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CODRDENA~O DE APERFEIÇOAMENTO DE PESSOAL DE NÍVEL SUPERIOR 

- CAPES -

CONSELHO DELIBERATIVO 

RESOLU~O 01/88 

O PRESIDENTE DO CONSELHO DELIBERATIVO DA COORDENAÇÃO DE APERFE! 

ÇOAMENTO DE PESSOAL DE NÍVEL SUPERIOR! .,. CAPES, no uso das atri 

buições que lhe confere o Artigo 29, Inciso 111, Parágrafo 19 

do Decreto no 92.642 de 12.05.86 e o Artigo 79, Inciso 111,·· .Pa 

rágrafo 19 do Regimento Interno da CAPES, aprovado pela Porta 

ria n9 887, de 31.12.86, e de acordo com o pronunciamento favo 

rável do Colegiado, em Sessão Plenãria, realizada em 15 de j~ 

nho de 1988. 

RESOLVE: 

Aprovar o Programa de Aperfeiçoamento Interno - PAI/CAPES, aut~ 

rizando sua execução em todos os niveis, de acordo com a propo~ 

ta anexa .. 

Brasilia, 15 de junho de 1988 

JOfJCAMILLO DA sILtíBrru{ FILHO 

Presidente 
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PROPOSTA CONFIDENCIAL ======== ============ 

PROGRAMA DE APERFEIÇOAMENTO INTERNO - PAI/CAPES 

INTRODUÇÃO 

A CAPES, desde a sua criação, tem-se notabilizado pela efi 

ciência de seus funcionários e pela reduzida dimensão do 

seu quadro de pessoal. As despesas administrativas são mui 

to pequenas em relação ao número, dimensão e complexidade 

dos atuais programas que desenvolve, sendo ainda mais redu 

zidas relativamente ao pagamento de salários e encargos. A 

dedicação e o esforço de seus funcionários têm sido expl~ 

rados acima dos limites cons.iderados saudáveis, justos e 

até mesmo produtivos a longo prazo sem que nenhuma forma 

de compensação tenha sido ofertada. Os baixíssimos salários 

im',iabilizam, para a grande maioria dos funcionários, a paE 

ticipação em atividades culturais, artísticas e técnico 

científicas e desestimulam esforços de auto-aperfeiçoamen

to. 

Por outro lado, por relacionar-se Intima e diretamente com 

a comunidade educacional e científica, isto é, com pessoas 

de elevados padrões culturais e científicos, a exigência 

de aperfeiçoamento permanente de seus funcionários é conti 

nuamente crescente e não encontra paralelo em outros seto 

res do Ministério. Além disso, os salários praticados pela 

CAPES estão atualmente em patamares muito inferiores daqu~ 

les fixados por agências semelhantes, seja no âmbito Fede 

ralou no âmbito Estadual, para remuneração de tarefas se 

melhantes ou de iguais responsabilidades. 



Como resultado dos baixissimos salários, da falta de opo~ 

tunidades adequadas de aperfeiçoamento e do elevado grau 

de exigência dos trabalhos, tem-se observado uma enorme 

pressao para movimentação de funcionários da CAPES para 

outros órgãos da esfera Federal e, no sentido contrário, 

uma crescente dificuldade de recrutamento de novos técni 

cos e de funcionários de apoio. Em função das especifici

dades de competências exigidas dos funcionários da CAPES, 

oportunidades próprias de treinamento precisam ser ofere 

cidas além daquelas de natureza geral planejadas pelo MEC. 

Finalmente, o já reduzido numero de funcionários tem dimi 

muido ainda mais nos últimos tempos, impedindo a libera 

ção de pessoal para treinamento conforme planos de ape~ 

feiçoamento institucional através da participação em cur 

sos, estágios, etc, fora do âmbito da CAPES e em horários 

normais de trabalho. 

o crescente desestimulo torna-se ainda maior devido as 

enormes distorçóes salariais resultantes da grande diver 

sidade da remuneração dos servidores cedidos para a CAPES 

e da inexistência de uma tabela de salários própria que 

permita enquadramento para fins de complementação sala 

rial. 

PROPOSTA 

Considerando a problemática acima descrita, propoe-se a 

criação de um Programa de Aperfeiçoamento Interno 

CAPES com as seguintes caracteristicas: 

Objetivos 

PAI / 

a) oferecer oportunidades adequadas de treinamento e 

aperfeiçoamento para funcionários e técnicos da 

CAPES em todos os niveis conforme as especificida-

des e competências exigidas para a melhoria dos 

serviços; 



b) estimular programas de auto-aperfeiçoamento do pe~ 

soaI, cedido ou do quadro, como mecanismo de manu 

tenção e de atração de técnicos mais interessados 

e competentes, através da participação em cursos, 

programas de treinamento e em outras atividades ar 

tisticas e culturais; 

c) apoiar as iniciativas individuais de formação, tre~ 

namento e aperfeiçoamento dos funcionários e técni 

cos lotados na CAPES. 

MODALIDADES 

participação em módulos selecionados de um programa g~ 

bal de formação, treinamento e aperfeiçoamento, a ser 

elaborado conforme os perfis de competências desejados 

pela administração das diversas unidades da CAPES; 

atendimento a participação em cursos de formação em to 

dos os niveis, isto é, primeiro, segundo, terceiro e 

quarto graus; 

atendimento a cursos especiais de aperfeiçoamento cul 

tural ou técnico, tais como: cursos de linguas, admini~ 

tração, informãtica, organização e métodos, desenho, ar 

tes gráficas, teatro, etc. 

CARACTERÍSTICAS OPERACIONAIS 

anualmente, a partir das solicitações das coordenações 

e das divisões da CAPES, um programa modular de trein~ 

menta sera elaborado de modo a atender os tópicos mais 

relevantes de interesse institucional; 

estabelecidos os módulos do programa anual de treina 

mento, a CAPES providenciará, em seu próprio âmbit~ na 
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esfera do MEC, ou através da contratação de institui 

ções de ensino, a implementação de um pacote de temas 

selecionados; 

uma vez definido o calendário e a lista de tópicos do 

programa anual de treinamento, cada coordenação ou di 

visão definirá uma lista de tópicos que deve ser aten 

dida por cada funcionário; 

cada coordenação ou divisão, semestralmente, recomenda

rá uma lista de funcionários, participantes ou não do 

programa anual de treinamento, cujas iniciativas indi 

viduais de formação, treinamento e aperfeiçoamento de 

vam ser apoiadas pela CAPES. 

INCENTIVOS 

Além das despesas decorrentes da contratação e da impl~ 

mentação dos cursos incluidos nos programas anuais de trei 

namento, do pagamento de inscrições e taxas para os prQ 

gramas individuais, a titulo de estimulo, bolsas de es 

tudos ou de aperfeiçoamento seriam concedidas aos funcio 

nários incluidos no PAI/CAPES. 

As despesas com bolsas de estudo ou de aperfeiçoamento cOE 

reriam por conta do orçamento administrativo ou com re 

cursos de convênios nos quais tais despesas sejam permit~ 

das. Para 1988/89 há recursos disponiveis para este efei 

to dentro do PADCT. 

~. 

) 
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VALORES DAS BOLSAS DE ESTUDO OU APERFEIÇOAMENTO 

Os valores das bolsas seriam fixados conforme o nível do 

programa ou escolaridade do funcionário, da seguinte ma 

neira (valores de janeiro de 1988): 

Nível primário 

Cz$ 12.000,OO/mês/módulo 

Nível Secundário 

Cz$ 18.000,OO/mês/módulo 

Nível Superior 

Cz$ 30.000,OO/mês!módulo 

Mestres 

Cz$ 35.000,OO/mês módulo 

Obs: as variações que ocorrerem no tempo deverão obser 

var as proporcionalidades atuais. 

(*)Somente em casos excepcionais será permitida a concessao 

de dois módulos. Os casos excepcionais serão identifica 

dos pelos diri.gentes das respectivas unidades e deverão 

ser aprovados pela Comissão de Funcionários e pela Direto 

ria. 

(*)Poderão ser consideradas matrículas em dois módulos com 

bolsa apenas para um. A CAPES pagará apenas as taxas cor 

respondentes ao módulo adicional mediante aprovação da Co 

mi.ssão de Funcionários e da Diretoria. 

(*) as propostas deverão ser formuladas e justificadas, 
inicialmente para a Comissão de Funcionários que en 

caminhará parecer para aprovação da Diretoria. 



Os casos omissos deverâotambém ser encaminhados para a Co 

missão de Funcionários que emitirá parecer para aprovação da 

Diretoria. 

Para os programas regulares de formação seriam fixados os se 

guintes valores: 

Os 

os 

Nível Primário ~ Supletivo 

Cz$ 12.000,OO/mês (1/2) 

Nível Secundário ~Supletivo 

Cz$ l6.000,OO/mês (2/3) 

Curs~ Pré-vestibular(*) 

Cz$ 20.000,OO/mês (média de 2 e 4) 

Curso de Graduação 

Cz$ 24.000,OO/mês (1) 

Curso de Especialização 

(valor vigente) (2/3) 

Curso de Mestra.do 

(valor vigente) (1) 

(*) renovável no máximo de até 2 anos. 

cursos que serao oferecidos internamente pela CAPES serao 

seguintes: 

MF 

ECT 

OIC 

SUB 

COMP. 

IB 

INPROG 



Os valores das bolsas independem dos salários, pagos pela 

CAPES ou pelas fontes de origem, bem como do regime de traba 

lho acatado pelas coordenações. 



CONDIÇÕES TEMPORAIS 

a) as bolsas terão validade por um semestre podendo ser 

renovadas mediante recomendação das coordenações ou 

divisões da CAPES ou inclusão no programa semestral 

de treinamento seguinte. Terão frequência de pagameE 

to mensal, independentemente dos calendários dos mo 

dulos ou dos Programas Individuais de Aperfeiçoamen

to dentro da programaçao anual; 

b) os módulos deverão ser planejados para funcionamento 

noturno ou nos fins de semana de modo a viabilizar a 

participação do maior número de funcionários. 

AVALIAÇÃO 

Cada coordenação ou divisão da CAPES será responsável p~ 

la avaliação de desempenho dos bolsistas e pela avaliação 

do impacto PAI na melhoria da qualidade de funcionamento 

de suas respectivas unidades. Um relatório geral deverá 

ser elaborado anualmente para exame da Direção da CAPES. 

OBSERVAÇÕES COMPLEMENTARES 

a) Coordenadores, Diretores de Divisão e Assessores da 

Diretoria poderão ser eventualmente convidados como 

professores ou conferencistas dos módulos do progr~ 

ma anual de treinamento; 

b) as concessoes das bolsas nao poderão ser caracteriz~ 

das como uma forma de complementação salarial uma vez 

que as mesmas serão submetidas a renovações anuais e 

mantidas em função do desempenho dos bolsistas e do 

interesse das coordenações; 

9 



c) exemplos de módulos que poderiam ser incluídos nos pr~ 

gramas anuais de treinamento: 

Nível superior 

Matemática Financeira; 

Análise e Programação; 

Microcomputadores; 

Engenharia Econômica; 

Organização e Métodos; 

Relaçôes Internacionais; 

Controle de Estoques; 

Modelos Matemáticos; 

Administração Pública; 

Teoria da Informação, etc. 

Nível médio 

Desenho; 

Estenografia; 

Composers e Edição de Textos por computador; 

Programação; 

Digitação para Computadores; 

Artes Gráficas; 

Expedição e Protocolo; 

Lingua Estrangeira, etc. 

Nível primá.rio 

Aritimética; 

Português; 

Artes Gráficas; 

Artesanato; 

Recepcionista, etc. 

d) exempLos de programas individuais: 

cursos nos níveis: primário, secundário, superior, 

aperfeiçoamento, mestrado, doutorado, pós-doutorado, 

línguas. 



eventuais 

cursos de língua estrangeira. 

e) para acompanhamento, avaliação de desempenho de boI 

sistas e dos cursos internos e externos será criada 

uma Comissão de Funcionários com a seguinte ·compos.;i: 

çao: 

I Coordenador 

I Diretor de Divisão 

1 Técnico de Operação ligado a Diretoria de Administra 

çao 

I Técnico de Operação ligado a Diretoria de Programas 

I Técnico de Apoio ligado a Diretoria de Administração 

1 Técnico de Apoio ligado a Diretoria de Programas. 

 



Programação proposta para o primeiro semestre de 1988 

Considerando o inicio do funcionamento do programa entende -

se que alguns cursos relativos às atividades da CAPES seriam 

de extrema utilidade. Desta forma, propõe-se os seguintes m2 

dulos iniciais (cada módulo tem uma duraçào de seis meses): 

Nível superior - trabalhos e monografias serao exigidos de 

cada participante ao final de cada curso. 

