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ORIENTACOES PARA COORDENADORES DO
PROGRAMA CAPES/COFECUB

Prezado Coordenador,

E com grande satisfacio que o parabenizamos pela aprovagio do seu projeto no Programa
CAPES/COFECUB.

O financiamento concedido representa um dos esforcos continuos do governo brasileiro, por
meio da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) do
Ministério da Educacdo (MEC), para impulsionar a cooperagdo internacional em pesquisa e a

formacédo de pesquisadores altamente qualificados.

Neste contexto, espera-se de sua parte 0 maximo empenho para justificar o investimento

realizado e contribuir para o fortalecimento da ciéncia brasileira.

Este Manual de Instruces foi elaborado para facilitar a implementacdo e o0 acompanhamento
de projetos no ambito do programa CAPES/COFECUB. Ele contém informacdes essenciais
para orientar sobre as principais etapas, requisitos e procedimentos relacionados a concessao.
Por isso, recomenda-se sua leitura atenta e a guarda do documento para consultas

futuras.

O coordenador do projeto deve cumprir rigorosamente 0s requisitos estabelecidos no
programa, nos editais e nas Portarias vigentes da CAPES. E fundamental observar os prazos,
documentos e procedimentos descritos neste manual, de forma a garantir o andamento

eficiente de todas as etapas do projeto.

Mantenha seus dados cadastrais sempre atualizados. Uma leitura detalhada das orientacfes

facilitard a gestdo do projeto e sua comunica¢do com a CAPES.

Desejamos sucesso na execucdo dos trabalhos, confiantes de que este investimento contribuira
para 0 avanco cientifico e tecnologico do Brasil, formando profissionais altamente capacitados

e produzindo resultados de exceléncia para o pais.
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INTRODUCAO

As orientacdes a seguir detalham os procedimentos necessarios para a gestdo do projeto
aprovado, abrangendo sua implementacdo, o acompanhamento pela CAPES, o pagamento de
auxilios e beneficios, a indicacdo de bolsistas e a entrega dos relatorios obrigatorios até a

concluséo do processo.

O cumprimento integral das exigéncias descritas neste manual é indispensavel para o
acompanhamento adequado do projeto. Os prazos estabelecidos devem ser rigorosamente
observados, a fim de evitar atrasos na analise de solicitacdes, no inicio das atividades previstas
e, especialmente, no repasse de recursos ao projeto e aos bolsistas.

2. FUNCOES E OBRIGACOES

2.1. TECNICO RESPONSAVEL

O técnico designado da Coordenacdo Geral de Programas de Cooperagdo Internacional
(CGPCI) atuard como o ponto de contato direto entre o coordenador do projeto e a CAPES,
sendo também responsavel pelo acompanhamento e orientacdo ao longo da vigéncia do
projeto. O contato com o técnico deverd ocorrer exclusivamente por meio do sistema de
comunicagdo denominado Linha Direta, garantindo que todas as informacgdes sejam
registradas no processo de maneira cronolégica.

Ap0s a expiracdo da vigéncia do processo, ou seja, ao término da concessdo do projeto, a

prestacdo de contas serd realizada junto a Divisdo de Prestacdo de Contas da CAPES.

22. COORDENADOR DO PROJETO

O coordenador €é o pesquisador que assume a responsabilidade pela gestéo técnica e financeira
do projeto aprovado no Programa CAPES- COFECUB. Dessa maneira, sdo atribuigcdes do

coordenador:

a. Utilizar os recursos para realizacdo de mobilidade académica e aquisicdo de
materiais/servicos para desenvolvimento do projeto, conforme as normativas da
Capes.

b. Cadastrar as candidaturas de bolsas;

c. Orientar e acompanhar os bolsistas;
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d. Gerenciar 0s recursos e a sua correta aplicacdo, conforme normas e leis aplicaveis;
e. Solicitar alteracdes e ajustes no projeto;

f. Realizar as prestagdes de contas parcial e final,

g. Elaborar Relatdrio técnico-cientifico;

h. Elaborar Relatorio financeiro.

3. FERRAMENTAS

O recebimento deste manual confirma que o coordenador do projeto j& realizou o aceite dos
Termos da CAPES por meio do Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA). Este
documento € enviado pelo técnico responsavel da CAPES, que acompanhara o projeto durante

toda a sua vigéncia.

Para garantir uma comunicacdo eficiente entre o coordenador do projeto e o técnico designado,

serdo utilizadas as seguintes ferramentas:

3.1. SCBA: SISTEMA DE CONTROLE DE BOLSAS E AUXILIOS

O Sistema de Controle de Bolsas e Acompanhamento (SCBA) é uma plataforma desenvolvida
pela CAPES para 0 monitoramento de projetos e concessao de bolsas. Este sistema centraliza
todas as informagdes pessoais e académicas dos coordenadores de projetos. As principais
funcionalidades disponiveis no SCBA incluem: registro de ocorréncias, cadastramento de
beneficiarios de bolsas, consulta a extratos de pagamento e anexa¢do de documentos

pertinentes.

Link para acesso: https://scha.capes.gov.br;

32. LINHA DIRETA

O Linha Direta constitui o canal oficial e exclusivo de comunicacédo entre o coordenador do
projeto e o técnico de acompanhamento da CAPES. Todas as mensagens enviadas Sao
registradas no processo, e este canal servira como meio para o envio de novos documentos,
solicitacdes e comunicados gerais. E responsabilidade do coordenador consultar regularmente

0 sistema e as mensagens informativas recebidas.

Consulte o Guia 222 no Anexo | deste manual. Link para acesso:
https://linhadireta.capes.gov.br;

=
0 4


https://linhadireta.capes.gov.br/

>

@ Manual para Coordenadores ?’

CAPES CAPES/COFECUB

33. SIPREC: SISTEMA DE PRESTACAO DE CONTAS

O sistema SIPREC ¢ utilizado para prestacdo de contas de projetos financiados pela CAPES.
Por meio dele, o coordenador deverd registrar, anualmente os langamentos das despesas
relacionadas ao Projeto e anexar os devidos comprovantes. A prestacdo de contas final se dara
somente ao final da vigéncia do projeto. O manual do SIPREC pode ser acessado dentro do

proprio sistema na op¢ao de menu “Ajuda”. Consulte o item 11 deste manual.

Link para acesso: http://siprec.capes.gov.br;

34. CARTAO PESQUISADOR

O coordenador recebera um cartdo do Banco do Brasil destinado ao projeto da CAPES, sendo
de uso exclusivo do titular. Este cartdo sera utilizado para a aquisi¢do de passagens, pagamento
de diérias, contratacdo de seguro saude e custeio de despesas relacionadas ao projeto. Trata-
se de um cartdo pré-pago, o que significa que € necessario que haja recursos disponiveis na
conta para a realizacdo de compras.

Ao utilizar o cartdo em estabelecimentos, a transagao deve ser feita na fungao “crédito”, o que
proporciona mais agilidade, controle e modernidade na gestdo dos recursos financeiros.
Embora o cartdo seja utilizado nessa funcao, ndo havera emissao ou cobranca de fatura, pois
as transacOes serdo debitadas diariamente do saldo disponivel para cada cartdo.

Para informacdes adicionais, consulte 0 manual do Cartdo Banco do Brasil, enviado pela

Instituicao.

4. DOCUMENTOS DE IMPLEMENTACAO

Apobs o aceite dos termos da CAPES, o técnico enviard os documentos de implementacao,
orientacdes sobre o acompanhamento e formalizacdo do projeto. Os documentos e etapas da

implementacdo consistem nos itens abaixo

41. TERMO DE ACEITE

O Termo de Aceite é um documento eletrdnico disponibilizado automaticamente no sistema
SCBA, apos o primeiro login realizado pelo usuario.
Ap0s a aceitacdo no sistema SCBA, 0 processo transitara da fase "aguardando implementacao™

para a fase "em acompanhamento”. Essa mudanca de status formaliza o interesse do
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coordenador responsavel pela implementacdo do projeto no sistema. Vale ressaltar que, ao

receber este manual, essa etapa ja tera sido concluida.

42. TERMO DE OUTORGA

Este documento formaliza a concordancia do coordenador do projeto com as normas
estabelecidas para o projeto aprovado, no qual ele assume, de carater irrevogavel, 0s
compromissos e obrigacdes referentes a concessdo. O envio deste documento sera realizado
pelo técnico da CAPES por meio do sistema Linha Direta. O coordenador deverd rubricar

todas as péginas e assinar na Ultima.

Recomendamos uma leitura atenta do Termo para garantir a compreensao das regras e
obrigacdes que recaem sobre ambas as partes. O documento também especifica o valor do

auxilio solicitado e aprovado para o projeto no momento da inscricao.

43. PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho é um documento de envio anual pelo qual o coordenador solicitaa CAPES
aprovacdo das atividades que serdo realizadas no ano vigente. Neste documento serdo
solicitadas missGes de trabalho (Franca-Brasil e Brasil-Franca), a descrigdo dos gastos com
material de consumo e o saldo em conta do cartdo pesquisador. O documento para
preenchimento pode ser encontrado na pagina do programa CAPES/COFECUB, acesse por

meio do  endereco: (https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-

programas/bolsas/bolsas-e-auxilios-internacionais/encontre-aqui/paises/franca/cofecub ).

Caso ocorra alguma alteracdo de atividades do plano de trabalho anteriormente aprovado, sera
necessario que o coordenador reenvie o Plano para nova analise. Consulte o item 7 deste

manual para explicacfes detalhadas.

5. ESTRUTURA DO SCBA

O sistema SCBA possui dois processos para realizacdo de diferentes atividades. Consulte o

guia 22.1 no Anexo | para visualizagdo e demonstracdo do acesso aos processos.

51. PROCESSO DE CONCESSAO

Este € o processo principal do qual se derivam os demais. Nele serdo cadastrados a Concessao

de Apoio Financeiro a Projeto — AUXPE, também denominado Auxilio Pesquisador, como

=
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também, os pesquisadores associados que realizardo missdo de trabalho e a indicacdo de

candidatos a bolsa.

No processo de concessdo constam as informacdes sobre as cotas de bolsas aprovadas no
projeto. E obrigacdo do coordenador estar ciente das modalidades aprovadas para melhor
controle e planejamento das atividades. Os procedimentos de cadastro de pesquisador
associado e indicacdo de candidatos a bolsa constam nos Guias ,(a partir da pagina n.34), deste

manual

52. PROCESSO DE AUXPE

Neste processo constam as informacdes financeiras e de pagamento do projeto, além de servir
como canal de comunicagdo entre o técnico e coordenador. O coordenador € responsavel
por registrar ocorréncias de missdo de trabalho e podera consultar informag6es pessoais, além

de informacdes sobre empenhos, extratos, valores, cartdo e dep6sito do recurso.

Além disso, o coordenador pode consultar os valores aprovados para o projeto por meio da
aba “extrato ou capital e custeio”. Algumas informacdes pessoais como e-mail e endereco,

poderao ser alteradas por meio da opcao “complementar dados”.

6. NORMAS APLICAVEIS

As diretrizes para o projeto sdo estabelecidas por meio do edital em que foram aprovadas,
além das Portarias e demais normativas que regulam os projetos e bolsas da CAPES. Essas
normas ndo apenas definem os deveres e obrigacOes das partes envolvidas, mas também

especificam os requisitos relacionados aos coordenadores, bolsistas e instituicoes.

6.1. EDITAL

O edital € o instrumento normativo que estabelece as diretrizes e determinagdes que o projeto
aprovado deve seguir. Todas as regras presentes nele deverdo ser observadas e serdo validas
por toda a vigéncia do projeto, ndo havendo alteracao por editais lancados posteriormente. As
atividades do projeto, regras e requisitos estdo previstas e detalhadas nele. Qualquer alteracéo
no projeto ndo podera descumprir as circunstancias no qual o projeto foi aprovado. Consulte o

site do programa para mais informacdes sobre os editais.

6.2. PORTARIAS

=
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As Portarias da CAPES sdo instrumentos de normas gerais que regem 0S programas e seus
respectivos editais, abrangendo itens, como os de financiamento da Capes (AUXPE, bolsas de
estudo e missdes de trabalho), descrevendo os valores pagos para cada modalidade ou rubrica
e as regras que sdo utilizadas para analises e implementacdes de processos. Ha diferentes
Portarias para cada modalidade, para atividades realizadas no projeto e nas bolsas, consulte o
seu edital de selegc&o para mais informagoes.

