamento Associado”, selecionar o pagamento ao qual os arquivos serao
associados, de forma a comporem a prestagdo de contas. Em seguida, clicar
em “Escolher arquivo” para selecionar o arquivo a ser anexado (1 arquivo por

vez).

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Arquivos Anexos da Reserva/Pagto

Trata-se do arquivo principal do pagamento?: [ (geralmente o préprio documento fiscal)

Selecionar a caixinha de “Arquivo principal” somente para o documento que

deve aparecer em primeiro lugar (1) de cada despesa (Ex. selecionar para Nota
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fiscal, Recibo, E-Ticket, etc., mas ndo selecionar para os orcamentos e demais
documentos da mesma despesa).

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboracso de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Reserva | Liberagies | Pagamentos | ArquivosAnexados | Materiais (Consumo ou outras Materiais

Arquivos Anexos da Reserva/Pagto

Pagamento Associado: [ 5000,00 25/06/2021 v
Arquivo: Nota Fiscal.pdf

Nome do Arquivo: | Deixe vazio para assumir o nome do préprio arqu

Ordem: [Deixe vazio para assumir a préxima da lista

Trata-se do arquivo principal do pagamento?: (geralmente o proprio documento fiscal)

Gravar | Cancelar

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Reserva

[ Reserva ] Liberacges I Pagamentos. I Arquivos Anexados I Materiais (Consumo ou outras indicacdt ] Materiais

Arquivos Anexados

# 1nserir Arquivo (tamanho méximo de 2MB por arquivo)

Ordem‘ Pagamento Associado ‘ ‘Frincipal |pata Cadastro Cadastrado Por
LI 1] [ J [ I I |

1 10619 (25/06/2021) 5000,00 Nota Fiscal sim 25/06/2021  Aline Zamoro Martinez

 Alterar g Bxcluir @@ Ver1-1del

Abaixo uma tabela com sugestdes de nomenclatura dos anexos:
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Tipo de documento  Padrao sugerido Exemplo

Nota Fiscal NF_nome do fornecedor_n° da NF | NF_Amazon_0987654

Boleto Boleto_fornecedor_n° da NF Boleto_ Amazon_ 0987654

Comprovante de Pagamento_fornecedor_n° da NF Pagamento_Amazon_0987654

Pagamento

Pesquisa de Prego Cotagédo 1_nome da empresa Cotagdo 1_Magazine Luiza
Cotacdo 2_nome da empresa Cotagao 2_Casas Bahia

Atencao: Todos os arquivos devem ser PDF, no formato de pagina A4, com
tamanho maximo de 2 megabytes.

O nome do arquivo é limitado a 40 caracteres.

4.6. Despesas com Materiais
Caso a despesa seja um material de consumo ou um material permanente,
selecionar a aba “Materiais (consumo ou permanentes ndo outorgados)’ para
informar os dados do material, preenchendo com o maior numero de
informacgdes possivel. Se a nota fiscal contiver mais de um material, repetir o
preenchimento até que todos estejam informados, exceto quando fazem parte

de um mesmo bem (Ex. Microcomputador com mouse e teclado).

A soma dos valores dos materiais informados deve ser exatamente o mesmo

valor total da nota fiscal.

Caso a nota possua descontos ou acréscimos (frete, IPI etc), eles devem ser
rateados entre os materiais para langcamento no GIP e para registro do

patrimdnio, este ultimo somente em caso de material permanente.

Atencao: verificar regras especificas para incorporagdo no Servico de

Patriménio da Unidade onde o bem sera incorporado.
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Auxillo‘ ‘
| N
= = ‘ Reserva | Liberagses Arquivos d Materiais (consumo ou permanentes nio outorgados) | Materiais (permanentes outorgados) | Retificagdes ‘
5
Y Material
] ~
ATENCAO:

Refere-se aos materiais de consumo ou permanentes néo incluidos na aba "Materiais" do cadastro do auxilio e que ndo constam no termo de outorga ou aditivo.

Informe Marca, Modelo, Tipo e Observacdo somente se, futuramente, o material for receber patrimonio ou nimero de tombo (no caso de livros), ou seja: se sera incorporado pela
unidade.

I

Caso nao encontre o material, tente digitar parte do nome ou outra nomenclatura que signifique a mesma coisa. Acentos também podem impedir a localizagéo. O material pode ainda
ter sido desativado no banco de dados do Sistema Merctrio. Caso nio tenha sucesso, contate, em sua unidade, o setor responsavel pelo cadastramento de materiais, geralmente o
setor financeiro ou de patrimonios. E importante ressaltar que os materiais que nio possuem cadastro no Sistema Mercurio ndo poderéo, posteriormente, ser patrimoniados.

B
o

N

Material (Consumo ou outras indicagdes)*: | Digite para buscar indicagdes de Material (Consum] Qtd.*: ]

Valor unitario do Material (conforme documento): | | Numero do documento: [~ Selecione - v

Marca: | | Modelo: | ] Tipo: ]

Observagso: | ]

([ Sera incorporado (receberd nimero de patriménio ou nimero de tombo se for livro)?

+ Adicionar

Nome Qtde. Valor Unitario Valor Total Documento Marca Modelo

Para a busca dos materiais, utiliza-se a caracteristica geral do tipo de material

(Ex. Caneta) e clicar sobre a opgdo que mais se adequa (Ex. Caneta
esferografica).

Caso o material ndo exista na lista, favor procurar o Servico de Materiais da

Unidade ou Secédo de Compras/Administrativo sede do projeto para o devido
cadastro do material nos sistemas da USP.

A informacédo do numero do cadastro no mercurio n&do é relevante nesta etapa,
pode ser desconsiderada.
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de procedimentos do GIP para b

ATENGAO:

Refere-se aos iais de consumo ou néo incluidos na aba "Materiais" do cadastro do auxilio e que néio constam no termo de outorga ou aditivo.

Informe Marca, Modelo, Tipo e Observacao somente se, futuramente, o material for receber patriménio ou niimero de tombo (no caso de livros), ou seja: se sera incorporado pela
unidade.

Caso ndo encontre o material, tente digitar parte do nome ou outra nemenclatura que signifique a mesma coisa. Acentos também podem |mped|r a localizagio. © material pode
ainda ter sido desativado no banm de dados do Slslema Merciirio. Caso néo tenha sucesso, contate, em sua unidade, o setor pelo
geralmente o setor u de ressaltar que os materiais que néo possuem cadastro no Sistema Mercirio néo poderio, posteriormente, ser
patrimoniados.

Material (Consumo ou outras indicagdes)=: [notebook. ] qu=:] |

Valor unitario do Material (conforme documento): ACESSORIOS PARA NOTEBOOK (Cadastro Mercirio 187068)

CARREGADOR DE BATERIA PARA NOTEBOOK (Cadastro Merctirio 354848)

Marca: ) a
CARRO HOSPITALAR PARA NOTEBOOK (Cadastro Mercirio 273600)
Observagdo: MALETA PARA NOTEBOOK (Cadastro Merctirio 354899) a

NOTEBOOK (Cadastro Merciirio 354384)

rlivro)?
PLACA DE REDE PCMCIA PARA NOTEBOOK (Cadastro Mercirio 48020)
SUPORTE PARA NOTEBOOK (Cadastro Mercirio 355240)
Nome ‘ Qtde. ‘ valor Unitario Valor Total Documento Marca Modelo

Fechar |

Ao término do preenchimento, verificar na aba “Reserva” se o status se
encontra “Finalizado” e, entdo, clicar em “Salvar’. A janela dessa reserva ja

pode ser fechada e, entdo, iniciar uma nova, caso tenha mais despesas a

serem registradas.

Num.Reserva: 1184 + Histérico da Reserva + Histérico de Pagamentos

Instituicio: *  Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computagdo (ICMC) v
Auxilio: * (2021/20212-1) Elaboragdo de manual de procedimentos do GIP para bolsistas v
Nucleo de Despesa: * | Principal (centro distribuidor) (13285) v |
Tipo da Despesa:
Data da Reserva: * [ 25/06/2021 [
Status: [Finalizado v

Em Elaboracdo
Conferéncia

Saldo Disponivel: | Aguardando Entrega
Finalizado

alor riginal: *

Desconto Negocial:

—

Valor Negociado: 5.000,00 | Desconto Total: 0,00

Moeda:

Fornecedor/Prestador de Servicos: * | Nome da Empresa Ltda |

Favorecido: | Nome da Empresa Ltda |

Conta Bancéria: + ) v
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4.7. O dilema de material permanente e material de consumo na
mesma Nota Fiscal

Ha casos em que uma compra de material permanente vem também um
material de consumo.

Materiais permanentes e materiais de consumo ndo devem ir na mesma
reserva.

Como exemplo, temos uma NF de uma impressora que € MP no valor de
1000,00 e um toner que € um MCN no valor de 150,00.

O GIP oferece na tela do pagamento a opcéao de concatenagao de Nota fiscal

para dois tipos diferentes de despesa.

Faca duas reservas, uma para material permanente com valor de 1000,00 e

outra para o material de consumo de 150,00.
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Reserva

l Reserva I Liberagies I Pagamentos I Arquivos Anexados I Materiais (consumo ou permanentes ndo outorgados) I

Reserva

Mum.Reserva: 168426 .+ Historico da Reserva + Historico de Pagamentos

Instituigdo: * | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (5TI) hd

Auxilio: * | (1111/11111-1) Auxilio Teste PROD da STI (10672)

Alinza: = | Material Permanente Nacional V|

Micleo de Despesa: * | Principal (centro distribuidor) Vl

Tipe da Despesa: | Material Permanente V|
Data da Ressrva: =
Status: | Em Elaboraco + || + Histérico do Status
Moeda: R3S

Saldo Disponivel: 1,003,539

Valor Original: = [ 1,000,00 |

Desconto Megocial: | 0,00 |

Desconto IEMS: [ 0,00 |

Valor Negociado: | 1,000,00 Desconto Total: 0,00

Fornecedor/Prastader de Servigos: * |Hew|ett Packard Brasil Ltda (CMPJ: 61797924000155)

Favorecido: |Hew|ett Packard Brasil Ltda

Oz campos abaixo devemn ser preenchidos quande houver compras, exclusivameante.

