l I K )Y_IJ Universidade de S3o Paulo
Brasil

SISTEMA GIP
Gestao da informacao de Projetos

Manual do Usuario

BOLSAS

Elaborado pela equipe do Servigo de Convénios, Bolsas e Auxilios do ICMC-USP

Coordenacdo do GIP: Pro-Reitoria de Pesquisa e Superintendéncia de
Tecnologia da Informacado

Julho/2021



Sumario

Cadastro Inicial da BolSa NO GIP ... 2
Cadastro dE DESPESAS .......cceeieieiiee sttt st a e ae s 6
Cadastro de MateriaiS...........cocoureiiiiiiiiiece e 6
REGISIrar RESEIVA........cuoiii et 8
Registar a Liberag@o de Verba.........c.cociiiiiiinieeceeeee e 10
Registrar 0 Pagamento..........coooiiiiiniiiicee e 12
DocUMENIOS A DESPESA ....cccuviieiiceiiciieieeseere ettt sttt e e e sraesneeens 14
Despesas COM MatEri@iS ......cccviviiiiiiiiieeriecsee et e e s re e saeesraesneeens 17
Declaracao de Materiais de Consumo Duraveis - FAPESP .........cccccoveviiiieiiecien, 18
Despesas com ReCibDO Padr30..........cocvvieiiiiiiee et 19
Prestacido de Contas de Recursos de BOISa ........c.ceevevieeieiiiecieceeeeeceeeseee e 22
Prestacédo de Contas com Despesas No Periodo ..........cccocvvveveiveenicecveneceeeeen, 22
Prestacado de Contas Sem Despesas no Periodo..........cccccvvveveiveieneseccececeeeeeenn, 28

Contato Para DUVIAAS ......ccoecveriiiieieeeeeesee ettt ettt s tesre s e e sesneeneas 30



Cadastro Inicial da Bolsa no GIP

1- Apos acessar o GIP, entrar em Projetos > Auxilios e, em seguida, Inserir Auxilio.

| l (: I | Universidade de S3o Paulo
Brasil

P — Aol

Sigtemas LUSP w
Consutar Auxilins

Alterar Senhia | Sair

o » Bt Eﬂ
| Acesso e Cadigo do Auilio; | ||’
Pagine ficin Titisko do Auxdk on Processo du Financiador:
Mapa do SR Insttuica: | Instituto de Céncias Matemiaticas e de Computacas [1CMC)H #]
Usudriar D |- todos - ~]
Tabalas Ausifinres v Responsivel! | - Inr:ln! - ~|
[Piojetos Aunilios Financladori | - todos - |
Arpmpnhersty Heservas . e funilios Woderidade: | - todos - ~|
Vigéncia do Ausilic: | - todos - | [ B = |
Ené
e Stots: | - o - ~|
Estatichicas :
Prastacho de Contes « Duscar

Apravar Prestmgan de Contas
PResteriihf iy bt Econainia

Créaitos | Fale conosos
Refatieis de Pagamentos 10002000 TCholog o, s

Extrato Finanosis
Conciliagio Bancdria

Fisiatiiiny di Daspecas Garain

2- AlInstituicao deve ser pré-preenchida pelo GIP com o nome da Unidade USP de vinculo
do bolsista. Selecionar o financiador da bolsa (Ex. FAPESP), informar o niumero do

processo do financiador conforme consta no termo de outorga e selecionar o tipo da
bolsa (Ex. Bolsa no pais).

* Indica campa obrigatario
Suxifio: (gerndo automaticoments}
Cadastrado por- (gerado sutomaticamente)

Tnstituiclo: = 'Insmut? de Cléncias Matermaticas e de Computagia (ICMC) v |
(S50 Alixilic padard ser cansUIENdD pela sator da projatos e anasads, bem cama pelo seu dirstar)

. N E =
Tips de Auxiia: * |- selecione -+ | )
Mocalideda: * |- seleclone - ~ |}

~]

i de e sl = ______________________
Hidea de {Seiaciane seu nome; 6 hauver, senie selecane Brincipal™ )

|- selesione -

Outorgade (beneficinio/talsista); =

3- Atela do GIP mudara, acrescentando alguns campos. Selecionar a modalidade da bolsa
de acordo com o nivel da bolsa.



von | Wt

Edtigio de Auxilo
* Indica campo olri'lh’uin

Buxilio: [gerado automaticaments)
Cadastrada por! (gerado automaticamente)

Iristiruicsa: = | Instituts de Ciénclas Matematicas & de Computagss (ICMC) v |
" [Seit auilin podera sar ranwikado pelo sstor de projatas da nidade, bem como pelo seu dineten )

Financiador: = | Fundagdo d= Amparo a Pesquisa do Estado de S3o Paulo (FAPESP) e

e Processo do Financiador; = | |
D o
* |- selecione - > @

Grigntador (responsivelisupervisar). ® | Selecione a Instituicdo e digite o namero USP

Auxilio Pai Cadsstrado no GIR: | Informe o numers do processo do suxio = selecone

Ne Processo do Auxilia Pal (58 ndo L na GIP): | Infarme o nimero do processo do auxido, caso ndo seja possivel encontra-lo no campo anterior

« |- selecione -

4- Em “Orientador (responsavel/supervisor) ” informar o numero USP do orientador(a) ou
iniciar a digitacao do nome, entdo o GIP buscara automaticamente o nome completo.
Clicar sobre o resultado que corresponde ao nome completo do orientador(a).

