B itlch| EAIP

L i Escritorio de Apoio Institucional ao Pesquisador

ORIENTAGOES PARA _

PRESTACAO
DE CONTAS GIP

BEPE - Bolsa Estagio de
Pesquisa no Exterior

Cartilha elaborada pelo Escritério de Apoio Institucional ao Pesquisador -
EAIP/FFLCH | Versao: 05/07/2024

IMPORTANTE: Verifiqgue sempre o documento mais recente em:
https://eaip.fflch.usp.br/



https://eaip.fflch.usp.br/

Sumario

Boas Praticas

Acesso ao Sistema GIP 8
Verificacao do auxilio 9
Prestacao de Contas Simplificada 11
Passo 1-Liberacoes e Devolucoes Realizadas 12
Passo 2 - Pagamentos Realizados 12
Passo 3 - Resumo 14
Passo 4 -Geracao e envio 14

Alineas e Despesas

Visao Geral 16
Manutencao mensal 19
Auxilio instalacao 20
Despesas de transporte 21
Sequro viagem 22
Reserva Técnica (RT) 23

Cadastro de Despesas

PC: Despesas de transporte 25
PC: Sequro viagem 26
PC: Reserva Técnica 27
Participacao em eventos 31
Materiais permanentes 32
Materiais de consumo 258
Servicos de Terceiros: publicacoes 33
PC: Duvidas recorrentes 34
Complementos e reembolso 34
Devolucao 35

ltens de diferentes alineas na mesma nota fiscal 36




Boas praticas

Leia com atencao o Termo de
Outorga(TO) antes de assinar.

Termo de outorga: https://fapesp.br/tobolsaexterior

#lembrete: Utilize o “Converse com a FAPESP” antes de
v efetuar despesas que nao atendam as normas da FAPESP.

Inicie a Prestacao de Contas (PC)
no GIP - modelo simplificado

ja a partir da primeira liberagao de
recursos.

Vocé podera editar a prestacao ao longo de todo o estagio.
Acesso ao GIP: https://uspdiqgital.usp.br/gpusp/

Mantenha uma planilha de
controle com datas e valores das
liberacoes e das despesas.

Essa pratica é importante nao apenas para o seu
controle do uso dos recursos, mas também facilita a
localizagcao de comprovantes na prestacao de contas.
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Boas praticas

Guarde os comprovantes
financeiros, como faturas e
extratos, sempre que fizer uso de
recursos do auxilio.

A FAPESP exige comprovante da compra e também de
pagamento.

#dica: Antes de pedir o encerramento de sua conta
© bancaria no exterior, guarde todos os extratos mensais.

Para pagamentos em moeda
estrangeira, é necessario ter
comprovante da taxa de
conversao, que pode ser a fatura
do cartao de crédito nacional ou a
taxa oficial do Banco Central.

Para facilitar a prestagao de contas em moeda
estrangeira, vocé pode fazer a solicitacao de liberacao de
recursos informando o valor necessario na moeda
estrangeira. Dessa forma, a propria FAPESP faz a
conversao de valores, nao sendo necessario anexar o
comprovante da taxa de conversao.
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Boas praticas

Os documentos fiscais das
despesas deverao ser emitidos
no nome do Outorgado.

O local de entrega e de cobranca deve ser o endereco da
instituicao-sede do processo. Na impossibilidade de
atender a essa orientacao, envie um Converse com a
FAPESP registrando a situacao.

Os fornecedores devem ser
idoneos e estar em dia com suas
responsabilidades fiscais.

A FAPESP também solicita que a escolha de um
fornecedor seja justificada na Prestacao de Contas.
Todas as normas sobre escolha do fornecedor estao
disponiveis no site da FAPESP:
https://fapesp.br/normaspc#25

#dica: Para todos os fornecedores brasileiros, a Situacao
Cadastral é emitida pela Receita Federal. Além desta
verificacao, a documentacao do fornecedor pode ser

O estadual (ICMS, para comércio de materiais) ou municipal
(ISS, para prestadores de servico). O proprio fornecedor
podera emitir ou informar sobre 0 acesso a essa
documentacao.
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Boas praticas

Ao prestar contas no sistema GIP,
utilize o campo “Nome do Arquivo”
para atribuir um nome
significativo e amigavel, que ira
auxiliar a sua organizacao e a
analise do auditor.

Exemplo de nome do arquivo: NF 1234 EMPRESA,
indicando que é uma nota fiscal (“NF”), o nUmero dela
(substituir 0 “1234") e o nome do fornecedor.

#dica: No GIP, é necessario indicar que um dos

O documentos comprobatérios é o “documento principal”
o : . :
de cada despesa. Sugerimos indicar a nota fiscal ou

equivalente.




SISTEMA GIP




Acesso ao Sistema GIP

ACESSO VERIFICAGAO PRESTACAO DE CONTAS

Acesse o Sistema e Ao iniciar o e Ao longo do estagio,

GIP com a senha estagio, verifique adicione suas despesas no
unica USP os dados do projeto Sistema GIP

O Sistema GIP (Gestao da Informacao de Projetos) é a
ferramenta da USP para o gerenciamento de recursos de
pesquisa provenientes de agéncias de fomento.

