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Manual de orientagcao para coordenadores do Programa
CAPES/Embrapa/Fundacéo Agropolis

1. APRESENTACAO

Este manual tem o objetivo de esclarecer aspectos praticos da concesséo e facilitar o
gerenciamento do Projeto CAPES/Embrapa/Fundagcdo Agropolis sob sua coordenacéo.
Encontram-se elencadas no presente documento informagfes pertinentes a solicitagdo de
bolsas de estudo, solicitacdo de recursos e respectiva prestacdo de contas, procedimentos

iniciais, de acompanhamento pela CAPES e encerramento do processo, entre outros.

O coordenador do projeto devera estar atento ao cumprimento de todas as exigéncias e
regulamentos do Programa CAPES/Embrapa/Fundacgdo Agropolis, disponiveis no endereco

eletrénico http://capes.gov.br/cooperacao-internacional/franca/programa-capes-embrapa-

fundacao-agropolis, observando os prazos estabelecidos, para que ndo ocasione atrasos na

andlise de solicitagbes, no pagamento das mensalidades e na concessao dos recursos.

Para facilitar o atendimento em todo contato feito com a CAPES, informe o nimero de seu

processo e mantenha seus dados atualizados.

O prazo para a concessao dos recursos € de até 90 dias, contados do recebimento da
correta documentacédo pela CAPES.

ATENCAO: Leia atentamente:

e Portaria 59, de 14 de maio de 2013, que se aplica aos processos de

concessao de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional ou de Pesquisa — AUXPE.

e Edital do Programa CAPES/Embrapa/Fundacéo Agropolis

2. IMPLEMENTACAO DO PROJETO APROVADO

2.1. Ap6s publicagdo do resultado do Edital na pagina da CAPES e no Diério Oficial
da Unido - DOU, o coordenador do projeto receber4d a documentacdo referente a

implementacéo da concessao do projeto. Ela é constituida por:
a) Oficio de Concessao — comprovante de aprovacédo do projeto pela CAPES;

b) Carta de Autorizacdo para Abertura de Conta Pesquisador — deve ser
usada para abertura de conta pesquisador no Banco do Brasil, exclusiva para
depésito dos recursos e movimentacdes necessdarias para 0 gerenciamento do

projeto aprovado;

¢) Manual do Programa.
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2.2. O coordenador devera providenciar:

a) A abertura de conta-pesquisador no Banco do Brasil, utilizando a Carta de

Autorizacao original enviada;

b) O envio para a CAPES, pelos Correios (carta registrada ou SEDEX), de toda

a documentacdo listada abaixo.

2.3. Para implementacdo do projeto aprovado deverdo ser enviados os seguintes

documentos por via postal:
a) Copia do contrato de abertura de conta no Banco do Brasil;
b) Plano de Trabalho previamente autorizado pela equipe técnica;

¢) No primeiro ano de projeto: Anexo lll da Portaria CAPES n° 59 — AUXPE

(duas vias originais), assinadas pelo coordenador e pelo dirigente da instituicdo’,
nos respectivos campos. Se a assinatura ndo for do dirigente maximo, incluir a
Portaria de Nomeacdo para delegacdo de competéncia para ordenacdo de

despesas (obrigatorio).

Nos demais anos de projeto: Anexo IV da Portaria CAPES n° 59 — AUXPE (duas

vias originais) assinadas pelo coordenador e pelo dirigente da instituicdo. Se a

assinatura nado for do dirigente maximo, incluir a Portaria de Nomeacdo para

delegacéo de competéncia para ordenacéo de despesas (obrigatoério).