1. Q Sistema Nacional de Educação, ciência e Tecnologia-ECT 

Duração prevista: 

Carga horária: 

Professores: 

N9 de módulos: 

24 meses 

4 horas/semana 

técnicos e dirigentes do MEC/CAPES / 

EMBRAPA/FINEP 

4 (quatro) 

2. Organismos Internacionais de Cooperação e suas políticas 

em relação ao Brasil (OIC) 

Ouração prevista: 12 meses 

Carga horária: 

Professores: 

N9 de módulos: 

4 horas/semana 

funcionários da CAPES; do CNPq, do It~ 

maraty e das várias agências interna -

cionais de cooperaçao. 

2 (dois) 

3. Introdução ~ Informática para Executivos na administra -

ção pública (IE) 

Duração prevista: 24 meses 

S::iUlg~ horária: 

Professores: 

N9 &e módulos: 

8 horas/semana 

técnicos da SEINF e profissionais convi 

dados 

4 (quatro) 



4. Matemática Financeira (MF) 

Duração prevista: 12 meses 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: especialmente convidados 

N9 de módulos: 2 (dois) 

Obs: os cursos acima seriam ministrados na CAPES confor 

me o calendário geral proposto. 

Nível médio 

1. Introdução a Programação Ear~ Microcomputadores 

(INPROG) 

Duração prevista: 3 anos 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: técnicos da SEINF ou especialmen

te convidados 

N9 de módulos: 6 (seis) 

2. Composição de textos em Microcomputadores (COMP) 

Duração prevista: 1 ano 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: convidados 

N9 de módulos: 2 (dois) --

3. Inglês Básico (IB) 

Duração prevista: 5 anos 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: a convidar 

N9 de módulos: 10 (dez) 



4. Francês Básico (FB) 

Duração prevista: 5 anos 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: a convidar 

N9 de módulos: 10 (dez) 

5. Q Sist~ Universitário Brasileiro (SUB) 

- Organizàção e funcionamento -

Duração prevista: 12 meses 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: técnicos da CAPES 

N9 de módulos: 2 (dois) 

Nível primário 

1. Aritmética (AT) 

Duração prevista: 24 meses 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: a convidar 

N9 de módulos: 4 (quatro) 

2. Português Básico (PB) 

Duração prevista: 36 meses 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: a convidar 

N9 de módulos: 6 (seis) 



3. Artes Gráficas (AG) 

Duração prevista: 24 meses 

Carga horária: 4 horas/semana 

Professores: especialmente convidados 

N9 de móllu!os: 4 (quatro) 
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Programa de Orientadores Associados 

Um dos problemas centrais do sistema universitário brasi 

leiro consiste na concentração do pessoal mais qualificado da ca-

pacidade de pesquisa e dos cursos de pós-graduação de melhor nível 

nas regiões sul e sudeste do jEis. Nas demais regiões, especialmente no 

Norte, Nordeste e Centro Oeste, a escassez de bons cursos de pos

graduação dificü'lta lenorrremeflte a qualificação do pessoal docente das 

universidades e,consequentemente,a implantação de núcleos sólidos 

de pesquisa • Cria~se assim um círculo vicioso, pois o reduzido nú 

mero de docentes qualificados impede a criação de bons programas 

de pós-graduação e a ausência deste, por sua vez, impede a qualif~ 

<Dação de pessoal loca.l para preencher os quadros das universidades. 

A CAPES tem tentado fazer face a esse problema através 

do Programa Institucional de Capacitação Docente(PICD) ,fornecendo para as 

universidades que tem necessidade de ampliar a qualificação do seu 

quadro,bolsas para professores universitários, ou mesmo alunos recem-g~ 

duados sem vínculo empregatício com a instituição,com o objetivo de 

permitir que realizem mestrados e doutorados nos bons centros de 

pós-graduação do Brasil. A contrapartida das universidades consis 

te no afastamento rernunerado dos professores-bolsistas. 

Este sisterna tern se rnostrado excessivamente oneroso e não 

tern conseguido rnultiplicar,corn suficiente rapidez, o número de dou-

tores nas universidades brasileiras. O custo do prograrna reside,não 

tanto no ônus orçamentário decorrente da adição de bolsas aos salá-

rios mas, especialmente,na. necessidade das universidades liberarern 

das tarefas de ensino e pesquisa,por período rnuito prolongados, os 

docentes da instituição. Além disso, não só muitos docentes não con 

seguem obter a qualificação almejada como também, especialmente no 
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caso dos recem~graduados, poucos se dispoem (e encontram condições) 

de retornarem às universidades de origem. 

Por outro lado, há a questão crucial de que, nos casos 

bem sucedidos, quando docentes ou alunos logram concluir com suces 

so o doutorado e regressam as suas universidades não podem, 

eles próprios, por mais competente que sejam, formar novos mestres 

ou doutores, pois não há, frequentemente, na sua área, número crí 

tico de outros doutores para constituir um programa de pós-gradua-

ção "stricto-sensu". Mesm,; quando se logra essa concentração, o e~ 

forço necessário para criar um curso desse tipo,frequentemente con~ 

titui uma carga adicional que prejudica a dedicação à pesquisa. Sem 

- a tarefa de orientação, dificilmente se logra, no Brasil, constituir 

grupos de ~esquisa dinãmicos. 

Tendo em vista este problema, a CAPES propõe destinar re-

cursos financeiros,. para estimular os cursos de doutorado no país, 

de nível A e B, a iniciarem um programa de doutores associados. 

o programa consiste na inclusão, no quadro de orientado-

res do curso , de doutores de reconhecida competência (especialmen 

te aqueles formados pelo próprio curso),que sejam docentes de ou

tras insttuições nas quais não exista o doutorado naquela área. 

Esses docentes estimulariam seus melhores alunos a se can 

di datarem ao mestrado e/ou doutorado nos cursos aos quais estão assoclaOos.Urravez 

admitidos ( de acordo com as normas regulares de relação do curso), 

obteriam os créditos regularmente, mas seriam orientados pelo do-

cente associado e deverii:àm voltar à. instituição de origem para reali 

zarem a pesquisa com seu orientador. Terminando o trabalho, volta 

riam ao curso para a defesa da dissertação ou tese.O mesmo esquema 

pode funcionar com o consorcio entre dois orientadores, um na ins 



3 • 

tituição de origem e outr~ na de destino, a critério dos cursos. 

Para o bom funcionamento de um esquema como este deve prever-se 

estágios frequentes do orientador associado na instituiçáo que 

o acolheu, podendo prever-se também um mecanismo complementar 

de estágios de outros orientadores do curso na instituição de ori 

gem do orientador associado. 

As vantagens deste sistema estariam na possibilidade de 

ampliar a formação de novos ooutores nas proj:lr-ias :miversidades que necessi 

tam de pessoal com essa qualificação, constituindo massa crítica 

em areas definidas de forma a criar e consolidar novos grupos de 

pesquisa atuantes. 

os recursos que a CAPES pode oferecer para esse programa 

são os seguintes: 

1) bolsas de mestrado e doutorado para os orientandos, 

com recursos adicionais de deslocamento previstos, de 

tal forma que eles possam voltar à instituição de ori 

gem para realizar a pesquisa e regressar à de destino para a de

fesa da tese e/oo. rEra a fasê terminal de sua elaboração; 

2) um auxílio anual para o orientador estagiar no curso ao 

qual está associado compreendendo: 

a) uma mensalidade de bolsa de pós-doutorado; 

b) passagem de ida e volta; 

3) o mesmo auxílio anual ou bienal para um outro docente-

pesquisador do curso que a.ced.tou o orientador associa-

do,afim de que possa estagiar na instituição desse orien 

tador, fortalecendo a cooperação inter-institucional. 
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4) pagamento de taxas acadêmicas ao curso que recebe o 

bolsista. 

A CAPES está reservando recursos iniciais para 100 orien 

tadores associados e aceita as propostas que forem encaminhadas ne~ 

se sentido. O Professores orientadores-associados serao avaliados 

.~ cada 5 anos, dependendo a continuidade de apoio à sua produção 

científica e à de seus orientandos. 
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1. Objetivo do Programa 

o incentivo à formação de recursos humanos de 

alto nível constitui historicamente a principal responsabil! 

dade da CAPES. A qualificação de recursos humanos orienta-

se, em linhas gerais, para a cobertura de todo o espectro de 

formação: docentes, pesquisadores e demais profissionais p~ 

ra todos os setores da sociedade. A CAPES dedica atenção es 

pecial à formação de docentes, quer no sentido de gerar mas 

sa crítica para reforço dos próprios cursos de pós-graduaçã~ 

quer como estratégia para aprimoramento da qualidade do ens! 

no e melhoria das atividades de pesquisa e extensão em todos 

os níveis notadamente o superior. 

Inserido nessa perspectiva, o Programa de De 

manda Social visa propiciar às Instituições de Ensino Sup~ 

rior-IES do País melhores condições para a formação de recur 

sos humanos em nível de mestrado e de doutorado. O instrumen 

to através do qual este Programa opera é o da concessão de 

bolsas aos cursos de pós-graduação. 

Com o intuito de incentivar as iniciativas 

que contribuam para o fortalecimento da~ ativrdades voltadas 

para a pós-graduação, a CAPES apoia os órgãos das IES que 

promovem a integração das ações institucionais de interesse 

dos programas de pós-graduação, como é o caso das Pró-Reito 

rias, das Comissões de Bolsas e outros equivalentes. Com 

efeito, para implementação efetiva deste Programa, faz-se ne 

cessário estabelecer uma base institucional sólida nas IES 

que garanta sua operação em moldes compatíveis com as exigê~ 

cias do desenvolvimento do Ensino Superior no País. 

2. Características gerais do Programa 

Face ao caráter nitidamente institucional do 

Programa, os candidatos às bolsas da CAPES devem dirigir-se 

diretamente aos cursos onde pretendem realizar seus estudos 

para obter as informações necessárias à formalização de sua 
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candidatura. 

De fato, o Progr~~a de Demanda Social caracte 

riza-se pela concessão de bolsas de estudo em nivel de mestra 

do e de doutorado no Pais; concessão essa feita aos cursos de 

pós-graduação com base nos resultados do processo de acomp~ 

nnamento e avaliação de cursos coordenado pela CAPES. Atenden 

do às normas dessa agência, as instituições beneficiárias efe 

tuam a seleção, o acompanhamento acadêmico e o pagamento dos 

bolsistas. 

3. Requisitos para ingresso das IES no Programa 

A IES que pre tender ingressar no Programa de 

Demanda Social deverá: 

- manter curso(s) de pós-graduação stricto 

sens.u recomendado (s) p2j.:.J sistema de acomp~ 

nhamento e avaliaçã.o c'):Jrdenado pela CAPES; 

- manter uma infra-est.'.--'.tura administrativa ' 

responsável pela gerência do Programa na 

Instituição; 

- responsabilizar-se pelo cumprimento das 

obrigações estipuladas "OS convênios firma 

dos com a CAPES. 

4. Gerenciamento do Programa 

A seleção e o acompanhamento acadêmico dos 

bolsistas ê de responsabilidade dos cursos sob a coordenação 

das Pró-Reitorias ou órgãos equivalentes, cabendo à CAPES a 

avaliação periódica de desemoenho ms cursos e dos bolsistas que 

condiciona a distribuição de quotas. de bolsas. Esta sistemát:!: 

c~ de co-gestão do Programa vem apresentando importantes van 

tagens para a consecução dos seus objetivos. Assim, a CAPES 

propoe-se a avançar nO aprimoramento dessa sistemática, sim 
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plificando seus procedimentos de controle das quotas de boI 

sas e fortalecendo seus mecanismos de interlocução com os or 

gaos responsáveis pelo Programa nas lES. 

