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Diretoria de Tecnologia da Informacéo

Manual do Usuario

Introducao

Este manual tem como objetivo orientar o outorgado no modo de utilizacdo do sistema na
prestacdo de contas.

O Sistema de Prestagdo de Contas (SIPREC) tem como objetivo permitir que outorgados de
auxilios financeiros para Projetos Educacionais ou de Pesquisa (AUXPE) da CAPES comprovem a
utilizacao dos recursos recebidos e o cumprimento do objeto do processo.

Todo outorgado de AUXPE é obrigado a prestar contas no SIPREC, conforme legislagdo
vigente.

Dessa forma, todas as regras implementadas e o funcionamento do SIPREC seguem
rigorosamente as disposicdes estabelecidas.

O sistema foi desenvolvido para uso em navegadores (ndo é um aplicativo) na internet. E
compativel com Edge, Firefox e Google Chrome.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Acesso ao Sistema

O SIPREC pode ser acessado pela internet através do endereco: https://siprec2.capes.gov.br
ou https://siprec.capes.gov.br.

Ao acessar o link do SIPREC, o usuario serd direcionado a tela de login, onde deverd informar
seus dados de acesso:

ISTEMA DE PRESTAGAO DE CONTAS 2.0 PIER N ¥ 9 CSCAPE

ACesso 0 istoma AZando uma das 0pgoes

govb

Bem.vindo & CAPES!
Sua senha de 80esSO ¢ & MEsME Pars 10d0s 05 NOSSOS Sistemas ORCID

5 i @ 0=

FIGURA 1 — TELA DE LOGIN

CAPES

()

Login com CAPES
e CPF: nimero do Cadastro de Pessoa Fisica.
e Senha: a mesma senha utilizada para acessar outros sistemas da CAPES.

Caso o usuario ndao possua uma senha ou nao se lembre dela, é possivel solicitar a geragao
de uma nova senha por meio das opg¢des disponiveis na tela de login:

e Solicitar Cadastro: para novos usuarios que ainda ndo possuem cadastro na Capes.
e Esqueci a minha senha: para recuperac¢do de senha. A nova senha sera enviada ao e-mail

cadastrado no sistema.
e Alterar meus dados: para atualizagdo de dados pessoais.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Acesso CAPES X
Entre com o seu CPF ] [ Digite sua senha [ ) ENTRAR ]
P Esqueci a minha senha P Alterar meus dados Nao é registrado? Faga-o aqui!

FIGURA 2 — ACESSO coM CPF

Acesso CAPES X

Entre com seu login Digite sua senha ) ENTRAR
AP Esqueci a minha P Esqueci meu login P Alterar meus dados N#o é registrado?
senha Faca-o aqui!

FIGURA 3 - ACESSO ESTRANGEIRO

Login com ORCID

Os usuarios também tém a opcdo de fazer login utilizando seu ORCID, um cédigo Unico de 16
digitos. O ORCID é uma ferramenta gratuita que conecta pesquisadores, estudantes e professores as
suas contribuicdes académicas. Para utilizar essa funcionalidade, é necessdrio ter um registro ORCID
previamente cadastrado.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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‘ Sign in to ORCID

Don't have your ORCID ID yet? Register now

Email or ORCID iD

Email or 16-digit ORCID 1D

For example: joe@institution.edu or 0000-1234-5678-9101

Password

Your ORCID password

ZSCAPE

MINISTERIO CA
rsueAgAa

Sign in to ORCID

Forgot your password or ORCID ID?

OR

ﬁ Sign in through your institution

FIGURA 4 - LOGIN com ORCID

Login com GOV

BOVIRND FEDERAL
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Se o acesso for via gov.br, o outorgado devera incluir o CPF e senha e sera direcionado para

realizar o cadastramento, caso ndo possua.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Jovor o

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

‘ Digite seu CPF ]

Continuar

Outras opcdes de identificacio:

Login com seu banco

Login com QR code

Seu certificado digital

Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

FIGURA 5 — LOGIN COM GOV.BR
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Tela Inicial do Sistema

Ap0s efetuar o login, o usuario sera direcionado automaticamente para a tela “Meus Processos” e
podera visualizar todos os processos vinculados ao seu CPF.

Para cada processo sdo exibidos: nimero do processo, programa CAPES, situacdo e periodo de
vigéncia, além dos botGes para navegacao dentro das fases do processo, botdo para solicitar
Retirada de Inadimpléncia e botdo para solicitar Prorrogacdo de Prazo.

ITUD MIULTOOVD

Y Filtro

Processos

Numero do processo 88881691247/2022-01 B Pre 20 © Histérico

Programa CAPES: PDPG-POSDOC
Situacdo: Aguardando analise financeira

Vigéncia: 01/11/2022 até 28/02/2026

Numero do processo 88881708326/2022-01 . =
O

Programa CAPES: PDPG-CONSOLIDACAQ-3-4
Situacao: Em preenchimento pelo beneficiario

Vigéncia: 01/11/2022 ate 28/02/2026

FIGURA 6 — TELA “MEUS PROCESSOS”

SituagBes dos Processos no SIPREC

Os processos podem aparecer no sistema nas seguintes situagdes:

e Em preenchimento pelo outorgado:
o O processo esta disponivel para inclusdao de documentos e langamentos pelo
outorgado.
e Aguardando analise técnica:
o A CAPES estd analisando questdes técnicas, apds o envio pelo outorgado.
e Aguardando analise financeira:
o A CAPES estd analisando questdes financeiras, apés o envio pelo outorgado.
e Emdiligéncia:
o A CAPES identificou alguma(s) inconsisténcia(s) na prestagdo de contas, e o
outorgado deve corrigir dentro do prazo estipulado.
e Aguardando homologacao técnica:
o A prestagdo de contas foi aprovada na andlise técnica e seguiu para a andlise
por parte do homologador técnico.
e Aguardando homologagdo financeira:

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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o A prestacdo de contas foi aprovada na andlise financeira e seguiu para a analise
por parte do homologador financeiro.
e Aguardando homologacao final:
o A prestacdo de contas foi aprovada nas analises técnica e financeira e agora estd
em analise pelo homologador final.
e Inadimplente:
o O outorgado ndo enviou a prestagdo de contas dentro do prazo ou nao
respondeu a uma diligéncia no prazo correto.
e Aprovado:
o A prestacdo de contas foi aprovada apds analise, com base em pareceres
favoraveis.
e Aprovado com ressalva:
o A prestacdo de contas foi aprovada, mas com observagdes ou ressalvas.
e Concluido:
o O processo aprovado (com ou sem ressalva) foi finalizado e baixado no SIAFI.
e Enviado para Cobranca Administrativa:
o O processo inadimplente foi encaminhado para o setor de cobranga
administrativa.

Observagdo:
Sé aparecem no SIPREC processos que ja receberam algum pagamento.

Se vocé tem um processo AUXPE no SCBA e este ainda nao recebeu nenhuma parcela, ele ndo serd
exibido no SIPREC.

Como Acessar um Processo

Para visualizar ou preencher uma prestagao de contas, clique no botdo “Prestacdo”. Isso permitira o
acesso detalhado ao processo selecionado.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Prestacdo de contas

Na sessdo “Resumo da Minha Prestacdo de Contas”, o outorgado tera acesso a uma tabela com
informacGes sobre o seu processo. Essa tabela exibira:

e Recebido: total de recursos recebidos no processo.
e Prestado Contas: valor total de lancamentos registrados.
e Aguardando Prestacao: valor de langamentos que ainda precisam ser registrados.

Os valores sdo apresentados de acordo com o tipo de despesa:

e (Custeio: despesas relacionadas ao funcionamento do projeto.
e (Capital: despesas com bens permanentes ou investimentos.
e Devolucdo: quando houver valores ndo utilizados, que ja foram devolvidos.

esumo da Minha Prestagédo de Contas - Financeira

Recebido Prestado Contas Aguardando Prestacao
Custeio R$ 50.000.00 RS 29556.63 RS 2044337
Total R$ 50.000,00 RS 29.556,63 RS 2044337

FIGURA 7 — RESUMO DA MINHA PRESTACAO DE CONTAS

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Lancamentos

O sistema permite que o outorgado visualize e edite os lancamentos financeiros de um
processo.

Existem duas visualiza¢des diferentes da tela de Langamentos:

1- Processos que iniciaram a presta¢do de contas no antigo SIPREC;
2- Processos que iniciaram a prestacao de contas no novo SIPREC.

Quando a prestacao de contas for iniciada no SIPREC 2.0, os langamentos serdo vinculados
automaticamente a transag¢do do extrato bancario, garantindo maior controle e rastreabilidade das
despesas.

restacao de Contas

Lancamentos Documentos Extrato

Situagao Data Valor da Despesa R$) Valor da Prestagdo (R$) Agao
v == ; =
v Pendente 5 0.00 +

FIGURA 8 — TELA DE LANCAMENTOS DE PROCESSO COM CARTAO PESQUISADOR VINCULADO

Adicionar Lancamento

1. Processos com Prestacao de contas iniciada no antigo SIPREC

Sera exibido um bot3do azul identificado como “Adicionar langamento”, permitindo incluir um novo
lancamento por meio de preenchimento manual do formulario.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Lancamentos Documentos Extrato

‘ + Adicionar lancamento 1 3 4 > » 10 v ltens por pagine

o Atencao! Informamos que as despesas classificadas como “diarias” ou “passagens” que estejam na situacdo "Pendente’. deverao ser editadas e incluidos os arquivos
obrigatorios.

n

5 Nome do
Situacio Data Ordem Tipo Subtipo Descricio s Valor Agdes
CF
MANUTENCAO
Servigo De E REPARACAQ
- . Terceiro - = . . DE
#
29/03/2023 2 Custeio p Pagamento por manutencdo de microscopios EQUIPAMENTOS R$ 221700 (2 ]
Juridica E
INSTRUMENTOS
OPTICOS LTDA
‘ -‘ 28/03/2023 3 cu Custeio Imwinﬁgedxsceme do PPIZ no Congresso Zo... ;?L/ZOOTEC RS 350.00 R |
Servigo De
- - Terceiro - - . =
Registrado 20/04/2023 4 Custeio Manutencio de microscopio SATEC RS 180.00 “w

Pessoa

FIGURA 9 — TELA DE LANGCAMENTO DE PROCESSO COM PRESTAGAO DE CONTAS INICIADA NO ANTIGO SIPREC

2. Processos com prestacdo de contas iniciada no SIPREC 2.0

Nestes casos, o sistema exibe automaticamente as transagdes do extrato bancario. Para cada

transagao, é possivel enviar um ou mais langamentos, clicando no botdo + da coluna “A¢ao”
correspondente a transac¢do vinculada a despesa.

