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Manual do Usuario

1. Objetivo do manual

Este documento tem o objetivo de auxiliar o beneficiario na utilizagdo do Siprec —
Sistema de Prestacao de Contas 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 processos da Capes (professores, pesquisares e demais
beneficiarios) efetuem a prestagéo de contas de seus processos de forma réapida e eficiente.

No Siprec, sera possivel efetuar os langamentos que comprovem os valores gastos no
projeto (comprovantes, cupom fiscal, nota fiscal, recibo) e outros documentos que evidenciam a
execugao do projeto.

O processo podera ser visto no sistema nas seguintes situagoes:

e Em preenchimento pelo beneficiario: quando o beneficiario esta fazendo o
cadastro dos langcamentos e documentos do processo;

e Em analise: quando a prestagao de contas esta em andlise (que pode ser técnica
ou financeira) pela CAPES, logo apo6s a finalizagdo do processo por parte do
beneficiario;

e Em ajuste pelo beneficiario: quando for solicitada alguma diligéncia para corregéo
de alguma divergéncia;

e Aprovado: quando a analise for feita e os dados informados estiverem corretos;

e Reprovado: quando a prestacao de contas for reprovada.

E recomendado que a prestacdo de contas seja feita no Siprec no dia-a-dia da
execucao do projeto, nao necessitando que a vigéncia do mesmo tenha sido finalizada.

3. Quem deve utilizar o Siprec

E OBRIGATORIA a prestacdo de contas pelo Siprec dos processos cujo niimero de
Auxilio/AUXPE seja 0844/2013 ou posterior, conforme publicagdo, em 16 de maio de 2013, da
Portaria n® 059/2013 que regulamenta o Siprec — Sistema de Prestacdo de Contas online da
Capes.

O numero do Auxilio/AUXPE encontra-se no Oficio de “Publicacdo do Auxilio a
Pesquisa” enviado pela CGOF — Coordenacado de Orgcamento e Financas da CAPES a cada
proponente.

A seguir serdo apresentados o0s passos para efetuar sua prestagéo de contas no Siprec.
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4. Manual de utilizacao do Siprec
4.1. Acesso ao sistema

O Siprec devera ser acessado pela internet através do enderego
http.//siprec.capes.gov.br/siprec.

4.2. Login no sistema

| Sistema df o
E’ de contas I PRESTAGAO DE CONTAS

1y Entrar no sistema

» Primeiro acessa, cligue agui
» BErar noyva senhs
= Alterar minha senha

Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, CEF 70040-020 - Brasilia, DF

CHPJ O08385340001-05 - Copyright 2010 Capes. Tados o= dirzitos reservados Wersdo:1 4.7

Apds o usuario acessar o link do Siprec, o sistema apresenta a tela de login, onde
devem ser informadas suas credenciais (CPF e senha) de acesso previamente cadastradas no
sistema de seguranca 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
geracao de uma nova senha que sera enviada ao seu e-mail, através das opgdes “Primeiro

HINT]

acesso, clique aqui”, “Gerar nova senha” e “Alterar minha senha”.
Apoés a autenticacao das informagdes, o sistema apresentara a tela a seguir:
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4.3. Tela inicial do sistema

Sistema de
| En g PRESTAGAO DE CONTAS

Z:NOME DO USUARIO DO SIsTEMA ©

Inicio FAQ - Perguntas Freguentes

Seja bern vindo(a)

Sr(a) NOME DO USUARIO DO SISTEMA

@ Setor Bancario Nore, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, CEF 70040-020 - Brasilia, DF e ﬁ & % Gl
CHFJ 00352534/0001-05 - Copyright 2010 Capes. Todos os direitos reservados. ® > Sl ersdo:l.

cArEs

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

Para visualizar seus processos o beneficiario devera escolher, no menu, a opgao
“Beneficiario”, subitem “Prestacao de Contas”.