63. PAGINA DO PROGRAMA CAPES/COFECUB

O programa CAPES/COFECUB possui pagina propria no site da CAPES com informacdes
do programa, modelos de documentos, editais e suas publicacbes e historico de projetos
aprovados pelo programa. Na pagina do programa CAPES/COFECUB constam 0s arquivos
que serdo utilizados durante 0 acompanhamento. O técnico informara ao coordenador qual

documento sera utilizado dependendo das informacg6es demandadas pela CAPES.

E obrigagdo do coordenador consultar a pagina para realizar download de arquivos utilizados

no acompanhamento, além de realizar consultas ao edital pertinente ao seu projeto.

Link: https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/bolsas/bolsas-

e-auxilios-internacionais/encontre-aqui/paises/franca/cofecub

6.4. MANUAL DO COORDENADOR E ARQUIVOS DE ACOMPANHAMENTO

Este manual do coordenador contém algumas orientacBes baseadas nas normas dos
instrumentos citados anteriormente. Elas foram desenvolvidas de acordo com o historico de
perguntas frequentes dos coordenadores e participantes do programa. Casos ndo previstos

pelas orientacdes deste manual deverdo ser submetidas para analise técnica e administrativa.

7. PLANO DE TRABALHO

O plano de trabalho é um documento solicitado anualmente pela CAPES e enviado pelo
coordenador por meio do sistema Linha Direta. O modelo de documento do plano consta na
pagina da CAPES. Consultar guia 22.5 no Anexo | deste manual para orientacdes acerca do

preenchimento.

Nesse documento serdo informadas as atividades do projeto pelo ano vigente. O coordenador

10
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informara todas as missdes de trabalho (em ambos os sentidos, Brasil — Franca e Franca -

Brasil) detalhando a quantidade e valor de passagens, de diarias e de seguro satde. J&A no campo
do plano de aplicagdo, o coordenador informaré gastos com recurso de custeio, com pessoas
juridicas e com pessoas fisicas.

Em casos excepcionais, nos quais nao haja empresa e/ou prestador de servico que realize uma
atividade/servico especifico, vinculado ao desenvolvimento do projeto, serd necessario a
aprovacao prévia da CAPES para a contratacdo dessa mao de obra. Além disso, a partir do
segundo ano do projeto, é obrigatorio informar o saldo do ano anterior € 0s nomes dos

pesquisadores que realizaram missao de trabalho no periodo correspondente.

7.1. RUBRICAS

As rubricas séo os itens financidveis pelo recurso de AUXPE pago pela CAPES e previstas no
edital. No plano de trabalho seréo preenchidas as rubricas de missao de trabalho (Brasil-Franga

e Franca-Brasil) e recurso para manutengdo do projeto.

As missdes de trabalho, em ambos os sentidos, financiam passagens, seguro salde e diarias.
O programa COFECUB realiza financiamento cruzado, ou seja, a Capes pagara a passagem e
seguro salde para pesquisador brasileiro e didrias para pesquisadores franceses. Em
contrapartida, o COFECUB pagara passagem e seguro para pesquisador francés e diarias para

pesquisador brasileiro.

No recurso de manutencédo do projeto, é possivel incluir despesas relacionadas com o material
de consumo, servico de terceiro pessoa juridica e, de forma excepcional e mediante

autorizacdo da CAPES, servicos prestados por pessoas fisicas, conforme descrito no item 7.

No plano de trabalho, o coordenador devera calcular os itens solicitados de forma a garantir
que ndo ultrapassem o teto de gasto da rubrica, bem como o total anual previsto no edital do
projeto. E importante ressaltar que os editais CAPES /COFECUB podem apresentar cotagdes e
tetos distintos. Portanto, enfatizamos a necessidade de consultar o edital de selecéo especifico

do seu projeto.

72. CONTROLE DE GASTOS

E obrigacio do coordenador realizar o controle e acompanhamento de gastos do projeto, uma

vez que a CAPES realizard avaliagbes com base na prestacdo de contas anual e nas
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informacdes sobre o saldo remanescente no plano de trabalho. Recomendamos um

acompanhamento detalhado do gasto de cada rubrica, a fim de evitar complica¢6es durante a
execucdo do projeto e, posteriormente, na prestacdo de contas. Essa pratica garantird maior

transparéncia e eficiéncia na gestdo financeira do projeto.

Na pagina do COFECUB, estara disponivel o documento denominado Plano de Trabalho, que
o coordenador deve preencher e enviar ao técnico quando solicitado. Este documento, por
meio de formulas elaboradas, calculara os valores solicitados com base na cotacdo da moeda
inserida e nas rubricas solicitadas. Vale ressaltar que cada edital possui diferentes cotacGes e

limites de gastos.

73. SALDO REMANESCENTE E EXTRATO

O saldo remanescente é o recurso que ndo foi utilizado no (s) ano (s) anterior (es) que
permanecem no cartdo pesquisador. O coordenador é o responsavel por informar anualmente
esse saldo no documento plano de trabalho no campo especifico destinado a essa
informacdo. Ademais, a utilizacdo do saldo remanescente no ano subsequente esta sujeita a
prévia autorizacdo da CAPES, uma vez que deve ser respeitado o teto anual de recurso

estabelecido no edital correspondente.

O extrato do cartdo podera ser consultado por meio das ferramentas disponibilizadas pelo
Banco do Brasil e pelo manual de cartdo pesquisador. Para verificar o saldo, acessar o extrato
ou esclarecer demais davidas, também € possivel contatar a CGOFI utilizando o e_mail:

cgofi@capes.gov.br.

74. REMANEJAMENTO DE RECURSO E COMO SOLICITAR

O Remanejamento de recurso podera ser solicitado a partir do saldo remanescente do ano
anterior ou saldo de outra rubrica com recurso insuficiente. O coordenador poderé solicitar a
CAPES o remanejamento de recurso, enviando uma solicitacdo formal e detalhada, com
justificativa para o remanejamento e saldo atual. Os documentos que deverdo ser apresentados

na solcitacdo de remanejamento, depender&o do tipo de pedido:

a. Remanejamento entre itens da missao de trabalho (passagem, diaria nacional e seguro
saude): Apresentar o Plano de trabalho atualizado com os novos valores.

b. Remanejamento de recurso de custeio para missdo de trabalho (ou vice-versa): Oficio

12

=
0 4


mailto:cgofi@capes.gov.br

>

CAPES

%
Manual para Coordenadores ¥

CAPES/COFECUB .
formal com o pedido, justificativas, valores, gastos do ano anterior e novo Plano de

trabalho atualizado com os novos valores.

No novo plano de trabalho devera ser mantido a cotacéo inicial e o0 mesmo valor final
solicitado no Plano de Trabalho anterior, pelo qual foi baseado o calculo de pagamento.
Cabe dizer, que o documento serd submetido para anélise da coordenacdo e 0s gastos somente
poderdo ocorrer ap6s comunicagdo de aprovacao da CAPES.

8. MISSAO DE TRABALHO PELO PROGRAMA CAPES/ COFECUB

A missdo de trabalho a Franca, equivale a uma viagem de curta duracdo, de membro da equipe
brasileira, docente ou pesquisador, com doutorado e com vinculo empregaticio permanente
ativo com a instituicdo. A missdo de trabalho tem como objetivo a realizacéo de atividades
referentes ao projeto, consistindo em reuni@es, visitas técnicas as instituicdes francesas, além

de acompanhar as atividades dos bolsistas no exterior.

O namero de missdes de trabalho durante a vigéncia do projeto podera variar entre 4 (quatro)
e 8 (oito) missbes, dentre as quais 2 (duas) obrigatoriamente deverdo ser feitas pelo
coordenador de projeto do Brasil. Um membro de equipe brasileira ndo podera realizar mais
de uma missdo de trabalho por ano, tampouco em anos consecutivos. Somente
o coordenador de projeto do Brasil poderd realizar uma missdo de trabalho ao ano,
durante a vigéncia do projeto.

A missdo de trabalho deverater a dura¢do minima de 10 e no maximo de 15 dias para a equipe

brasileira e duracdo minima de 7 e no maximo de 10 dias para a equipe francesa.

E obrigatério que o pesquisador designado para realizar a missdo de trabalho solicite
afastamento a Instituicdo de Ensino Superior (IES) a qual esta vinculado, especificando o 6nus
CAPES. Recomenda-se que o comprovante desse afastamento seja anexado aos documentos

da viagem durante a prestacao de contas.

Em razdo dessa obrigatoriedade, ndo é permitido realizar missdes de trabalho durante festas

de final de ano, periodos de férias, licencas ou no caso de aposentadoria do pesquisador.

8.1. VALOR DAS DIARIAS E FINANCIAMENTO CRUZADO
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O financiamento das diarias no programa CAPES/COFECUB ocorre de forma cruzada: a
CAPES é responsavel pelo pagamento das diérias dos pesquisadores franceses em missédo no
Brasil, enquanto o COFECUB financia as diarias dos pesquisadores brasileiros em missdo na
Franca. As demais despesas, como passagens e seguros, sdo custeadas pelas respectivas
agéncias de cada pais. As diarias destinam-se a cobrir os custos de estadia, alimentacdo e

deslocamento local durante a missdo de trabalho.

O valor da diaria para pesquisadores brasileiros na Franca é definido pelo COFECUB e deve
ser solicitado por meio do coordenador francés. Antes da mobilidade Brasil-Franca, €
responsabilidade do coordenador francés informar o COFECUB sobre a missdo, para que 0s

recursos de estadia sejam preparados e disponibilizados.

Todas as missGes devem ser previamente aprovadas pelas agéncias antes da aquisicdo de
passagens ou seguros pelo coordenador. No caso dos pesquisadores franceses no Brasil, as
diarias sdo repassadas por meio do pagamento do AUXPE, creditado no cartdo pesquisador

do coordenador brasileiro.

O coordenador pode sacar ou transferir o recurso diretamente ao pesquisador francés e devera

solicitar que este assine o ‘Recibo A’, disponivel no SIPREC, como comprovagao do repasse.

Abaixo o demonstrativo das rubricas e seus respectivos valores:

| - Tabela de Valores — Missdo de Trabalho Brasil - Franca

Tipo de Auxilio Vellrtes
Até € 125 pagos pelo COFECUB mediante pedido prévio
do coordenador francés e disponibilidade
Diarias para brasileiros na Franca orcamentaria.

€ 90 por missdo, na cotacdo do dia, custeados pelos

. recursos do projeto brasileiro.
Seguro salde

Passagem econdmica e promocional com o valor
devidamente justificado no plano de trabalho e trés
orcamentos no SIPREC. N&o ha limite de valor, mas
devera ser compativel com o trecho da viagem e

Auxilio deslocamento para despesas disponibilidade de recursos do projeto.

com locomocéo no trecho Brasil -
Franca
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Tabela de Valores — Missdo de Trabalho Franca - Brasil
Tipo de Auxilio Vil

Até US$ 260 (pode haver reducéo até o equivalente a
Diérias para franceses no Brasil € 125 da cotacdo atual) *

Definido pelo COFECUB mediante disponibilidade
Seguro salde or¢camentaria.
Auxilio deslocamento para despesas Deflnldotpe_lo COFECUB mediante disponibilidade
com locomocéo no trecho Franga - orcamentaria.
Brasil

*Consultar item 9 deste manual.

8.2. PASSAGENS E SEGUROS

As passagens deverdo ser adquiridas pelo coordenador do projeto utilizando o recurso
disponivel no cartdo. Ndo ha valor definido para passagem, entretanto ela devera ser
econémica e promocional com o valor devidamente justificado no plano de trabalho. O valor
da passagem devera ser compativel com o trecho da viagem e disponibilidade de recursos do

projeto.

O auxilio seguro salde é a rubrica disponibilizada para contribuir com a contratacdo de seguro
salde ou de seguro viagem, devendo abranger o periodo de permanéncia no exterior, sendo
vedada a utilizacdo de seguro oferecido como cortesia ao adquirir a passagem aérea por meio
de cartdo de crédito ou outro meio de pagamento, devendo, necessariamente, ser utilizado o

beneficio pago pela CAPES para contratacdo do seguro adequado.

O seguro saude tem valor fixo de € 90 (noventa euros) e devera ser adquirido pelo coordenador
do projeto para cada uma das missbes de trabalho Brasil — Franca, utilizando o recurso do
projeto. Nenhum apoio adicional serd concedido para o custeio de despesas médicas,
hospitalares, odontoldgicas ou correlatas, abrangidas ou ndo pela cobertura do plano
escolhido. O seguro saude contratado deve assegurar ao beneficiario a maior cobertura
possivel no exterior, devendo cobrir, obrigatoriamente, repatriagdo funeraria e

acompanhamento, no exterior, de pelo menos um familiar em caso de ocorréncias graves.