Para acessar o Sistema GIP, utilize seu numero USP e senha
unica no site: https://uspdiqgital.usp.br/gpusp

l ‘ (> I | Universidade de Sao Paulo
Brasil

Login
Sistemas USP
Usuano: |
Consultar Auxilios
Senha:
Ajuda I
Entrar ]
Creditos
. © 1900 - 2024 - Superintendénca de Tecnologia da
Informag3o/USP

Esqueci a Senha

Primeiro Acesso

#lembrete: Se vocé nao possui senha unica USP, utilize a opcao

“Primeiro Acesso”. Em caso de duvidas sobre seu numero USP, procure o
< Servico de Alunos(graduacao), a secretaria do seu Departamento

(pos-graduacao) ou a Comissao de Pesquisa(pesquisadores/pés-doc).

Bitlch

,‘ anos


https://uspdigital.usp.br/gpusp

.
Verificacao do auxilio

Se vocé recebeu um auxilio de pesquisa como a BEPE (Bolsa
Estagio de Pesquisa no Exterior), verifique no GIP se ele ja
consta entre os seus auxilios:

Projetos Auxilios

Controle de Saldos Geréncias de Auxilios . : i
_ Menu: Projetos > Auxilios.
Relatorios Prestagdes de Contas ¢
Patriménio Aprovar Prestagdo de Contas ic " "oyt
- = 0
-~ Naaba"Buscar” digite seu N2 USP
Reservas e
L //J n °
— no campo “Outorgado” e clique no
Pagamentos Ic
l -~ //) n
Compromissos em Atraso 1_c bOtaO Buscar .
Projetos > Auxilios
Auxilios Geréncias de Auxilios Prestaces de Contas i Aprovar Prestacdo de Contas Reservas
Pagamentos Compromissos em Atraso
b Inserir Auxilio
‘ Buscar
Codigo do \ ‘
Auxilio: | J
Titulo do
Auxilio ou ’
Processo do |
Financiador:
Instituicdo: | Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas (FFLCH) v |

Departamento: | - todos -

| Outorgado: \Digite o numero USP ou o nome da pessoa para localizar

Financiador: | - todos -

Modalidade: [ - todos -

| -todos - V|| ’—-’3]3‘ ’
Vigéncia: ‘= :
Status: | Todos, inclusive os cancelados v]
Geréncia: |- Todos - v]
Tipo: | Bolsas e auxilios v

v Buscar ‘

Créditos | Fale conosco

#lembrete: E necessario que o bolsista esteja ndo apenas cadastrado
no GIP, mas também vinculado a FFLCH. Caso na aba "Instituicao” nao

v~ conste nenhum vinculo, entre em contato com o Escritério de Apoio
Institucional ao Pesquisador (eaipfflch@usp.br).
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Verificacao do auxilio

CADASTRO LOCALIZADO

Se o auxilio BEPE foi localizado, clique duas vezes sobre a
linha referente a esse auxilio para abrir. Na aba “Auxilio”,
cligue no botao superior “Consultar SAGE/Atualizar dados”.

Auxilio

| Auxilio Alineas Agenda Prest Contas Agenda Rel Cientif Materiais Arquivos Emails Notificagoes Equipe

‘ Liberagoes Reservas Remanejamentos Historico

Edicao de Auxilio

* Indica campo obrigatério
Auxilio: v Consultar SAGE para posterior atualizacao de dados ‘

Cadastrado por: - Procedimentos Automaticos

Em sequida, verifique os dados em relagao ao seu Termo de
Outorga, e corrija a informacgao no GIP se houver
informacoes divergentes. Dé especial atencao as abas:

e Alineas
e Agenda Prest. Contas

#dica: As informacoes cadastradas no auxilio devem ser idénticas
O aquelas disponibilizadas na Outorga. Quando estiver verificando ou
o corrigindo os dados do auxilio no Sistema GIP, consulte o processo no
SAGe: Menu: Mais Informagoes > Compromissos.

CADASTRO NAO LOCALIZADO

Se a BEPE nao estiver listada nos auxilios em seu nome,
entre em contato com o Escritério de Apoio ao Pesquisador
pelo email eaipfflch@usp.br, informando seu numero USP e o
numero do projeto. Apos a inclusao, faga conferéncia de
dados entre o sistema GIP e o Termo de Outorga.
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Prestacao de Contas Simplificada

Apos a verificacao do auxilio, & possivel dar inicio a
Prestacao de Contas (PC). Para o auxilio BEPE,

recomendamos a Prestacao de Contas Simplificada.

Informe o nimero do processo: v OK Informe a PC: | v |

Qutorgado: Projeto:

Informe a PC: Antes de iniciar, confirme se o
passo 1 - Liberacse PEri0dO esta de acordo com a agenda do SAGe.

+ Incluir = Excluir

Tipo Data Valor

Passo 1- Liberagdes e Devolugdes Realizadas: Area para cadastro das
movimentacoes de recursos efetuadas ao longo da bolsa.

p rE portar PDF
Passo 2 - Pagamentos Realizados
+ Incluir /" Ver / Alterar = Excluir
Tipo de Despesa Data Valor Tipo Documento Documento Alinea 0

Passo 2 - Pagamentos Realizados: Area para cadastro dos pagamentos
realizados no periodo, juntamente com a relacao dos documentos
comprobatérios das despesas.

