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1. Introdugao

Esse manual tem o objetivo de apresentar as etapas para a prestacao de contas dos projetos
Embrapii, referente a contrapartida econémica da unidade.

Segundo o Manual de Operac¢des da Embrapii 1, em cada projeto, a Unidade tem a prerrogativa
de definir o percentual de aporte da EMBRAPII e de negociar o aporte da(s) empresa(s)
parceira(s), assim como sua propria contrapartida, podendo ser financeira ou nao financeira.

Sado considerados para fins de contrapartida nao financeira da Unidade no projeto os gastos
referentes a Pessoal, Material de consumo, Diarias, Passagens e despesas de locomocao,
Servicos de terceiros — pessoa fisica e juridica. Basicamente, nos projetos contratos pelo PIM,
sdo considerados os gastos com as horas de dedicacdo dos pesquisadores que vao atuar no
projeto. As horas sdo calculadas com base no saldrio bruto do docente, extraido do site do Portal
da Transparéncia.

Ainda segundo o Manual de Opera¢des da Embrapii 2, os custos relacionados ao uso de

equipamentos no projeto também podem ser langcados como contrapartida nao financeira da
unidade, de acordo com determinadas regras e metodologias. Os custos de utilizacdo do
equipamento sdo estimados a partir do valor do equipamento instalado, considerando sempre
uma vida util de 10 anos.

A apuracdo do custo-hora de aplicagdo de um equipamento deve ser estimada em bases anuais,
considerando um total de 1200 horas uteis de utilizagdo do equipamento. Esses valores estao
todos calculados na planilha de Projecdo de Custos, utilizadas pelos pesquisadores na projecdo
dos aportes e gastos do projeto.

O presente material esta divido em trés etapas:

1) Elaboragdo da planilha de controle de horas de contrapartida econémica
2) Emissdo das declara¢des de horas
3) Preenchimento das informagdes no sistema Embrapii (SRInfo)

Cada etapa sera detalhada nos tépicos a seguir.

! Manual de Operagdes Embrapii — Item 7.2
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2. Controle de Horas de Contrapartida Econdmica

As horas que serdo usadas como contrapartida econ6mica (de pesquisadores e/ou
equipamentos) sdo projetadas pelos pesquisadores na planilha de projecdo de custos no inicio
do projeto. A partir dessa planilha, deve-se atualizar a planilha de Controle de Horas de
Contrapartida Econ6mica, disponibilizada junto com esse material.

A planilha contém duas pastas:

e  “Horas Pesq.” Nesta pasta, serdo detalhadas mensalmente as horas de cada pesquisador
do projeto que esta se fazendo o controle, contendo: nome do pesquisador, quantidade e
valor total de horas mensal e a identificacdo da macroentrega em cada més. A figura abaixo
mostra um exemplo:

"'w"f“m e CONTROLE DE HORAS CONTRAPARTIDA ECONOMICA

EMBRAPH

AUNENTOS HORA DE PESQUISADORES

HORAS PESQUISADOR set/22 out/22 nov/22 dez/22 jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 maif23 jun/23 jul/23 ago/23

Aristeu Gomes Tininis

Carga Horaria Mensal 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13
Valor Horas RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32
Informar a ME ME 1 ME 1 ME 1 ME 1 ME 2 ME 2 ME 2 ME 2 ME 3 ME 3 ME 3 ME 3

Claudia Regina Cancado Sgorlon Tininis

Carga Horaria Mensal 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13
Valor Horas RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32 | RS 1.951,32 | RS 1.951,32 | R$ 1.951,32
Informar a ME ME 1 ME 1 ME 1 ME 1 ME 2 ME 2 ME 2 ME 2 ME 3 ME 3 ME 3 ME 3

Ubirajara Coleto Junior

Carga Horaria Mensal 2 2 2 2 2 2 2 22 22 22 22 22
Valor Horas RS 2.021,84 | RS 2.021,84 | RS 2.021,84 | R$ 2.021,84 | RS 2.021,84 | RS 2.021,84 | R$ 2.021,84 | RS 2.021,84 | R$ 2.021,84 | RS 2.021,84 | RS 2.021,84 | R$ 2.021,84
Informar a ME ME 1 ME 1 ME 1 ME1 ME 2 ME 2 ME 2 ME 2 ME3 ME3 ME 3 ME3