O sistema apresentara a tela contendo a (s) prestacao (6es) de contas do beneficiario,
conforme pode ser visto a seguir:

4.4. Visualizacao dos processos do beneficiario

Sistema de

chdiceld PRESTACAO DE CONTAS

Snome po usuirio Do sisTEma @

Prestagdo de Contas

/® Pesquisar Meus Processos FE Resumo das Minhas Prestagfes de Contas

W'itio Auxio: Recebido Prestado contas Aguardande Prestagio
Mg BrocessD: Custeio £.000,00 1.000,00 000,00
Programa: Celacione Total 6.000,00 1.000,00 5.000,00
Vigéncia: 5| = Walares em real (RE)

Siuagio: | goiaciong

' Pesguisar _? Limpar Filtros

Lista dos Meus Processos Processos por Pigina: | 10 »

H° do Processo N do Auxilio  Programa Vigéncia Prazo para Expirar Total Recebido Situagio Agdes
23035.000001,2013-13 2013502013 FAEP 20001201 3 & 2000172014 - 5.000,00 Em preenchimento pelo beneficiario ,Q

23035.000005/201 3-05 000572013 PAEP 01/01/201 3 & 31/ 2013 - 1.000,00 Em Andlise p

@ Setar Bancrio Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 08, CEF 70040-020 - Brasilia, DF @ % & . Versio-d A7
CHFJ 003398340001-05 - Copyright 2010 Capes. Todos os direitos resenrados. 4 e v o AL

carEs
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Nessa tela o beneficiario podera visualizar (no lado direito) uma tabela contendo as
informacdes consolidadas de todos 0s seus processos. Esta tabela apresentara o valor

“Recebido” para todos os seus processos, o valor “Prestado Contas” e o valor que esta
“Aguardando Prestacao” (recebido — prestado contas).

Esses valores serdo apresentados separadamente de acordo com o tipo de despesa,
qgue pode ser: Custeio, Capital e Devolugcédo (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 filtros de

busca e pressionando o botao

~— Pesguizar

Os filtros existentes sao:

Para limpar os filtros ja preenchidos, basta selecionar o botao

N2 do Auxilio/Projeto: o numero de identificacao do auxilio (AUXPE);

N2 do Processo: o numero de identificagcdo 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 do
processo;

Situacao: situacdo do processo na prestacao de contas.

# Limpar Filtros

Para inserir lancamentos ou documentos a um processo, ou visualizar dados de um

processo j4 finalizado, basta clicar no icone da lupa ( *~') do processo desejado. Apés essa
acao a tela a seguir sera apresentada:
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4.5. Prestacao de contas

Sistema de

o PRESTAGAO DE CONTAS

L 1}
) (2]
«2CARLOS HENRIGUE HONDA
Langamentos do Aux *022712013, Processo N° 23038.000001/201307, Programa PAEP, Vigéncia de 2000172013 3 2000172014
= Valtar
® Pesquisar Langamentos FE saldo deste Processo
Tipo de Despesa: Selecione w Recebido Prestado contas Aguardando Prestagio
N° de Comprovante: Custeio 18.000,00 12.500,00 £.500,00
CHNPJICPF do Favorecido: Total 19.000.00 12.500.00 6.500,00
Data da Despesa: Malores em real (R¥)
&~ Pesguisar 7 LimparFiltras
Legenda: & Fendente de Andlise @ Emandlise @ ppravadn @ Rejeitadn
q = P Langamentos por
w
Meus Langamentos para este Processo £ Adicionar Langamento o Adicionar Documento o Pagina:
Data da Tipo de H° do Documento do _ m
Statu: D. Valor da D A
= Despesa Despesa  Comprovante Favorecido eserigao iy e e goes
16092013 Custeio BE456 05030 6970001 -67 | Gasto com execucdn oo projeto 12.500,00 ,‘::3 & b 4
Setor Bancario Norte, Quadia 2, Bloco L, Lote 06, CEP 70040-020 - Brasilia, BF (o o @ sy
L @ CHPJ 00220824/0001-08 - Copyiight 2010 Capes. Tades o direitos reservades. =X W el el
.....

Nessa tela o beneficiario podera visualizar (no lado direito), uma tabela contendo as
informacdes consolidadas do processo selecionado. Essa tabela apresentara o valor
“‘Recebido” para este processo, o valor “Prestado Contas” e o valor que esta
“Aguardando Prestacao” (recebido — prestado contas).

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

Na parte inferior da tela sera apresentada uma tabela com os langamentos referentes a
esse processo. E possivel filtrar os langcamentos dessa tabela utilizando um ou mais filtros

. . _' Pesguizar
de busca e pressionando o botao .

Os filtros existentes séo:

¢ Tipo de Despesa: que podera ser Custeio, Capital ou Devolugao;

¢ N2 do Comprovante: numero do comprovante cadastrado;

e CPF/CNPJ do Favorecido: CPF ou CNPJ do favorecido no qual o gasto se refere;
e Data da Despesa: data da efetivagdo do gasto.