3. DETALHAMENTO SOBRE OS ITENS FINANCIAVEIS
3.1 Sa&o itens financiaveis no ambito do Programa:
I. Miss@es de estudo — Linhas 1 e 2:

a) Bolsas de estudo com valores e condi¢des estabelecidas em Portarias da
CAPES, com prazo de implementagdo e duracdo conforme contetdo da carta de

concessao enviada ao bolsista, nas seguintes modalidades e condigdes:

i. doutorado sanduiche com duracdo de 4 (quatro) a 12 (doze) meses,

prorrogavel 1 vez por até 6 meses, somente em caso de cotutela;

ii. de poOs-doutorado com duracdo de 2 (dois) a 12 (doze) meses,

improrrogaveis.
b) Auxilio-instalacéo;
c) Adicional Localidade;

d) Auxilio seguro-saude;
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e) Auxilio-deslocamento ou passagem aérea internacional de ida e volta em

classe econdmica promocional;

ATENCAO: Todos os valores referentes & misséo de estudo sdo pagos diretamente aos
bolsistas, ndo devendo constar na previséo de gastos dos Anexos Il ou IV

Il. Missbes de trabalho — Linhas 1 e 2:

a) Auxilio deslocamento para pesquisadores brasileiros em misséo a Franca:
Passagens com valor de US$ 2.000,00 (dois mil délares), repassadas a docentes
da equipe, em missdo com duracdo de no minimo 7 (sete) e no maximo 20 (vinte)

dias, para cada uma das duas miss@es de trabalho anuais permitidas por projeto;

[ll. Material de consumo — Apenas para projetos da Linha 2:

a) Material de consumo de até R$ 10.000,00 (dez mil reais), por ano de
projeto, condicionada a disponibilidade or¢camentéria da CAPES. O recurso de
custeio destina-se, exclusivamente, ao pagamento de despesas essenciais a
execucao do projeto, observadas as disposi¢cdes contidas na Portaria N° 59, de 14
de maio de 2013, na lei 8.666/93 e na Portaria STN n° 448/2002.

3.2 Consultar a Portaria CAPES n° 59 para verificar regras de utilizacdo dos
recursos concedidos pela CAPES.

3.3 As demais despesas deverdo ser de responsabilidade do

proponente/instituicdo de execucdo do projeto, a titulo de contrapartida.

4. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO PLANO DE TRABALHO
4.1 Formulario disponivel em:

http://capes.gov.br/cooperacao-internacional/franca/programa-capes-embrapa-fundacao-

agropolis

¢ Incluséo dos dados do coordenador;
e Descricao clara e objetiva do Projeto e das atividades que serdo realizadas;

e Previsdo das missdes de trabalho - Periodos e nome dos pesquisadores que fardo a

missao de trabalho no exterior;

! portaria CAPES n° 59: “Dirigente da Instituicio: aquele que possua vinculo com a instituigio e detenha poder para representa-la,
tal como Reitores, Pro-Reitores, Presidentes, Diretores, Coordenadores e demais que possuam delegacéo para tanto.”
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e Previsdo das missbes de estudo - Periodos e nome dos bolsistas de doutorado

sanduiche e pés-doutorado que fardo missdo de estudo no exterior;

e Previsdo dos gastos com os recursos aprovados, elencados por elementos de
despesa, de acordo com o regulamento do Programa e a Portaria n® 59, de 14 de maio
de 2013.

ATENCAO - O plano de trabalho devera ser enviado em formato “.pdf” para o

endereco eletrébnico embrapa.projetos@capes.qgov.br para ser analisado pela equipe

técnica antes do envio pela via postal.

4.2 Como preencher o Plano de Trabalho, em Lingua Portuguesa, de forma clara e

sucinta:

12 Parte — Preencher os dados cadastrais com as informagdes solicitadas e incluir os dados

da conta aberta exclusivamente para o movimento financeiro do projeto.
22 Parte — Preencher a descri¢éo do projeto (breve detalhamento).

32 Parte — Preencher a justificativa. Deve propiciar o entendimento dos gastos que serdo
efetuados com a verba de custeio concedida.

42 Parte — Preencher os campos de Misséo de Trabalho.

52 Parte — Preencher os campos de Misséo de Estudo. A descricdo das atividades deve ser
feita de forma clara e sucinta, tornando possivel o entendimento do relatério de atividades

parcial e final, na finalizacéo do processo de concesséo de bolsa.

62 Parte — Preencher a primeira tabela do Plano de Aplicagdo com os valores totais dos
gastos previstos, de acordo com o subitem da despesa.

Preencher a terceira tabela do Plano de Aplicagdo com a descricdo do que
serd adquirido, a qual elemento de despesas pertence, qual a unidade de medida sera

utilizada (litro, unidade, resma etc.) e a quantidade necessaria.

