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“Todas as informacdes aqui descritas devem ser interpretadas em consonancia com as normas
e limitacdes legais brasileiras.”

Manual de Orientacdes para Beneficiarios do Programa Prd-Haiti

Programa Emergencial Pré-Haiti — Graduacéo-Sanduiche

| - CONTATOS E CORRESPONDENCIAS

As solicitagcdes, informacdes e atualizagdes relacionadas as atividades do programa
devem ser feitas por oficio, de acordo com as regras do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica.

O envio de todas as correspondéncias devera ser feito via correio. Em casos
excepcionais e de urgéncia serdo aceitas as respectivas vias eletrbnicas, 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
Coordenacéo Geral de Cooperacao Internacional - CGCI

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

CEP: 70.040-020 — Brasilia — DF

Aos cuidados de Fellipe Rocha de Sousa

Endereco Eletrénico: prohaiti@capes.gov.br

Il — DURACAO DA BOLSA

As atividades dos candidatos aprovados na selecdo para alunos de graduacao-
sanduiche do Programa Emergencial Pré-Haiti tera duracdo de 18 meses. Compostos de 6 (seis)
meses de curso de lingua portuguesa oferecido pelas Instituicbes de Ensino Superior brasileiras
participantes que aplicam o CELPE-BRAS e 02 (dois) semestres de graduacgdo-sanduiche na
nessa Instituic&o.
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lll - CURSO DE PORTUGUES PARA ESTRANGEIROS

A CAPES concedera, mediante aprovacéao do termo de referéncia AUXPE,
anualmente, até R$ 20.000,00 para Recursos de Material de Consumo ao coordenador do curso
CELPE-BRAS, com vistas a preparar estudantes haitianos para a realizagcao do curso de
graduacéo, no Brasil, para o qual foram aprovados.

Para a liberacdo dos recursos, o beneficiario devera enviar Plano de Trabalho
resumido, Plano de Aplicacdo de material de consumo, evidenciando os gastos com material
de expediente (papéis, material de desenho, material de impresséo, etc).

Valores a serem financiados ao curso de portugués (CELP-BRAS)

CAPES — SBN, QUADRA 2, LOTE 6, BLOCO “L” — CGCI GOVERNDO FEDERASL
c— o \ PROGRAMA EMERGENCIAL PRO-HAITI

EaPFad PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA



=== Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES
(- & Coordenacéo Geral de Cooperacéao Internacional - CGCI
""'-:-__*r Setor Bancario Norte — Quadra 2 — Lote 06 — Bloco L
CAPES CEP:70.040-020 - Brasilia - DF

&

IV — CURSO DE GRADUAGAO-SANDUICHE

A CAPES concedera, mediante aprovac¢éao do termo de referéncia AUXPE, até
R$ 10.000,00 de recursos de material de consumo por ano ao coordenador de graduacgao-
sanduiche para a realizag&o dos cursos de nivel superior no Brasil.

Para a liberacdo do valor, o beneficiario indicado pela Pré-Reitoria de Graduacéo,
devera enviar Plano de Trabalho resumido e Plano de Aplicagc&o de material de consumo
evidenciando os gastos com material de expediente (papéis, material de desenho, material de
impressao, etc)

A citada rubrica poderé& custear gastos com materiais de consumo que, entre
outros critérios*, sao caracterizados por:

- Durabilidade menor que 2 anos;
- Fragilidade;

- Perecibilidade.

Pagamento da Mensalidade e Auxilio Instalagcéo

Cabe ao Coordenador de graduacao-sanduiche, beneficiario do AUXPE, o repasse
da parcela Unica do Auxilio Instalacdo, das 3 (trés) primeiras mensalidades aos bolsistas.

Tais recursos serdo depositados em conta pesquisador, juntamente com os valores
de material de consumo descritos acima.

Portanto o valor do Auxilio Instalacao e das trés primeiras mensalidades
serdo depositados na conta pesquisador e deverdo ser objeto de solicitacdo no Termo
AU

3 primeiras
Mensalidades Auxilio

R$2.250,00 RS SUD.GU aluno

*Paginas 7 e seguintes do Anexo Il - Manual de Concesséo e de Prestagdo de Contas de AUXPE) 3
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V - SOLICITACAO DE RECURSOS

Os coordenadores indicados pela Pro-Reitoria de Graduagéao (um coordenador
do Curso CELPE-BRAS e um Coordenador de Graduacao-Sanduiche) para serem os titulares
das contas-pesquisador a serem abertas para o depdsito dos recursos, receberéo juntamente
com este manual uma autorizagdo de abertura de conta pesquisador e uma carta de
concessao informativa.