Descricdo dos Materiais: 1-impressora laser(MP)

Métoda de cilculo da prazo: | Célculo em dias corridos v |
= M i
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Reserva Liberacies Pagamentos Arquivos Anexados Materiais (consumo ou permanentes ndo outorgac
Rezerva
Mum.Reserva: 168424 | .+ Histdrico da Reserva + Historico de Pagamentos

Instituicdo: * | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI)

Auxilio: ¥ | (1111/11111-1) Auxilio Teste PROD da STI (106

Alinea: * | Material de Consumo Nacional V|

MNicleo de Despasa: * | Principal (centro distribuidor) Vl

Tipo da Despesa: | Material de Consumo Vl
Data da Reserva: * |09/08/2023 i
Status: | Em Elaboracdo V| + Historico do Status
Mo=da: R%

Saldo Disponivel: 534,77

Waler Original: = | 150,00 |

Desconto Negocial: | 0,00 |

Desconta ICMS: | 0,00 |

“alor Megociado: | 150,00 Descanto Total: 0,00

Fornecedor/Prestader de Servigos: * |HEW|E:tt Packard Brasil Ltda (CNP1: 61797924000155)

Favorecido: |Hewlett Packard Brasil Ltda

Oz campes abaixo devemn ser preenchidos gquando houver compras, exclusivamants.

Drescricdo dos Matariais: | 1-tonner(MCN)

Método de cilcula de praza: | Célculo em dias corridos V|

Data da Confirmacdo do Pedido: ....E

Prazo de Entrega: | 000

Na reserva de 1000,00 (MP) ela ira informar um pagamento de 1000,00 e ira

colocar os dados da nota fiscal (tipo, nUmero e data).
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Pagamanto

Qutorgado: Andre Luiz Fortunato da Silve  Conta Bancaria: Ndamero Cartao: 1234.5678,2012.245¢6
Favorecido: Hewlett Packard Brasil Lida  Conta Bancaria: [IMNATIVA) ag. c.

Data do Registra:  09/08/2023 J Data Efetivagio Pagamento: | 09/08/2023
valer: = [1.000,00 | Vencimento: | 09/08/2023
Status do pagamento: | Arguivade ~| . Histérico do Status

Utiliza doc. fiscal de outro pagamento? J

Informagies sobre o documento:

Tipe: [Nota Fiscal ~ | Nimere: [ 55228877 | pata:[09/08/2022 [l )

Status NFe: | pendente b

+ Incluir Arquivos

Tipo de Pagamento: *

Observacio: |uma impressora (MP) =

+ Salvar

Fechar

Salve.

Na reserva de 150,00 (MCN) ela ira informar, no campo especifico, que o
pagamento utiliza a nota fiscal de outro, de forma que, ao escolher essa opgao,

ela ira escolher a qual pagamento se refere, no caso, o de 1000,00.

Pagamento

Outorgado: Andre Luiz Fortunato dz Silva  Conta Bancaria: MNamero CartSo: 1234,.5678.5012.2
Favorecido: Hewlett Packard Brasil Lide  Conta Bancaria: (INATIVA) ag. c.

Data do Registro:  09/08/2023 J Data Efetivagdo Pagamento:

09/08/2023
09/08/2023  |id

C¢

Valor: * |15IJ,00 | Wencimento:

Status do pagamento: | Arguivado w || . Histérico do Status

Utiliza dac. fiscal de outro pagamento? |Sim v | [1.000,00 (05/08/2025 Nota Fiscal 55558877) %]

Informacdes sobre o documédhto:
Tipo: Nota Fiscal Mimero: 55008877 Data: 00082023 J

Status MFe:  pendente ¥
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Salve.
Na reserva de 1000,00 anexe os arquivos comprobatorios.

Na reserva de 150,00 ndo ha necessidade de anexar nada, pois ele ira puxar
do outro pagamento, portanto ndo ha necessidade de inser¢do de arquivos nas

duas reservas.

Atencao: Quando se tratar de tipo de despesa Material Permanente, declare
0os materiais permanentes correspondentes na aba Materiais (permanentes
outorgados) ou na aba Materiais (consumo ou permanentes ndo outorgados),

da reserva atrelada a alinea Material Permanente.

4.8. Declaragdo de Materiais de Consumo Duraveis — FAPESP e
Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes

Na prestagdo de contas final caso, em algum momento de toda a vigéncia,
tenha sido adquirido material de consumo duravel destinado a Upgrade de um
material permanente ou material permanente com recursos da Reserva
Técnica ou de alinea especifica, caso tenha, verificar se foi feita a inclusdo da
Declaragao de Materiais de Consumo Duraveis e/ou Termo de Transferéncia de
Materiais Permanentes, conforme modelos disponiveis na aba “Arquivos” do

auxilio.

Auxilio | Alineas | Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais Emails Notificagbes | Equipe | Liberagdes | Reservas Remanejamentos | Historico

Arquivo Geral

® 1nserir Arquivo

[[Modelo para Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes - FAPESP] (Para auxilios do tipe bolsa quando hé aquisicso de materiais permanentes - um arquivo por auxilio)
(Preencher, imprimir, assinar, escanear para PDF e inserir utilizando fipo "Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes”. Deve ser feito antes da Gltima prestacio de contas, para que seja incluido na mesma, de

Tipo Arquivo Descricao Data Cadastro

Excluir pagina de 0

Apos preencher o(s) documento(s) com os dados de identificacdo da bolsa,
descricdo dos materiais/equipamentos e assinaturas, e verificar os

procedimentos especificos junto ao EAIP da sua unidade.
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Em seguida, inserir o(s) arquivo(s) para que este(s) possa(m) constar na
prestacado de contas:

‘Auxilio Alineas | Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais | Arquivos | Emails Notificacses | Equipe | Liberacies | Reservas | Remanejamentos | Histérico

Arquivo Geral

Inserir Arquivo

Modelo para Declaracéo de Materiais de Consumo Durdveis - FAPESP (Para auxilios do tipo bolsa quando hé aquisicgo de materiais de consumo durdveis - um arquivo por auxilio)
(Preencher, imprimir, assinar, escanear para PDF e inserir utilizando tipo "Materiais de Consumo Durdveis". Deve ser feito antes da dltima prestaao de contas, para que seja incluido na mesma, de forma automatica)

Modelo para Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes - FAPESP (Para auxilios do tipo bolsa quando hd aquisigdo de materiais permanentes - um arquivo por auxilio)

(Preencher, imprimir, assinar, escanear para PDF e inserir utilizando tipo “Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes”. Deve ser feito antes da Gltima prestacdo de contas, para que seja incluido na mesma, de
forma automatica)

Tipo Arquivo Descricao Data Cadastro

J I J [ J |1

de0 »

& Excluir

Em “Tipo de Arquivo” selecione “Materiais de Consumo Duraveis” ou “Termo de
Transferéncia de Materiais Permanentes” e preencha o campo “Descrigédo do

Arquivo”. Faca upload do documento e clique em “Gravar”:

Arquivo Anexos

Tipo de Arquivo: [ Materiais de Consumo Durdveis V]

Descricdo do Arquivo: lDecIaragﬁu de Materiais de Consumo Duraveis l

Anexo: | Escolher arquivo | Declaragdo MC FAPESP.pdf

Cancelar
¥

Apos isso, o(s) arquivo(s) ficara(ao) disponivel(is) para visualizagdo ou
exclusdo, se necessario:

Auxilio | Alineas | Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais | Arquivos | Emails Notificacses | Equipe | Liberacses | Reservas | Remanejamentos | Histsrico

Arquivo Geral

® Inserir Arquivo

Modelo para Declaragéo de Materiais de Consumo Durdveis - FAPESP (Para auxilios do tipo bolsa quando ha aquisigdo de materiais de consumo duréveis - um arquivo por auxilio)
(Preencher, imprimir, assinar, escanear para PDF e inserir utilizando tipo "Materiais de Consumo Duraveis”. Deve ser feito antes da Gltima prestacdo de contas, para que seja incluido na mesma, de forma automatica)

Modelo para Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes - FAPESP (Para auxilios do tipo bolsa quando ha aquisicio de materiais permanentes - um arquivo por auxilio)

(Preencher, imprimir, assinar, escanear para PDF e inserir utilizando tipo "Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes”. Deve ser feito antes da dltima prestacdo de contas, para que seja incluido na mesma, de
forma automatica)

Tipo Arquivo Descricao Data Cadastro

[ J I J I J

Materiais de Consumo Duraveis Declarago MC FAPESP.pdf Declaragéo de Materiais de Consumo Duraveis 18/02/2022

fegolde T’:ﬁ"f;f:grf';sde Materiais |00 de Transferéncia FAPESP.pdf Termo de Transferéncia de Materiais Permanentes 18/02/2022

~Eww pigmal1Jce1

4.9. Despesas com Recibo Padrao

O GIP oferece modelos de recibos da FAPESP e da CAPES para despesas

qgue requeiram a assinatura de recibo, como Diarias e Reembolsos.
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Apds cadastrar a reserva e a liberagdo conforme descrito em Registrar
Reserva, e de cadastrar o pagamento conforme descrito em Registrar o

Pagamento, selecionar o pagamento referente ao qual devera ser gerado o
recibo e rolar a tela até o final.

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboracio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas x
-

Reserva

Num.Reserva: 1212 |  Histérico da Reserva |+ Histérico de Pagamentos.

Instituiggo: *  Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computagdo (ICMC) V'

Auxilio: * | (2021/20212-1) Elaboragao de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

Alinea: *
Nicleo de Despesa: * [ Principal (centro distribuidor) (13285) V'
Tipo da Despesa:
Data da Reserva: *
Ststus: [Em Elaboraggo v | Historico do Status

Moeda: RS

Saldo Disponivel: 32.413,24 |
Valor Original: *
Desconto Negocial:
Desconto ICMS:
Valor Negociado: 255,00 | Desconto Total: 0,00

Fornecedor/Prestador de Servigos: * |Nom. .

Favorecido: |Nom.

