MINISTERIO DA EDUCACAO
CAPES COORDENAGCAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
DCPC — DIVISAO DE CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS

Brasilia, novembro de 2003.

Prezado (a) Responsavel pelos programas de Bolsas,

Estamos encaminhando, em anexo, o Manual de Prestagcbes de Contas dos
Convénios DS, PICDT, PROSUP, MINTER, PRODOC (Convénio) e PQI (Convénio) e outros
gue envolvam o pagamento de bolsas.

As prestagdes de contas enviadas em desacordo com o presente Manua sero
devolvidas para que sgjam refeitas.

Favor enviar cOpia da presente instrucdo a todas as areas envolvidas,
especia mente aquel as que detém a execucdo, controle e acompanhamento de convénios.

A ndo observancia dos prazos estabelecidos ensgjara na suspensdo de todo e
qualquer repasse de recursos financeiros da CAPES a essa entidade, bem como 0 registro como
inadimplente no SIAFI e instauracéo de Tomada de Contas Especial.

Se ap6s leitura minuciosa deste Manual persistirem davidas, contatar a DCPC —
Divisdo de Controle e Prestacdo de Contas nos telefones (61) 2104-8893/9511/9512 ou no fax
(061) 322-6248.



@ MINISTERIO DA EDUCACAO
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
CAPES DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
DCPC —DIVISAO DE CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS
DOS CONVENIOS DS, PICDT, PROSUP, MINTER, PRODOC (Convénio) e
PQI (Convénio)

O presente manua foi elaborado com o intuito de auxiliar a preparacdo das prestacbes de
contas dos Convénios de bolsa de estudo da CAPES, sendo que as prestacOes de contas sdo anuais e de
acordo com os Planos de Atendimento estipul ados.

INFORMACOES

Considerando gue os Convénios MINTER permitem despesas de custeio (fomento) e bolsas, as
suas PrestacOes de Contas, além dos Anexos previstos neste Manual, devem conter duas RelacOes de
Pagamentos, sendo uma de bolsistas e outra as demais despesas, além darelagdo de bens (Anexo V-C).

Entende-se por prazo de execucdo o periodo pelo qual a IES pode efetuar pagamentos
referentes ap periodo de competéncia do PA. Tal esclarecimento se faz necessario, visto que, geralmente o
bolsista recebe 0 pagamento de sua bolsa ho més subseqiiente.

A devolucdo dos saldos ndo utilizados na execugdo do convénio far-se-a nos mesmos prazos
estipulados para prestagdo de contas anual.

No caso de entidade integrante do Sistema SIAFI, aém da devolucdo do saldo, conforme
descrito acima, devera também ser devolvido o saldo apurado em 31.12 de cada exercicio financeiro,
devendo o seu recolhimento ocorrer até 30 de janeiro do exercicio subsequiente.

A devolugdo do saldo ndo utilizado do convénio devera ocorrer diretamente na conta bancéria
mantida pela CAPES no Banco do Brasil S/A, Agéncia cédigo 4201-3, conta corrente 170.500-8, codigo
identificador 15400315279001-5 (modelo na Ultima pagina). No caso de Instituicdes Estaduals, que
utilizam o SIAFEM, quando da emissdo da ordem bancaria, atentar para o cddigo do depdsito
identificador da CAPES; no caso das Municipais ou Particulares preencher guia de depdsito,
conforme modelo na Ultima pagina.

O saldo ndo devolvido no prazo estabelecido estard sujeito a corregdo monetaria, efetuada
através da conversio para UFIR, acrescida de juros de mora de 1% (um ponto percentual) ap més, calculado
pelo sistema de débito do TCU.

Caso a entidade ndo encaminhe a prestagdo de contas no prazo estabelecido ou ndo devolva o
saddo na data estipulada, a CAPES suspenderd imediatamente quaisquer novas liberagcbes até a
regularizagéo do caso.

O ndo atendimento de solicitagdes para 0 envio de prestagdo de contas, devolugdo de saldo ou
diligéncias efetuadas, podera resultar em suspensdo das liberacGes de recursos para a entidade e sua
inscri¢do no cadastro de inadimplentes do SIAFI.

A |ES podera utilizar os formulérios anexos a este manual ou adequé-los em seus sistemas
informatizados, desde que ndo omita quaisquer dados.



