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LEIA COM ATENCAO: RECOMENDACOES E RESTRICOES

1
2.

10.

11.

12.

13.

As missdes de trabalho devem ser executadas por pesquisador com titulo de DOUTOR.

A concessao de Missdo de Estudos € exclusiva para as modalidades de Doutorado-Sanduiche
e Pos-Doutorado;

N&o serdo autorizadas trocas de missao de estudo por missdo de trabalho;
Nao serdo autorizadas miss@es de estudo inferiores a 3 meses e superiores a 12 meses.

As missdes de estudos Brasil-Cuba serdo concedidasaos estudantes brasileiros, pela CAPES, o
financiamento de: passagem aérea, auxilio instalacéo, seguro satde e mensalidades da bolsa de estudo
em Cuba.

As missdes (trabalho ou estudo) referentes ao projeto NAO possuem carater cumulativo,
desse modo, as missdes ndo executadas no ano anterior do projeto ndo poderao ser transferidas para o
proximo ano.

Qualguer mudanca no plano de trabalho sera considerada uma excec¢éo e, para tanto, um
pedido de autorizago, VIA OFICIO, assinado pelo coordenador do projeto, devera ser enviado ao
Coordenador Geral de Programas, inserindo justificativa e o plano de trabalho com as alterac@es,
cabendo a CAPES a aprovacao ou ndo da solicita¢do;

Para incluir novo participante no projeto ou excluir,quando for o caso, o coordenador devera
encaminhar a esta Coordenac¢do um oficio datado, assinado e numerado, em papel timbrado da IES
brasileira, justificando a inclusdo de novo membro daequipe.

Devido a politica de acdo da CAPES, que visa maximizar as oportunidades para a formacéo de
recurso humanos, Para o planejamento das missées de trabalho e das bolsas de estudo deve ser
observado o intervalo de 2 (dois) anos para a participagdo de um mesmo docente e discente, excetuando-
se 0 coordenador, que podera realizar missao de trabalho uma vez por ano, durante a vigéncia do
projeto.

E vedada a participagio do coordenador do projeto em miss&o de estudos até o final do
projeto, ainda que 0 mesmo deixe a coordenacao;

Os casos ndo contemplados na carta de concessao ou neste manual deveréo ser objeto de
consulta via oficio assinado pelo coordenador do projeto e serdo dirimidos pela Coordenacéo Geral de
Programas de acordo com as regras do edital do programa e legislacdo correlata;

Os valores referentes a mensalidades de bolsistas cubanos, bem como auxilio instalacéo,
auxilio deslocamento e seguro saude de brasileiros (misses de estudos) nao serdo depositados em conta
pesquisador, portanto ndo dever&o ser objeto de solicitacdo no Termo AUXPE;

No AUXPE deveréo ser solicitados apenas os valores relacionados abaixo:

Passagem e diérias do pesquisador cubano;
Passagem do bolsista cubano,

Passagem e diarias do pesquisador brasileiro
Recursos de material de custeio;

1

Os recursos aos bolsistas brasileiros, auxilio deslocamento, auxilio instalagdo e seguro saide
serdo repassados diretamente aos bolsistas brasileiros, conforme Manual de Orientacdo ao brasileiro;

Os recursos de bolsa do estudante cubano serdo depositados diretamente em conta corrente
no Brasil, conforme Manual de Orientagfes a bolsista cubano.
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“Todas as informac6es aqui descritas devem ser interpretadas em consonancia com as normas e
limitacGes legais e de acordo com as regras do edital.”

Manual de Orienta¢des Técnico-Financeiras
Programa CAPES/MES-CUBA PROJETOS

1 —CONTATOS E CORRESPONDENCIAS

As solicitacOes, informagdes e atualizagbes relacionadas as atividades do projeto devemser
feitas por oficio, de acordo com as regras do Manual de Redag¢do da PresidénciadaRepublica.

O envio de todas as correspondéncias devera ser feito via correio. Em casos excepcionais e
de urgénciaserdo aceitas as respectivas vias eletrénicas, com posterior encaminhamento dos originais.

As correspondéncias referentes ao projeto deverdo ser encaminhadas ao seguinte
endereco:

Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES
Coordenacgéo Geral de Programas - CGPR

Setor Bancario Norte, Quadra 2, Lote 06, Bloco “L” — 2° Andar

CEP: 70.040-020 — Brasilia— DF

Endereco Eletrdnico:

2 —VIGENCIA DO PROJETO

O projeto CAPES/MES-CUBA PROJETOS tem duracédo de 2 (dois) anos, prorrogavel por igual
periodo.

O coordenador do projeto devera encaminhar anualmente o Relatorio Parcial de Atividades
(RPA).

