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Este tutorial foi preparado com o propdsito de apresentar orientacdes ao
docente outorgado, as Secretarias das Comisssdes de Pesquisa e aos setores financeiros
das Unidades, de forma a auxiliar a preparacao da prestagdo de contas (PC) dos auxilios
financeiros concedidos pela PRP. O roteiro esclarece também as principais davidas que
foram encaminhadas pelo Fale Conosco do sistema Atena entre 2020 e 2021,
relacionadas a esse assunto.

A observancia dessas recomendagdes é de fundamental importancia para
que a PRP analise a prestacao de contas, permitindo abona-la com mais rapidez e
seguranga.

Eventuais ddvidas advindas da leitura deste tutorial poderdo ser sanadas
pelo Fale Conosco do sistema Atena, selecionando o assunto: “PRESTACAO DE
CONTAS".

1. Sobre o canal de escolha para a entrega das prestac¢des de contas.

O canal de eleicdo para a entrega das PCs vem determinado no Edital e/ou no
Termo de Outorga (T.0.) do auxilio concedido. Caso o edital PRP ou o T.O. nao fagam
mencao do canal de escolha para a entrega da PC, o outorgado devera considerar a
entrega pelo Fale Conosco do sistema Atena ou por meio do processo fisico RUSP.
Levando em conta as circunstancias advindas da propagacao da pandemia, ocasionando
alimitacdo no tramite dos processos e no acesso aos autos fisicos, a prestacao de contas
online demonstra ser a melhor forma para encaminhamento das PCs, garantindo mais
celeridade e efetividade ao procedimento de analise da PRP.

Os autos do processo fisico devem conter todos os documentos que
tramitaram online para a conferéncia até o abono da PC, inclusive, trocas de mensagens
havidas entre a PRP e o outorgado, como, por exemplo, autorizando a prorrogacdo de
prazo para uso do auxilio financeiro.

Caso haja alguma dificuldade na entrega das PCs pelo Fale Conosco do
sistema Atena, decorrente de limitacdes no tamanho ou no nimero de arquivos
enviados, podera o outorgado encaminhar os arquivos de sua prestacdo de contas ao



email da area financeira da PRP (financeiroprp@usp.br). Nesse caso, é importante que

o corpo da mensagem informe: a) Nome do docente outorgado ou do coordenador,
responsavel pelo projeto contemplado; b) a Unidade a que pertence; c) Nome do edital
e 0 ano em que foi publicado ou a identificacio da Portaria PRP a que se refere; d)
Numero do processo a que estd vinculado e/ ou nimero do Remanejamento da PRP,
que concedeu o auxilio financeiro.

2. Sobre a documentac¢ao da prestacao de contas:

A prestacao de contas compoe-se de duas partes igualmente necessarias
para o abono das PCs:

2.1) Relatorio financeiro.
Constituido de:

a. Um demonstrativo de pagamento simplificado (ou balancete financeiro)
com a discriminacdo dos créditos e débitos, devidamente identificados (ntimero de
processo, data, finalidade, origem etc.). Os lancamentos das despesas no demonstrativo
financeiro devem conferir com os comprovantes de pagamento que serdo anexados a
PC, para conferéncia.

b. Comprovantes de despesas correspondem aos documentos que
confirmam o uso efetivo do auxilio financeiro a partir do remanejamento efetuado pela
PRP a economia or¢camentaria da Unidade. Exemplos:

b.1) Notas de pagamento (mensal) aos bolsistas; b.2) recibos assinados
comprovando o pagamento de auxilio/ didrias a professores visitantes; b.3) notas
fiscais eletrénicas de aquisicao de bens e/ou servicos; b.4) notas de fatura do servigo
de transporte e carga; b.5) comprovantes da aquisi¢cdo de passagens aéreas; b.6) recibos
do pagamento da taxa de inscricdo; b.7) notas de liquidacdo e outros documentos
expedidos pelo Sistema Mercurioweb (*1); b.8) comprovante de devolugao de auxilio
financeiro a PRP por remanejamento, no valor preciso para o fechamento das contas
(*2); b.9) outros comprovantes de despesas, capazes de demonstrar o pagamento e o
efetivo uso do auxilio financeiro.

Observagdo (*1): as notas de empenho do Sistema Mercurioweb sdo documentalmente
preteridas, pois, ndo confirmam o pagamento e o uso do recurso.

Observagdo (*2): c. o saldo residual ndo utilizado, se houver, deverd ser devolvido a PRP,
por meio de remanejamento ao mesmo Grupo Orcamentdrio em que foi recebido. O comprovante de
remanejamento também deve ser langado no demonstrativo financeiro acima indicado (item 1.a)

c) Comprovantes de carater acessorio ou informativo: correspondem aos
documentos que comprovam a execuc¢do da despesa de forma indireta, sem quantificar
necessariamente ou valor dispendido ou pago. Exemplos: certificado de participacao
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em evento ou curso; voucher de viagens, com a indicacdo do nome do passageiro;
registro mensal de frequéncia de bolsistas etc. Caso sua entrega venha determinada
expressamente no Edital, ou seja, solicitado pela PRP, os comprovantes acessorios
serdo de apresentagdo obrigatéria. Exemplo, o Termo de Outorga e Sele¢do de bolsista
indicado no anexo do Edital de Sistemas Inteligentes.

