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Manual do Usuario

1. Objetivo do manual

Este documento tem o objetivo de auxiliar o beneficidrio na utilizagdo do SIPREC - Sistema de
Prestacdo de Contas online da CAPES.

2. Sobre o sistema

O SIPREC foi criado com a finalidade de ser uma ferramenta simples, amigavel e eficiente, para que
os beneficiarios de auxilios (AUXPE) da CAPES efetuem a prestagéo de contas de seus processos de forma
rapida e eficiente, possibilitando incluir os langamentos que comprovem os valores gastos no projeto
(comprovantes de despesa) e outros documentos que evidenciem sua execugéo.

Recomenda-se que os comprovantes de despesa sejam inseridos no sistema a medida que
forem sendo utilizados os recursos do Auxilio.

3. Quem deve utilizar o SIPREC

E OBRIGATORIA a prestagao de contas pelo SIPREC dos processos cujo nimero de Auxilio/AUXPE
seja 0844/2013 ou posterior, conforme publicacdo, em 16 de maio de 2013, da Portaria n° 059/2013 que
regulamenta o SIPREC — Sistema de Prestacédo de Contas online da CAPES.

4. Manual de utilizagao do SIPREC

4.1. Acesso ao sistema

O SIPREC devera ser acessado pela internet através do endereco http://siprec.capes.gov.br.

4.1.1. Login no sistema

Apébs o usuério acessar o link do SIPREC, o sistema apresenta a tela de login, onde devem ser
informadas suas credenciais de acesso (CPF e senha) previamente cadastradas no sistema de seguranga da
CAPES.

A senha a ser utilizada no SIPREC é a mesma utilizada para o acesso a outros sistemas da CAPES.
Caso nao se lembre ou nao possua senha de acesso é possivel solicitar a geragdo de uma nova senha,
que sera enviada ao seu e-mail, através das opgdes “Solicitar Cadastro”, “Esqueci a minha senha” e “Alterar
meus dados”.


http://siprec.capes.gov.br/
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Além destas informagdes de login, os usuarios tém a possibilidade de fazer login com seus
identificadores ORCID, um cddigo unico de 16 digitos — usado para conectar pessoas e suas
contribuigdes — que pesquisadores, estudantes e professores podem obter gratuitamente.

4.1.2. Tela inicial do sistema.
Ao efetuar o login no sistema o usuario sera direcionado a pagina inicial.

Para visualizar seus processos o beneficiario devera escolher, no menu, a opgéo “Beneficiario”,
subitem “Prestagao de Contas”.
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4.2. Processos do Beneficiario
4.2.1. Visualizagdo dos processos do beneficiario

Nessa tela o beneficiario podera visualizar o “Resumo das Minhas Prestag¢des de Contas”, uma tabela
contendo as informagbes consolidadas de todos os seus processos. Esta tabela apresentara o valor
“Recebido” para todos os seus processos, o valor “Prestado Contas” e o valor que esta “Aguardando
Prestagao”.

EE Resumo das Minhas Prestagbes de Contas

Recebido Prestado contas Aguardando Prestagdo
Custeio 494 166 67 202.150,72 282.015,95
Capital 105.000,00 487310 100.126 90
Devolucdo 0,00 393.324.76 -395.324 76
Total 599.166,67 605.348,58 -6.181,91

“alores em real [RE)

Esses valores serdo apresentados separadamente de acordo com o tipo de despesa, que pode ser:
Custeio, Capital e Devolugao (quando houver).

Na parte inferior da tela sera apresentada uma tabela com o(s) processo(s) do beneficiario. E possivel
filtrar o(s) processo(s) dessa tabela utilizando um ou mais filiros de busca e pressionando o botdo

4 Pesyuisar

Os filtros existentes sdo:

. N° do Auxilio: o numero de identificagdo do Auxilio (AUXPE);

. N° do Processo: o numero de identificagdo do processo, com a seguinte mascara:
99999.999999/9999-99;

. Programa: nome do programa do qual o processo faca parte;

. Vigéncia: periodo de vigéncia do processo, contendo data inicial e data final;

. Situagao: situagdo em que se encontra o processo.