83. CADASTRAMENTO DE PESQUISADOR

Além do envio da descricdo orcamentaria da misséo de trabalho pelo documento plano de
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trabalho, o coordenador devera cadastrar a missdo também no SCBA, por meio da ocorréncia

“solicitar missao de trabalho”. Entretanto, antes do cadastramento da missdo, o coordenador
devera cadastrar os pesquisadores associados ao projeto que irdo fazer missao no processo de

concessao do SCBA.

Para cadastrar pesquisador associado, consulte o Guia 22.3.1 no Anexo | deste manual. Apds
finalizar o cadastramento no sistema, 0 nome do pesquisador ainda passa pela analise do

técnico com base no formulario de inscricdo ou inclusdes posteriores.

84. OCORRENCIA DA MISSAO DE TRABALHO

O coordenador devera acessar o processo de AUXPE no SCBA e cadastrar a ocorréncia
“solicitar missdo de trabalho”, conforme explicado no Guia 22.3.2. Deverdo ser cadastradas
todas as missdes a serem realizadas pelo projeto, informando todos os valores que serdo

gastos.

Considerando o financiamento cruzado, na ocorréncia de misséo Brasil — Franca devera ser
preenchido o valor R$ 0,00 no campo valor das diarias. O coordenador preenchera a
quantidade de dias, valor da passagem e seguro. Ja para missbes Franca — Brasil, o
coordenador ira preencher apenas a quantidade de dias e valor das diarias, os demais campos

deverdo constar R$ 0,00.

O preenchimento das demais rubricas ocorrerd normalmente, informando os valores que de
fato foram utilizados na missdo. Lembrando que os valores devem ser os mesmos que
constardo nas notas fiscais anexadas na prestacdo de contas no SIPREC. A ocorréncia de
missdo de trabalho devera ser cadastrada assim que aprovado o plano de trabalho e orcamentos

de passagens pela CAPES.

85. OCORRENCIA CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO

ApoOs a realizagdo da missdo, o coordenador cadastrara a ocorréncia “concluir misséo de
trabalho”, em que devera confirmar as informagdes da missdo ou realizar corregdes. Essa
ocorréncia devera ser realizada logo apds o retorno ao pais do pesquisador beneficiario da
missdo. E importante que seja descrito detalhadamente as atividades realizadas durante a
missdo, além da confirmac&o dos valores gastos. O passo a passo para esta ocorréncia encontra-

se no Guia 22.3.4 no Anexo | deste manual.
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9. PROGRAMA COFECUB: PARTICULARIDADES

Os programas da CAPES estéo sujeitos a algumas normas comuns, entretanto todos possuem
individualidades e especificidades que sdo caracteristicas do programa e devem ser seguidas
pelos coordenadores.

O financiamento das diarias do COFECUB ocorre de maneira cruzada, sendo que o
COFECUB paga as diarias do pesquisador brasileiro na Franca e a CAPES (por meio do
recurso do projeto) paga as diérias do pesquisador francés. As demais rubricas sdo pagas

normalmente pelas respectivas agéncias aos seus pesquisadores nacionais.

O coordenador brasileiro do projeto fica responsavel pelo repasse do valor das diarias ao
pesquisador francés no Brasil. E possivel flexibilizar o valor a ser repassado ao pesquisador
francés mediante necessidade e justificativa do projeto, entretanto ndo podera ser menor
que € 125 (cento e vinte e cinco euros) na cotacdo do dia da elaboracdo do plano de
trabalho. O plano de trabalho contém campo especifico informando o valor em real minimo

que deve ser pago ao pesquisador francés.

O coordenador francés ficard responsavel por comunicar ao COFECUB a ida
a Franca do pesquisador brasileiro e fornecer os documentos solicitados pela agéncia. A
CAPES ndo interfere no pagamento das diarias na Franca e ndo € permitido utilizar recursos

do projeto para financiar/complementar a estadia.

Da mesma forma que € enviado plano de trabalho para aprovacdo da CAPES, o coordenador
francés devera realizar alguns procedimentos para 0 COFECUB. As missdes Brasil — Franca
também sdo pré-aprovadas pela agéncia francesa, logo recomendamos que haja contato

frequente com o pesquisador francés para tratar dos assuntos das missées com o0 COFECUB.

10. RECURSO DE MANUTENCAO DO PROJETO

Os recursos de manutencgdo do projeto, no valor teto de R$ 10.000,00 (dez mil reais) anuais,
referem-se a verba destinada, exclusivamente, a0 pagamento de despesas, de materiais de
consumo ou de prestacdo de servicos essenciais a execucao do projeto, conforme legislagédo
aplicavel a matéria e mediante a disponibilidade orcamentéria e financeira da CAPES & época

dos desembolsos. O valor varia de acordo com o solicitado pelo coordenador no momento da
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inscricao.

O recurso pode ser gasto com trés tipos de rubricas:

a) itens de consumo;

b)servico de terceiro — pessoa juridica, e

C) servico de terceiro — pessoa fisica.

No plano de trabalho o coordenador devera descrever detalhadamente cada item, quantidade e
valor que pretende adquirir com o uso desse recurso e sO podera executar a compra com a

aprovacdo do documento pela CAPES.

10.1. ITENS DE CONSUMO

Os itens de consumo séo destinados a compra de material necesséario ao funcionamento do
projeto. Esses itens tem a classificacdo de “custeio” da Administragdo Publica e ndo podem
ser utilizados para compra de equipamentos que formem um item de capital (equipamentos,
patriménios, construcdo, etc.). Alguns dos itens autorizados sdo: material de laboratério,
produtos de higiene, inscricdo em evento para o coordenador, pagamento de taxa de
publicacdo, etc. Caso tenha duvida sobre a permissdo de algum item, consulte o técnico do

programa.

S&o vedadas as seguintes aquisicdes com esse recurso:

a. Obras civis (ressalvadas as obras com instalacbes e adaptacBes necessarias ao
adequado funcionamento de equipamentos, as quais deverdo ser justificadas no orcamento
detalhado da proposta), entendidas como de contrapartida obrigatéria da instituicdo de
execucéo do projeto;

b. Pagamento de salarios ou complementacéo salarial de pessoal técnico e administrativo ou
quaisquer outras vantagens para pessoal de instituicGes publicas (federal, estadual e
municipal);

c. Crachas, pastas e similares, certificados, ornamentacéo, coquetel, jantares, coffee break,
shows ou manifestacOes artisticas de qualquer natureza;

d. Despesas de rotina, como contas de luz, agua, telefone, entendidas como despesas de
contrapartida obrigatoria da instituicdo de execucgédo do projeto;

e. Pagamento, a qualquer titulo, a servidor da administracdo publica, ou empregado de
empresa publica ou de sociedade de economia mista, por servicos de consultoria ou

assisténcia técnica, conforme determina a Lei de Diretrizes Orcamentérias da Uni&o;
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f. Pagamento de taxas de administracdo, ou de geréncia, a qualquer titulo.

As despesas descritas acima deverdo ser de responsabilidade do proponente/instituicdo de

execucdo do projeto, a titulo de contrapartida

102. SERVICOS DE TERCEIROS

Os servicos de terceiros sdo despesas destinadas a pagamento de prestacédo de servico, seja de

empresa ou pessoa fisica. Elas sdo classificadas em:

a. Servico de terceiros — Pessoa Juridica — relativo a pagamento de fornecedores de material
ou servico, mediante nota fiscal detalhada com CNPJ e identificacdo da entidade privada, em
conformidade com a Portaria STN n° 448 de 13 de setembro de 2002. E obrigatério a
realizacdo de trés orcamentos para toda contratacdo de servigo para a prestacdo de contas,
eventualmente, a equipe técnica podera solicitar esses orcamentos para averiguacdo, analise
e definicdo do prec¢o do servico a ser contratado.

b. Servico de terceiros — Pessoa Fisica — referente a pagamentos mediante recibo a
pessoa sem vinculo com a Instituicdo, com a administragdo publica, com o programa e sem
CNPJ ou MEI para a realizacdo de tarefa especifica, em conformidade com a Portaria STN n°
448 de 13 de setembro de 2002. O teto da solicitacdo desse recurso é de até R$ 1.760,00 (mil
setecentos e sessenta reais) por ano. A CAPES ird autorizar este tipo de gasto somente em
situacdes excepcionais em que ndo seja possivel contratacdo de pessoa juridica, além disso,
antes de realizar o gasto, o coordenador devera enviar justificativa formal para analise e

aprovacao da CAPES.

103. ITENS DE PATRIMONIO

Itens de patriménio s&o considerados como recurso de capital, ndo contemplado pelo recurso
de manutencédo do projeto, entretanto poderdo ser autorizados servigos de pessoas juridicas
para manutencao/conserto dos mesmos. Para obter autorizagdo, o coordenador devera enviar
a previsao desse gasto no plano de trabalho com o nimero do patriménio para analise de
pertinéncia pela CAPES. Nao serdo aprovados pedidos de manutencdo em equipamentos de
infraestrutura de laboratérios ou salas das IES. Em caso de davidas, sobre quais itens sao

permitidos, consulte o técnico do programa.

11. PRESTACAO DE CONTAS
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A prestacao de contas da Capes ocorre de duas formas:

I- A primeira é a financeira que é realizada no sistema SIPREC. O coordenador devera
anexar todos os documentos de despesas do projeto no sistema, justificando o saldo
disponibilizado pela Capes. Acesse o SIPREC por meio do link:
http://siprec.capes.gov.br.

- A segunda é a académica, em que o coordenador enviara Relatdrio Parcial no segundo
ano do projeto (a ser solicitado pelo técnico para renovacao) e o Relatdrio Final que

devera ser enviado até 30 dias apo6s o final da vigéncia do projeto.

O manual do sistema para instru¢do no envio dos documentos podera ser acessado na guia

“ajuda’:

Ajuda -

FAL - Perguntas Freguentes

Manual do Beneficiario
Legislagdn 9

i Modelos de Documentos p

Recomenda-se que todas as informacGes sobre os gastos relacionados a execucao do projeto
sejam registradas no SIPREC ao longo de sua vigéncia. Essa pratica facilita a prestacdo de
contas ao final da vigéncia do projeto, garantindo que todas as despesas ja estejam arquivadas

no sistema, sem a necessidade de aguardar o término do projeto para realizar esse processo.

O ‘Recibo A’ deve ser utilizado para justificar os pagamentos das didrias do pesquisador
francés no Brasil. O pesquisador devera assinar o documento, confirmando o recebimento dos

valores correspondentes as diéarias.

O ‘Recibo B’, por sua vez, ¢ destinado exclusivamente ao reembolso de despesas realizadas
pelo coordenador do projeto, em situacdes especificas em que o0 uso do cartdo pesquisador nao
seja viavel. Ambos os recibos devem ser corretamente preenchidos e anexados a prestacéo de

contas, conforme as orientagdes do programa.

Outras orientacoes:

a. Além disso, 0 seguro salde devera ser anexado no SIPREC com a classificacdo

“pessoa juridica nacional”;
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b. A prestacdo de contas devera ser realizada anualmente, uma vez que a Capes

considera a pontualidade como requisito para aprovacdo de solicitagfes financeiras do
projeto.

12. BOLSAS DE ESTUDO

As bolsas de estudo do programa CAPES/COFECUB consistem na mobilidade de
beneficiarios brasileiros a instituicGes francesas. O total de bolsas concedidas e a quantidade
anual permitida dependera da solicitacdo realizada pelo coordenador na etapa de selecdo do
projeto, respeitando a previsdo estabelecida no edital. O coordenador podera consultar as bolsas
disponiveis por meio do processo de concessao na aba cotas ou parcelas, siga 0s passos do Guia

22.4.1 no Anexo | deste manual.

A indicacdo de bolsistas ocorre por meio de cadastro no processo de concessao do SCBA. O
técnico do programa avaliara a documentacdo enviada e podera solicitar ajustes na
documentacdo, como também, deferir ou indeferir a candidatura. As orientacdes para cadastro

de candidato a bolsa podem ser encontradas no Guia 22.4.2 no Anexo | deste manual.

Caso a candidatura seja devolvida para correcdo de dados e documentos pelo técnico, o
coordenador devera providenciar essas alteracdes e enviar as novas informacges e documentos
para reavaliacdo. O candidato somente assumira o status de bolsista apds a implementacéo
da bolsa e assinatura e envio do Termo de Outorga com ciéncia das normas de bolsa da
CAPES. Este processo é todo feito no SCBA.

As orientagdes de como corrigir a candidatura encontram-se no Guia 22.4.3 no Anexo |

deste manual.