A seguir, fornecemos alguns exemplos de descricdo de elementos de

despesas:

Toner para impressora w:f;?;:ﬂ:lﬂe 1 unidade 5
Material de 30

Cabos de rede Consumo 1 cabo
Material de 30

papel A4 COnsumo 1 resma

Fen drive 4Gb Material de 1 unidade 15
Consumo
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5. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO AUXPE (Anexos Il ou IV)

51 O Formulario AUXPE esta disponivel no endereco eletrbnico

http://www.capes.gov.br/bolsas/auxilios-a-pesquisa. Ele deve ser enviado completo pela

via postal, em duas vias originais e devidamente assinadas e carimbadas.

I. Campo Assinatura do coordenador do projeto (item 5 do Anexo llI; item 4 do
Anexo V)

12, Que ndo e benehiciario de outro Auxilio da CAPES da mesma natureza vigente no mesmo periodo deste;
13. Que tem ciéncia de que esta declaragdo € feita sob pena da incidéncia dos artigos 297-299 do Codigo Penal Brasileiro

sobr 7 falsidade 1deologica, respectivamente.

ASSINATURA )
[

%‘du preenchidos pela CAPES

6 - CONCESSAO DO BENEFICIO

PTIRES NATUREZA DESPESA VALOR
CLASSIFICACAO 3390.20 CUSTEIO
ORCAMENTARIA 4490.20 CAPITAL
TOTAL
Vigéncia: Inicio: /. / Término: / /

Os tecursos serfio Hiberados pela CAPES em fuagdo de suas disponibilidades orgamentarias e financeiras, podendo ocomrer em uma ou mais parcelas. Havendo
desembolsos em exercicios futuros a CAPES emitira Nota de Empenho no tespectivo exercicio do desembolso.

II. Dirigente Maximo da instituicdo ou Substituto ou Representante Legal por

delegacéo de competéncia.

3 — CONCORDANCIA DA INSTITUICAO (Dirigente Miximo ou Substituto ou Representante Legal por delegaciio de competéncia)

CPF NOME COMPLETO (sem abreviaturas)

DATA DE NASCIMENTO SEXO IDENTIDADE (RG) ORGAQ EMISSOR | UF DATA EMISSAO
OMOF + L

CARGO

;s
ASSINATURA/CARIMBO )
 —

5.2 No Plano de Aplicacéo (item 4 do Anexo llI; item 3 do Anexo IV), preencher os
valores que foram previstos no Plano de Trabalho, na mesma linha de grupo/tipo de
despesa, na coluna Valor Solicitado, deixando a coluna “Valor Aprovado pela CAPES”

em branco. O Total Geral sera o valor da soma de todos os valores incluidos.

5.3 Na&o inclua os valores para Auxilio Moradia, Bolsa de Estudo e Seguro Salde, pois

estes valores serdo repassados diretamente pela CAPES aos bolsistas, quando for o caso.
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4-PLANO IE APLICACAD (PREENCHER COM VALOR TOTAL PREVIS TO/APROVADO PARA O PROJETO)
CRUPO/TIPO DE DESPESA VAL OR § OLICITADO (R3) VAL OR APROVADO PELA CAPES
{preenchido pda CAPES)

DESFESAS DE CUSTEID

Didria i Pads
Tidria no Esterior
Dlsterial de Cornmnn

Daceyzemn ¢ Despesa cotn Locotnosio no Paie

Passagem e Despesa comn Locomog 3o no Exterior

Sereipos de Terceiros - Dessoa Fisica

Servigos de Terceiros - Pessoa Ruridica
Semo- Saide

TOTAL CUSTEID

TOTAL GERAL

ATENCAO: Os recursos ndo podem ser utilizados para reembolso de pagamentos
efetuados anteriormente a publicagédo da vigéncia no DOU.