4.1. Responsabilidade da CAPES 

Compete à CAPES: 

definir as quotas de bolsas para os cursos, com base 

nos resultados do processo de acompanhamento e "de ava 

liação por esse órgão coordenado; 

- efetuar o repasse dos recursos necessários à execuçao 

do Programa; 

acompanhar e avaliar o desempenho do Programa. 

4.2. Gerenciamento do programa na IES 

Em cada lES, o orgao da administração sup~ 

ri.or responsável pela pós-graduação, Pró-Reitoria ou 

equivalente, coordenará a execução do Programa, 

responsável pelo contato da lES com a CAPES. 

Cabe a esse órgão: 

sendo 

- garantir o funcionamento da comissão de Bolsas/CAPES' 

em cada um de seus cursos de pós-graduação; 

- enviar à CAPES toda a documentação necessária à impl~ 

mentação do Programa; 

- providenciar o pagamento dos bolsistas indicados p~ 

las Comissões de BOlsas/CAPES; 

- divulgar internamente todos os comunicados enviados ' 

pela CAPES referentes ao Programa; 

- efetuar nos prazos estabelecidos a prestacão de con 

tas dos convênios executados; 

- interagir com a CAPES para o aperfeiçoamento do Pro 

grama e o desenvolvimento da pós-graduação. 
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4.3. comissão de Bolsas/CAPES 

Cada curso de pós-graduação constituirá uma Co 

missão de Bolsas/CAPES com a composição mínima de três 

membros: o Coordenador do curso, um representante do cor 

po docente e um representante do corpo discente, eleitos 

por seus pares, respeitados os seguintes requisitos: 

- no caso do primeiro representante menciona 

do, deverá fazer parte do quadro permanente 

de docentes do curso; 

- no caso do representante discente, deverá es 

tar há pelo menos um ano integrado às ativi 

dadesdo curso, como aluno regular. 

o Coordenador do curso presidirá os trabalhos 

da Comissão que se reunirá pelo menos no início e no· fi 

nal de cada período letivo. 

4.3.1. Atribuições da comissão 

são atribuições dessa Comissão: 

- observar as normas do Programa; divulgá-las junto 

aos bolsistas e mantê-los informados de qualquer co 

municação da CAPES; 

- estabelecer e informar a CAPES, através do órgão com 

petente, os critérios utilizados na atribuição de 

bolsas, levando sempre em conta o mérito acadêmico e 

as condições sócio-econômicas dos candidatos; 

- examinar as solicitações dos candidatos 

em formulário prôprio ("Relação Nominal 

tas") comunicar à Pró-Reitoria ou orgao 

os nomes dos alunos selecionados; 

a bolsas e 

de Bolsis 

equivalente 

manter um si.stema de acompanhamento do desempenho a 

cadêrnico dos bolsistas e do cumprimento das diferen 
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tes fases previstas no treinamento. Este sistema de 

verá permitir à Pró-Reitoria ou órgão equivalen~ ea 

CAPES verificar, a qualquer momento, o estágio do d~ 

senvolvimento do trabalho dos bolsistas em relação a 

duração das bolsas; 

- encaminhar à Pró-Reitoria ou órgão equivalente, no 

formulário específico, todas as alterações ocorridas 

apos a distribuição inicial das bolsas (cancelame~ 

tos, substituições, relações nominais 

res); 

complementa 

- manter atualizado, para cumprimento das disposições 

legais, um arquivo com informações administrativas 

relativas a cada bolsista, arquivo esse que deverá 

estar permanentemente à disposição da Pró-Reitoria ' 

ou órgão equivalente e da CAPES. 

5. Normas gerais e operacionais do Programa 

5.1. Distribuição de quotas de bolsas 

A distribuição de quotas de bols~s aos cursos 

e feita em função de: 

- características, dimensão e desempenho do 

curso, avaliado pelo processo de 

mento e avaliação pela CAPES; 

acompanh~ 

- número de bolsas utilizadas no ano anterior 

(março/fevereiro) e a necessidade de sua re 

novaçao; 

- recomendações específicas do Conselho Técni 

co-Científico da CAPES; 

- disponibilidade orçamentária. 

o processo de definição da quota de bolsas p~ 

ra cada curso ocorre anualmente obedecendo às seguintes 
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etapas: 

ATENÇÃO: 

os cursos de pós-graduação definem suas necessid 

des de bolsas para o ano subseqÜente e as comun 

cam as Pró-Reitorias ou órgãos equivalentes atr, 

ves do formulário Solicitação de quotas que e e1 

viado à CAPES e ao CNPq, dentro dos prazos fix, 

dos; 

- as agências analisam as"',> l.ici tações e informam 

às Pró-Reitorias ou órq3ics equivalentes a qUoti 

inicial atribui da por curso e nível; 

a Pró-Reitoria ou órgão ~quivalente poderá remanE 

jar eventuais saldos de bolsas não aproveitadaE 

pelos cursos, procurando satisfazer as necessida 

des de outros cursos de forma equitativa e consi 

derando o desempenho dos mesmos. O remanejamento se 

aplica apenas ao ano letivo c:r curso e nao condi 

ciona alterações de auotas 60S cursos para o ano 

subseqüente. Cursos classificados pela CAPES na 

categoria "com restrição"oio poderão receber boI 

sas remanejadas. As decis,),cs da Pró-Reitoria refe 

rentes ao remanejamento deverão ser referendadas 

pela C~2ES, a qual poderá suspender as bolsas re 

manejadas irregularmente; 

- as IES poderão encaminhar a CA~SS solicitações de 

bolsas adicionais que serão atendidas caso a dis 

ponibilidade orçamentárLl o permita. 

o envio do "Relatório Anual de cursos de PÓs-Gra 

duação" no prazo estabelecido pela Divisão de 

Acompanhamento da coordenação Geral de Avaliação 

da CAPES é indispensável para subsidiar a atribui 

çao de quotas de bolsas aos cursos. 

5.2. Benefícios das bolsas 

As bolsas concedidas no âmbito deste Programa com 
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preendem os benefícios: 

mensalidades: 

as mensalidades da bolsa de doutorado correspondem a 

70% (setenta por cento) do salário de Professor As 

sistente I em regime de dedicação exclusiva do siste 

ma federal de ensino superior; 

as mensalidades da bolsa de mestrado correspondem a 

70% (setenta por cento) do salário de Professor Auxi 

liar I em regime de dedicação exclusiva do 

federal de ensino superior; 

sistema 

as mensalidades destinam-se a um único bolsista, nao 

sendo permitida sua divisão entre alunos. 

- Auxílio-tese: 

destina-se a ressarcir o bolsista das despesas refe 

rentes à confecção da dissertação ou tese; 

o requisito para obter este auxílio é ser bolsista 

da CAPES no momento da entrega da versão final do 

trabaho, entendida esta como a versao a ser submeti 

da à banca examinadora e nao necessariamente a ver 

são definitiva posterior a defesa; 

corresponde ao valor de um mensalidade do nível em 

que se encontra matriculado o bolsista; 

a CA2ES repassará à IES no mês de março os auxílios

tese para os bolsistas que entregaram a versão final 

no período de setembro do ano anterior a fevereiro 

do ano em curso; no mês de setembro para os bolsis 

tas que entregaram o trabalho no período de março a 

agosto do ano em curso. O valor do auxílio será cor 

respondente ao valor da parcela vigente no mês do re 

passe. 

- Auxílio seguro-saúde: 

este auxílio deverá ser utilizado pelo bolsista para 

seu registro junto ao Sistema Nacional da Previdên 

107 1 
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cia Social na categoria de autônomo; 

o valor mensal deste auxílio será definido de acord< 

com as diretrizes do Sistema Nacional da 

Social; 

PrevidêncÍi 

a concessao deste auxílio nao implica vínculo empreg~ 

ticio do bolsista com a CAPES nem com a IES na aual e, 

te se encontra matriculado; 

o bolsista do Programa passível de obter este 

cio deve: 

ser brasileiro nato ou naturalizado; 

benefl 

nao ter qualquer vinculo empregatício. 

- taxas escolares: 

a CAPES repassará às instituições privadas de ensino 

OS recursos necessários ao pagamento das taxas escola 

res dos bolsistas do Programa. 

taxas acadêmicas: 

a CAPES poderá efetuar repasse aos cursos de pos-gr~ 

duação de recursos equivalentes a uma mensalidade anual 

por bolsista àa CAPES visando contribuir para a manu 

tenção das atividades e serviços do curso necessários 

ao desenvolvimento da programação acadêmica dos bolsis 

tas da CAPES. 

5.3. Requisitos para concessao de bolsa 

exigido: 

Ao aluno candidato a bolsa deste Programa sera 

- dedicar-se integralmente ao curso; 

- residir na cidade onde realiza o curso; 

- não acumular bolsa deste Programa com outra 

de agência ou empresa pública; 

los' 
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- nao ser funcionário/servidor da IES onde rei 

liza o curso, seja ele docente, pesquisador OI 

técnico; 

- nao ser aluno em programa de residência médi 

ca~ 

- ser brasileiro nato ou naturalizado ou ainda 

estrangeiro residente no ?aís. 

A concessão de bolsas em desrespeito a essas 

normas implica seu cancelamento imediato e a obrigação 

de ressarcimento pelo bolsista, à CA?ES, dos recursos re 

cebidos irregularmente. 

5.4. Duracão das bolsas 

A bolsa e concedida pelo prazo de um ano, fica~ 

do sua renovaçao condicionada à avaliação do desempenho 

acadêmico do pós-graduando. 

A duração máxima da bolsa de doutorado será de 

48 (quarenta e oito) 

(trinta) meses. 

meses e a de mestrado será de 

- ~ 

30 

Para o cálculo do prazo máximo de bolsa serao 

computadas as parcelas recebidas anteriormente pelo boI 

sista em programa de bolsas de outras agências ou empr~ 

sas públicas para o mesmo nível de curso. 

5.5. Coleta de dados 

Nos casos em que a elaboração de dissertação ou 

tese exigir a coleta de dados em outra localidade, a boI 

sa poderá ser mantida desde que essa exigência acadêmica 

for aprovada pela Comissão de Bolsas/CA?ES e ficar gara~ 

tida a dedicação exclusiva ao plano de trabalho propost~ 

5.6. Substituição de bolsista 
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A qualquer tempo, a Comissão de Bolsas poder§ 

substituir bolsistas que tenham concluido ou interromP2 

do o curso, que tenham desistido ou sido desligados, qUE 

não tenham apresentado desempenho acadêmico satisfatóric 

ou por outra razão. 

As substituições de bolsistas, entendidas se~ 

pre dentro do mesmo curso, sao automáticas, não necessi 

tando de aprovação da CAPES. Os cursos classificados na 

categoria "com restrição" nao pod2rão efetuar sUbstitui 

çao de bolsistas. 

No processo de substltuição, as Comissões de 

Bolsas deverão observar os requisitos para concessao de 

bolsas. 

As substituições de bolsistas deverão ser co 

municadas à Pró-Reitoria que semestralmente informará à 

CAPES as substituições havidas. 

5.7. Interrupção de bolsa 

O bolsista do Programa -er·'l. direito à inter 

rupçao de sua bolsa, com possibilIdade de retomá-la pos 

teriormente, nos casos de: 

doença grave aue o irr.?e:;:a de acomoanhar as 

atividades do curso, obedecidos os 

regimentais da ISS; 

- licença maternidade: 

prazos 

- estágio no exterior relacionado com seu pl~ 

no de curso. Nesse caso, o período do está 

gio será computado para efeito de 

da duração máxima da bolsa; 

- trancamento de matrícula no curso. 

5.8. Cancelamento de bolsa 

cálculo 
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Havendo cancelamento de bolsas sem imediata 

substituição por outro aluno do mesmo curso, tal fato 

deverá ser comunicado à Pró-Reitoria que semestralmente 

informará à CAPES os cancelamentos havidos, que serao 

registrados na CAPES como "bolsas não utilizadas". Os 

recursos correspondentes quando não remanejados deverão 

ser devolvidos Â CAPES pela IES na prestação anual de 

contas do convênio. 