. . ., . . ~ # Limpar Filtras
Para limpar os filtros ja preenchidos, basta selecionar o botao
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O processo podera ser visto no sistema nas seguintes situagdes:

. Em preenchimento pelo beneficiario: quando o processo esta disponibilizado para inclusao
de documentos e langamentos pelo beneficiario;

. Em andlise: quando a prestagdo de contas esta em analise (que pode ser técnica ou
financeira) pela CAPES, logo apds a finalizagdo/envio do processo no sistema por parte do beneficiario;

. Em diligéncia: quando for emitida diligéncia para correcdo de alguma inconsisténcia
verificada na prestagao de contas;

. Inadimplente: quando o beneficiario nao finalizou/enviou a prestagdo de contas no sistema
dentro do prazo ou n&o respondeu diligéncia dentro do prazo de resposta estipulado;

. Aprovado: quando a analise da prestagao de contas for finalizada, com base em pareceres
recomendando aprovagao;

. Aprovado com ressalva: quando a analise da prestagao de contas for finalizada, com base
em parecer (es) recomendando aprovagdo com ressalva;

. Concluido: quando o processo aprovado (com ou sem ressalva) for baixado no SIAFI.
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. Enviado para Cobranga Administrativa: quando o processo Inadimplente € encaminhado
para o setor responsavel pela cobranga administrativa, o qual, depois de esgotar as tentativas de obter
resposta e/ou ressarcimento, avaliara a pertinéncia de efetuar a inscricao no CADIN e/ou de abrir um processo
de Tomada de Contas Especial. Nessa situagao o processo fica bloqueado no SIPREC para insergao de
qualquer tipo de documento, sendo necessario entrar em contato com a Coordenacao de Prestagao de Contas
(CPC) para informagbes, através do e-mail: cpc@capes.gov.br.

Para realizar o preenchimento da prestagéo d2e contas ou visualizar dados de um processo ja

finalizado, basta clicar no icone ( #+~' ) VISUALIZAR do processo desejado, na coluna “Agdes” da “Lista dos
Meus Processos”.

4.3. Prestacao de contas

Nessa tela o beneficiario podera visualizar o **saldo do processo”, uma tabela contendo as
informacgdes consolidadas do processo selecionado. Essa tabela apresentara o valor “Recebido” para este
processo, o valor “Prestado Contas” e o valor que esta “Aguardando Prestagéo” (valor “Recebido” (-) valor
“Prestado Contas”).

Esses valores serdo apresentados separadamente de acordo com o tipo de despesa, que pode ser:
custeio, capital e devolugéo (quando houver).

Lancamentos do Auxilio N° Programa PRO-FORENSES, Vigéncia de 151012014 a 14/10/2019

= Voltar

# Pesquisar Langamentos %8 Saldo deste Processo

Tipo de Despesa: Recebido Prestado contas Aguardando Prestagad

Selecione v

N® do Comprovante: Custeio 3328175 2528175 3.000,00

Documento do Favorecido: Capital 22.000,00 20.000,00 2.000,00

Data da Despesa: Devolucdo 0,00 10.000,00 -10.000,00

Total 55.281,75 55.281,75

~% Limpar Filtros

4~ Pesquisar
AElores em rezl (RE)

Prazo para prestagéo e contas: 13/12/2019

Complementar Dados Solicitar Prormogacdo o Finalizar/Enviar Prestacdo

0,
e

Meus Lancamentos para este Processo

Langamentos por

€3 Adicionar Lancamento 7| Adicienar Documento i Imprimir Lancamentos || | Liberar Parcelas 0 v

Pagina:
. Data do Tipo de N* do N*® do Documento do & . "
s Comprovante @ Despesa = Comprovante @ Cheque @ Favorecido * a0 T R
= Para fins de explicacio, o valor da Fatura emitida pela ~
251172015 Devaol 182-2015 a50001 . o 10.000,00 !
evolugan FUB & de RS 32.595,93, como tedas as despesas * x =

E possivel pesquisar os langamentos do processo utilizando um ou mais filtros de busca e

. ~ _' Pesquisar
pressionando o botdo

Os filtros de pesquisa de langamentos existentes sao:

. Tipo de Despesa: que podera ser Custeio, Capital ou Devolugao;
. N° do Comprovante: nimero do comprovante de despesa cadastrado;
. Documento do Favorecido: CPF ou CNPJ (se pessoa fisica ou juridica, respectivamente)

do favorecido da despesa ou outro tipo de documento;

. Data da Despesa: data da efetivagdo do gasto, informada no comprovante de despesa.


mailto:cpc@capes.gov.br
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. ) . ~ ¢ Limpar Filtros
Para limpar os filtros basta selecionar o botao

Ainda nessa tela s&o apresentados os seguintes botdes:

<= “aoltar . . ~
(o] Retorna para a tela de visualizagéo de todos os processos;

2. Complementar Dados i
o] . Insere dados cadastrais complementares do beneficiario. E de
preenchimento obrigatério — sem isso, ndo € possivel finalizar a prestagédo de contas. O processo
somente podera ser finalizado/enviado para analise apds a incluséo dos referidos dados;

Solicitar Prorrogacso . . . .
o] Solicita prorrogagéo de prazo para envio da prestag¢ao de contas ou da
resposta de diligéncia. So é possivel solicitar esta prorrogagcdo uma vez, depois disto esta opgao
sera desabilitada e ndo sera mais visivel no processo;

o Finalizar/Enviar Prestagdo . . L.
0 Finaliza e envia a prestagao de contas para analise;

@ Adicionar Langamentao L. .
0 Adiciona os valores gastos e seus respectivos comprovantes;

-.__l Adicionar Documento .. . . . . -
Adiciona os documentos técnicos e financeiros comprobatérios da

€Xecugao;

{8, Imprimir Lancamentos Opgéo para imprimir os langamentos cadastrados. Permite gerar/imprimir

arquivo contendo planilha com os langamentos inseridos no processo;

. Liberar Parcelas 5 ) ) . ] ~
o] Opgéo para preenchimento de dados obrigatérios para liberagdo de parcelas.

Permite incluir os documentos necessarios para que sejam liberadas parcelas (quando houver);
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Na parte inferior da tela sera apresentada uma tabela com os langamentos referentes a esse processo
listados.

Na lista de langamentos, os langamentos que estiverem pendentes de envio de documentos
obrigatorios estardo destacados em vermelho e devera ser revisto pelo beneficiario, pois havera a
necessidade de complementagédo de informag&o, como por exemplo: pesquisa de prego (ou justificativa),
comprovante de viagem ou comprovante de despesa.

Na lista de langamentos cadastrados havera uma coluna agdes, com as seguintes opgoes:

o « Editar um langamento ja cadastrado;

o % Excluir um langamento ja cadastrado.

0 “ Visualizar as informagdes do langamento ja cadastrado;

4.4. Langamentos
4.4.1. Adicionar langamento

. _ &3 Adicionar Langamenta . i
Clicando no botao , da tela da prestagao de contas, sera apresentada a tela

que permite adicionar langcamentos (e devolugéo), conforme apresentada a seguir:
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Os campos para cadastro e alteragcédo de langamentos séo:
Tipo de despesa: Que podera ser: custeio, capital ou devolugéo (quando houver);
Subtipo de despesa: Subtipo de acordo com a despesa selecionada anteriormente;

N° do comprovante: Campo onde sera informado o niumero de identificagdo do comprovante de
despesa (cupom fiscal, nota fiscal, recibo, etc) do langamento;

N° do cheque: Campo onde sera informado o numero do cheque do langamento (quando for o caso);

Documento do favorecido: A depender do tipo e subtipo de despesa selecionados, esse campo
assume as seguintes denominacgdes:

o0 Documento do Favorecido: Aceita a inclusdo de CPF, CNPJ ou outro documento de
identificagao, conforme o caso;

0 CNPJ do Favorecido: Numero do CNPJ da pessoa juridica favorecida;

0 Numero do Passaporte: Campo de texto livre para inclusdo do niumero do passaporte do
favorecido;

0 Numero de identificagcao do Favorecido: Nesse campo podera ser inserido o CNPJ ou, na
inexisténcia deste, outro nimero que identifique o favorecido.

Nome do favorecido: O nome do favorecido podera ser preenchido automaticamente, apds a
validagdo do CPF ou CNPJ informado. Atengdo: Caso o nome nao seja carregado automaticamente,
o beneficiario devera digita-lo.