Exportar Excel (csv) Exportar PDF

Passo 3 - Resumo

Passo 3 - Resumo:

EXi be 0 resu m 0 d OS lizados por tipo de despesa: | Totais de movimentacées registradas:
Material Permanente: 0,00 Liberacdes: 0,00

. Material de Consumo: 0,00 Devolucdes: 0,00

Valores regIStradOS nOS Servicos de Terceiros: 0,00 Reembolsos: 0,00
espesas com Transporte: 0,00 Complementos: 0,00

paSSOS 1 e 2, e Ca I CU |a fanutencdo efou Dianas: 0,00 Pagamentos: 0,00

a |te ra Qaes q u e po d e m de movimentacdes registradas estdo com o calculo correto.
;e Salvar dados do resumo acima
ser necessarias.

Passo 4 - Geracado e Envio

Anexo, ndo obrigatério, a ser incluido no documento PDF da prestacdo de contas: ! Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Documento PDF da prestacdo de contas a ser enviada (aplicdvel também quando ndo houver gastos): 5 Gerar documento PDF

Passo 4 - Geracao e Envio: Apéds a finalizacao dos trés passos anteriores, é
feita a geragao do documento final em PDF, assim como seu envio.

B fflch
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.
Prestacao de Contas Simplificada

Passo 1- Liberacoes e Devolucoes Realizadas

1. Clique no botao “+ Incluir”
2. Selecione o tipo(Liberacao ou Devolucao) e informe a data e o valor.
Liberacao: informe a data e valor da solicitagao

Devolugao: informe a data e valor, e se foi feito depdsito ou transferéncia
bancaria para a FAPESP (dados bancarios).

Tipo: * | Liberagdo V|
Data: * ’ '__3_]

Valor: * ’ 0,00 |

Passo 1 - Liberacoes e Devolucoes Realizadas (confc

4+ Incluir = Excluir

Salvar Fechar

4

D #lembrete: Verifique as datas e valores no extrato da conta bancaria na
<— qual vocé recebeu as liberacoes.

Passo 2 - Pagamentos Realizados

Passo 2 - Pagamentos Realizados

+ Incluir /" Ver / Alterar = Excluir

1. Clique no botao “+ Incluir”

2. Preenchatodos os campos do pagamento e clique em “Salvar”.
a. Alinea

b. Tipo de Despesa
c. Tipode Documento Fiscal
d. Data do Documento Fiscal
e. Numero do Documento Fiscal*
f. Valor
Observacoes:

e Utilize os dados exatos do documento fiscal relacionado ao pagamento.
e (Caso o documento nao tenha numero, preencher: “Sem numero”.




.
Prestacao de Contas Simplificada

Passo 2 - Pagamentos Realizados (cont.)

3. Parainseriradocumentacao comprobatéria da despesa, selecione alinha
do pagamento e clique no botao “Ver/Alterar”. E possivel incluir mais de
um documento por pagamento. Lembre-se de utilizar o campo “Nome do
Arquivo” para atribuir um nome que ird auxiliar a sua organizacao e a
analise do auditor.

Passo 2 - Pagamentos Realizados

4 Incluir /' Ver / Alterar = Excluir
Tipo de Despesa Data Valor Tipo Documento Documento Alinea @
|
Tipo da Despesa: * | : : v
Tipo de Documento Fiscal: * | v |
Data do Doc Fiscal: * l_:‘_]

Numero do Doc Fiscal: * ‘

*

Valor:

Documentos Comprobatérios do Pagamento

(N3o necessario caso esse pagamento tenha o mesmo documento fiscal de outro)

4+ Incluir /' Alterar = Excluir

Arquivos associados ao pagamento

Pagamento Associado: | v |

Arquivo (PDF max 2MB): ‘ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Nome do Arquivo (que aparecera no sumario do PDF da PC): lDeixe vazio para assumir o nome do proprio arquivo |‘|

Ordem de apresentacdo no PDF da PC: ‘ Deixe vazio para assumir a proxima da lista ‘

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

Obs.: Um dos anexos (Nota Fiscal ou equivalente)
deve ser identificado como “documento principal”.

#dica: Esta cartilha traz informacoes mais detalhadas sobre os
© comprovantes necessarios para tipos recorrentes de despesas.

B fflch
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Prestacao de Contas Simplificada

Passo 3 - Resumo

Nesta area, o sistema calcula os valores informados nos passos 1(direita) e 2
(esquerda), indicando se ha necessidade de devolucao ou de complemento.
Siga a orientacao do sistema de modo que o total de pagamentos seja igual
ao total de recursos.

O #dica: Cliqgue no botao “Salvar dados do resumo acima” a cada alteracao
© gue vocé fizer neste passo.

Passo 4 - Geracao e envio

Apoés a finalizacao dos trés passos anteriores, é possivel anexar documentos
adicionais, como os termos de doacao para Livros ou Equipamentos
adquiridos com a Reserva Técnica. Utilize o botao “Escolher arquivo” para
anexar.

Obs.: O envio do anexo deste Passo 4 deve ser feito antes de Gerar o
documento final em PDF.

1. Com a prestacao de contas finalizada, utilize o botao “Gerar documento
PDF" para a emissao da prestacao de contas. Dependendo do trafego no
sistema, a emissao pode demorar alguns minutos, ou algumas horas.
Aguarde o recebimento de notificacao por email.