5.9. MUdança de nível 

Considera-se mudança de nivel a situação em 

que o bolsista matriculado no curso de mestrado obtém 

recomendação para ingressar no doutorado. Essa situação 

excepcional justifica a concessão de bolsa de doutorado 

para o bolsista. Neste caso, entretanto, o periodo to 

tal de usufruto de bolsa (incluindo os dois niveis) nao 

deverá ultrapassar 60 (sessenta) meses. 

5.10. Transformação de nível de bolsa 

Havendo saldo de bolsas em um nivel, poderá 

a Pró-Reitoria propor sua transformacão para outro ni 

vel, no mesmo ou em outro curso. Essa transformação de 

vera ser autorizada pela CAPES, estando condicionada à 

disponibilidade 

comendados pelo 

da CAPES. 

orçamentária e se restringe a cursos re 

sistema de acompanhamento e avaliação 

*** 

A utilização correta dos formulários em anexo e 

a observância dos prazos do calendário são in 

dispensáveis para a solicitação dos beneficios 

do Programa. 
. 

'n' 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONJ 

CALENPMIO 

FORMULARIOS 

RELAT6RIO E SOLICITAÇÃO DE 

BOLSAS 

COMUNICAÇÃO DAS QUOTAS DE 

BOLSAS 

RELAÇÃO NOMINAL DE BOLSIS

TAS 

COMUNICAÇÃO DE ALTERAÇOES 

(Substituixão, cancelamen 
to e relaçao complementarT 

COMUNICAÇÃO DE REMANEJAMEN 

TO/PROPOSTA DE TR1'-NSFORHA 

çÃO 

SOLICITAÇÃO DE SEGURO-SAO 

DE 

SOLICITACÃO DE AUXíLIO-TE 

SE 

SOLICITAÇÃO DE TAXAS ESCO 

LARES (IES PRIVADAS) 

SOLICITAÇÃO DE TAXAS ACAD~ 

MICAS 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 

DATA DE ENVIO li. CAPES 

30/09 

15/02 

30/04 

la. entrada: 30/04 

2a. entrada: 30/10 

la. entrada: 30/04 

2a. entrada: 30/10 

la. entrada: 30/04 

2a. entrada: 30/10 

la. entrada: 15/09 

2a. entrada: 15/03 

19 semestre: 15/04 (estimativa) 

15/07 (valor final) 

29 semestre: 15/09 (estimativa) 

15/11 (valor final) 

19 semestre: 30/05 

29 semestre: 30/10 

confoDIte cláusula específica 

constante do Convênio 
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I PROGRAMA DE DEMANDA SOCiAl \ ~,/ ~lvlslO DE APOIO INSTITUCIONAL 
IN.TlTUlçlo: ICURSO: IRELAÇAO NOMINAL DE BOLSISTAS 

,/~ ... 19 

l NO N E 

PERíODO IOLSA. AN TEJUOR 
IM S/ANO) 

(APU I OUTRA UíNCIA 

• 

N/VEL 

• • 
IN(CIO DO CURSO 

,(.f./ANO) 

IN{CIO ,O lIA 
( .. f'I'NOI ,!'coNc.I::::.:-

ÚMrRO jlrlUNO IAÚ~IVI'HCULO 
'I' ,."CE DE 
ASM(N- I H 
AIS • 

!~"-I,,,--/I I I I 

DICLARAMOS QUI' A ~"rl[HT[ CONCESSÃO ATENDE"'I NORNAS DO PROG" ... MA DE DEMANDA SOCIAL, ES"CIALNINTI afio .. DOS 'TENI -!:L.-l;L 

COMiSSÃO DE BOLSAS/CAPES -------------
COORDENADOR DO CURSO 

REPRESENTANTE DOCENTE 

REPRESENTANTE DISCENTE 

c .. NAC. 

I 

I 

( 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONA 

INS'l'RUCÕES PARA PREENCHIMENTO DO FORMUI.AIuO wRELAÇÃO NOMINAL DE 

BOLSISTAS w 

01. GERAIS: 

a) Remeter à CAPES apenas uma via (a c;,,=gunda e a teréeira 

vias ficam na coordenação do curso '2 na pró-reitoria). 

b) Preencher à máquina ou em letra de forma. 

c) Se houver mais de 10 bolsistas, reproduzir o formulário, 

tantas vezes quantas necessárias, antes do preenchimento. 

d) Usar esta "Relação" apenas para 03 bolsistas da Demanda 

Social; não incluir os bolsistas do PEC-PG ou de outros 

programas da CAPES cobertos por outr(, -: onvênio. 

e) Colocar, no alto a direita, o ano a (Ii..le se refere esta 

"Relação" e, logo acima do quadro, "":lde indicado, a sigla 

da ins ti tui ção e o nome do curso. 

02, "NOME": nome do bolsista) caso o espaço nao seja suficiente 

abreviar os nomes intermediários. 

03. "PERíODO BOLSA ANTERIOR": indicar o periodo anterior a pr~ 

sente concessão (mês/ano), seja da CAPES ou de outra Agência 

04. "NÍVEL": colocar um "X" na coluna apropriada: M = mestrado e 

D = doutorado. 

05. "INíCIO DO CURSO": colocar mes e ano em que o bolsista ini 

ciou o curso. 

06. "IN1cro DA la. CONCESSÃOw: colocar mês e ano correspondente a 

114 1 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONA 

primeira mensalidade de bolsa recebida pelo beneficiário no 

nivel considerado; usar quatro algarismos; por exemplo: mar 

ço de 1982, escrever 0382. 

07. "INfcIO DA PRESENTE CONCESSÃO": colocar mes e ano corresp0E. 

dente à Ia. parcela de bolsa paga ~ decor:rência da preseE. 

te concessão, usar quatro algarismos; por exemplo: março de 

1986, escrever 0386. 

08. "NÚMERO DE PARCELAS MENSAIS": colocar o numero de parcelas 

previstas para serem pagas ao bolsista no ano a aue se refe 

re esta "Relação"; o número máximo de parcelas é 12 (doze). 

09. "SEGURO SAÚDE": nao pode ser concedido a estrangeiro e a 

bolsista com vinculo empregaticio. 

10. "VíNCULO": indicar conforme o caso: 

a) "SE" para bolsista sem nenhum vinculo empregaticio; 

b) "NO" oara bolsista com vinculo empre.?atici,? diferente de 

docente de ensino superior; 

c) Sigla da Instituição para bolsista docente de 

ção de ensino superior. 

institui 

11. "Cpp": colocar n? do CPF; caso o bolsista nao seja brasilei 

ro, informar o n? do passaporte e o Pais de origem. 

12. "NAC." colocar a nacionalidade do bolsista. 

**** 
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I AUX(UO/TESE DIVISA0 DE APOIO INSTITUCIONAL 
PROGRAMA DE DEMANDA SOCIAL 

INITITUIÇXO: CURSO: RElAÇJl:O NOMINAL DE 80LSISTAS 

19 __ SEMESTRE 

NíVEL INI'CIO DA BOLSA DATA PREVISTA PARA TÉRMINO DA DATA PARA A ENTREGA DA VE,.SÃO 

NO'" E ( WiSO,NOI 
BOLSA 

( MÊS / ANO) 
FINAL DA TESE .. .. o (MES/ANO l 

I 
I I 
I I ---- ----

( 

COORDENADOR 00 CURSO 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONAl 

INSTRUCOESi PARA PREENCHIMEN'lU DO F~O '''AUXíLIQ.-TESE'' , 

01.. GERAIS: 

a) Remeter à C.~ES apenas uma via (a segunda e a terceira 

vias ficam na coordenação do curso e na Pró-Reitoria). 

b) Preencher à máquina ou em letra de forma. 

c) Se houver mais de 15 bolsistas, reproduzir o formulário, 

tantas vezes quantas necessárias, antes do preenchiment~ 

d) Colocar, no alto à direita, o ano a que se refere esta 

"Relação" e, logo acima o quadro, onde indicado, a sigla 

da Instituição e o nome do curso. 

e) Usar esta "Relação" apenas para os bolsistas da Demanda 

Social; não incluir os bolsistas do PEC-PG ou de outros 

programas da CAPES cobertos por out~o conv~nio. 

f) Incluir somente aqueles bolsistas que se enquadram nas 

normas especificadas no Manual. 

02. "NOME": nome do bolsista; caso o espaço nao seja suficiente 

abreviar os nomes intermediários. 

03. "NÍVEL": colocar um "X" na coluna apropriada: M = mestrado 

e D = doutorado 

04. "INíCIO DA BOLSA": colocar mês e ano correspondentes à pr~ 

meira mensalidade de bolsa paga no nível considerado; usar 

quatro algarismos; por exemplo: março de 1982, 

0382. 

escrever 

'171 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIDNA 

05 •. "DATA PREVISTA PARA ~RMINO DA BOLSA": colocar mês e ano 

previstos para término de bolsa. 

06. "DATA PREVISTA PARA ENTREGA DA VERSÃO FINAL DA TESE": colo 

car mes e ano previstos para entrega da tese. 

**** 
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wrc I IJA".. Coordtlloçt!o de Ap,rf,icoomtnlo dl Peuaol d. Nível Sup.rior 

I PROGRAMA DE DEMANDA SOCIAL DIVlS~O DE APOIO INSTITUCIONAL 
I'NSTITUIÇlO COMUNICAÇA"O DE ALTERAÇÕES 

I /19 
---_ .. _ .... _-_. __ .~_._-~-_. -----

I ,lIN(CIO DA BOLS ~ CURSO ANOI A IMESI NÚMERO 

I 1==i==J---- --l~·;~,.~~"'~ ,ru~-- :~r~f""~ ':-' ---- :J 
I CURSO 80L5" TA1 CANCELADOS! ~USTtfICAn!NÚMERO D~ IBOLSISTAS SUBSTITUTOS/I PERlooo BOL-

SUBST/TulDOS vA PARCELAS RELAÇÃO COMPLEMENTAR S4 ANTERIOR 
UTILIZAOAS 

-- - - ----
--- ~ -1-- +---+ +--+-- ----

INiciO DO NlVEL 

----l-- I - I I--I----I-------t----l 

1--------+-=-=- -=~= --------- -=t=~=l=_~ __ ~ 
r-----+--- --t-t~-I-----+----j------tt I 

~- ~ -- ---- ---- -+--
--------t------f------ --__ I 

-+---t------ --------------_ -c---- -..--l 
-j---------- -_______ ______ ___ __~ __ ~__ __ _ 1 

~--~----f--------I--- ------- ____ ___ ___ __ I 

!-------_~_-_+_--::..------. . .--:-':== ===..~ ---=~= =~=~r ~ .~-_ --- ,-J 
--+-+----- '----;---1---+-1--1--'-- _-.-1 

- -- --- -f----------~J 
-+----j---------- -c------t------+-~ 

!---------+ +---1 -I-I--I-----I---~I -I-+-
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUelON. 

I N S T R U ç Õ E S 

- O PRESENTE FORMuLARIa SUBSTITUI os FORMuLARIas UTILIZADOS AN 

TERIORMENTE PARA COMUNICAR SUBSTITUIÇÕES, CANCELAMENTOS E RE 

LAÇÃO COMPLEMENTAR -

EXEMPLO: 

1) Cancelamento de bolsa: O bolsista aparecerá apenas na 

2a. coluna. 

2) Substituição de bolsa: o bolsista substituído aparece 

rá na 2a. coluna e o substituto na 5a. 

3) Inclusão de bolsa ou relação comolementar: o bolsista 

incluído aparecerá apenas na 5a. coluna. 

Bolsa Cancelada - aquela que nao e imediatamente uti 

lizada por outro bolsista do mesmo 

curso. -- " 

Bolsa Substituída - aquela que é imediatamente utili 

zada por outro bolsista do mesmo 

curso. 

Bolsa Complementar ou Inclusão de Bolsa - e a quota 

de bolsa ainda não utilizada pelo curso, seja em de 

corrência de saldo ou atribuição de bolsa adicional. 