Para o cumprimento das atividades do projeto, cabe aos indicados pela Pro-
Reitoria de Graduacao a solicitacdo dos recursos financeiros a CAPES devendo orientar-se
pelos procedimentos a seqguir:

Procedimento 1: Abertura de conta-pesquisador

A CAPES encaminha, juntamente com este manual, Autorizagéo de Abertura
de Conta-Pesquisador. Ap6s a abertura da conta no Banco do Brasil, cada coordenador
devera encaminhar copia do contrato ao endereco eletrénico disposto no item | deste manual.

Os recursos concedidos serdo depositados nessa conta.
Procedimento 2: Plano de trabalho

O Plano de Trabalho deve ser elaborado nas quantidades e limitagdes
aprovadas para o programa. O modelo de plano de trabalho pode ser encontrado na pagina
da CAPES (www.capes.gov.br).

Procedimento 3: Termo de concessao de auxilio ao pesquisador (AUXPE —
Anexo Il

O AUXPE — Anexo Il é o contrato inicial formalizado entre o coordenador do
indicado (beneficiario) e a CAPES. Ele pode ser obtido no site da CAPES (www.capes.gov.br),
no link: Bolsas/Estudantes > Auxilios a Pesquisa.

Para liberagdo de recursos os documentos listados nos procedimentos 2 e 3
deverdo ser enviados por correio juntamente com o plano de aplicagao descrito nos itens Il
elv.

Apds o recebimento da citada documentacdo na CAPES, os planos e o Termo
AUXPE serédo analisados e se estiverem em consonancia com as normas da portaria serdo
juntados ao processo de concesséo e seguirdo a Coordenacéo Geral de Orgcamento e
Financas para liberagc&o de recursos.

O prazo maximo para a solicitag&o de recursos para desenvolvimento das
atividades do Programa Emergencial Pré-Haiti € até: 01 de agosto de 2011.

A seguir, a tabela de valores dos itens financiaveis pela CAPES.
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VIl - VALORES

Os valores utilizados pela CAPES para o financiamento das mobilidades de
estudantes séo regidos pelas portarias n® 92, de 27 de abril de 2010 e n° 206 de 22 de outubro
de 2010:

Valores
Tipo de Auxilio Namero de Meses Valor Unitério

f
‘D Mensalidade 18 R$ 750,00
El? Passagem Aérea 1 R$ 2.000,00

Auxilio Instalagdo 1 R$ 500,00
o Coordenador 1 R$ 10.000,00
E Académico
E / por ano
= Coordenador do 1 R$ 20.000,00
(] N
[s] Curso de Portugués
0 / por ano

Importante:

Os valores referentes ao Auxilio Instalacédo e as 3 (trés) primeiras mensalidades
dos bolsistas haitianos serdo depositados em conta pesquisador ao coordenador académico,
gue, por sua vez, devera repassa-las aos bolsistas ap6s a chegada desses no pais.

As demais mensalidades néo serdo depositadas em conta pesquisador, serdo
pagas diretamente ao bolsista em conta corrente.

No AUXPE deverao, portanto, ser solicitados, pelo o Coordenador do curso CELP-
BRAS, os valores para material de consumo, pelo Coordenador de Gaduacdo-Sanduiche, os
recursos relativos a material de consumo e as 3 (trés) primeiras parcelas de bolsa, além do
auxilio instalacao.

VIIl - RECOMENDACOES E RESTRICOES

Qualquer mudanca na atividades previstas sera considerada uma excecao e, para
tanto, um pedido de autorizag&o, via oficio, assinado pelo coordenador, devera ser enviado ao
Coordenador Geral de Cooperacéo Internacional, inserindo justificativa e o plano de trabalho com
as alteraces, cabendo a CAPES a aprovacédo ou ndo da solicitagao;
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Os casos nao contemplados na carta de concesséo ou neste manual deveréo ser
objeto de consulta via oficio assinado pelo coordenador do projeto e serdo dirimidos pela
Coordenacdo Geral de Cooperacéo Internacional de acordo com as regras da portaria do
programa e legislacéo correlata.