Obs. E necessario que o pesquisador esteja cadastrado nos sistemas USP. Caso n&o
seja encontrado, favor contatar o EAIP (Escritério de Apoio Institucional ao Pesquisador)
da sua unidade ou outro setor com as mesmas atribuicoes.

EQIGE0 G AuXInG

* Indica campa abrigataria
Auxilio: (gerado automaticamente)
Cadastrado par: (gerada automaticamenta)

Istriigaa; = | Institute de Clénclag Matematicas & de Computagsa (ICMC) v |
 [Sel auxilin poders ser consuitadn pele sator de projetas da imidade, bem como pelo seu diretor)

Financiador: *  Fundagdo de AMparo & Pesqulsa do Estado de 530 Faulo (FAPESP) w

Ne Processa do Financiadar * |

Tipo de Auxibio: = Belsanopals w4
* - selecione - ‘."a
Drientador (responsdvel/supanvisor): * [Jodo
Auslio Pai Cadastrade no GIP: Jade Agostinho Machado Neto (0520357)
Jodo Antonio Martino (2090541)
Jodo Candido Cartocel Mala [$319418)
Wiclen de Despesa: = 1980 Carles Marsno de Sousa (7734589)
Joda Carles Sankss Kuhn [7292381)
Jogo Choma Neto { 10633608)
Outargadn (beneficiériojbelsista): * Jokc Costa Filke |10546168)

Conta Bancarin: | - SaffBfrn Famraina fa2141

N° Processo do Adxlia Pal (se nda cadastrada no GIP):

Departamento:

5- Em Auxilio Pai, preencher com o numero do processo de vinculo da bolsa, caso tenha,
conforme aparece no campo “12.Vinculado ao Processo” do termo de outorga da
FAPESP.

6- Em Departamento, selecionar o departamento do orientador/orientadora.

7- Preencher o Titulo do Auxilio com o nome do projeto, conforme consta no termo de
outorga.

8- Em Vigéncia do Auxilio, informar o periodo de vigéncia constante do termo de outorga.



9- Apds preencher todos os campos, pelo menos os obrigatérios, clicar em “Salvar”.

Aundlla Pat Cagastrad na GF: [ [rfurme o (amens oo processs 00 ase ¢ seleciine T ]

e Frocesa ds Auklio Pal (3= B9 todesteedo b 1P} | Irfurine o mimen do frocesso do audo, cass ndo s possire] sncontri-ko 1o campa anteran ]

w

Nicien de Despeds: » _Stlecione -~
o Sekiinne Say o, 5 TOUVE: S REChnE PrCoa )

[ selacionn - |

‘Dutoigads {bawficidno/bolsisal ¢
ncarial [~ selacione -

wecwn |

Ttula do Auedia; = |

e procesee usei | |
Gerénoia co rogecs; * Qutorgado (para alterachn ad deve
ignoin Auia; > | =1 =

‘Bhzarvagsal

vl Fale connsco}

Sranisdo sudlios [Em Elaboraglo v |
[ Ervviar emai para o oite

Ul erviar amall par:

10- Em seguida, clicar na aba Alinea > Inserir Alinea e inserir o valor total da Reserva
Técnica e outras concessdes que tenham sido destacas no termo de outorga
(Transporte, Diarias etc).

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

Auxilo -

Aaition l Atneas I Liberagties I Remansfanentos I Materiaks [ Bolsas | Agenda das Prestagies de Cotas | Apends dos Helardrios Oennilices | Argilve Gersd
Histdwico da Execucdio I Resenyes I Emails para Notiicacies l Fwsipe

Alinga

‘Sakto Bancarko: RS 0,00 = +23 0,000ib) +RS 0,00{reamb afe) +R% 0,00{reemb} +R% 0.00(compl) -R$0.00(pa0) -RE 0,00{dew)
Pegtos Mo Efeti Pagtos Efeti Reemb/ fRetif Saldo Projeto
R% usg RE Uss R uss R% uss R$ usE RE uss
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00 o,na 0,00 0,00 o,na
& o Editar g Eschuir e Remangor [y Remanefamentos @ Aditivo Deduze @ Aditivo Acrescentos gy Mateciis [y Histdrioo Aditvos oy Histrico Remane) @ Raemby' Comglemmenf

S

11-Verificar se na tela inicial o status mudou para “Em andamento”. Caso nao tenha
mudado, alterar manualmente e salvar.

12- Inserir as datas das prestag¢des de contas conforme Termo de Outorga ou ultimo Termo
Aditivo da FAPESP (todas as datas, mesmo as passadas):



Auaxitio

Ao | Alineas ( Agenida Prest Coatas. o Rl Clentif | Materats | Bolsos | Amquives | Emalls Netficoghes | Equipe | Uberaghies | Reservas | Remanepamentos
Histirico
Prestacio d= Contas
TRl Mreskaciia fe Contas

13- Incluir as datas para envio de Relatérios Cientificos conforme Termo de Outorga ou
ultimo Termo Aditivo da FAPESP (todas as datas, mesmo as passadas).
Atengao: Aqui séo colocadas somente as datas, o relatorio cientifico devera ser feito
no Sistema SAGE para envio a FAPESP.