6. PRESTACAO DE CONTAS
6.1 Projetos sob regéncia da Portaria 59, de 14 de maio de 2013:

a) Todas as informacdes referentes a prestacdo de contas dos recursos pagos
pela CAPES, assim como os recibos a serem utilizados, o documento de
Encaminhamento de Prestacdo de Contas, assim como o proprio formulario
AUXPE, estdo reunidos no Manual de Prestacdo de Contas on line do Sistema
Siprec de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e de Pesquisa (AUXPE),

disponivel no endereco: http://www.capes.gov.br/bolsas/auxilios-a-pesquisa.

b) E de responsabilidade do coordenador do projeto verificar o periodo de
vigéncia do auxilio financeiro, constante do Termo de Concessdo de Auxilio
Financeiro, publicado em extrato no Diario Oficial da Unido, DOU. S6 serao
aceitas despesas efetuadas dentro do periodo de vigéncia do projeto. Em
caso de duavida, entrar em contato com o responsavel pelo Programa, no e-malil

embrapa.projetos@capes.qov.br.

c) Durante a execucdo do projeto, o Sistema de Prestacdo de Contas —
SIPREC deve ser continuamente alimentado por meio da insercdo de notas fiscais
e comprovantes de pagamento.

Atencdo: Mantenha sempre atualizado o envio de notas fiscais e demais
comprovantes de gastos no SIPREC. A CAPES avalia continuamente a prestacéo
de contas, principalmente no final do segundo ano de projeto, sendo fator

condicionante para a renovacgao do terceiro e quarto anos de vigéncia.

d) Anualmente, quando do envio do Termo Aditivo (Anexo IV) serdo analisados

o relatorio de execucao do objeto e o saldo disponivel em conta.
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e) ATENCAO: O encerramento da conta pesquisador, a devolu¢io de recursos
a CAPES e a finalizacdo da prestacdo de contas ocorrerdo apenas no final da
vigéncia do projeto, com a conclusdo do objeto ou com a ndo renovacgao.

f) N&o serdo aceitos documentos rasurados, com borrdes, caracteres ilegiveis,
com datas anteriores ou posteriores ao prazo de aplicagdo dos recursos (vigéncia

do AUXPE) e notas fiscais com prazo de validade vencido.

g) A CAPES tomara contas anuais e finais de cada projeto contemplado com
recursos ora tratados e exercerd, ainda, o controle e acompanhamento da
execucao de tais projetos, nos termos dispostos pelos artigos 75 a 79 da Lei n°
4.320, de 17 de marco de 1964.

h) A documentacao fisica referente ao AUXPE devera ser preservada por 20
(vinte) anos, conforme dispbe a legislacdo vigente sobre transferéncias financeiras

oriundos do Orgcamento Fiscal e da Seguridade Social da Uni&o.

6.2.2 Relatério de atividades parcial e final:

O relatério de atividades desenvolvidas no projeto deve ser enviado, diretamente

para o setor técnico da CAPES, de acordo com o calendério do Oficio de concesséo.

O coordenador deve obrigatoriamente enviar a documentacdo para o email

embrapa.projetos@capes.gov.br e para o endereco abaixo.

O enderego para o envio de documentos é:

Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Coordenacao Geral de Programas- 2° andar

Setor Bancario Norte, Quadra 2, bloco L, lote 06

CEP 70040-020 - Brasilia, DF

7. CANDIDATURA PARA BOLSA DE DOUTORADO SANDUICHE E ESTAGIO
POS-DOUTORAL

7.1 O processo de candidatura para a bolsa no exterior tera inicio mediante o
preenchimento das informacgdes do formulario de inscri¢bes, cujo link serd disponibilizado

aos coordenadores do projeto, para que repassem aos bolsistas.

7.2 Todas as informacBes necesséarias referentes as missbes de estudo,

encontram-se no Manual do Bolsista, no site do programa.

7.3 Ap6s anexar todos os documentos no link, é necessario o envio de uma

mensagem do candidato para o endereco embrapa.bolsistas@capes.gov.br, informando a

conclusdo dos procedimentos iniciais.

7.4 Podera participar deste Programa como bolsista de doutorado sanduiche

discente que, cumulativamente:
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e Esteja regularmente matriculado no programa de doutorado no Brasil vinculado ao
projeto aprovado no ambito do programa CAPES/Embrapa/Fundacéo Agropolis;

e Seja membro da equipe do projeto;

e Na&o ultrapasse 48 meses no periodo total do doutorado, devendo o tempo de
permanéncia no exterior ser previsto de modo a restarem, no minimo, seis meses no

Brasil, para a redacao final e defesa da tese;

e Tenha completado um nimero de créditos igual ou superior a 50% dos necessarios

para a obtenc&o do titulo de doutor.