Auxilio: (2021/20212-1) Elaboragio de manual de procedimentos do GIP para bolsistas

% Inserir Pagamento o
Saldo Bancario: 0,00 = +5.255,00(lib) +0,00(reemb efe) +0,00(reemb) +0,00(compl) -5.255,00(pag) -0,00(devol) Total de pagamentos efetivados: 255,00
Valor da despesa: 255,00 Total de pagamentos NAO efetivados: 0,00
Saldo a Pagar: 0,00 Total de pagamentos registrados: 255,00
codigo Status i ivacio F| Tipo No.Doc | DataDoc | Cheque DataCh Tipo de Despes: Retifica:
Arquivo 02/07/2021 | Recibo Recibo 02/07/2021 eSS
[ Recibo CAPES + A\l Remover (& Pagina de1 Ver1-1de1

Fechar |

40



| | (2 | | Universidade de Sdo Paulo
Brasil

Selecionar entre os modelos o que mais se adequa a despesa, conforme
normas da agéncia de fomento. Nos recibos FAPESP, utilizar os indicados
como (NOVO).

Reacibo
+0.(

Modelo de Recibo: | Modelo 1 - Recibo de Reembolso ~ |

Modelo 2 - Recibo para pagamento de servigos

Modelo 3 - Recibo de didrias/manutengdo para o outorgado
j Responsdvel: Modelo 4 - Recibo de didrias/manutengdo para pesguisadores visitantes e terceiros
= Modelo 8 - Recibo de auxilio impressao 1

Riabalin Cnemanda k!

Preencher os campos com as informacdes que serdo impressas no recibo. As
infformacbées do nome e CPF do responsavel serdo preenchidas

automaticamente pelo GIP.

O campo “Favorecido” sera preenchido automaticamente com a informacéo da
reserva. Todos os demais campos deverao ser corretamente preenchidos, de

forma a atender as exigéncias da Agéncia de Fomento.

Recibo
temb) +0,0

Modelo de Recibo: | Modelo 3 - Recibo de didrias/manutencdo para o out v

Responsavel: CPF do Outorgado: D
= |aline 7amoro Martinez | [381.257.188-03 = =
| L

sz p Favorecido Nimero do Processo: J
% [Nome do bolsista outargado | [2021/202121 | i’

CPF do Favorecido: Doc de do Favorecido:

123.456.788-10 | 1224567 |

Valor: Valor por extenso:

| 255,00 ‘ ‘duzentos e dnquenta e cinco reais ‘

Referente a: Finalidade:

|Apresentar trabalho em evento cientifico ‘ ‘Apresentagic de trabalho no congresse ABCD. ‘

Endereco: Nimero do endereco:

|Av. Trabalhador S3ocarlense, 400 ‘ ‘40[} ‘

Bairro: : Cidade:

|Centr ‘ ‘Sﬁo Carlos ‘

Estado:

| | [s&0 Paulo |

Data da Saida: Data de Chegada:

[02/07/2021 | [o2/07/2021 |
P Hora da Saida: Hora de Chegada: L —

[07:00 | J10:30 | -

Cancelar
4

Como exemplo de preenchimento, em uma viagem no dia 02/07/2021 com
saida de Sao Carlos as 07:00 e chegada em Sao Paulo no mesmo dia as
10:30.
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Para o retorno, com saida de Sao Paulo no dia 03/07/2021 as 15:00 e chegada

de volta a Sao Carlos as 18:30:

Apoés preencher todos os campos, clique em “Imprimir” para baixar o recibo em
PDF a ser assinado, digitalizado e incluido nos anexos conforme descrito em

“‘Documentos da Despesa’.

| | | Sdo Paulo | -
1) +0,0

Data da Saida: Data de Chegada:

[02/07/2021 | [o2/07/2021 |

|Hora da Saida: | |Hcra de Chegada: |
=—— [o07:00 10:30 j
"~ Localidade de Saida: Localidade de Chegada: r
[ |S§a Carlos ‘ |S§a Paulo ‘

Data de saida para retome & origem: Data de chegada para retorne & origem:

|03fu7f2021 \ |03/[I7f2021 \

Horério de saida para retomno & origem: Hordrio de chegada para retorne & origem:

[15:00 | [18:30 |

Local de saida para retomo 3 origem: Local de chegada para retorno 3 origem:

|S§a Paulo ‘ |S§a Carlos ‘

Nimero de didrias utilizadas/Valor unitdrio: Periodo de manutengdo utilizado/valor por més:

[ |

Cambio utilizado (pars didrias ou manutencio mensal no exterior) Periodo de manutenggo utilizado/valor por més:

| \
Local onde é emitido o recibo:
|S§u Carlos ‘

Data da emissdo do recibo (por extenso):
[02 de julho de 2021 |

Cancelar
4

Apos incluir todos os anexos solicitados pela Agéncia de Fomento, verificar na
aba “Reserva” se o status se encontra “Finalizado” e, entéo, clicar em “Salvar”.
A janela dessa reserva ja pode ser fechada e, entdo, iniciar uma nova, caso

tenha mais despesas a serem registradas.

4.10. Remanejamento entre alineas
O GIP oferece o remanejamento entre alineas quando o valor do saldo

necessario nao for suficiente.

e Acesse a Aba Alineas, escolha a Alinea que ira fornecer o valor:
e Clique no botdo Remanejar localizado na barra de tarefas da tabela de
alineas;

e Selecione o subnucleo de origem e a alinea Destino;
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e Digite o valor Origem. Quando for em reais o valor sera repetido no
campo Valor Destino;

e Insira a data de autorizagdo (quando for reserva técnica de docentes,
conforme o tipo de despesa, a FAPESP deve autorizar, se nao for o
caso, pode ser qualquer data);

e Faca uma descrigdo para ndo esquecer porque fez o remanejamento, se

for o caso;

Auxilio Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materisis | Bolsas | Arquivos | Emails Notificags Equipe | L R Remanejamentos | Histérico
Alinea
W Inzerir Alinea  Histérico de Inclusées  Histérico de Exclusées
Saldo Bancério: R§ 8.415,49 = +Rs 5.607.45(1ib) +Rs 0,00(reemb sfe) +Rs 0.00(v=emb]  gyuoioic0 rigarm: = | Frincipal [centra distribuidar) >
Pt 7, ghordo : Alinea Destine: * | Material de Consumao Nacional | (17057} v|
Subnicleo Destino: * | Principal {centro distribuidor) ¥
+ S 1.000,00 0,00
Valor Origem (R$): * | 100,00
+ 25Oy .00 Valor Destino (R): * | 100,00
+ 0.00 0.00 Data da autorizacio: = [10/08/2023 [
+ ‘E'i':s guC=gnt e 14.314,00 0.00 Descrico: [este & um remanejamento para pagar a pensio |
+  Reserva Técnica 5.000,00 0.00
Total 22.414,00 0,00
& Editar § Excluir e Remansjar [§ Remane; jamentos (@ Aditive Deduzir €3 Aditivo /
Salvar Fechar

A

Com essa operacao ira ter saldo para a reserva na alinea destino.

4.11. Reembolso
O reembolso acontece quando tem uma despesa/valor maior do que foi
outorgado e que o pesquisador pagou do proprio bolso e quer o ressarcimento
da FAPESP.

Como exemplo, supomos que o pesquisador gastara 1.000,00 numa compra e
sO6 tem 850,00 disponiveis, tanto em saldo de projeto quanto em saldo

bancario.

Nesse caso, antes dele efetuar a reserva e o registro do pagamento, deve
primeiro langcar um reembolso (na verdade previsdo de reembolso) la na aba

alineas do auxilio.
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Selecione a alinea que recebera o reembolso, localize e clique no botéo
Reemb/Complem/Retif na barra de tarefas da tabela de alineas conforme a
figura abaixo:

Awdlio: (2022/01100-0) Teste do André Fortunato - duas reservas com a mesma nota - parte 4 (10153)

Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais i Emails Notificagbes

Registrar Reembolso/Complemento

Reembolso

Tipa: * [(+) Resmbolso

Nicleo de Despesa: = | André Fortunato v

Parcial da PCt *

Data do Reembolso: *

Valor: *

Informe o valor que tirou (ou ira tirar) do bolso para pagar a compra.

Com isso, ficara com o valor informado a mais no saldo, tanto do projeto

quanto bancario, podendo realizar a reserva e o pagamento.

Depois, na prestacédo de contas, devera informar esse valor e a justificativa, na

propria tela da PC, a qual fara a indicacéao.

Se o pesquisador optar pela prestacédo de contas simplificada (se nao tiver feito
nenhum langamento na parcial em questdo fora da simplificada), ele so6
informara no passo 3 o valor e justificativa do reembolso, sem necessidade de

ir na aba alineas do auxilio.

Depois da prestacdo de contas ser analisada pelos auditores da FAPESP e a

devolugao do reembolso for feita, deve-se fazer a efetivagao.

Selecione o reembolso e clique no botdo “Efetivar Reembolso(Sim/N&o)”.
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Reembalsos. Complementos & Retificacies

sZo apenas listadas para leitura, estorno ou remanejamento.
lor & adicionado 2o total concedido da alinea, saindo da coluna "Reemb/Complem/Retif”.

InclusGes de retificagbes devem ser feitas na respectiva reserva. Agui, as retificacd

Efztive o reembolso apenas se o financiad
+ tnctuir Reembelso/Complemento E P cretivar Reambolso (Sim/M3o) ¥ Ectornar Valor €= Ramznajar pare outrz alinez (a relagio of o pagtc £ ma
Saldo da listagem: R$ 10,00
Céd. | Valor Efet. PC Tipo Data Observacio Realizado Por Niicleo Desp.
1554 10,00 4 | Reembolso 10/08/2023 | teste Luiz Henrique Coletts | Principal

Reembolsos, Complementos e Retificacies

Inclusdes de retificacies devem ser feitas na respectiva reserva. Agqui, as retificacdes s3o0 zpenas listadas para |
Efetive o reembolso apenas se o financiador j@ ressarciu o pesquisador. Messe caso, o valer & adicionado ao tota

+ Incluir Reembolso/Complemeanto E 3 Efetivar Reembolso {Sim/MNao) ™ Ectornar Valor

Saldo da listagem: Rs 10,00

Cod. < Valor Efet. PC Tipo Data Obser
| | L1 | || |
1554 4 Reambolso 10/08/20232 | teste

4.12. Complementagcdo com Recurso de Outras Fontes
A complementacdo com recursos de outras fontes € a opgdo que o
pesquisador tem para fazer ou complementar um pagamento e nao quer o
ressarcimento do valor pago do bolso. Mesmo sendo diferente do Reembolso,
€ obrigatério informar o valor para que os saldos fiquem corretos na prestagao

de contas.
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Reembolsos, Complementos e Retificacies

Tipo: = [ (+) Complementacdo com Recursos de Outras Fontes ¥
Nicleo de Despasa: *

Parcial da BC: ® |4 - Em aberto - Data limite: 30/06/2023 v |
Dsta do Resmbolso: * [10/08/2023 |l
walor: * [ 100,00

Observacie: [Ndo quero receber mas tenho de dedaraf

+ Salvar

Use o mesmo procedimento do caso do reembolso para compreender melhor e

fazer corretamente a complementagao no GIP.