1. GERAIS: 

a) Remeter à CAPES apenas uma via. 

b) Preencher à máquina ou em letra 

c )0 Usar este formulário apenas para 

Social; nao incluir os bolsistas 

de forma. 

os bolsistas 

do PEC-PG ou 

da 

de 

Demanda 

outros 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONA 

programas da CAPES cobertas par outras convênios. 

d) Colocar, na alta à esquerda, a data e a sigla da institui 

çao. 

e) Só utilizar este formulário se a substituição/cancelamen

to se referir a bolsista incluída na "Relação Nominal de 

Bolsistas" do ano e, na casa c_e substi tu'"ção, ambas, subs 

tituto e substituída, forem da mesma nível. 

f) Se as bolsistas substituta '" sub:;" ~ c'~ído forem de nível 

diferente, trata-se de transformaçio de balsa devendo ser 

utilizada o formulário "comunicação de Remanejamento/Pr~ 

pasta Transformação". 

2. "CURSO", Nome da cursa que terá bolsista(s) 

cancelado(s) . 

substituído(sJ 

3. -BOLSISTAS SUBSTITU!OOS/CANCEIADOS·: liame da bolsista que te 

ve sua bolsa cancelada, quer par desistência, conclusão ou 

outra razao; caso o espaço não seja suf-' ciente abreviar os 

nomes intermediários. 

4. "JUSTIFICATIVA-, Indicar a razao pela qual está ocorrendo a 

substituição/cancelamento do bolsista, colocando, conforme o 

caso, 

a) "TIT. ", para o bolsista que tiver obtido o título de 

Mestre ou Doutor. 

b) "TRANC.": para o bolsista que tiver trancado matrícu 

la no curso. 

c) "DESIST.": para o bolsista que tiver desistido do cur 

so independente da razão apresentada. 

d) "LIM/IES"., para o bolsista que tiver sido excluído' 

da curso por limite de prazo, nos termos 

das normas vigentes na curso ou na Insti 

tuição. 
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DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONt 

e) "INSUF.": para o bolsista aue tiver sido excluído do cur 

so por insuficiência de aproveitamento acadêm~ 

co, nos termos das normas vigentes no curso ou 

na Instituição. 

f) Sigla do órgão auando o bolsista passou para bolsa de ou 

tra agência. 

g) "OUT.": para o bolsista que estiver sendo substituído/ 

/cancelado por qualquer outro motivo. Neste caso 

arrolar a razão em nota de rodapé. 

5. ·NOMERO DE PARCELAS UTILIZADAS": colocar o número de parc~ 

las já pagas ao bolsista substituído no ano (março a feve 

reiro) a que se refere o formulário: o número máximo de paE 

celas é 12 (doze). 

6. -BOLSISTAS SUBSTITUTOS n
: Nome do aluno que passa a receber 

a bolsa; caso o espaço não seja suficiente abreviar os no 

mes intermediários. 

7. -PERíODO BOLSA ANTERIOR": Indicar o período anterior a pr~ 

sente concessão (mês/ano), seja da CAPES ou de outra Agêri 

cia. 

8. "NíVEL": Colocar "M" para mestrado ou "D" para doutorado. 

9. ·INÍCIO DO CURSO·: Colocar mês/ano em que o bolsista ini 

ciou o curso. 

10. nINícIO DA la. CONCESSÃO·: Colocar mês e ano corresponde~ 

te à primeira mensalidade de bolsa recebida pelo benefici~ 

rio no nível considerado; usar quatro algarismos; por exem 

pIo: marco de 1982, escrever 0382. 

11. "INíCIO DA PRESENTE CONCESSÃO": Colocar mês e ano corres 

pondente à primeira parcela de bolsa paga em decorrência • 

da presente substituição; usar quatro algarismos; por exem 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONA 

pIo: março de 1986, escrever 0386. 

12. "NOMERO DE PARCELAS APROVEITADAS": Colocar o número de paE. 

celas previstas para serem pagas ao bolsista no ano a que 

se refere este formulário, o número máximo de parcelas e 

12 (doze). 

A soma do número de parcelas deste item com o do item "4" 

deve ser igual ao número de parcelas atribuídas ao bolsista 

substituído na "Relação Nominal de Bolsistas". 

13. ·SEGURD-SAOnE": nao pode ser concedido a estrangeiro e a 

bolsista com vínculo empregatício. 

14. "VíNCULO": Indicar conforme o caso: 

a) "SE" para bolsista sem nenhum vínculo empregatf 

cio; 

b) "NO" para bolsista com vínculo empregatício di 

ferente de docente de ensino superior, 

c) Sigla da instituição para bolsista docente de 

instituição de ensino superior. 

15. "CPF R
: Colocar n9 do CPF, caso o bolsista nao seja brasilei 

ro informar n9 do passaporte e o País de origem. 

16. "NAC.": Colocar a nacionalidade do bolsista 

**** 
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I PROGRAMA DE DEMANDA SOCIAL DIVISÃO DE APOIOINSTlTUCIONA' 

j
lNSTtTUICAO ICOMUNICAÇ.1l:0 DE REMANEJAMENTO/ PROPOSTA TRANSFORMAÇl'iO 

__ 1 __ /19 __ 

[CURSOS QUE CEDEM BOLSAS NivEL 

" 

NÚMERO DE ICURSOS QUE RECEBEM BOL- BOLSISTAS BENEFICIADOS 
PARCELAS ISAS 

CEDIDAS .---.--.- -·1· .. --.... ---... ----- .. --

PERI'OOO SOL· INivEL 
S4 ANTERIOR 

" 

.- -~-~=-H~t- E---~=-~=~t~~===:=t~=~=r-
-r=-I .--------------. 1 ··---·--·-------1-------1 

-f---------1---- ---.-.. ----

t-·-H---1--1 --------+-----+-

NAC. 

(MÊS/ANO) ._._---

INfcfO DA BOLSA (MÊS/ NUMERO DE ISEGURO IVINCULO r c P F 

"aNO) :t~~~1:~fA SAÚDE 
l-CONCU510 1~!J:IgT[ ~ DAS !IM \ N.l:O 

INiCIO 00 
CURSO 

-------+---- -·--[----+-1-+----1----------+--

~~:I--- _··_·_-----·-1-
-.---+---.-----1------
--1-------

--------+I-+H--- 1 j---- +--1-1-- 1----+---+ 1 +--1---1-------··---+-
-1----1--1--+---+--

-/-----1-----1---1----
·+-1-+---1---·-·--·- .-... 

-/---1---1-- 1---+-

---+--~---+---+------_._._.- -f-------, +--·~---I-

----+---I---+----f----
--I---+-f------I---··---·---·---··-

---------/---H---/--------·-··- I ... - -- - ··---------I----··~···-
v 

PRO- REiTOR oli EQUIVALE~N~T~E~---

._b 
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I---------------------------D-'-V-'s~Ã~O--D-E-A-P-O-,O--'N-S-T-rr-U-C-'·O·N--A 
INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO "COMUNICAÇÃO DE RE 

MANEJAMENTO/PROPOSTA TRANSFORMAÇÃO 

01. GERAIS: 

a) Remeter à CAPES apenas uma via. 

b) Preencher à máquina ou em letra '.:<= forma. 

c) Usar este formulário apenas para os bolsistas da Demanda 

Social; não incluir os bolsistas do PEC-PG ou de outros 

programas da CAPES cobertos por outros convênios. 

d) Colocar, no alto à esquerda, a data e a sigla da 

tuição. 

insti 

e) Utilizar este formulário, tanto para remanejamento de 

bolsas de um para outro curso, como para transformação' 

de nível do mesmo ou em outro curse e.TI qualquer caso o 

curso cedente deve ter saldo de boIsa não utilizada. 

02. "CURSOS QUE CEDEM BOLSAS": cIO me do curso que cederá boI 

sa (s) . 

03. "NíVEL": Colocar "M" para mestrado ou ItD IJ ~ara doutorado, 

de acordo com o nível da bolsa a ser remanejada ou transfor 

mada. 

04. "NÚMERO DE PARCELAS CEDIDAS": Colocar o numero de parcelas 

que serao remanejadas para outro curso cu transformadas; o 

número de parcelas deste item é igualou menor que o saldo 

existente no curso cedente; o número máximo de parcelas ne~ 

te item é 12 (doze), exceto numa transformação de mestrado 

para doutorado. 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCION.e 

àS. "CURSOS QUE RECEBEM BOLSAS": Nome do curso que receberá boI 

sa (s) . 

06. "BOLSISTAS BENEFICIADOS": Nome do aluno que passa a receber 

a bolsa; caso o espaço não seja suficiente abreviar os no 

mes intermediários. 

07. "PERíODO BOLSA ANTERIOR": Indicar o período anterior a pr!:. 

sente concessão (mês/ano), seja da CAPES ou de outra Agê~ 

cia. 

08. "NÍVEL": Colocar "H" para mestrado ou "D" para 

de acordo com o nível do bolsista beneficiado. 

doutorado, 

09. "INfCIO DO CURSO": Colocar mês/ano em que o bolsista ini 

ciou o curso. 

10. "INÍCIO DA la. CONCESSÃO": Colocar mes e ano correspondente 

à primeira mensalidade de bolsa recebida pelo beneficiário 

no nível considerado; usar quatro algasismos, por exemplo: 

março de 1982, escrever 0382. 

11. "INfCIO DA PRESENTE CONCESSÃO": Colocar mês e ano correspo~ 

dente à primeira parcela de bolsa paga em decorrência do 

presente remanejamento; usar quatro algarismos; por exem 

pIo: março de 1986, escrever 0386. 

12. "NOMERO DE PARCELAS APROVEITADAS": Co locar o n ÚJnero de paE 

celas previstas para serem pagas ao bolsista no ano (março a 

fevereiro) a que se refere este formulário; o número máximo 

de parcelas é 12 (doze) e deve ser igual ao constante no 

i tem fi 4 fi • 

13. ·SEGURD--SAOoE": nao pode ser concedido a estrangeiro e a 

bolsista com vínculo empregatício. 
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I DIVISÃO DE APOIO INSTITUCIONA 

14 •. "VíNCULO": indicar conforme o caso: 

a} "SE" para bolsista sem nenhum vínculo empregatf 

cio; 

b} "ND" para bolsista com vínculo empregatício di 

ferente de docente de ensino superior; 

c} Sigla da instituição para bolsista docente de 

instituição de ensino superior. 

15. "CPF": Colocar n9 do CPF; caso o bolsista nao seja brasilei 

ro, informar o n9 do passaporte e o País de origem. 

16. "NAC.": Colocar a nacionalidade do bolsista. 

**** 
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SERViÇO PÚBLICO FEDERAL 

Portaria n!' 18 de 25 de julho de 1990 

o O i r e t o r da Coordenação de Aperfeiçoamento de 

Pessoal de Nível Superior - CAPES, no uso de suas atribuições, 

R E S O L V E: 

Constituir urna Comissão para realizar a análise 

das rotinas administrativas da CAPES e apresentar relatório 

contendo sugestões para aperfeiçoar os procedimentos 

ciais utilizados na Instituição. 
geren-

A Comissão deverá concluir os trabalhos e apre

sentar o relatório final até o dia 09 de agosto de 1990. 

tes membros: 

A referida Comissão será composta pelos seguin-

SACAE YAMACHITA 

RUY ROQUETE FRANCO 

Presidente 

MARIA EDIRLENE MOREIRA COSTA 

IRIS SANTIAGO COSTA SOUSA 

MARCIA CRISTINA TEIXEIRA VALENTIM 

ELIONORA MARIA CAVALCANTI DE BARROS 

OLAVO ANTONIO SARAIVA MENDES 

Il EUNICE RIJfEIRã""iJbRHAM 

-,-~._.---------------- --, 



---, --------------------------------. 

2. INTRODUÇÃO 

COA' i ... s~o, fú I 

dIscutir ~ metodologia a ~Br ~dotada para • con.ecu~~D 

dos objetivos estabelecidos na Portari~ de aua criaEio. 

o. representantes Ja~ areas fina (F('~fJlt:ftto., 

Projetos Inle:r-n<l\clonal 

Avalla~ão) sejaM da ComiGs~o co~o da~u€les convocad0~~ 

(S~rvl~os Geral~, Pessoal e Financeira). 