Figura 1: Exemplo pasta “Horas Pesq.”

e  “Horas Equip.” Nesta pasta, serdo detalhadas mensalmente as horas projetadas de uso dos
equipamentos que esta se fazendo o controle, contendo: nome do equipamento,
guantidade e valor total de horas mensal e a identificacdo da macroentrega em cada més.
A figura abaixo mostra um exemplo:
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HORAS EQUIPAMENTO dez/22 jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 mai/23 jun/23 jul/23

Cromatografo Liquido Hplc-Ms/Ms

Carga Horaria Mensal 17 17 17 17 17 17 17 17
Valor Horas RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59 | RS 1.054,59
Informar a ME ME 1 ME 1 ME 1 ME 1 ME 2 ME 2 ME 2 ME 2

Cromatografo Gasoso Cg-Ms/Ms

Carga Horaria Mensal 17 17 17 17 17 17 17 17
Valor Horas RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99 | RS 1.106,99
Informar a ME ME 1 ME 1 ME 1 ME 1 ME 2 ME 2 ME 2 ME 2

Figura 2: Exemplo pasta “Horas Equip.”

Todos os valores deverdo ser buscados na planilha de projecao de custos do projeto que estd
sendo efetuado o controle.

Sempre conferir se a quantidade e o valor total de horas da planilha de controle bate com os
totais da planilha de custos.
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3.

Emissdo das Declaragoes

As declaragcGes das horas dedicados pelos pesquisadores e do uso dos equipamentos do
instituto, declaradas como contrapartida econ6mica devem ser elaboradas pelo SUAP. A seguir
segue 0 pPasso a passo para a emissdo das declaracdes:

a) Emissao das Declaragao (via SUAP)

Serdo emitidas mensalmente as declaracGes de cada projeto em andamento. Cada projeto pode
ter a participacdo de mais de um pesquisador e/ou a utilizagdo de mais de um equipamento.
Nesse sentido:

e Primeiro passo: confirmacdo da quantidade de horas projetadas em cada projeto na
planilha de Controle de Horas de Contrapartida Econ6mica, explicada no item 2
desse material.

e Segundo passo: entrar no SUAP, campo Documentos. Clique no campo “Setor Dono”
e faca o filtro utilizando as informagdes CRH-PIM. Assim que clicar em Filtrar, todas

as declaragdes emitidas nos meses anteriores vao aparecer na tela:

Documentos de Texto
TRO:
o Agr Ca
Situagh
Filtrar
FILTRAR POR DATA:
2021 2022 2023
123456 7 Mostrando 216 Documentos de Texto
Setor  Tipode
o | Demante Identificador do Documento
- . DECLARACAO IFSP-
@Y jcRig freclhmcios INOVA/EMBRAPII N® 53/2023 - CRH-
PIM - INOVA-EMBRAPIL | pj\3/npiy. pIM/DRG- PIM/RET/IFSP
~ DECLARACAO IFSP-
RH- Declaragdo- 7 0 48/202
q € INOVA/EMBRAPII N° 48/2023 - CRH-
PIM INOVA-EMBRAPII PIM/DPN-PIM/DRG-PIM/RET/IFSP
- . DECLARACAO IFSP-
CRH-  Declarago- on
Q| < INOVA/EMBRAPII N° 67/2023 - CRH-
PIM | INOVA-EMBRAPIL | p|\3/npi. pIM/DRG-PIM/RET/IFSP
- DECLARACAO IFSP-
CRH-  Declaragdo- ; SR
q ¢ ¢ INOVA/EMBRAPII N° 60/2023 - CRH-
PIM INOVA-EMBRAPII PIM/DPN-PIM/DRG-PIM/RET/IFSP

npus Dono Setor Dono:

Q CRH-PIM

Assunto Situaciodo

Documento
Declaragio Horas Pesquisadores Dedicadas ao

Projeto (Embrapii/Rei Alimentos) - Mar_2023 | Finalizado
(Profa, Tarcila)