Ao final do segundo ano de execucao do projeto, serd solicitado envio do Relatorio Parcial
de Atividades (RPA) para posterior envio a avaliacdo externa. Caso o projeto seja bem avaliado, 0 mesmo
serarenovado por mais 2 (dois) anos.

O RPA devera ser enviado em versdo eletronica juntamente com Carta de Interesse da
Instituicdo nacontinuidadedo projeto. Posteriormente, os originais deverao serencaminhadosviacorreio.

A solicitacdo do RPA serd feita ao coordenador do projeto, por email, ndo podendo este
alegar desconhecimento da informagdo requerida. O descumprimento da solicitacdo implicard na néo
renovacao do projeto.
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3 —SOLICITACAO DE RECURSOS
LEMBRAMOS QUE A SOLICITACAO DE RECURSOS DEVERA SER FEITA ANUALMENTE:

Para o cumprimento das atividades do projeto, cabe ao coordenador brasileiro do projeto a
solicitacdo dos recursos financeiros a CAPES, com a devida anuénciada IES a qual pertence, devendo orientar-
se pelos procedimentos asequir:

Procedimento 1: Abertura de conta-pesquisador (apenas para novos projetos)

A CAPES encaminhara a autorizacdo para a abertura de conta pesquisador no Banco do Brasil
esta em nome do coordenador do projeto. Apés a abertura da conta pesquisador, o coordenador devera
obrigatoriamente encaminhar, por email ( ) acopiado contrato de abertura.

Os recursos concedidos ao projeto serdao depositados nessa conta (Passagem e diarias do
pesquisador cubano; Passagem do bolsista cubano, Passagem e diarias do pesquisador brasileiro e Recursos
de material de custeio;)

Procedimento 2; Plano de trabalho

O Plano de Trabalho deve ser elaborado nas quantidades e limitagdes aprovadas para o
projeto. O modelo de plano de trabalho pode ser encontrado na pagina da CAPES ( ), no link:
Cooperacdo  Internacional > Cuba > MES Projetos

> (Procurar o arquivo natabelaDocumentos paradownload).

Procedimento 3: Plano de aplica¢do para material de custeio

O Plano de Aplicacdo devera ser preenchido vide modelo constante na pagina do programa e
enviado a CAPES :

Procedimento 4: Termo de concessdo de auxilio ao pesquisador (AUXPE— Anexo 1)

O AUXPE - Anexo Il € o contrato inicial formalizado entre o coordenador do projeto
(beneficiario) e a Capes. Ele pode ser obtido no site da Capes ( ), no link: Bolsas/Estudantes >
Auxilios aPesquisa ou na paginado programa.

Os documentos listados nos procedimentos 2 e 3 deverdo serenviados por correio juntamente
com o plano de aplicagdo encontrado na pagina do Programa. O Regulamento da concessdo do Auxilio
Financeiro esta disponivel na pagina regido pela Portaria
n° 059, de 14 de maiode 2013.

Os projetos que estdo no 2°,3° e 4° ano de execucao das atividades

deverdo encaminhar anualmente o plano de trabalho, o plano de aplicacao de recursos e o Termo AUXPE —
Anexo IV —disponivel para download na pagina .

Ap6s o recebimento da documentacdo mencionada acima pela CAPES, os planos e o Termo
AUXPE serdo analisados e se estiverem em consonancia com as hormas do edital serdo juntados ao processo
de concessao e seguirdo a Coordenacao Geral de Or¢camento e Financas paraliberacdo de recursos.

Caso nao haja solicitacdo até a data estipulada pelo técnico do programa, ndo havera garantia
de liberacdo de recursos para o projeto, 0 que, por consequéncia, ocasionard na perda da possibilidade de
solicitagdo dos mesmos.

A seguir, atabelade valoresdositens financiaveis.
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4 — ITENS FINANCIAVEIS
Os gastos com o deslocamento e manutencéo dos brasileiros (auxilio deslocamento, seguro-

saude, bolsas para bolsistas e passagem e diérias para pesquisadores) e cubanos (passagens e diarias para
pesquisadores e passagem e bolsa para bolsistas) sdo de responsabilidade da CAPES.

ITENS FINANCIAVEIS
Misséo Sentido
Passagem Aérea Cotacéo do dia
Diarias US$ 120,00
10a30
P Aé Cotacéo do di dias
Trabalho assagem Aerea otacdo do dia
o 0 Diarias R$ 240,00
Auxilio
Deslocamento e 28
Seguro Saude US$ 90,00 / més
Bolsa noDESxterior— US$ 1.300,00
Missdo Auxilio Instalacéo US$ 1.300,00
para DS
de Bolsa no Exterior — 3 a 12
Estudos o US$ 2.100,00
i 5 meses
(DS ou Auxilio Instalacao US$ 2.100,00
para PD
PD) Bolsa no Brasil - DS R$ 2.200,00
Bolsa no Brasil—PD R$ 4.100,00
O valor da passagem sera depositado na conta
Passagem pesquisador do projeto. O coordenador brasileiro sera
Aérea responsavel pela aquisicdo da passagem do bolsista
cubano

Os valores utilizados pela CAPES para o financiamento das mobilidades de estudantes e professores sdo
regidos pelas portarias n°: 51 de 14 de junho de 2007; 206 de 22 de outubro de 2010 e Portaria 174 de 2012 e
PORTARIA CONJUNTA No- 1, DE 28 DE MARCO DE 2013.