Lancamentos Documentos Extrato
incamentos de compra Cartao Lancar Devolugio
Situac3o Data Descricio Valor da Despesa (R$) Valor da Prestacio (R$) Agdo
v 23/03/2023 MDPI AG Basel CH -RS$ 1219996 R$1219096
R Pendente 27/03/2023 TRF CC 982-2/ 83310-X BR -R$ 163200 RS000 +
~ Pendente 27/03/2023 TRF CC 8053-5/ 31625-3 BR -RS 890.00 R$ 60008 *
Situacio Data Ordem Descricio Valor (RS) Tipo de Despesa Subtipo de Despesa AcBes
27/03/2023 3 teste R$ 60008 Custeo CUSTEID <8
~ 28/03/2023 DEBITOS NO EXTERIOR CONVERT P/ RS -R$ 1219996 R$1219996
Situacio Data Ordem Descricio Valor (RS) Tipo de Despesa Subtipo de Despesa AcBes
28/03/2023 4 teste RS 1219996 Custeio CUSTEIO “ W
~ Pendente 29/03/2023 MDPI AG Basel CH RS 829191 RS 900000 +
Situacio Data Ordem Descricio Valor (RS) Tipo de Despesa Subtipo de Despesa AcBes
23/01/2023 5 teste RS 900000 Custeio BOLSA 9

FIGURA 10 — LANCAMENTOS VINCULADOS AOS ITENS DO EXTRATO BANCARIO

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Importante:

Embora esta tela apresente os lancamentos vinculados ao extrato bancdrio, pode ser necessdrio
registrar um novo langamento sem vinculo, quando ainda existe valor a prestar contas que ndo
aparece no extrato.

No final da prestacdo de contas, quando todos os seus lancamentos ja estiverem na situacdo
"Registrado" e ainda existir valor pendente de prestacdo de contas, é possivel incluir um novo
langamento manualmente, usando o botao “Langar Devolugao” para registrar a prestacao de contas
do valor que ainda esta pendente.

Para todos os casos, ao adicionar um langamento, serd exibida uma tela com os campos obrigatdrios
para registrar novos langamentos.

s a0 =

ipo de despesa Subtipo de despesa

CUSTEIC v BOLSA

omprovante de despesa

ipo Documento Documento do favorecido Nome do favorecido
CPF/CNPJ v

lumero do comprovante

\ata da despesa valor (RS)

escricio

FIGURA 11 — TELA DE CADASTRO DE LANCAMENTOS

Campos para Cadastro/Alteragdo de Lancamentos:

e Tipo de Despesa:
o Custeio;
o Capital;

o Devolugdo.
e Subtipo de Despesa:

o Subtipo correspondente a despesa selecionada.
e Comprovante de despesa:

o Arquivo PDF (mdximo 20MB) que comprove o gasto informado.
e XML:

o Campo para envio de arquivo XML da Nota fiscal (caso ndo possua o arquivo, é
possivel informar a chave da NF-e no campo seguinte);

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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o Ao inserir um arquivo valido, os demais campos serdo preenchidos
automaticamente.
Chave NF-e:
o Campo para digitar a chave (nimero) da nota fiscal eletrénica;

o Ao inserir uma chave vdlida, os demais campos serdo preenchidos
automaticamente.
CNPJ/CPF ou Passaporte do Favorecido:
o Documento do favorecido.

Nome do Favorecido:
o 0O nome do favorecido serd preenchido automaticamente apés a validagao do
CPF/CNPJ ou Passaporte.
N2 do Comprovante:
o Numero de identificagdo do comprovante de despesa (cupom fiscal, nota fiscal,
recibo, etc.).
Data da Despesa:
o Data do gasto, conforme indicada no comprovante de despesa. A data deve
estar dentro do periodo de vigéncia do auxilio.

e Valor:

o Valor do gasto (em RS$) conforme informado no comprovante de despesa.

e Descrigdo:
o0 Texto explicativo para detalhar o gasto.

Em alguns subtipos de despesa é preciso enviar um recibo no modelo “A” ou modelo “B”.

e Recibo Modelo A
o Utilizar este modelo quando ocorrer pagamento de didrias, bolsas ou
remuneracgao de servigo a pessoas fisicas que ndao possuam talonarios de Notas
Fiscais de Servigos (Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica).
0 Osrecibos do modelo A devem ser assinados pelo outorgado e pelo favorecido.
e Recibo Modelo B
o Este modelo deve ser utilizado APENAS para reembolso ao préprio outorgado do
AUXPE.
0 Osrecibos do modelo B devem ser assinados pelo outorgado.

Importante:

- Em determinadas situacGes, além do comprovante de despesa, sera exigida a inclusao
de um documento que comprove a pesquisa de pregos, conforme a legislacdao em vigor.
Esses valores sdao baseados na Lei das Licita¢des, e podem ser atualizados conforme
alteragdes na legislagao.

- Para Langamentos do Tipo PASSAGEM, além das regras acima, devem ser anexados
separadamente os comprovantes da viagem (cartdo de embarque, bilhetes etc.).

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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Finalizando o Langamento:

Apds preencher todos os campos, clique no botdo “Salvar” para armazenar as informacgdes.
O valor langado sera subtraido da coluna “Aguardando Prestacdo” e adicionado a coluna “Prestado
Contas”.

Situagdo do Langamento:

Apds inserir um langamento, o sistema exibira a situagdo “Registrado” (exceto se tiver
assinatura pendente em algum recibo). Nessa situacdo, o lancamento ainda pode ser alterado ou
excluido pelo outorgado.

Lancamentos Documentos Extrato
Situacio Data Descricio Valor da Despesa (R$) Valor da Prestacic (RS) Acio
A~ m 23/03/2023 MDP1 AG Basel CH RS 1219996 RS 1212996
Situaclo Data Ordem Descricio Valor (RS) Tipo de Despesa Sublipo de Despesa AcBes
m 23/03/2023 1 teste R$12199.96 Custeio CUSTEID [Cl |

FIGURA 12 — TELA DE SITUACAO DO LANCAMENTO

Alterar Lancamento

e Clique noicone ® ao lado do langcamento que deseja editar.

e Faca as alteragdes nos campos desejados.

e Apods finalizar as modificacdes, clique no botdo “Salvar” para armazenar as informacdes
atualizadas.

Importante:

e A DEVOLUCAO de recursos também deve ser cadastrada como um lancamento.

e Todos os COMPROVANTES anexados aos langamentos devem ser GUARDADOS pelo
outorgado. Eles podem ser solicitados pela CAPES a qualquer momento, dentro do prazo
legal de guarda.

