OrientacOes para Bolsistas em

Estagio Sénior no Exterior

C APES

Caro(a) Professor(a),

Gostariamos de cumprimenta-lo(a) pela aprovacdo de sua solicitagdo para Estadgio Sénior no
exterior.

O financiamento concedido faz parte dos esfor¢cos despendidos pelo governo brasileiro, por
intermédio da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — Ministério da
Educacgdo (Capes - MEC), com vistas ao incremento do intercambio técnico-cientifico e ao
estabelecimento de parcerias congéneres por meio da colaboragéo entre pesquisadores.

Em face desse propdsito, a Capes apoiard a sua solicitacdo de estagio no exterior em instituicdo
reconhecida internacionalmente pela exceléncia académica, e estd certa do seu empenho no
sentido de corresponder ao investimento realizado no tempo previsto para o programa.

O presente documento tem por finalidade informar seus direitos e deveres perante a Capes e foi
elaborado com base na longa experiéncia desta Fundacéo no atendimento as atividades de pos-
doutorado no exterior, abrangendo as questdes mais comumente suscitadas.

Uma leitura cuidadosa de cada item deste documento € importante para facilitar sua inser¢céo no
pais de destino e sua comunicagdo com a Capes ao longo do periodo de trabalho e pesquisa.

Coordenacgéo-Geral de Bolsas no Exterior
Brasilia — 2009
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1. Apresentacéo

As orientacdes, a seguir, buscam esclarecé-lo(a) com relagdo aos aspectos praticos
do apoio concedido, tais como: a obten¢do do visto de entrada no pais de estudos, a
implementacéo dos beneficios, 0 acompanhamento pela Capes e o encerramento do
processo ao término do estagio.

Os procedimentos adotados requerem que sejam cumpridas todas as exigéncias do
Programa, observando-se os prazos estabelecidos, para que ndo ocasione atrasos na
andlise de solicitacdes, na remessa de mensalidades, na emissdo do visto, na
emissao de passagem aérea, entre outros.

Os enderecos para o estabelecimento de contatos, 0os prazos e o0 modo de envio de
documentos solicitados séo apresentados nos Apéndices | e |lI.

O formato de arquivo aceito para envio de documento é o Acrobat Adobe (pdf) com
maximo de cinco Mbytes.

2. Visto

Para fins de implementacdo da bolsa e de emissdo da passagem aérea, faz-se
necessaria a aquisicao do visto.

A obtencdo do visto é de sua inteira responsabilidade. Neste sentido, contate a
embaixada ou o consulado do pais de destino, com a devida antecedéncia, e solicite
todas as informacdes pertinentes para a aquisi¢cdo do visto no passaporte brasileiro,
em categoria correspondente a realizagcdo do estagio. O visto devera ser valido para a
permanéncia no pais pelo periodo de realizacéo do trabalho proposto.

Esse procedimento é indispensavel, mesmo que em seu passaporte ja conste um
outro tipo de visto. Nao é possivel alterar a condi¢cdo do visto apds ingresso no pais de
destino. No caso dos Estados Unidos, exige-se que o visto seja “J1".

3. Implementagéo da bolsa

A Capes procedera a implementacdo do apoio apés a emissdo da carta de
concessao, a obtencéo do visto e o recebimento dos seguintes documentos:
Termo de Compromisso devidamente assinado;
dados para emisséo de passagem;
dados para pagamento(s) em conta bancaria no Brasil;
comprovante da conta bancaria emitido pelo préprio banco; e
publicacéo no Diario Oficial da Unido, do Estado, ou Municipio, com énus Capes,
quando se tratar de servidor publico, conforme Decreto n°® 91.800 de 18/10/1985,
ou autorizacdo do dirigente maximo da instituicdo, quando ndo for servidor
publico, para afastamento relativo ao estagio sénior no exterior, durante todo o
periodo da bolsa, citando na redacéo o 6nus para a Capes.

