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SOLICITAGAO DE UTILIZAGAO DE VERBA FAPESP RTI

Os pedidos de utilizacdo de verba FAPESP RTI deverdo ser enviados por meio do formulario

eletrbnico, disponivel no site https://ib.usp.br/orientacoes/eap.html, seguindo os passos abaixo:

1) Preencher todos os campos do formulario e enviar ao EAP. Ao final do formulario deverao ser

anexados os documentos abaixo relacionados, imprescindiveis para andamento do pleito:

a) Oficio assinado pela chefia do Departamento/Comissédo dirigido ao Diretor com as

seguintes informacgoes:
* Descrigao resumida da compra e ou servigo a ser contratado;
* Valor do dispéndio;
* Indicagéo da RTI que sera onerada;
* Nome do servidor responsavel pelo (s) orgamento (s) levantado (s).

b) Orgamento do fornecedor. Caso a despesa seja superior a 10 salarios minimos deverao
ser encaminhados no minimo 3 cotagdes. Em caso dos orgamentos com valor acima de 10
salarios minimos terem sido enviados por e-mail € necessario anexar a estes o inteiro teor

do histérico da conversa, entre solicitante e fornecedor, conforme norma da FAPESP..

c) No caso em que ndo houver trés fornecedores/prestadores para o material/servigo,

devem ser apresentados justificativa e Declaragao de Exclusividade.

d) Outros documentos que o solicitante julgar necessario.


https://ib.usp.br/orientacoes/eap.html
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APRESENTAGAO DO ORGAMENTO DE SERVIGO - MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO E/OU

ADEQUAGAO DE LABORATORIOS (OBRAS) E OUTROS SERVIGOS

Os orgcamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicagdo do CNPJ,

na via original, assinado pelo representante da empresa (assinatura identificada).

Em caso de orgamentos com valores superiores a 10 salarios minimos enviados por e-mail, é

necessario anexar a estes o inteiro teor do histérico da conversa, entre solicitante e fornecedor.

O orcamento devera ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:

Nome do laboratério que sera realizado o servigo

Numero de patrimonio (quando se tratar de conserto em equipamento)

Descricao do servigo/conserto e pecas que serdo substituidas, assim como o valor individual
de cada peca e do servigo.

Validade da Proposta.

Prazo de execugéao do servigo.

Condigdes de pagamento que devera ser: boleto bancario com vencimento para 15 (quinze)
dias apds a efetiva entrega do servigo e correto faturamento da nota fiscal.

Declaragdo de que todos os equipamentos, ferramentas e seus acessorios para o
desenvolvimento dos servigos serao fornecidos pela CONTRATADA, bem como os EPIs e
EPC aos empregados, adequados ao tipo de servico e de acordo com o estabelecido pela
NR 18, 35 e demais normas vigentes e em perfeitas condigdes de uso.

Indicagédo de um responsavel para o acompanhamento do servigo e garantir o cumprimento

da Normas Gerais de Seguranc¢a do Trabalho, quando for o caso.

Nota 1: Imprescindivel que o orgamento venha discriminado todas as pegas e o servigo a ser

executado com seus respectivos valores e que a empresa a ser contratada seja apta a emitir notas

ficais de pecga e servigo.

Em casos de Reformas/Obras de laboratérios:

Necessario que seja anexado ao orgamento de reforma de laboratério memorial descritivo
contendo descricdo de todos os materiais a serem utilizados, quantidades e valores
unitarios, ou o adendo de obra FAPESP, conforme Modelo 6, constante da norma no site

https://fapesp.br/normaspc.