Excluir Langamento

Para excluir um lancamento, clique no icone ™ (excluir) ao lado do langamento desejado na lista de
langamentos da tela de presta¢do de contas. O sistema exibird uma mensagem de confirmagdo para
garantir que a exclusao seja intencional. Passos para Exclusdo:

e Clique noicone de ® aolado dolancamento que deseja excluir.

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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e Na tela de confirmacgdo, confirme a exclusdo clicando em “Confirmar”.

12/09/2024 31 Custeio Custeio

FIGURA 13 — TELA DE EDICAO E EXCLUSAO DE LANCAMENTOS

Extrato

Data Ordem Tipo Subtipo

Taxa de inscricio para discente

[Ver mais]

Nome do
favorecido

CONSELHO
BRASILEIRO DE
QUALIDADE DO

SOVERND FEDDRAL

il

Eruuch

Valor Agon

RS 250.00 ®i

A aba Extrato estara disponivel em todos os processos que possuam Cartdo Pesquisador vinculado.
Nessa tela, é possivel visualizar o extrato com todas as despesas registradas no Cartao Pesquisador.

Langamentos

Cartao Pesquisador

3182

3182

............ 3182

FIGURA 14 — ABA EXTRATO COM VISUALIZAGAO DAS DESPESAS DO CARTAO PESQUISADOR

Documentos Extrato

Data

17/02/2023

17/02/2023

29/03/2023

AN InA saAan

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0
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PAGAMENTO BR

TRF.CC 1234
1234-XBR

TRF. CC 1234-X
1234-X BR

AAAALIELTA AR

Valor da Despesa (RS)

R$ 320.00

-R$ 320.00

-R$2217.00

e AnTAA
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Documentos

Para inserir documentos técnicos e financeiros que comprovem a execuc¢do do projeto, clique na aba
“Documentos” na tela de prestacdo de contas.

IeslaLau uc Lulilas

Lancamentos Documentos Extrato

cumentos Uploac

Situacao Tipo de Documento Nome do Arquivo Data de Anexacao Acdes
Extrato Cartdo Pesquisador extrato pdf 15/10/2025 ELD

Pendente

Comprovante de cancelamento do cartdo pesquisador - B ]
cumentos Preenchimento Formulario Online
Situacao Tipo de Documento Nome do Arquivo Data de Anexacao Acoes
Pendente Declaracdo de Cumprimento do Objeto " U
Pendente Relatorio Final de Cumprimento do Objeto ) “
Pendente Termo de Entrega/Recebimento de Bem c]

FIGURA 15 — DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Documentos Upload

Para realizar o upload de documentos obrigatdrios, utilize o icone & de Adicionar Documento na
tela de documentos. Apds clicar no icone, selecione o arquivo no formato PDF (tamanho maximo:
20Mb), correspondente ao documento obrigatdrio e confirme a a¢do. O sistema validara o upload e
exibira o documento na lista de documentos anexados. Obs.: em processos que possuem Cartdo
Pesquisador, o Extrato serd gerado pelo préprio sistema ao clicar no icone de edicdo.

Documentos Preenchimento Formulario Online

Existem trés tipos de documentos de preenchimento online: Declara¢do de Cumprimento do Objeto,
Relatdério Final de Cumprimento do Objeto e Termo de Entrega/Recebimento de Bem.

l. Declaracdo de Cumprimento do Objeto:
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a. o formulario contém campos que sdo preenchidos automaticamente pelo sistema,
sem possibilidade de edi¢do (como nome do outorgado, nimero do processo,
numero do auxilio), e deve ser assinado pelo outorgado.

. Relatério Final de Cumprimento do Objeto:

a. o formulario possui uma se¢do com campos que sdo preenchidos automaticamente
pelo sistema, sem possibilidade de edicdo, como nome do outorgado, nimero do
processo, numero do auxilio, periodo de vigéncia, nome do programa Capes e
instituicao principal,

b. o relatdrio exige o preenchimento de informagdes sobre os resultados alcangados e
permite a inclusdo de comentarios adicionais e justificativa, sendo que cada um
desses campos possibilita também a inclusao de anexos no formato PDF, com
tamanho maximo de 20 MB.

.  Termo de Entrega/Recebimento de Bem:

a. esse termo é essencial para formalizar a entrega e o recebimento de bens
vinculados ao projeto;

b. o envio do “Termo de Entrega/Recebimento de Bem” é obrigatério somente
quando o processo possui CAPITAL - processos que possuem somente Custeio
nao deveriam ter gastos com bens, portanto ndo deveriam ter Termo de Entrega
(porém, em alguns casos — por exemplo, quando ha remanejamento de recursos
— o Termo é preenchido e analisado pela Capes);

c. o sistema exige que o outorgado e o receptor assinem o Termo de
Entrega/Recebimento de Bem - apds a inclusdo dos itens necessarios pelo
outorgado, ele devera assinar o termo — neste momento o sistema apresentara
um formulario para que o outorgado informe os dados do receptor do bem e
encaminhard o termo para o receptor assinar;

d. oreceptor, ao receber o link de assinatura, devera validar e assinar o termo.

Importante:

Caso ja tenha enviado documentos de “Declaragdo de Cumprimento do Objeto”, “Relatdrio Final de
Cumprimento do Objeto” e/ou “Termo de Entrega/Recebimento de Bem” através do sistema antigo
do SIPREC, ndo se preocupe, eles ainda estardo disponiveis. Vocé poderd manté-los para envio da
Prestacdo de Contas ou exclui-los para realizar o Preenchimento via formulario online.

Mantenha os documentos organizados e atualizados para evitar inconsisténcias durante a andlise
pela CAPES.

