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Este tutorial foi preparado com o propdsito de apresentar orientacdes
ao docente outorgado, as Secretarias das Comissdes de Pesquisa e aos
setores financeiros das Unidades, de forma a auxiliar a preparacdo da
prestacdo de contas (PC) dos auxilios financeiros de natureza
orcamentaria provenientes de editais, programas e verbas concedidas
pela Pré- Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PRPI). O roteiro sumariza as
duvidas mais frequentes e as ocorréncias de erros comuns nas
prestacbes de contas que foram encaminhadas ao Fale Conosco do
sistema Atena ou ao e-mail financeiroprp@usp.br. A observancia
dessas recomendacfes é de fundamental importancia para que a PRPI
possa analisar as presta¢des de contas sem interrupc¢des para, ao final,

proferir o abono de forma mais agil e definitiva.

Eventuais duvidas advindas da leitura deste tutorial poderdao ser
sanadas com a equipe da area financeira da PRPI, por intermédio do
Fale Conosco do sistema Atena (selecionando o assunto: “PRESTACAO
DE CONTAS”) ou pelo envio de mensagem eletrénica para o e-mail

institucional financeiroprp@usp.br.

De acordo com o termo de outorga, a responsabilidade pela entrega
da prestacdao de contas dos auxilios financeiros concedidos pela PRPI
pertence ao docente outorgado®, que devera promové-la até o fim da

data-limite apontada no edital e no termo de outorga.

1 Por forga do Artigo 32,8Unico e do Artigo 33, Il, da Constituicdo do Estado de S.Paulo.

Paragrafo Unico - Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou de direito
privado que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos ou
pelos quais o Estado responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.


mailto:financeiroprp@usp.br

permitir que a PRPI confirme se o auxilio financeiro foi utilizado
da maneira devida e regular, de acordo com o disposto no edital,
no termo de outorga e na legislacdo de carater publico-
orcamentario;

confirmar se as despesas lancadas no demonstrativo financeiro
sao elegiveis, se o valor despendido condiz com a quantia
indicada no comprovante da despesa e se é suficientemente

capaz de confirmar a execucao;

® verificar se o auxilio concedido no edital, programa ou concessao

da PRPI atingiu os objetivos institucionais esperados do conjunto
de auxilios ofertados e os resultados de cada investimento
realizado em projeto de pesquisa, evento ou qualquer outra

atividade apoiada financeiramente pela PRPI foram satisfatérios;

Embora seja atividade precipua dos setores financeiros da
Unidade e da Reitoria, a PRPI também verifica se a presta¢do de
contas atende aos requisitos normativos e diretrizes financeiro-
orcamentarias de ordem publica exigidos por lei e fiscalizados

pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Para otimizar o uso da verba disponivel e colaborar com a elaboracdo

da PC, espera-se que a Assisténcia Técnica Financeira, o Servi¢co de

Contabilidade, Compras e outros setores administrativos da Unidade

auxiliem o docente no planejamento e na execuc¢do das despesas, de



modo que o auxilio financeiro possa ser aproveitado na sua
integralidade, obedecendo o regramento do edital, as finalidades da
proposta selecionada, as condicfes previstas no termo de outorga e as
normativas seguidas pela Reitoria da USP, em especial, a legislacao

publico orcamentaria vigente2.

Os setores administrativos-financeiros da Unidade sao fundamentais
para: 1) elaborar o demonstrativo ou o balancete financeiro; 2)
colaborar na instru¢cdao do processo de prestacdao de contas com o0s
comprovantes (de despesas) necessarios ao abono da PC e 3) realizar
a prévia conferéncia da prestacdao de contas a procura de eventuais
inconsisténcias ou documentos faltantes, permitindo que o processo
encaminhado a PRPI esteja em plenas condi¢des de analise, evitando a
devolucdo da PC ao outorgado para ajustes; 4) garantir a
exequibilidade dos itens de despesa apresentados na proposta

aprovada.

Dado o grande numero de prestacdes de contas processadas, a PRPI
ndao possui condicdes operacionais para promover a instrucdao dos
autos com os documentos faltantes, sendo necessaria a participac¢ao

da equipe administrativa de cada Unidade nesta tarefa.

