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SOLICITAÇÃO DE UTILIZAÇÃO DE VERBA FAPESP RTI 

 

Os pedidos de utilização de verba FAPESP RTI deverão ser enviados por meio do formulário 

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

1) Preencher todos os campos do formulário e enviar ao EAP. Ao final do formulário deverão ser 

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

a) Ofício assinado pela chefia do Departamento/Comissão dirigido ao Diretor com as 

seguintes informações:   

• Descrição resumida da compra e ou serviço a ser contratado; 

• Valor do dispêndio; 

• Indicação da RTI que será onerada; 

• Nome do servidor responsável pelo (s) orçamento (s) levantado (s).  

b) Orçamento do fornecedor. Caso a despesa seja superior a 10 salários mínimos deverão 

ser encaminhados no mínimo 3 cotações. Em caso dos orçamentos com valor acima de 10 

salários mínimos terem sido enviados por e-mail é necessário anexar a estes o inteiro teor 

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

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

devem ser apresentados justificativa e Declaração de Exclusividade.  

d) Outros documentos que o solicitante julgar necessário. 

 

 

  

https://ib.usp.br/orientacoes/eap.html
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APRESENTAÇÃO DO ORÇAMENTO DE SERVIÇO - MANUTENÇÃO DE EQUIPAMENTO E/OU 

ADEQUAÇÃO DE LABORATÓRIOS (OBRAS) E OUTROS SERVIÇOS 

  

Os orçamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicação do CNPJ, 

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

Em caso de orçamentos com valores superiores a 10 salários mínimos enviados por e-mail, é 

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

O orçamento deverá ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:  

 Nome do laboratório que será realizado o serviço  

 Número de patrimônio (quando se tratar de conserto em equipamento)  

 Descrição do serviço/conserto e peças que serão substituídas, assim como o valor individual 

de cada peça e do serviço.       

 Validade da Proposta. 

 Prazo de execução do serviço. 

 Condições de pagamento que deverá ser: boleto bancário com vencimento para 15 (quinze) 

dias após a efetiva entrega do serviço e correto faturamento da nota fiscal.  

 Declaração de que todos os equipamentos, ferramentas e seus acessórios para o 

desenvolvimento dos serviços serão fornecidos pela CONTRATADA, bem como os EPIs e 

EPC aos empregados, adequados ao tipo de serviço e de acordo com o estabelecido pela 

NR 18, 35 e demais normas vigentes e em perfeitas condições de uso.  

 Indicação de um responsável para o acompanhamento do serviço e garantir o cumprimento 

da Normas Gerais de Segurança do Trabalho, quando for o caso. 

Nota 1: Imprescindível que o orçamento venha discriminado todas as peças e o serviço a ser 

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

ficais de peça e serviço.     

  

 

Em casos de Reformas/Obras de laboratórios:  

 Necessário que seja anexado ao orçamento de reforma de laboratório memorial descritivo 

contendo descrição de todos os materiais a serem utilizados, quantidades e valores 

unitários, ou o adendo de obra FAPESP, conforme Modelo 6, constante da norma no site  

https://fapesp.br/normaspc.  

 

 Deverão ser providenciadas fotografias antes da realização do serviços e fotos após a sua 

realização conforme item 3.1.6.3. Realização de obras, instalações 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 deverão ser enviadas ao 

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

 

 Se a obra for de grande complexidade deverá ser consultada a Administração do IB quanto 

a necessidade de contratação de Projeto Executivo e respectiva aprovação da SEF 

(Superintendência do Espaço Físico da USP).   

  

  

https://fapesp.br/normaspc
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APRESENTAÇÃO ORÇAMENTO – MATERIAL PERMANENTE - NACIONAL 
 

Os orçamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicação do CNPJ, 

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

Em caso de orçamentos com valores superiores a 10 salários mínimos enviados por e-mail, 

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

O orçamento deverá ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:  

 Nome do laboratório que será destinado o bem. 

 Descrição do bem que será adquirido, marca e modelo (imprescindíveis, tipo, comprimento, 

largura, capacidade ou outras características do bem e valor. 