. . . _ 7 LimparFiltros
Para limpar os filtros basta selecionar o botao
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Ainda nessa tela sdo apresentados os seguintes botdes:
&9 Adicionar Lancamento . .

. Adiciona no processo os valores gastos, juntamente com
seu comprovante;

'JJ Adicionar Documento

o Adiciona os documentos de comprovagao da execucado do
projeto;
Finalizar Prestagdo .
. v : Finaliza uma prestacao;
4= oltar . . -
o Retorna para a tela de visualizagéo de todos 0s processos;

e . Visualiza um langamento ja cadastrado;
e  Edita um langamento ja cadastrado;

e X Exclui um langamento j& cadastrado.

4.6. Adicionar langcamento

. - Adicionar Langamenta ~ ;
Clicando no botéao o : , da tela da prestacdo de contas, sera

apresentada a tela que permite adicionar lancamentos (e devolugédo), conforme
apresentada a seguir:

Adicionar Langamento _‘
Tipo de Despesa® | Custeio w e
Subtipo de Despesa’  Selecione w

N* do Comprovante’
Documento do Favorecido 9

Nome do Favorecido®

Data da Despesa’ Esta data deve estar dentro do periodo de vigéneia do AuxilicdProfeto

Valor da Despesa (R$) *

Descrigao’

Wocd tern 1000 caracteres restantes.

Comprovante da despesa’

gk Anexar
Erm formato POF

Arquivo Agies

[ Salvar

Os campos marcados com asterizeo (*1s30 de preenchimento obrigatario.
Oz dados de CFF e CHFJ serdo validados no site da Receita Federal
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Os campos para cadastro e alteragdo de langamentos sao:

Tipo de despesa: Que podera ser: custeio, capital ou devolugdo (quando houver no
processo);

Subtipo de despesa: Subtipo da despesa referente ao tipo da despesa selecionada
anteriormente;

N2 do comprovante: Campo onde sera informado o nimero do comprovante (cupom
fiscal, nota fiscal, recibo, etc) do langcamento;

Documento do favorecido: Documento do favorecido, de acordo com o subtipo de
despesa selecionado, que podera ser o CPF, RG ou outro documento que identifique o
favorecido. Em alguns casos o campo podera ser:

o CPF do Favorecido: CPF da pessoa fisica para o qual o gasto foi efetuado.
Esse campo possui a mascara para CPF: 999.999.999-99;

o CNPJ do Favorecido: CPNJ da pessoa juridica no qual o gasto foi efetuado.
Esse campo possui a mascara para CPNJ: 99.999.999/9999/99;

o CPF/CNPJ do Favorecido CPF ou CPNJ da pessoa fisica/juridica no qual o
gasto foi efetuado. Esse campo possui a mascara para CPF: 999.999.999-99 ou
CPNJ: 99.999.999/9999/99;

o Numero do Passaporte: Campo de texto livre para inclusdo do numero do
passaporte do favorecido no qual o gasto foi efetuado.

Nome do favorecido: O nome do favorecido é preenchido automaticamente, apés a
validagéo do CPF ou CNPJ informado.

Atencao: Caso o nome nao seja carregado, o beneficiario devera informa-lo.

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

Valor da despesa: Valor do gasto (em R$) que se encontra na nota;
Descricao: Texto explicativo para descrever o gasto;
Comprovante de Despesa: Para fazer o upload do comprovante basta clicar no botao

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

, . . . s . , . ~ = Sal
Apos finalizar o preenchimento do langamento, o usuario devera clicar no botgo E #2"

e assim salvar as informagdes inseridas.

Apoés a insercao do langamento, o sistema apresenta o status com o icone ", que

significa que o langamento esta pendente de analise pela CAPES. Neste status o langamento
ainda podera ser alterado e/ou excluido pelo beneficiario.

IMPORTANTE:

A DEVOLUCAO também deverd ser cadastrada como um langamento. Todos os
COMPROVANTES anexados aos langamentos do processo DEVEM SER GUARDADOS pelo
beneficirio, pois a qualquer momento e quando se fizer necessario, poderao ser solicitados
pela Capes.
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4.7. Alterar lancamento

Clicando no icone -, da tela da prestagdo de contas, sera possivel editar um
langamento. O langcamento selecionado serd apresentado com os valores, previamente
cadastrados, ja carregados, conforme mostrado a seguir:

Adicionar Langamento ‘-'
Tipo de Despesa’ | Custeio W -
Subtipe de Despesa’ | MATERIAL DE CONSUMO w

N do Comprovante' 102030
CNP.J do Faverecido® | 02.835.414/0001-66
Nome do Favorecido® | B. IMPORTADOS LTDA
Data da Despesa’ | 03/04/2013 Esta ciata deve eatar dentro do peroda de vinénela oo AuxdlicdFrofelo
Valor da Despesa (R$) * | 2.000,00

Compra de material de consumo.