2. \Verifique o PDF gerado e, caso esteja tudo certo, faga o envio utilizando o
botao “Solicitar aprovacao do outorgado/orientador”.

Importante: a prestacao de contas somente sera enviada a FAPESP apés

a aprovacao no sistema GIP pelo orientador ou supervisor do projeto de

pesquisa, que é notificado por email. Acompanhe o andamento em

sistema e procure seu orientador ou supervisor, se hecessario.

a. Prestacao de contas aprovada pelo orientador: o orientador faz o
envio a FAPESP. Importante: diligéncias do auditor da FAPESP serao
enviadas para o seu email, e deverao ser encaminhadas no SAGE.

b. Prestacao de contas reprovada pelo orientador: faca os ajustes
solicitados e submeta a PC novamente ao orientador.

3. A aprovacao da prestacao de contas podera ser consultada no sistema
SAGE da FAPESP.

B fflch
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ALINEAS E
DESPESAS




Visao geral

Prestacao de

contas (PC)
Manutencao Pagamento mensal Nao.
mensal recebido pelo bolsista
durante avigénciada Ubs.:Ototalde
BEPE. parcelas depende da
0 valor d de d duracao dabolsa, eo
va F)r epende da bolsista deve
localidade onde o permanecer no local
estégio é realizado e de realizacao do
da categoria(IC, MS,  estagiodurante a
DR/DD e PD). vigencia.
Liberacao: Mensal, apds
notificar a FAPESP sobre
seus dados bancarios (via
Converse com a FAPESP).
Pagamento: conta
corrente no exterior
Auxilio Auxilio adicional em Nao.
instalacao casos de permanéncia
a partir de 3 meses.
O valor € de uma
mensalidade.
Liberacao: Converse com
a FAPESP
Pagamento: conta no
Banco do Brasil

B fflch
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Visao geral

Prestacao de

contas (PC)

Despesas de

Passagem aerea ou

Sim. Apresentar

transporte terrestre deidaevolta comprovantes de
para alocalidade do reserva,
estagio, na classe pagamento e
econbmica, com ate 01 utilizacao.
bagagem despachada,
e sem adicionais Obs.: para valores
(assento, remarcacao, Superioresall
- salgrloslrr?lnlmos, e
obrigatorio ter 3
orcamentos.
Liberacao: Converse com
a FAPESP
Pagamento: conta no
Banco do Brasil
Seqguro Sequro para cobertura Sim. Apresentar a
Saude de despesas medicas apodlicee
e outras emergéncias. comprovante de
A contratacao e pagamento.

obrigatdria para todos
0s bolsistas,
iIndependentemente
do periodo de
permanéncia.

Liberacao: Converse com
a FAPESP

Pagamento: conta no
Banco do Brasil

Obs.: para valores
superioresa 10
salarios minimos, €
obrigatorio ter 3
orcamentos.

B fflch
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Visao geral

Prestacao de

contas (PC)

Reserva
Técnica

Valor calculado sobre
o total da manutencao
no exterior (10%),
conforme a duracao e
categoria da bolsa.
Pode ser usada para
aquisicao de
materiais,
participacao em
eventos (passagens,
diarias e inscricoes) e
servigcos referentes a
publicacao de artigos.

Tabela de valores da RT:
https://fapesp.br/13861/r
eserva-tecnica-de-bolsas

Normas para uso da RT
(itens financiaveis):
https://fapesp.br/rt

Liberagao: Converse com
a FAPESP

Pagamento: conta no
Banco do Brasil

E necessario
prestar contas,
apresentando
documentacao
comprobatoria.

Obs.1: para
aguisicoes com
valores superiores a
10 salarios minimos,
apresentar 3
orcamentos.

Obs. 2: Para
materiais
permanentes(como
equipamentos de
informatica e livros),
e obrigatorio
apresentar termo de
doacao a instituicao
no Passo 4 da
prestacao de contas
do sistema GIP.
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https://fapesp.br/13861/reserva-tecnica-de-bolsas
https://fapesp.br/13861/reserva-tecnica-de-bolsas
https://fapesp.br/rt

Manutencao mensal

A manutencao diz respeito ao
pagamento mensal recebido pelo
bolsista durante a vigéncia da BEPE.

O valor depende da localidade onde o

estagio é realizado e da categoria
(IC, MS, DR/DD e PD).

Consulte os valores: https://fapesp.br/valores

E possivel solicitar a antecipacao da primeira parcela da bolsa
a partir de 30 dias antecedendo a vigéncia da BEPE.

#lembrete: A abertura da conta em banco no exterior é de

Q responsabilidade do outorgado, que deve informar os dados
bancarios a FAPESP utilizando o servico Converse com a FAPESP

COMO USAR

LIBERACAO CREDITO PRESTACAO DE CONTAS

Mensal, apos e Na conta e Nao hé apresentacao de
informar dados corrente no documentacao

bancarios exterior comprobatoria.



https://fapesp.br/valores

Auxilio instalacao

Auxilio adicional concedido para bolsas
com permaneéncia a partir de 3 meses.

O valor @ de uma mensalidade,
conforme estabelecido pela FAPESP
para a localidade de destino e categoria
do bolsista.