2.3. A Coftllssâo pode'- i a 

processos. convinlo. e outros documentos. para a devida 

3 
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3. SITUACõES VERIFICADAS NAS DIVERSAS ÁREAS FINS 

3.1. Bol~a~ no E~t~rior 

Problema~ Detectados 

a) Oprogra~\a- de - proce1SllIamento de dadcro daç; proposta,. 

d~ conce •• io de bol.as conta COm d;;-fici€nci ... s 

da entrada de dados (códigos n~o 

preenchidos nos forruul'rio.). bem CORlO na geraçio de 

relatórios gerenciais; 

b) Acompanham o proce.so da concs.aio de bolaa aprovada 

pagamento. requisi~io de pas%.~en.e da entrega da 

relatório final para anota~iwlll ao prac •• "o; 

c) N~o exl~te acompanhamento do bol~j.ta que retornou 

ao Pars <se retornou. Instltuiçio de orlgeRl. quanto 

tempo permaneceu na Instituj~~oi; 

d) As sollclta~ies de renovaçio anual de bol$a dEv_. 

ser feitas com tris Rleses d~ ant~cadfncia. 

dos 

p~receres do orientador e do consultor; 

c) O ~emestre do cgrso no exterior, reg,". geral. ao 

Iniciar-se eM seteft.bro (EUA) ou outubro (Eur'opa) 

pOder ia ensejar elabor-aç:ão do pro9ral\la~âo 1\IEo", .. 1 de;; 

dispindios. dos auxilias io.tala~;o • das pa5.a~.n~, 

4 
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aprovada\ll por' IJtu ~no J 

g> ~tendjruento ao telefone de forma permanente. sobre. 

consultas~ elabor~çio de cartas (eol tor"oo d~ 200 por 

dia ou 20.000 por ano). etc~ 

'minui •• mais tris vias); 

COFECUB. etc). em torno de 400 por ano. por*m nio 

retornam a\ll inform~~ie$ .s ~rea. que coordenam. bem 

J) Nio existe microfilmagem de documentos/processo, 

execução. eftl pendinc iêl e controlam \) drquivo morto) J 

em operaçlo e 3 Edl~a em In~talaçlo) e da 4rea de 

reforBlul at.;ôes do de 

de forRla lI\ Pltrmlt ir a el ... i:lon~,,;;u da folhas de-

CO.lO ~ ... .cOlllp'!\llh·.~(· 1"'01 

! 

\ 
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2. NecessidadE dd .laborar, 

€ montai" 

VRZ€S podeID Indicar BU9BstSa. alternativas v~ra 0~ 

novos boljiiata!õ~ 

que r.tornou ao Pais, 

conlO 

Importantes l CAPES, 

parecere5,do orientador e do consultor. 

neces~idade do bolsista solicitar, t,2'fn 

casos dlferente5 (cancelamento~, etc)~ 

(caixa) realizada períodiciUIE:nC(,,' pi.'"'' :,,,; 
envolvld~s. bem como estudar formas altErnat,Vctb .;~ 

dlferenciad .. s~ 

rápld,u. no ternlinal, II ~.u 

ó 

-------------------------------1 



GO 
:i(>'("i,:;:;;":;,,:-;-~ i 

7e Estudar forfu~ de EE c€ntval~=ar O~ teleforl€M~~ ~obre 

consulta~ €ru det~rrnjnadog f~lnctonarto~ CO"I (er'nt'n~lS 

di: comput t\do~"e1!> 

€lilbor .. c;;ao de 

dlret .. mente para ti eKPedjçio; 

B. Estudar forma simpllficad ... 

enviar 

quando d~ r€formul~~iQ 

da emissio dlret~ d~s requi.ic;;S~s d. 

p .. ssagen~ em determinado ndmerD de vi •• que at~ndaru 

Necessidade de maior Inte9rac;;io d~~ ar.a~ envolvid~s 

em vista que as Informa~aes sio oeces.~rjas para 

acoNP~nham,nto de acordos/conv'nios ou pedido. de 

ressarcimentos (PADCT}, 

10. Necessida8e d. revi.~r o ar~uiva pP.nd~nte para 

enc~mlnhamento ao arquivo morto. 

liberar e.pa~o para 05 novosl 

• con •• qUBnt€mBote 

qu~nto ao arquivo 

acarrel ar menos COI\SIJ 1 t as. lo: portanto OI!> u.eSlIlHJS 

dev~rialU s~r centralizados €rn um unica loe.1 da 

CAf'E5J no tocant~ ao ar<luivo u.or"to, a. adro.ord <;to'"a\~;i() 

e controle deveria estar a cargo da irea de $erviçoe 

gerais (ProtocolO)f 

7 

------------- ---------------~l 



-----,--------------------------------------

... _-~_._ .. --~,,-----_. I 

no Pais ou no Ext.rlor 

€tiP EtC i i:\ i S J , cont am CORl 

da érea .m bol~a. ind Ividll" i." €nqll?r~t o ql,J,f-': Ot:; 

inst ItlJC ;ona;',. 

i:'!lpec í fica. 

'4 

o 
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3.2. Bolsas no Pai. 

Problema. Oetectados 

2. Deflciincia na coruunic~çio intersetorial, 

3. Falta de pes~oal tecnico E adminj6tt~tlYO elri ~Q~~~ 

dos prograDl,us, €1Ilt ando ur .. desempenho 

Inclusive, sem gerenciamento (PET), por ~bsolut. 

falta de ~ecursos humanos: 

4. Inadaqua,io dE p€~~oas par9 d€tErm,n~d~s tarefa3., 

com repercU5Bio na qualidade do produto ~Ioall 

5. Falta de informati;:õ\~ão da maioria dotO pr'Qgran,alii 

6. Tratamento de inform~;es; 

b.1. - internas 

bolsi~ta~~; 

9 

necess.idade 

materi,.'! 

;lrea, 

de organizaGio do 

di ';;poo IVf.'l S: 

--------------------------~----] 
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9. Grande volume d~ corr~spond&ncias7 

10 • • xc •• ao de tel.fonema~ am decorrincl. do .tra~o 

(crinico) nom repassa. do~ recur~os; 

11. Falta de ace~BO re9~lar ao coorde:n .. dor" 

ó.spacho~ sistemático$ e emergenciai., causando 

atraso no encaminhamento de .s~~nto. que dependem de 

sua decj~~o par~ 5€rem conclu{dQs~ 

12. Frequente deslocamento para execucio d. taref... de: 

c~rit.r urgentíssimo (ex.' levantame:ntosl, 

13. Reetrlc~o ao uso do telefone (Interurbano), 

14. In.xi~tincla de relat6rios peri6dicos financeiros e 

por parte da area financeira, 

dificultando o acompanhamento do>! 

convlnios adltlv6. firmados com as IES; 

15. Ausincla de um programa de trein~.ento em ~ervi~o 

1ô. Distância flsica dos setores re.pon.~veI5 pela~ 

atividades de apolo (xerox, protocolo, ~~pedlç~o); 

de calcular e de .scrBver), 

10 
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1. a) Em r~lBcio ao cronoararo~ interno, procurar planejar 

para Rxecu~io da~ progr.m~.; 

b) Enl rel.ç~o <\0 cronograma extf.'rno, cuml'''- ir e;'et 'v ... ,,,,,:,.,,,: 

a. prazos e.tabelecldos: 

2. Cada Betor dever~ estabelecer m«canismos pa..-. repassar 

li\utomat I camente no 

dESEnvolvimento das tare' •• dos damai& setores com os 

qual~ maotim Interface; 

coos I der ",;mdo I 

3.1. - Perfil do lõerv i dor par. exec ..... áo da t a."et'a 

3.2. - Diflclt de r~cu..-.a. humano. na atea (a$p&cto 

quantitativo)~ 

í nfo ...... at í zado 

cans j df.'r ... ndl.l: 

das bol,. .. s 1\l\Ío)( i tuc i ,,;;.i't<.'t I :.~, 

a) a pecullarid~de de cada programa ~e~gnvolvIJa ~~n-

tro da ár~a de bol~a~ no Pais: 

b) ~ po~slbllidade do uao de dlsqurte$ com o~ dado. hOJe 

.------------.,....-----.------------J 
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~o CNPq, • FAPESP, etcp 

c) a montlilg;;lm de um »i6l:ema 

panhaOlento " .. vallilç:ão do~ progranla,. €>!€c'~tado'" Y'lQS 

'rea. que possibilite uma melhor úpet'"~cionRllz~;~ 

d€$~.s programas, como também .ubsióias para a polí

tica d. alocaçio d. bolsas no Palsl 

9. Buscar a F€duçio do volu~e de corr€$pond~n~ia~: 

9.1. - PeIio\ 

problema é mais signiflcativor 

9.2. - Pel .. 

con~ulta. para nortear a forma dE UFlwnta;ia da 

Ag&ncla <Oficio Circular. por exemplo) ... Haanar h a 

c\relil 

9.3. - Pel" ~doç;;:o de afie los pÔldror, iz .. do'3. do tipo 

vl~ando agilizar a resposta" 

ao mesmo tempo evitar que nova correspondlncia 

seja enviada pelo usuarlo. 

ass'~nt o; 

tratando do .esmo 

10. OI) Rev€r ali -atribuições que: têm sido repab!ladas ela 

coordenador que o i Rlpedeft. de ded \ car·-·~e 

prioritarja~EntR ~~ atividades do .€tor~ 

12 
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gerente. dos pr09ra~a. desenvolVidos; 

planejamento global da~ atividades (ev~nto~) da ~9Jncia. 

cada lf>etor. 

12. Estudar alternativas qU~ po&~lbllltem o uso mais ileHivel 

do interurbano pelos funcionarias, com ~ €xclu~iva 

finalidade de resolver qUesti€9 pontuais de cariter 

absolutam€nte urgente, dentro do~ programas executadoSI 

13. Necessidade de UM sistema integrado (via cam~ut.dor) dR 

sl.temátlca de relatórloso, documentos 
, 

Inform .. ~õe1i que vl"bilizelll, eRI tempo hàbll, -UI Rlelhor 

14. Tio 1090 o Hdificlt h de funcion'rlo9 estEja resolvido. 

Iniciar proposta nesse sentido, conforme as np'C€99idades 

de cada setor 1 

15. A área de ~€rvlço$ gerais deveria estudar Bolu~aeB 

alternat Iv ... de modo a evitar que o término dos contratos 

de Manut2n~io delx~m ~qulpamento~ (como máquinas de 

calcul~r) ~~m funcionar durante mefi€S. com Impllcaçie~ 

-------------~l 
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3.3. Fonurnto 

a) PAOCT 

deepesa~ administrativas>, nio conta co~ flu~Q dE 

Esp~cl.ls, Financeira e de FOMento. COM • flnalld~dB 

da Coordena~io do Programa efetuar aco~panhaMEntD e 

A partir de mar~o/84 até o momento pratica.~ntE nio 

foram ~olicitado$ ressarcimentos das bolsas no Pai., 

As prelltac:íies de contalll niío transitard nas área" de 

Projetos EsP€c~~is ~ de Fon.ento, sendo qlJ2 ev~ntu~15 

.aldos recolhidos dependem de levantamento ao f.nal 

o ano, 

Nlo dlspiem dos 5aldos or,amentirioB B fin8ncelros 

corupatrv~is entre a~ áreas .nvolvida.; lncot"'°t:-ndt.) €.'fu 

atrasos na execu~~o dos novos conv~nlosJ 

- Cancelamento de bolsas, nio sio registrados na 

Coordena~io do Progra.A) 

14 
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A prOPOBta grça~€ntárla ge~alroen~. * elaborada a 
n íV'€i d;:: g·i'b ín-e:te . ., S€'rd Ql. int€qr;\t;;,{o \:I)lfl il\~; ::Ú"€,M.-oj. 

técnicas qu~ acomp~nt'~M~ 

05 relató"'ios inte ... nos, 

(137 eAI 1989) 

PVN - P ... ofessore. Visitante. Nacionais 

(i78 eOl 1989) 

atendidos Os prazos de 15 ~ J0 dia~ de 

nas atividades da~ irea!!; 