Auaxitio

— o~
Auilin | Mineas | Agenda Prest A Rl Clengli ateriats | Bolsas | Amuives | Emalls Netificoghes | Equipe | Uberaghes | Reservas | Remancimentos

Histiricn

/ Akere g Remover o2 Pigha[i [de0 = w Menbuen Teglro par il

14- Na aba “E-mails Notificagbes” incluir os enderecos de e-mails que devem receber as
mensagens do GIP, como aviso sobre a geragao da Prestacao de Contas entre outras.



Arexdlins {2031 10131} Klaboracsn dr manmad de procadimmntes do 618 para bolwistas
Al

o~
O T T A A T

£l
W {naenr small pam dobitencdes

E-mail

A MG g e Begrafa |00k e et Pt seiFra {rs visra T

.

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

Cadastro de Despesas

Cadastro de Materiais
No caso de aquisicao de material permanente, incluir o mesmo na aba “Materiais” antes
de iniciar o langamento da despesa.

Avmifion {0217 021 3-1) Viaborachn de marnd de procedementes do GIF gt bolsistan
aila

I Rusille I Aiinaas I Agenils Prest Contas I Agondi Rl cluel,] Maties s mm I Esiaili I Equilpa I I Mcvarvas I

2y -
C W isape ateriat )

Tipa

Materis Reseria Téonica MICROCOMPUTADOR.

Mtz g Ewdule b Mecarregie = fagraly e

Iniciar a digitagao do tipo de material e clicar sobre a opgao que corresponde ao material
que sera adquirido. Em “Qtd. Concedida” informar o numero de equipamentos previsto
para aquisi¢cao, o qual pode ser livremente alterado pelo bolsista a qualquer tempo, caso
as normas da bolsa permita. Preencher “Ordem de exibicdo” somente se desejar que
os itens aparegcam em ordem especifica, diferente da cadastrada.



Materinl

Alinea: | Reserva Téonca v | 7

Material: [Bloite para buscar materiats
Qo ]
SR —

Materinl

Alinea: | Reserve Téonka w | 7
Mot [micrucomouid
(d Concedic;  BANCADA PARA MICROCOMPUTADOR (33669]
BATERIA PARA MICROCOMPUTADOR (354450)
FONTE DE ALIMENTACAD P/MICROCOMPUTADOR (153077}
-AQ P MICROC +1333007)
GABINETE DE MICROCOMAITADOR {112445)
GABINETE PARA MICROCOMPUTADIOR (35331%)
MICROCOMPLTADOR (354341)

TR T TSN CTRATIVS] SRR AR T

Para editar o item cadastrado, clicar 1x sobre a linha que desejar alterar e, entdo, em
“Alterar”.



Auxilky

[ Auxilio I Alineas I Agenda Prest Contas I .qggna.m::mﬁl'T Materiais I Arcpiivs I Fmails Harificaches I Equipe ] Liberaghes ] Reservas [ Remanejamentos I Hitaricn

@ Sen satzilal

Guantidade
Tipa Alinea Material
Coneedido Dispon|
11 K I H
Maderial Reserva Taciles - MICROCOMPUTACOR. 1 L
(@ ST . o Eiginalt |de1

Registrar Reserva
Devem ser registrados os dados iniciais da compra realizada, preenchendo ao menos
0s campos obrigatérios marcados com um *.

Auxilio: [J071/20212-1) Enboragio de monusl de procedimentes. do GIF pars bolsites

Al

| Ao [ ‘Alinioas I A Prest Gontas I Agenda Rel Giontit rﬂm‘mﬂ | FoTTE I— Esnails NoHCEES T Eauipe I l.i:rrvcdes(l e |D Remunejimentos [ Histiicn I|

Resorva Alinea Nicieo Despesa Tipo Despesa Favorecido Data Status  Negociado

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.



Amilio: (3071 20213-1) Heboragio de manus| de procedimentos do GIF pars boisistas

| Digita o mimern LS au n nome dn pessos parm |ncalizr

= -
Mum Reserva; < — -
“Nro Processar | Digita o procassa e ke Enter
Ao *  (FE21/#0212-1) Elaboragio de manual de procadimentos do GIF pora bolsistag -
e *
ko de Despesa: * | Princlpel {centro distribuidar) {13285) v |
o —
Datada Reservat * [25/06/2021 [0
Moada; RS
Saldo Disponivel: 37 062,74
e
‘Dascants Negocial; | ]
Descomtoioms: | |
Valoe Nagociado: Dresronto Totak:
Fornecedon Prestador de Senvigos: = |L‘+clta o TP {smmenta ndmeroed, numers USP ou nome do fornesedor para |ocalizar
-

rante Aenmases [ aal 0 -~

Em “Tipo de Despesa” informar a classificagédo da despesa de acordo com as normas
da FAPESP (Ex. Taxa de inscricdo € considerada Servigo de Terceiros pela FAPESP).