2 No moédulo Editais do Sistema Atena, a Prestacdo de Contas é analisada, inicialmente, pela
Assisténcia Financeira das unidades. Se considerada adequada, a PC adquire o status de “Validada”.
ApOs esta etapa, a PC segue para a area financeira da PRPI, e, caso aprovada, ganha status de
“aprovada”. Dessa forma, apenas a situacdo de validacdo ndo implica a finalizacdo das pendéncias do
auxilio referido, uma vez que é necessaria a analise da PRPI para encerrar a PC.



A prestacdao de contas compde-se de trés partes igualmente
necessarias para o abono das PCs: relatério financeiro, académico e

produto final.

2.1) Relatério financeiro

Constituido obrigatoriamente de:

documento
simplificado com a discriminacdo dos créditos e débitos, devidamente
identificados (com o numero do documento e descritivo da despesa, valor
pago e o numero das folhas do processo, onde o comprovante de despesa

foi juntado). Exemplo nos anexos.

O demonstrativo financeiro é parte central da PC, por meio do qual se
consideram itens e valores de cada despesa, devendo sempre ser baseado
em documentos comprobatérios validos, conforme explicado no item b

desta secado.

Deste modo, deve existir correspondéncia entre os valores das despesas
lancadas no demonstrativo financeiro e os comprovantes juntados ao
processo para conferéncia, de forma que fique claro quais documentos
compdem o referido lancamento3. Reitera-se, pois, que a elaborac¢do do
demonstrativo é de vital importancia para que a PRPI reconheca a despesa
gue esta sendo considerada pelo declarante e confirme o valor que foi a

ela atribuido na prestacdao de contas.

3 Exemplos comuns: a) um comprovante de despesa (como nota fiscal) contendo varios itens de
compras, sendo que apenas parte deles refere-se ao auxilio financeiro analisado; b) varios
comprovantes, que somados, equivalem ao total da despesa lancada (ex: doze notas de pagamento
mensal de bolsas ou estagio).



correspondem aos documentos
que confirmam o uso efetivo do auxilio financeiro concedido pela PRPI, por

repasse a economia orcamentaria da Unidade. Dentre eles, destacamos:

e notas de pagamento (mensal) aos bolsistas, de todo o periodo pago;
relatério sintético do Sistema de bolsas e beneficios (JUNO/USP),
com a indica¢do do cdédigo de liquidacao e pagamento, valor liquido
e dados do favorecido (aluno), com referéncia ao més de
pagamento;

e recibos assinados e datados comprovando o pagamento de auxilio/
diarias a professores visitantes;

e notas fiscais eletronicas de aquisicdo de bens e/ou servi¢os;

e notas de fatura do servi¢co de transporte e carga;

e comprovantes da aquisicdo de passagens aéreas;

e recibos do pagamento da taxa de inscricdo ou comprovantes de
pagamento de taxas bancarias de importacdo (quando estas
despesas forem consideradas elegiveis);

e notas de pagamento ou de liquidacdao e outros documentos
expedidos pelo Servico Financeiro da Unidade no Sistema

Mercurioweb:;

e termo de outorga (TO) da concessdo do auxilio, assinado pelo
outorgado, dirigente da Unidade e Pro6- Reitor de Pesquisa;

e comprovante de remanejamento do auxilio financeiro da PRPI a
Unidade;

e comprovante de devolucdao de auxilio financeiro a PRPI por
remanejamento, equivalente ao saldo residual ndo utilizado*®



e comprovante de cancelamento de Restos a Pagar®;

e outros comprovantes de despesas capazes de demonstrar o
pagamento e o efetivo uso do auxilio financeiro’.

Ressaltamos que as notas de empenho® e comprovantes de requisicao
de verba ndo sdao documentos comprobatoérios suficientes para o

abono da PC.

Observacao: se o contemplado receber auxilios financeiros
provenientes de duas fontes orcamentarias distintas (p.ex, de
duas Pré6-Reitorias, sendo uma delas da PRPI), para uma mesma
finalidade, devera discriminar na proposta quais itens de despesas
serdao custeados pelo auxilio financeiro solicitado a PRPI, para que, na
fase de analise da prestacdo de contas, possa ser verificado o
atendimento da finalidade e o correto dispéndio de valores,
consignados na proposta aprovada. Nessa hipdtese, o comprovante
de cada despesa devera ser utilizado na prestacdao de contas da
respectiva fonte de recurso, salvo nos casos em que a despesa foi

conjuntamente financiada com a soma dos auxilios financeiros.