A analise da documentagdo financeira sempre observara:

a) a elegibilidade dos itens de despesas executados, se de acordo com o
edital e/ou com o or¢camento da proposta selecionada;

b) a conformidade do valor dispendido na aquisi¢do de cada item de despesa
com o que foi discriminado no orgamento da proposta selecionada, se houver, ou com
os limites de dispéndio estipulados no préprio edital, para certos tipos de despesa;

c) a adequacdo do documento comprobatdrio, ou seja, sua aptiddo para
demonstrar de forma inconteste a efetiva utilizacdo do auxilio financeiro da PRP ao
pagamento da despesa, de acordo com as orienta¢des do Departamento Financeiro da
Reitoria da USP.

2.2) Relatorio académico / cientifico / de atividades (*3):

a. Apresentar sumariamente os resultados e beneficios obtidos por meio do
auxilio financeiro concedido pela PRP, conforme orienta¢des do Edital ou aquelas
informadas pela PRP quando do repasse do recurso.

Observagdo (*3): caso a PRP indique o preenchimento de formuldrio especifico para compor
o relatdrio final, este deverd ser utilizado prioritariamente, ndo se admitindo a entrega em outro modelo ou
base documental. Por exemplo: para o edital de Sistemas Inteligentes e do Edital de Apoio a eventos
Cientificos online, a PRP indicou o preenchimento de formuldrios especificos, que devem ser preenchidos e
entregues pelo Pesquisa Atende / Atena;

3. Sobre a entrega da prestacdo de contas e seu prazo final:

Efetuado o repasse do auxilio financeiro em proveito do outorgado, a
entrega da prestacdo de contas torna-se ato obrigatdrio, seja qual for a destinacdo do
auxilio. Por exemplo: editais e Programas da PRP; auxilios concedidos para organizacao
de eventos, para a manutencdo de animais de ensino e pesquisa ou para a execuc¢ao dos
planos de gestdo das instalacdes animais; quaisquer apoios financeiros concedidos pela
PRP.

Se por alguma razao o Outorgado nao fez uso do auxilio financeiro que lhe
foi concedido, ainda assim devera realizar sua PC, entregando o relatério financeiro,
contendo o demonstrativo ou balancete, com a indicacao do crédito da PRP e o unico
langamento disponivel, correspondendo a devolugdo integral do auxilio financeiro a



PRP. O relatério de atividades /académico também deve ser entregue, explicando o
motivo pelo qual o auxilio financeiro concedido nao foi utilizado, além das informacoes
que lhe sao concernentes.

Via de regra, o uso do auxilio financeiro e a entrega da PC expiram na data
estipulada pela PRP quando do repasse do recurso. Caso o prazo nao tenha sido previsto
expressamente, a PC deve ser realizada antes do término do exercicio financeiro do ano
da concessao do auxilio (via de regra, a data de 31 de outubro é adotada como termo
final do exercicio financeiro).

Salvo orientagdo em sentido contrario, o prazo da entrega da PC coincide
com o ultimo dia de utilizagdo do auxilio financeiro. Em caso de duvida, a PRP podera
ser consultada pelo Fale Conosco do sistema Atena, para manifestar-se.

4. Sobre o vencimento do prazo para a entrega da PC e sobre o pedido
de prorrogacao.

Vencido o prazo para a prestacdo de contas, sem que o outorgado tenha
apresentado a documentacdo requerida para a PC, torna-se inelegivel aos editais
publicados pela PRP enquanto perdurar o inadimplemento da obrigagdo. A PRP podera
excepcionar essa condicdo caso a prestacdo de contas ja se tenha iniciado e a
documentacdo enviada esteja sob analise da PRP ou, se foi deferida ao outorgado a
prorrogacdo do prazo para a entrega da PC.

Seja qual for o motivo do repasse do auxilio financeiro, o outorgado ndo pode
utiliza-lo ap6s o vencimento do prazo que lhe foi assinado, sem que antes tenha sido
deferido o pedido de prorrogacao autorizando o uso do recurso por mais tempo.