Os recursos das miss6es de estudos dos brasileiros néo serdo depositados em conta pesquisador, portanto nao

deverdo ser objeto de solicitagdo no Termo AUXPE. Apenas a passagem do bolsista cubano seré depositada na
conta pesquisador.

Em hipotese alguma o coordenador devera adquirir a passagem do bolsista brasileiro (ler Manual de Orientagdes
para Brasileiros).

No AUXPE deverdo ser solicitados os valores relacionados as missdes de trabalho, passagem do bolsista cubano e
material de custeio.

Os recursos de bolsa, auxilio deslocamento, auxilio instalacdo e seguro satde serdo pagos diretamente ao bolsista
brasileiro, a passagem dos bolsistas cubanos sera depositada na conta pesquisador e as mensalidades serao
depositadas diretamente em conta corrente do bolsista cubano no Brasil.
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5 —MATERIAL DE CUSTEIO

Além dos recursos acima citados, a CAPES concede anualmente ate R$ 10.000,00
ao coordenador brasileiro como verba de custeio. Para a libera¢do do valor, o coordenador do projeto
devera enviar, juntamente com os demais documentos de solicitagdo de recursos, um Plano de Aplicacdo
evidenciando os gastos de consumo (reagentes, papéis, vidrarias, etc) previstos para o ano.

A citada rubrica podera custear gastos com materiais de consumo que, entre outros
critérios*, sdo caracterizados por:

- Durabilidade menor que 2 anos;
- Fragilidade;
- Perecibilidade.

Ver Anexo |- Manual de Utilizacdo de Recursos Financeiros de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e de
Pesquisa —AUXPE -

Os itens Diérias, Passagens, Coffee Break, Participagdo em Paletras e Atividades de Campo nao serdo
aprovados;

6 — PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL
A prestacdo de contas devera ser feita anualmente (parcial).

A prestacdo de contas dos recursos depositados na conta pesquisador devera ser efetuada
até 60 dias ap6s o final de cada ano civil (31 de dezembro), independentemente do projeto ainda estar em
execucao .

As informag@es necessarias e os modelos para recibos estéo disponiveis no site da CAPES
em Bolsas/Estudantes > Auxilios a Pesquisa.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

Projetos aprovados anteriores a Portaria n® 059/2013: Os documentos referentes a prestacdo de contas
devem ser enviados por correio, em envelope identificado para:

Setor Bancario Norte, Quadra 2, Lote 06, Bloco L — 1° Andar CEP: 70.040-020 — BSB — DF

SIPREC (obrigatoriedade)

Desde o dia 16 de maio de 2013 foi publicada a Portaria n® 059/2013, que regulamenta o SIPREC — Sistema
de Prestacdo de Contas online da Capes.

A partir do AUXPE n® 0844/2013 torna-se OBRIGATORIA a prestacéo de contas pelo SIPREC

g
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7 —ENCERRAMENTO DO PROJETO E PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

Com a renovacéo, o projeto ganha mais 2 (dois) anos de vigéncia para execucao das
atividades previstas na carta de concessao.

Ao término dos 4 (quatro) anos de execucdo do projeto, o coordenador brasileiro devera
devolver os recursos remanescentes na conta pesquisador, encaminhar o Relatério Final de Atividades
(RFA) e enviar os documentos referentes a prestacao de contas final do projeto em envelope identificado
e separado.

Todas as informagdes referentes a prestacao de contas estdo disponiveis na pagina:

SIPREC (obrigatoriedade)

Desde o dia 16 de maio de 2013 foi publicada a Portaria n® 059/2013, que regulamenta o SIPREC -
Sistema de Prestacdo de Contas online da Capes.

A partir do AUXPE n° 0844/2013 torna-se OBRIGATORIA a prestac&o de contas pelo SIPREC

8 - DISPOSICOES FINAIS

Trabalhos publicados em decorréncia das atividades apoiadas pela CAPES deverao,
necessariamente, fazer referéncia ao apoio recebido, com as seguintes notas:

Se publicado individualmente: “O presente trabalho foi realizado com o apoio da CAPES,
entidade do Governo Brasileiro voltada para a formacéo de recursos humanos”;

Se publicado em co-autoria: “beneficiario de auxilio financeiro da CAPES— Brasil”.