Importante: As indicagdes de bolsa deverdo ocorrer com 90 dias de antecedéncia em relagéo ao

inicio da vigéncia do candidato. Submissdes de candidatura fora do prazo néo serdo aceitas.

Todas as bolsas deverdo iniciar no primeiro dia do més de vigéncia, sendo que essa mesma

data deve constar nos documentos de candidatura.

12.1. PERIODOS E VALORES

Os valores e condicdes das bolsas estdo dispostos nas Portarias CAPES n° 289, de 28 de
dezembro de 2018, n° 202, de 16 de outubro de 2017 e n°01, de 03 de janeiro de 2020. As

21



Manual para Coordenadores N

CAPES CAPES/COFECUB

modalidades permitidas e seus respectivos periodos separados por edital sao:

Modalidade Edital 32/2022 Edital 08/2023 e
08/2024

Doutorado Entre4a 12 Entre6a 10

Sanduiche

P6s-Doutorado Entre 4 a 10 Entre 3a 10

Professor Visitante Entre 2 a 10 Entre 3a 10

Juanior

Professor Visitante Entre2a6 Entre 3a 10

Sénior

A CAPES pagaré aos bolsistas valores e rubricas determinadas pelas Portarias de normas

vigentes da DRI, conforme tabela abaixo.

Modalidade Mensalidade Auxilio o Seguro Auxilio
Instalacdo Saude Deslocamento
O Auxilio
gouéofaﬁo €1.30000 | €1.300,00 €90,00por | pagjocamento sera
anduiche Mes pago conforme
. regido geogréafica
Pos- € 90,00 por :
deuiares € 2.100,00 € 2.100,00 més descritano anexo_l l,
tabela | da Portaria
Professor €90.00 CAPESN°1,de3
Visitante €2.100,00 | €2.100,00 g POT | de janeiro de 2020 e
Junior €s total do periodo de
bolsa.
Professor
Visitante €230000 | €2.300,00 € 90,00 por
. meés
Sénior

Para bolsistas que estudam em locais de alto custo, a CAPES pagara a rubrica de adicional
localidade conforme disposto na Portaria n° 01, de 03 de janeiro de 2020. Os locais
considerados de alto custo no exterior estdo presentes na Portaria n® 315, de 2 de outubro de
2024

O programa CAPES/COFECUB néo contempla adicional dependente, pois este auxilio
é destinado exclusivamente para modalidades de bolsas plenas (doutorado e mestrado),
conforme descrito na Portaria CAPES n° 289, de 28 de dezembro de 2018.

122. REQUISITOS DE BOLSISTAS
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Os requisitos das modalidades de bolsas constam na Portaria CAPES n°® 289 de 28 de
dezembro de 2018. As candidaturas que descumprirem os referidos requisitos serdo enviadas
para correcdo ou indeferidas por analise técnica. Também néo serdo aceitos documentos fora

do prazo ou aprovacao de candidatura com pendéncia documental ou de informacéo.

Os principais requisitos para as modalidades séo:

1221. DOUTORADO SANDUICHE

a. Estar regularmente matriculado na IES principal ou associada em curso de Doutorado no
Brasil reconhecido pela CAPES com nota igual ou superior ao definido no respectivo edital
CAPES /COFECUB.

b. Bolsistas do Doutorado Sanduiche deverdo retornar ao Brasil com antecedéncia minima
de 6 (seis) meses, contada da data prevista para defesa da tese.

c. Ter obtido aprovacdo no exame de qualificacdo ou ter cursado, pelo menos, o primeiro

ano do Doutorado.

1222.POS-DOUTORADO
d. Ter obtido o titulo de doutor ha menos de 8 (oito) anos, contados a partir da data de
inscricao;
e. Na&o possuir vinculo empregaticio como professor ou pesquisador em Instituicdo de Ensino

Superior ou instituto de pesquisa.

1223. PROFESSOR VISITANTE JUNIOR

f. Professor ou pesquisador, com vinculo empregaticio, que possua até 10 (dez) anos de

doutoramento contados a partir da inscricéo.
1224, PROFESSOR VISITANTE SENIOR

g. Professor ou pesquisador, com vinculo empregaticio, possuir mais de 10 (dez) anos de

doutoramento contados a partir da inscricao.

Consulte os requisitos adicionais de cada modalidade na Portaria CAPES n° 289, de 28 de
dezembro de 2018.

\'rry
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123. DOCUMENTOS PARA DOUTORADO SANDUICHE:

a. Plano de Atividades de bolsista, com no maximo 10 (dez) paginas, contendo:

l. Resumo.
Il.  Introducéo e justificativa, com sintese da bibliografia fundamental.
I1l.  Objetivos.
IV.  Plano de trabalho e cronograma de sua execucéo.
V.  Metodologia.

VI. Forma de anélise dos resultados.

o

Curriculo Lattes;

Carta de indicacdo do Coordenador do Projeto, assinada;

o o

Carta com anuéncia da coordenacdo do programa de pos-graduacéo;

@

Carta de aceite do colaborador da instituicdo no francesa;

=h

Historico do curso em andamento; g. Documento de identificacdo; e
g. Comprovante de proficiéncia em lingua francesa ou em lingua inglesa para todos o0s
candidatos, sem isentéa-los de eventuais exigéncias linguisticas da instituicdo francesa

de destino, da seguinte forma:

l. Para lingua francesa serdo aceitos 0s testes a seguir, com as respectivas

notas minimas e validade:

i. TCF (Test de Connaissance du Francais) TP: nivel B2, no
minimo, nas provas obrigatorias (resultado global), com validade de dois anos;

ii. TCF CAPES: nivel B2, com validade de dois anos; ou

iii.  DALF (Diplome Approfondi de Langue Frangaise): minimo de
C1, sem prazo de validade; ou
iv.  DELF (Dipléme d’Etudes en Langue Francaise): minimo de B2,
sem prazo de validade.
Il.  para lingua inglesa serdo aceitos 0s testes a seguir, com as respectivas

notas minimas e validade:

I TOEFL iBT ou TOEFL iBT Home Edition, validade de 2 (dois)
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anos: minimo de 72 pontos; ou
ii. TOEFL ITP, validade de 2 (dois) anos: minimo de 543 pontos;

ou

iii. IELTS, validade de 2 (dois) anos: minimo total de 6.0, sendo
que cada banda (listening, reading, writing e speaking) devera

ter nota minima de 5.0; ou

iv.  Cambridge Exams, sem validade: minimo B2, sendo aceitos 0s
certificados FCE (B2), CAE ou CPE.

V. Duolingo English Test: 105 pontos.

O MyBest Score, que compde a média entre as notas do teste de proficiéncia TOEFL iBT néo

sera aceito. Apenas o resultado regular.

A Edicdo Home Edition do teste de proficiéncia TOEFL iBT serd aceita e possui validade para

a inscri¢do no Programa.

Para permitir a verificagdo da autenticidade do teste Duolingo por parte da equipe técnica da
CAPES, o candidato deverd, obrigatoriamente, enviar este certificado de proficiéncia em
formato PDF no sistema da CAPES, e compartilhar o resultado diretamente da pagina do
Duolingo test, conforme abaixo:

1- Realizar o Login no englishtest.duolingo.com;

2- Clicar em “SEND RESULTS” ;

3- Selecionar o tipo de instituicéo;

4- Digitar o nome CAPES e selecionéa-lo utilizando o checkbox , e

5- Clicar em “Send”.

Os coordenadores devem atender rigorosamente aos requisitos de proficiéncia linguistica
estabelecidos no edital especifico ao qual o projeto esta vinculado, sem possibilidade de
flexibilizacdo. N&o serdo considerados requisitos de outros editais ou programas, sejam eles
da CAPES ou de outras agéncias, nem comprovantes que ndo estejam listados nos termos do
edital.

A realizacdo do teste de proficiéncia e de total responsabilidade do candidato, e todos os
documentos comprobatdrios devem ser devidamente anexados ao cadastro do bolsista no
sistema SCBA.
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124. DOCUMENTOS PARA POS-DOUTORADO:

a. Plano de Atividades de bolsista, com no maximo 10 (dez) paginas, contendo:

V.

V.

VI.

Resumo.

Introducdo e justificativa, com sintese da bibliografia fundamental.
Objetivos.

Plano de trabalho e cronograma de sua execucao.

Metodologia.

Forma de anélise dos resultados.

b. Curriculo Lattes;

c. Cartade indicacdo do Coordenador do Projeto, assinada;

d. Diploma ou comprovante de concluséo de doutorado;

e. Carta de aceite do colaborador da instituicdo francesa com atestado de proficiéncia

linguistica para realizacdo dos estudos/pesquisa;

f. Documento de identificacéo.

125. PROFESSOR VISITANTE JUNIOR E SENIOR:

a. Plano de Atividades de bolsista, com no maximo 10 (dez) paginas, contendo:

VI.

o

h ® o o

Resumo;

Introducdo e justificativa, com sintese da bibliografia fundamental,
Obijetivos;

Plano de trabalho e cronograma de sua execucao;

Metodologia;.

Forma de anélise dos resultados.

Curriculo Lattes;

Carta de indicacdo do Coordenador do Projeto, assinada;
Diploma ou comprovante de concluséo de doutorado;
Carta de aceite do colaborador da instituicdo francesa;

Documento de identificacéo;

g. Comprovante de vinculo empregaticio
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13. ALTERACAO DO PROJETO

Qualquer alteracdo no escopo original do projeto deve ser previamente analisada e aprovada
pela CAPES. Para solicitar modificacdes, o coordenador devera encaminhar uma solicitacao
formal, devidamente datada, timbrada e assinada, contendo uma descricdo detalhada do
pedido e suas respectivas justificativas.

Além disso, dependendo da natureza da solicitacdo, poderdo ser exigidos documentos

complementares, que deverao ser anexados a solicitacdo para anélise.

Alguns exemplos de alteragéo :

13.1. INCLUSAO DE NOVOS PESQUISADORES

O coordenador podera solicitar inclusdo de novos pesquisadores docentes no projeto. A
CAPES analisara a pertinéncia do pedido, compatibilidade do pesquisador com o projeto e
quantitativo de participantes. Os documentos para solicitacdo de inclusdo de novos
pesquisadores sao:

a. Solicitacdo formal do coordenador do projeto assinada, datada e timbrada contendo a
justificativa;

b. Carta de aceite de participacdo do novo pesquisador;

c. Carta de apoio da PPG do pesquisador comprovando o vinculo empregaticio de docente
com a IES principal ou associada, anuéncia na participacdo do pesquisador no projeto e
disponibilizagdo do pesquisador para realizar missdes de trabalho.

d. Curriculo Lattes atualizado do novo pesquisador.

132. INCLUSAO DE IES

Todos os participantes das missdes de trabalho devem estar vinculados a Instituicdo de Ensino
Superior (IES) principal ou a uma IES associada. O coordenador podera solicitar a inclusao
de uma nova IES, mediante a apresentacdo de um pesquisador associado, para analise e
aprovacéo pela coordenacéo do programa. Os documentos necessarios para realizar o pedido

sdo:

a. Solicitagdo formal do coordenador assinada, datada e timbrada contendo a
justificativa;

b. Carta do Pro-Reitor da IES principal demonstrando ciéncia e aprovando a inclusdo da IES
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no projeto;

c. Carta do Pro-Reitor da IES indicada confirmando o interesse na participacdo do projeto
e indicando o pesquisador vinculado;

d. Carta de aceite do pesquisador indicado, concordando com a participacao no projeto;

e. Carta de aceite da IES francesa concordando com a inclusdo da nova IES brasileira
associada, e

f. Curriculo Lattes do novo pesquisador.

133. TROCA DE COORDENADOR

O coordenador podera solicitar troca de coordenacdo do projeto mediante apresentacdo de
justificativas que serdo analisadas pela CAPES.

ATENCAO: Em caso de aposentadoria, perda de vinculo e estadia no exterior por mais de 180
dias, a troca de coordenacdo é obrigatdria.

O novo coordenador devera possuir vinculo como pesquisador/docente na IES principal do

projeto e devera ser enviado 0s seguintes documentos para analise:

a. Solicitacdo formal assinada, datada e timbrada, informando os motivos e as justificativas
para tal substituicdo. O documento devera incluir o nome completo e o identificador ORCID
do novo coordenador;

b. Curriculo Lattes do novo coordenador;

c. Carta de anuéncia do Pré-Reitor da instituicao;

d. Carta de aceite (contendo nome completo, CPF e e-mail) do novo coordenador indicado a
substituir o coordenador original do projeto;

e. Carta de anuéncia do coordenador francés do projeto;.

f. Relatério de Renovacdo/Finalizacéo do projeto, contendo todas as atividades ja realizadas

no projeto.