O auxilio instalacao pode ser solicitado a partir de 30 dias
antecedendo a vigéncia da BEPE.

COMO USAR

LIBERACAO CREDITO PRESTACAO DE CONTAS

Converse com a e Na conta e N&o h4 apresentacéao de
FAPESP corrente no documentacao

Banco do Brasil comprobatoria.

Bitlch

,‘ anos




Despesas de transporte

Passagem aérea ou terrestre deida e
volta para a localidade do estagio.

A passagem devera ser obrigatoriamente na classe
econdmica, com tarifa promocional (quando houver).

Nao é permitido o pagamento de adicionais como marcacao de
assento, bagagem extra ou remarcacao da viagem.

Normas: https://fapesp.br/normaspc#34

#lembrete: As datas da viagem devem estar condizentes com a
vigéncia da BEPE. Para viajar antes do inicio de vigéncia da BEPE,
deve ser submetida Solicitacao de Mudanca do tipo “Outra”, no

v processo da Bolsa no Pais. Para viajar ap6s o inicio da BEPE ou
retornar antes de seu término, deve ser submetida Solicitacao de
Mudanca do tipo “Alteracao de Vigéncia“ no processo da BEPE.
Essas alteracoes devem ser solicitadas no SAGE.

COMO USAR

LIBERACAO CREDITO PRESTACAO DE CONTAS

Converse com a e Na conta e Sim. E necessario cadastrar
FAPESP corrente no no GIP aliberacao e a
Banco do Brasil despesa, com anexos.



https://fapesp.br/normaspc#34

Seguro viagem

Seqguro para cobertura de despesas
medicas e outras emergeéencias.

A contratacao e obrigatoria para todos
os bolsistas, independentemente do
periodo de permanéncia.

Valores: https://fapesp.br/2921/sequro-viagem

COMO USAR

LIBERACAO CREDITO PRESTACAO DE CONTAS

Converse com a e Na conta e Sim. E necessario cadastrar

FAPESP corrente no no GIP aliberacao e a
Banco do Brasil despesa, com anexos.

Bitlch
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Reserva técnica (RT)

Recurso financeiro que pode ser usado
para aquisicao de materiais,
participacao em eventos (passagens,
diarias e inscricoes) e servicos de
terceiros.

O valor da RT é calculado sobre o total da manutencao no
exterior (10%), conforme a duracao e categoria da bolsa.

Normas: https://fapesp.br/rt

#Hdica: Os depositos de valores da RT sao feitas sempre em reais.
Na prestacao de contas voceé tera que apresentar o comprovante
da taxa de conversao, que pode ser a fatura do cartao de crédito

nacional ou a taxa oficial do Banco Central.

Para facilitar a prestacao de contas (de diarias, por exemplo) em
moeda estrangeira, vocé pode fazer a solicitacao da liberacao de
recursos informando o valor necessario na moeda estrangeira.

COMO USAR

LIBERACAO CREDITO PRESTACAO DE CONTAS

Converse com a e Na conta e Sim. E necessario cadastrar

FAPESP corrente no no GIP o remanejamento, a
Banco do Brasil liberacao e a despesa, com

anexos.



https://fapesp.br/rt

CADASTRO DE
DESPESAS




PC: Despesas de transporte

Acesse o sistema GIP > Projetos > Prestacao
de Contas(Simplificada) e inclua(+)a
Liberacao do recurso.

Para facilitar a prestacao de contas, inicie o
cadastro da despesa assim que fizer a
contratacao. A prestacao de contas do
sistema GIP podera ser editada até a entrega.

Inclua (+) o Pagamento realizado referente a
“Despesas de Transporte em moeda nacional”,
preenchendo os dados da despesa.

Anexe os comprovantes deste pagamento:

e Reserva emitida pela companhia, em nome
do outorgado, constando os dados do voo
e o detalhamento financeiro (e-ticket)

e Comprovante de pagamento das passagens
(ex: fatura de cartao de crédito ou
comprovante de pagamento do boleto)

e Cartao de embarque dos voos efetuados
(todos os trechos da ida e da volta)

Obs.1: Lembre-se de sempre indicar um dos anexos
como “documento principal”(ex: reserva).

Obs.2: Passagens com valores superiores a 10 salarios
minimos exigem apresentacao de 3 orcamentos.



PC: Seqguro viagem

Acesse o sistema GIP > Projetos > Prestacao
de Contas(Simplificada) e inclua(+)a
Liberacao do recurso.

Para facilitar a prestacao de contas, inicie o
cadastro da despesa assim que fizer a
contratacao. A prestacao de contas do
sistema GIP podera ser editada até a entrega.

Inclua (+) o Pagamento realizado referente a
“Seqguro viagem em moeda nacional”,
preenchendo os dados da despesa.

Anexe os comprovantes deste pagamento:

e Apodlice emitida pela seguradora,
constando os dados do outorgado e
detalhamento financeiro.

e Comprovante de pagamento do sequro (ex:
fatura de cartao de crédito, recibo de
quitacao ou comprovante de pagamento do
boleto)

Obs.1: Lembre-se de sempre indicar um dos anexos
como “documento principal” (ex: apolice).

Obs.2: Seguros com valores superiores a 10 salarios
minimos exigem apresentacao de 3 orcamentos.




