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Consulte sempre os itens financidveis no Edital do Programa e em caso de duvidas entrar em
contato com a Diretoria Financeira através do e-mail financeiro.prpg@reitoria.unicamp.br

AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR

PERGUNTAS FREQUENTES

1) O que é prestacéo de contas?
O que €?
Prestacdo de Contas é o0 ato de comprovar as despesas feitas e pagas :

com recursos de Programa da CAPES, durante o exercicio financeiro e no
final do projeto. O dever de prestar contas esta estabelecido no Art. 70 da Constituicao
Federal de 1988:

Pardgrafo Unico do art. 70. “Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, ptblica ou privada, que
utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores plblicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecunidria.”

2) Quem éresponsavel pela prestacéo de contas? f
WA : . . . . Quem faz?
O “Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e de Pesquisa” é uma

modalidade de fomento para custear a execucdo dos programas da
CAPES. E uma modalidade que respeita a autonomia do pesquisador, mas nao o isenta de
prestar contas ao Poder Puablico e a sociedade. Ele é pessoalmente responsavel pela
utilizagc&o dos recursos e comprovacgao dos gastos realizados.

Quem deve fazer a prestacdo de contas € o Beneficidrio, que é o
pesquisador/coordenador responsavel pelo projeto aprovado na CAPES.

3) Quando e com que frequéncia deve ser feita a prestacéo de
contas? Quando?

Ao término de cada exercicio financeiro, ou seja, dia 30 de dezembro
de cada ano, é necessario proceder a prestacao de contas, mesmo que

parcial.

A prestagdo de contas final acontece ao término da vigéncia do auxilio firmado. H&A um
prazo de até 2 meses para a prestacdo de contas final.

Portanto, os prazos para que sejam feitas as prestacdes de contas variam em funcdo da
vigéncia dos auxilios. Nos casos em que a vigéncia ultrapasse doze meses, a prestacéo de
contas devera ser feita ao final de cada exercicio financeiro: 30 de dezembro, com um
prazo de até 30 de janeiro para comprovacdo (prestacdo de contas parcial).



4) O que eu devo saber antes de efetuar qualquer pagamento?

Fique atento! O auxilio concedido sé permite despesas efetuadas dentro
do periodo de vigéncia constante do Termo de Concessédo de Auxilio

Antes de
comecar a
gastar

Financeiro, publicado em extrato no Diario Oficial da Unido. Portanto, Notas Fiscais

emitidas antes ou depois da vigéncia ndo serdo aceitas.

S6 gaste o que foi autorizado em seu Plano de Trabalho. Alteracdes nesse Plano devem
ser justificadas, entretanto, se o remanejamento entre as rubricas nado ultrapassarem
valores expressivos (R$ 3.000,00), ndo € neceséario autorizacdo da CAPES, todavia,
esses remanejamentos devem ser justicados no relatério de execucao.

Todo comprovante de despesa relativa a custeio devera ser emitido em nome do
BENEFICIARIO e devera conter, obrigatoriamente, o nome do programa da CAPES no
ambito do qual foi realizado o investimento, data de emissdo, descricdo detalhada dos

materiais, bens ou servigcos adquiridos/contratados.

Guarde TODAS as notas fiscais/faturas, pois esses documentos deverdo ficar a
disposicdo dos 6rgdos de controle interno e externo, pelo prazo de 5 (cinco) anos,

contados da aprovacao da prestacdo de contas.

5) O que é permitido comprar com o recurso do projeto?

Os gastos realizados com recursos do projeto precisam estar previstos

nos itens financidveis do Edital do Programa e no Plano de Trabalho
aprovado pela CAPES.

Fazendo
compras.

TODAS AS DESPESAS DEVEM SER ESTRITAMENTE LIGADAS AO OBJETO DO

AUXILIO.




Fique alerta para as despesas de custeio permitidas despesas de CAPITAL ndo sao custedas
pelo Programa.

6) O que sdo Despesas de Custeio? O queé

Custeio?

E o conjunto de despesas relacionadas com os itens basicos de manutengéo de um projeto
e que ndo resultam aumento patrimonial. S&o aquelas despesas relativas ao pagamento de
diarias, servicos prestados por pessoa fisica ou juridica, e a aquisicdo de material de
consumo, tais como:

a) Outros Servigcos de Terceiros Pessoa Fisica- diarias e prestagdo de servigos por
pessoal técnico ligado diretamente aos resultados pretendidos na pesquisa e que, por
sua natureza, s6 possam ser executados por pessoas fisicas.

b) Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica — instalagdo, adaptacéo, reparos e
conservacdo de maquinas e equipamentos vinculados ao projeto, reprografia,
impressos e servicos graficos, passagens, seguro saude, aluguéis para eventos,
assinatura de revistas e periddicos, exposicBes, participagdo em conferéncias e
congressos, software e outros.