PRESTANDO CONTAS

As Prestacbes de Contas deverdo ser preparadas em duas vias de igual teor, ter seus
documentos unidos de forma a ndo permitir o desmembramento acidental de suas pegas, ter suas paginas
numeradas sequiencialmente e deverd ser enviada uma das vias dentro do prazo estabelecido, obedecendo a
seguéncia indicada abaixo:

1. Oficio de Encaminhamento, indicando o nimero do convénio, o valor que esta sendo prestado contas,

bem como a respeito da devolucao do saldo ndo aplicado no periodo;

Copiado Termo de Convénio;

Copiado Plano de atendimento, referente ao seu periodo de execucao;

Copia(s) de Termo(s) Aditivo(s) ocorridos no periodo se houver;

Relatério de Execucdo Fisico-Financeira (ANEXO I11);

Demonstrativo da Execucéo da Receita e Despesa (ANEXO 1V);

Relacdo de pagamentos de bolsas e auxilios (ANEXO V);

Detalhamento do saldo devolvido (ANEXO V - A) — a ser utilizado apenas quando o saldo for

composto por mensalidades de bolsas ou auxilios (tese, dissertacdo e ida/retorno) ndo pagos ou

devolvidos;

9. Demongtrativo das despesas efetuadas (ANEXO V - B) - a ser utilizado apenas p/ convénios com outras
despesas que ndo bolsas, taxas escolares ou auxilios (ida/retorno, tese, dissertacao);

10. Relagcdo de Bens (ANEXO V — C) - a ser utilizado apenas p/ convénios com outras despesas que ndo
bolsas, taxas escolares ou auxilios (ida/retorno, tese, dissertacdo);

11. Demonstrativo das datas de pagamentos aos bolsistas (ANEXO V1);

12. Relatério de cumprimento do objeto (ANEXO VII) - Modelo sugerido - o relatério podera ser feito de
outra forma devendo contudo néo sofre restri¢des quanto as informagfes bésicas e essenciais

13. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos n&o aplicados

ONOOTAWN

As despesas serdo comprovadas mediante documentos originais fiscais ou equivalentes,
devendo os recibos, folhas de pagamento e quaisquer outros documentos comprobatorios da despesa serem
emitidos em nome da CONVENENTE indicando de forma clara em cada documento o nimero e titulo do
Convénio, e serem arquivados em boa ordem no proprio loca em que forem contabilizados, ou nas
dependéncias da CONVENETE, caso essa efetuar sua contabilidade em 6rgéo privado, cuja documentacdo
ficaré a disposicao da CAPES e dos Orgéos de Controle Interno e Externo para fiscalizacso e controle da
execucdo do Convénio, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados da data de aprovacdo das contas da CAPES.

Devera ser encaminhada uma via, ficando obrigatoriamente a segunda arquivada na entidade,
juntamente com toda a documentacdo acima mencionada.

DO PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

DO ANEXO lII

1. Deverdo ser indicadas no Anexo Il (referente a execugéo fisica) somente as quantidades de
mensalidades de bolsas efetivamente pagas, conforme segue:
ME —Mestrado, DO — Doutorado - Indicar a quantidade de mensalidades de mestrado pagas no periodo;
BPF — Bolsa Professor Visitante — Informar a quantidade de BPF pagas (quando for o caso). Néo
preencher, se os pagamentos tiverem sido feitos pela CAPES diretamente aos professores.
RD — Recém Doutor (PRODOC) — Indicar a quantidade de mensalidades de bolsas para recém doutores
pagos pela |ES.
AUXILIOS:
Dissertacdo(M): Indicar o nimero de auxilios dissertacdo pagos para o nivel de mestrado pagos no
periodo.
Tese(D): Indicar o nimero de auxilios tese pagos para o nivel de doutorado pagos no periodo.
Ida/Retorno: Indicar a quantidade de parcelas pagas, no periodo, de auxilios ida e/ou retorno, nos nivels
de mestrado e/ou doutorado. Nao preencher, se 0s pagamentos tiverem sido feitos pela
CAPES diretamente aos professores.



Taxas Escolares: Indicar 0 nUmero de taxas pagas no periodo. Preencher apenas quando os repasses das
taxas estiverem embutidos no convénio.

Exemplo: Suponhamos que em um determinado més a IES pagou auxilio/lda (Instalacdo) ou
Auxilio/Retorno a 2 bolsistas. Como cada auxilio corresponde a 3 mensalidades da bolsa de
mestrado, devera ser indicado no campo préprio o total de“6” ( 2 auxilios x 3 mensalidades).