4.13. Retificacéo
A Retificagao € a opgao do GIP para corrigir saldo de projeto apds prestagao
de contas devidamente auditada, onde deve haver um valor devolvido
(Superavit) ou a devolver (déficit), normalmente uma Glosa (no caso, corregéo
de valor de Nota Fiscal quando ha cobranga indevida de impostos e detectado

pela auditoria).

O valor retificado é sobre o pagamento especifico e é devolvido/retirado (+/-) a

alinea correspondente da despesa.

Para efetuar uma Retificagdo, va na reserva onde ocorreu a Glosa do

pagamento e acesse a Aba Retificagdes.

e Registre a Retificagdo no botdo Registrar Retificagao;

e Escolha o tipo de retificagdo conforme o caso;

e Escolha qual o pagamento;

e Informe a data da Retificagdo que € a data informada pela FAPESP no
e-mail de comunicagao enviado;

e Insira o valore

e Faca uma observagao (Opcional) ;

e Salve.
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Registrar Retificacdo

Tise o Rathaaches = (1) Resfemaie 3 Graane v G
Referante 20 (111,11 (77772) ¥ |
Data da Retificaclio: = i'é'ii%

Observagdo: |Impustn cobrade indevidamente pela Dell

4.14. Aditivos concedidos na Alinea

Em muitos auxilios € concedido através de um TO de Aditivo valores para

complementar ou ajustar o projeto.

O GIP oferece os botdes de “Aditivo Acrescentar” e “Aditivo Deduzir’

localizados na barra de tarefas da tabela de Alineas, aba Alineas.
Para acrescentar um valor de aditivo:

e Seleciona a alinea que ira receber o aditivo de valor;
e Clique no botao Aditivo Acrescentar;
e Na tela de Aditamento insira o valor, a data de autorizacéo e faca a

observacéao informando o que for necessario.

Auxilio Alineas Agenda Prest Contas Agenda Rel Cientif Materiais Bolsas Argquivos Emails Notificagdes Equipe Liberacies

Valor do Aditive: *{ | 1.000,00
Data da autorizagio: * [10/10/2022 S

|
Obsarvacio: * [Aditivo conforme TO-kontrato 22334455 ] ]
=T

Para aditivos que diminuam valores, utilize o botao “Aditivo Deduzir”.
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Informacgao: Todas as operagdes no GIP tem um botédo de histérico na barra
de tarefas, localizada na parte de baixo da tabela, para a melhor gestao

(aplica-se a outras telas):

# 1ncaric Alinea  Histérico de Inclusées . Histérico de Exclusies

————————
: R$ 7.425,49 = +RS 8.607,43(lib) +R 10,00{reemb efe) +RS 0,00(reemb) +RS 0,00(compl) -RS 1.152,00(pag) -R 0,00(dev)

Saldo Bancari

Concedido Reservado Pagtos Nio Efetivados Pagtos Efetivados Reemb/Complem/Retif Saldo Projeto
Descricio
RS $ R$ s R$ s RS $ RS $ RS $
Material de
+ Consumo 1.000,00 0,00 162,12 0,00 111,11 0,00 52,00 0,00 0,00 0,00 624,77 0,00
Nacional
Material
+ | Permanente 2.110,00 0,00 0,01 0,00 0,00 0,00 1.100,00 0,00 0,00 0,00 1.008,95% 0,00
Nacional
Didrias em
+ mosda 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
estrangaira
Didrias no
+  Exteriorem 14.314,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 14.314,00 0,00
Reals
4 |Resera 5.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5.000,00 0,00
Técnica
Total 22.424,00 0,00 162,13 0,00 111,11 0,00 1.192,00 0,00 0,00 0,00  20.958,76 0,00

¢, Editar g Excluir ¢ Remanejar (3 Remanejamentos (@ Aditivo Deduzir () Aditivo Acrescentar (@ Materiais [3 Histd
—

ditivos [y Histrico Remanej @ Reemb/Complem/Retif

4.15. Aba Materiais contendo os materiais outorgados
O GIP importa os materiais concedidos no Termo de Outorga a partir de

30/09/2021. E necessario associar o material com o cadastro de materiais

(Material) do Sistema Mercurio/Bens.

Clique duas vezes rapido para acessar a tela de associagao do material:

Auxilio | Alineas | Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif | Materiais | Bolsas | Arquivos | Emails Notificacdes | Equipe | Liberacbes | Reservas | Remanejamentos | Histérico

Auxilic - Material

OBSERVACAO 1: A partir de 30/09/2021, os mater e auxilios FAPESP aseri a ocupar a segunda coluna abaixo: "Material Concedido (a partir de 30/09/2021)". A principio,
trata-se apenas de uma referéncia. Para que o material possa ser utilizado nas reservas e pagamentos, & preciso associé-lo a um material presente ou cadastrado no GIP/Sistema Merciirio. Para isso, dé duph
clique (ou clique no botda "Alterar”), localize o material associado  salve a informacda. Apés, o material aparecera na terceira coluna abaixo: "Material USP Associado”.

OBSERVACAO 2: os iais agui p fi aos que constam no termo de outorga ou aditivo. Mas, pode haver materiais adquiridos em outra alinea, como
Reserva Técnica, os quais podem n3o constar no termo de outorga. Também & pnsslvel incluir materiais, os quais nio foram importados e, nesse caso, a segunda coluna ficara vazia.

# nseric

+ Histérico de Inclusies + Histérico de ExclusGes

Alinea I Material Concedido (a partir de 30/09/2021) I Material USP Associado

Concedido Disponivel

Material Permanente Macional
Material Permanente Macional
Materizl Permanente Nacional
Materizl Permanente Nacional
Material Permanente Macional
Material Permanente Macional
Materizl Permanente Nacional
Materizl Permanente Nacional
Material Permanente Macional
Material Permanente Macional
Material Permanants Maciona

Material Permanente Nacional

Aparelho de alta press3o

Bancada

Camera digital

Centrifuga

Cilindro

Cluster

Computador

Equipamento para videoconferéncia
Estaglo de trabalho e componentes
Impressora

Lousa Eletrénica

Manta aquscadora

Digite um nome compativel e selecione:

arfincluir
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Material

Alinea: * | Material Permanente Nacional V| ?

Material Concedido (a

partir de 30/08/2021); Centrifuga

Materisl USP Associado: [CENTRIFUGA (Cadastra Mercinio 335991) 2

ACESSORIOS PARA CITOCENTRIFUGA (Cadastro Mercirio 254703)
BOMB& CENTRIFUGA (Cadastro Mercirio 15490)

Observacdo: Caso ndo enc

Acentos também podem in BOMBA CENTRIFUGA PARA CIRURGIA CARDIACA (Cadastro Mercirio 482125)

Caso ndo tenha sucesso, © capa pARA CENTRIFUGAR SERINGA (Cadastro Mercirio 198978)
financeiro ou de patriménis

ndo poderdo, posteriorn CENTRIFUGA {Cadastro Merciirio 335991)
 Histérico de Altera CENTRIFUGA (Cadastro Merciirio 272213)
— CENTRIFUGA (Cadastro Merciirio 224715)

CENTRIFIIGA (Cadactrn Mermiinn 2685281

Qtd Concedida: *

Materizl

Alinea: * | Material Permanente Nacional V| ?

Material Concedido (2
partir de 30/09/2021):

Material USP Asseciado: [CeNTRIFUGA (Cadastro Mercirio 335991)

Qo oncet

Observacdo: Caso nao encontre o material, tente digitar parte do nome ou outra nomenclatura que signifigue a mesma coeisa.
Acentos também podem impedir a localizac3o. O material pode zinda ter sido desativado no banco de dados do Sistema Merciric.
Caso ndo tenha sucesso, contate, em sua unidade, o setor respansavel palo cadastramento de materiais, geralmente o setor
financeira ou dz patriménics. E importante ressaltar que os materiais que ndo possuem cadastro no Sistema Merciario
nio poderdo, posteriormente, ser patrimoniados.

Centrifuga

+ Historico de Alteracies

. Fechar |
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Esse material ira aparecer para ser vinculado na aba Materiais (permanentes
outorgados) no campo Material Permanente:

es Pagamentos Arquivos Anexados Materiais (consumo ou permanentes nao outorgados) Materiais (permanentes outorgados) Retifica:

1
1is permanentes incluidos na aba "Materiais™ do cadastro do auxilic & que constam no termo de outorga ou aditivo.
la, Tipo e Observacio somente se, futuramente, o material for receber patriménio ou nimero de tombo (no caso de livros), ou seja: se sera incorporado p
steja presente na lista, acesse a aba "Materiais", do cadastro do auxilio, e inclua o material (nesse caso & necessario que o material esteja presente no tel
rojeto). E importante ressaltar que os matmis gque ndo possuem cadastro no Sistema Mercirio ndo poderdo, posteriormente, ser patrimoniados.

~
Material Permanente*: | - Selecione - v qud.= | (¢ |
e ——— -
I
ial (conforme documento): | BINETE pARA MICROCOMPUTADOR (Cadastro Mercirio 353515) (3 disponiveis) E'_"
Marca: | | Modelo:| | 'I'|p0:| |
Observacio: | |
Sera incorporado (recebersd nidmere de patriménio ou nimero de tombe se for livra)?
+ Adicionar
Qtde Valor Unitario Valor Total Documento Marca Modelo Tipo Observacao

5. Prestacao de Contas de Recursos Utilizados

5.1. Prestacdo de Contas com Despesas no Periodo
Para realizar a prestagao de contas, todas as reservas deverao estar com
status “Finalizado”, todos os comprovantes ja devem estar anexados as
mesmas, todos os pagamentos devem estar com status “Arquivado” e os

materiais permanentes, caso haja, devidamente associados as despesas,
conforme descrito em Despesas com Materiais.