Ap0s o recebimento desses documentos, o técnico encaminhard a solicitacdo para anélise da

coordenacdo e de merito com parecerista adhoc.

O coordenador do projeto devera providenciar documentos e realizar a prestacdo de contas no

SIPREC, deverdo ser anexados 0s seguintes documentos::

a. Relatorio de execucdo, com modelo presente no SIPREC;

b. Termo de cumprimento do objeto, com modelo presente no SIPREC;
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c. Extrato do cartdo pesquisador completo (desde o inicio do projeto até a data de devolucéo

do recurso). Essa solicit¢do devera ser realizada por meio do e-mail cgofi@capes.gov.br;

d. Termo de encerramento do cartdo, solicitar no e-mail cgofi@capes.gov.br;

e. Demais documentos de prestacao de contas do projeto, contendo 0s gastos com missao de
trabalho e material de consumo/servigos, e

f. Comprovante de devolucdo do saldo restante do cartdo pesquisador. A devolucéo podera

ser solicitada diretamente no e-mail cgofi@capes.gov.br. O comprovante dessa devolucao

devera ser anexado no SIPREC.

134. ALTERACAO DE MODALIDADE DE BOLSA

As modalidades de bolsa poder&o ser alteradas no SCBA antes da indicagdo do candidato. A
andlise ira considerar a pertinéncia do pedido, bem como os valores da bolsa, adquacéo de
tempo de bolsa (levando em consideracdo o valor da bolsa) e a disponibilidade orcamentaria.
Neste caso basta enviar apenas a solicitacdo formal assinada, datada e timbrada contendo a

justificativa para troca.

135. OUTROS TIPOS DE SOLICITACAO

Outros tipos de solicitagdes devem ser encaminhados pelo sistema Linha Direta com a devida
antecedéncia, permitindo a CAPES orientar sobre os documentos necessarios para analise.
Adicionalmente, a CAPES poder4, a qualquer momento, solicitar documentagdo
complementar para subsidiar a avaliagdo do pedido.

14. RENOVACAO DO PROJETO

A renovacdo é uma avaliacao do projeto e suas atividades realizadas que ocorrera no segundo
ano de vigénciado projeto . Sera solicitado os documentos necessarios para realizar a avaliacdo

a partir do més de junho, do segundo ano de vigéncia do projeto, sendo eles:

a. Relatério parcial de atividades, de acordo com a proposta inicialmente apresentada,
especificando quantitativamente a producdo e a mobilidade académica;

b. Plano de atividades com a justificativa para a continuidade e previsdo das novas
atividades para os proximos dois anos;

c. Carta do coordenador francés concordando com a renovacao do projeto.

Cada agéncia realizaré a analise dos resultados dos projetos separadamente e, posteriormente,
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sera realizada uma reunido conjunta para decisdo final. Para a analise serdo considerados o

mérito, a evolucdo dos projetos durante a primeira fase de execucdo, o interesse das agéncias
e a disponibilidade orcamentéria da CAPES e do COFECUB.

Em casos especificos, 0s projetos poderdo ser renovados, caso necessario e mediante decisao
conjunta, por um periodo de 1 (um) ano, ou seja, o terceiro ano. Ao final desse prazo, serd
realizada uma nova avaliagdo para determinar a possibilidade de renovacgdo para um quarto

ano

A CAPES podera submeter a documentagdo encaminhada pelo coordenador de projeto no
Brasil a analise de consultoria ad hoc. Caso haja uma desisténcia unilateral de qualquer
instituicdo participante ou se as condic@es iniciais que possibilitaram a aprovacao do projeto
ndo se mantiverem, a CAPES poderéa decidir pelo cancelamento do projeto. O resultado sera

comunicado individualmente ao coordenador do projeto.

Atencdo a seguinte norma: A proposta devera conter a previsao de ao menos 2 (duas) missdes
de trabalho e 2 (duas) miss@es de estudo ao longo dos 2 (dois) primeiros anos do projeto, tendo
em vista que para se candidatar a renovacdo do projeto este serd 0 nimero minimo necessario

de missdes realizadas para a analise do pedido de renovacao.

15. CARTAO PESQUISADOR

O cartdo pesquisador é emitido pelo Banco do Brasil apds a implementacéo e preenchimento
dos dados pelo coordenador no processo SCBA. Ele sera enviado ao endere¢o cadastrado no
sistema pelos correios. O cartdo devera ser utilizado para pagamento de servigos, itens de
consumo, passagens e seguros para missoes de trabalho.

Importante: Os recursos relativos a bolsa de estudos serdo pagos e informados diretamente ao

bolsista.

Sugerimos que sejam realizadas consultas de extrato do cartdo de 2 em 2 meses para
conhecimento do saldo e prevencado a fraudes. Solicitamos atencdo a vigéncia do cartdo, pois
fica bloqueado o recurso em cartdes vencidos, sendo obrigat6rio o contato com o Banco do
Brasil para envio de novo cartdo. Assuntos relacionados ao cartdo como extravio, perda,
bloqueio, fraude, etc. séo tratados diretamente com o Banco do Brasil. Assuntos relacionados
a saques, limites, transacOes e pagamentos poderdo ser tratados por meio do e-mail:

cgofi@capes.gov.br.
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Para mais informagdes sobre o cartdo, consulte o0 manual “Cartdo pesquisador” enviado no

Linha Direta.

16. DEVOLUCAO DE RECURSOS

O coordenador sera responsavel por restituir a CAPES os valores identificados como devidos
nos seguintes casos: (a) pagamento indevido; (b) revogacdo ou rescisdo da concessdo em
decorréncia de infracdo as obrigacBes assumidas; e/ou (c) inexatiddo das informacdes
fornecidas. A devolucdo dos recursos sera conduzida em conformidade com a Portaria n°
59/2013 da CAPES e seus anexos.

Os valores deverdo ser restituidos por meio da Guia de Recolhimento da Unido (GRU). As
instrucBes para o preenchimento do formulario estdo disponiveis no site da CAPES:

https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/dados-bancarios.

Antes de efetuar a devolugdo durante a vigéncia do projeto, o coordenador devera consultar o

técnico responsavel pelo programa.

17. DESISTENCIA DO PROJETO

Em caso de desisténcia do projeto, o coordenador devera informa, formalmente, ao técnico do
programa, para gque se iniciem os tramites necessarios. A desisténcia do Projeto sem a devida
concordancia da CAPES ocasionara a devolucédo de todo o investimento concedido, podendo,
no caso de inconsistencia de informacdes, acarretar em inclusdo do ex-coordenador na divida

ativa da Unido, mediante andlise da auditoria da CAPES.

Serdo analisados somente pedidos de desisténcia ou suspensdo das atividades quando
justificados, fundamentados e comprovados. Nao ha garantia de atendimento a solicitagdo de

isencdo de devolucgéo dos recursos investidos pela CAPES em favor do Projeto.

18. PROPRIEDADE INTELECTUAL

Ao publicar ou divulgar, sob qualquer forma, descoberta, invengdo, inovagéo tecnolégica ou
outra producdo passivel de privilégio decorrente da protecdo de direitos de propriedade
intelectual, obtida durante os estudos realizados com recursos do Governo brasileiro, o

pesquisador deve comunicar a CAPES e prestar informacdes sobre as vantagens auferidas e
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0s registros assecuratdrios dos aludidos direitos em seu nome.

Importante: Os trabalhos produzidos ou publicados, em qualquer midia, em decorréncia das
atividades apoiadas pela CAPES, deverdo, necessariamente, fazer referéncia ao apoio

recebido, com as seguintes expressdes, no idioma do trabalho:

"O presente trabalho foi realizado com apoio da CAPES, Coordenagdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior — Brasil, no ambito do Programa CAPES/COFECUB” ou
"Bolsista da CAPES - Brasil, Programa COFECUB”.

19. FINALIZACAO

Ao finalizar a vigéncia do projeto, iniciara o processo de finalizacdo do AUXPE. O
coordenador do projeto tera até 30 dias para envio do Relatério Técnico Final e até 60 dias

para prestacdo de contas no SIPREC.

Importante:Os pedidos de alteracdo do projeto ou modalidade de bolsa serdo aceitos até 90

dias antes do fim do projeto.

O Relatdrio final devera ser enviado pelo coordenador por meio do sistema Linha Direta,
contemplando todas as informacgdes e descri¢es das atividades realizadas durante todo o
projeto. O modelo de documento do Relatério final encontra-se na pagina do programa
CAPES-COFECUB, na pagina do site da CAPES. Nao serdo aceitos relatérios diferentes do
modelo solicitado pela Capes. Além das informaces contidas no formulério, o coordenador

devera descrever os seguintes elementos:

a. Descricdo das atividades desenvolvidas, com informacgbes quantitativas e qualitativas
relativas a produgdo cientifica e a mobilidade académica discente, docente e dos
pesquisadores;

b. Descricdo dos objetivos alcangados em relacdo aos indicadores propostos inicialmente
para o aferimento das metas;

c. Avaliacdo do desempenho do projeto a partir da relacdo entre atividades desenvolvidas,
recursos gastos e resultados alcangados;

d. Avaliagdo do projeto em termos de contribuigdo para a area do conhecimento, cooperagao

internacional, formagao de recursos humanos e outros impactos relevantes.

32



@ Manual para Coordenadores g%? ﬁ

CAPES CAPES/COFECUB
Ap0s a finalizacdo do processo no SCBA, o processo sera tramitado ao setor de prestacao de

contas da CAPES. Nesse sentido, em caso de duvidas, o coordenador devera entrar em contato

com o referido setor.

20. CASOS OMISSOS

Os casos omissos nesse documento serdo analisados pela Diretoria de Relagdes Internacionais
da CAPES. Documentos e informagfes adicionais poderdo ser solicitados a qualquer

momento para melhor instrug&o do processo.

21. CONSIDERACOES FINAIS

Todas as davidas, questionamentos e informacfes deverdo ser enviadas pelo sistema Linha
Direta do coordenador do projeto. Somente serdo repassadas informac6es técnicas e pessoais

ao coordenador do projeto nos canais oficiais descritos neste manual.

A CAPES deseja pleno éxito em seus trabalhos e espera que os investimentos realizados

contribuam para o desenvolvimento cientifico brasileiro.

Técnicos responsaveis: Lucas Mendes e Angela Westphal.

33



@ Manual para Coordenadores Ii’ (./n

CAPES CAPES/COFECUB \
22. ANEXO | — GUIAS

A seguir tutoriais das principais atividades e demonstracdo de fun¢bes do SCBA necessérias

ao coordenador.

22.1. COMO ACESSAR OS PROCESSOS SCBA

Conforme explicado no topico 5 deste manual, segue abaixo demonstrativo e diferenciacao

dos dois processos do SCBA:

22.1.1. AUXPE

O processo de AUXPE ¢ utilizado para extrato e ocorréncias de missdo de trabalho. Para
acessar o processo de AUXPE faca login no SCBA e clique no menu lateral processos > meus

jprocessos:
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Ap0s pesquisar, clique no nimero de processo conforme imagem abaixo:

Meus Processos

Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:
COFECUB v Selecione v
CPF do Beneficiario: Nome do Beneficiario:
Numero do Processo: Tipo de Processo:
Selecione, ~
Pesqui pi

7 Processols)

- COFECUB - COFECUB - Edital n° 8/2018 - Projetos

~ Acompanhamento - Expirado 2 Processols)

Tipo Processo Nome do Benefioidrio Pais IES de Estudo | Escola de Linguas Vigéncia do Pracesso

2 88881.00000¢/202%-00 Brasi UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 0110112019 - 311272022

1t

Apds o clique, o SCBA abrira a tela inicial do seu processo de AUXPE. Abaixo algumas

funcGes importantes do processo AUXPE:

Detalhe do Processo n°® 88881.192405/2018-01 do Programa COFECUB

Ocorréncias Prestac3o de Contas
£ Processo
Nimero do Processo:
Programa CAPES:  COFECUB (CAPES/COFECUB (COMITE FRANCES DE Edital: 1 2 3 0
AVALIAGAO DA COOPERAGAQ UNIVERSITARIA COM O
BRASIL)
Nome do Beneficiario: Documento do Beneficiario:
Programa PPG Beneficiario:
Vigéncia do Beneficio: @  01/01/2019 2 31/12/2022 Prazo do Beneficio:@ 48 mes(es)
4

Situagao:
>

Dados do processo || Pessoas do Processo | Enderego || Instituigdes || Dados Bancarios || Capital e Custeio || Questionarios

Dados do processo
6 ’ proje:
N° do Auxilio: 375/2019 Area de Avaliagao:
Area de Conhecimento: Grupo de Pagamento:  AUXPE
Grupo de Fomento: TRADICIONAL
Hi e Da

1 — Botdo de ocorréncias: o coordenador ira registrar a ocorréncia de missao de trabalho.