4 Expirado o prazo para uso do auxilio financeiro, em havendo a formacdo de saldo residual ndo
utilizado, devera o outorgado providenciar sua devolucdo a PRPI, por remanejamento, de volta a
dotacdo originaria do auxilio financeiro. Para as PCs entregues via e-mail ou processo fisico, o
comprovante de remanejamento também deve ser lancado no demonstrativo financeiro (conforme
disposto no tépico 3.1. alinea “a”, acima) para que haja a perfeita compensa¢do entre os valores
recebidos e despendidos (créditos e deébitos), igualando o saldo final a zero. Nas PCs realizadas pelo
modulo editais do Sistema Atena, o documento de devolucao de valores somente sera incluido em
etapa posterior a apuracdo do saldo residual.

5 Para casos em que ha solicitacdo de renovag¢do do auxilio para um préximo periodo, é necessario
que se apure e devolva o saldo residual do primeiro periodo. A contabilizacdo dos dois periodos deve
ser feita separadamente, ndo se cogitando a compensacdo de valores de um periodo e o subsequente,
ainda que o outorgado e o projeto sejam 0s mesmos.



correspondem aos documentos que comprovam a execuc¢do da despesa de
forma indireta, sem quantificar o valor dispendido ou pago, dispondo de
valor limitado para a PC. Tais documentos s6 devem ser incluidos na
prestacdo de contas se auxiliarem na confirmacdo da despesa executada
ou do recebimento do bem ou servico mas, ndo substituem os documentos
de carater essencial ou necessarios. Exemplos de comprovantes
acessorios: nota de empenho do sistema Mercurioweb, certificado de
participacdo em evento ou curso; vouchers de viagens, com a indica¢do do
nome do passageiro; folha de frequéncia mensal de bolsistas; certificado

de participacao em eventos cientificos etc.

Caso a entrega de documentacdo acessOria seja expressamente
determinada no Edital ou caso seja solicitada pela PRPI, entdo, passa a ter
a apresentacdo obrigatdria. Exemplo: a apresentacdo do Termo de Outorga
de Selecao de bolsista, foi indicado expressamente no anexo do Edital de

Sistemas Inteligentes, para ser apresentado na presta¢do de contas.

6 Restos a Pagar configuram uma parcela de recursos, ainda ndo despendida, porém reservada para
ser gasta até o fim do exercicio financeiro, sob condicdes especificas, para que despesas possam ser
enquadradas em tal categoria, conforme o Decreto N° 93.872 de 1986. Em cenarios de cancelamento
de Restos a Pagar, a Unidade perde acesso ao recurso empenhado e nao utilizado, de forma que nao
tem capacidade de executar (total ou parcialmente) as despesas previstas e, da mesma forma, nao
pode devolver o recurso & PRPI, eis que se tornou inacessivel. E necessario, contudo, a devida
comprovacdao do valor cancelado em “Restos a Pagar”, para que o montante nao seja exigido na
devolugdo do saldo residual a PRPI.

7 Caso o valor total das despesas exceda a verba financeira repassada pela PRPI, a diferenca sera
suportada pelas economias orcamentarias da Unidade, ndo se cogitando, sob qualquer circunstancia,
a complementac¢ao de valores pela PRPI.

8 As notas de empenho do Sistema Mercurioweb sdao documentalmente preteridas as notas de
pagamento e de liquidacdo, pois, ndo confirmam o pagamento e o uso do recurso, nem o recebimento
do bem (ou servico), tampouco a incorporac¢do deste ao patrimonio da USP. Possuem alguma utilidade
proviséria, quando se torna preciso iniciar a prestacdo de contas e o outorgado ainda ndo possui
todos os documentos definitivos, os quais serdo apresentados posteriormente. Por tais motivos, as
notas de empenho, se juntadas ao processo, ndo sao suficientes para o proferimento do abono das
contas, em carater definitivo.