No menu lateral esquerdo, acessar Projetos > Prestacdo de contas >
Completa.
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Projetos = Auxilios

Sistemas USP Auxilios Geréncias de Auxilios  Prestactes de Contas #  Aprow
Consultar Auxilios

Ajuda

Pagina Inicial Gest&o da
Mapa do Site ]nformaga.a

Usudrios

[ ]

Tabelas Auxiliares de Pra]etas
Projetos Auxilios
Controle de Saldos Geréncias de Auxilios
Relatdrios Prestagdes de Contas Complata ipo
Patriménio Aprovar Prestacdo de Contas Simplificada

Reservas

Pagamentos

Compromissos em Atraso

Equipe da T.I
Equipe de T.I

Equipe da T.I

M Incluir

Encontrar o projeto a prestar contas utilizando as opg¢des de filtros.
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Projetos = Prestacoes de Contas > Completa

Completa Simplificada

Buscar Prestacoes de Contas Detalhes da Prest Contas

Processo do Financiadaor: [111U11111—1 @Jj

Palavra-chave: | |

Instituigde: |- Todas -

Qutorgados: | - todos - ~ |
Departamento:
Financiador: | - Todos -
Tipo de Geréncia: | - Todos - L* |

Data a partir de: |

E E

Data até: |

status

A seguir, dé um duplo clique sobre a parcial a prestar contas.

rojetos > Prestacies de Contas > Completa

Completa Simplificada

@ Prestacies de Contas Detalhes da Prest Contas

Depto Outorgado Processo Financ Limite Status Unidad

Andre Luiz Fortunate da

e 1111/11111-1 {parc 1) 10/08/2021 Atrasadz STI
‘;irl'fa“* Luiz Fortunato dz 1111/11111-1 (parc 2) 10/11/2022 Atrazada STI
‘;:';'fa"* Luiz Fortunato ds 4109099 911-1 (parc 3) 24/02/2023 Atrasada STI
andieliiEaunatolda 1111/11111-1 {parc 4) 30/06/2023 Atrasada STI

Silva
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Selecione todas as despesas que devem fazer parte da prestacao de contas e
clique em incluir.

‘ Buscar Prestacioes de Contas Detalhes da Prest Contas FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio

“d= Pagameantos: RS 0,00 alteragbes
Prestacdo antes de
de Contas: gerar o pdf.
R FEAT Escolher arquiva | Nenhum arguivo escolhido
{arguivo
FDF):
Arguivo PDF
da
Prestacdo paGeran
de Conta:
+ Salvar + Historico de Alteracies
Pagamentos incluidos na prestacdo de contas
[] Pagame Reserva Fornecedor Nro Doc |Data Do Nro Che Data Chv| $ | Valor Pago |Tipo Despesa

| I I | I I I | | |l |
' % Remover Pagina da 0 e ®l MNenhum registro para visualiza

Pagamentos sem prestagio de contas

Pagame |Reserva Fornecedor Nro Doc |Data Do Nro Che |Data Chi| $ | Valor Pago |Tipo Despesa

| I I | | I I I [ [~] ] I |

@ Alinea: Material de Consumo Nacional

172215 | 119547 Kalunga Comércio e Indistria Grafica 123456 |10/11/202 R$ 20,00 PEmEl da
Lida. Consumao
172277 | 1195%4 |Andre Luiz Fortunato (2040219) 111111 |10/11/202 RS 0,93 Materizl de
Consumo
@ Alinea: Material Permanente Nacional
172215 | 113550 98765 | 10/11/202 RS 100,00|  Matedal
Permanente
232351 | 168426 Hewlett Packard Brasil Ltda 55358877 03/08/20Z RS 1.000,00 i
Permanente

r_’_‘ Pagina da 1 Ver 1 -4 de¢

Verificar se as informacgdes relativas as liberagdes, reembolsos, complementos,

pagamentos e devolugdes refletem a realidade da prestagédo de contas.

e Liberagdo = Pagamentos: todos os valores liberados foram destinados a
pagamentos;

e Liberagdo > Pagamentos: foram liberados mais recursos do que estéo
sendo incluidos na prestacédo de contas, necessario devolver ou registrar

pagamentos que possam estar sem registro/vinculagéo.
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Projetos > PrestacBes de Contas > Completa

Completa Simplificada

Buscar Prestacies de Contas Detalhes da Prest Contas FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio

faga-os com antecedéncia. Se houver dados referentes & parcial langadas no Agilis, € preciso remové-los de |2 antes de enviar 2 PC pelo GIR Uma vez
enviada uma PC pelo GIP, ndo serd mais possivel enviar dados para o Agilis.

Situacdo Pendente Valores ja efetuados e ‘/
Atual: registrados no Sistema:
Auxilio: Auxilio Teste PROD da STI Liberacdes: R 2.725,38 prestacio de |devolvido: 1.534,39
d d . da sil - contas, Tipo de | - |
Cutorgado: Andre Luiz Fortunato da Silva Devolycdes: RS 0,00 Flefvera 5;,- B usEs
Processo: 1111/11111-1 (parcial 4} Reembolsos: R3 10,00 ntermade
ao lado uma
Data Limite

devolucio

e 20/06/2023 Complementos: R$ 0,00 num total de
=it R$ 1.534,30.
Conses Lembre-se

Data de de salvar as
Efativacio da . alteragdes
Prestacso de Pagamentos: R$ 1.130,39 e
Contas: m— gerar o pdf.
Anexo (T o oiher arquivo | Nenhum arquive escolhido
{arquivo
PDF}:
Arquivo PDF
da Prestacdo + Gerar
de Conta:
\, + Salvar + Historico de Alteracdes
Pagamentos incluidos na prestacdo de contas
[ | Pagame Reserva Fornecedor Nro Doc Data Do Mro Che Data Ch| $ | Valor Pago Tipo Despesi
I—] —] ] o o K3 I ]
o Alinea: Material de Consumo Macional
D 172915 | 119547 K._alun;z Comércio e Indistria Grafica 123456 10/11/20: = 90,00 Material de
Ltda. Consumao
[J 172377 115594 Andre Luiz Fortunato (2040213) 111111 | 10/11/202 RS 0,99 Material de
Consumao
o Alinea: Material Permanente Nacional
O 172218 | 118550 98765  10/11/20% RS 100,00 atetal
Permanente
[0 232991 168426 Hewlstt Packard Brasil Lida 55998877 03/08/20: Rs 1.000,00 Az
Permanente
! 3 Remover Pagina | 1 de i Veri-4ded

Se for necessario incluir um documento que deva constar na prestacao de
contas, como por exemplo uma justificativa, um comprovante do banco da
transferéncia de devolugédo, ou algum informe que seja relevante para o
projeto, o GIP oferece o campo Anexo(arquivo PDF). Esse arquivo sera

colocado antes do sumario da prestacao de contas.

Importante: Salve a prestacao antes da operagcao de Gerar o arquivo da

prestacéo de contas.

Apds conferir as informagdes, clique no botdo “Gerar” para que o GIP gere o

arquivo PDF Final da prestacao de contas.
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Ao clicar OK, o GIP fara o processamento das informagdes e enviara uma
mensagem de e-mail ao outorgado e aos enderegos cadastrados em “E-mails
Notificacbes” quando finalizar esta etapa, em torno de 30 minutos. Nao é

necessario permanecer na tela durante o processamento.

Universidade de S&o Paulo
Brasil
Bolsista | Alterar Senha | Sair
Projetos > Prestagéo de Contas
Sistemas USP Auxilios  Reservas Pagamentos Entregas  Prestacdo de Contas  Aprovar Prestaco de Contas  Relatdrio de Economia ~ Relatdrio de Pagamentos  Extrato Financeiro ~ Conciliagio Bancaria
Relatdrio de Despesas Gerals
Consultar Auxilios
Ajuda
Buscar | Prestages de Contas | Detalhes da Prest Contas | FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio
Pagina Inicial
Prestagdo de Contas n° 1603
Mapa do Site
Projetos ATENCAO: O processo de geracio do PDF e de envio da PC quando ha pagamentos associados ndo ocorre no mesmo momento em que se solicita, logo faca-0s com antecedéncia. Se houver dados referentes 3
parcial lancadas no Agilis, & preciso remové-los de I4 antes de enviar a PC pelo GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo seré mais possivel enviar dados para o Agil
Acompanhamento
situagao Atual: Em processo de geragdo do PDF. Um aviso via e-mail sera enviado assim que for gerado.
Auxilio: Eiahnrarsn da manusl da nencadimentos do GIP para bolsistas Liberagdes: RS 5.255,00| Ndo ha
devolugges
outorgado. - Reembolsos: RS 0,00 nem
Processo: 2021/20212-1 (pamal 1) Complementos: R$ 0,00 e
Data Limite para Prestacdo de Contas: 28/02/2022 Pagamentos: RS 5.255,00 mmp,emenms
5 5 . 5 a sere:
Data de Efetivacio da Prestacio de Contas: | i) Devolugdes: R$ 0,00 e S
() Pagamento | Reserva Fornecedor NroDoc | DataDoc |NroCheque Data Chequ| $ Valor Pago Tipo Despesa
| Alinea: Reserva Técnica
[m] 10619 1184 Nome da Empresa Ltda 123 25/06/2021 RS 5.000,00 Material Permanente
O 10693 1212 Nome do bolsista outorgado Recibo 02/07/2021 RS 255,00 Manutencdo e/ou
@ % Remover Pagina de 1 Ver1-2de2
([ | Pagamento  Reserva Fornecedor NroDoc | DataDoc NroCheque Data Chequ/ $ Valor Pago Tipo Despesa
@ 4 Incluir Pagina > e Nenhum registro para visualizar

Quando o arquivo da prestagao de contas for gerado, ele ficara disponivel para
conferéncia em formato PDF antes do envio definitivo a FAPESP.
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7 | Bolsista | Alterar Senha | Sair

Projetos > Prestagéo de Contas

Sisternas USP Auxilios Reservas Pagamentos Entregas Prestacdo de Contas Aprovar Prestacdo de Contas

Relatorio de Economia  Relatdrio de Pagamentos Extrato Financeiro  Conciliagéo Bancéria
Relatorio de Despesas Gerais