Data da despesa: Data do gasto, que se encontra no comprovante de despesa. Essa data deve estar
dentro do periodo de vigéncia do auxilio;

Valor da despesa: Valor do gasto (em R$) informado no comprovante de despesa;

Descrigao: Texto explicativo para descrever o gasto;

10
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Inclui
e Comprovante de Despesa: Para fazer o upload do comprovante basta clicar no botéao D

escolher o arquivo desejado (deve estar obrigatoriamente no formato PDF).

IMPORTANTE: Sera exigida a inclusao, além do comprovante de despesa, de documento que
comprove a pesquisa de pre¢o, nas seguintes situagoes:

1 - Para despesa maior que R$ 8.000,00, efetuada até 19/07/2018 (exceto para o subtipo de despesa
“Diarias”);

2 - Para despesa acima de R$ 17.600,00, efetuada a partir de 20/07/2018 (exceto para o subtipo de
despesa “Diarias”).

O valor vigente se baseia nos artigos 23, inciso Il, a, e 24, inciso I, da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, e sera atualizado conforme alteragoes da referida lei.

Para os langamentos do tipo PASSAGEM, além das regras acima, também deverao ser anexados em
separado o comprovante da viagem (cartdao de embarque, bilhetes, etc).

Nome Tipo de Documento Agdes
Comprovante de Despesa o= Incluir
Documentos Comprovante de viagem (cartdo de embarque, )
: g Incluir
bilhetes...)
Pesquisa de prego ou justificativa = Incluir
=) salvar
Os campos marcados com asterisco (*) 530 de preenchimento obrigatdrio.
Oz dados de CFF & CHPJ serdo validados no site da Receits Federa
[ Salvar

Apos finalizar o preenchimento do langamento, o usuario devera clicar no botao
armazenar as informacdes inseridas. O valor langado sera subtraido da coluna “Aguardando Prestacdo” e
adicionado a coluna “Prestado contas” da tabela “Saldo deste Processo”.

Apos a inser¢do do langamento, o sistema apresenta o status com o icone ", significando que o
langamento esta pendente de analise pela CAPES. Neste status o langamento ainda podera ser alterado e/ou
excluido pelo beneficiario.

IMPORTANTE:
1. A DEVOLUGAO de recursos também devera ser cadastrada como um langamento.

2. Todos os COMPROVANTES anexados aos langamentos do processo DEVEM SER GUARDADOS
pelo beneficiario, pois a qualquer tempo, dentro do prazo legal de guarda, quando se fizer necessario, poderéao
ser solicitados pela CAPES.

11
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4.4.2. Alterar langamento

Clicando no icone # , da tela da prestagéo de contas, sera possivel editar um langamento. O langamento
selecionado sera apresentado com os dados previamente cadastrados, ja carregados, conforme mostrado a
seguir:

& Salvar

Apos finalizar a alteragédo do langamento, o usuario devera clicar no botéao para armazenar
as informagdes atualizadas.

4.4.3. Excluir langamento

Clicando no icone ﬂ, da lista de langamentos na tela da prestagao de contas, sera apresentada a
tela de confirmacéao de exclusédo do langamento selecionado:

4.4.4. Visualizar langamento

Clicando no icone * , da lista de langamentos na tela da prestagao de contas, sera apresentada a
tela de visualizagdo do langamento selecionado:

12
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Visualizar Langamento

#

Tipo de Despesa: Custeio
Subtipo de Despesa: SERVICO DE TERCEIRO — PESS0A JURIDICA ESTRANGEIRA
N® do Comprovante: Recibo 05
Documento do Favorecido: 00.000.000/0001-96
Data da Despesa: 05/05/2015
Valor da Despesa (R$): 3.150,00
Descrigdo: Participacdo na 23rd International Union for Biochemistry and Molecular Biology
Tipo de Documento Arquivo

Documentos do langamento:
Comprovante de Despesa: RelatoriosCirl(¥). pdf

Nessa tela poderédo ser visualizados os dados inseridos e o comprovante que foi anexado ao
langamento.