PC: Reserva Técnica

Q

H#lembrete

A reserva técnica da BEPE é calculada em
moeda estrangeira, mas os depositos de
valores da RT sao feitos sempre em reais.
Por isso, a prestacao de contas da RT tera
um passo adicional para o remanejamento
de alineas. Esse processo é simples e esta
explicado na préxima pagina.

A criacao da alinea “Reserva Técnica” (em
reais) sera feita apenas uma vez. Mas sera
necessario fazer um remanejamento para
cada liberacao da RT, pois a taxa de
conversao cambial é variavel.

Além disso, a prestacao de contas da despesa deve
comprovar a taxa de conversao na data. Para facilitar,
sugerimos solicitar a liberacao da RT informando
para a FAPESP o valor necessario na moeda
estrangeira. Dessa forma, a propria FAPESP faz a
conversao de valores, nao sendo necessario anexar o
comprovante da taxa de conversao cambial.

Se o pedido ja foi feito em moeda nacional, sera
necessario anexar o comprovante da taxa de cambio
utilizada na conversao da despesa, como a fatura do
cartao de crédito.

Caso vocé nao tenha comprovante da taxa de
conversao, é adotada a conversao oficial do Banco
Central do Brasil na data da despesa, que deve ser

anexada na prestacao de contas.
https://www.bcb.qgov.br/estabilidadefinanceira/historicocotacoes
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PC: Reserva Técnica

Criacao da alinea “Reserva Técnica” (reais):
acesse no sistema GIP > Projetos > Prestacao
de Contas (Simplificada). No Passo 2 -
Pagamentos Realizados, clique em “+Incluir”.

Na caixa de dialogo de inclusao de pagamento,
digite o valor e em sequida selecione a Alinea
“Reserva Técnica em Moeda Estrangeira”.

Clig b Salvar" para pod Juir docum
Alinea: * |- Sel
T A _» |- Selecione -
Passo 2 - Pagamentos Realizadc po da Despesa: * | )\ o Instalacdo em moeda estrangeira (saldo $ 2.500,00)
Tipo de Documents Fi . | Despesas de Transporte em moeda nacional (saldo R$ 10.000,0¢
4+ Incluir ¢ Ver / Alterar = Exch
Valor Tipo Documento Docume

Sabh

O sistema abrira uma caixa de dialogo
perguntando se “deseja incluir uma alinea
correspondente em moeda nacional”. Clique
em “Sim”, e o sistema abrira automaticamente
uma caixa de dialogo para Remanejamentos.

Digite, 2o lado das zlin2as, os valores a seram remanejados da cada umaz parz a zlinea do pzgamento.

Caso z alinza esteja em moedza estrangeira, digite o valor @m moedz estrangeirz 2, 20 lado, o valor j3 convertide
para reais conforme a cotacdo aproprizada.

Aqui, oz remansjamentos sdo feitos sempre do nuclec de despesz do centro distribuidor. Caso seja nacessario
remansajar 2 partir de outro nicleo de despasa, fache 2322 janelz = zcessz o botd3o "Remansjar’.
|

Depois, assim gque o total faltante (abaixc) estiver zero, clique "Salvar".

Auxilio Instalacdo em moeda estrangeira (saldo $ 2.500,00): |

Despesas de Transporte em moeda nacional (saldo R$ 10.000,00): |0,00

* Reserva Técnica em moeda estrangeira (saldo $ 2.912,00): |89,50 para | 500,00 reais

|
|
Reserva Técnica (saldo RS 500,00): |0,00 |
|
|

Seguro Viagem em moeda nacional (saldo R$ 18.000,00): |0,00

Total necessario: 500,00 Total informado: 500,00 Total faltante: 0,00

Preencha os valores em ddlares e em reais na
linha “Reserva Técnica em moeda estrangeira”
e cliqgue em “Salvar”.

Bitlch
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PC: Reserva Técnica

Obs.: A tela anterior é exibida quando existe valor
digitado por ocasiao da criagao da alinea.

Caso vocé tenha criado a alinea sem informar

o valor do pagamento, siga os passos abaixo.

Inclusao posterior de remanejamentos
“Reserva Técnica" (reais): utilize estes passos
cada vez que liberar recursos da RT.

Acesse no sistema GIP > Projetos > Prestacao
de Contas(Simplificada). Logo abaixo dos
dados do projeto, cligue no botao
“Remanejamentos”.

Informe o nimero do processo: | 1234/12345-56 | + OK Informe a PC: I 31/01/2025 - Agendada (c6d.40449, parc. 1) V¥ |

Outorgado: Projeto:

2 Equipe + Aditivos + Remanejamentos ‘

2 Reembolsos e Complementos

Na caixa de dialogo sequinte, cligue em
“+Incluir”. Preencha os dados do
remanejamento, conforme a taxa de
conversao da liberacao. Clique em “Salvar”.

Remanejamento - Valido para remanejamentos faitos 3 partir de 21/02/2017

* 4 Incluir

[ | Alinea Origem: * | Reserva Técnica em moeda estrangeira (saldo § 0,00) V]

Subnicleo Origem: * | Principal (centro distribuidor) (saldo $ 3.000,00) V[

Alinea Destino: * | Reserva Técnica (saldo RS 0,00) v

Subniicleo Destino: * | Principal (centro distribuidor) (saldo R$ 0,00) V|

Valor Origem $: * |89,50 I

Valor Destino R$: * |500,00 l

Data da autorizacdo: * |01/07/2024 |:_:;j

Pronto! O valor agora disponivel para
movimentacoes na alinea “Reserva Técnica".

