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DA SOLICITAÇÃO DE UTILIZAÇÃO DE VERBA FAPESP 

Os pedidos de pagamentos de verba FAPESP deverão ser enviados para  e-mail eap@ib.usp.br:  

Sugestão de texto para encaminhamento: 

 

“Prezados Senhores: 

Ref.: Projeto FAPESP no. _____________ 

Solicito as providências para o pagamento do boleto referente à nota fiscal nº ______, da empresa 

______________, devendo ser utilizada a verba da alínea _________________________. 

Atenciosamente 

 

Nome do Pesquisador” 

 

 

Observações: 

 

Em caso de aquisições com valores superiores a 10 salários mínimos deverão ser 

enviados 3 orçamentos. Caso os orçamentos tenham sido enviados por e-mail, é 

necessário anexar a estes o inteiro teor do histórico da conversa, entre solicitante e 

fornecedor.  

No caso em que não houver três fornecedores/prestadores para o material/serviço, 

devem ser apresentados justificativa e documento que ateste o fato (carta de 

exclusividade).  

 

DAS NOTAS FISCAIS E BOLETOS 

A partir de 01/09/2023 todas as notas fiscais (Material Permanente, Material de Consumo e de 

Serviços de Terceiros) deverão ser emitidas em nome do outorgado e não mais em nome da 

FAPESP. 

O pesquisador deverá encaminhar ao EAP a nota fiscal e o boleto para pagamento com tempo hábil 

para o cadastro da reserva e a liberação de recursos junto a FAPESP, normalmente é solicitado o 

prazo de 15 dias para pagamento do boleto. 

O EAP procederá ao pagamento do boleto e o registro no Sistema GIP, juntando toda a 

documentação na prestação de contas. 

mailto:eap@ib.usp.br
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Caso o Pesquisador utilizar o QR CODE do Branco do Brasil, o EAP não poderá efetuar os 

pagamentos de boletos e transferências bancárias, cabendo ao Pesquisador a realização de tal 

atividade, devendo salvar os comprovantes e encaminhar os mesmos ao EAP para o devido registro 

no GIP. 

Caso tenha interesse que os pagamentos e demais transações bancárias sejam realizadas pelo 

EAP, o mesmo deverá providenciar o cancelamento do QR CODE, em qualquer caixa eletrônico. 

O Pesquisador poderá utilizar o cartão do banco para a realização de compras com o mesmo, 

mediante a prévia liberação de recursos, apresentando os comprovantes da execução da despesa 

junto ao EAP para que proceda ao cadastro da despesa no Sistema GIP. A liberação prévia deverá 

ser solicitada ao EAP por meio do e-mail eap@ib.usp.br, com três dias úteis de antecedência. 

Em caso de aquisição de bem permanente juntamente com materiais de consumo, alertamos que 

deverá ser emitida uma nota fiscal para o material permanente e uma para os demais produtos 

tendo em vista que os valores são lançados em alíneas diferentes, e o Sistema GIP não aceita a 

inserção de número de nota fiscal duplicada, mesmo sendo de outra alínea. 

 

  

mailto:eap@ib.usp.br
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DA CONSULTA CADASTROS FISCAIS PÚBLICOS  

 De acordo com orientação do Tribunal de Contas do Estado, antes de adquirir bens e contratar 

serviços, deve-se verificar se a empresa fornecedora está ATIVA e HABILITADA nos cadastros 

fiscais públicos  

 Cadastro no CADIN estadual, verificar se não há pendências  

https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx- Clicar em “Consulta 

inscritos CADIN”; a empresa só poderá ser contratada se apresentar a situação “Não foram 

encontradas pendências no Cadastro de Créditos não quitados de Órgãos e Entidades 

Estaduais – CADIN ESTADUAL”.   

 Cadastro da Receita Federal, verificar se a situação cadastral do CNPJ está ATIVA - acesso 

pelo link: 

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp, Ou 

digitar no site de busca “consulta CNPJ Receita Federal”. 

 Cadastro do Sintegra, verificar se a situação cadastral está ATIVA por meio do link   

 http://www.sintegra.gov.br/ , ou pesquisar no site de busca “Consulta Sintegra”  

 

  

https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
http://www.sintegra.gov.br/
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DA CONFERÊNCIA DA NOTA FISCAL  

Bens Permanentes, Material de consumo e Serviços de Terceiros (prestação de serviços de 

ordem geral) 

Devem estar nome do pesquisador 

 Nome: Nome do Pesquisador   

CPF:............................... Endereço: _________________ - CEP: ___________ - Cidade 

Universitária - SP  

 

Lembrando que não é permitido a inclusão de material permanente e de consumo na mesma nota 

fiscal. 