Deverao ser providenciadas fotografias antes da realizagcdo do servigos e fotos apds a sua

realizacdo conforme item 3.1.6.3. Realizacdo de obras, instalagbes ou reformas, b3,


https://fapesp.br/pc/ab/modelo6.docx
https://fapesp.br/normaspc
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constante da norma no site https://fapesp.br/normaspc, as quais deverao ser enviadas ao

EAP, pelo e-mail: eap@ib.usp.br.

e Se a obra for de grande complexidade devera ser consultada a Administragdo do IB quanto
a necessidade de contratacdo de Projeto Executivo e respectiva aprovacdo da SEF
(Superintendéncia do Espaco Fisico da USP).


https://fapesp.br/normaspc

([ )
* InstiTuTO dE

J Biociencias

Assisténcia Financeira

APRESENTAGCAO ORGAMENTO — MATERIAL PERMANENTE - NACIONAL

Os orcamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicagdo do CNPJ,

na via original, assinado pelo representante da empresa (assinatura identificada).

Em caso de orgamentos com valores superiores a 10 salarios minimos enviados por e-mail,

necessario anexar a estes o inteiro teor do histérico da conversa, entre solicitante e fornecedor.
O orcamento devera ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:

e Nome do laboratério que sera destinado o bem.

e Descrigdo do bem que sera adquirido, marca e modelo (imprescindiveis, tipo, comprimento,
largura, capacidade ou outras caracteristicas do bem e valor.

e Validade da Proposta.

e Prazo de entrega.

e Prazo de Garantia (nunca inferior a 1 ano).

e Condicdes de pagamento que devera ser: boleto bancario com vencimento para 15 (quinze)

dias apds a efetiva entrega do bem e correto faturamento da nota fiscal.
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APRESENTAGCAO ORGCAMENTO — MATERIAL DE CONSUMO - NACIONAL

Os orcamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicagdo do CNPJ,

na via original, assinado pelo representante da empresa (assinatura identificada).

Em caso de orgamentos com valores superiores a 10 salarios minimos enviados por e-mail,

necessario anexar a estes o inteiro teor do histérico da conversa, entre solicitante e fornecedor.

O orcamento devera ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:

Nome do laboratério que sera destinado o bem.

Descricao dos materiais a serem adquiridos, contendo marca e modelo (imprescindiveis,
tipo, comprimento, largura, capacidade ou outras caracteristicas do bem e valor.

Validade da Proposta.

Prazo de entrega.

Condigbes de pagamento que devera ser: boleto bancario com vencimento para 15 (quinze)

dias apos a efetiva entrega do bem e correto faturamento da nota fiscal.



([ )
* InstiTuTO dE

J Biociencias

Assisténcia Financeira

CONSULTA CADASTROS FISCAIS PUBLICOS

De acordo com orientagdo do Tribunal de Contas do Estado, antes de adquirir bens e contratar
servigos, deve-se verificar se a empresa fornecedora esta ATIVA e HABILITADA nos cadastros

fiscais publicos

e Cadastro no CADIN estadual, verificar se nao ha pendéncias

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

inscritos CADIN”; a empresa s6 podera ser contratada se apresentar a situacado “N&o foram
encontradas pendéncias no Cadastro de Créditos ndo quitados de Orgdos e Entidades
Estaduais — CADIN ESTADUAL”.

o Cadastro da Receita Federal, verificar se a situagao cadastral do CNPJ esta 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’

e Cadastro do Sintegra, verificar se a situacao cadastral esta ATIVA por meio do link

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

O solicitante deve sempre efetuar a consulta antes de enviar a solicitagao por meio do formulario.

Obs.: As consultas ndo precisam ser anexadas ao formulario.


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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ENCAMINHAMENTO NOTAS FISCAIS RECEBIDAS E BOLETOS AO EAP

Notas Fiscais

Apods o recebimento do bem ou finalizagao do servigo as notas fiscais emitidas pelos fornecedores
devem ser encaminhadas ao EAP devidamente assinadas pelos responsaveis por receber o bem
ou servico, atestando o recebimento deste (s). O atestado de recebimento deve ser efetuado
preferencialmente na parte da frente da nota fiscal de servigo e da nota fiscal de venda/servigo e
deve ser identificado por carimbo ou por nome escrito por extenso logo abaixo da assinatura, de
preferéncia pelo préprio signatario. O atestado de recebimento do material/servigo também podera
efetuado por intermédio de plataforma de assinatura digital USP-ASSINA ou por qualquer outra

plataforma que ofereca tal servico, como por exemplo o GOV.BR.