A admissibilidade do pedido de prorrogacdo de prazo para execucao de
saldo de recurso e para a prestacdo de contas dependera do atendimento dos requisitos
abaixo indicados:

4.1) Encaminhamento do pedido de prorrogacao pelo outorgado (ou em seu
nome), via Fale Conosco do sistema Atena, antes do encerramento do prazo
originariamente estipulado. O pedido deve estar corretamente identificado, trazendo
as informacgdes abaixo citadas:

a) Identificacdo do Outorgado: nome, numero USP e Unidade.

b) niimero do Processo ou protocolado a que se refere (sempre que possivel,
para agilizar a analise da solicitacdo).

c) Pedido de prorrogacao, com a indicacao expressa da data final pretendida
para o novo prazo. O prazo da prorrogacdo deve ser razoavel e suficiente para atender
a execuc¢do das demandas faltantes e, preferencialmente, ndo deve superar a data de



encerramento do exercicio financeiro, do mesmo ano em que se expira o prazo
originalmente estabelecido.

d) Planejamento das despesas a executar, composto da indicagdo do saldo
residual do recurso atualizado; detalhamento de cada item de despesa que se espera
executar, com sua identificacdo, quantificacao, valor total (estimado) e previsao da
execu¢do/ compra.

Ex 1: compra de 02 notebooks, ao custo total de R$ 8.000,00, com previsdo de compra até agosto/2022;
Ex 2: aquisi¢cdo de 03 didrias nacionais, ao custo de R$ 1.048,00, com previsdo de compra até junho/22;

e) a justificativa, que explica o motivo da prorrogacdo, para além do prazo
estipulado, considerando a data de disponibilizagdo do recurso ao contemplado.

Observagdo (*4): a prorrogagdo tem cardter excepcional. O recebimento do pedido
depende do preenchimento dos requisitos “1.a” a “1.e”, acima indicados. O deferimento dependerd da andlise
da justificativa apresenta pelo outorgado, que sustenta o pedido. Como regra, ndo poderd ser intentado
novo pedido de prorrogagdo apos o deferimento do primeiro pedido de prorrogagdo, pois, bem assim a PRP
estd sujeita a prestagdo de contas dos recursos mantidos sob sua gestdo financeira a Instdncia Superior,
dentro de prazo pré-estabelecido.

Dadas as circunstancias envolvendo a pandemia, cabe ao Docente contemplado:

o avaliar as despesas nas quais pretende aplicar o residuo da verba,
sobretudo se elas dependerem de procedimentos de aquisicao muito demorados;

o considerar a possibilidade de substituicdo dos itens de despesa de
dificil aquisicdo ou cuja execugdo tornou-se incerta diante do cenario da pandemia; Exemplos:
compra de passagens aéreas, pagamento de despesas com viagens e participagdo em cursos
ou eventos cientificos presenciais etc. A substituicdo de itens de despesa deve levar em
consideracdo as condi¢cdes de elegibilidade definidas no respectivo Edital (*5), bem
como o que foi estipulado no orcamento da proposta selecionada. Em caso de duvida,
a PRP deve ser consultada previamente a execucdo da despesa, por meio do Fale
Conosco do sistema Atena;

° consultar a Assisténcia Técnico Financeira, a Se¢ao de Contabilidade
e/ou a Secao de Compras da Unidade, para que o auxilie no emprego do recurso, apontando
as aquisi¢oes inexequiveis dentro do prazo estabelecido.

Observagdo (*5): Salvo quando houver determinagdo expressa no Edital ou por orientagdo
da PRP em sentido contrdrio, o pagamento de taxas de inscri¢do em eventos académicos e de publicagdo em
revistas cientificas ndo sdo considerados itens de despesa elegiveis, razdo pela qual ndo deverdo ser
incluidos no planejamento de despesas a executar com o auxilio financeiro da PRP.

Se o pedido de prorrogagao for deferido, a prestacdo de contas devera ser
realizada até a data final do novo prazo estabelecido, de acordo com as instrugoes detalhadas



no topico “2 “deste tutorial. Caso o pedido seja indeferido, a utilizagdo do auxilio financeiro
ndo deve exceder a data final do primeiro prazo firmado. Seja qual for a situagdo, o saldo
ndo utilizado, se houver, devera ser sempre devolvido a PRP, com o comprovante do
remanejamento juntado aos autos, para a prestacao de contas.

Mesmo que o prazo de prorrogacao seja autorizado, a PRP nao fard a
reposicdo ou a compensacao do saldo remanescente do auxilio financeiro que foi
recolhido e ndo devolvido as economias orcamentdrias da Unidade, apoés o
encerramento do exercicio financeiro. Isto se aplica ao contingenciamento de verbas
or¢amentarias, por for¢a do Decreto Estadual do Governo do Estado de Sao Paulo, e da
Lei Federal n? 4.320, de 17/03/1964 combinada com a Lei Complementar n? 101, de
04/05/2000. Nessa situagcdo, a auséncia da devolugcdo do auxilio financeiro as
economias or¢amentdarias da Unidade nao gera excepcionalidade a entrega da PC.

Nada obsta que o outorgado antecipe sua prestacdao de contas, antes do
término do prazo inicialmente firmado ou prorrogado, caso encontre condi¢cdes para
assim proceder.

Observacdo final: este tutorial ndo afasta outras recomendagées ou orientacdes sobre o
procedimento de entrega das prestacoes de contas, que tenham sido oficialmente expedidas ou divulgadas
pela PRP.