Documentos Opcionais

Para realizar envio de Documentos Opcionais, basta clicar no botdo "Adicionar Documento”,
selecionar o tipo de documento, incluir e enviar.
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Situagio Tipo de Documento Nome do Arquivo Data de Anexagio Acdes

Pendente Declaragio de Cumprimento do Objeto CELED
Pendente Relatério Final de Cumprimento do Objeto CELED
Pendente Termo de Entrega/Recebimento de Bem FEL@D

ocumentos Opcionais

+ Adicionar documento

Situacio Tipo de Documento Data de Anexacio Nome do Arquivo Acdes

FIGURA 16 — DOCUMENTOS OPCIONAIS

Adicionar Documento X

Todos os documentos precisam estar em formato PDF € com no maximo 20MB

Tipos de Documentos *

Carta de Nao Objecao v

Cancelar Incluir documento e Enviar

FIGURA 17 — ADICIONAR DOCUMENTOS OPCIONAIS

Excluir Documento

Para excluir um documento da lista de documentos, clique no icone ™ (Excluir) ao lado do
documento que deseja remover. O sistema exibira uma confirmacgdo para garantir que a exclusdo
seja intencional.
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Diretoria de Tecnologia da Informacéo

Enviar Prestacao de Contas

Apds concluir todas as etapas da prestacao de contas (langamentos e documentos), o outorgado
devera clicar em “Enviar Presta¢ao de Contas” para acessar a tela de finalizacdo. Somente apds o
cumprimento de todos os requisitos sera possivel enviar oficialmente a prestagdo de contas a CAPES.

KUCLEDSDU N - B888L./UB3L0/ £VULL-VL m m
Prazoda
< = N° do - Periodo de g
t Pre s Pri
Situacao Auxilio ograma Edital Vigincia C:::::ao de

1643/2022

Enviar Prestacéo de Contas

FIGURA 18 — BOTAO “ENVIAR PRESTACAO DE CONTAS”

Verificacdo da Prestagdo de Contas

Antes de liberar o envio, o sistema apresenta uma verificagdo automatica, indicando visualmente os
itens obrigatérios ja cumpridos (em verde) e os que ainda precisam ser resolvidos (em vermelho).

Essa verificagdo contempla os seguintes grupos de validagao:

1. Documentos Obrigatdrios

A exigéncia de documentos varia conforme as caracteristicas do processo. A seguir, os documentos
solicitados conforme o tipo de processo:

e Processos com Cartao Pesquisador:
o Extrato Cartdo Pesquisador (gerado por um botdo do sistema)
o Comprovante de Cancelamento de Cartdo Pesquisador
e Processos sem Cartdo Pesquisador:
o Extrato Conta Pesquisador
o Comprovante de Encerramento da Conta Pesquisador
Para todos os processos:
o Relatério Final de Cumprimento do Objeto
o Declaragdo de Cumprimento do Objeto
Para processos com liberagao de recurso na modalidade de Capital:
o Termo de Entrega/Recebimento de Bem (obrigatério somente se houver Capital)

Importante: Caso o processo ndo possua capital, o Termo de Entrega/Recebimento de Bem ndo
sera exigido, mas podera ser aceito.
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2. Dados Pessoais
Verifica automaticamente se os dados de contato estdao completos no sistema, incluindo:

e Endereco
e E-mail
e Telefone fixo ou celular

Se algum desses dados estiver ausente, sera necessario realizar a insercdo do dado faltante (através
do sistema meusdados.capes.gov.br) antes do envio da prestacdo de contas.

3. Valor Aguardando Prestacao

Essa verificagdo informa se ainda existe algum valor pendente de presta¢do. O envio sé serd
permitido apds o langamento e justificativa desses valores.

4. Lancamentos

O sistema valida se todos os arquivos obrigatérios, relacionados a cada langamento, foram
devidamente incluidos e assinados (no caso de documentos que exigem assinatura).
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PROCESSO N° 88881.708326/2022-01
Validagao da Prestagao de Contas

Documentos obrigatérios

Extrato Cartdo Pesquisador °

Comprovante de encerramento de cartao pesquisador °

Relatério Final de Cumprimento do Objeto °

Declaracao de Cumprimento do Objeto °

Lancamentos

Valor total prestado contas @

Dados pessoais

E-mail e

Telefone fixo ou celular c
Q

Endereco

Declaro que as informagdes prestadas sdo verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa. civil e penal
conforme art. 299, do Codigo Penal Brasileiro.

/i \
[ Cancelar )
\

Bttt e

FIGURA 19 — TELA DE ENVIO/FINALIZACAO DA PRESTACAO DE CONTAS EM UM PROCESSO SEM CARTAO PESQUISADOR
VINCULADO

Ao final, o outorgado deve marcar a caixa de declaracdo de veracidade das informacgdes prestadas e,
em seguida, clicar no botdo “Enviar” para concluir a prestagao de contas.

Apos realizar o envio da Prestagdo de Contas com sucesso seu processo tera a situacgdo alterada para
“Aguardando analise técnica”.

Durante as etapas de andlise da Capes ndo sera possivel alterar os documentos e langamentos, pois
eles estardo em verificagdo pelos técnicos e podem ser aprovados ou reprovados.
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Diligéncia

A situacdo do processo serd alterada para “Em diligéncia” quando, na analise técnica e/ou
financeira, forem identificadas inconsisténcias, irregularidades ou auséncia de documentag¢ao
necessaria.

Clique no botdo “Diligéncia” para iniciar o processo de corre¢ao ou complementacgao das
informac&es/documentos solicitados.

Pareceres

Assim que o processo entrar na situacdo “Em diligéncia”, serd possivel visualizar os Pareceres
Técnicos e Financeiros na aba “Pareceres” - esta aba também possui um campo para a Resposta
geral a Diligéncia do processo, que devera ser preenchido antes de finalizar/enviar novamente a
prestacdo de contas.