A analise da documentacao financeira pela PRPI sempre observara:

a elegibilidade dos itens de despesas executados: dispéndio do
recurso em acordancia com o edital ou programa da PRPI, com o
orcamento da proposta selecionada ou com o item de despesa

autorizado pelo Pré-Reitor de Pesquisa e Inovac¢do, entre outros;

conformidade entre o valor das despesas e previsdes do Edital
e/ou da proposta: a conformidade entre o valor despendido na
aquisicdo de cada item de despesa e o que foi discriminado no
orcamento da proposta selecionada, se houver, ou com os limites de
dispéndio estipulados no préprio edital, para certas categorias de
IMPORTANTE: ndo é permitida a transferéncia de recursos entre
diferentes alineas ou categorias do auxilio concedido, sem prévia

autorizacdo da PRPI’"’;

a adequacdo do documento comprobatério: a aptiddo do
documento para demonstrar de forma inconteste a efetiva utilizacao
do auxilio financeiro da PRPI no pagamento da despesa'!, de acordo
com as normativas de ordem financeiro-or¢amentaria seguidas pelo
Departamento Financeiro da Administracao Central da USP, bem como
as recomendacdes e orientacdes emanadas pelo Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo e legislacdao da administracdao publica vigente.

9 Exemplo em Anexo |l

10 Transposicdo de valores entre alineas pelo Sistema Atena: embora alguns editais da PRPI ndo sejam
impeditivos a transposicdo de valores entre alineas, a solicitacdo deve ser feita previamente a PRPI,
justificando a razao pela qual a proposta aprovada precisa ser modificada. Nesses editais, o ajuste de
valores entre alineas no sistema Atena ndo é franqueado ao outorgado ou ao autorizador financeiro,
havendo limites pré-definidos em cada alinea. Se a PRPI concordar com a altera¢do, ela mesma
realizara os ajustes no Atena, viabilizando o lancamento do total de despesas na alinea apropriada.
Nos editais em que a mudanca de alinea for permitida, o Outorgado e o Autorizador conseguirdao
lancar as despesas elegiveis, livremente, até o teto do valor concedido no edital.

11 Os comprovantes de remanejamento entre uma Unidade - que recebeu originariamente o auxilio
financeiro - e outra - que executara uma compra de bens ou servicos em proveito da primeira - por si
sés, comprovam o uso da verba, mas ndo a destinacdo ao fim almejado. Sendo assim, a Unidade
concedente deve solicitar a Unidade recebedora do auxilio que forneca o comprovante apropriado,
capaz de confirmar o uso, o valor empregado e a adequada destinacao da verba repassada. Caso haja
saldo residual, cabe a Unidade recebedora devolver o remanescente para a Unidade que |he efetuou o
repasse, para que essa, por sua vez, devolva a quantia ndo utilizada a PRPI.

10



2.2) Relatoéorio académico / cientifico / de atividades ™

Apresentar os resultados e beneficios obtidos por meio do auxilio financeiro
concedido pela PRPI, cdnforme orientacbes do edital ou aquelas informadas

quando do repasse do recurso.

2.3) Produto final

Um projeto pode ter como objetivo a criacdo ou melhorias de um
produto, isto é, aquilo que foi gerado durante seu desenvolvimento,
para os mais diferentes fins, como, por exemplo, a otimizacdao de

processos.

Enquanto o projeto foca na entrega e no cumprimento de um
cronograma, o produto foca no resultado, na obra acabada; ele
envolve um esfor¢co continuo, ja que precisa ser constantemente

atualizado para atender as demandas.

Caso haja previsao expressa no edital, devera o produto final ser
entregue junto com a prestacdao de contas, de modo que o
responsavel da PC disponibilize o acesso ao seu conteudo, para que a
PRPI possa compreendé-la, analisa-la, de forma a verificar se a

finalidade, o resultado e a relevancia previstas na proposta do projeto

12 Caso o edital estabeleca o preenchimento de formuldrio especifico para a entrega de PC, este
devera ser utilizado, necessariamente. Por exemplo: preenchimento de solicitacgdo do formulario
Pesquisa Atende do Sistema Atena, como sucedeu com os editais de Sistemas Inteligentes e as
primeiras edi¢8es do edital de Apoio a Eventos Cientificos.

13 Ainda que o edital ou termo de outorga da concessdo do auxilio financeiro mostrem-se silentes
quanto a obrigatoriedade da entrega do relatério académico/cientifico ou de atividades, é desejavel
que o docente promova a entrega desse documento junto com a PC para que a PRPI possa melhor
aferir os resultados alcancados pelos auxilios concedidos no edital, programa ou solicitacao.