Bitlch
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PC: Reserva Técnica

@ Apos o remanejamento, ainda na Prestacao de
D@ Contas(Simplificada) do GIP, inclua(+) a

Liberacao do recurso.

Inclua (+) o Pagamento realizado referente a
“Reserva Técnica” (em reais), preenchendo os
dados da despesa.

E Obs: Havendo custos adicionais (ex: frete) no
documento fiscal, adicione esse custo ao item pago
(ou distribua, se houver mais de umitem), de modo

que a soma dos valores pagos seja igual ao valor total
do documento.

Para facilitar a prestacao de contas, inicie o
cadastro assim que executar a despesa. A
prestacao de contas do sistema GIP podera
ser editada até a entrega.

Anexe os comprovantes deste pagamento.

Consulte na sequéncia as listas dos
comprovantes necessarios para os principais
tipos de despesas de RT.

Obs.1: Lembre-se de sempre indicar um dos anexos
como “documento principal”(ex: nota fiscal).

Obs.2: Despesas com valores superiores a 10 salarios
minimos exigem apresentacao de 3 orcamentos.



PC: Reserva Técnica

A participacao em Reuniao Cientifica ou Tecnoldgica pode ser
financiada com recursos da RT quando o bolsista apresenta
trabalho cientifico estritamente ligado ao projeto de pesquisa.

#lembrete: Nao é autorizado o uso da RT para financiar a
D apresentacao de trabalho do mesmo conteudo em mais de uma
< reuniao. A comprovacao da apresentacao de trabalho nao é feita
na PC, mas o trabalho devera constar no Relatério Cientifico.

Despesa Documentos Comprobatorios

Passagem aérea ou e Reservaemitida pela companhia, em
terrestre para o local nome do outorgado, constando os dados
do evento do voo e o valor cobrado (e-ticket)

(Alinea: RT; Tipo: e Comprovante de pagamento (ex: fatura de
“Despesas com cartao de crédito ou comprovante de
Transporte”) pagamento do boleto)

e (Cartao de embarque (todos os trechos)
OU Certificado de participacao (com
datas)

Permanéncia no local e Recibo assinado(Modelo 3)

do evento Modelos: https://fapesp.br/normaspc#6
, . Obs.: O total de diarias deve corresponder aos pernoites
(Alinea: RT; Tipo: . , PORFIEr aos pErmor
~ compreendidos no periodo do evento; é possivel incluir
Manutengao e/ou dia adicional para chegada na véspera OU partida no dia
diarias”) seqguinte ao encerramento.

o Cartao de embarque (todos os trechos)
OU Certificado de participacao (com

datas)
Taxa de inscricao e Recibo emitido pela organizacao,
(Alinea: RT; Tipo: constando valor e efetivacao dainscricao

“Servico de Terceiros”) | ¢ Comprovante de pagamento

Bitlch
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PC: Reserva Técnica

MATERIAIS PERMANENTES: EQUIPAMENTOS
E LIVROS

Sao considerados material permanente itens cuja duracao é
superior a dois anos, como, por exemplo, equipamentos, material
bibliografico, semoventes e mobiliario, entre outros.

Documentos comprobatoérios:

Nota fiscal ou invoice do material, em nome do
outorgado, com descricao e valor do material, e
constando o numero do projeto nas observacoes.
Comprovante de pagamento (ex: fatura de cartao de
crédito, recibo de quitacao ou comprovante de
pagamento de boleto)

#lembrete: Sera necessario encaminhar o Termo de Doacgao do
equipamento na Prestacao de Contas do GIP. E recomendavel
iniciar este procedimento com antecedéncia, para nao atrasar a
PC. O Termo (assinado pela Diretoria) devera ser anexado no

“Passo 4 - Geracao e Envio”, antes de gerar o documento final da

prestacao de contas em PDF.

Doacao
1. Facaaentrega do material:
a. Equipamentos: faca a entrega do material para seu
Departamento e solicite o Recibo de Entrega.
b. Livros: agende a doacao com a Biblioteca Florestan
Fernandes. Contatos: saifflch@usp.br / (11) 3091-0364% /
(11) 3091-4502. Informacaoes:
https://biblioteca.fflch.usp.br/doacoeseaquisicoes
2. Envie paraaSecao de Patriménio da FFLCH (email:
patrimfflch@usp.br) o documento fiscal da aquisicao, o
Recibo da Entrega, e o Termo de Doacgao preenchido e
assinado (modelo: https://fapesp.br/normaspc ).

B fflch
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PC: Reserva Técnica

MATERIAIS DE CONSUMO

Sao considerados material de consumo itens cuja duracao é
limitada a curto espaco de tempo, como, por exemplo, reagentes,
produtos quimicos, medicamentos, géneros alimenticios,
vidrarias, utensilios de laboratorio, entre outros.