2 — Botdo de complementar dados: o coordenador irda complementar os dados pessoais do

processo.

3 — Prestacdo de contas: ao clicar nesse botdo, o coordenador ira ser redirecionado ao sistema
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SIPREC de prestacédo de contas.

4 — Extrato: Por meio desse botdo € possivel visualizar os pagamentos realizados pela CAPES

e o status de processamento.

5 — Capital e custeio: nesta aba € possivel verificar o planejamento e valores orcamentérios do
projeto requisitados pelo coordenador na inscrigdo. Esses valores ndo incluem bolsas de

estudo.

6 — Projeto: Neste campo aparecerd 0 nome do seu projeto cadastrado na inscricdo, clicando
no link ali presente, o coordenador seré direcionado ao processo de CONCESSAO.

22.12. CONCESSAO

O processo de concessdo é utilizado para verificacdo das bolsas, indicacdo de bolsista e
cadastramento de pesquisador de missdo de trabalho ao projeto. Para acessar o processo de

CONCESSAO, faca login no SCBA e clique no menu lateral concessao > consultar concesso:

Consultar Concessao
Q Pesquisa

Nimero do Processo:

Programa CAPES: Edital ‘

Instituicio Participante:

Fim Vigéncia
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Ap0s pesquisar, clique no nimero de processo conforme imagem abaixo:

Consultar Concessdo
Q Pesquisar

Nuamero do Processo:

Programa CAPES: Edital: ﬂ
COFECUB v

Selecione. v
Projeto: Instituigdo Participante:
Inicio Vigéncia: Fim Vigéncia:

e Concesstes
Nimera do Processa Projeta Programa CAPES Eqital ";f:'::":“’ Responsavel P Situagi
8887 .x00000¢/202x-00 COFECUB UFMG - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 01/01/2019 - 31/12/2022 | Coneesséo - Acompanhamento

1re' Resultados por pagina: [10 v |

Ap6s o clique, 0 SCBA abrira a tela inicial do seu processo de CONCESSAO. Abaixo algumas
funcdes importantes do processo de CONCESSAO:

Detalhes da Concessao

Cadastrar Beneficidrios | Atualizar membros do projeto | Atualizar Dac ! it
Numero do Processo: ' '
B 2
Descrigho/Projeto: ‘
Programa CAPES: Edital:
Instituicdo
Principal:
Inicio da Vigéncia: Término da Vigéncia:
Situacao:
3 4 5 6
Participantes da Concessdo nformagdes Complementares | AUXPE Cotas Beneficiarios Membros do Projeto
Filtros
Instituicao Participante: Nome:
Selecione v
Aplic: Limg
Participantes
Praistn com PPG am rads? NE,

1 — Cadastrar beneficiario: E por meio deste bot&o que o coordenador ira realizar a indicag&o
de candidatura do bolsista.

2 — Atualizar membros do projeto: Neste campo o coordenador ird cadastrar os pesquisadores
que realizardo missao de trabalho pelo projeto.
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3 — AUXPE — O coordenador consegue acessar o processo de AUXPE por meio do link do

nimero do processo.

4 — Cotas — O coordenador conseguira visualizar as cotas de bolsas que foram solicitadas na

inscricdo.

5 — Beneficiarios — Neste campo constam os candidatos e bolsistas que foram indicados pelo
coordenador do projeto.

6 — Membros do projeto — O coordenador visualiza os membros do projeto que foram

cadastrados e aprovados para misséo de trabalho pelo técnico.

222. LINHA DIRETA

O Linha Direta é o sistema de comunicacao entre a CAPES e beneficiarios (coordenador e
bolsista). Qualquer ddvida ou necessidade de orientacdo devera ser enviado por este canal,
pois informacgdes de processos ndo serdo repassadas por e-mail ou qualquer outro meio.

Abaixo orientagdo de como acessar o Linha Direta e explicacdo sobre suas ferramentas.

Acesse o sistema pelo link informado neste manual e preencha 0 mesmo login do SCBA. Apds

abrir o sistema, aparecera a seguinte tela:

gcubr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

= @ - LINHA DIRETA 2122

Siga 0s seguintes passos:

Cligue no item superior direito com icone de mensagem em vermelho, conforme seta n° 1 da

imagem acima.
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Depois de abrir as opc¢oes, clique no envelope para visualizar a mensagem do técnico da

CAPES.

Mensagens Pendentes
=
Palevia chave Pesaun o> c
Tgo Numacs Procesio Origem Asvurs Data Iavie
1 o ‘ ' I"n par Pagne
= & 2 3
Nertum regitic encortrado

Conforme imagem acima, clique em qualquer um dos campos para abrir a mensagem e 0

histérico de comunicacao.

gmthr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLACAO ‘ORGAOS DO GOVERNO ¥

= @ LINHA DIRETA wv2i122,

Nome:

CPF:

Programa: 57 - CAPES/COFECUB (COMITE FRANCES DE AVALIAGAO DA Projeto:
COOPERAGAD UNIVERSITARIA COM O BRASIL)
Edital: Situag&o: . .
W 1iensagens
2
m Atualizar Néo lidas: 1
Origem Assunto Lida? Status Envio Agao
CAPES Teste « 1 Ndo  Enviada ®
S Sim Respondida o

Clique onde aponta a seta numero 1 para abrir a mensagem enviada pela CAPES e respondé-
la. Enquanto ndo visualizar a mensagem, ela aparecera em negrito. Apds abrir a mensagem,
aparecerd a tela com as fungGes de “fechar” ou “Responder”. Clique em responder para enviar

as davidas, informacg6es ou documentos solicitados.

O botéo “Nova” indicado pela seta 2 tem como objetivo abrir novo campo de mensagem com

novo assunto a ser enviado a CAPES. Conforme imagem abaixo:
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LINHA DIRETA wv2122,

L Detalhe do Processo
a b 3
) ! Notificagdo ‘ x
8 Para: CAPES @ Anexos do Process
in Assunto*: * Arquivo Pemitido: pdf 2 ‘ fi
B Z Uaxc EEZTE Estios | Formatagdo '+ | Familia(Fonte~  Tamanho |+
AD@B|EIE EE« A-2.@

| 3

Lir
4

us
Fechar

No campo apontado pela seta 1, digite o assunto da mensagem. A seta dois indica o botdo de

anexar documentos, sendo que poderdo ser anexados Varios em uma unica mensagem.

No campo 3 o coordenador devera escrever a mensagem e ao término da mensagem clicar no

campo da seta 4 para enviar.

Nao enviar o mesmo assunto em diferentes “novas mensagens”, orientamos que sempre
utilizem o campo responder. Desta forma, haverd um histérico do tema tratado entre o
coordenador e CAPES.

Para abrir o histérico de mensagem de um determinado topico, clique na seta que aparecera

ao lado com uma notificacdo. Conforme imagens abaixo:

e
Palavra chave: Limpar
Atualizar Nao lidas: 0
Origem Assunto Lida? Status Envio Agdo
)0 CAPES Teste Sim  Respondida ®
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Palavra chave: Limpar
Avualizar Nao lidas: 0
Origem Assunto Lida? Status Envio Agdo
s CAPES Teste Sim  Respondida ®
. Teste Néo Enviada @
22.3.

224. COMO CADASTRAR MISSAO DE TRABALHO E SUA CONCLUSAO

O cadastramento da missdo de trabalho no SCBA consiste em trés etapas: Cadastrar o
pesquisador docente no processo de concessdo, cadastrar a missao de trabalho no AUXPE e

concluir a missdo de trabalho no AUXPE.

241. CADASTRAR PESQUISADOR PARA MISSAO DE TRABALHO

Acesse 0 processo de concessao, conforme ja explicado no item 22.1.2 e clique no botéo

“Atualizar membros do projeto”, conforme imagem abaixo:

Detalhes da Concessao

Caastrar Bensficiarios  Atuslizar membros do projets | Atualzar Dados Parmcipsnte | Ocorréncias  Comumicagies
Numero do Processo: '

Programa CAPES: Edital:

Apbs abrir a nova tela clique em “adicionar pessoa”. Quando o pesquisador for brasileiro,
preencha no Campo “com CPF”. Se o pesquisador for francés clique no campo sem CPF e

consulte se 0 mesmo ja possui cadastro na CAPES. Preencha os outros campos e salve.

Se o pesquisador francés ndo possuir cadastro é necessario acessar o sistema do link abaixo e

preencher os dados:

https://sadmin.capes.gov.br/sadmin/#/cadastroUsuarioEstrangeiro

Ap0s a inclusdo do cadastro, siga 0 passo anterior.
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Ap0s o cadastramento do pesquisador, comunigue o0 técnico para que possa avaliar e validar

0 cadastro.

2242. OCORRENCIA MISSAO DE TRABALHO

Acesse 0 processo de AUXPE conforme explicado no guia 22.1.1. Clique em Ocorréncias

conforme print abaixo:

Detalhe do Processo n° 88881.192405/2018-01 do Programa COFECUB

& r
Namero do Processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficiario:

Vigéncia do Beneficio: @

Situagao:

Dados do processo || Pessoas do Processo

Depois clique no botao

Namero do Processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficiario:

Vigéncia do Beneficio: @

Situagéo:

Edital:
Documento do Beneficiario:

Programa PPG Beneficiério:

Prazo do Beneficio:@

Enderego Instituigdes Dados Bancarios Capital e Custeio | Questionarios

“registrar ocorréncia”, conforme print abaixo:

ACESSO A INFORMACAO PARTICIPE LEGISLAGAO

Edital:

Documento do Beneficiario:
Programa PPG Beneficiario:

Prazo do Beneficio:@

ORGAOS DO GOVERNO ¥

Clique em “Tipo de Ocorréncia” e selecione “Solicitar Missdo de trabalho”: Observagdo: Para

cada missdo de trabalho devera ser feita uma ocorréncia. Para cadastrar outra ocorréncia, a

primeira devera ter sido aprovada ou rejeitada pelo técnico responsavel.
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0Cesso Prestagdo de Contas
R Processo
Numero do Processo: e
Programa CAPES: Edital:
Nome do Beneficidrio: Documento do Beneficirio:

Programa PPG Beneficiario:
Vigéncia do Beneficio: @ Prazo do Beneficio:@

Situagdo:

Seleclone.

CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO
Grupo da Ocorréncia:
Selecione.. v

Preencha a ocorréncia com as informacdes:

Inclua 0 nome do pesquisador que cadastrou no passo 22.3.1 deste guia:

SOLICITAR MISSAD DE TRABALHO €
(@ MNowvas ocorréncias de "Solicitar Miss#o de Trabalho” podem ser cadastradas ap6s a aprovagio desta.
Dados do Beneficidrio da Missdo de Trabalho
@ O heneficidrio da misséo deverd estar cadastrado como membro do projeto ou heneficifrio de AUXPE no processo n°® 88887.370827/2019-00.

Beneficiério da Misséo de Trabalho: *

Selecione... ~

Documento: * Tipo de Beneficiério da Miss&o:@ *

Selecione...

Inicio: * Fim: * Quantidade de dias da Misséo de Trabalho:

Odias corridos

IES de Vinculo: *

Previsdo de Gastos (R$)

Preencha as informacGes financeiras da missdo de trabalho. Lembrando que para missfes
Brasil — Franga, as diarias deverdo ser preenchidas com valor R$ 0,00, pois quem ira paga-las é
0 COFECUB. Ja para missdes Franca — Brasil preencher apenas o valor das diarias, pois sera
pago com recursos da CAPES disponibilizado no cartdo pesquisador do coordenador. No
registro de miss@es Franca- Brasil, o pesquisador devera ser cadastrado com o tipo de vinculo
“PESQUISADOR ESTRANGEIRO”.
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Quantidade: *

10

valor (RS): *

320,00

wvalor (R$): *

7.200,00

valor (RS$): *

360,00

Depois informe o trecho da viagem, conforme print abaixo:

Previsdo de Gastos (RE)
Didrias
Passagem
Seguro-Sahnde @
Trecho

Pais de Origem: *

Brasil

Adicionar Trecho ‘

Apds a sele¢io do trecho clique na aba
"Adicionar Trecho"

Irecho

Pais de Origem: *

Selecione...

Adicionar Trecho

Trecho

Trecho

Brasil -

Pals de Destino: *

Canada

Pais de Destino: *

Selecione...