No corpo da nota deve constar além da descrição dos itens e seus respectivos valores, o número 

do termo de outorga e nas observações deverá constar o endereço de entrega e o nome do 

outorgado como responsável pelo recebimento do material.  

Condições de pagamento: boleto bancário com vencimento para 15 (quinze) dias após a efetiva 

entrega do bem ou execução do serviço e o correto faturamento da nota fiscal.  
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DAS DIÁRIAS E MANUTENÇÃO MENSAL 

Para que o EAP dê andamento à solicitação de pagamento de diárias e de manutenção mensal 

indispensável que o pesquisador envie o formulário próprio, devidamente preenchido e assinado, 

obedecendo às normas conforme abaixo explicitado. 

Para utilização de diárias no país, diárias no exterior e manutenção mensal no exterior, devem ser 

observadas as normas descritas na Portaria PR nº 35/2020, disponível 

em https://fapesp.br/14018/portaria-pr-no-35-texto-compilado. 

O pagamento de diárias e manutenção mensal está limitado aos valores indicados nas tabelas 

disponíveis em https://fapesp.br/valores. 

As despesas com diárias no país, diárias no exterior e manutenção mensal no exterior devem ser 

comprovadas da seguinte forma: 

a) Utilizadas pelo Pesquisador Responsável: apresentar o Recibo de 

Diárias/Manutenção para o Pesquisador Responsável (Modelo 3), ou apresentar os 

comprovantes fiscais de hospedagem, alimentação e transporte urbano. 

b) Utilizadas por terceiros: apresentar o Recibo de Diárias/Manutenção para 

Pesquisadores Visitantes e Terceiros (Modelo 4) ou apresentar comprovantes fiscais 

de hospedagem, alimentação e transporte urbano. 

c) Em ambos os casos, deve também ser apresentado documento que comprove a 

realização da viagem no período citado (exemplos: comprovante das passagens 

utilizadas, declaração da instituição visitada, certificado de participação em reunião 

científica, ou outro documento, em que conste o período e o local do evento/visita). 

As despesas com manutenção mensal no exterior serão consideradas de acordo com a 

permanência efetiva no exterior do Pesquisador Responsável e/ou dos membros de equipe, 

comprovada através da passagem aérea utilizada. 

Se não houver concessão da passagem aérea pela FAPESP, deverá ser apresentada cópia da 

passagem aérea utilizada ou dos passaportes com registros de saída e entrada no país. 

 

  

https://fapesp.br/14018/portaria-pr-no-35-texto-compilado
https://fapesp.br/valores
https://fapesp.br/pc/ab/modelo3.docx
https://fapesp.br/pc/ab/modelo4.docx
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DESPESAS DE TRANSPORTE 

Na utilização de despesas de transporte, deve-se considerar como ponto de partida o município 

sede e como ponto de chegada o município onde se realizará o evento ou atividade relacionada ao 

projeto. Considera-se município sede, aquele em que se localiza a Beneficiária da Subvenção, no 

endereço constante do Termo de Outorga de Subvenção Econômica do processo. 

Transporte aéreo 

a) Na emissão de passagens aéreas, devem ser atendidas as seguintes condições: 

a.1) A responsabilidade pela aquisição da passagem aérea é da Beneficiária da Subvenção. 

a.2) A passagem deve ser emitida em Classe Econômica e, sempre que possível, em Tarifa 

Promocional. 

a.3) Caso a passagem seja adquirida com utilização de programas de milhagem, serão 

consideradas somente as despesas efetivamente pagas à companhia aérea, constantes no 

bilhete emitido, como taxas de embarque e demais tarifas de emissão. 

a.4) Os bilhetes devem ser emitidos com as datas marcadas de ida e volta, compreendendo o 

período de vigência do respectivo processo. Na impossibilidade, deve ser emitido um bilhete 

de ida e posteriormente outro de volta, evitando a necessidade de remarcação ou 

cancelamento. Outras situações deverão ser objeto de análise pela FAPESP antes da 

realização da despesa, mediante solicitação com justificativa circunstanciada. 

a.5) Para viagens nacionais e internacionais, em que seja necessária a permanência por ao 

menos um pernoite no local de realização do evento ou atividade relacionada ao processo, e 

desde que as passagens aéreas adquiridas não incluam bagagem despachada, poderão ser 

custeadas as taxas referentes a 1 (uma) bagagem despachada para os voos de ida e de volta. 

b) Para a comprovação da despesa com emissão de passagens aéreas devem ser apresentados 

os comprovantes de pagamento e de utilização, conforme abaixo: 

b.1) Comprovação de pagamento: 

b.1.1) Quando adquirida pela Beneficiária da Subvenção: Recibo expedido pela 

companhia aérea ou agência de viagens, discriminando os valores pagos (transporte, 

taxas etc.); ou 

b.1.2) Quando adquirida por terceiros: Recibo expedido pela companhia aérea ou 

agência de viagens, discriminando os valores pagos (transporte, taxas etc.) e Recibo 

de Reembolso (Modelo 1). 