¢) Material de Consumo - material de conservacgéo e limpeza de laboratérios, material
de desenho e de expediente, combustivel e lubrificante, embalagens, material
fotogréafico, de filmagens e gravacgdes, produtos quimicos, bioldgicos, farmacéuticos e
odontoldgicos em geral, vidrarias de laboratério, softwares, pegas para “up grades” de
gabinetes de computadores ou outro material de consumo.

Consulte sempre os itens financiaveis do Edital do programa e na PORTARIA N° 448, DE 13 DE
SETEMBRO DE 2002

7) Eno caso de pagamento de prestador de servigo? Pagamento
. de Pessoa
E estritamente necessério que todo pagamento a pessoa fisica seja Fisica

rigorosamente ligado ao projeto e que a contratagcdo em hip6tese alguma
gere reivindicagdo de vinculo empregaticio®.

No caso de pagamento a pessoa fisica, recomenda-se utilizar como RECIBO o Anexo XIII.
— Modelo A - previsto no Manual, preenchendo todos 0s seus campos.

! Para que seja caracterizado o vinculo empregaticio, exigem-se os seguintes requisitos: continuidade,
subordinagdo, onerosidade e pessoalidade. Importante ressaltar que, no texto legal, ndo h& qualquer
mencdo acerca do nimero de dias que devem ser trabalhados para ficar caracterizado o vinculo
empregaticio. E preciso, apenas, que o trabalho seja realizado de modo n&o eventual. Para mais
informac0es, procurar o setor juridico da instituicéo.



Guarde cuidadosamente os comprovantes para a prestacdo de contas. De preferéncia,
organize uma planilha para lanca-los sistematicamente. Isso facilita sua prestacao de
contas.

8) Como comprar passagens e pagar diarias?
Passagens
As diarias (pagas aos servidores publicos) ou ajuda de custo (pagas aos & diarias
demais membros do projeto) sdo permitidas somente para os participantes
do projeto e sdo autorizadas para eventos diretamente ligados ao projeto e pelo prazo e

duracéo do evento.

Deveréo ser obedecidos os tetos praticados pela Administracédo Publica Federal, conforme,
PORTARIA N° 132, DE 18 DE AGOSTO DE 2016.

O valor da diaria deve atender as despesas hospedagem, alimentacdo e deslocamentos.
Por isso, na ocasido da prestacdo de contas é preciso apresentar apenas o recibo
disponivel no Manual do AUXPE.

Fique atento para o recibo que fard parte da prestacdo de contas: deverd ser emitido
Modelo A se for para colaboradores; Modelo B se for para o proprio Beneficiario do
Auxilio.

As passagens deverdo ser emitidas no periodo exato do evento ou agéo para a qual foi
destinada, sempre pelo menor preco oferecido.

Havendo despesas com pagamento de passagens aéreas/terrestres, devera ser
encaminhada, quando da prestacao de contas, a seguinte documentacéo:

- Bilhete de passagem convencional ou eletrénico, onde constem os trechos e o respectivo
valor.

- Bilhete/canhoto de embarque.

Obs. Vale ressaltar que multas para alteracéo do vdo ou por “no show” ndo poderdo ser
custeadas com recursos do projeto.

9) Posso comprar material permanente (capital) com verba de custeio?
Ou vice-versa?

Ndo € possivel trocar recursos destinados a custeio para aquisigdo de
equipamentos e materiais permanentes ou vice-versa.

Na lei orcamentaria anual — LOA, os itens custeio e capital estdo dispostos em rubricas
diferentes. Realizar despesas de uma rubrica em outra implica em problemas na prestacéo
de contas dos recursos publicos recebidos. Se o pesquisador fizer a troca e a aquisicdo sem
autorizacdo, a despesa serd glosada e o pesquisador devera devolver a Unido o recurso
gasto indevidamente.



10) E preciso fazer deducdes nos pagamentos de Terceiros- Pessoa 5
Fisica? Dedugbes

N&o. O valor a ser pago é o valor bruto do servico, sem deducdes. E
vedado computar nas despesas do projeto qualquer tributo ou encargo social.

11) E pagamento de combustivel, é permitido?
Combustivel

A despesa com combustivel somente podera ser utilizada para carro
oficial da instituicdo e, deve-se informar, quando da prestacédo de contas,
0 seguinte:
- 0 motivo da utilizac&o de automovel;
- 0 trecho percorrido;
- 0 modelo/ano do carro; e
- a nota fiscal do posto de combustivel onde o carro foi abastecido para se fazer o
deslocamento previsto no plano de aplicagdo do projeto. Nesse caso, 0 recurso gasto
com combustivel é classificado como despesa de custeio, na rubrica de material de
consumo.

z — — - . — Inscricdo em
12) E permitido utilizar recursos do projeto para realizar incricdo em Eventos

eventos?