Descri¢io’

Wocdé term 970 caracteres restantes.

Comprovante’
Em formato FOF

Arquive Agdes

comprovante_pagamento.pdf j:) b 4

[ Salvar

Os campos marcados com asteriseo (%) 50 de preenchimenta obrigatéria.
Oz dados de CPF e CHPJ zerdo walidados no site da Receita Federal =

. . . ~ , . , . ~ 4 Sal
Apés finalizar a alteragdo do lancamento, o usuério devera clicar no botdo El %3
assim salvar as informacdes atualizadas.

4.8. Excluir lancamento

Clicando no icone #, da tela da prestacdo de contas, serd apresentada a tela de
confirmacao de exclusdo do lancamento selecionado:

Confirma a exclusio do Langamento?

&) Sim € Néo

10
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(3 8im

Caso o beneficiario clique na opgao o lancamento sera excluido, caso o

. . WE] - , . X
beneficiario clique na opcao ) a acao sera cancelada e o documento continuara no

sistema.

4.9. Visualizar lancamento

Clicando no icone -, da tela da prestacdo de contas, serd apresentada a tela de
visualizacdo do lancamento selecionado:

Visualizar Langamento

Tipo de Despesa: Custeio
subtipo de Despesa: MATERIAL DE COMNSUIMO
N* do Comprovante: 102030
CPF/CNPJ do Favorecido: 02.835.414/0001-66
Data da Despesa: 030452013
Valor da Despesa (R$): 2.000,00
Descrigao: Compra de material de consumo.

Comprovante: Comprovarte paogsmento. pot

Nesta tela todos os dados do lancamento poderao ser visualizados juntamente com o
comprovante que foi anexado ao langamento.

4.10. Tela dos documentos comprobatérios

. ~ 'J Adicionar Documento ~ ;
Clicando no botao , da tela da prestagdo de contas, sera

apresentada a tela que permite manter os documentos de comprovacao da execug¢ao do
projeto, conforme apresentado a seguir:

11
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Documentos Comprobatorios de Execugdo do Processo N® 23038.004034/2013-74
Documentos Comprobatorios
ok Adicionar Documento (Emformato FOF)

Status DataHora Arquivoe Tipoe de Documento Agdes
Extrato da conta pesquisador’ gh Ineluir
Comprovante de encerramento da conta pequisador’ =k Incluir
Relatério Final de Cumprimento do Objeto’ o Inciuir
M Salvar

Nesta tela sédo apresentados os seguintes botdes:

e Adicionar Documento

o Permite adicionar um documento no processo;
== Incluir . . e , o

o Permite adicionar o documento obrigatério, conforme o tipo especificado,
NO Processo;
M Salvar

Permite salvar os documentos adicionados;
e - Permite visualizar o documento anexado;

e . Permite editar o tipo do documento de um documento ja cadastrado;

e X Permite excluir um documento.

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

12



CAPES
Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

4.11. Adicionar documento

. _ =k Adicionar Documentao . 3
Clicando no botao , da tela dos documentos comprobatérios, sera

apresentada a tela para adicionar documento. Apds selecionar o documento desejado sera
necessario informar o tipo do documento:

Categorizagio da Evidéncia

Nome do arquive: ArtinoCientifico.pdf

Tipo do
documento:

Informe, acima, o nome do Tipo de Documento & selecions 3 opgdo desejada.

|

Nessa tela deveré ser informado o tipo do documento. A medida que o valor do
campo esta sendo digitado aparecera uma lista com algumas opgdes.

Categorizagio da Evidéncia

Nome do arquive: AdinoCientifico.pdf

Tipo do
documento:
Informe, acima, Comprovante de participacfo em programa de inicisgio cientifics
Documento assinado pelo coordenador do Programa Promotor e
Cocumenta do Pré-reftor de Pés-graduscdo da Institvicio Recept
Documento azsinado pelo coordenador do Programa Promotor e

Copia da Portaria de Momesgdo do Reftor ou Documento Equivale

Selecione desta lista a opcao que melhor descreva o tipo do documento. Caso o
tipo de documento solicitado ndo exista na listagem, € sugerido informar a opgao

M Salvar

“Outros” e em seguida clicar no botao

Apoés a insergao do langamento, o sistema apresenta o status com o icone
que significa que o langamento esta pendente de andlise pela CAPES. Neste status o
langamento ainda podera ser alterado e/ou excluido pelo beneficiario.