JIUHCI cvia
Pareceres Lancamentos Documentos

Prezado(a) Beneficiario(a). Apos analise técnica. solicitamos atendimento aos itens abaixo descritos: Declaracdo de Cumprimento de Objeto: TESTE
Acompanhamento Institucional. TESTE Termo de Entrega/Recebimento de Bem: TESTE Relatorio Final de Cumprimento do Objeto: TESTE N°
Cheque: - N° Comprovante: 123 TESTE N° Cheque: - N° Comprovante: 123 TESTE

Prezado(a) Beneficiario(a). Apos analise financeira. solicitamos atendimento aos itens abaixo descritos: Extrato da conta pesquisador TESTE
Comprovante de encerramento da conta pequisador. TESTE Comprovante de Despesa TESTE Comprovante de Despesa: TESTE Comprovante de
Despesa TESTE

tesposta geral a Diligéncia

esposta geral a Diligéncia g

TESTE RESPOSTA GERAL A DILIGENCIA 20/05

m ( Cancelar )

FIGURA 20 — PARECERES E RESPOSTA A DILIGENCIA
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Langamentos Reprovados

Quando um langamento é reprovado por um analista da CAPES, o processo é colocado na situacao
“Em diligéncia”. Nessa etapa, o outorgado devera responder a diligéncia, escolhendo uma das
opcoes: cancelar (o langamento sera descartado da prestacado de contas), justificar (os dados do
lancamento sdo mantidos e o outorgado informa por que os dados estdo corretos); editar (esta acdo
cria um novo langamento baseado nos dados originais, e este novo langamento é o que serd enviado
para analise).

Como responder a Diligéncia

Lt i

Pareceres Lancamentos Documentos
r

- Ordem Nome do

Situago Data = Ordem Tipo Subtipo Descricio A, Valor Aclio
Reprovadc 09/09/2015 £ Custeio Diarias . 1O UsD R$ 18.780.0¢ “
Reprovado 27/11/2015 6 Custeio Passager T R$ 3569.98 =

a JSD/dial

Reprovado 11/01/2016 8 Custeio Diarias R$ 3756.00 “

Reprovado 24/10/201€ 9 Devolugi " R$ 28.255.48 “

FIGURA 21 — LANCAMENTOS REPROVADOS

Ao clicar no botdo “Resposta a Diligencia” I'_.i" serd exibida uma janela com o motivo da rejei¢ao do
langcamento, informado pelos analistas da CAPES. Nesta mesma tela, o outorgado devera escolher
como deseja responder, tendo trés opgdes:

e Justificar: o outorgado informa, por escrito, a justificativa para o langamento reprovado,
detalhando os motivos pelos quais ele deve ser aceito.

¢ Novo Langamento: caso a justificativa ndo seja aplicavel, o outorgado poderd optar por
substituir o langamento reprovado por um novo, acessando o formulario completo de
langamento, onde podera preencher todos os campos novamente.

e Cancelar: o outorgado informa a justificativa para o cancelamento, detalhando os motivos
pelo qual ele deseja excluir aquele langamento da prestagdo de contas.
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Resposta a Diligéncia

Como deseja responder?

Justificar @ Novo Langamento Cancelar

Tipo de despesa Subtipo de despesa
CUSTEIO v BOLSA
wam'_

I, selecione 0 arquivo

Tipo Documento Documento do Nome do favorecido
"
Q passaporte v Nome do favorecido
. ! Documento do favor. S o
modocww.
19
Data da despesa " valor (R$) "
06/02/2024 =] 960.00
- .
Descrigdo

Diarias para discente do Programa de Pos-graduacdo Integrado em Zootecnia realizar coletas de amostras para dissertacao

Maximo de 1000 caracteres — 119/1000

Tipo do recibo Valor Agdes
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Resposta a Diligéncia

® Justifcar Nowo Langamento Cancelar

A Atencho Esta opglo permite apenas o envio de lexto Para anexar um novo arquivo. ulilize a opcho Novo Lancamentc

Justificativa *

Resposta a Diligéncia

toste

Justificar Novo Lancamento @ Cancelar

A Atenglo Esta opgio cancela a resposta ao langamento

Justificativa do cancelamento *

FIGURA 22 — TELA DE RESPOSTA A DILIGENCIA COM OPCAO DE: NOVO LANCAMENTO, JUSTIFICATIVA OU CANCELAR

ApOs realizar as a¢des necessarias, cligue em “Salvar”. A situacdo do langamento sera alterada
automaticamente para “Registrado” (exceto se houver pendéncia de assinatura no Recibo Modelo A).

Caso exista a necessidade de excluir uma resposta que foi feita, clique em ‘Excluir’ L

incamentos rejeiaaos

Ordem “ Nome do

Situagdo Data origem Ordem Tipo Subtipo Descrigio — Valor Agdio
Dharias para discente do ABCD DA SILVA
06/02/2024 19 37 Custeio Diarias Programa de Pos-grad i RS 960.00 “ W

FIGURA 22 — TELA DE LANCAMENTOS RESPONDIDOS
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Assim como ocorre com os langamentos, os documentos reprovados durante a andlise da presta¢do
de contas devem ser ajustados ou justificados pelo outorgado. Quando o processo se encontra em
situagdo de diligéncia, é possivel responder diretamente a diligéncia de cada documento.

Pareceres Lancamentos Documentos

locumentos Rejeitados - Anexados

Analise Tipo de Documento

-I“lﬂ Extrato da conta pesquisador

locumentos Rejeitados - Preenchimento Formu

Andlise Tipo de documento

Termo de Entrega/Recebimento de Bem

ario On

Nome do Arquivo Acoes

extrato pdf FE LQF

ne

Nome do arquivo I

termo_entrega_recebimento pdf FELAQAW

FIGURA 23 — ABA DOCUMENTOS DO PROCESSO EM DILIGENCIA.