Declaragio Horas Pesquisadores Dedicadas ao

Projeto (Embrapii/interativos) - Mar_2023 (Prof | Finalizado
Alexandre)

Declaragio Horas Pesquisadores Dedicadas ao

Projeto (Embrapii/Interativos) - Mar_2023 (Prof. | Finalizado
Fernando)

Declaragio Horas Pesquisadores Dedicadas ao

Projeto (Embrapii/Interativos) - Mar_2023 | Finalizado

(Profa. Paula)

Nivel de

ivelde  Autor Datade
Criagiio

| publico ozt

[pibies | Ebrso 275028

| pablico  Fduardo - 27/9%/2023

-

‘Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Acessc

Datada
Primeira
Assinatura

31/03/2023
31/03/2023
10:38

04/04/2023

31/03/2023
23:01

Datade
Finalizagso
10/04/2023
09.28
11/04/2023
10:30
11/04/2023
10:31

11/04/2023
10:32

e Terceiro passo: emitir cada declaracdo do més especifico, clonando a declaracdo do
més anterior.

o Cligue na lupa do lado esquerdo da tela:
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Datada

# ;;t:; :)mdr:entn Identificador do Documento Assunto g;g:ﬁ::niz m:e Autor Datade Primeira EI::I:: "
Criacéo Assinatura ¢
. DECLARACAQ IFSP- Declaracdo Horas Pesquisadores Dedicadas ao )
CRH- Declaragéo- 0 0 || g ; ! ] Eduardo 270032023 31032023 10/04/2023
Q OM INOVAEMERA INOVA/EMBRAPIIN? 53/2023- CRH-  Projeto (Embrapii/Rei Alimentos) - Mar_2023 ‘Fmahzado ‘Pubhco Rodues 1428 1) 08

PIM/DPN-PIM/DRG-PIMRET/IFSP (Profa. Tarcila)

o Em seguida clique em Ac¢des - Clonar:

| Finalizado | Publico

DECLARACAO IFSP- CnmpanilharDocumemo
INOVA/EMBRAPII N° 53/2023 - CRH- Clonar

PIM/DPN-PIM/DRG-PIM/RET/IFSP Alterar Nivel de

Acesso

Imprimir em

Solicitacdo das Assinaturas ariEl

o Em Atividades, mudar a data referente ao més que esta sendo elaborada a
declaracao e clique em Salvar:

Clonar o Documento DECLARACAO IFSP-INOVA/EMBRAPII N2 53/2023 - CRH-PIM/DPN-PIM/DRG-
PIM/RET/IFSP

Nivel de Acesso: Piblico

Hipotese Lega

SetorDono:™ oo

ASSUnto:" | necaracso Horas Pesquisadores Dedicadas ao Projeto (Embrapii/Rei Alimentos) - Abd 2023 (Profa. Tarcila)

o Cligue em Editar — Texto: altere o més da declaragdo. Caso tenha
necessidade, faga a alteragdo no volume de horas. Clique em Salvar e
Visualizar.

Documento 539007 Historico de Alteragdes

Dados Basicos

Visualizagao do Documento (0.02 MB)

Obs: no caso da elaboragdo de um novo projeto, deverao ser alterados: o nome do
pesquisador (ou dos equipamentos), o CPF, o titulo do projeto, a quantidade de horas, a
carga horaria e o nome do coordenador do projeto que vai assinar a declaragdo.

o Cligue em Salvar e Visualizar e em seguida em Concluir.
o Cligue em Solicitar — Assinatura: solicitar a assinatura do pesquisador

(Solicitagdo Principal), do coordenador do projeto do diretor do Polo de
Inovacado (PIM) (Solicitagdo Complementar)
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Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagao Principal

Pessoa: *

Solicitagso Complementar #1

Orde
rolenm 4

Pessoa

Apds assinatura de todos, ir para a proxima etapa:

b) Salvar as Declaragées

Apds a assinatura de todos os coordenadores, pesquisadores e diretor do PIM, as
declarac¢des deverdo ser baixadas do SUAP e salvas na pasta referente ao respectivo projeto,
especificamente na pasta “Contrapartida Econémica”.