4.5. Documentos comprobatérios

. .| Adicionar Docurmento . i
Clicando no botdo =~ , da tela da prestagao de contas, sera apresentada a tela

que permite inserir os documentos técnicos e financeiros — em suas respectivas abas — comprobatérios da
execucao, conforme apresentado nas duas telas seguintes:

-

Programac&o completa do evento

13
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Nessas telas s&o apresentados os seguintes botdes:

= Adicionar Documenta . .. . ,
Permite adicionar um documento ao processo. Verificar qual aba esta

ativada (“Documentos Técnicos” ou “Documentos Financeiros”) antes de inserir o novo
documento. Ver detalhamento no item 4.5.1;

Inc:Iuir . .. . - ipe
o] + Permite adicionar ao processo o documento obrigatério correspondente, especificado

na coluna “Tipo de Documento”;
o '~/ Permite visualizar o documento anexado;

0 =+ Permite editar o “tipo do documento” de um documento ja cadastrado;

o & Permite excluir um documento;

4 Salvar . o
o = Permite salvar os documentos adicionados;

=, Gerar Relatdrio . . L . . . )
0 Permite gerar/imprimir relatério contendo listagem dos documentos inseridos.

Os documentos apresentados em negrito sdo os que devem ser obrigatoriamente inseridos ao
processo. Caso ndo sejam incluidos, ndo sera possivel finalizar a prestacao de contas.

Quando houver liberagdo de recurso de Capital pela CAPES, o documento “Termo de
Entrega/Recebimento de Bem” sera apresentado como documento técnico obrigatério, em negrito.

14



Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

4.5.1. Adicionar documento

. _ | &k Adicionar Documento . . i
Clicando no botao , ha tela “Documentos Comprobatdrios”, sera apresentada a

tela para adicionar documento nao obrigatério. Em seguida, sera necessario informar o tipo do documento.

A medida que o tipo esta sendo digitado aparecera uma lista com opgdes.

Selecione desta lista a op¢ao que melhor descreva o tipo do documento. Caso ndo exista na listagem,

4 A . » . . - | Salvar
€ sugerido informar a opgéo “Outros” e em seguida clicar no botéo = .

4.5.2. Alterar tipo do documento

Clicando no icone # sera apresentada a tela do item 4.5.1, onde sera possivel alterar o tipo do

M Salvar

documento. Para salvar a alteragao basta clicar no botao

4.5.3. Visualizar documento

Clicando no icone '~l, sera possivel efetuar o download do documento selecionado:

15
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Abrir "comissao_8575.pdf" X

Vocé selecionou abrir:
B comissao_8575.pdf

1 tipo: Adobe Acrobat Document (35,5 KB)
de: http://teste.capes.gov.br

O que o Firefox deve fazer?

() Abrir com o0 | Adobe Acrobat Reader DC (aplicative padric) -

(®):5alvar arquivo (D)

[[] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

oK Cancelar

Essa tela pode variar, de acordo com o tipo e versédo do navegador.

4.5.4. Excluir documento
Clicando no icone *, da tela de documentos comprobatérios, 0 documento sera removido da lista.

O documento s6 podera ser removido se o status for ** (anterior ao envio da prestacao de contas) e

[ Salvar

apos o usuario clicar no botao

4.6. Dados Complementares

&Cnmplementar Dados o . .
A opcéao habilitara a tela para selegdo e/ou inclusdo dos dados e-mail,

telefones e endereco.

L+
Através do icone sera habilitada a tela para cadastro das informacdes:

16
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O botédo “Salvar” permitiré armazenar a opg¢éo selecionada.

4.7. Solicitar Prorrogacao

Solicitar Prorrogacio
Esta opcgéo permitira solicitar prorrogacao do prazo de prestagdo de contas ou
do prazo de resposta de diligéncia, desde que ndo esteja na situacao de Inadimpléncia. Devera ser
informado o niumero de dias e a justificativa cabivel. Apds a solicitagao, devera ser dada continuidade a

prestagdo de contas normalmente, uma vez que a solicitagao ficara pendente de analise e podera ser
deferida ou indeferida.

O deferimento pode ser total ou ndo. Quando o deferimento néo é total, a CAPES pode conceder um
prazo menor do que o solicitado pelo beneficiario.

O sistema enviara um e-mail informando se a solicitagao foi deferida ou indeferida.