Fornecedon Prestador de Senvigos: = |L‘+clta o TP {smmenta ndmeroed, numers USP ou nome do fornesedor para |ocalizar

| Digita o mimern LS au n nome dn pessos parm |ncalizr

Awilio: (I071/20212-1) Baborsgio de manus) de procedimentos do GIF para bolsmias
Mumm Reservar © — — -
“Nro Processor |Digita o procasso e ticke Enter
3 7 212-1) Elaboraglo e mamual d¢ procadimentos do GIF poro bolsistay -
:* | R Ecnica v |
o centra distribuidar} {13285} > |
Tigo do Despesa
Deiacafinenn. = Drespesas woim Transporls
Moada: | Manutencio efou Diriss
Material da Consumo
Materia o
Servigos de Terceiros
Vatar riginal * | Taxa Administrativa |
‘Dascants Negocial; | ]
Descpaly TOMS:
Valor Magnciada; Dresronto Totak:

rante Aenmases [ aal 0 -~

A Data da Reserva podera ser colocada a data da Nota Fiscal ou a data do
preenchimento no GIP. Em “Valor original”’, preencher com o valor da compra; em
“Fornecedor/Prestador de Servigos” iniciar a digitagdo da razéo social ou do CNPJ da
empresa (somente numeros), conforme nota fiscal, e clicar sobre o nome completo.
Caso nao seja encontrada a empresa, digitar a razdo social completa neste campo e
também em “Favorecido”.

Os demais campos poderao ser preenchidos opcionalmente para controle proprio. Por
fim, clicar em “Salvar”.
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Auifio: [ I/ 20212-1) Baboragio de munusi de procedimentes $o GIF pars bolsites

e Serviges: |Ixnlte 4 CNPI (somente , imers USP ou nome do formecedor para iocallzar

Fawarechio: | Digits o nimer LS au 0 neme da pessos pam Incalizar

Conta Banrada: | v | 3 o

s campos abales d

Descrigho dos Matenais: |

Métods de calcuta de prazo: | Caloulo em dins corridas

Dotada Confirmesio doPedide: [ [
PramdoErrage: | |

o previsocebege | [

) —

Registar a Liberagc&o de Verba
Ap6s solicitar a liberagéo de um recurso a FAPESP, ela deve ser registrada no GIP com
as mesmas informacgdes de data e de valor.

Auxilio: [J671/20712-1) Haboragio de monael de procedimentos do GIF pars boismtes

Dumenton | v Anexados | tesls (Corsim o s icacts) | Waters Permanentos | Betficacoos _

Ihn_nmm Jm « Historico da Reserva « Historico de Pagamantos

Instrtulcao; = institutn i Cigncles Matamition = e Computocaa ([TME] ¥
Mﬂn = (dpdiy0did- i8] Elibizacho e manial ¢ procedimentios o GIP s bolsistis -
sitnea: ~ [Reserve Thoaica v |
Hucke de Daspesa; * | Princlpal {centro distribuidor) {13283) v
Tigo g Despesai | Motertol Parmanente v |

[t din Rasera; = | 25/08/2021 E

Status | Em Elaboragdo v |« Histérico do Status

Moada: RS
Saldo Disponivel: 3766524

algr Originali * | 5.000,00 |

WWr uuu

Fornecedon Prestador de Services: * | Nome da Empresa Ltds .
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Auxilio: [J071/20212-1) Enboragio de monisl de procedimentes do GIF pars bolsites

R&Né
l nsenra] Llberaghis I Hmmm]mumnmmim]meﬂwir st i | PR |
Liberagias.
Salda Bancério RS 5.000,00 = +R5 5.000,00(k) ~RS 0,00{rezmb she) +15 [5{reemb) +AS 0,00(campl) 15 0,00(ang) RS 0,00{dev)
Mde:bahlhos da ls\nm g
da lstegem: RS
G Regisrar Libaragio == Hegistrar Dewnlingan {Fecolhimanin) = Estarmar ihﬂu'ﬂ:mu evnlucin
Mavims Ressri Data Descrighe Tipe de Moy, Valor (m} pC
N [ I ]

Preencher data e valor conforme solicitagdo de liberagdo a FAPESP. Em “Parcial da
PC” selecionar a prestagéo de contas da qual a despesa fara parte (Ex. Se a despesa
fara parte da 12 Prestagao de contas, entao “Parcial 1”).

Agtilia: (20217 20212-1) Bnborecio de manini de procfiineston do GIF pars okt

Lib=iagio
n:mamnmd-“ i d wer ex; - igusais " ela financiador. Para i FAPESD, esses
i Prestacan de oontas.

Data da Libaraia: * ﬁmz@
Valor: * _S.OBUJDD |
porciad oa pe: * (L= Em aberto - Deto limite: 78/02/7022 ¥

Referents & reserva: | 164 5000, 00 (Beserva Técnbos - Pringpal) - Faw-t Norme U Frnpress Lds

A opcao “Registrar Devolugdo” podera ser utilizada quando o valor liberado, total ou
parte dele, for transferido de volta a conta da FAPESP. Utilizar a opgédo “Estornar
Liberagao ou Devolugao” em caso de necessidade de desfazer um registro apenas, sem
que envolva a FAPESP (ex. em caso de registro duplicado de uma mesma liberagao).