Etapas:

1) Entrar em cada documento assinado, clicando na lupa do lado esquerdo do documento:

DECLARACAQ IFSP-

. Declaragéo - A ) Declaracdo Horas Pesquisadores Dedicadas
a SN iNova- R 202 20 Projeto (Embrapii/AFHF) - Mar 2023 | Assinado
I EMBRAPII P.IM/RET;\FSP ! (Prof Ubirajara)

2) Em seguida, clique em “Finalizar Documento”.
3) Apds a finalizagdo, clique em “Ag¢bes”; “Imprimir em Carta” (clicar no icone de
“Imprimir”) e Salvar como pdf. na pasta do projeto, dentro da pasta “Contrapartida

EconOGmica”.

4) Salvar o arquivo com o nome: “Declaragdo Pesq. Xxxxxxx_Més_Ano”. Abaixo segue um

exemplo:
Prestacdo de Contas 2 Nome

20211 G Declaracdo_Pesq. Ubirajara_Mar_23
2021.2 G Declaracdo_Pesq. Ubirajara_Jan_23
2022.1 G Declaragéo_Pesq. Ubirajara_Fev 23
2022.2 G Declaragéo_Pesq. Claudia_Mar 23

v 20231 G Declaracdo_Pesq. Claudia_Jan_23

Extratos Contas Mae G Declaracdo_Pesq. Claudia_Fev 23

v Projeto - aFHF G Declaracéo_Pesq. Aristeu Mar 23

Anexos Embrapii G Declaracéo_Pesq. Aristeu Jan 23

G Declaracdo_Pesq. Aristeu_Fev_23

Contrapartida Econdmica

Apds salvar todas as declaragdes, de todos os projetos, os arquivos deverdo ser anexados no
SRINfo. As etapas desse processo sdo descritas no préoximo tépico.
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4. Preenchimento SRInfo (Anexo 7)

Apds baixar todas as declara¢des do SUAP, as informacgdes referentes a contrapartida econémica
e os arquivos devem ser preenchidos e anexados no SRInfo.

A seguir, seguem as etapas de preenchimento:

1) Acesse o SRInfo: https://srinfo.embrapii.org.br/

2) Clique em “Prestac¢do de Contas” e “Projetos”

EMBRAPII

<A Woderacges

PARCERIAS
= EMBRAPI <
S SEBRAE <
"% BNDES <

ACOMPANHAMENTO

M Institucional <
W, Prospecces <
86 Megoriagies <
its Projetos <
[ Financeiro <
122 Analises <
$ Prestacao de Contas v

Consolidado
% Projetos
? Orientagbes

3) Na caixa Projeto, clique e escolha o projeto que vai ser preenchido.

Prestacao de Contas por Projeto

%3 Projeto Selecione -
IF-3F | FISF-£ | 1 £,UUUS - FTOCESSAMENTO e agregacao Oe valor a COrtes ae PeIXes Nativos Drasiieros: 1amoagqui |LoI0SS0ma Macropomurmy), FIFarucy (Ar.
IF-5P | PISP-2112.0004 - Desenvolvimento de nanoemulsao de cera de carnalba incorporada em resina vegetal para recobrimenta de frutos citricos
IF-SP | PISP-2206.0005 - Desenvolvimento de filtro misto de midia nano-estruturada de carbono e carvao ativado para a purificaco de agua na
IF-SP | PISP-2207.0006 - Criag3o do ovo em pasta e embalagem com uso de atmosfera modificada de ovo liquido e em pasta

IF-SP | PISP-2207.0007 - DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO DE PRODUCAQ DE BIODIESEL A PARTIR DE OLEO RESIDUAL

IF-SP | PISP-2210.0008 - Desenvolvimento de métodos para producao de bioguerosene/hidrocarbonetos verdes, utilizando matérias-primas de baixa...
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4) Apds escolher o projeto, cligue em Anexo 7: Demonstrativo de Contrapartida
Econ6mica