17
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IMPORTANTE:

O sistema so6 permite que seja efetuada uma unica solicitagdo de prorrogagéo de prazo para o envio
da prestagao e para resposta a diligéncia.

A opgéao para “Solicitar Prorrogacdo” somente ficara disponivel até a ultimo dia do prazo previsto,
passado a data, o sistema alterara o processo para a situagcao de Inadimpléncia, caso nao tenha sido
solicitado a prorrogagéao ou finalizado a pendéncia.

4.8. Liberar Parcelas

Quando o Auxilio for concedido parceladamente, o beneficiario devera incluir os documentos “Extrato
Bancario Parcial” e “Relatério de Execucao”, referentes ao valor parcial recebido, para que as parcelas

| o Liberar Parcelas

subsequentes sejam liberadas. Nesse caso, estara habilitada a opgao (ver tela abaixo).

4.9. Finalizar prestagao

Apods a insergao da prestagdo de contas de todo o recurso recebido, a inclusdo dos documentos
comprobatérios e o preenchimento dos dados complementares, devera clicar em “Finalizar/Enviar
Prestagao”.
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Ao acionar a opgao , sera mostrado um checklist.

Caso haja pendéncias, estas estardo marcadas em vermelho. Nao sera possivel, nesse caso, finalizar
a prestagao de contas. A tela devera ser fechada e o(s) item(ns) sinalizado(s) devera(ao) ser corrigido(s) (tela
abaixo).
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Caso o checklist esteja todo atendido, o sistema habilitara uma caixa de declaracdo das
informacdes cadastradas e o botédo “Finalizar’. O beneficiario devera declarar que as “informagdes prestadas

sdo verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal”, clicando no marcador [ a0 lado

; . . & Finalizar L.
do texto. Apds esta agao o botéo sera ativado.
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. _  |&# Finalizar
Ao clicar no botao

mais ser alterada pelo beneficiario.

, a prestacao sera finalizada e enviada para analise, ndo podendo

A partir desse momento o processo estara disponibilizado para analise das areas responsaveis na
CAPES.

4.10. Diligéncia

A situagéo do processo serd alterada para “Em diligéncia” quando, apds analise — nos dmbitos técnico
e financeiro — da prestacdo de contas enviada pelo beneficiario, forem verificadas inconsisténcias e/ou
irregularidades ou a auséncia de documentacgao.

O beneficiario devera atender ao que foi solicitado, dentro do prazo estabelecido (que pode ser visto

) _ @ Responder Diligéncia )
na tela de resumo do processo), acionando o botédo , conforme tela a seguir.
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. R der Diligénci . P GG A . , . »
Ao clicar em @ Respenderbiliéndia , oictema apresentara uma tela contendo as abas “Diligéncia Técnica’,

Diligéncia Financeira” e “Histérico de Pareceres e Diligéncias” (tela a seguir).
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As abas “Diligéncia Técnica” e “Diligéncia Financeira” somente estaréo visiveis caso exista diligéncia

do respectivo tipo no processo.
Dentro da aba do primeiro tipo havera as subabas
,
havera as subabas .

A subaba “Parecer” — em ambos os tipos — trara o texto da solicitagao.

. Na segunda,

O campo “Resposta de Diligéncia”. Estara disponivel em todas as subabas.

4.10.1. Diligéncia Adicionar/Incluir Documentos

A subaba de documentos — tanto técnicos quanto financeiros — apresentara somente o tipo de
documento que foi rejeitado na anadlise, o qual estara habilitado para ser incluido hovamente no processo,

i _ | = Incluir . B .
através da opgéao (ver tela abaixo). Os documentos aprovados nao aparecerdo nesta aba.
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Inicio | Beneficidrio « | Ajuda

Responder Diligéncia N° 1-Processo N

= Voltar
Diligéncia Financeira Histrico de Pareceres e Diligéncias

=k Adicionar Documento {Em formato PDF)

Status « Data/Hora Arquivo Tipo de Documento Agdes

Extrato da conta pesquizador® @
05/11/2013 - . .
[ ] 17:99:48 extrato.pdf Extrato da conta pasquisador @

[ o

. - e e o LA
A opgéao permitira a visualizacdo da justificativa da rejeicdo do documento e a opgéo
permitira visualizar o arquivo anexado. Poderao ser inseridos documentos complementares por meio da opgao

(ver tela anterior).