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



| Aiikilio: (2021/20313-1) Finboewcin de manial de arocedimertos do GT pars balsstes ®

Res=rva

I Ruserva I Liberagtes. I Pagamentos I Arguivos Anexstos I Materisis (Consuimg ou outras indicsgtes) I Materials Permanentes I Retificacties _
Libernfes

Manual

-+R5.5.000,00(1I5] + 5 0,10{rsrms sfe) +318 0,00{resmb) +#1 0,00{compl) -15 0,04tpag) RS 0,01{dex)

Total da crédites da listagem: 1§ 5.000,00
Total de debitos da i RS 0,00
Sabloda betagemn: RS 5.000,00

F Resstror barngio. == Registrar Devolugd (hesaltmans) ' Estomar Ltiergto ou Devilucin

Movim: Reserv. Data Descricio Vilor (RS} PC
L_IL_1I I | IL_1

6 1164 Pt Liberagas Soonda 1

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.

Res=rva

I Ruserva I uw@muum @mm I Materiais (Consuimg ou outras indicsgtes) I Materials Permanentes I Retificacties _

Pagamento.

R et pagairaits D)

Saldo Bancario: 5.000,00 ~ +5.000,00(ib) +0,00{reami afe) +0,00{reamb) +0.00{ comsl} -0,00{pag) -0,00(devel} Tatal de pagamentos efetivedos: -0,00

Valce a despesa; 5.000,00° Tekal de pagarmentes NAD efsthedos: £,00
Saldo a Pagar: 5.000,00 “Total de pagamentos repistrades: 0,00

Codiga Status & Mo. Do DetaDec | Cheque  Data Ch Tipo de Despes: Retifica

L1 Il il I I ] | L1

Em Data Efetivacdo 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.
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Ansfan [T0TINF1-1) Tlaboragn i samail de pcedisanes do G0 g il

meserva | Lemaghes | Pagamriios | Arguivos Aesstes | sarals (

Trvsnrsr Begearao e Pagasesiin ®

Eagamentn

i ids o ' (INATIVA) . &

asonen | @ = 1)
vaaes + [o.00 e I

| of Histarice do Stats.

Ut o, s e dunrn pagamenta? [Wha v | ()
InforTEgges solare o DotumeRD:
Toor [Tpo | mimara:

o Inchiir Arquives

Tiog de Pagamentn: * [Cando

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.

Atencao: Na data da prestacédo de contas, todos os pagamentos deveréo estar com o
status “Arquivado”.

Ansfan [T0TINF1-1) Tlaboragn i samail de pcedisanes do G0 g il

meserva | Lemaghes | Pagamriios | Arguivos Aesstes | sarals (

Trvsnrsr Begearao e Pagasesiin ®

Eagamentn

i ids o ' (INATIVA) . &

: @ e | 257 Ra
vatori + [5.000,00 | venomentor| [0

: > ]I o Histdricy do Statis

| Aguardand Liberagio

guardands Dacumants
Arguvado.

Toor [Tpo | mimara:

o Inchiir Arquives

Tiog de Pagamentn: * [Cando vl

Em “Informacgdes sobre o documento” selecionar o tipo de documento fiscal emitido pela
empresa (ex. Cupom fiscal, Nota Fiscal etc), informar o nimero e a data de emisséo do
documento.



Ansfan [T0TINF1-1) Tlaboragn i samail de pcedisanes do G0 g il

meserva | Lemaghes | Pagamriios | Arguivos Aesstes | sarals (

Thaanrse Begearro de Pagadsesti x

Eagamentn

ids Co 1 (INATIVA) 24 <

¢ ] mentor 2500672021 =8 ()
vatori + [5.000,00 | venomentor| [0

Al Gullvad V| o Histdrien do Statis

Ut o, s e dunrn pagamenta? [Wha v | ()
Infiregdes sibre o dacumentn:
Test [Tipo | maamara: |

| Adiantamento de Humersno

B mﬂ_ﬂ
ok + | Cspem i
Tow = Pegmmeata: SN i i

Documentos da Despesa

Informados os dados da nota, clicar em “Incluir Arquivos” ou ir a aba “Arquivos
Anexados” para anexar os documentos exigidos pela FAPESP para o tipo de despesa
e que farao parte da prestacao de contas.
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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).

Avmifion {0217 J0213-1) Viaborachn de marnd de procedementes do GIF port bolsistan

Ordemt | Delsk vazk pors aseimin & privii da Ssta

1 {gerarments o oréprs cisumnto i}

Selecionar a caixinha de “Arquivo principal” somente para o documento que deve
aparecer em primeiro lugar de cada despesa (Ex. selecionar para Nota fiscal, mas nao
selecionar para os orgamentos e demais documentos da mesma despesa).
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Escoher angavo

Homs s Arguivet | Deive vari pam assdmic o nome 40 pripns smi

Tratn-se o arcuym prncipal o pag

Ordemt | Delsk vazk pors aseimin & pridii da Ssta

8 (gerarmen s chouments fiscal)

Repetir as operagdes para cada anexo que faga parte do mesmo pagamento.
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Arquivas Anexsdar

'I.....,.

L BT A o

rdam | Pagaent Associado

Principal Dt Cadastrg.