Boletos

Nos servigos em que haja troca de pegas e consequente emissao de duas notas ficais: nota fiscal
de servigo e nota fiscal de venda das pecas, necessario que seja emitido um boleto para cada nota
fiscal, sendo vedada a emissao de um boleto que abarque o valor das duas notas fiscais emitidas.
Outrossim, importante que conste no campo “numero do documento” do boleto o numero da

respectiva nota fiscal.
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CONFERENCIA DA NOTA FISCAL

Bens Permanentes, Materiais de Consumo e Servigos de Terceiros (prestacdo de servigos de

ordem geral)

A nota fiscal devera ser emitida em nome do Diretor do IB:

Nome: Ricardo Pinto da Rocha

CPF e, Endereco: Rua do Matao, Trav. 14 - N° 321 - CEP: 05508-090 - Cidade

Universitaria - SP

No corpo da nota deve constar além da descrigcdo nos itens e seus respectivos valores, o Numero
do Termo de Outorga e nas observagbes devera constar o endere¢co de entrega € o nome do

docente/técnico responsavel;

Condig¢6es de pagamento: boleto bancario com vencimento para 15 (quinze) dias apos a efetiva

entrega do bem ou execugado do servigo e o correto faturamento da nota fiscal.

10
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INFORMAGOES GERAIS

E vedada a contratacdo antecipada, antes da emissao da autorizagéo pelo EAP.

Os servigos e as compras so6 poderao ser realizados apos o envio de autorizagao ao fornecedor pelo
EAP, casos em que se detecte que as compras ou os servigos ja foram feitos serao devolvidos para

serem pagos com outras fontes de projetos.

E vedado pagamento antecipado:

O pagamento do boleto s6 sera realizado apds o atestado do recebimento do bem/servico por parte

do responsavel que vem identificado na nota fiscal.
Excecao:
Empresas, como a DELL e a Apple, que sé entregam o produto apds o pagamento do boleto. Para

estes casos, o docente solicitante devera escrever atras do boleto a redagao abaixo, assinando, de

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

“Comprometo-me a devolver a FAPESP, em parcela unica e antes do periodo
de prestacao de contas, o valor utilizado para o pagamento deste boleto, caso o
bem respectivo a este ndo seja entregue dentro do prazo previsto ou o
fornecedor se negue a corrigir nota fiscal que eventualmente venha a ser

faturada incorretamente. ”

E vedado contratar ou destinar recursos concedidos para a execugéo do projeto, a que titulo for, a

pessoas:

e Fisicas com as quais estejam vinculados por meio de matriménio, unido estavel ou lagos de
parentesco por afinidade ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes, descendentes
ou colaterais até o 4° grau.

e Juridicas que tenham como sdcios o préprio outorgado, seu cdnjuge, seus parentes por
afinidade ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes, descendentes ou colaterais

até o 4° grau.

E vedado também:

Fazer alteragbes nos itens de Material Permanente (inclusdo de novos, substituicdo ou aumento de

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

11
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modificagao/alteracdo deve ser encaminhada a Comissao de Pesquisa para os procedimentos

cabiveis de aditamento do Termo de Outorga.

Elaboracgéo: Leonice Maria Silva de Farias
Colaboradores:
Luciana Costa Pastore Polillo
Cesar Eduardo Wirtz Correia
Assisténcia Financeira

Instituto de Biociéncias da USP

Fontes pesquisa:

Normas para Uso de Recursos e Prestacéo de Contas de Auxilios e Bolsas — validas a partir

de 16/05/2021;
Normas para Uso dos Recursos de Reserva Técnica — validas a partir de 25/09/2021.
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