Ap6s o recebimento dos documentos, 0 Sseu processo passara para a
responsabilidade da Coordenacdo de Acompanhamento de Bolsas no Exterior — CBE.
Um(a) técnico(a) daquela coordenacgédo sera designado(a) para tomar as providéncias
necessarias para a liberagdo e manutencdo dos beneficios constantes da carta de
concessao, assim como para acompanhar o processo até o encerramento do Estagio
Sénior e o seu retorno ao Brasil.

4, Duracédo e componentes do apoio

O apoio da Capes para o Estagio Sénior varia de um a doze meses, ndo sendo
permitida a prorrogagdo da concessdo inicialmente autorizada, e independe da
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condicdo familiar e salarial do(a) beneficiado(a). Esse apoio € concedido
exclusivamente ao(a) pesquisador(a).

4.1 Passagem aérea de ida ao exterior

A passagem aérea de ida para o(a) pesquisador(a) € concedida no momento de
implementagdo do apoio e sua emiss@o estd condicionada a obten¢&o do visto . Para
estagios com duragdo de até cinco meses, o bilhete aéreo sera liberado com o
itinerario de ida e de volta ao Brasil.

Conforme determinacdo do Ministério do Planejamento, prevista no Decreto n°
6258/07, artigo 12-A, utiliza-se o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens —
SCDP para solicitagdes de passagens, observando os seguintes procedimentos:

Para beneficiado(a) servidor(a) federal:

a reserva devera ser feita diretamente e apenas com a agéncia credenciada com a
Capes (ver Apéndice 1);

acesse 0 seu processo pela internet, preencha e envie o formulario “emisséo de
passagem” com informagfes sobre companhia aérea, data da viagem, trecho,
cadigo da reserva efetuada pela referida agéncia e contato; e

a emissdo do bilhete serd feita pela agéncia credenciada, que contatard o(a)
pesquisador(a) por e-mail.

Para beneficiado(a) sem vinculo federal:

acesse 0 seu processo pela internet, preencha e envie o formulario “emisséo de
passagem” com informagdes sobre companhia aérea, data, trecho, horario de
preferéncia da viagem e contato;

areserva e a solicitagdo da passagem serdo realizadas pela Capes; e

a emissdo do bilhete sera feita pela agéncia credenciada, que contatard o(a)
pesquisador(a) por e-mail;

em até cinco dias apés a chegada a cidade de destino, envie o(s) cartdo(bes) de
embarque utilizado(s) e o relatério da viagem por meio eletrdnico, para prestacao
de contas.

Os dados da viagem dever&o ser encaminhados com antecedéncia minima de quinze
dias Uteis da data prevista para a saida.

As passagens sao adquiridas em classe econbémica e em tarifa promocional,
considerando a rota mais curta entre a cidade de origem e a de destino.

Mudancas de datas e reitineracdes estdo autorizadas desde que ndo acarretem dnus
para a Capes. Os mesmos procedimentos sdo adotados para passagem de retorno ao
Brasil.

A Capes ndo interfere nas normas das companhias aéreas, portanto, verifique na
empresa em que ir4 voar seus direitos e deveres: excesso de bagagem, prazos e
validades de reservas e outros itens pertinentes.
A Capes ndo reembolsa passagem(ns) aérea(s). Desse modo, ndo antecipe a compra
do(s) bilhete(s), nem siga para o aeroporto, no momento da viagem, sem antes
confirmar com a agéncia credenciada a emisséo do(s) bilhete(s).

4.2 Auxilio instalagao

Esse beneficio destina-se a contribuir com as despesas iniciais de acomodacao no
pais de destino, até o recebimento da primeira remessa de mensalidade.
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O auxilio instalacdo sera pago no Brasil em reais, com base na taxa de cambio
adotada pela Capes, a qual ndo acompanha a cotacao diaria do mercado.

O Sistema Integrado de Administra¢éo Financeira — SIAFI, do Governo Federal, efetua
o crédito exclusivamente em conta corrente do(a) beneficiario(a), ndo permitindo a
utilizacéo de dados bancarios de terceiros e nem de conta poupanca.