Cadastrago Pos

& 1T

10619 [A506202¢) S000,08. fatz Fiscal

2 At g Erchin

eogom[r e

2ispriat

Adne Zemorg Martees

verl 1ded

Sugestao de nomenclatura dos anexos:

Tipo de documento

Padrao sugerido

Exemplo

Nota Fiscal NF _nome do fornecedor n° | NF_Amazon_ 0987654

da NF
Boleto Boleto fornecedor n° da NF | Boleto Amazon 0987654
Comprovante  de | Pagamento_fornecedor_n° Pagamento_Amazon_0987654
Pagamento da NF

Pesquisa de Precgo

Cotacdo 1_nome da empresa
Cotacdo 2 _nome da empresa

Cotacao 1_Magazine Luiza
Cotacéo 2 _Casas Bahia
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Despesas com Materiais

Caso a despesa seja um material de consumo ou um material permanente, selecionar
a aba correspondente para informar os dados do material, preenchendo com o maior
numero de informagdes 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 langamento no GIP e para registro do patriménio,
este ultimo somente em caso de material permanente.

Atencao: verificar regras especificas para incorporagao no Servigo de Patrimbnio da
Unidade onde o bem sera incorporado.

||(\ ] Universidade de Sio Paulo
A, s Brasil

Materials Permanentes

Para a busca dos materiais de consumo, utilizar a caracteristica geral do tipo de material
(Ex. Caneta) e clicar sobre a opgao que mais se adequa (Ex. Caneta esferografica).
Caso o material ndo exista na lista, favor procurar o Servico de Materiais da Unidade
sede do projeto para o devido cadastro do material nos sistemas da USP.
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Aeline l”ﬂﬂaﬂrll Fisborackn de maninl de procedimantos do GIP pars balwistes

Iaﬂ,,. T T e e— oy [ _

Mateisal {Consumo: ou outras Indicagdes)*: | Igite pogn buscar ndicagies de Matenal (Consus | o, | |
‘adeir unibsirks di Matarial {carforma | a i - Salaciong - ¥ |
Marca: | || Medel: I || Tipa: | L]

Chservegaa: | | @
ATENCAD! Marca, Modélo, Tipo @ Gbservacio =4 550 gravades =2 o bam for incarparaia,

Clsertncorporade’ Adisionar

Material {Consumo o outras indicagies)

Qe Valar Unitasio Valos Tatal Documento Marcs Madels Tipa. Observacio Sera Tnec

Ao término do preenchimento, verificar na aba “Reserva” se o status encontra-se
“Finalizado” e, entéo, clicar em “Salvar”. A janela desta reserva ja pode ser fechada e,
ento, iniciar uma nova, caso tenham mais despesas a serem registradas.

[ Auwifio: {2071/ 20713-1) Elsbaracan de manisl de procadimenton ds G19 pare balxistes

Rasarva

I Hisseris I it [ Arilves t 1 Materials (Consiimo o sulras indicagies) ] Materiais Permanentes I Retificaies _

Rasera

Num fesenva: 1184 | o Historico da Ressrva + Histérico de Pagamentos
Instiucao: *  Instiute de Ciincas Matematicns € de Computsgie (ICHMC) »
Barilo: ¥ | (2021/20217-1) ElaborugEe de wanizl di procediienton o GIP purs boluistas ~
Aiea: » [ Rasarvs Tieniza < |
Micleo de Despesa: = | Principal (centre distribuidar) (13285) v |
Tipo 6 Despesn: | Material PFermanente |
Diatn da Reserva: * | 25/06/2021 ﬁ

Status: | Finalizado v | o Histérico do Status
JEm Elabragan |

Tonferénda
Salido ms.ulvu; Aguardanda Entrega

Valor Diginal: * | Cancelada 3
Descantn Megaclal: | 0,00
Desconto ICMS: | 0,00

\alor Negociada: | 5.000,00 Descoato Toral: 0,00

Famecadon Prestardos de Servigos: | Nome da Empresa Lrda |

Favarecida: | Nome da Empresa Lida |

Conta Bancaria: | - selesionz - w ¥ ] -
L}

Declaracao de Materiais de Consumo Duraveis - FAPESP

Na prestagao de contas final caso, em algum momento de toda a vigéncia, tenha sido
adquirido material de consumo duravel com recursos da Reserva Técnica ou de alinea
especifica de material de consumo, caso tenha, verificar se foi feita a inclusdo da
Declaragdo de Materiais de Consumo Duraveis, conforme modelo disponivel na aba
“Arquivos” do auxilio.
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Despesas com Recibo Padrao
O GIP dispoe de modelos de recibos da FAPESP e da CAPES para despesas que
requeiram a assinatura de recibo, como Diarias e Reembolsos.

Apos 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.

Maruifio: (03770217 1) Flakura e de wanusl de procsdimesios do G0 poars bolsisias
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1MESI Arouawn

™ RecBio CAPES - ammr(_ 3 Bieoion FAFESP ) Remover| o g

Selecionar entre os modelos 0 que mais adequa a despesa, conforme normas da
agéncia de fomento. Nos recibos FAPESP, utilizar os indicados como (NOVO).