Documentos comprobatoérios:

e Nota fiscal ou invoice do material, em nome do
outorgado, com descricao e valor do material, e
constando o numero do projeto nas observacoes.

e Comprovante de pagamento/quitacao (ex: fatura de
cartao de crédito, recibo de quitacao ou comprovante
de pagamento de boleto)

SERVICOS DE TERCEIROS: PUBLICACOES

A RT pode ser usada para despesas relacionadas a publicacao de
artigos em periddicos internacionais com seletiva politica
editorial, como taxas de publicacao, revisao e traducao do texto.
Importante: o bolsista deve ser autor ou coautor (nesses casos, o
pagamento deve ser proporcional a fracao de coautores do estado
de Sao Paulo). O artigo deve ser resultante do projeto financiado.

Documentos comprobatoérios:

e Carta de aceite da publicacao

e Nota fiscal, invoice ou outro comprovante de
cobranca do servico

e Comprovante de quitagcao/pagamento (ex: fatura de
cartao de crédito, recibo de quitacao ou comprovante
de pagamento de boleto)

B fflch
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PC: Davidas recorrentes

1. Complementos e reembolso: o que fazer quando o
recurso financeiro é insuficiente para a despesa?

O cadastro de pagamentos na PC deve ser condizente com os recursos
disponiveis. Se os valores liberados forem insuficientes para as
despesas efetuadas, e nao for possivel liberar mais recursos (porque a
reserva esta esgotada, ou porque a vigéncia da bolsa ja esta
encerrada), serd necessario cadastrar um complemento ou pedido de
reembolso.

1. NoPasso 3 - Resumo, preencha o campo Valor do reembolso (é
feito o pedido, que podera ou nao ser autorizado pela FAPESP) ou
Valor do complemento (em que nao ha pedido de reembolso para a
FAPESP).

e E possivel solicitar Reembolso de parte do valor, e cadastrar um
Complemento para o valor restante. O importante é que o total
de pagamentos sejaigual ao a soma de Liberacoes, Reembolsos
e Complementos.

e O proprio GIP informa o total que deve ser reembolsado e/ou
complementado, de acordo com os pagamentos e liberagoes
informados.

2. Em caso de Reembolso, preencha o campo de Justificativa e
informe a alinea associada.

#lembrete: Clique no botao “Salvar dados do resumo acima” a cada
alteracao nos valores ou na Justificativa, ou o preenchimento nao sera
salvo no sistema.

4

3. Verifigue se o Passo 3 nao apresenta mensagens de erro antes de
gerar o PDF no Passo 4.

B fflch
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PC: Davidas recorrentes

2. Devolucao: o que fazer quando o total de liberacgoes for
superior ao total de despesas?

O Passo 3 - Resumo da prestacao de contas simplificada do GIP
totaliza as despesas de todas as alineas e o total de recursos
financeiros disponibilizados (somando liberagoes, reembolsos e
complementos). Se o total de recursos disponibilizados for maior que o
total de despesas, o outorgado devera fazer a devolucao do excedente
para a FAPESP.

1.

Acesse o sistema GIP > Projetos > Prestacao de Contas >
Simplificada.

Apés ainclusao de todas as liberacoes e pagamentos (Passos 1e 2),
verifique no Passo 3 se ha recursos sem utilizacao.

Em caso afirmativo, proceda a devolucao do valor excedente
utilizando as instrucgoes do site da FAPESP
https://fapesp.br/10820/devolucao-de-recursos

Apods efetuar a devolucao, cadastre a devolucao no Passo 1-
Liberagoes e Devolugoes Realizadas, informando valor e data
conforme os dados do depaosito.

B fflch
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PC: Davidas recorrentes

3. Como cadastrar despesas em alineas diferentes de um
mesmo documento fiscal?

Por orientacao da FAPESP, notas fiscais referentes a materiais
permanentes deveriam conter exclusivamente itens desta natureza.

Se ocorrer de o fornecedor emitir uma unica nota fiscal da compra com
materiais permanentes (ex: uma impressora) e materiais de consumo
(ex:toner), sera necessario cadastrar as liberagcoes (Passo 1) e os
pagamentos (Passo 2) separadamente, por alinea, mas enviar o
documento fiscal uma unica vez.

1. Acesse o sistema GIP > Projetos > Prestacao de Contas >
Simplificada.

2. Facaainclusao de todas as liberacoes de recursos
correspondentes a cada alinea (Passo 1).

3. Faca o cadastro do pagamento referente aos materiais
permanentes (Passo 2), com todos os itens desta alinea que
constem no documento fiscal. Faca também o envio do documento
como anexo, e guarde o nome informado no campo “Numero do
Doc. Fiscal”.

4. Em sequida, faca o cadastro do pagamento (Passo 2) referente aos
materiais de consumo que constem no mesmo documento fiscal.
Informe o mesmo nome no campo “Numero do Doc. Fiscal”.

Nao é necessario enviar o documento fiscal novamente.

Importante:

e Todos os pagamentos referentes a mesma nota fiscal devem
referenciar o mesmo documento fiscal anexado.

e A soma de todos os pagamentos referentes a mesma nota fiscal
deve serigual ao valor total do documento.

o Havendo custos adicionais, como frete, distribua esse custo
entre os itens de modo que a soma dos pagamentos seja igual
ao valor total do documento fiscal.

e Facasempre o cadastro de pagamento do material permanente
antes do cadastro de pagamento do material de consumo.

B fflch
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