Para viabilizar o pagamento, informe os seus dados de conta corrente,
preferencialmente do Banco do Brasil, e envie documento emitido pelo préprio banco
comprovando os dados. O auxilio instalacédo sera disponibilizado em até dez dias Uteis,
apoés o recebimento de seu processo pela CBE.

4.3 Segurosalde

Esse beneficio devera contribuir com o custeio de despesas referentes ao plano de
salide no exterior. Ele serd pago no Brasil em reais, com base na taxa de cambio
adotada, obedecendo aos procedimentos efetuados com o auxilio instalagao.

A aquisicdo do seguro saude é obrigatéria e de inteira responsabilidade do bolsista. A
Capes ndo interfere na escolha da seguradora e da abrangéncia do pano de saude
contratados. Cabe exclusivamente ao(a) beneficiado(a) a opcdo pela empresa que
melhor adequar-se para a prestacdo do servico, considerando as exigéncias que sao
apresentadas no local de destino.

A adesdo a um plano de salde devera ser feita logo que possivel, para a sua
seguranca. A prestacdo de contas se dard mediante o envio do comprovante de
quitagcdo da apdlice e do recibo de pagamento, apos a sua chegada na cidade onde o
estagio sera realizado, no prazo maximo de trinta dias.

A Capes se exime do pagamento de qualquer tipo de despesa médica, hospitalar e
odontolégica ndo prevista pela seguradora aderida. Por isso é imprescindivel
examinar, previamente e atentamente, todas as clausulas da apdlice.

Se 0 valor da adesdo ao plano for maior que o auxilio concedido, a Capes nao cobrira
a diferenca. No entanto, ndo sera exigida a devolucao de saldo resultante da aquisicdo
desse beneficio.

No caso de paises de destino que possuam programa publico de atendimento a saude,
como a Gré&Bretanha, Irlanda e Dinamarca, o referido auxilio ndo sera concedido.

4.4 Mensalidades

O inicio do pagamento das mensalidades no exterior depende do recebimento, pela
Capes por processo eletrénico, dos documentos a seguir:
bilhete aéreo (original via correio tradicional e cOpia eletrdnica);
cartdo de embarque (original via correio tradicional e cépia eletrénica);
paginas do passaporte em que conste a foto e a data de sua chegada ao exterior;
dados residenciais e bancarios no exterior (em formulario eletrénico);
comprovante de abertura da conta bancaria emitido pelo préprio banco;
comprovante de adesao ao seguro saude.

Remessa de mensalidades
O valor da primeira mensalidade é proporcional ao dia de sua chegada no exterior. O

tempo nao utilizado no inicio da vigéncia do apoio e o seu valor correspondente néao
serdo compensados ao término da concessao.
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Devido aos tramites operacionais e bancérios, o prazo para crédito da primeira
remessa em sua conta bancéria € de até quinze dias Uteis, a partir da data do oficio de
pagamento constante do SAC-Exterior (veja as instrugdes contidas no item 5 deste
documento). As demais parcelas pagas no exterior obedecerdo a sistematica de
liberacdo de recursos da Capes.

A sistemética adotada prevé remessa de parcelas trimestrais, creditadas na conta
do(a) bolsista, em geral até o vigésimo dia do primeiro més de cada trimestre liberado.
Isto é, em trés parcelas, com um més ainda ndo vencido e dois a vencer.
Eventualmente, a remessa podera se referir a um més ou um bimestre, considerando
situagOes especificas de cada beneficiario.

Uma vez verificado que o crédito em sua conta ndo foi efetuado, dentro do prazo
divulgado pela Capes, consulte o técnico responsavel pelo acompanhamento do seu
processo, informando-o sobre valor da remessa e o nimero do oficio correspondente.