Consultar Auxilios

Ajuda
Buscar | Prestacdes de Contas | Detalhes da Prest Contas | FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio
Pagina Inicial
Prestacdo de Contas n® 1603
Mapa do Site
Projetos " ATENCA( rocesso de geracdo do PDF e de envio da PC quando ha pagamentos associados ndo ocorre no mesmo momento em que se solicita, logo faca-0s com antecedéncia. Se houver dados referentes &
parcial Iangadas no Agilis, é preciso remove-los de I4 antes de enviar a PC pelo GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo serd mais possivel enviar dados para o Agilis.
Acompanhamento

Auxilio® Flahnracin de maniial de nracedimentos do GIP para bolsistas

Liberagdes: R$ 5.255,00| N&o ha
Outorgado.

devolugges
Reembolsos: R$ 0,00 e

Complementos: R§ 0,00 | reembolsos
Pagamentos: RS 5.255,00

Processo: 2021/20212-1 (parcil 1)
Data Limite para Prestacio de Contas: 28/02/2022

complementos
Data de Efetivado da Prestacdo de Contas: Devolugdes: R$ 0,00 e
realizados.
Arquivo PDF da Prestacdo de Conta: PC-2021202121-Parc-1.pdf| %
v Salvar | + Conferir Prestacdo de Contas para envio a FAPESP / Consultar
Pagamentos incluidos na prestacio de contas
[ | Pagamento | Reserva Fornecedor NroDoc | DataDoc | NroCheque Data Chequ/| $ Valor Pago Tipo Despesa

@ Alinea: Reserva Técnica

[m] 10619 1184 Nome da Empresa Ltda 123 25/06/2021 RS 5.000,00 Material Permanente
(m] 10693 1212 Nome do bolsista outorgado Recibo 02/07/2021 RS 255,00 Ma"“éﬁ']f‘“ e/ou
@ % Remover

Pagina de1

Ver1-2de2
Pagamentos sem prestacdo de contas

NroDoc  DataDoc | NroCheque Data Chequi $ Valor Pago
T T T T T

([ | Pagamento | Reserva Fornecedor Tipo Despesa
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Entdo o outorgado deve acessar o PDF, conferir as informagbes e se os

documentos estdo devidamente inseridos, organizados e legiveis.

l | () | | Universidade de Sdo Paulo
Brasil

a | Alterar Senha | Sair

[Acesso puvtico____[Jcidais ki

Sistemas USP

Auxilios Reservas Pagamentos Entregas Prestacdo de Contas Aprovar Prestacdo de Contas  Relatério de Economia  Relatdrio de Pagamentos  Extrato Financeiro  Conciliagdo Bancaria
Relatério de Despesas Gerais

Consultar Auxilios

Ajuda

Pagina Inicial

Mapa do Site
Projetos B

Acompanhamento

ATENCAO: no pr6ximo passo faca a conferéncia
de todas as informacdes. No final da tela clique
no botdo especificado para o envio. Juntamente
com os dados, sera enviado também o arquivo
PDF da prestacio de contas gerado
anteriormente. Acompanhe nessa mesma tela o
resultado da analise por parte da FAPESP.
Prossequir para a conferéncia?

‘: Sim ‘ Nao

Clicar sobre o nome do PDF para conferir a documentagéo.

| | () | I Universidade de Sdo Paulo
Brasil

Consultar Auxilios

Ajuda

_ l Buscar I Prestaces de Contas I Detalhes da Prest Contas I FAPESP - ConsuIla/Conferén(la/Envm

Pagina Inicial

Conferéncia e consulta de Prestacdo de Contas
Mapa do Site

sistemas USP Auxilios Reservas Pagamentos Entregas  Prestacdo de Contas  Aprovar Prestacdo de Contas  Relatorio de Economia  Relatorio de Pagamentos  Extrato Financeiro ~ Conciliagio Bancéria
Relatorio de Despesas Gerals
Projetos 3 ATENGAO: O processo de geracéo do PDF e de envio da PC quando hd pagamentos associados N0 ocorre no mesmo momento em que se solicita, 0o faca-0s com antecedéncia. Se houver dados referentes 3
parcial lancadas no Agilis, & preciso remové-los de I3 antes de enviar a PC pelo GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo sera mais possivel enviar dados para o Agili.
Acompanhamento

Processo FAPESP: 2021/20212-1  Parcial: 1

Arquivo PDF da prestagéo de contas (origem GIgf

Valor Devolugdo: N&o houve

Tipo Devolugdo: N&o houve

Valor Complemento: Nao houve
Valor Reembolso: N&o hou
Justificativa Reembolso: Nﬂa houve

ArEuCAo caso haja valores para Material Permanente, verificar se o total dos itens de materiais no final da tela possui o mesmo valor do apresentado neste resumo.

'llpo B Débitos

Material Permanente

5.000,00
Material de Consumo

Servicos de Terceiros

0,00
Despesas com Transporte 0,00
Manutencio e/ou Didrias 255,00

2 Pagina E de1 Ver1-5dec

Apos conferéncia das informacgdes, se for docente pesquisador e o auxilio

estiver sob sua geréncia, vai aparecer o botdo de envio.
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Se for funcionario EAIP, o botao enviara para o docente para aprovar ou nao.
Apo6s aprovar a PC, o GIP envia automaticamente a FAPESP, gerando o “hash”

de identificagdo e o cédigo de autenticidade do documento emitido pela USP.

Se for bolsista, o botdo enviara a prestacdo de contas ao orientador, o qual
sera notificado por e-mail e, entdo, podera analisar a prestacdo de contas e,

caso aprove, enviar a FAPESP ou, caso reprove, devolver ao outorgado para
correcao.

Atencao: O envio tanto do outorgado ao orientador quanto do orientador a
FAPESP nao é imediato. O GIP fara o processamento das informacgdes e
enviara uma mensagem de e-mail ao outorgado e aos enderegos
cadastrados em “E-mails Notificagdes” quando finalizar esta etapa em tempo
estimado entre 10 a 30 minutos.

Buscar | Prestaes de Contas | Detalhes da Prest Contas |

@ Manutencéo e/ou Diarias -

Recibo 02/07/2021 4 255,00

255,00

TOTAL: 255,00

Ttem Marca Modelo Tipo Procedéncia Observacao Qtde | Valor Total

J J JJ

@ Documen to: 123 - Data: 25/06/2021 - Cheque: - Pagina: 2 - Valor Documento: 5.000,00

MICROCOMPUTADOR  Dell 15" 5000 1,00 500000  5.000,00

5.000,00

TOTAL:

5.000,00

© 1999 - 2021 - Superintendén ologia da InformagAo/USP

Nao € necessario repetir a operagao e nem permanecer na tela durante o
processamento.
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5.2. Prestacao de Contas Sem Despesas no Periodo

Certifique-se de que a Agenda das Prestagdes de Contas esta preenchida com

as datas.

No menu da lateral esquerda acesse Projetos > Prestacdo de Contas

| | <> | | Universidade de Sao Paulo
Brasil

Sistema de Gestao de Projetos USP

Sistemas USP

Consultar Auxilios

Ajuda - - o
Mudanga no tipo de geréncia padréao dos auxilios
Comunicado do GRS publicado em 22/04/2021
Pagina Inicial Prezado usuério do sistema GIP
Mapa do Site A partir de agora os auxilios importados da FAPESP virdo com permissdo de alteragdo somente pelo
. docente responsavel, assim como os auxilios j& importados com a execucdo nao iniciada.
Usurios Gestiio da
o Auxilios J em execuggo, ou seja, com reservas, e outras des em
Tabelas Auxiliares i lnformacao continuardo da forma como estava antes, ou seja, com gestdo do "setor de gerenciamento” da Unidade.
om
Projetos Auxilios vjetos Se houver necessidade que o setor de gerenciamento da unidade faca a gestdo do projeto,
serd necessario que o docente responsavel pega a alteragdo por meio do "Fale conosco” do sistema (link
Acompanhamento Reservas no final da tela).
Patriménio Pagamentos 0 docente responsavel também tem a possibilidade incluir pessoas como membro de equipe em
determinado auxilio, pode este ser "Equipe Consulta” (somente I& o controle de saldos), "Equipe Padréo”
Entregas (apenas faz a leitura de todos os dados do auxilio) ou "Equipe Gestor” (pode fazer alteracdes em todos os
dados do auxilio). Nesse caso, o proprio docente ou o servidor da Unidade com o status de "funcionario-
Estatisticas chefe" no Sistema GIP poderé&o fazer a inclus&o.
Prestacdo de Contas
Aprovar Prestagéo de Contas
Relatério de Economia Tipo Assunto Data de vinculagio
Relatério de Pagamentos ]| Il
Extrato Financeiro Beneficios C - Nova func 22/11/2018
Conciliagdo Bancéria - . .
nelllag ek Atualizacio: Novo esquema de papéis/perfis de usudrio. 03/02/2019
Relatério de Despesas Gerais
Nova Aba de liberacies na Reserva 28/02/2019
p: ntasListar. »

Use os filtros de busca para encontrar seu processo
Duplo clique na parcial correspondente ao periodo (se for primeira prestagao
de contas do processo, entdo sera parcial 1, e assim por diante).

Clique em “Gerar declaracdo” sem preencher nenhuma outra informacgao.
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Sistemas USP
Consultar Auxilios

Ajuda

Pagina Inicial
Mapa do Site
Projetos

Acompanhamento

Sistemas USP
Consultar Auxilios

Ajuda

Pagina Inicial
Mapa do Site
Projetos

Acompanhamento

a | Alterar Senha | Sair

Projetos > Prestagdo de Contas

Auxilios Geréncias de Auxilios Reservas Pagamentos Entregas Prestagdo de Contas Aprovar Prestagdo de Contas  Relatdrio de Economia  Relatério de Pagamentos

Extrato Financeiro  Conciliagio Bancdria  Relatério de Despesas Gerais

Prestagdo de Contas ne 000

ATENCAO: 0 processe de geracio do PDF e de envio da PC quande ha pagamentos essociados nio ocorre no mesmo momento em que se salicita, logo faga-0s com entecedéncia. Se
houver dados referentes & paraial langadas no Agilis, & preciso remové-los de |4 antes de enviar a PC pela GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo serd mais possivel enviar dados

Situacdo Atual:
Outorgado: [

Process
Data Limite para Prestagao de Conta:

Data de Efetivaio da Prestagao de Conta:

Arquive PDF da Prestacio de Confa:  Gerar Declaragdo

+ Salvar

o s mproses

Universidade de Sdo Paulo
Brasil

| Alterar Senha | Sair

Projetos > Prestagdo de Contas

Auxilios Geréncias de Auxilios Reservas Pagamentos Entregas Prestagio de Contas Aprovar Prestagdo de Contas  Relatorio de Economia  Relatorio de Pagamentos

Extrato Financeiro  Conciliagdo Bancaria  Relatério de Despesas Gerais

Prestagdo de Contasn® |

ATENCAO: 0 pracesso de geracdc do PDF e de envio da PC nento em que se solicita, logo faca-os com antecedéncia. Se
houver dados referentes & paraial langadas no Agilis, & precis wiada uma PC pelo GIP, ndo sera mais possivel enviar dados
para o Agilis. Isso ndo & um erro! Nio hé pagamentos associados &

esta prestacdo de contas! Logo serd gerada uma

declaragio que ateste esta informagdol Se esse ndo

for o caso, selecione os pagamentos que faro parte

da prestacio de contas, na secio "Pagamentos sem

prestagao de contas’ loge abaixa, & clique no botdo

“Incluir. Prosseguir com a geracio da declaracio?