Desde que seja estritamente para participantes do projeto institucional, para representar
oficialmente o projeto e/ou para fazer apresentacdes também ligadas ao projeto. Para a
prestacdo de contas devera ser feito relatério sobre a participacdo e anexado a
documentacd@o. Tal despesa devera ser alocada na rubrica de Outros Servicos de
Terceiros — Pessoa Juridica: Participagdo em conferéncias e congressos.

13) Como solicitar remanejamento de despesas? Remanejamento

de despesa
Para o remanejamento de recursos dentro das mesmas naturezas de despesa, que

ultrapasserem R$ 3.000,00 € necessario enviar o pedido por meio de Oficio impresso,

acompanhado de nova planilha financeira. A demanda sera analisada pela Coordenacéo
do Programa e os documentos servirdo para instru¢do dos processos

14) Vou publicar materiais com recurso da CAPES, como proceder? L
Publicacéo

de materiais

As publicagbes feitas com apoio e/ou financiadas pela CAPES, por meio de seus
programas, devem seguir algumas orientacfes, conforme Manual AUXPE — Anexo I

6. Publicacao e Divulgacéo

6.1 — Trabalhos publicados e sua divulgacdo, sob qualquer forma de comunicag¢édo ou por
qualquer veiculo e quando vinculados as atividades apoiadas pela CAPES, deveréo,
obrigatoriamente, no idioma da divulgacéo, fazer mencéo expressa ao fato de o trabalho ter
recebido apoio material e/ou financeiro da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior - CAPES - Brasil.

6.2 — Material de divulgacéo de eventos, impressos em geral, publicagbes e a publicidade
relativa a eles, quando disserem respeito a trabalhos e atividades apoiadas ou financiadas
pela CAPES, deverdo trazer a sua logomarca em lugar visivel, de facil identificacdo e em
escala e tamanho proporcionais a area de leitura. Esclarecimentos a respeito dos padrées
a serem observados deve ser objeto de consulta prévia junto a area de comunicacgéo social
da CAPES (comunicacao@capes.gov.br).




15) Como saber mais sobre a classificacdo das naturezas de

Saiba mais
despesa?
sobre
. - . despesas.
Lembre-se sempre de que é necessario pautar-se pelo que o Edital P

define como itens financiaveis e pelo seu Plano de Trabalho aprovado
pela CAPES.

Para facilitar a elaboracdo da Prestacdo de Contas, orientamos que seja lida a
classificacdo das despesas, com base na Portaria STN n° 448, de 13 de setembro de 2002.

16) E preciso fazer pesquisa de prego?

Nas compras, o Beneficiario deve seguir o principio da economia de Pesquisa de
recurso, buscando o menor preco, objetivando o melhor aproveitamento preco.
possivel do dinheiro publico. Por isso, lembre-se de realizar 3 (trés)
pesquisas de pre¢co antes de comprar algum material ou produto. Se algum produto for
mais barato, mas ndo atender plenamente as necessidades do projeto, mantenha a copia
da pesquisa de preco, mas justifique sua escolha pelo que ndo foi mais barato, com
criterios  claros. As pesquisas de preco devem ser guardadas pelo
pesquisador/coordenador.

17) O que é vedado ao pesquisador?
Proibicoes
1. A utilizagdo dos recursos para qualquer outra finalidade, que néo definida e
aprovada no Projeto.

2. Transferir numerério da conta vinculada para conta pessoal, exceto para recebimento de diarias
por ocasido de deslocamento para outra localidade no desempenho de atividades pertinentes ao
projeto.

3. Computar nas despesas do projeto taxas de administragdo, IOF, ou qualquer outro tributo ou tarifa
incidente sobre operacgéo ou servigo bancario.

4. A utilizagdo dos recursos depositados na conta vinculada a titulo de empréstimo pessoal ou a
outrem para reposicédo futura ou para aplicagdo no mercado financeiro.