Documentos Rejeitados — Anexados

Ao clicar em “Responder a diligéncia” em um documento rejeitado, sera aberta uma janela modal
onde o outorgado poderd visualizar o motivo da rejeicdo técnica e/ou financeira. Nesta tela, o
sistema apresenta duas opges de resposta:

e Justificar: o outorgado poderd escrever uma justificativa explicando o motivo pelo qual o
documento enviado anteriormente deve ser considerado valido.
e Novo Documento: o outorgado podera fazer o reenvio de um novo documento anexado,

substituindo o anterior.
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Resposta a Diligéncia

teste

Como deseja responder?
® Justificar Novo Documento

Atencao Esta opcao permite apenas o envio de texto. Para anexar um novo arquivo, utilize a
opcao Novo Documento

Justificativa *

teste

Maximo de 10000 caracteres — 5/10000
7/
Salvar ( Cancelar )

Resposta a Diligéncia

teste

Como deseja responder?

Justificar @ Novo Documento

Anexar documento
+ Selecione o arquivo

alva [ Cancelar )

FIGURA 24 — TELAS DE RESPOSTA A DILIGENCIA PARA DOCUMENTOS ANEXADOS

Documentos Reprovados — Preenchimento Formulario Online

Para documentos preenchidos diretamente no sistema (formularios online), a l6gica é similar: ao clicar
em “Responder a diligéncia”, sera exibido o motivo da rejei¢do, e o outorgado podera realizar uma
das opcoes:

e Justificar o conteldo ja preenchido anteriormente.
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ou

Preencher novamente o formuldrio online, com as devidas correg¢des, para substituicdo do
documento anterior.

Importante: Para documentos de preenchimento online, o reenvio deve obrigatoriamente ser feito
através do formulario eletronico do sistema, com eventual assinatura (se exigida).

Justificativa do documento diligenciado
teste

Como deseja responder?

® Justificar Novo Documento

Atencao Esta opgao permite apenas o envio de texto. Para anexar um novo arquivo, utilize a
opg¢ao Novo Documento

Justificativa *

Escreva sua resposta

Maximo de 10000 caracteres — 0/1000¢

Cancelar )

Justificativa do documento diligenciado
teste

Como deseja responder

Justificar ® Novo Documento

TERMO DE ENTREGA / RECEBIMENTO DE BEM

ANEXO VI

TERMO DE ENTREGA/RECEBIMENTO DE BEM ADQUIRIDO NO AMBITO DE AUXILIO FINANCEIRO A
PROJETO EDUCACIONAL OU DE PESQUISA - AUXPE, QUE ENTRE SI CELEBRAM O COORDENADOR
DO AUXPE E A INSTITUICAO NA QUAL FOI DESENVOLVIDO O PROJETO:

FIGURA 25 — TELA DE RESPOSTA DE DILIGENCIA DO TERMO DE ENTREGA

MANUAL DO USUARIO SIPREC 2.0



Diretoria de Tecnologia da Informacéo

Importante:

<>CAPES

SOVERND FEDDRAL

MINISTERIS CA
EBvEAgAD 1 [}

wmik i wEEEMEFRLEAS

O tipo de documento que aparece ao responder um novo documento é diferente a depender do
documento que foi diligenciado. Exemplo: se o documento diligenciado foi o Relatdrio Final, ao clicar
em “Novo documento” sera exibida tela para preenchimento de um novo Relatdrio Final.

Enviar Diligéncia

Ap0s realizar os ajustes e justificativas solicitados no processo, o outorgado devera clicar no botdo
“Enviar Diligéncia” para abrir a janela de verificagdo e envio da prestacdo de contas.

OCESHU N - 3888L84/9503/20£3-U1

‘. I;l_ ,,,.;-,-.. ‘-I .,ir."w.' Diigencia

Ne do Auxilio Programa Edital Periodo de Vigéncia Prazo de Resposta a Diligéncia
1620/2023 PROAP Programa de Apoio a Pos-Graduagao 19/06/2023 até 30/06/2025 19/10/2025
£ Retirada de inadimpléncia | Enviar Diligéncia

FIGURA 26 — BOTAO “ENVIAR DILIGENCIA” (EM COR VERDE)

Ao clicar no botdo “Enviar Diligéncia”, sera exibida uma janela com uma verificagdo dos documentos
e lancamentos reprovados que precisam ser entregues ou justificados. O sistema faz essa verificacao
automaticamente com base nas ac¢des realizadas pelo outorgado.

Como os processos podem conter varios documentos e langamentos, a verificagdo automatica
possui um recurso adicional para facilitar a conferéncia:

e Ao passar o cursor sobre os icones de Situacdo (verde/vermelho), sera exibida uma lista de

iten

s pendentes ou entregues, incluindo:
o O tipo do documento ou langamento;
o O nome do arquivo enviado, quando aplicavel.

Isso ajuda o outorgado a identificar rapidamente o que esta faltando, sem precisar sair da tela de

validacao.
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Diretoria de Tecnologia da Informacéo

alidaCa 3 Dilige a
Documentos
Todos os documentos registrados @
Lancamentos
Valor total prestado contas (-]
Todos os lancamentos registrados o

Resposta geral a Diligéncia

Diligéncia respondida @

Declaro que as informacoes prestadas sao verdadeiras. sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal
conforme art. 299, do Codigo Penal Brasileiro

( Cancelar )

FIGURA 27 — DETALHES DOS DOCUMENTOS E ARQUIVOS ENVIADOS

Declaracdo de Veracidade e Envio

Depois de confirmar que todos os documentos e langamentos foram entregues ou justificados
(todos os itens da validagdo marcados em verde), o outorgado devera:

1. Marcar a caixa de declaragdo, confirmando que as informacgdes prestadas sdo verdadeiras,
sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal;
2. Clicar em “Enviar” para concluir a resposta a diligéncia e reenviar o processo para andlise.

Atencgdo: A documentacao fisica deve ser guardada por um prazo de 5 anos.