Dats de Efetivacdo da Prestagdo de Contas:
Sim Néo
Arquivo PDF da Prestacio de Conta: + Gerar Decl

+ Salvar

ot s mproses
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Projetos > Prestacde de Contas

| Bolsista | Alterar Senha | Sair

Sistemas USP c Ap d tas R o de Economia  Relatério de Pagam
Consultar Auxi lios
Aju
Buscar | Prestacdes de Contas | Detalhes da Prest Contas | FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio
Pégina Inicial
Prestacao de Contas n®

do Site

Projetos ¥ ATENCAO: 0 processo de geragdo do PDF e de envio da PC ¢ mento em que se solicita, logo faga-os com antecedéncia. Se
. houver dados referentes & parcial lancadas no Agilis, € precis nviada uma PC pelo GIP, ndo serd mais possivel enviar dades

Acompanhamento ¥ para o Agilis.

ATENCAO, para conhecimento: Apés o envio da
declaracio, a folha de rosto receberd informacies de
Situacio Atual: autenticacdo e identificacio digital do documento

Auxilio: perante a USP.

Outorgado:
Processo: .
Data Limite para Prestacio de Contas: 28/02/2023 oK

Data de Efetivacdo da Prestacdo de Contas:

Arquivo PDF da Prestacdio de Conta: Gerar Declaragdo

Salvar

é Versio para impressio

Se for bolsa, utilize o botao “Enviar Declaragao para Aprovagao do Orientador
para que a prestagdo de contas seja enviada para ciéncia e submissao pelo
orientador ou orientadora.

Se for o pesquisador docente, o botdo de envio aparecera para o envio a
FAPESP.

Se for membro de “Equipe Gestor’, o botdo n&o estara disponivel, pois
somente o docente deve enviar a prestacdo de contas, portanto, se for Equipe
Gestor informe ao docente que a prestacao esta pronta para envio.

Apos o envio final, a Prestacdo de Contas no GIP devera constar com a
Situacao Atual “Recebido pela FAPESP em dd/mm/aaaa (em habilitagao)”.
Para o GIP esta terminada a integracdo com a FAPESP quando esta em
habilitagdo, pois a partir desse ponto é com a FAPESP a analise do documento
recebido e posterior auditoria da prestacao de contas.

O atendimento do compromisso também pode ser verificado pelo sistema

SAGE alguns dias depois do envio.
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Buscar Prestaciies de Contas Detalhes da Prest Contas FAPESP - Consulta/Conferéncia/Envio

Prestacdo de Contas n®

ATENCAD: O processo de geracdo do PDF e de envio da PC guando ha pagamentos associados ndo ocorre no mesmo momento em que se solicita, loge faga-os com antecedéncia. Se
houver dados referentes & parcial lancadas no Agilis, € precise remové-los de |8 antes de enviar a PC pelo GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo sera mais possivel enviar dados
para o Agilis.

| Situacdo Atual: Recebido pela FAPESP em 07/02/2022 (em habilitacio)|
FUwio: Bolsa de Doutorade rapesp
QOutorgado:
Processo:
Data Limite para Prestacdo de Contas: 10/02/2022
Data de Efetivacio da Prestacdo de Contas: 07/02/2022
DeclaracacPC-] |-Parc-5-IdDigital. pdf
(Enviado para a FAPESP)

Arquive PDF da Prestacdo de Conta:

—:" Versdo para impressao

5.3. Prestacido de Contas Extraordinaria
A prestacdo de contas Extraordinaria ocorre quando no projeto tém uma
aquisi¢ao de veiculo ou animal de grande porte e deve ser realizada a imediata
prestacdo de contas para a devida documentacdo ser regularizada para a
unidade da USP.

Como é uma Prestagao de Contas que nao é e nao esta na agenda da SAGe
devido ao tempo de aquisicdo e a devida entrega pelo fornecedor, o
pesquisador deve inserir manualmente a prestagao de contas na Aba Agenda
Prest Contas.

Acesse o GIP, va na Aba Agenda Prest Contas, link “Inserir Prestagdo de
Contas”
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Auxilio: (1111/11111-1) Auxilio Teste PROD da STI {10672)

Agenda Prest Contas | Agenda Rel Cientif I Materiais I

Auxilio Alineas

Prestacao de Co

W Inzerir Prestacio de Contas + Historico de Inclusdes | | + Historicao
Data Limite Parcial PC Extraord.
10/08/2021 1 N3o
10/11/2022 2 N3o
24/02{2023 3 Mo
30/06/2023 4 Nao

& Alterar  Remover 2

Na tela de cadastro de nova prestagdo de contas, preencha os campos
necessarios, escolha sim para a pergunta de ser PC Extraordinaria, ira

aparecer a mensagem informando se € o tipo extraordinario:

Auxilio: (1111/11111-1) Awdlio Teste PROD da STI (10672)

transfarénaiz pat d 2quisici

50 de aqui
de veiculos e animais de grande porte. Trata-se de
uma prestagdo de contas desse tipa?

Gom] o |

Clique sim e salve.
Veja se esta tudo certo.

Se precisar, edite a prestagado no botao “Alterar” localizado na barra de tarefas

abaixo na tabela das PCs.
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6.

O que o GIP atualiza na integracdo com a FAPESP

O GIP informa na tela quais dados serao atualizados no momento, conforme o

caso, época e alteragdes disponibilizadas pela FAPESP.

Se houver atualizagées na FAPESP, o GIP atualiza:

Modalidade e tipo de auxilio;

Outorgado;

Orientador;

Auxilio pai;

Titulo do auxilio;

Vigéncia;

Datas das prestagdes de contas com inser¢cédo do IdSage para a correta
compatibilizagdo dos compromissos do SAGE com o GIP;

Datas e status dos relatorios cientificos;

Status das prestagdes de contas (Apenas se a data inserida no GIP for
igual com a data no sistema SAGE da FAPESP);

Termos de outorga e termos aditivos (PDFs) na aba Arquivos.

O que o GIP NAO atualiza:

O status das prestagdes de contas quando a data inserida no GIP nao
for igual com a data no Sistema SAGE da FAPESP;

Status do auxilio;

Materiais outorgados (descri¢gao e quantidades concedidas);

Alineas e seus valores;

Liberagbes e devolugdes.
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Lembrando que todas essas informacdes (exceto liberagdes e devolugdes) sao
importadas na primeira vez, quando e somente se o auxilio ndo tiver sido

cadastrado manualmente pelo outorgado ou escritério de apoio anteriormente.

7. Aprovacao da Prestacao de Contas pelo Orientador

Apds o bolsista elaborar sua prestacdo de contas, ele a encaminhara ao
orientador para que este possa analisa-la e aprova-la ou ndo, com a devida
justificativa.

O orientador recebera um e-mail informando que ha uma prestagcao de contas
pendente para analise, acessando o GIP, menu “Projetos>Aprovar Prestagao

de Contas”.

l I (2 | | Universidade de Sdao Paulo
Brasil

Contrale de Saldo

Sistermas USP
Consultar Auxilios Buscar Controle de Saldos Balancete Prestacgi
Ajuda
Processo do Financiador: |
Instituic3o: | - todas -
Pagina Inicial
Outorgado: | - todos -
Mapa do Site
: =1 “ar: | - todos -
Projetas Auxilios
. i a: |- Todos - 3
Acompanhamenta Geréncias de Auxilios
o: | Todos, inclusive os cancelal
Reservas
: ilios
Entregas

+ Buscar
Prestacies de Contas

Aprovar Prestacdo de Contas

Relatério de Economia

Relatério de Pagamentos

Sera apresentada a relacédo de prestagdes de contas que estdo pendentes de
analise. Algumas podem ser apenas uma declaragao de n&o uso de recursos e
outras podem ser prestagdes de contas contendo pagamentos (ver coluna
“Tipo”).
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Localize a prestacao de contas de seu orientando (coluna “Outorgado”) e clique

na prestacao de contas e depois embaixo no botao “Avaliar PC”.

Projetos > Aprovar Prestag3o de Contas

Auxilios GerEncias de Auxilios Ressrvas Pagamentos Entregas PrestscBes de Contss i Aprovar Prestacio de Contas  Relatério de Economia  Relatério de Psgamentos  Extrato Financeiro

Conciliagio Bancéria  Relatériff M Despesas Gersis  Compromissos em Atraso

Unidade Outorgado Orientador Bolsa? Titulo do Auxilio Processo Parcial Data Limite Tipo
FMRP WMarcelo Vieira Contin LU1Z Hennaue sim Gt e e (e e et (e ada 2021/07080-0 2 30/07/2021 Processe com pagtes
Coletto aprovacie da PC pelo outorgado
- Andre Luiz Fortunato Luiz Henrigue sim  Tests do André Fortunato - ravisdo do compartilhamento de 2022/06280-1 a 20/06/2022 Processe com pagtos
da Sitva Coletto documento fiscal - parte 2
STL ::d,s’ifv:“'z FOEED 'E“D'Izt::“”““e sim Teste do André Fortunato - PC Simplificada - Remanejamentos | 2023/01060-0 3 30/06/2024 BeaErzoszm

pagtos

[ Analisar a prestagio de contas para aprovarfreprovar |

Se a PC for uma Declaracido de Nao Uso de Recursos, sera exibida a tela
abaixo. Clique no link do arquivo PDF para poder verificar o conteudo. Apés
analisar o PDF, clique no botdo “Aprovar e Enviar para a FAPESP” se estiver
de acordo, enviando a PC para a FAPESP.