Ap6s clicar em “Adicionar Documento”, devera ser adicionado o documento complementar (opcional)
— em formato pdf — e preenchido o “tipo do documento”. O referido campo possui uma funcionalidade que
pesquisara o nome do documento digitado, retornado uma lista de tipos com a referéncia do nome solicitado,
caso haja (ver tela a seguir).

Selecione desta lista a opgao que melhor descreva o tipo do documento. Caso néo exista na listagem,

, Ly — N . . - 4 Salvar
é sugerido informar a opgéo “Outros” e em seguida clicar no botao = .

4.10.2. Langcamentos

Lancamentos

A subaba estara disponibilizada — somente caso haja algum langamento rejeitado na
andlise — na aba “Diligéncia Financeira” (ver tela abaixo).
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-

4.10.2.1. Copiar Langamento (Recomendado)

Recomenda-se adicionar um novo langamento a partir da opcéo

= (Copiar Langamento), a qual

permite copiar o lancamento rejeitado. Nesse caso, a tela de cadastro de langamento abrira com as
informacgdes do lancamento rejeitado preenchidas para edicdo, bastando anexar o novo documento pdf, com

a resposta da diligéncia e salvar (ver telas abaixo).
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Histdrico de Pareceres & Diligéncias

mentos

& Adicionar Lancamento  (Em formato PDF)

Data da N° do N do Documento € Nome
s < Despesa # R T Cheque # Comprovante do Favorecido #

00.000.000/0001-96

CUSTEID
[ ] 031142014 2 016142014 SANS SOUCIVIAGENS E TURISMO
PASSAGEM
LTDA - ME
00.000.000/0001-96
CUSTEID
[ ] 2801072014 1 016132014 SANS SOUCIVIAGENS E TURISMO
PASSAGEM LTDA - ME

Resposta de Diligéncia

Faltam 4000 caracteres.

= Voltar
Descrigio # Valor (RS) # Agbes
passagem aérea GOL Sdo .
Paulo-Rio-Sd0 Paulo, prof. 1.010,52 y
Pazzagem aérea Witoria-Rio- :
Vitoria, GOL, para o prof. 536,60 y

[ salvar (i, Gerar Relatdrio  « Finalizar/Enviar Diligéncia
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4.10.2.2. Adicionar Langcamento

e . i . - &9 Adicionar Langamento
Caso o beneficiario necessite, podera ser selecionada a opgao

Lancamento de Origem* {3 Selecione

(vide item

4.4.1). Neste caso é necessario adicionar o
rejeitado se refere a resposta da diligéncia conforme imagem a baixo.

, para indicar a qual item
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Se o caso for a devolugdo do recurso, selecione o “Langamento de Origem” correspondente e no
“Tipo de Despesa” a opgao “Devolugdo”, informe o valor correspondente e anexe o comprovante de
pagamento da GRU.

. . . . . g . e~ . ~ - . .
Caso queira visualizar a justificativa da rejeicdo de um langamento, podera acessar a opgao (Visualizar
Lancamento e Observagdo), conforme a tela abaixo.
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4.10.3. Historico, gerar relatério e finalizar diligéncia

A aba “Histérico de Pareceres e Diligéncias” apresentara os pareceres emitidos pelas areas de analise
da CAPES, conforme imagem abaixo.

NOME DO RESPONSAVEL DO PARECER

NOWME DO RESPONSAVEL DO PARECER

NOWME DO RESPONSAVEL DO PARECER

NOWME DO RESPONSAVEL DO PARECER

NOWE DO RESPONSAVEL DO PARECER

NOME DO RESPONSAVEL DO PARECER

Faltam 4000 caracteres.