Total (R$): 3.200,00
Total (R$): 7.200,00

Total (R$): 360,00

Total (R$): 10.760.00

Agdes

Agbes

Apbs adicionar o trecho ird parecer a op¢do de cadastrar a finalidade da missdo. Preencha de

acordo com as op¢6es disponibilizadas e o pais onde ocorrera.

Finalidade da Missdo de Trabalho #

Tipo da Finalidade: *

Outras aghes de internacionalizagao

Instituiglo/Empresa: *

UNIVERSITE DE PARIS

Adicionar

Tipo da Finalidade

Outras agdes de internacionalizagdo

1 registrofs)

Atividade: *

v Yisitas técnicas

Atividade

Consolidagdo de parceria

Pais; *
v Franga
Pais Evento/Congresso

Franga

InstituigioEmpresa Agbes

Resultados por pagina:

UNINERSITE DE PARIS

Depois insira a justificativa e demais informagdes sobre a missdo de trabalho e clique em

registrar.
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Justificativa: *

Vi
4000

* Campos obrigatdrios

®

Ap0s o registro, a ocorréncia ficara disponivel para avaliagdo da equipe técnica. A equipe

poderd aprovar, reprovar ou solicitar correcdo. Em casos de corre¢do, siga 0s passos a segulir.

2243. COMO CORRIGIR A OCORRENCIA DE MISSAO DE TRABALHO

O técnico informara por meio de parecer o que o coordenador deve corrigir na ocorréncia.
Acesse 0 processo de AUXPE, conforme guia 22.1.1 cliqgue no menu ocorréncias e depois

clique na ocorréncia ja cadastrada.

Detalhe do Processo n° 88881.192405/2018-01 do Programa COFECUB

Ocorréncias Prestacéo de Contas

& Processo e
Numero do Processo:

Programa CAPES: Edital:

Nome do Beneficiario: Documento do Beneficiario:

Programa PPG Beneficiério:

Vigéncia do Beneficio: @ Prazo do Beneficio:@
Situagao:

Status:

Documentos Extrato Voltar

Dados do processo | Pessoas do Processo | Endereco | Instituicbes | Dados Bancarios || Capital e Custeio || Questiondrios
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Ntmero do Processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficiério:

Vigéncia do Beneficio: @
Situagdo:

Status:

Q
[l

Ocorréncia

Ocorréncia Situagao

SOLICITAR MISSAO DE TRABALHO ‘

Data Ultima Alteragio

Edital:

Documento do Beneficiario:
Programa PPG Beneficiario:

Prazo do Beneficio:@

Solicitante Agao

Resultados por pagina:

®

Depois realize as corregdes indicadas pelo técnico, selecione “Confirmo que todos os dados

solicitados pela CAPES foram corrigidos™ e clique em registrar.

Tipo da Finalidade: * Atividade: *
Selecione. v Selecione..
Tipo da Finalicade Atividade
Evento/Congresso Apresentacao de pdster em eventos de divulgac3o cientifica

1 registro(s)

Justificativa: *

REUNIAO COFECUB TESTE

3979

(O Confirmo que todos os dados solicitados pela Capes foram corrigidos.

%

Pais

Franca

Pais: *

v Selecione.

Evento/Congresso

117 reunido COFECUB

o <4

2244. OCORRENCIA CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO

Instituigdo/Empresa Agdes

ECOLE D'ECONOMIE DE PARIS n

Resultados por pagina:

* Campos obrigatérios

®

Ap0s a realizacdo e conclusdo da missdo de trabalho pelo pesquisador, o coordenador devera

acessar o sistema novamente e registrar a ocorréncia “concluir missdo de trabalho”.

Acesse novamente 0 menu “ocorréncias” ensinado no item 22.3.2 e clique na ocorréncia
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“concluir missdo de trabalho”.

N g

& Processo

Numero do Processo:

Programa CAPES: Edital: e

Nome do Beneficiario: Documento do Beneficiario:

Programa PPG Beneficiario:

Vigéncia do Beneficio: @ Prazo do Beneficio:@
Situagdo:
Voltar
Ocorréncia
Selecione...

o . CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO

Grupo da Ocorréncia: SOLICITAR MISSAO DE TRABALHO
Selecione... v ‘ Selecione... ~

Selecione a missdao que deseja concluir em Grupo da Ocorréncia e posteriormente selecione

se deseja “cancelar a missdo” ou “registrar missao de trabalho executada”.

Selecione... v CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO v

CONCLUIR MISSAO DE TRABALHO @

Orientacdes:

Selecione "CANCELAR MISSAO DE TRABALHO", caso a mesma ndo tenha sido executada.
Selecione "REGISTRAR MISSAO DE TRABALHO EXECUTADA!, para langamento das informagdes da execucdo da missao de trabalho.

Missoes de Trabalho: * Opgoes para Conclusdo: *

1000022 - 14/05/2022 a 28/05/2022 v ‘ Selecione... v

Selecione...
CANCELAR MISSAO DE TRABALHO
REGISTRAR MISSAO DE TRABALHO EXECUTADA

Justificativa: *

4000

* Campos obrigatdrios

(G

Se selecionar “cancelar missao de trabalho”, informe o motivo do cancelamento e escreva a

justificativa para analise do técnico.

Se selecionar “registrar missdo de trabalho executada”, selecione se houve alteracdes na
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missao e preencha os dados pedidos pela ocorréncia. Apos o preenchimento completo, registre

a execucdo da missao.

225. INDICANDO BOLSISTAS NO SCBA

A indicacdo de bolsistas no sistema ocorre em possiveis trés etapas: Visualizar as bolsas
disponiveis para indicacdo, realizar a indicacdo de candidato no sistema e, talvez, corrigir a

candidatura.

2251. COMO VISUALIZAR AS BOLSAS DO MEU PROJETO

Acesse 0 processo de concessdo, conforme guia 22.1.2 e cligue na aba COTAS ou

PARCELAS (a aba que estiver disponivel para o seu processo). Conforme prints abaixo:

Programa CAPES: Edital:
Instituicdo
Principal:
Inicio da Vigéncia: Término da Vigéncia:
Situagao:
’ ‘ Documentos Voltar
Participantes da Concessdo | Informacoes Complementares | AUXPE | Cotas Beneficiarios | Membros do Projeto
Filtros
Instituigdo Participante: Nome:
Selecione... v

Participantes

Na pagina aparecera as bolsas disponiveis para indicacdo que o coordenador solicitou no

momento da inscri¢do do projeto.

2252. COMO INDICAR BOLSISTA

Neste guia sera ensinado como indicar bolsista do projeto. A indicacdo ndo garante a
implementacao da bolsa, pois o técnico do programa realizara avaliacdo para verificar se o

candidato cumpre todos os requisitos exigidos pela CAPES.

Acesse 0 seu processo de concessdo, conforme guia 22.1.2. Clique em “cadastrar
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beneficiario”.

Detalhes da Concessao

Cadastrar Beneficlérios | Atualizar membros do projeto  Atualizar Dados Participante ~ Ocorréncias | Comunicagdes

Ndamero do Processo:
Descrigdo/Projeto:

Programa CAPES: Edital:

Instituicao
Principal:

Inicio da Vigéncia: Término da Vigéncia:

Situagdo:
Documentos | Voltar

Participantes da Concessédo Informag6es Complementares AUXPE Cotas Beneficiarios Membros do Projeto

Cligue em Modalidade e selecione a op¢do desejada. As modalidades disponiveis serdo as
escolhidas pelo coordenador no momento da inscrigéo.

Sem vinculo

Modalidade ¢

Grupo de Pagamento ¢ Qtd. Concedida ¢ Qtd. Utilizada & Qtd. Disponivel &
Doutorado Sanduiche CSF - Doutorado Sanduiche - Restricio Duracio 4 cota(s) 1 cota(s) 3 cota(s)
Pés-Doutorado Pés-Doutorado Exterior 4 cota(s) 3 cota(s) 1 cota(s)

2 registro(s)

Dados do Beneficiario
Dados do Beneficidrio
Modalidade: *
Selecione... v «
Selecione...
Doutorado Sanduiche
Pos-Doutorado

Limpar

Cancelar

Preencha o CPF, confira e termine de preencher os demais dados pessoais do candidato:
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Modalidade ¢ Grupo de Pagamento ¢ Qtd. Concedida ¢ Qtd. Utilizada ¢ Qtd. Disponivel ¢
Doutorado Sanduiche GSF - Doutorado Sanduiche - Restrico Duracéo 4 cota(s) 1 cota(s) 3 cota(s)
PGs-Doutorado Pos-Doutorado Exterior 4 cota(s) 3 cota(s) 1 cota(s)

2 registro(s)

Dados do Beneficidrio
Dados do Beneficiario

Modalidade: * Grupo de Pagamentoi *

Doutorado Sanduiche v | (Cota) CSF - Doutorado Sanduiche - Restricdo Duracdo
CPF:* Nome: *
Limpar
Cancelar

Preencha as informac6es de estudo do candidato, conforme prints e instruc6es abaixo:

Formagéo Atual

IES de Origem: *

UNIVERSIDADE DE BRASILIA ‘ 1

2

Estudo Pretendido ‘
IES de Estudo: * Enderego: *

SORBONNE UNIVERSITE Franga, Paris, Region lle-de-France, 21, rue de I'Ecole-de-médecine
PPG: * Area de Conhecimento: *

53001010011P5 - HISTORIA v| HISTORIA
Area de Avaliagdo: * ‘
HISTORIA

3

Periodo
Tempo Méximo: * Visualizar pagamentos anteriores
0 meses
Inicio Beneficio: * Tempo Concedido (meses): * Fim Beneficio: *

1 — Neste campo preencha a IES brasileira do candidato.
2 — Neste campo preencha a IES de destino na Franca.

3 — Neste campo preencha a PPG da IES brasileira que o candidato faz parte. Este campo nao é

obrigatério para a modalidade p6s-doutorado.
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Ap0s este passo, preencha o periodo pretendido e os dados bancarios do candidato.

9 meses

Inicio Beneficio: *

04/2022

Dados Bancérios

Dados Bancérios: *

Numero do Banco:
Agéncia:

Conta:

Documentos

Selecione...

Nome

Tempo Concedido (meses): * Fim Beneficio: *

9 31/12/2022

Nome do Banco:

Nome da Agéncia:

Tipo:
Tipo Obrigatério? Situagdo
Carta de aceite do orientador estrangeiro Sim Pendente
Carta de indicagéo do Coordenador do Projeto, assinada Sim Pendente

Carta do orientador brasileiro com anuéncia da coordenagio do

Agdes

Depois anexe os documentos de candidatura informados no item 12, especificos de cada

modalidade, presente neste manual.

Documentos

Limpar

Nome

Tipo Obrigatério? Situagdo
Carta de aceite do orientador estrangeiro Sim Pendente
Carta de indicagdo do Coordenador do Projeto, assinada Sim Pendente

Carta do orientador brasileiro com anuéncia da coordenagio do

programa de pés-graduagio Sim Pendente
Comprovante de aluno regular de doutorado Sim Pendente
Comprovante de proficiéncia no idioma indicado Sim Pendente
Curriculo Lattes Sim Pendente
Plano de Estudos Sim Pendente

Confirmar Cancela

Apbs a inclusdo dos documentos clique em confirmar para submeter a candidatura.

Agdes

O préximo passo € a avaliacdo do técnico de programas. Em caso de reprovagao ou corre¢ao

de dados e documentos, o coordenador recebera notificagdo no SCBA e comunicado no Linha

Direta informando o parecer para tal decisdo. Em caso de aprovacédo, o coordenador recebera

uma notificagdo no SCBA. Apds a aprovagdo, os assuntos referentes a bolsa serdo

comunicados diretamente ao candidato.
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2253. COMO CORRIGIR A INDICACAO DE BOLSISTA.

Para corrigir a indicacdo acesse 0 processo de concessdo, conforme guia 22.1.2 e clique em

“Beneficiarios”

[
Instituicdo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situagdo:

Participantes da Concessdo || Informagdes Complementares

Filtros

AUXPE Cotas

Término da Vigéncia:

¥

Beneficiarios

Membros do Projeto

@ As opgdes de cada filtro sdo constituidas pelos dados atuais dos processos de beneficios da concessao.

Tipo de Vinculo:

Selecione...

Nome Responsavel:

Instituicdo Participante:

~ Selecione.