https://fapesp.br/#6
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b.2) Comprovação de utilização: 

b.2.1) E-ticket, contendo a base tarifária; e 

b.2.2) Cartões de embarque (físico ou eletrônico) ou canhoto da passagem aérea 

utilizada, com percurso completo. 

b.2.3) Em caso de dano ou extravio dos cartões de embarque, deverá ser apresentada 

declaração de embarque fornecida pela companhia aérea. 

c) Em caso de trecho não utilizado, é obrigatória a comprovação do pedido de reembolso à 

Companhia Aérea e a restituição do valor proporcional aos trechos não utilizados à FAPESP. 

d) Em caso de não utilização da passagem aérea adquirida, o valor integral utilizado deverá 

ser restituído à FAPESP, não sendo financiável o pagamento de multas e taxas. 

Passagens rodoviárias, fluviais, marítimas, ferroviárias e outras 

a) Apresentar comprovante de aquisição e canhoto da passagem em que constem itinerário, data 

da viagem e valor pago. 

b) Quando adquirida por terceiros, apresentar também o Recibo de Reembolso (Modelo 1). 

Combustível 

a) Despesas com combustível são custeadas somente para o trecho percorrido, considerando a 

média de 10 km/l. 

b) Para a comprovação desta despesa, devem ser apresentados: 

b.1) Comprovantes fiscais de gastos com combustível emitidos em nome da Beneficiária da 

Subvenção; e 

b.2) Informação indicando o roteiro da viagem, com a quilometragem percorrida e a placa do 

veículo utilizado. 

Pedágio 

a) Para a comprovação do pagamento de tarifas de pedágios, podem ser apresentados: 

a.1) Pagamento manual: apresentar Documento Fiscal Equivalente (DFE); ou 

https://fapesp.br/#6
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a.2) Pagamento automático: apresentar extrato fornecido pela empresa que opera o sistema de 

cobrança automática, com indicação feita pela Beneficiária de quais das despesas que constam 

no extrato foram custeadas com recursos do processo. 

Transporte urbano 

a) Na utilização de transporte urbano podem ser custeados: ônibus municipal, ônibus intermunicipal 

classificado como urbano, metrô e trem. 

b) Para a comprovação desta despesa, deverá ser apresentado o Recibo de Transporte 

Urbano (Modelo 5), devidamente preenchido e assinado pelo Pesquisador Responsável e pelo 

passageiro, com a descrição do percurso realizado, valor unitário e quantidade utilizada. 

 

  

https://fapesp.br/#6
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DAS VEDAÇÕES 

É vedado pagamento antecipado: 

O pagamento do boleto só será realizado após o atestado do recebimento do bem/serviço por parte 

do responsável que vem identificado na nota fiscal.  

Exceção: 

Empresas, como a DELL e a Apple, que só entregam o produto após o pagamento do boleto. Para 

estes casos, o docente solicitante deverá escrever atrás do boleto a redação abaixo, assinando, de 

forma identificada, logo abaixo do referido texto, a saber:  

“Comprometo-me a devolver à FAPESP, em parcela única e antes do período de prestação de 

contas, o valor utilizado para o pagamento deste boleto, caso o bem respectivo a este não seja 

entregue dentro do prazo previsto ou o fornecedor se negue a corrigir nota fiscal que eventualmente 

venha a ser faturada incorretamente. ” 

 

É vedado contratar ou destinar recursos concedidos para a execução do projeto, a que título 

for, a pessoas: 

- Físicas com as quais estejam vinculados por meio de matrimônio, união estável ou laços de 

parentesco por afinidade ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes, descendentes ou 

colaterais até o 4º grau. 

- Jurídicas que tenham como sócios o próprio outorgado, seu cônjuge, seus parentes por afinidade 

ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes, descendentes ou colaterais até o 4º grau. 

 

É vedado: 

Fazer alterações nos itens de Material Permanente (inclusão de novos, substituição ou aumento de 

quantidade e valor) constantes do Termo de Outorga, sem prévia autorização da FAPESP. Qualquer 

modificação/alteração deve ser encaminhada à FAPESP para os procedimentos cabíveis de 

aditamento do Termo de Outorga. 
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Fontes pesquisa:  

 Normas para Uso de Recursos e Prestação de Contas de Auxílios e Bolsas – válidas a partir 

de 16/05/2021; 

 Normas para Uso dos Recursos de Reserva Técnica – válidas a partir de 25/09/2021. 
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