5. SAC-Exterior

ApOs a implementacgdo do apoio, o(a) pesquisador pode efetuar o acompanhamento do
seu processo na pagina da Capes, acessando Bolsas/Estudante — Bolsas no exterior —
Bolsistas ativos. O SAC-Exterior € disponibilizado para envio de documentos avulsos,
conferéncia dos dados cadastrais, consulta de remessas financeiras efetuadas,
preenchimento de formularios na internet para atualizacdo de cadastro e solicitacdes
diversas.

Mantenha seus dados cadastrais sempre atualizados na Capes. Detectando algum
problema ou tendo davidas, contate o(a) técnico(a) responsavel pelo seu processo na
CBE para os esclarecimentos devidos.

6. Acompanhamento pela Capes

O acompanhamento do processo pela Capes caracteriza-se pelo atendimento do(a)
técnico(a) da CBE as demandas do(a) pesquisador(a), por meio da verificacdo
documental, solicitagbes e controles das remessas financeiras efetuadas ao(a)
interessado(a). E encaminhamento, quando necessario, de pleitos diversos para
apreciacéo das Coordenacdes de Area.

7. Mudanca de colaborador(a) no exterior/plano de pesquisa e outros

O apoio da Capes é concedido para a realizacdo de um determinado plano de

pesquisa, em uma dada instituicdo, sob supervisdo de um(a) colaborador(a) no
exterior. Alteracdes em qualquer um desses fatores deverdo ser devidamente

Justlﬂcadas e submetidas a avaliacédo da Capes. Estas serdo analisadas quando:
justificadas amplamente;
comprovada a anuéncia do(a) professor(a) colaborador(a) sobre o novo projeto de
pesquisa;
comprovada a aceitacdo do(a) novo(a) professor(a) colaborador(a), face a
mudancga requerida;

-~ comprovada a aceitacdo da nova Instituicdo, com garantia de aproveitamento
integral das atividades realizadas;
evidenciada a obtencdo da conclusdo do estagio dentro do prazo inicialmente
previsto na concessao do apoio.

Ocorrendo qualquer uma dessas alteragbes, sem a devida concordancia desta
Fundacéo, o apoio podera ser suspenso e eventualmente cancelado.
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8. Viagens relacionadas ou ndo ao Estagio Sénior

E recomendéavel que todo o periodo do estagio seja destinado as atividades previstas
no projeto de pesquisa. Necessitando afastar-se do local de estudos devido a sua
participacdo em congressos, seminarios ou outros que normalmente integram as
atividades de Estagio Sénior, ou por motivos pessoais, comunique esta Fundagéo com
a devida antecedéncia. O periodo maximo permitido de afastamento é de até trinta
dias ao ano, sem 6nus para a Capes.

9. Complementacgéo e acumulo de bolsa

A Capes ndo complementa e nem permite o acimulo de apoio de outras agéncias.
Portanto, caso receba ou tenha qualquer outro beneficio financeiro sera sua
incumbéncia solicitar a imediata suspensao.

10. Devolugéo de recursos financeiros

Conforme determinagdo do Tribunal de Contas da Unido - TCU, o(a) pesquisador(a)
deve efetuar a devolucdo, para os cofres publicos, de remessas recebidas
indevidamente. Ocorrendo pagamento de parcelas a mais, em decorréncia da
conclusdo das atividades antes do previsto ou de outro motivo, providencie a
devolucdo do montante diretamente para a conta bancéaria da Capes, informada no
Apéndice |. A devolucdo em reais deve ser efetuada pela conversdo do valor ao
cambio disponivel na data do pagamento. Em seguida, envie cépia do comprovante de
ressarcimento para fins de prestacdo de contas.

11. Compromissos com a Capes

Ao final do estagio, a Capes espera que o(a) pesquisador(a) tenha cumprido
integralmente os compromissos assumidos no momento que assinou o Termo de
Compromisso com esta Fundagdo e retorne para o Brasil, dentro dos prazos
estabelecidos na concessdo do apoio.