7.5 Nao podera participar deste Programa como bolsista de estagio pés-doutoral,
o coordenador, mesmo que deixe a coordenacdo antes do final do projeto, e qualquer

docente participante de misséo de trabalho ja realizada ou néo.

7.6 E vedada a indicacdo de discente para a missdo de estudos que tenha sido
agraciado anteriormente com bolsa de estudos no exterior, em mesmo nivel académico ou

no mesmo Programa, com financiamento por agéncia nacional publica de fomento.

ATENCAO: E de responsabilidade do candidato & bolsa seguir as instrucbes. As

candidaturas incompletas ou encaminhadas fora do prazo ndo serdo implementadas.

8. PROCESSO DE SELECAO DE BOLSISTAS
8.10 processo de selecéo das candidaturas sera feito em duas etapas:
a) 12 etapa — Andlise documental

Nesta fase, a equipe técnica da CAPES confere a documentacdo apresentada na

inscricdo, bem como o preenchimento integral e correto dos formulérios.

Para solicitagcdes incompletas, a equipe técnica da CAPES entrara em contato com o
candidato. Caso nao obtenha os documentos no prazo necessario, as inscricbes

poderéo ser canceladas.

b) 22 Etapa - Homologacéo

A concessao dos beneficios estd condicionada a homologacédo final, pelo
Coordenador-Geral de Programas, levando-se em consideracdo as normas gerais, a

politica de cooperacéo internacional e a disponibilidade orgamentaria.

9. PROCEDIMENTOS PARA AS MISSOES DE TRABALHO

2 para incluir novo participante no projeto, quando for o caso, o coordenador devera encaminhar a esta Coordenagéo um oficio
datado, assinado e numerado, em papel timbrado da IES brasileira, justificando a inclusédo de novo membro da equipe, bem como o
Curriculum vitae (padrdo Lattes).

8
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10.

11.

12.

9.1 Uma missdo de trabalho corresponde a viagem de um docente doutor

membro da equipe do projeto;

9.2 O planejamento das miss@es de trabalho deve observar o intervalo minimo
de 2 (dois) anos para a participacdo de um mesmo docente brasileiro, excetuando-
se o coordenador do projeto, que podera realizar uma missao de trabalho por ano,

durante a vigéncia do projeto;

9.3 O coordenador do projeto recebera apds a publicagdo do Extrato de
Concessdo de Auxilio Financeiro a Pesquisadores no Diario Oficial da Unido um
oficio de informe de recursos, que informara o cambio utilizado na conversédo dos
recursos em moeda estrangeira (passagens), além da descricdo do elemento de

despesa e os valores aprovados em cada uma,;

DEVOLUCAO DE RECURSOS FINANCEIROS

10.1 A devolugdo de recursos dar-se-4 somente apds o segundo ano de

vigéncia do projeto, em caso de projetos ndo renovados;

10.2 Caso haja renovacdo para o terceiro ano, a devolucdo de recursos sera

feita ap6s a finalizacéo do projeto.

PUBLICACOES

11.1 As publicagdes cientificas e qualquer outro meio de divulgagdo de
trabalho de pesquisa, apoiados pelo presente Edital, deverdo citar,

obrigatoriamente, o apoio das entidades/6rgdos financiadores.

11.2 As acbes publicitarias atinentes a projetos e obras financiadas com
recursos da Unido dever&o observar rigorosamente as disposi¢des contidas no § 1°
do Art. 37 da Constituicdo Federal, bem como aquelas consignadas nas Instrucdes
da Secretaria de Comunicacdo de Governo e Gestdo Estratégica da Presidéncia da
Republica — atualmente a IN/J'SECOM-PR n° 31, de 10 de setembro de 2003.

CONTATO

Pagina do Programa na internet:

http://www.capes.gov.br/cooperacao-internacional/franca/programa-capes-embrapa-

fundacao-agropolis

Endereco eletrénico:

embrapa.projetos@capes.gov.br ou embrapa.bolsistas@capes.qgov.br