Importante: Nesse campo de execucdo fisica ndo devem ser informados os valores pagos, € sSm a
guantidade numérica de mensalidades/parcel as de bolsas ou de auxilios.

2. Nagueles programas em que ha possibilidade da concessdo de meia bolsa, quando
considerada a situacdo de vinculo institucional do bolsista, ou outra situacdo em que esteja prevista a
concessdo de meia bolsa, devera ser informada como META FiSICA & quantidade de mensalidades (n° de
parcelas de bolsas) efetivamente pagas, e ndo a quantidade de bolsistas.

3. Quanto a execugdo financeira, a IES devera informar no campo “EXECUCAO
FINANCEIRA” o total dos valores recebidos da CAPES, o montante apurado dos rendimentos auferidos
junto ao mercado financeiro, o total dos valores utilizados no periodo e, pdr fim o saldo final apurado no
periodo.

DO ANEXO IV

4. No Demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa (Anexo V) devera ser informado, no
lado dareceita, os recursos recebidos da CAPES (detalhar més amés) e, caso a | ES seja entidade estadual
municipal ou particular, logo abaixo, o total dos rendimentos auferidos no periodo, junto ao mercado
financeiro. No lado da despesa, devera ser informado o total pago aos bolsistas, cujo valor sera o somatorio
gera darelacdo dos AnexosV e VI.

DO ANEXO V

5. A relagdo de pagamento de bolsas e auxilios (Anexo V) devera ser elaborada por Curso ou
Programa e conter o nome do bolsista, seu n° de CPF, o nivel de bolsa (M, se Mestrado, D, se Doutorado), a
guantidade de parcelas de bolsas pagas no periodo, o total pago em R$ de: parcelas de bolsas, de auxilio
tese no nivel mestrado, auxilio tese no nivel doutorado, auxilio ida/retorno e o valor total pago ao bolsista.
Teremos, portanto, em uma Unica linha todas as informagdes de pagamento efetuado ao bolsista no periodo.

No caso dos convénios com outras despesas que ndo bolsas, taxas escolares ou auxilios
(idafretorno, tese, dissertacdo) utilizar o Anexo V-B, caso haja a necessidade de se preencher o Anexo V-B
h& um quadro explicativo na pégina seguinte. Os dados do Anexo V-C pode ser aproveitados do Anexo V-
B.

DO ANEXO VI

6. Na coluna 1, informar o més a gue se refere 0 pagamento da(s) bolsa(s) e na coluna 2,
informar a data do efetivo pagamento ao(s) bolsista(s). Ex: Folha de Pagamento do més de margo/02, paga
em 04/04/02. Preencher na coluna 1 mar ¢o/02 e na coluna 2, 04/04/02.

DO ANEXO VI

7. Informar, de maneira resumida, os principais resultados a cancados durante a execugdo do
programa.



MINISTERIO DA EDUCACAO
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

ANEXO I
RELATORIO DA EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA
REFERENTE A BOLSAS DE ESTUDO

IES: CONVENIO:

EXECUCAOQ FiSICA

Periodo | QUANT. MENSALIDADES (PARC.DE BOLSAYS) AUXILIOS
de ME DO RD PROF.VISIT |Dissertacdo| Tese | lda/Retorno Taxas
Execucdo Escolares*
M D

Obs: O Periodo de Execucao € o do Plano de Atendimento a que se refere a Prestacao de Contas.
* Preencher apenas quando os r epasses das taxas estiverem embutidos no convénio.

EXECUCAO FINANCEIRA

Valor Recebido Rendimento de Aplicagdo no Valor Utilizado Saldo Devolvido
M er cado Financeiro.

Parecer do Executor (IES convenente) — Sejulgar necessario. Assinatura/Carimbo do Executor (Reitor ou
Pro6-Reitor de Pés-Graduacéo ou equivalente)

Obs: O valor utilizado deve corresponder aostotais resultantes da multiplicacdo das quantidades de par celas pagas
pelos valor es das bolsas, mais os auxilios ef etivamente pagos.

Parecer Técnico (emitido pela CAPES): Par ecer Financeiro (emitido pela CAPES):
A execucdo financeira estd de acordo com o estabelecido no
Termo de Convénio.

EM / /
Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
APROVA(;AO PEL O ORDENADOR DE DESPESA (CAPES)
EM / /

Com base nos pareceres acima, APROVO as aplicacfes dos
recursos do convénio, referente ao periodo citado acima.

