Resumo de elaboracdo da Prestacdo de Contas — Sistema GIP

Para Bolsistas de IC: Validar o acesso ao Sistema para bolsistas USP: enviar e-mail ao EAIP
(eaipfmusp@fm.usp.br) com o nimero USP do aluno e Orientador para que seja validado o
acesso ao Sistema GIP.

Apds a habilitacdo no sistema (que sera feita pelo Escritério) entrar no sistema GIP e iniciar o
processo https://uspdigital.usp.br/gpusp/

Para Docente o acesso é automatico processo https://uspdigital.usp.br/gpusp/
apenas com a senha USP de acesso.

Pelo Menu lateral, lado esquerdo da tela - icone PROJETOS — AUXILIOS - pesquisar o processo
pelo nimero FAPESP ou nome do outorgado, possa ser que alguns processos nao venham
automaticamente pelo sistema dai sera preciso Inserir Projeto no sistema.

(video 2 do treinamento)
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Diante de muitas duvidas de docentes e bolsistas sobre cadastramento de auxilios e bolsas
anteriores as importacdes, a equipe técnica se empenhou na nova funcionalidade de
importacdo individual para facilitar e aliviar a carga de duvidas de suporte e minimizar erros de
cadastro. Para o bolsista ou docente importar seu projeto basta entrar no GIP, acessar o menu
lateral Projetos->Auxilios. No campo: Buscar inserir o numero do processo de acordo com o
padrdo FAPESP. Aparecerd um Alerta se deseja importar o auxilio xxxx/yyyyy-zz. Clicar no botdo
Sim, se assim desejar.

Favor divulgar aos usudrios que tiverem as duvidas sobre cadastramento de auxilios.
Observagao: O GIP importa os dados iniciais do projeto original. Aditivos ndo sao importados.
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No icone ARQUIVO GERAL (Anexar arquivo Termo de Outorga e Aditivos, se caso houver)

Préximo passo:

e Inserir datas no icone de Presta¢des de contas
e Inserir datas no icone de relatério Cientifico
e Inserir e-mail no icone Equipe

Se o Outorgado utilizou recursos , seguir esses passos:

Inserir valor da RT icone ALINEAS (somente para bolsistas, caso o sistema nio tenha trazido os
valores na aba alineas)

Em seguida fazer os langamentos (orientacdo para bolsistas e pesquisadores)

(OBS: Para cada Nota Fiscal lancada, s3o 3 passos: RESERVA, LIBERACAO e PAGAMENTO)

Cadastrar o recurso no icone RESERVA (utilizar a data que foi solicitada a liberagdo na FAPESP e
digitar o valor que efetivamente foi pago na NF) e preencher todas as demais informacoes
solicitadas.

Obs: Quando for recurso da Reserva Técnica — Material Permanente, cadastrar a reserva,

salvar, na aba Material Permanente colocar os dados detalhados do material e colocar um X
sera incorporado, se o material ja foi entregue e pago, voltar para a tela da Reserva e colocar
o Status FINALIZADO. (Video 7 - RESERVAS do Treinamento)

Em seguida entre no icone LIBERACAO

Cadastrar o recurso no icone LIBERAGCAO (utilizar a data que liberado pela FAPESP). Usar o
extrato do Agilis para preencher esses dados.

E efetive o langamento do icone PAGAMENTO

Cadastrar o pagamento no icone PAGAMENTO e inserir os documentos comprobatdrios
digitalizados (NF, Boleto, e comprovante de pagamento) e ndo esquecer de marcar que o
documento é principal da PC (seguindo as orienta¢des do video e do manual de prestagao)
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Preencher todos os campos solicitados e destacados como: valor e data (utilizando as datas
contidas nos recibos e notas do respectivo langamento). Status (vocé pode utilizar arquivado
ja que esta so langando os documentos para PC e ndo utilizando o sistema para gerenciamento
como todo o seu potencial) e tipo, conforme o documento, mas nao esquecer de inserir os
demais dado como numero e data.

ApGs clicar em inserir documentos e anexar em PDF todos os documentos comprobatdrios
como NF. Boleto, Comprovante de Pagamento, Recibos ETC).

Importante: A NF é o documento mais importante de sua prestacdo ao inserir ela no sistema
sinalize para o sistema que ele é o documento principal, os demais documentos deste
langamento n3o precisam ser sinalizados como mais importantes. E de extrema importancia

associar o pagamento a reserva/liberagdo
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FASE DE INSERSAO DE DOCUMENTOS FINALIZADADO! Volte a tela inicial e troque o status
para finalizado.



Elaborar/preparar a Presta¢do de Contas
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Pesquisar pelo nome do outorgado

Observe que o sistema trara os langamentos realizados anteriormente em seu projeto, selecione

os documentos que conta na lista de pagamentos sem prestacdo de contas para que o sistemas

ele os mesmos para pagamento incluidos na PC e clique em incluir (final da tela).

O sistema vai lhe mostrar um resumo dos valores liberados /pagos, estando zerado, Inserir data
de efetivacdo da PC e gerar arquivo em PDF. O sistema fara algumas perguntas e basta vocé
responder sim para todas.

Se os dados contidos no arquivo gerado esta correto salvar e encaminhar para aprovacao do
orientador (no caso de bolsistas) para pesquisadores basta clicar em efetivar e enviar Prestagao
de Contas.

Apds este passo o orientador recebera um e-mail com orientacbes para aprovacdo e
encaminhamento da PC (certifique-se com o seu orientador que isso foi realizado).

Ele deve entrar no GIP



Se ele ndo aprovar faca as correcdes solicitadas, exclua o arquivo gerado anteriormente na PCe

refaga o passo de gerar novo arquivo apds as corre¢des e encaminhe novamente para
aprovagao.

Processo finalizado!!

Se o bolsista ndo utilizou a Reserva técnica

Entrar no icone prestacdo de contas (conforme instru¢des anteriores)

Inserir data e gerar declaracdo de ndo utilizacdo de recurso salvar e enviar para aprovag¢do do
orientador (o sistema vai dando as instrucdes)

Apds este passo o orientador deve receber um e-mail com orientagbes para aprovagdo e
encaminhamento da PC (certifique-se com o seu orientador que isso foi realizado)

Processo finalizado!!