Nome Beneficiario:

Documentos

Na pagina aparecera a lista de candidatos/bolsistas ja cadastrados no processo. Veja 0 processo

que esta para correcao e cligue no botéo de edicdo, conforme imagem abaixo:

UFMG -
UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
MINAS GERAIS

UFMG -
UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
MINAS GERAIS

UFMG -
UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
MINAS GERAIS

Sem
vinculo

Sem
vinculo

Sem
vinculo

Pos-
Doutorado

Pos-
Doutorado

Pos-
Doutorado

Pos-
Doutorado
Exterior

Pos-
Doutorado
Exterior

Pés-
Doutorado
Exterior

01/09/2021

31/08/2022

01/11/2022

31/12/2022

01/11/2021

31/10/2022

Acompanhamento
- Arquivado

Candidatura -
Retornado para
Correcéo dos
Dados Cadastrais

Acompanhamento
-Em
acompanhamento

Realize as corre¢des indicadas ou anexe os documentos solicitados pelo técnico. Depois de

alterado, clique em confirmar.

226. PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO PLANO DE TRABALHO

Conforme explicado no item 7 deste guia, o coordenador devera encaminhar plano de trabalho

para analise da Capes. Esse documento informara o planejamento de atividades e gasto do

projeto para o ano corrente. O coordenador somente podera realizar gastos apds a aprovacao

do mesmo. Abaixo o0 guia de preenchimento:

Acesse a pagina do programa COFECUB e faca download do documento em formato excel:
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https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/bolsas/bolsas-e-

auxilios-internacionais/encontre-aqui/paises/franca/cofecub

Apos baixar e abrir o documento, preencha 0S campos

permitidos.

A B Cc

4

PROGRAMA CAPES/COFECUB — ANO 20XX
PLANO DE TRABALHO

() 1° ANO () 2° ANO () 3° ANO () 4° ANO

1 - DADOS CADASTRAIS

Nome do Coordenador: CPF:
Endereco: E- mail: DDD/Telefone:
Cidade: UF: CEP:

2 — DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto: Periodo de Execugio:

Inicio: Término:

Descrigido do Objeto:

3- JUSTIFICATIVA
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Nos campos acima o coordenador informara os dados pessoais no primeiro campo, no segundo

as informagdes do projeto que constam no SCBA e no terceiro a descri¢do, importancia e

justificativa para as atividades planejadas daquele ano.

4 - COTACAO
Moeda Cotacio (RS) Dia da cotacio
1 US$ R$ 5.20

08/12/2022
1€ RS 5.49
Diaria minima para

RS 686,25
pesquisador frances * € 125,00 . ’

Para a descobrir cotac&o do dia, utilize o link abaixo (utilize o valor de venda no formato 0.00):

hitps://www_bcb.gov.br/estabilidadefinanceira/historicocotacoes

* Consultar item 9 do manual do pesquisador

O campo de cotacdo servird como base para os célculos dos valores individuais da missao e,

por consequéncia, os valores totais do plano de trabalho. O coordenador devera acessar o link

presente no plano e informar as cotacdes para dolar e euro nos respectivos campos. Na imagem

acima consta exemplo da cotacdo de 08/12/2022.

No campo “Diaria minima para pesquisador francés” consta o valor de didria minimo que

devera ser pago ao pesquisador francés em missdo no Brasil. Conforme explicado no item 9

deste manual, o coordenador brasileiro podera flexibilizar o valor da diaria do pesquisador

francés, porém ndo podera ser menor que € 125 da cotacdo do dia.
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MISSAO DE TRABALHO BRASIL - FRANCA

Missdo de trabalho 01

Nome do pesquisador:

Periodo: / |/ a [ |/ (10 a 15 dias)
Descrigio das atividades:

Calculo da Missao

Descricao Valor (€) Total

Passagem € 950,00 R$ 5.215.50
Seguro € 90,00 R$ 49410
Valor Total da Missao R% 5.709.60

Missio de trabalho 02

Nome do pesquisador:

Periodo:  / a [ |/ (10 a 15 dias)
Descrigio das atividades:

Cilculo da Misséio

Descricio Valor (€) Total

Passagem € 950,00 R% 521550
Seguro €90.00 R$ 49410
Valor Total da Missao R$ 5.709.60

Nestes campos o coordenador preenchera as informagdes das missdes Brasil — Franca. Nos
campos missédo de trabalho 01 e 02, o coordenador devera informar o pesquisador que realizara
a missdo, o periodo da missdo (10 a 15 dias) e a descricdo das suas atividades. O coordenador
preenchera as informacdes financeiras das missdes nos campos de valor de passagem e seguro,
conforme exemplo da imagem acima. O valor de € 950 para passagem € apenas um exemplo,
o0 coordenador devera verificar os precos de acordo com o periodo pretendido. O teto para

seguro de saude ¢ de € 90, conforme previsto em edital. Consulte o item 8 deste manual.
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MISSAO DE TRABALHO FRANCA - BRASIL

Missio de trabalho 01

Nome do pesquisador:

Periodo: [/ / a [ |/ (07 a 10 dias)
Descrigio das atividades:

Quantidade WValor da didria (€) Total
9 USD 260.00 RS 12.168,00
Valor de didria minima obrigatéria ao pesquisador francés R$6.176,25

Missio de trabalho 02

Nome do pesquisador:

Periodo:  / / a [ |/ (07 a 10 dias)
Descrigio das atividades:

Quantidade WValor da didria (€) Total
8 USD 260,00 RS$10.816,00
Valor de didria minima obrigatéria ao pesquisador francés RS 5.490,00

As didrias devem ser calculadas em fung3o do mimero de pernoites da miss3o. O mimero de didrias n3o
€ igual ao mimero de dias da missdo. Ex: miss3o de 15 dias. S3o pagas 14 didrias. O tempo de
deslocamento entre o Brasil e a Franga deve ser considerado como parte da miss3o e para fins de

O coordenador preenchera da mesma forma os campos de misséo de trabalho Franca — Brasil,
informando o nome do pesquisador, o periodo e descrever as atividades. Ainda deverdo ser
informados a quantidade de dias e o valor da diaria do pesquisador francés no Brasil. A
quantidade de dias pode variar de 7 a 10 dias, conforme edital, e o valor da diéria podera ser
de até USD 260. Os campos com numeros em vermelho mostram o minimo de valor de diaria

a ser pago ao pesquisador francés, conforme explicado no item 9 deste guia.
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O valor maximo da didria é de TUSS 260 e o minimo de € 125 (conforme item 4 deste plano de trabatho).

O remanejamento de saldo da didria para outra rubrica somente podera ocorrer quando o valor da didria solicitada
neste plano for superior ao valor minimo obrigatorio que deve ser pago ac coordenador francés. O valor minimo
encontra-se em vermelho nos campos acima e s3o contabilizados em € 125 x cotagio informada.

Para fins de cdlculo do pagamento de didrias referentes & missdo de trabatho, o(a)
coordenador(a) deverd considerar que o beneficidrio fard jus a meia didria no primeiro e no tiltimo dia
da missdo, em razdo do tempo de deslocamento. Desta forma, o mimero de didrias ndo € igual ac mimero de dias da
missdo. Ex: missdo de 11 dias. 830 pagas 10 didrias.

Ressaltamos que o valor da diaria do pesquisador francés no Brasil poderé ser flexibilizado,

entretanto ndo poderd ser menor do que € 125. Para remanejar recurso de diaria para outra

rubrica, o valor solicitado no plano de trabalho devera ser maior do que o valor minimo do

pesquisador francés. Além disso, a contagem entre dias e diarias ndo é equivalente, pois é

considerado a meia diaria para o dia de chegada e dia de partida. Exemplo: estadia de 10 dias

devera ser pago 9 diérias.

PROFESSORES BRASILEIROS QUE JA REALIZARAM MISSOES DE TRABALHO

Primeiro ano

Segundo ano

Terceiro ano

Neste campo o coordenador ird informar os pesquisadores brasileiros que realizaram missdo

de trabalho pelo projeto. Informamos que conforme normas dos editais e da Portaria Capes n°

08, de 12 de janeiro de 2018, é vedado que um mesmo membro docente/pesquisador da equipe

realize mais de uma missdo de trabalho por ano ou em anos consecutivos de vigéncia do

projeto, exceto o coordenador do projeto.

57



@ Manual para Coordenadores li. 7 n

CAPES CAPES/COFECUB

PLANO DE APLICACAO PARA MATERIAL DE CONSUMO

Todos os materiais e servicos listados deverio estar de acordo com as normas do Anexo I
- Manual de Concessiio e de Prestacio de Contas de AUXPE
http://capes.gov. br/images/stories/download legislacao/Portaria 059-2013 Anexoll-Manual-
PrestacaoContasATUXPE pdf
ITENS DETALHADOS QUANTIDADE VALORES
Vidraria para laboratorio 100
(Frascos, Bequers,
Provetas) RS 5.000,00
Placa para cultivo de celulas |50
24 poco 5 fundo chato RS 1.000,00
TOTAL R5 6.000,00

O campo de plano de aplicacdo tem como funcéo a descricdo e informacdo dos itens/ servicos
a serem adquiridos com o recurso de manutencao o projeto. O teto maximo para esta rubrica
é de R$ 10.000,00 e os itens/servicos deverdo ter descricdo detalhada para analise da

coordenacdo. Verifique o item 10.1 deste manual para mais informacdes.

JUSTIFICATIVA DO PLANO DE APLICACAO

EXEMPLO: Solicitacio de traducio de livro/artigo - pessoa juridica: O material sera utilizado pelos
estudantes vinculados ao projeto para aprofundamento da pesquisa. Além disso, estari disponivel
gratuitamente a todos os estudantes na Biblioteca e na plataforma da Universidade.

Na justificativa do plano de aplicacdo, o coordenador ir&4 descrever, quando solicitado, as
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justificativas, explicacfes e demais informacdes relativas aos itens solicitados no plano de

aplicacao.

VALOR FINAL DO PLANO DE TRABALHO

RUBRICAS VALOR DESTE PLANO DE VALD]S. RESTANTE NO
TRABALHO CARTAO DO ANO ANTERIOR

Diaria, Passagem e Seguro Saude E3 36.179.40 2

Material de Consumo RS 10.000,00 2

TOTAL 1 RS 46.179,40 RS 0,00

DIFERENCA ENTRE VALOR

SOLICITADO E SALDO DO
CARTAO

ATENCAO: O total solicitado no plano de trabalho niio pode ultrapassar o teto
anual informado no edital:
Teto maximo do edital 32/2022: RS 46.410.,40 4
Teto maximo do edital 08/2023: RS 45.432.80

Na qualidade de coordenador, DECLARO, para fins de prova junto i Coordenacio de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior, para os efeitos e sob as penas da Lei, que inexiste qualquer débito em mora ou
situaciio de inadimpléncia com o Tesouro Nacional ou qualquer drgio ou entidade da Administraciio
Piblica, que impeca a transferéncia de recursos oriundos de dotacies consignadas no orcamento da Unidio,
na forma deste Plano de Trabalho.

Nome e Assinatura do Coordenador do Projeto

Esse campo informa ao coordenador o céalculo total do plano de trabalho e solicita o
preenchimento do saldo remanescente do ano anterior no cartdo pesquisador. O valor total do
plano de trabalho ndo podera ultrapassar o teto maximo descrito no edital. Solicitamos que

verifiquem o teto maximo em seu respectivo edital.
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Abaixo as informacdes dos itens da imagem:

1 — Esse é o valor total calculado pelo plano de trabalho do projeto. Esse valor NAO pode

ultrapassar o teto maximo do edital e nem ser editado, pois é calculado automaticamente.

2 — Nesse campo o coordenador preenchera o saldo remanescente do ano anterior presente no
cartdo pesquisador. As informacdes deverdo estar separadas por rubricas. Consulte o item 7.3

deste manual para mais informacdes.
3 — Esse campo descreve a diferenca entre o valor pedido pelo coordenador no plano de
trabalho e o saldo que ele possui atualmente no cartdo pesquisador. Ele também néo é editavel,

pois € realizado calculo automatico.

4 — Nesse campo € informado o valor teto méximo que o plano de trabalho pode alcancar,
dependendo do edital no qual o projeto do coordenador esta vinculado.

5 - Campo de assinatura do coordenador do projeto em que devera preencher o nome e realizar

a assinatura para validar o documento. A assinatura pode ser manual ou digital.

SALVAR

Depois clique no botdo SALVAR no fim do documento. O botdo ira gerar a planilha em
formato PDF automaticamente, sendo que o coordenador devera apenas escolher o local ou

pasta do computador.

O documento sempre sera salvo com o nome “PLANO DE TRABAHO”, logo se o

coordenador deseja outras versdes do documento, sugerimos que salve em pastas diferentes.
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