Carimbo e Assinatura




MINISTERIO DA EDUCACAO

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

_ ANEXO IV
EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA

IES:

CONVENIO:

Receita

Despesa

Vaores Recebidos (discriminar més a més, indicando n° de
OB) e, logo abaixo, total dos rendimentos no periodo.

Despesas redlizadas (valor que devera ser o mesmo dos
AnexosV eVI).

(indicar n° da OB/PF no caso de IES federais e enviar
comprovante da devolugao)

Executor (Reitor ou Pro-Reitor de P6s-Graduagdo ou
equivalente)

Responsavel pela execugdo (Setor Financeiro dalES)

(Assinatura)

(Assinatura)




MINISTERIO DA EDUCACAO

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

ANEXO

\

RELACAO DE PAGAMENTO A BOLSISTAS
(REFERENTE A BOLSAS DE ESTUDO)

IES: | |conveEnio: |
Obs: Elaborar este quadro por Programa de Pés-Graduacdo/Curso ou nele destacar os bolsistas por Programa de Pos-Graduacéo/Cur so.
NOME CPF Nivel Bolsa PARCELAS AUXILIOS (Em R$) TOTAL
M, D, RD | Quant Total Dissertacéo| Tese Ida/ Taxas GERAL
Prof. pago R$ (M) (D) |Retorno| Escolares*
Visitante

TOTAL GERAL (ou aTRANSPORTAR)

* Preencher apenas quando osrepasses das taxas estiverem embutidos no convénio.
No caso de pagamento de outr as despesas utilizar o Anexo V —B.

DATA:

Ordenador de Despesa e/ou Executor

(assinatura)




MINISTERIO DA EDUCAGAO
COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

ANEXO V- A
DETALHAMENTO DO SALDO DEVOLVIDO
(REFERENTE A MENSALIDADES E AUXILIOS)

IES: | |convenio: |

NOMES DOS BOLSISTAS (ordem alfabética) CPF Nivel da Bolsa (ME, DO, MES
RD,TX*e auxilios)

VALOR

TOTAL GERAL (ou aTRANSPORTAR)

* TX = Taxas Escolares - Preencher apenas quando os repasses das taxas estiverem embutidos no convénio.

DATA:
Ordenador de Despesa e/ou Executor
(assinatura)




ANEXO V -B
DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS EFETUADAS
(DESPESAS DE CUSTEIO E CAPITAL)

INSTITUICAO CONVENENTE: Convénion®
UNIDADE (Instituto, Faculdade etc.):
NOME DO CURSO: COORDENADOR DO CURSO:
ltem Credor (nome ou razdo socia dafirma fornecedora) CGC ou CPF Nat. Despesa | Cheq./OB Data Tit.Credito Data Valor
TOTAL
PRO-REITOR DE GRADUACAO (Carimbo e Assinatura) COORDENADOR DO CURSO (Carimbo e Assinatura)

OBS: No caso de pagamento de mensalidades e auxilios utilizar Anexo - V




INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO ANEXO V -B

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS EFETUADAS

Item Enumerar cada um dos pagamentos, em ordem crescente.

Credor Registrar o nome do beneficiario ou razéo social constante do titulo (NF, Fatura
e etc).

CGC ou CPF CPF do beneficiério, se pessoafisica, ou CGC, se pessoajuridica.

Natureza da| Registrar o elemento de despesa, até o sub-elemento. EX.: 3490.36.02.

Despesa Em se tratando de Ingtituicdo Estadual ou Municipal, utilizar codigo do seu
Pano de Contas, evidenciando, também, até o sub-elemento, encaminhando
legenda a parte.

Che/OB Indicar o n° do Cheque ou n° da Ordem Bancéria, precedido das letras CH ou
OB, conforme o caso.

Data Registrar a dada de emisséo do cheque ou da ordem bancaria.

Tit. Cred. Indicar asletrasiniciais do titulo de crédito (NF — notafiscal, FAT —fatura, REC
—recibo etc), seguido do respectivo nimero.

Data Registrar a dada de emissdo do titulo de crédito




ANEXO V-C

EQUIPAMENTOSADQUIRIDOS/ MATERIAL PERMANENTE

(Bens que sejam patrimoniaveis)

INSTITUICAO CONVENENTE:

Convénio n°

UNIDADE (Instituto, Faculdade etc.) :

NOME DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO:

COORDENADOR DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO:

NF Data NF

Especificacdo do bem

Loca onde se encontra* Quant. |Valor Unitario | Total

TOTAL GERAL

*Local onde esté o equipamento (laboratério, enderego, sala etc), para possibilitar a verificacdo/ auditoria se for o caso indicar n° patriménio.