5. Transferir a terceiros as obrigacdes assumidas, salvo se autorizado prévia e formalmente pela
CAPES.

18) Como o pesquisador/coordenador deve comecgar sua prestacdo
de contas? Como

a. Comece tendo ao lado o seu Plano de Trabalho aprovado comeco a

pela CAPES e a data de vigéncia de seu projeto (publicada no prestacdo
DOU). de contas?

b. Junte todas as notas fiscais e recibos e organize-os cronologicamente. (E
aconselhavel guarda-los todos juntos, desde o inicio do projeto.)

c. Leia dos documentos constates no link o https://www.gov.br/capes/pt-
br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-
administrativa/auxilios-a-pesquisa, disponivel no sitio da CAPES, que fornece
as orientacdes necessarias a prestacdo de contas.

d. Certifiqgue-se de ter todos os Anexos previstos pelo Manual, de acordo com as
despesas aprovadas para o seu projeto .

e. Ter ao lado o Edital do seu projeto também é importante para resolver alguma
davida sobre itens financiaveis ou n&o.


https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa
https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa
https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa

19) Como deve ser o Relatdrio de Prestacdo de Contas?

A prestacdo de contas deve ser apresentada na forma online,
encaminhada por meio do sistema SIPREC.

A prestagdo de contas contera obrigatoriamente:

1. Relatério de Execugéo Fisico-Financeira (Anexo Xl).

Como deve
Ser o
Relatério?

2. Relacido de pagamentos efetuados (Anexo IX); Atencfo! Efetue os registros em

ordem cronoldgica.

3. Fatura do Cartdo pesquisador, referente ao periodo de utilizagcio dos recursos que

se esta prestando contas.

4. Caso haja recursos a serem devolvidos ao final da vigéncia do projeto, preencher a

Guia de Recolhimento da Unidao - GRU em favor da CAPES.

5. Anexar os originais das Notas Fiscais.

Atencdo! A nota fiscal/fatura devera, imprescindivelmente:

e ser emitida em nome do Beneficidrio (Qque é o pesquisador/coordenador),
contendo, imprescindivelmente, o nome do Programa da CAPES no ambito do

qual foram realizados os investimentos;
e conter a data de emisséo;

e apresentar descricdo detalhada do material adquirido ou do
servico prestado, bem como a quitacdo, devendo o
Beneficiario atestar o recebimento do bem ou a boa execugao
do servico.

e Caso nao seja possivel este tipo de emissédo de nota, devera

Saiba mais:
leia os itens
4.3,9.2.2,
9.23e9.7do
Manual.

ser feito no corpo do recibo a mengdo ao programa ao qual se refere a

despesa.

e Saiba mais lendo o Manual de Utilizacdo de Recursos Financeiros de Auxilio

Financeiro a Projeto Educacional e de Pesquisa — AUXPE.

6. Relatério Técnico (anexo XI).



20) Como encaminhar o Relatério de Prestacao de Contas? Como

A prestagdo de contas deverd ser encaminhada a CAPES via sistema encar;mhar

SIPREC. x
Prestagéo?

21) Como devolver saldo de projeto/auxilio?

Toda devolucéo devera ser efetuada ao final do projeto, através da GRU D;volulaao

— Guia de Recolhimento de Receitas da Unido, disponivel no sitio da LY

internet da Secretaria do Tesouro Nacional - STN. O preenchimento e

impressao da GRU podem ser feitos pelo préprio recolhedor e efetuado somente nas
agéncias do Banco do Brasil.

22) Se as copias da comprovacdo de pagamentos vao para a

CAPES, posso me desfazer das oroginais? Originais e
N&o. Copia de toda documentacdo enviada a CAPES deve ser copias
guardadas

guardada pelo Beneficiario. Isso porque € reservado a CAPES e aos
orgdos de Controle Interno e Externo o direito de acompanhar e avaliar
a execucdo do projeto, fiscalizar “in loco” a utilizacdo dos recursos e solicitar outras
informagdes, até 5 (cinco) anos contados da data de aprovacao pelo Tribunal de Contas da
Unido, das contas da CAPES correspondentes ao ano da prestacdo de contas do Auxilio.

23) Mais algum lembrete sobre a prestacdo de contas?

~ ~ . Lembretes
1. N&o serdo aceitos documentos que apresentem emendas ou rasuras

que prejudiquem a clareza de seu conteldo.

2. Os comprovantes originais de despesa que se apresentem em condi¢cdes de dificil
leitura deverdo ser acompanhados de justificativa.

3. Somente serdo admitidos, como comprovantes de despesa, aqueles documentos
emitidos dentro do prazo de vigéncia estabelecido no Termo de Solicitagdo e Concessao
de Apoio Financeiro a Projeto.

4. O saldo n&o utilizado apurado devera ser devolvido mediante Guia de Recolhimento da
Unido — GRU e seu comprovante juntado ao Relatério de Cumprimento do Objeto.

'Regulamento da concessao, aplicacdo e prestacdo de contas do Auxilio Financeiro a Projeto
Educacional ou de Pesquisa — AUXPE:

lwww.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa



https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa
https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa
https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/prestacao-de-contas-e-cobranca-administrativa/auxilios-a-pesquisa