11



foram de fato atendidas, ndao se confundindo, pois, a entrega do
produto final com o relatoério cientifico /académico/de atividades. Ex: a
entrega de um programa de computador (produto) ndo se confunde
com o relatério cientifico; a aplicagdo de solu¢des de problemas
usando qualquer forma de inteligéncia computacional das distintas
areas de atuacdao da Universidade, enquanto produto, ndo se
confunde com o projeto de execucdo que descreve o plano, o

desenvolvimento dos trabalhos, os resultados obtidos e a conclusao.

2.4) Justificativa

Se por alguma razao, o outorgado ndo fez uso do auxilio financeiro
que |he foi concedido, ainda assim devera entregar sua PC,
apresentando o relatério financeiro, com o demonstrativo ou
balancete, com a indicacdo do crédito da PRPI e o unico langcamento
disponivel, qual seja, o comprovante de remanejamento da devolug¢do
de saldo do auxilio financeiro a PRPI por intermédio de comprovante.
O relatorio de atividades ou académico deve ser entregue, explicando
o motivo, a justificativa pelo/a qual o auxilio financeiro concedido ndo
pode ser utilizado, além de outras informacbdes que lhe forem

pertinentes.”

14 A importancia da justificativa deve-se ao fato de que este recurso ndo utilizado poderia ter sido
destinado a outra proposta ndo contemplada no mesmo programa/edital.

12



O canal de eleicdo para a entrega das PCs vem determinado no Edital

e/ou no Termo de Outorga (T.0.) do auxilio concedido.”

Os auxilios financeiros concedidos a partir de 2023 que foram
lancados no modulo de editais do Sistema Atena devem ter suas
prestacdes de contas realizadas por meio deste sistema, de forma

EXCLUSIVA E OBRIGATORIA'®

Caso o edital da PRPI ou o T.O. ndo facam referéncia sobre o canal de
entrega da PC, o outorgado devera realiza-la preferentemente por
meio de processo fisico. Excepcionalmente, admite-se a entrega de
documentos faltantes a PC (de auxilios anteriores a 2023) pelo correio
eletrénico financeiroprp@usp.br. O canal FALE CONOSCO do Atena
pode ser utilizado para o esclarecimento de duvidas, mas ndo para a

entrega da documentacdo da presta¢cdo de contas.

Os autos do processo fisico devem ser instruidos com todos os
documentos necessarios a aprovacao da PC, incluindo também: 1)
cOpias do termo de outorga e do Edital, Il) comprovante de

remanejamento da concessdo do auxilio; Ill) mensagens trocadas

15 As verbas financeiras eventualmente concedidas pela PRPI de forma “avulsa” por solicitagdo de
docente ou da Unidade (ditas de carater institucional), também se sujeitam a presta¢ao de contas,
sendo que as Ultimas, sdo de responsabilidade do docente Solicitante ou, na sua falta, do Dirigente.

16 A possibilidade de prestagdo de contas pelo Sistema Atena nao é liberada logo apds a abertura do
Edital. Dessa forma, caso o outorgado tente prestar contas de um recurso referente a um Edital de
2023 ou ano mais recente e ndo haja essa possibilidade no sistema, deve-se aguardar a liberacdo da
possibilidade de apresentar PC por meio do Atena. A ndo permissdao de prestacdo de contas pelo
sistema, em periodos anteriores ao prazo de prestacdo, ndo indica a necessidade de prestar contas
por outro canal.

13



entre a PRPI e o outorgado, nas quais foram autorizadas a prorrogac¢do
de prazo para uso do auxilio financeiro ou para a entrega da prestac¢ao
de contas; IV) controle de frequéncia e termo de contratacdo de

estagiario, se exigido pelo edital.

As mensagens encaminhadas ao e-mail institucional da area financeira

da PRPI (financeiroprp@usp.br) devem ser corretamente identificadas:’

Efetuado o repasse do auxilio financeiro em proveito do outorgado, a
entrega da prestacao de contas torna-se ato obrigatério, seja qual for a
destinacdao do auxilio. Por exemplo: editais e Programas da PRPI,
auxilios concedidos para organizacdao de eventos; para a manutencao
de animais de ensino e pesquisa; para a execuc¢ao dos planos de
gestdo das instala¢gdes animais e quaisquer apoios financeiros

concedidos pela PRPI.