Fomento. PPRPPG. PAMIPG, pePG, lato Sen.u. 

que em 1989 envolve ... am aproxi~adamente 370 

~onv€nlo. inlllt itucionaic; dI> cOfu':E'ssão de 

I recu ... solll. p .... é.1 n~o se t 6: Ir. retornos das 
I 
I p ... e",tôl<;ões de conti!lOl e fjOi~ relatót"iQ$ 

l tec;niCOlOJ 

d) Dispõe de á ... ea de dalllog",.f i iA e: de 

15 
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proce.~og de convlnios i.~ 

execu~~o E do~ concluídos, e cont~ol~nl o drc:t!ivo 

morto) ; 

Sugelitó'elli 

Ol) PAOCT 

I - i'lec;;:"",;dade 

envolvida~ 

de integraçiiío 

(Fomento. Pr'ojet 06 

FinancEira) visando o acompanhamento efetIvo do 

Avallac::ii\o. e Incll~ilive no .. ped i doo" de 

reggarcimento em tempo à FINEP) 

doz ressarclruento6. ao que tudo indica foram 

€xecui:a.Qo!\ com recursos do Tesouro/CAPES; 

N€ce51!1idad~ de treinamento em informatica cu~ A 

finalidade de InforMatizar as atividade. 

pequenos programas. 

b) DIVERSOS PROGRAMAS 

sentido de atenderem OR prazos de ~oljcit.c::ae" de 

16 
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Tnst itui .. l,\07 

Inclu.lve do relat6rio 'Inal da vlait& 

poder 

ut'lizada~. 

motivo de for~a maior), 

montagem de 

prOC€$samento de dados que acompanham a cDnv~nio ~ 

conta~. as cobran~a •• a~ inadimpl~ncias. ~tc. PQr 

Regra geral o~ conylnios aio firmado. em quatro 

vla!à (CISET. Tesouro Nacional. Proce!\'i>o 

Entidade). Ne$$€ ~entido, o arquivo de convinios 

\ I 
da área de Fomento poderia ~er desativado e 

I \ , I 

)1 
c:.onst ar uma v i·a no proc:.est;o, e de fut u ...... n."'nt"~ 

estar inserido no programa computacional (Item 

acima). 

Em linha. gerai. a area atua. em bolsa. indivIduais E 

in~tltucionai5. na irea de 'omento e eM projetos e1àpecia'.l a 

altern ... t iva '!leria e\llPliclalizar-lIC na 

de1iYlnculando"se bolsas individuais (inclusive da'!! 

individuaIS do~ proJ~to~ ~$pecl~i$). 

17 
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3.4. Proj~tos EaPElci«ls 

Probl~N«s D~tectado • 

• ) o. proJeto~ encaminhados a~ Subprograma 

;:>ara li Ci~ncia - SPEC (PADCT) E.' do P1-ogr· ... " .. <:I", ,0,"0'0 

aoa Profi~sional. da Sadde - PAPS (KELLOGGJ. ~~0 

.ubruetido~ ao GT ou Comitl de AvaliaGio. qUE ~e 

aprovados posteroiormentfl sf;.o 'bolicilacios;.;,.1. Idl'dl1úrt~ 

de cilculo dos custos detalhados. bem como do 

cronOlll .... ma para fins 

aCOlllp,Hlhamento P 

b) Contatos com os membros do GT e do C.A. visando .. 

seMestral!! recebli' 50mente o rG/latório 

sendo que quando hi< ddvjdaó!> "ao 
solicitadas à CAPES a documenta~~o do processo)~ 

Elabora~io, dlvulgi\;io e €MPedlçio dos informes do 

SPEC (36'.000 por .. no) e do PAPS (6.000 por anOI, 

exigindo Hmutirio· de funcionarlo~ para etiqu.tagRM 

elaboradoa de forma diferente d«quelas apreaent.da8 

18 
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I 
nível de gabinete. sem Int€9r~çlo com.s t~cnicaa 

atualmente estio coloc~ndo em pa~ta$ AZ por ordem de 

data de documenta~ão. conl seu .. I'empect \VoS ind 'ce1~ 

por pastasJ 

h) Di.pie de quatro micro~putador8. e de uma compo~er, 

que tudo indica utlliz~do. para teMtoB 

formulários, 

i) AtI.:nd i men t'o ao telefone com os boIs 1st". 

coordemadore1li a reliPe I to eec: lOar€c i ru€nt os, 

propo .. t ........ etc. 

1. A apresentação dos 

cOlllpleta, ou $ejil. InC}'Jindo a R'emór \iI de c .. lculo, o 

reduçio de custos Implícitos (telefonemas. telex de 

cobranças, etc), 

19 
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2. FIN~Gio de .genda~ no infclo do ano para as r~unjie. da 

3. A €MPedl;io dos informes deveria .er atiYldade da ~r.a de 

lIervlços .. lm:ar 

funcionári05 técnicos para etiquetagem e dobramento dos 

4. Necessidade de ser equacionado 'ormul~rio. padrio de 

convênios/projetos, 

demonstrativos e documentaçio fiScal) com.s ireas de 

acompanhamentos (retóumo« alguns det.lha .. €nto'/l dos 

dispêndios), 

Necessidade de partiCipação e controle e acomp.nharoento 

do orçamento setorial. pela. ~r.a. técnlca~. de forma 8 

obter llnguagelll .lnic .... valores/programaçio 

divergentes com as demais áreas; 

6. Nece •• ldade de estudo visando reformular a slstem~tlca d~ 

arqUivos setoriaie que ocupam e5paço~ e tempo ~a~ 

funcionários técnicos. em vist~ do SPEC S€y fln<lnci",do 
'~ 

pelo Banco Mundial, 

7. N€c€~sid~de de 

20 
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tratam~nto € acomp~nhamento dlferenci~do e~ decorrQocia 

de fonte~ de recurso~ vinculados e/ou d~ prE.t~~~ss ds 

conta~ especiais, a~ atividades do PADCT deveriam ser 

inte9r~lmente no imbito da CAPES. acionando.s dem~l. 

~re~. na €xecuçlo do Programa (bolsa~. financeira, etc). 

9. Necessidade de se analisar os programam eMecyt~do. oa 

área de Fomento (PVE. PUNo PPRPPO, PAMIPG,etc) se oao sio 

caracterizado5 como ·proJeto especlal"p 

.1e. Na Mesma linha de raciocinlo do it.~ 8 acim., •• 

atividades de Cooperação Internacional se encaiMariam 

lt"truturaciÁo organizacional do gov«rno federal fi>:ada em 

março/90, pressuPÕe a exl'&t~ncla d« ór9~o similar 

baa i c an.ent e na €strutura de mlni~térlos. e oia 

21 
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3.~. Acompanham~nto « Avalla~io 

Proble.aa Oetectados 

acorupanharu€nto e avali~çio de curaos~ ~i(~d~ qU€ os 

~rquivo~ estão abarrotados; 

acont e:ce:u de fOlnc i onár i o t ropeç:ar or contleque:nt er ... en t €e 

de.lig~r • apagar o arquivo de: registros que estava 

sendo proce:stl.do), a manutEnçlo dos e:quip~ruento. é 

d) O orçamento destinado a vi.lt.tI de rotinas às 

'n5tltulçõe~, cuJo programa e a vi~lta a cada tr~s 

ano~ a todos Os cursos (9~0 de me6trado € 400 de 

doutorado) ~ Inferior às ne:cessidade:tI. 

22 
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2. N.cE.$ldad~ de desEnvolver 

3. NeC€5Sldade de ~9ilfzar e operacionalízar a _reil à. 

... ervlçolÕ 9€raie no sentido de propici.r 

de ruanuten~io preventiva. 

t6'cnlcas. di\i;p~ndios _d I c! ona·! 15 por 

mõlnut€n~liío. etcJ 

respectiy.~ ju~tlficativa5 visando demonstrar R % reais 

nece~sldadea d~ recursos financeiros face às ativ'dade~ 

:5. Propor a In$trtul~io de n~cl€o de €studo~ metodol~9ico. 

de Implementaçio. acomp_nhamento e avaliaçio de cursos. 
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,------
3.6. Cooperação Intwrnaclonal 

Probl~Ma. O~t~ctados 

a) D~terruinados ~ervlçoSi pat' C\ 1 12Cõ.dos 

decorrente da reduçio do quadro; 

b) O quadro atual existente resaente do conheci~.nt0 ~e 

I in9ua~. em face d~s atividades desenvolvidasl 

c) Pouca Integracio com as deruai5 .rea. envolvld. ~ n~ 

eX6'cução de Õ\cordo'i/conven i o~ (1)01 ;;a'll no P .. í~. e no 

Exterior, Financeir .. , et c) , inclu~iv~ tlO n~o 

encaminhamento da docuruentaçio e ou atu~llz3cio da 

I nfornl<"cão 7 

d) Nio existe avaliação dos relatdrios dos bolsistas e 

dos profes~ores visitantes: 

e) Conta com dois ~Icrocomputadores utlll~ado~ no 

proCeSS;H\~nt o de tt;:>(t o; 

fechada. ao . que tudo 

centralizada e valorizada pwla chefia da áre~, 

suger i ndo conhF-c i lnen t. 1,)1:. 

profundo!!> que se possa dla9nostlc~r' 

atividades executadas. 

24 
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2:1.23 

serviçolS" destacando-s6' 

~ com o tempo todo~ os de~ai~ serviços .eren, 

executado~; 

2. Necessidade de treinam~nto/cursos ~o~ funclon'rios atual~ 

€M conhecimento de lin9ua •• 

dos microcomputadores. Informatizando a 

acompanha~ento e avall~cio dos acordos e convinioa; 

visando maior int€9raçio com as d€fuais ar€~9 ~r~volviJ~s. 

n.antendo t'luxo adequado e de 

dOCUMentoa/informacaea 

imagem dlstorciaa do Paí~ e da CAPES: 

... Propiciar condições de adftlinistralõão aberta 

participativa aos funcionários subordjnad~ •• 

elogiando-os pelos se~vlcos executado~ com proficiincia; 

5. Necessidade de 

atuall4açio dos eventos e aspectos orcamentário~ ~ 

flnanceiro~ para a~ áreas envolvidas • 

-------------------------.- 1 



---------------------------

3.7. Program~ d~ Coruput~çio Slbllogr~flca 

Mantido p~la CAPeS/CNPq com apoto d o IBleT; 

l l ber-ando ~DP~~O f;~ico e 8 funciona" I ,-if~ (~ r.:: ;:\ poil." 

para a CAPES. 

Problemas Oetectadoa 

privado (A~.ocia~io de Biblioteconomia); 

b) /dever' contar com novos .óclos (FINEP, etc ) ; 

c) A admini~traçio na CAPES trouxe atrasos na .x.cu~io 

(hoJe t~m p~9amentO$ de janeiro ainda nio pagos,. 