Conforme o Termo de Compromisso, o(a) pesquisador(a) assume a responsabilidade
de voltar para o Brasil no prazo maximo de trinta dias apds o término do estagio. Para
tanto, sera disponibilizado o bilhete aéreo de volta, mediante as informagdes sobre
reserva de passagem, obedecendo as orientages contidas no item 4.1.

12. Desisténcia da bolsa

A desisténcia do programa sem a devida concordancia da Fundagdo ocasionara a
devolugdo de todo o investimento feito em seu favor. Serdo analisados somente
pedidos de desisténcia ou de suspensdo das atividades quando justificados,
fundamentados e comprovados.

13. Suspenséo ou cancelamento da bolsa
Como consta no Termo de Compromisso, a CAPES reserva-se o direito de suspender
ou cancelar a bolsa a qualquer momento, em funcéo do seu desempenho académico
ou decorrente de qualquer situagdo considerada desabonadora, podendo, também, ser
exigida a devolucéo parcial ou total do investimento realizado em seu favor.

14, Patentes
Ao publicar ou divulgar, sob qualquer forma, descoberta, invengdo, inovagao

tecnolégica ou outra producdo, passivel de privilégio decorrente da protecdo de
direitos de propriedade intelectual, obtida durante os estudos realizados com recursos
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do Governo brasileiro, comunicar a Capes, e prestar informac¢des sobre as vantagens
auferidas e os registros assecuratdrios dos aludidos direitos em seu nome.

15. Encerramento do processo

ApOs o término do estagio, o processo passa para a responsabilidade da Divisdo de
Acompanhamento de Egressos - DAE. Esta divisdo é responsavel pela verificagcdo e
andlise dos documentos enviados pelo(a) pesquisador(a) no encerramento do
processo, e por eventuais cobrancas que se fagcam necessdarias - em conformidade
com o Termo de Compromisso e as orientacdes vigentes para o Programa de Estagio
Sénior no Exterior.

Para a prestacdo de contas do investimento publico realizado e o encerramento do
processo, envie em até sessenta dias apdés o retorno ao Brasil, 0os seguintes
documentos:
bilhete aéreo (original pelo correio tradicional e cdpia em formato eletrdnico);
cartdo de embarque (original pelo correio tradicional e coOpia em formato
eletrénico);
relatério final (formulério na internet) sobre o periodo de permanéncia no exterior,
com avaliagdo sobre a adaptagdo a cultura, qualidade do laboratério e acesso a
infracestrutura da universidade de estudos ou do centro de pesquisa (laboratério,
biblioteca, computador, fax, telefone e outros), criticas e sugestdes. E com a
indicagdo da producdo intelectual, artistica ou tecnoldgica, desenvolvida como
resultado da cooperacao;
parecer do(a) professor(a) colaborador(a) sobre os trabalhos realizados no
exterior;
atualizacdo dos enderegos para contato (residencial, funcional e eletrbnico),
telefone e fax.

16. Casos omissos

Os casos omissos neste documento serdo analisados pela Diretoria Executiva da
Capes.

Documentos e informagfes adicionais poderdo ser solicitados a qualquer momento
para melhor instrugdo do processo.

17. Concluséo
A Capes deseja pleno éxito em seus trabalhos e espera que os investimentos feitos

em sua formacdo contribuam para o desenvolvimento cientifico brasileiro, mediante
sua atuagdo como profissional altamente qualificado e produtivo.
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APENDICE |

INFORMAQ@ES E ENDERECOS PARA O ESTABELECIMENTO DE CONTATOS
Informac@es sobre a bolsa concedida

CAPES

Coordenacéo de Bolsas no Exterior - CBE

Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, 3° andar

CEP 70040-020 - Brasilia, DF

Telefone: (55xx61) 2022-6909 (néo disponivel para ligagbes a cobrar)
Fax: (55xx61) 2022-6902

e-mail:cbe@capes.gov.br

Acompanhamento do processo de bolsa no exterior pela internet

SAC-Exterior: http://sacexterior.capes.qov.br/SACExterior/

Informag@es sobre o encerramento do processo

CAPES

Divisao de Acompanhamento de Egressos - DAE

Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06, 3° andar

CEP 70040-020 - Brasilia, DF

Telefone: (55xx61) 2022-6924 (n&o disponivel para ligagdes a cobrar)
Fax: (55xx61) 2022-6902

e-mail:dae@capes.gov.br
Agéncia de viagem credenciada pela CAPES para reserva de passagens