N°3 - Processo N™:

Parecer

Prezado(a) Beneficiarioja), Apos andlise financeira, solicitamos atendimente acs itens abaixo descrites:
Rejeitando

Estive na agéncia TAM do aercporto de minha cidade (Porto Alegre). Tendo comprovade a eles que eu fui
a pessoa que comprou

M® Cheque: - W Comprovante: 010 Como ndc podem ser anexados os cartbes de embarques,
encaminhar declaracdo emitida pela agencia

Conforme solicitado pela Diligéncia, foram anexados alguns documentos e feitos alguns esclarecimentos.
Quanto a

Enviar tickets de embargue referente a passagem area utilizada pelo palestrante Josebel Akel Fares
(Belém /Porto Alegre/Belém |

Enviar “Declaracde de realizagio dos objefivos a que se propunha o instrumento”, conforme item 16. b)
do MANUAL DE PRESTA@E!O DE

[ Salvar i Gerar Relatério |4 Finalizar/Enviar Inadimpléncia

Tipo
Solicitac3o de Ajuste

Financeiro

Resposta de Diligéncia
Ne 2

Solicitacdo de Ajuste
Financeiro

Resposta de Diligéncia
Ne 1

Solicitacdo de Ajuste

Financeire

Solicitacdo de Ajuste
Técnico

4= Voltar

Visualizar
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EI Salvar
A opgéao pode ser utilizada em todo o decorrer da resposta de diligéncia, permitindo salvar

o que foi informado e dar continuidade em outro momento.

i, Gerar Relatério

Caso queira gerar um relatério, clique em

. . i . ~ o« ” ~ o Finalizar/Enviar Diligéncia
Apods responder todos os itens solicitados e acionar a opgao “Salvar”, a opcao

podera ser acionada. Essa opg&o apresentara um checklist com as mesmas regras do checklist de finalizagao
de prestacao (ver item 4.9).

Somente apds a resolugéo de todas as pendéncias, o usuario devera clicar em “Finalizar Diligéncia”.

4.11. Inadimpléncia

O nao envio da prestagcao de contas ou da resposta da diligéncia dentro do prazo estipulado
ocasionara a inscricao automatica do auxilio do beneficiario na situagdao de inadimpléncia no
Sistema SIPREC (ver tela a seguir).

Para sair da situagdo de INADIMPLENCIA basta finalizar as pendéncias (enviar a prestagdo de
contas ou a resposta da diligéncia), o sistema nao impede a sua finalizagdo. O que muda é a opgéao

4 Finalizar/Enviar Inadimpléncia

que sera
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Langamentos do Auxilio N Processo N°

Programa PAEP, Vigéncia de 22/05/2013 a 2211/2013

4= Voltar
Tipo de Despesa: Selecione . Recebido Prestado contas Aguardando Prestagdo
N® do Comprovante: Custeio 14.000.00 14.000.00 0.00
Documento do Favorecido: Total 14.000,00 14.000,00 0,00

‘Valores em real (RS)
Data da Despesa:

' Pesquisar _,’-> Limpar Filtros

i@ Responder Diligéncia | 8, Complementar Dados 7 Finalizar/Enviar Inadimpléncia

.| Visualizar Documentos

=, Imprimir Lancamentos Lancamentos por

Pagina:
. Data do Tipo de N® do N® do Documento do " . Ach
® - - - - - igdo ¥ De'snesa T Ges
SIS Comprovante ™ Despesa ™ Comprovante ™ Cheque ™ Favorecido ™ DEEED UEETEE ¢
01/11/2013 Custeio 012 13ATTTE92 alteracio do subtipo 4.416.19 p ,.'
. 72.437.378/0001-  Walor pago pelo almogo para os convidados durante os F=
o ZIN20S HED 5 0z dias do evento. O valor para cada refeicdo foi G -

ATENGCAO: A situacéo de Inadimpléncia impede o recebimento de novos recursos da CAPES e seu
processo sera encaminhado para o setor responsavel pela cobranga administrativa, o qual avaliara a
pertinéncia de efetuar a inscrigdo no CADIN e/ou de abrir um processo de Tomada de Contas Especial.

4.12. Davidas

Caso tenha alguma duvida operacional, favor consultar a op¢cao de menu “Ajuda”.

Central de Atendimento ao Usuario — CAU 0800616161 (opgao 7)
Coordenacgao de Prestagao de Contas - CPC 61 2022 6822 cpc@capes.qov.br

Coordenacgao-Geral de Execugao Financeira, Orgamentaria e de Contabilidade — CGOF
61 2022 6603 cgof@capes.qov.br
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