IMPORTANTE:

A DEVOLUCAO também devera ser cadastrada como um langcamento. Todos os
COMPROVANTES anexados aos lancamentos do processo DEVEM SER GUARDADOS pelo
beneficiério, pois a qualquer momento, e quando se fizer necessario, poderdo ser solicitados
pela CAPES.

13
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4.12. Alterar tipo do documento

Clicando no icone -

sera apresentada a tela do item 3.11 deste documento, onde sera

possivel alterar o tipo de documento. Para salvar a alteragdo basta clicar no botao

M Salvar

4.13. Visualizar documento

Clicando no icone =, sera possivel efetuar o download do documento selecionado:

Abrir, “ArtigoCientifico. pdf™

Yoré selecionou abrir:

T4 ArtigoCientifico.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document (25, 5KE)
Sike: http:fflocalbost: 080

7 gue o Firefox deve Fazer?

() abrir com 0; | Adobe Reader {aplicativo padrio)

(%) Download

] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

| ok

] [ Cancelar

Essa tela pode ser diferente, de acordo com o tipo e versao do navegador.

4.14. Excluir documento

Clicando no icone ¥, da tela de documentos comprobatérios, o documento sera
removido da lista.

O documento s6 podera ser removido se o status for

usuario clicar no botao

M Salvar

' (Pendente de Analise) é apds o

14
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4.15. Finalizar prestacao

Apoés a insercao dos documentos comprobatérios e o saldo da prestacao estiver zerado

Finalizar Prestagio
o botao v : sera habilitado permitindo a finalizacdo da prestacao de

contas.

Clicando neste botao a seguinte tela sera apresentada:

Finalizar Prestagio de Contas do Processo N® 23038.000001/2013-13 ?

Declaro que as informacies prestadas sao verdadeiras, sob pena de

Codigo Penal Brasileiro.

o Finalizar

O beneficiario devera declarar que as informacdes prestadas sao verdadeiras, sob pena
de responsabilidade administrativa, civil e penal, clicando no marcador [] a0 lado do texto.

o Finalizar

ApGs esta acéo o botao sera ativado.

Ao clicar neste botdo a prestacao sera finalizada nao podendo mais ser alterada
pelo beneficiario.

A partir deste momento o processo sera analisado pelas areas responsaveis na CAPES.

4.16. Voltar para tela de todos os processos

. - Violtar i . p
Clicando no botao € , da tela da prestacdo de contas, o sistema voltara para a

tela que apresenta todos os processos do usuario, conforme descrito no item 3.4 deste
manual.

4.17. Ajustes e diligéncia (Parecer)

Em caso de diligéncia o processo ficara na situagcao “Em ajustes pelo beneficiario”.
Nessa situacao, 0s passos sao na maioria os mesmos do momento do preenchimento.

O beneficiario podera visualizar o motivo da diligéncia tanto para langamentos quanto
para documentos clicando no botao #=.

Caso algum lancamento seja rejeitado na analise, o beneficiario podera copiar o
langamento clicando no icone "= e efetuar as correcdes necessarias.
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Os documentos e langamentos - apds analisados pela CAPES - ndo poderdao mais ser
alterados e/ou removidos do processo. Eles serdo apresentados com os seguintes status:

“ para “Aprovada” ou o para “Rejeitado”.

Também serda possivel visualizar as diligéncias cadastradas clicando no botao

Visualizar Pareceres p P . . e A .
e , onde sera possivel visualizar os pareceres contendo as diligéncias

do processo, conforme apresentado a seguir:

Lista de Pareceres _x_
Data Autor Parecer Tipo Visualizar
2202 " Solicitagdo de Ajust ~
ANALISTA FULANO DE TAL Favor efetuar as devidas corregiies. olictagao te Aluste 0
133631 Técnico
4.18. Duvidas

Caso tenha alguma duvida operacional, favor consultar a opcao de menu “Ajuda”.

PRESTAGAO DE CONTAS

VAT Pl | preis F&D - Fargunias Frequssisa
BB 3 T PR R

s o Lt
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Central de Atendimento ao Usuario — CAU
(61) 2022-6830
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