01/2023 - Aberto

Prestacdo de Contas: 01/2023
Parecer: N° 204/2023 - EMBRAPII CG1

ANEXO0S

[+

Anexo 4: Demonstrativo de Receitas e Despesas

B

Anexo 5: Relacdo de Pagamentos

B

Anexo 6: Conciliagdo Bancaria

Anexo 7: Demonstrativo de contrapartida econmica

B

Anexo 8: Relacdo de Pessoal

[+

Anexo 9: Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos

B

Anexo 10: Relatdrio de Execugdo Fisica

[+

Anexo 11: Declaragdo

B

Anexo 12: Demonstrativo Consolidado de Receitas e Despesas

[+

Anexo 13: Demonstrativo da Conta Especifica

5) Cligue em “+ Novo Registro” e preencha os campos de acordo com cada declaragado
(Horas de Pesquisadores e Horas de Equipamentos).

a. Primeiro, selecione a ME referente ao més que esta sendo preenchida a prestagao
de contas

b. Credor: no caso da declaragao de horas de pesquisador, colocar o nome do mesmo.
Se for declaragdo de uso de equipamentos, o credor vai ser o INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO.

c. CPF/CNPJ: digitar o CPF do pesquisador ou o CNPJ do IFSP.

d. Tipo de Despesa: se horas de pesquisador, escolher “Pessoal e Encargos Sociais” se
horas de equipamento “Uso de equipamento laboratorial préprio”

e. Numero da Nota Fiscal: digitar “Declaragdo S/N”
f.  Maés de referéncia: escolher o més das declaragées

g. Valor: digitar o valor referente as horas, de acordo com a planilha de Controle de
Horas de Contrapartida Econdmica, apresentada no item 2 desse material.

Segue um modelo preenchido:
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Macroentrega

Credor Aristeu Gomes Tininis

CPF/CNP) 092.227.688-92

#2 - Entrega de um processo de transesterificagdo ot ™

Tipo de despesa Pessoal e Encargos Sociais

Namero da nota fiscal Declaracdo S/N
Més de referéncia

Valor

Apds o preenchimento, as declaracdes deverdo ser anexadas no seu respectivo lancamento.

a. Marque o lancamento clicando no lado esquerdo do langamento.

+ Novoregistro  /# Acdes POF ~ Y Colunas Visiveis
- Documento . "
# Aprovacdo L. Sequencial Macroentrega Credor CPF/CNP) Tipo de despesa
comprobatario
1] > Pendente 7 2 Aristeu Gomes Tininis 092.227.688-92 Pessoal e Encargos Sociais
] »Pendente 8 2 Claudia Regina Cancado 02.750.018-81 Pessoal e Encargos Sociais
Sgorlon Tininis
0 > Pendente 9 2 Ubirajara Coleto Junior 289.392.968-00 Pessoal e Encargos Sociais

Nimero da
nota fiscal

Declaragao S/N

Declaragdo S/N

Declaragdo S/N

Més de

. Valor (R$)
referéncia
03/2023 R$1.951,32
03/2023 R$1.951,32
03/2023 R$ 208184

Valor aprovado

(R3)
R$0,00

R$ 0,00

R$0,00

i3

Clique em “Agdes”, “Anexar Documento Comprobatdrio”:

+ Novoregistro  / Acdes ~ PDF  ~ Y Colunas Visiveis

[ Editar registro

# Aprovagdo Macroentrega Credor

@ Excluir registro

®

Anexar documento comprobatdrio
> Pendente 2

®

Aristeu Gomes Tininis

CPF/CNP)

092.227.688-92

Tipo de despesa

Pessoal e Encargos Sociais

c. Escolher o arquivo da declaracdo referente ao respectivo lancamento:

Upload do documento comprobatério

robatorio

£ possivel selecionar miltiplas despesas para anexar um Gnice decumento comp
Credor: Aristeu Gomes Tininis - Valor: 1951.32

Documento comprobatério Escalher arquive
Somente arquivas PDF, tamanho

maxime 5 MB

Repetir esse procedimento em todos os projetos.

Fim da etapa de prestagao de contas da Contrapartida Economica.