A substituicdo do beneficiario s6 pode ser efetivada com a prévia concordancia da CAPES
e da Instituicdo de Ensino Superior participante. Quando isso ocorrer, 0 primeiro beneficiario sera
obrigado a apresentar a prestacédo de contas dos recursos recebidos, referente ao periodo de sua gestéo.

Na aquisicdo de materiais e bens ou na contratagéo de servigos, 0 beneficiario deve
seguir o principio da economia de recurso, através do menor preco, efetuando pesquisa de mercado em
no minimo trés estabelecimentos, observados os principios da impessoalidade, moralidade e
economicidade, objetivando o melhor aproveitamento possivel do dinheiro pablico.

E reservado & CAPES e aos 6rgdos de Controle Interno e Externo o direito de acompanhar
e avaliar a execucdo do projeto, fiscalizar “In loco” a utilizagdo os recursos, e solicitar outras informagdes,
até 10 (dez) anos contados da data de aprovacéo pelo Tribunal de Contas da Unido, das contas da CAPES
correspondentes ao ano da prestacao de contas do Auxilio.
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MODELOS DE DOCUMENTOS PARA
SOLICITACAO DE RECURSOS

Os documentos (Plano de Trabalho e
Plano de Aplicacado) estao disponiveis
para download na pagina do Programa:

Os modelos de formulario AUXPE (anexos
Il e IV) estdo disponiveis em

A solicitacao de liberacao de recursos
devera ser encaminhada anualmente a
CAPES EXCLUSIVAMENTE por Correio

{d—,.-n-.'.:—j;l CAPES —SBN, QUADRA 2,LOTE 6,BLOCO “L”— CGPR R R B R i TR
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MODELO DE PREENCHIMENTO ANEXO Ill —para o primeiro ano de execugao I

do projeto
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Todas as assinaturas devem ser originais.

MODELO -AUXPE
O formulario AUXPE Anexo Il
deve ser enviado, apenas,
no primeiro ano do projeto,
preenchido pelo pesquisador

nos campos 1, 2, e assinado no

O campo 3 deve ser preenchido
e assinado pelo dirigente maximo
ou representante legal da IES

ao qual esteja vinculado.

A Coordenacéao de Financas nao

aceita copia desse formulario
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MODELO Planode Trabalho
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CAPES
MODELO Plano de Aplicacédo de Custeio

PLANO DE APLICACAO PARA MATERIAL DE CUSTEIO

() 1° ANG { ) 2"ANOC { ) I"ANO { } 4°ANO

Todos oz materiais & servicos listados deverfio estar de acordo com as normsas do Anexo IT - Manusl de
Concessfo e de Prestacio de Contas de ATUXPE
Fortaria n® 059, de 14 de maio de 2013

Mams do Prosrams |

Mumero do Projeto |

Moms das Institnigdss Associadas

Brzsil |

Cuba |

Maome das Coordenadorss

Brzsil |

Cuba |

Itens AValor (BRE)

Taotal
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Anexo IV - para os proximos anos de execucao do projeto

8 ‘ | CAPES - COORDENACA0 DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR e “ CAPES - COORDENACA0 DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR
(/g ) CECONSIE L0008 (/g )| CECOSBE 000

Ym—"|  Enderegs: SBN Quadra 02 Luie 06 Bloco L, CEP 70040-030, Brashe - DF " Enderegs: SBN Quadra 02 Laie 06 Bloco L , CEP 700420, Brasthe - DF

EAPEE | Amero IV - Fortaria n° 028, de 27 de janeiro de 2010 EATEE ] Anexo IV - Fortaria n° 028, de 27 de janeiro de 2010

Renovacao de Projetos:
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PIRES | NAT DESPESS ] NN | TALR
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SOLICITACA0 ADICIONAL DE RECURS0S E/OU PRAZO (LASTIACAD SN CSTED
= e ORCAMENTARIA 440020 CAPTTAL
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Preencher Dados do Projeto ™
JETTFICATIVA: ol
Avsimaturs | Carimbe Avimatur | Carizhe

PR P T O Anexo IV do formulario AUXPE
j SRR devera ser encaminhado a partir

A A& A ~
g | LD | RITAR VAR do segundo ano de execugao do
N BT e i g projeto, devera ser preenchido

Preencher: Assinatura pelo coordenador do projeto nos
ElE ARNATURACARIMES

: . campos 1 e 4.
e Carlrrbo Reitor

m . T T .
frechid e CAPEY) O Cam po 2, devera ser
T IO

s preenchido, assinado e carimbado
i pelo dirigente maximo ou
~Neetinada S CADEC representante legal da IES

N hadid TCAUT O U O\ L=

ao qual esteja vinculado.

Crumes v oo ey
Oz S e Fridica

SoquoSatds
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