Telefone: (55xx61) 2022-6875, 2022-6876 e 2022-6877
e-mail: viagem@capes.qgov.br

Devolucao de recursos a CAPES

No exterior

Banco do Brasil em Nova lorque

Agéncia n°: 0686

Conta bancaria: 84301011-6 — Codigo SWIFT: BRASUS33 e ABA: 026003557
Endereco: 600, Fifth Avenue —3". Floor - Rockfeller Center

10020 - New York — NY— USA

No Brasil

Todos os depésitos no Brasil deverdo ser efetuados por meio do preenchimento da GRU — Guia de Recolhimento de
Receitas da Uni&o. Para mais informacdes consulte o seguinte endereco:
http://www.capes.gov.br/servicos/dados-bancarios

O valor a devolver precisa ser convertido em reais, ao cambio disponivel no dia do pagamento.

Outras informacgdes

Recebimento de informativo eletrénico da Capes
A CAPES esta disponibilizando aos bolsistas no exterior o “Capes Noticias”. Esse informativo apresenta: editais em aberto

e noticias da pos-graduagao e das atividades de suporte a educagao basica.

O destaque segue para a sec¢do Concursos e Prémios - um espago aberto pela CAPES para 0 anuncio de concursos
publicos destinados a mestres e doutores no Brasil.

Os interessados em receber o informativo devem enviar mensagem para imprensa@capes.gov.br e solicitar o
cadastramento.

IBICT
SAS Quadra 05 lote 06 —Bloco H — sala 506 — 5° andar
70070-914 — Brasilia — DF
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APENDICE Il

RELAGCAO DE DOCUMENTOS SOLICITADOS PELA Capes

Descricdo detalhada dos documentos solicitados para

: ~ Modo de envio Data limite

implementacédo e acompanhamento da bolsa de estudos .
dos documentos | de envio

Implementacéo da bolsa

http://www.capes.gov.br/bolsas/bolsas-no-exterior/estagio-senior

Uma via do Termo de Compromisso Internet e correio | Até 15 dias

Dados para emisséo de passagem Formulario Uteis antes da
Dados para pagamento(s) em conta no Brasil Internet partida
Comprovante bancario Internet
Publicacdo/autorizacdo afastamento do pais Internet
Inicio do pagamento das mensalidades no exterior
http://sacexterior.capes.gov.br/SACEXxterior/
Relatério de viagem, exceto para servidor(a) publico(a) federal Internet Até 5 dias
apos a
Cartédo de embarque Internet chegada no
exterior
Bilhete aéreo Internet e correio . .
= — - Até 30 dias
Cartdo de embarque original Correio apos a
Dados residenciais e bancarios no exterior Formulario chegada no
internet pais de
anjprovante de abertura da conta bancaria Internet estudos
Paginas do passaporte Internet
Comprovante de quitacao da apdlice e recibo do seguro saude Internet
Outras solicitagdes
Até 90 dias
~ L . antes do
Alteracdes no programa de Estagio Pdés-Doutoral conforme item 7 | Internet inicio das
atividades
Até 30 dias
Participacéo em eventos e viagens, conforme item 8 Internet antes da
viagem
Retorno ao Brasil
Formulario Ate 30 dias
Dados para emissdo de passagem de retorno ao Brasil internet antes da
viagem
Encerramento do processo
Bilhete aéreo Internet e correio
Cartdo de embarque Internet e correio . .
Até 60 dias
Parecer do(a) professor(a) colaborador(a) Internet apos
Relatério final E?;%Lgtar'o concluséo do
— estagio
o Formulario
Atualizacdo dos enderecos para contato .
internet
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