Dirigente da Institui¢éo (Carimbo/Assinatura)

Resp. pela execugéo (IES convenente — contabil/financeiro)




MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NiVEL SUPERIOR

ANEXO VI
FOLHA DE PAGAMENTO BOLSISTA

MES DE COMPETENCIA DATA DO PAGAMENTO

Executor (Reitor ou Pro-Reitor de Pds-Graduagdo ou | Responsavel pelaexecugdo (setor financeiro)
equivalente)

(Carimbo e Assinatura)

(Carimbo e Assinatura)

OBSERVACOES:




ANEXO VII

CONVENIO N.°

@ CAPES - COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE
NiVEL SUPERIOR

~ Relatdrio de Cumprimento do Objeto
( ) RELATORIO FINAL ( ) RELATORIO PARCIAL

Nome da I nstituicéo Periodo a que se refere o relatério :
De__ /| a / /

1. RESULTADOSALCANCADOS
1.1- Descricio dos Resultados

2- Comentérios Adicionais. (Publicacbes, Teses, Dissertacfes, Artigos Cientificos, Citaces, Congressos,
Patentes, outros):

3- Justificativas:

Assinatura/Carimbo do Executor
(Reitor ou Pro-Reitor de Pds-Graduacdo ou equivalente)




INSTRUCOES PARA DEVOLUGAO DE SALDO VIA GRU SIMPLES

Todos os depdésitos deverdo ser efetuados através da GRU — Guia de Recolhimento de
Receitas da Unido, disponivel no sitio da internet da STN. O preenchimento e impressao da GRU
podem ser feitos pelo préprio recolhedor e o recolhimento efetuado somente nas agéncias do
Banco do Brasil.

Endereco eletrénico: https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp

Informar Cédigo(*)=154003, Gestdo(*)=15279, Codigo do recolhimento(Conforme tabela
abaixo), dados do contribuinte e valor. Preencher somente os campos obrigatérios, salvo
orientac8es em contrario..

TABELA COM CODIGOS E DESCRICAO DA DEVOLUCAO

CODIGO RECOLHIMENTO DESCRICAO DA DEVOLUCAO
28850-0 REST. DE CONVENIOS [Devolucéo de Saldos de Convénios e Auxilios - SAUX
28851-9 RESTIT. DE BENEFICIOS Devolugao de Bolsas pagas em outros exercicios
NAO DESEMBOLSADOS
68888-6 ANUL. DESP. NO EXERCICIO Devolugdo de Bolsas Pagas no Exercicio

Duvidas ou esclarecimentos contatar esta DCPC — 2104 8893 ou 9512.

Veja exemplo abaixo

'5 Portal SIAFI - Guia de Recolhimento da Uniao - Microsoft Internet Explorer = .Q. |£I

A?qui_ifu Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda |-
“-» 0B0 NI ram O
Endereco €| https:/fconsulta.tesourn. Fazenda gov . brigrufgru_simples.aspd#ug j oI | Links ”i

Preencha os campos a seguir para efetuar sua impressao. il
Os campos acompanhados por {*) sdo obrigatdrios.
Quando estiver em divida em relacdo ao nimero do codige da UG, da Gestao da UG ou do cidigo de recolhimento, clique no

9()[_\'[0()1“_\ respectivo botdo de consulta para pesquisar pelo nome.

Unidade Favorecida
Governo &
f Eletrénico cadiga (*) Gestio (*)  Nome da Unidade
L -gou 154003 | 15279 | |FUND.EBORDDE APERF.DE PESSOALNIVEL SUPERIOR

Recolhimento
cédigo (*) Descricdo do Recolhimento

|68802-9 I IDEV{_‘L DIARIAS-EXERCIULO

Mimero de Referéncia

Competéncia (mm /aaaa) Vancimento (dd /mm /aaaa)

e

Contribuinte
CNPI ou CPF (%) Nome do Contrbuinte ()
(=)¥alor Principal (*)
123,09
(-)Descontos/ Abatimentos

pl

(-)Outras Deducdes

L

(+)Mora /Multa

(+)Juros/Encargos

e

(+)0utros Acréscimos

i

(=)Valor Total (*)

123,09

[ Limpar ] ]
[ Concluits [ 1 [& e mternet
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