 Validade da Proposta. 

 Prazo de entrega. 

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

 Condições de pagamento que deverá ser: boleto bancário com vencimento para 15 (quinze) 

dias após a efetiva entrega do bem e correto faturamento da nota fiscal.  
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APRESENTAÇÃO ORÇAMENTO – MATERIAL DE CONSUMO - NACIONAL 

 

Os orçamentos devem ser apresentados em papel timbrado da empresa, com indicação do CNPJ, 

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

Em caso de orçamentos com valores superiores a 10 salários mínimos enviados por e-mail, 

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

O orçamento deverá ser dirigido ao Diretor do Instituto e constar:  

 Nome do laboratório que será destinado o bem. 

 Descrição dos materiais a serem adquiridos, contendo marca e modelo (imprescindíveis, 

tipo, comprimento, largura, capacidade ou outras características do bem e valor. 

 Validade da Proposta. 

 Prazo de entrega. 

 Condições de pagamento que deverá ser: boleto bancário com vencimento para 15 (quinze) 

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

 

O solicitante deve sempre efetuar a consulta antes de enviar a solicitação por meio do formulário. 

Obs.: As consultas não precisam ser anexadas ao formulário. 

  

   

   

  

  

  

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 

Após o recebimento do bem ou finalização do serviço as notas fiscais emitidas pelos fornecedores 

devem ser encaminhadas ao EAP devidamente assinadas pelos responsáveis por receber o bem 

ou serviço, atestando o recebimento deste (s). O atestado de recebimento deve ser efetuado 

preferencialmente na parte da frente da nota fiscal de serviço e da nota fiscal de venda/serviço e 

deve ser identificado por carimbo ou por nome escrito por extenso logo abaixo da assinatura, de 

preferência pelo próprio signatário.  O atestado de recebimento do material/serviço também poderá 

efetuado por intermédio de plataforma de assinatura digital USP-ASSINA ou por qualquer outra 

plataforma que ofereça tal serviço, como por exemplo o GOV.BR. 

 

Boletos 

Nos serviços em que haja troca de peças e consequente emissão de duas notas ficais:  nota fiscal 

de serviço e nota fiscal de venda das peças, necessário que seja emitido um boleto para cada nota 

fiscal, sendo vedada a emissão de um boleto que abarque o valor das duas notas fiscais emitidas.  

Outrossim, importante que conste no campo “número do documento” do boleto o número da 

respectiva nota fiscal.  
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CONFERÊNCIA DA NOTA FISCAL 

  

Bens Permanentes, Materiais de Consumo e Serviços de Terceiros (prestação de serviços de 

ordem geral)  

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

 

Nome: Ricardo Pinto da Rocha   

CPF:............................... Endereço: Rua do Matão, Trav. 14 - Nº 321 - CEP: 05508-090 - Cidade 

Universitária - SP  

  

No corpo da nota deve constar além da descrição nos itens e seus respectivos valores, o Número 

do Termo de Outorga e nas observações deverá constar o endereço de entrega e o nome do 

docente/técnico responsável;  

  

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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INFORMAÇÕES GERAIS 

  

É vedada a contratação antecipada, antes da emissão da autorização pelo EAP. 

 

Os serviços e as compras só poderão ser realizados após o envio de autorização ao fornecedor pelo 

EAP, casos em que se detecte que as compras ou os serviços já foram feitos serão devolvidos para 

serem pagos com outras fontes de projetos.    

  

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 também:  

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 
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modificação/alteração deve ser encaminhada à Comissão de Pesquisa para os procedimentos 

cabíveis de aditamento do Termo de Outorga.  

  

   

  

Elaboração: Leonice Maria Silva de Farias  

Colaboradores:  

Luciana Costa Pastore Polillo   

Cesar Eduardo Wirtz Correia   

Assistência Financeira  

Instituto de Biociências da USP  

  

  

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. 

 

 

https://fapesp.br/normaspc
https://fapesp.br/rt