Caso contrario, digite uma justificativa e clique no botdo “Reprovar”.

Neste caso, a PC nado é enviada para a FAPESP. Em ambos os casos, o

orientando (bolsista) recebera um e-mail informando a decisao.

| ATENCAO: O processo de geracio do PDF e de envio da PC quando hd pagamentos assaciados nio ocorre no mesmo momento em que se salicita, logo £
| remové-los de I3 antes de enviar a PC pelo GIR. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, ndo serd mais possivel enviar dados para o Agilis.

Prestacdo de Contas n? 18772

Situacdo Atual: Pendente de Aprovacio pelo Orientador
| Auxilio: Teste do Andre Fortunato - PC Simplificada - Remanejamentos
Outorgado: Andre Luiz Fortunato da Silva
| Processo: 2023/01060-0 (parcial 2}
1 Data Limite para Prestac3o de Contas: 30/06/2024
Data de Efetivacdo da Prestac3o de Contas:

| Arquivo PDF da Prestacia de Conta: Dec zl?caoP-C-EDEED‘.‘D-SCD-Parc-E.de@ Clique para visualizar
{

+ Historico de Alteracbes + Aprovar e Enviar para a FAPESP

+ Reprovar | |Justificativa no caso de reprovacdo

g Vers3o para impress3o
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Caso a PC contenha pagamentos, sera exibida uma tela diferente, com mais
informagdes, as quais devem ser analisadas conforme regras de prestagao de
contas da FAPESP (https://fapesp.br/normaspc).

Nessa mesma tela, também ha o link para se consultar o arquivo PDF, o qual
contém todas as informacbées e comprovantes necessarios, incluidos pelo

orientando.

ulta de Prestaclo de Contas

jeracio de PDF e de envio da PC quande h3 pagamentos
a u

ede P mento em que se salicita, loge faga-os com antecedéncia. Se houver dados referentes 3 parcial lancadas no Agilis, & preciso
aaaaaa PC pelo GIP. Uma vez enviada uma PC pelo GIP, Ag

ma ma
nviar dades para o Agilis.

Processo FAPESP: 2022/06280-1 Parcial: 1

resultados: | - Novo - + | (selecione para consultar}

rs It:
I S— ) T e

é'-”// Dados a serem enviados, também presentes no PDF

¢ ATENCRO: caso haja valores para Material Permanente, verificar se o total dos itens de materiais no final da tela possui o mesmo valgt do apresent®io neste resumo.

Tip Débits

Material Permanente ¢ 10.100,00

Material de Consumo 12.100,00

Servigos de Terceiros 2.200,00
0.00
0.00

ToTAL 24.400,00

pigina[1l|deil -
Data Codigo Operacio Valor Total Liberado

Fechar
i

No final da tela, havera os botdes para aprovar ou reprovar a PC, nos mesmos
moldes da declaracgao.

Clique entdo no botado “Aprovar e Enviar a Prestacdo de Contas” para enviar a
PC para a FAPESP.

Ou entéo insira uma justificativa e clique “Reprovar” para que o orientando faga
as devidas alteragdes.

Na tela de prestacdo de contas aparecera para o bolsista o status como
reprovado pelo orientador, com a devida justificativa e posteriores corregbes. O
bolsista deve repetir o procedimento apds as corregdes e enviar para o

orientador.
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[ Material ge Lonsumao

I Nota_Fiscal_1500 28/06/2022 7
! MNota_Fiscal_3500 28/06/2022 E]
| Nota_Fiscal_500 28/06/2022 10
Nota_Fiscal_7000 28/06/2022 12
22112022 22/11/2022 12
! 22112022 22/11/2022 3
"
TOTAL:
H
o Pagina[1 |de1
Item Marca Modelo Tipo Procedéncia Observaca
TOTAL:
LR Péginal1_ |de 0 »x w

+ Aprovar e Enviar a Prestacdo de Contas + Reprovar Justificativa no caso de reprovacdo

8. Contato para Duvidas

Duvidas devem ser encaminhadas ao EAIP (Escritorio de Apoio Institucional ao
Pesquisador) ou ao Ponto Focal GIP (normalmente vinculado a Comissao de
Pesquisa) da unidade que esta vinculado e pode ser consultado no site da
PRPI:

https://sites.usp.br/pesquisaeinovacao/wp-content/uploads/sites/1239/2023/04/

Sistema-GIP-Contato.pdf

Anexo A - Problemas conhecidos e solucoes

Obs.: X ou x sdo numeros de erro ou codigo de referéncia, do sistema ou de arquivo

ERRO ao gerar o PDF da PC: Erro ao obter o arquivo apods 30 tentativas. Possivel

motivo: Erro ao ler o arquivo X da reserva XXXXXX
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1. Solugdo: Entre em contato com o suporte para a solugao do problema

conforme item 7. Contato para Duvidas

ERRO ao gerar o PDF da PC: Erro ao atualizar a pagina do pagamento: Nao ¢
possivel inserir ou alterar reservas. O auxilio ndo esta na situagdo 'Em Andamento' ou
'Interrompido'! Nao ¢ permitido incluir ou alterar reservas em auxilios finalizados ou

cancelados!

2. Solugao: O auxilio esta no Status “Cancelado” ou “Finalizado”. Acesse o
GIP e va no Menu lateral esquerdo, link Projetos->Auxilios->buscar
(digite o numero do processo do financiador). Fagca a busca,
encontrando o processo, clique duas vezes seguidas nele. Vai abrir o
auxilio. Na aba Auxilio altere o status para “Em andamento”. Salve e
prossiga com a prestacdo de contas. Nao finalize nem cancele se o
auxilio ainda nao foi terminado/cancelado pela FAPESP. Veja a figura

abaixo:
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=

Auxilia w

| Auwxilio Alineas Agenda Prest Contas Agenda Rel Cientif Materiais Bolsas Arguivos Emails Notificagdes Equipe

Edicdo de Auxilic

# Indica campo obrigatdrio

Auxilio: 10672 | + Consultar SAGE para posterior atualizacdo de dados

Cadastrado por: 3040213 - Andre Luiz Fortunato da Silva

Quem gerencia: * Qutorgado + Solicitar Mudanca p/ Escritério de Apoio +" Historico de Mudancas

Instituicdo: * | Superintendéncia de Tecnologia da Informaca w
Financiador: * | Fundacao de A aulo (FAPESF) bt
MO Processo do Financiador: * | 1111/11111-1
Tipo de Auxilio: * | Auxilio @ Pesquisa hd
Modalidade: * | Projeto de Pesquisa - Regular hd
MNicleo de Despesa: *
Departamento:
Outorgado (beneficidrio/bolsista): * |Andre Luiz Fortunato da Silva (3040213)
Conta Bancdria: +
Mo CartSo: [1234.5678.3012.3456  |validsde:| [
Titulo do Auxilio: * |Auxf|io Teste PROD da STI
MO Processo USP: | |
vigéncia Auxilio: * [01/01/2021 [ 2 [31/12/2031 |z
Observacdo: [ytilizado para checar erros que =4 aparecem em producdo.
P
Status do auxilio: + Histdrico de Mudancas
? Em Andamento
Interrompido o outorgado informandeo o cadastro ou alteracSo do awxilio.
Finalizado
Cancelado as pessoas cadastradas para notificagdes informande o cadastro ou alteragao do auxilio.
ﬁ + Salvar + Historico de Alteragoes + Status da Importacdo de Dados

ERRO ao gerar o PDF da PC: Cannot decrypt PDF, the password is incorrect Possivel

motivo: Erro ao ler o arquivo X da reserva XXXXX

3. Solugao: O erro é causado porque o arquivo PDF adicionado esta

protegido por senha, impedindo o sistema de fazer os ajustes
necessarios para o processo de geracdo do PDF final. E necessario
retirar a senha do documento. Sugerimos utilizar o site
https://www.ilovepdf.com/pt, na opg¢ao "Desbloquear PDF", ou entéo

algum outro programal/site de sua preferéncia que faga essa remogao.
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Alternativamente pode imprimir e digitalizar o arquivo, caso a opgao
anterior ndo tenha sucesso. Uma vez retirada a senha, substitua o

arquivo e refaca a geragao do PDF final.

ERRO ao enviar a PC: Duplicate entry 'xxxxx' for key 'PRIMARY"'

4. Solugao: Repita a operacdo de geragao do PDF final e envio a FAPESP.

ERRO ao gerar o PDF da PC: U+0000 (".notdef") is not available in the font

Times-Roman, encoding: WinAnsiEncoding

5. Solugao: Este erro acontece quando € inserido o nome do arquivo PDF
copiando e colando de um editor de texto, normalmente Word, onde é

levado junto caracteres desconhecidos.

O GIP tem uma tabela de verificagao de varios caracteres incompativeis
e que sao rejeitados, mas pode ocorrer de ndo constar nesta tabela e
serem inseridos e causarem o erro. Revise todos os nomes de arquivos

renomeando-os diretamente no campo de descrigéo.

Algumas vezes, quando se usa maquinas Apple (Maclntosh, ou IPad ou
MacBook), o gerador de PDF incorporado no sistema operacional da
Apple apresenta incompatibilidade com o GIP ocasionando esse mesmo

erro.

Nesse caso, imprima o PDF e escaneie/digitalize em um scanner (pode
ser até do celular, recomendamos o CamScanner), ou faga uma

conversdo em um site de manipulagao de PDFs.

Para a conversdo em site, utilize a ferramenta de compressdo minima
que faga essa geracgdo/conversao de PDF, como por exemplo, o site

https://www.ilovepdf.com/pt.

Limite todos os nomes de arquivos a 40 caracteres.
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Se possivel, substitua os espacos por um traco (sinal de menos( - )) ou
Underscore(subtrago( _ )) e simplifique as palavras descritivas.

Exemplo: Nota Fiscal Notebook |7 => Nota_Fiscal-Notebook-17.

Encurte os nomes se possivel. Exemplo: NF-Notebook_17.
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