Via de regra, os prazos para uso do auxilio financeiro e a entrega da PC
expiram na data discriminada no cronograma do edital ou programa.
Caso nao se trate de um edital ou programa (como sucede com 0sS

auxilios financeiros especificos solicitados ao Pré-Reitor),

17 Informag¢bes necessarias a identificagdo das demandas enviadas pelo e-mail institucional da area
financeira (financeiroprp@usp.br):

1.Nome do docente outorgado (ou coordenador do projeto ou do evento contemplado);

2.Indicagdo da Unidade a qual o docente (ou interessado) pertence;

3.Nome do edital e 0 ano da sua publicacdo ou a identificacdo da Portaria PRPI a que se refere;
4.Numero do processo e/ou numero do Remanejamento da PRPI referentes ao auxilio financeiro
concedido ao contemplado.

14



0 prazo se encerra na data indicada no despacho da concessdo. Caso
ndo haja mencdo expressa sobre o prazo, a PC deve ser realizada antes
do término do exercicio financeiro do ano da concessdao da verba (a
data de 31 de outubro vem sendo adotada como termo final do

exercicio financeiro).

Salvo orientacdo em sentido contrario, o prazo da entrega das PCs
coincide com o JUltimo dia permitido para utilizacdo do auxilio
financeiro. Em caso de duvida, a PRPI podera ser consultada pelo Fale

Conosco do sistema Atena, para manifestar-se.

Quanto a via de entrega, a prestacdo de contas de cada recurso
financeiro concedido a Unidade deve ser feita separadamente, para
cada outorgado: caso a entrega da PC seja feita em processo fisico ou
pelo e-mail eletrénico da area financeira da PRPI, ndo deve conter
documentos que se refiram a auxilios diferentes ou que pertencam a
mais de um docente contemplados no mesmo edital. Quanto a forma
de contabilizacdao, também é totalmente contraindicada a devolucao de
saldo residual de auxilios financeiros provenientes de dois ou mais
editais, sejam aqueles provenientes de um mesmo docente ou a
devolucdo de verba de dois docentes contemplados em um mesmo

edital, por intermédio de um uUnico remanejamento.

15



Vencido o prazo estabelecido para a prestacdo de contas, sem que o
outorgado tenha apresentado a documentacdo requerida para a PC,
torna-se inelegivel aos editais publicados pela PRPI enquanto perdurar
o inadimplemento da obrigacdao. A PRPI podera excepcionar essa
condi¢cdo, caso a prestacdo de contas tenha se iniciado e a
documentac¢do enviada esteja sob analise, ou, quando for deferida a
prorrogacdo do prazo para a entrega da PC, sempre em carater

excepcional, apds analise da solicitacdao do outorgado.

Seja qual for o motivo do repasse do auxilio financeiro, o outorgado
ndao pode utiliza-lo apés o vencimento do prazo que lhe foi
assinado, sem que antes tenha sido deferido o pedido de
prorrogacao pela PRPI, autorizando o uso do recurso por mais
tempo. Do mesmo modo, ndao serda permitido o uso do auxilio
financeiro em finalidade diversa daquela prevista no edital, em
programa da PRPI ou que esteja incluida na proposta selecionada. Tais
situacdes ensejam a ocorréncia de glosa, cabendo a devoluc¢dao do
recurso utilizado irregularmente a PRPIl. Esta disposicdao esta

ressaltada nos termos de outorga dos editais e programas da PRPI.

A admissibilidade do pedido de prorrogacdo de prazo para execucao
de saldo de recurso e para a prestacao de contas dependera do
encaminhamento do pedido de prorroga¢do pelo outorgado (ou em

seu nome), via correio eletrénico financeiroprp@usp.br, antes do
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encerramento do prazo originalmente estipulado.

O pedido deve estar corretamente identificado, trazendo as

informag¢des abaixo indicadas:

Identificacdo do Outorgado: nome, numero USP e Unidade.

Numero do processo ou protocolado a que se refere (sempre que

possivel, para agilizar a analise da solicitacao).

Pedido de prorrogacdo, com a indicacdo expressa da data final
pretendida para o novo prazo. O prazo da prorrogacdo deve ser
razoavel e suficiente para atender a execu¢do das demandas
faltantes e, sempre que possivel, ndo deve superar a data de
encerramento do exercicio financeiro, do mesmo ano em que se

encerra o prazo originalmente estabelecido.