IX — INSTRUCOES PARA IMPLEMENTACAO DE BOLSAS

Os recurso das bolsas deverao ser planejadas observando os limites e regras da
carta de concesséo e deste manual.

Para a implementacé&o das bolsas execute os procedimentos conforme a situagéo
hipotética a seguir:

O Coordenador Académico Carlos Roberto Fernandes e o Coordenador do curso
de portugués para estrangeiros / CELPE-BRAS, Senhor Eduardo Branddo, submeteram seus
planos de trabalho, juntamente com o restante dos documentos exigidos para liberacdo de
recursos. Ambos foram aprovados e os recursos foram depositados nas contas pesquisador.

Com a chegada do bolsista Max Claudel, o Dr. Carlos Roberto Fernandes,
coordenador de graduacgado-sanduiche, deverd providenciar o pagamento das 3 (trés)
primeiras mensalidades e do auxilio instalagdo previamente depositados na conta pesquisador e
a auxiliar o referido bolsista na emissdo de seu CPF e na abertura de conta corrente em
gualquer banco no pais.

Com a conta aberta, o coordenador Carlos Roberto Fernandes devera efetuar o
cadastro de Max Claudel no sistema SAC, em link a ser disponibilizado ao coordenador, e
encaminhar os seguintes documentos a CAPES:

a) Copia do passaporte (incluindo a pagina com o carimbo de entrada no pais)
b) Copia do CPF

c) Copia do contrato de abertura de conta

d) Cépia da reserva da passagem de volta

A documentacao podera ser enviada por correio eletrdnico a prohaiti@capes.gov.br.

Importante ressaltar que alguns bancos ndo ativam a conta no momento de sua
abertura. Portanto, solicite ao banco a ativag&o da conta para que ndo haja inconvenientes no
momento do deposito.

Apbs o cadastro, o bolsista devera aguardar o pagamento da quarta mensalidade
e seguintes na conta corrente aberta.
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X —ENCERRAMENTO DO CURSO DE PORTUGUES PARA ESTRANGEIROS (CELPE-BRAS)

Decorridos os 06 (seis) meses previstos para o curso de portugués (CELPE-
BRAS), o coordenador devera encaminhar Relatorio das Atividades desenvolvidas no periodo.

A vigéncia dos recursos de custeio depositados na conta pesquisador sera de até
2 (anos). Apos esse periodo os recursos remanescentes deverdo ser devolvidos via GRU, de
acordo com o disposto no Manual de Concesséao e Prestacdo de Contas AUXPE, disponivel no
site da CAPES.

Xl — ENCERRAMENTO DO CURSO DE GRADUACAO SANDUICHE

Apbs o0 encerramento do curso de graduagao-sanduiche, o coordenador de
Graduagéo-Sanduiche 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 programa em envelope identificado e separado.

VIl - PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas dos recursos depositados na conta pesquisador devera ser
efetuada até 60 dias apos o final de cada ano civil (31 de dezembro).

As informagdes necesséarias e os modelos para recibos estdo disponiveis no site
da CAPES em Bolsas/Estudantes > Auxilios a Pesquisa ou na pagina do programa.

Os documentos referentes a prestacdo de contas do programa devem ser
enviados por correio, em envelope identificado e de conteddo Unico.

XII - DISPOSICOES FINAIS

Trabalhos publicados em decorréncia das atividades apoiadas pela CAPES
deverdo, 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 formagao 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 prestacao de contas dos recursos recebidos, referente
ao periodo de sua gestao.
8
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Na aquisicdo de materiais e bens ou na contratagcédo de servi¢os, o 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 publico.

E reservado a CAPES e aos 6rgéos de Controle Interno e Externo o direito de
acompanhar e avaliar a execugao do projeto, fiscalizar “In loco” a utilizag&o os recursos, e
solicitar outras informagdes, até 10 (dez) anos contados da data de aprovacao pelo Tribunal de
Contas da Unido, das contas da CAPES correspondentes ao ano da prestacéo de contas do
Auxilio.

E facultativo & CAPES, a seu exclusivo critério, o direito de bloquear e de levantar
o saldo existente em conta especifica nos casos de inobservancia das normas pertinentes ao
referido Manual, falecimento do beneficiario ou diante de situagdes conjunturais.

(Extraido do Anexo Il - Manual de Concesséo e de Prestacéo de Contas de AUXPE, pag. 6 — com alteracdes)
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