Prazo para Envio

O prazo para envio da resposta a diligéncia é de 30 dias corridos a partir da data em que o processo
entrou na situa¢ao “Em diligéncia”. Se o prazo nao for respeitado, o sistema alterard
automaticamente a situacdao do processo para “Inadimplente”.
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Prorrogacdo de prazo
A funcionalidade “Solicitar Prorroga¢dao” permite ao outorgado solicitar a extensao do prazo para:

e Envio da prestagao de contas; ou
e Resposta a uma diligéncia.

Essa opcdo estara disponivel somente se o processo nao estiver na situacdo de Inadimpléncia.

Periodo para Solicitacao

1. Para Envio da Prestacdo de Contas

A solicitagcdo podera ser feita exclusivamente no periodo entre:

e A data de fim da vigéncia do processo e
e O prazo limite de 60 dias apos o fim da vigéncia.
o Apds o encerramento desses 60 dias, ndo serd mais possivel solicitar prorrogagao
para o envio da prestacao de contas. O processo serd automaticamente alterado
para a situacao "Inadimplente”.

2. Para Resposta a Diligéncia

O outorgado terd um prazo de 30 dias, a partir da data em que o processo entrou em
diligéncia, para responder. Durante esse periodo, podera ser feita a solicitacao de prorrogacao para
resposta a diligéncia.

Importante: A cada vez que o processo entrar novamente em diligéncia (inclusive apds respostas ja
enviadas), o prazo de 30 dias sera renovado, e o outorgado terd mais 30 dias contados a partir da
nova data da diligéncia para responder ou solicitar nova prorrogagao.

Nota: Se o processo estiver em diligéncia, o prazo inicial de 60 dias apds o fim da vigéncia ja ndo se
aplica mais - passa a valer exclusivamente o prazo de 30 dias apds a ultima entrada em diligéncia.

Como Solicitar Prorrogagao

e Acesse a funcionalidade “Prorrogagao de prazo” no sistema.
e Informe:

o A quantidade de dias solicitados;

o Justificativa detalhada e fundamentada;

o Anexe, se necessario, um documento complementar;
e Confirme a solicitagao.

Ao informar a quantidade de dias é possivel verificar qual sera a data final caso seja aprovado.
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Anilise da Solicitacao

e Asolicitacdo serd enviada a CAPES para analise, podendo ser:
o Deferida (Total ou Parcial);
o Indeferida.

e O resultado serd comunicado por e-mail ao outorgado.

Limite de Solicitacbes

e Quando o processo estiver na situagdo “Em preenchimento pelo outorgado”, o

outorgado podera solicitar varias prorrogacdes desde que a soma dos dias solicitados
nao ultrapasse 60 dias de prorrogacdo de prazo.

e Quando o processo estiver na situacao “Em diligéncia”, o outorgado podera solicitar

varias prorrogacoes desde que a soma dos dias solicitados nao ultrapasse 30 dias de
prorrogacdo de prazo.

Solicitacao de prorrogacao de prazo do processo - 23038.000612/2023-01

Quantidade de dias de extensio do prazo: Prazo para a prestagio de contas: Data final caso seja aprovado o prazo:

60

Vocé podera solicitar até o limite maximo de 60 dias.

Justificativa

Anexar arquivo a justificativa

o+

Canculay m

FIGURA 28 — TELA DE SOLICITACAO DE PRORROGACAO
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Retirada de inadimpléncia

Se os prazos forem esgotados sem envio, sem resposta ou sem solicitacdo de prorrogacao, o sistema
alterard automaticamente o processo para a situacdo “Inadimplente” - nestes casos, o outorgado
poderad utilizar a funcionalidade “Retirada de Inadimpléncia”:

1. Acesse atela do processo inadimplente;
2. Cligue no botdo “Retirada de inadimpléncia”.

Situagio N° do Auxilic Programa Edital Periodo de Vigéncia Prazo de Resposta a Diligénciz

Em diligéncia 1620/2023 PROAP Programa de Apoio a Pés-Graduacdo 19/06/2023 até 30/06/2025 19/10/2025

(  # Retirada de inadimpléncia )

FIGURA 29 — BOTAO "RETIRADA DE INADIMPLENCIA"

3. Natela que sera exibida, preencha os seguintes campos:
a. Justificativa: descreva, de forma clara e objetiva, os motivos pelos quais o processo

nao foi regularizado dentro do prazo.
b. (Opcional) Anexe documentos que reforcem ou comprovem sua justificativa.

4. Clique em “Enviar” para formalizar o pedido.

>olicitacao de retirada de inadimpléncia do processo - 88881.84/7553/2023-01

JUSTIFICATIVA

4000 caracteres restantes

FIGURA 30 — TELA DE JUSTIFICATIVA PARA RETIRADA DA INADIMPLENCIA
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Analise da solicitagdo

Ap0ds o envio, a solicitacdo serd encaminhada para analise da CAPES. Com base na justificativa
apresentada, o pedido podera:

e Ser deferido, com a remocdo da situagdo de inadimpléncia e reabertura do processo para
continuidade da prestacdo de contas, ou
e Ser indeferido, mantendo a inadimpléncia ativa no sistema.

O resultado da andlise serd comunicado ao outorgado por e-mail.
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Duvidas

Caso tenha duvidas ou necessite de suporte durante a utilizagdo do SIPREC, procure ajuda em um
dos canais abaixo:

Central de Atendimento ao Usudario — CAU:

Telefone: 0800 616161 (opgao 7).

Coordenacdo-Geral de Prestacdo de Contas e Cobranca Administrativa - CGPCA:

E-mail: cgpca@capes.gov.br

Telefone: (61) 2022-6168

Coordenacdo de Andlise Técnica - CATE

E-mail: cate@capes.gov.br

Coordenacdo de Andlise Financeira — CAFI

E-mail: cafi@capes.gov.br

Telefone: (61) 2022-6612
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