Planejamento das despesas a executar, composto da indicacdo do
saldo residual do recurso atualizado; detalhamento de cada item
de despesa que se espera executar, com sua identificacdo,
quantificacdo, valor total (estimado) e previsdao da execuc¢do/

compra.
Semee- Exemplo 1: compra de 02 notebooks, ao custo total de R$
8.000,00, com previsao de compra até agosto/2022;

Y Exemplo 2: aquisicdo de 03 diarias nacionais, ao custo de

R$ 1.048,00, com previsdo de compra até junho/2022;
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A justificativa,’” que explica de modo consistente o motivo da
prorrogacdo , para além do prazo estipulado, considerando a

data original de concessdo da verba financeira ao outorgado.

Apos a concessdo do auxilio financeiro, cabe ao Docente outorgado:

e avaliar as despesas nas quais pretende aplicar a verba
concedida sobretudo se elas dependerem de procedimentos

de aquisicao muito demorados ou de dificil execucao;

e considerar a possibilidade de substituicdo dos itens de
despesa de dificil aquisicdo ou aqueles cuja execuc¢do tornou-
se incerta. A substituicdo de itens de despesa deve levar em
consideracdao as condicdes de elegibilidade definidas no
respectivo Edital® e na legislagdo vigente*, bem como aquelas
que foram definidas no orcamento da proposta selecionada.
Em havendo duvida, a PRPI deve ser consultada previamente a

execucdo da despesa, por intermédio do correio eletrdnico

financeiroprp@usp.br;

18 A prorrogacdo é sempre uma excepcionalidade e deve ser tratada como tal. O recebimento do
pedido depende do preenchimento dos requisitos “1.a” a “1.e”, acima indicados. O deferimento
dependera da analise da justificativa apresentada pelo outorgado, que sustenta o pedido. Como regra,
nao podera ser intentado novo pedido de prorrogacdo apés o deferimento da primeira solicitacdo de
prorrogacdo, pois, bem assim a PRPI estd sujeita a prestacdo de contas dos recursos mantidos sob sua
gestdo financeira a Alta Administracdo da Reitoria, dentro dos prazos que sao estabelecidos.

19 A condicdo de excepcionalidade requerida para o deferimento do pedido de prorrogacdo de prazos,
enseja a existéncia de fato imprevisivel, inexoravel, impactante e/ou incontornavel. O atual cenario
pés-pandémico ndo mais representa argumentacdo favoravel a prorrogacdo de prazos, ante a
possibilidade de adaptacdo no planejamento de despesas, para sele¢do de itens considerados de mais
facil e célere execucgdo.

20 Salvo quando houver permissao expressa no Edital ou por autorizacdo da PRPI, o pagamento de

taxas de inscricdo em eventos académicos e de publicagdo em revistas cientificas ndo sdo
considerados itens de despesas elegiveis.

21 De acordo com o artigo 1°, do Decreto n°® 57.554, de 1° de dezembro de 2011:

Artigo 1° E vedada, no ambito das Secretarias de Estado, das autarquias, das fundacdes instituidas ou
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e consultar a Assisténcia Técnico Financeira, a Sec¢do de
Contabilidade e/ou a Se¢do de Compras da sua Unidade, para
que o auxiliem no emprego do recurso, apontando as
aquisi¢cdes consideradas de dificil execu¢do dentro do prazo

estabelecido.

A aquisicdo de géneros alimenticios (incluindo a contratacao de
servico de buffet ou coffee break) ndo é suportada pela PRPI, ainda
que conste da proposta de orcamento selecionada. A utilizagdo de
auxilio financeiro para a aquisicao dessas despesas ensejara sempre a

devolu¢do da quantia despendida para a dota¢do de origem da PRPI.