Aaskillid (P02 1/ F0R13-1 ) Elali el die didibid de prodedimesibon du GIF pul s bubskd is

| | tmpsonir

Rsam| D
- Reciio para pagamerts de serigos (NOVO}
- Rechbn de didras/manutercio nmn cartargada (m}
- Reecian de did istaries e teeros (NOVD]
5 - Becin paa DAJAMENE A Wsaulwnov Vistarre & 5 tercern
- Recio de ﬁkmhmmrgao pare o ctorgads
- Recibo de resmbatsn
- Recibm de susilio impresséo (ROVC]
- e DA BagAMEnts de Servios
geral

Preencher os campos com as informagdes que serdo impressas no recibo. As
informacgdes do nome e CPF do responsavel serdo preenchidas automaticamente pelo
GIP. O campo “Favorecido” sera preenchido automaticamente com a informacgéo da
reserva. Todos os demais campos deverao ser corretamente preenchidos, de forma a
atender as exigéncias da Agéncia de Fomento.
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Sarbrcinnar feciho Maodnin -
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Mty e Reciba, [Madein 5 - Gecibo de diar Famaoa v] | tmarimir |

{ Ate zam

Mimers do Processa:
2021200121
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Vatar:
[zs500
Reteronts a;

| Nome da balsista cutorgada

Endereqn|
| Av, Trabslhador Sagcariense, 400

B
| Cerers

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:

Aanarliis) {071 /202031 ) Elabon mie de sl de procedimesibos o GE* pul s bolskdes

Mackeln de Rocibor | Madels 3 - Aecibo de para o ou v | | tmprienie |

CPE ds Faveracidal
| 123 45678510

e Pripecin Hars da Saida:

Milmsen
| z0ztizuzizs |o7:00

o :
| | 580 carlos

walor: 2= Chegada:
[2s5.00 [02ioz/z021

Hora

a
| Apreseatar trabatho em eeerts cientfica |10iz0

Favorecidn: atdach
Heme da bolsista cutorgada |530 Paula

Enderecn: Numera de cariss
| Av. Trabalbador S8ccariense, 400 [arzss.od

[oerers

Cicdsde

Para o retorno, com saida de Sdo Paulo no dia 03/07/2021 as 15:00 e chegada de volta
a Sao Carlos as 18:30:
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Apo6s preencher todos os campos, clicar em “Imprimir” para baixar o recibo em PDF a
ser assinado, digitalizado e incluido nos anexos conforme descrito em “Documentos da

Despesa”.
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Ap6s incluir todos os anexos solicitados pela Agéncia de Fomento, verificar na aba
“‘Reserva” se o status se encontra “Finalizado” e, entdo, clicar em “Salvar”. A janela
desta reserva ja pode ser fechada e, entdo, iniciar uma nova, caso tenham mais
despesas a serem registradas.

Prestacdo de Contas de Recursos de Bolsa

Prestacao de Contas com Despesas no Periodo

Para a realizar a prestagdo 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
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haja, devidamente associados as despesas, conforme descrito em Despesas com
Materiais.

No menu lateral esquerdo, acessar Projetos > Prestacao de contas.

| | ( : ] | Universidade de S3o Paule
Brasil

Alterar Genha | Sair
| Prniats > Auedlios

Augiics Wessryas Fogomentos Ertrsgaw  Prestachs de Costws  Aprovar Prestaiin de Contas  Aelsténa de Econarmia  Retsctns de Papsmenios. Extrabe Fmanceirs  Cancitacha Eancana
Retntrrin de Despesas Geran

| i dusise

Bmscar | Auxilin

Al “in Titulo do Ausilio utnrgads
Hesaris | & | |

Uepartaments Data lni Data Fir Financiz Equipe
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o

e T o . 15101305 TL 1320 FAPESR ol
Presmesh de Conias
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Encontrar o projeto a prestar contas utilizando as opgdes de filtros.

| | ( : ] | Universidade de S3o Paule
Brasil

isn | Al=rar Senha | Sair
| Pruietss > Prestegso de Coetas

Augiics Wessryas Fogomentos Ertrsgaw  Prestachs de Costws  Aprovar Prestaiin de Contas  Aelsténa de Econarmia  Retsctns de Papsmenios. Extrabe Fmanceirs  Cancitacha Eancana
Retntrrin de Despesas Geran

— T e e e
Frocesio do Anarcisdor | ]
W el St
i Palavrm-cname: |
Prajetus L
Acampanharsers s nsctligior. | Todes - s
Dutergadn: | - feos - w

Oeparinmetn: |- todos - v |

Fnarciador | - Todos - -

Tipn fe Gerticiat [-Todos- v
Dats a parur de: |—m
e N |
st |- Todos - |

o Humsar

Cailis | Pl copsoo
& 1955 2021

A seguir, dar duplo clique sobre a parcial a prestar contas.
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Brasil

| ! ( ) [_J Universidade de 530 Paulo
|

| Snisisia | Alterar Seniha | Sair

ot 3 Preqtagla de Coeas

Selecionar todas as despesas que devem fazer parte da prestacao de contas e clicar
em incluir.

Frojetes 3 Prestacio de Cantas

HSuscar | Prestagies de Contas
Prestaga0 g Cantas 12 1603
ATENGAD: Se hawwar dadas referontes 4 parcial langadas no Agiis. & praciso ramesd-los 3ntes oo sriar 3 PE pala GIR. UM vo2 enwiads uma PO pels G, nie serd ma pesshel anvdor dados parm o Aglis,

Eiahnragst de manl de orecedimentns do GIP pars basiras

12-1 {parcial 1}
D Limite g Prestacda de Contas:

D3 do EfenivecSe da Prostagdn de Contas:

Arepibia POF 3 Pristagho & Contas. o Gerar Declaracao

Pagamestos iclaios o prestacin de contas

Fagiany s Furnecutor Mo Doe Oata Dud Mo Clig Clasgn| Valor B Tigo i
Bagamusitos s prestacio de contas
[ Pagemento  flesarve Farnocedor MroGoc  Oataboc | Nro Cheque Dota Chegm| & Valar Fogn Tipo lespean
& Alinea: Rescrva Técnica
10615 1134 a1 ]
----- 1 1 Rects RS

Verificar se as informagdes relativas as liberagcbes, reembolsos, complementos,
pagamentos e devolugdes refletem a realidade da prestacao de contas.

o Liberacao = Pagamentos: todos os valores liberados foram destinados a
pagamentos;

o Liberacao > Pagamentos: foram liberados mais recursos do que estdo sendo
incluidos na prestacédo de contas, necessario devolver ou registrar pagamentos
que possam estar sem registro/vinculagao.
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-
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| § i I 1] 1] 1T =11 Il
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(] | Pagamenti.  Keserva Fornecedir WraGoc.  Uataboc | Nro Cheque Data Chequ| $ Valar faga Tipo tespesa
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Apos conferir as informagdes e sem preencher a data, clicar em “Gerar” para que o GIP
gere o arquivo da prestacao de contas.

| | () I | Universidade de 530 Paulo
Brasil

+a | Alterac Senbi | Sair

ST e oot s e
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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 Notificagdes” quando

finalizar esta etapa, em torno de 30 minutos. Nao € necessario permanecer na tela
durante o processamento.
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| | ( : | Universidade de S3o Paule
Brasil
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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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Entdo o outorgado deve acessar o PDF, conferir as informagdes e se os documentos
estdo devidamente inseridos, organizados e legiveis.
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Apos conferéncia das informacgdes, utilizar o botdo do final da tela para enviar 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 corregao.

Atencao: O envio tanto do outorgado ao orientador quanto do orientador a FAPESP
nao é imediato. O GIP fara o processamento das informagdes e enviara uma mensagem
de e-mail ao outorgado e aos enderegos cadastrados em “E-mails Notificagdes” quando
finalizar esta etapa, em torno de 30 minutos. Nao € necessario repetir a operagcéo e nem
permanecer na tela durante o processamento.
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Prestacdo de Contas Sem Despesas no Periodo
1- Certifique-se de que a Agenda das Prestacdes de Contas esta preenchida com as datas.
2- No menu da lateral esquerda acesse Projetos > Prestagao de Contas

Universidade de Sao Paulo
Brasil

USY}

Siztama de Gestan da Projetos LISE

Gestio da
Informagio

Tabeles Alndliares

Trojatas = yjetos

Tipo

itpsiipiapdigital g ey pusgighoPrestcscContst lntar g codimiie 5783

BE14339 - Alin

Mudanga no tipo de geréncia padrao dos auxilios

Comunicade do GRS publicado em 22/04/202L

Prezado usuarno do sstema GIP

A partle de agora 08 3uxises Importados da FAPESP virdo com permissdn de alteracio somente pelo
docente resporsdvel, asair como o auxlies 18 importados com & execugdo nds infciada

So, cu £2jm, COM rasarvas, pagamantos o autras altaracies cm andamanto,
e estava antes, ou seja, com gestdo do “sator de garenciaments® da Unidade.

Auxillos 33 em o
continuario da fo

Se houver necessidada que o sator de gerenciamenta da unidada faca a gestao do projeto,
=erd necessério e o docente responsavel pega & alteragan par meilo o “Fale canosce” de sist=ma (link
e final da tela)

O dacanta rasy também tem & Incluir pessoas como membre de aquipe sm
determinads auxide, pode este se "Equipe Censulta” (somente i o contrcle de saldos), "Equipe Padrio”
{apenas faz 3 leitura de todos o8 dodes do awdlie) ou "Egquipe Geotor (pode fazer alteracBes-em todos os
dados do auxilin}. Nessa caco, o proprio docents ou o servidar da Unidade com o status de "funcionario-
chefe’ no Sisteme GIP poderdo fazer a Inclusao.

Assunto Data de vinculagio

Beneficios Complemantares - Nova fupcionalidade 22/11/2018
Atualizagdo: Move esguama die papéis/perfis de usudnie 03/02/201%

Kews Aba da liharaches na Regsns SR

Use os filtros de busca para encontrar seu processo
Duplo clique na parcial correspondente ao periodo (se for primeira prestagao de contas

do processo, entao sera parcial 1, e assim por diante).

Clique em “Gerar declaragdo” sem

preencher nenhuma outra informacgao.
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Identificacan digal de documento perante 3 LSP.

oK

-
A0, para imento: A decinracio possul
duzs paginas! a folha de resto & 8 declaragas
propriamente dite, Apds v envio da declaragio, a folha
da rosto recobars informacoes da autenticacia o

6- Em seguida, utilize o botao “Enviar” para que a prestagado de contas seja enviada para
ciéncia e submissao pelo orientador ou orientadora.

7- Apods o envio final pelo bolsista e pelo orientador, aguardar retorno da FAPESP. O
atendimento do compromisso pode ser verificado pelo sistema SAGE alguns dias depois
do envio.

Contato para Duvidas

Duvidas deverao ser encaminhadas ao EAIP (Escritério de Apoio Institucional ao
Pesquisador) de sua unidade ou outro setor com as mesmas atribuicbes. Este devera
repassar a divida para a PRP, pelo e-mail institucional GIP.