Se o pedido de prorrogacao for deferido, a prestacdao de contas devera
ser realizada até a data final do novo prazo estabelecido, de acordo
com as instru¢des detalhadas no tépico “3” deste tutorial. Caso o
pedido seja indeferido, a utilizacdo do auxilio financeiro ndo deve
exceder a data final do primeiro prazo firmado. Seja qual for a
situac¢do, a formac¢do de saldo residual ndo utilizado ensejara sua
devolu¢do a PRPI. Nessa hipotese, o comprovante do remanejamento
da devolucdo do saldo remanescente devera ser juntado ao processo,

para a prestacdo de contas e para a posterior concessdo do abono %

Mesmo que o prazo de prorrogacao tenha sido autorizado, a PRPI nao
fara a reposicdao ou a compensacao do saldo remanescente do auxilio

financeiro que foi recolhido e ndao devolvido as economias

22 Saldo residual ou sobra da verba concedida enseja sempre devolucdo a PRPI; o saldo excedente
que superou a quantia concedida pela PRPI serd sempre suportado pelas economias da Unidade. E
possivel coexistir saldo residual e excedente em uma mesma prestacao de contas, quando o edital
estabelece alineas especificas para utilizacdo da verba financeira (exemplo: bolsas e itens gerais de
despesas, como ocorreu com o edital PIPAE 2021).
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orcamentarias da Unidade, apdés o encerramento do exercicio
financeiro. Isto se aplica ao contingenciamento de verbas
orcamentarias, que eventualmente ocorre por forca do Decreto
Estadual do Governo do Estado de Sdo Paulo e da aplicagdo da Lei
Federal n® 4.320, de 17/03/1964 combinada com a Lei Complementar
n° 101, de 04/05/2000. Nessa situacdo, a auséncia da devolucao do
auxilio financeiro as economias orcamentarias da Unidade ndo gera

excepcionalidade a obrigatoriedade de entrega da PC.

Nada obsta que o outorgado antecipe sua prestacdo de contas, antes
do término do prazo inicialmente firmado ou prorrogado, caso

encontre condi¢des suficientes para assim proceder.
Este tutorial ndo afasta outras recomendacdes e orientacdes sobre o
procedimento de entrega das presta¢Bes de contas, que tenham sido

oficialmente expedidas ou divulgadas pela PRPI e pela Reitoria da USP.

Em nosso website, na aba Editais e Normas, ha outros materiais que

visam facilitar a elaboracao da prestacdao de contas, como o FAQ da
PRPI, o tutorial em video e a Cartilha de Documentos usados na

elaboragdo da PC.
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DESCRIGAO DA DESPESA CREDITOS DEBITOS DOCUMENTAGAO
Auxilio concedido pela PRPI, referente ao Edital XXXX R$ 10.000
Compra de Produto A R$ 3.000 Pag N xxxxxxxxx (fls. 3)
Servico X R$ 2.000 NF ooooooxxx (fls. 4)
Inscrigdo no evento Y R$ 4.000 Pag N2 xxoooooox (fls. 5)
TOTAL RS 10.000 R$ 9.000
SALDO R$ 1.000 RE N2 xooooxxx (fls. 8)

Um docente é outorgado com um auxilio financeiro de R$100.000 do
Edital X, o qual prevé gastos com bolsas de monitoria e com despesas
gerais. No Termo de Outorga do docente, é especificado o montante
destinado a cada categoria de despesa: R$ 30.000 para gastos gerais e
R$ 70.000 para bolsas de monitoria. Caso, em meio a seu projeto, o
docente deseje gastar mais de R$ 30.000 com despesas gerais, sendo
gue o montante despendido a bolsas resultou em R$ 60.000, esse deve
solicitar previamente a PRPI a transferéncia de R$ 10.000 da alinea de
bolsas para a de gastos gerais. Caso a PRPI defira o pedido, o docente
podera empregar esse recurso na alinea solicitada. Porém, caso o
docente ndo faca a solicitacdao, o gasto de R$ 10.000 sera sustentado
pela Unidade, uma vez que ndo pode haver compensac¢do de recursos

entre uma alinea e outra.



Para mais informacdes sobre o GIP, acesse as gravag¢des dos
encontros entre servidores EAIPs e desenvolvedores do GIP e o FAQ,

ambos disponiveis no Website da PRPI.

Caso restem duvidas apd6s a consulta desses materiais, seguimos
disponiveis por meio do endereco de e-mail gip@usp.br e pelo

formulario de perguntas e sugestdes sobre o GIP.

Universidade de Sdo Paulo
Pesquisa e Inovagao



https://prpi.usp.br/pesquisa/ferramentas/gestao-da-informacao-de-projetos-gip/