1. O IBICr ~endo órgão do CNPq, ao que tudo indica e de 

dirEito po,iblno e, con!leGuentenlente " .. taria sujeito ~s 

normas exlstente5 na CAP~S; 

2. O repasse de recur90a para ~anutençio, no convinlQ co~ 

ór9~o privado, para manter programa instituida por orgio. 

púb I i C09 deve .. er me 1 hor ana.l i sado, inclusive 50b os 

•• PRctOS jurídico~, 

3. Novo," I nVIf!'>t I ftlen t o!'>, para se expand I r ou equ I par o COMUT, 

4. A operaclonaliz~~io do COMUT em nova SEde e ~d.,ni.lraçio 

2ó 

----------------- --------1 
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2í2:5 ~O 

p~9aMento de diarja~ pela CAPES d~ 

fynClonarjo5 do COMUTo 

p~rtencer~M ao quado do órgio pagador, e COR' €f€tlvo 

27 ~ -
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4. SITUAÇõES VERIFICADAS NAS DIVERSAS ÁREAS MEIOS '-----

gera i~, almoxarifado. protocolo. 

reprografia. patriminlo. copa ~ arquivo ~ortDI 

b) Falta de crlt.rio no planeJa~ento anu~i dO or~arusntu 

das d€~P€sas adrujnlstratlvas~ 

c) Controle manual das 

serviços e materiais, 

d) Uso inadequado na CAPES ~m geral dos ~erviços de 

tele'on€. telex. x€rox. correio.. etc. be~ como 

exce~~o na"requislçlo de material de expedlentel 

e) Serviços gerais. nio iltende COAI presteza a<;; 

sollc l taçies de manutenç~o em geral. nio mantendo 

Inclusive. 

manutençio de equlpa~ento do MEC. na CAPES; falta da 

locill apropriado para a Corui~são de 

executar seus trabalhoa, 

L j c i t ", .. ão 

.. no/90 · o 

cada~tram~nto e po.terior compatlbillza~~o cum as 

sl.tema cont'bll, O controle i feito manu~lwsntc; 

é!B 

---------1 
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2:1.27 

, 

11 i\ CAPES; 

9) .\lOlo,:ar If'adol Falta de controle d~ qU~ntld8de da 

OC.\o i on'llndu 

do Almoxarlfe; 

h) Protocolo: Falta controle ind iV I ~·jlJ.::..I 

documento~ que dio entr~da na CAPES; o C 011 t , . o I.: d LI S 

prOCE~SOS é apenas numérico; o trabalho E. ~pefl~~ d~ 

dos processos; 

Interessado o recebimento do documento: 

I) Expedl~~o:. Falta d~ control~ ~obre os 9a~to~ com 

dupllcldade na expediçio de carta. com 

est~o in~taladas no 20. quando Be~ do drgio 

~unciona no 40. andar, 

1) COP"" Falta de p~s.oal para estocar agua noOl 
'-1,' 

bebedouros: 

29 
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m) ArGuivo Morto: 10\: .. 1 

organizar o 5~tor ~ fornec~r o proce.so Quando 

Sugestões 

1. Fusio de ~~tores protocolo ~ expedlGio: 

2. Levantamento e planeJamento das despesas administr~t iva ~: 

3. Intcraçio com a~ area~ no sent i do de nio 5 8 con,.ter 

excesso, 

4. Controlar vigincla do% contrato~ de manutençio e e Xigir o 

.eu cumprimento. interaçio com O ~rgio do MEC p~ra a 

no ill:endimento reparo de 

locill apropri",do e apo i o Pilra com issão 

de llc ítaç;;(o, 

~. Subst l tu l ç;io de fichas por 51 .. te&l« infor .... t l zadol 

atuallzaç~o do m",terial permanentel respect i vos termos de 

ce:ssão. etc. del!lfilz i llIento de materiais 

In .. ervíveiSl' 

6. Oivu19ar periodica~ente o ' con.unlo por' lilC\n t Ei'° 

propor soluç;ôes, necessidade de ~ub~tituto, 

do arquIvo vivo e morto, 

30 ' . 
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emitir-

abertura de proce~60~. 

corre~pond€ncla~ às ár~~~J 

s. Contrat~~ão de boy",; 

c OAIPOaer ; manter no setor papeia inserviv€ls para UMO d~ 

rascunho~ 

9. Eliminaçio de 9arra'~s de cal., 

• ~rea.. Efetuar duas rodadas de caf~ • 

10. Microfil~agem dos documentos Importante e ince:ner-ar os 

11. Treinamento e conzcientlza~ão do pessoal para obter maior 

elieilnela no atendimento. 

ProbleMa. Oeteetados 

a) Falta de atua liza~iQ de material bibliagrafico 

b) As ~olleltações de diárias e eon~ultQrias 

portanto, o anda~ento normal do ~roc~s~o: 

31 
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ocorre c~ncela~ento. de p.9~~entow dE 

c onsu I t or I «!!I fi' diilri~s, niio € 

cowpromcrtendo ~s 

de aco~p~nh~~ento financeiro ~ 

d) Prli'st .. ~5si1iténci_ sobre 1"'9, .. 1"(;«0 

compr_lcontrato/convinio5 para outras are.s: 

e) De1!compasso entre o plano de firlas e o. 

informal~ internos . Os pedido~ de conv€r~âo dE 

fora do prazo. 

Suaestôes 

1. Assinatura de llvro& t~cnicos e periddicos 

€osP ec i a I h:ados, 

2. Indexação dos a~suntos Mais Import~nte. para a 

CAPES referente ~ ~sses$orla Juridlca para 

~3. C~ntrallzaç~o das solicitações de 

fi diárlas1 

slst€AtOl que possibilite 

dOI> p_9_ mentas 

consul t Ot" i UI .. 

I.l rtl 

c.it:.' 

Clcor' r i tlo!' dE' 

-------. 



------
2:1.3:1. 

, 
f 

comprovantE s de rendiru~ntos para fins 

Iffiposto de Renda e declara~io do Imposto Retido 

na Fonte a ~er anualffiente apresentada 

DRF/MEFP, 

do s~tor da Legislaçio 

Pe:ssoal, 

6. Maior rigidez na 'ormalizaçio dos pedidos de 

férias e indeferimento das solicitaçSes de 

conversão fora do prazo evitando, assim" 

incorreçies na folha de pagamento; 

7. Sup~~,..v i ",:1;0 orientação 

33 
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Quadro de P~$~oal 

A R E A ' CAPES : CEDIDOS : TOTAL 
I I • • 

, - - --- ---------- ------ - - --- - --- ----- ---- ---, ------- _ .. *- ---- - - - , 
Di retori a Geral 04 

Diretoria de Programas 

D i retor i a de Admln i &tr.~io 01 

Divisão de Pessoal 08 

Div i sio Or~.ment~ria e Financeira 14 

Divisão de Atividades Auxiliares 13 

Coordenadoria de E6tudos e Fomento: ti 

Coord. Acompanhamento e Avalia~io 10 

Coord . de Programas Especiais 06 
I 
~ . 

: Coordenadoria de Bolsa no Exterior : 15 

Coordenadoria de Bolsa no Pa* 08 

Coord. Coop era~io Internac ional 0 5 

Programa Comuta~io Blbllogr~fica 08 
• , 
I • ,----------------------------------- ,-------

T O T A L 103 

05 09 
': 

04 04 

01 02 

08 

02 16 

03 16 

06 17 

04 14 

06 12 

07 22 

07 i5 

~ J..O 
-i1s- ., , 

02 10 

I ' --------- -------- , 

: _-- -------- ---- ----- ---- ----- ______ 1 _____ _ - _________ : ___ ___ __ : 
I I 

P E R C E N TUA L : 67Á I 33% 100:<: 
I . . I , t I , ___________________________________ ' _______ , _________ ,------- - , 
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4.3. Or,~m~ntári~/Fin~ncrlra/Contábll 
, 

Proble~as Oetectados 

a) ~u~dro dm pessoal atu~l . In~uficient •• em termOQ 

qlJilnt itat ivos ., qual it~t ivo~ par ... e;',ecuc;,lo d .. s 

at Ividadeli~ 

Ine~lstlnclil de cronograma de e~penhilm.nto e de 

progr~Milçio de pagamento de Convinios; 

Preparo e d ... tllo9r~fiil de resumo~ de Convinio$ 

e dos Termos de Adltam.,nto~ para fins de 

publlcacâo no Diário Oficial; 

Inexlstincia de pl~nejaru.nto de ativid~de~ para 

aCOQlpanhllD'Ent o. pvdidos cnÍ'd ltos 

Gup}ementarE'iI do 

plurl~nual de Investimentos; 

Inexistencia de rel .. tôrios periódicos 

~xecuc~o Orçaruentàri~/Financeira; 

--j.~) Ex i st ênc i iI de progran,as parc 1.11 de Conv.:ln I o,., 

-!. ~) Demora na ""5In .. b.lra dos docunl .. ntoiOl 

h) rncon"istincia~ entr~ o obJeto do Cun v~n ,o e a ~ 

prestação d .. contas íExen,plo: Convênio PÔU."® 
bol~aH e a pre~tacio ds cont~s de ~O bolsas); 

35 
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I ) li~ ordens banc"ri .. " d .. ::ruor.t'd a 'i; p 

bolSiÃ$ individuais 

7' õ\present,,_., 

dõ\ ag.enc, a 

dados incoMPleto. 

b.nc~ria. nom~. cpf, ~tc). 

nÜnti.!ro 

de área de contab i 11 dad~: 

propr' cIOH.?Ot e dita para fln~ de cont~bili=açâo, 

pacr '11".00 10, 

convenlos, saldos cont3beis. €xtorno~, etc: 

k) Interferincia constãlnte~ de telefonema.; 

Ausência de treinamento de 

p,..incip.,lmente com ao. ,..eduç~o ocorrida do 

m) Ausincla de manuais setorlal5 atualizado%. que 

Muitas d~vldas poderiam Ber 

dl,..lrnidaS7 

CAPESJ 

~O) Emis~~o de 

pas~agen. sollcitãldas pelas dentai~ ar€a., 

p) Oi~pind~os eXEcutados ~ru um~ ~lín€~ dE de~~es ~ ' 4 

enquanto qU~ o objeto do Convinlo refere-se a 

outra, o que poder~ redundar em 9losa da 

p,..estacia de conta~p 
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2:1.35 

'----

in~titulçie~ In~dirup]€ntes em outra. Conyjnio~. 

Susestõ!rll 

1. Propiciar condlçõe~ para que o qu~dro de 

pe~soal ~eJa ad~quado. be~ COfuO ter c~ndlçies 

para eMecut~r ~s atividades nece.s~ria~~ 

2. Orientar a5 demais ir~a5 para o fornecimento de 

cronograma de empenhamento e da Programaçio 

Financeira. periodicamente atualizados visando: 

a) a €xecuç~o ou solicltaç~o de cr~dlto 

orçarllentár iOJ 

b) elaboraçio de Pro9ramaç~o Financeira 

para o Tesouro Nacional. e ~ollcitar 

a. Ilberaãe1S eM tempo hcib i 1. e evitar 

atraso~ nOIl pagamento$~ 

-
3. Orientar 

Convf,\nlo/T .. rn\o 'Adlt Ivo ao ser emit Ido pelo 

Micro computador. ~eJa emitido o seu resumo no~ 

ter~os do padrão do ~iário Oficial; 

~. Elaborar. divulgar e manter reuni6es COM •• 

área~ no sentido de a. 

proposta. orç:amentárlõll". as neces. i.dõlldes , 

"dicionai. 

programaç:5o do p~an~ plurianual. cowp~tjv~l COlli 
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2:1.36 

'------

o cron09r~N~ do D~part~ru~nto d€ Or~~~.nto da 

~. Emi5~io p~ri'dica de relatórlo~ d~ eNecu~~o 

Superior, e de r~lat6rjos setori~is para as 

envolvidas, conseGuentewente 

• Neces~idade de desenvolvimento e impl.nt.~io de 

%Isterua informatizado de Convinios GU~ atenda 

toda5 as área$ envolvidas. sejaM no valor, 

Instituição, 

etc, 

da redu~ão do- quadro de pessoal, '5ET i i\ 

credenciar ~ai5 funcionários para assinatura d~ 

documentil~io, 

8. Orientar a~ áreas envolyldas da necessidade de 

se firMar Termo Aditivo aos Cony~ntos. eM teMPO 

hábil, Inclu51ye informando a~ dlferenca~ e am 

38 
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9. Orientar ~. In;plant<lr. 

bo15~S no eKt~rior. 

bol~~~ Individuais ~ _ ser preparada. conferida R 

rlrduz Indo o ordens 

existentes; 

a po.sibllidad~ R a Yiabilid~d~ da 

IMPlantaçio de área de contabilidade da CAPES 

com o quadro ~ínlmo, e quaiG consequencias 

11. Etitudar - possibilidade de centralizar ) 
telefonemas intern05 e externos em deterMinado 

funcionário ou lienl prejudica ... 

atividades atualMente executadas, 

12. Diagnost icar, Ju~tificar e propor treinalhentos 

de func I onilr i os de forma a ~.ax i !li I <:il r o .. 

13. Estudilr e propor a elaboraçio de relatorlos 

per i 6d I CO$ 

14. Prop ic iar incen-t ivar 

t::'tc. 

39 
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entraves burocráticos sem preJuizo das normas 

ex i stentes. 

15. Estudar em conjunto com as 'reas envo l v i das e 

com as agin cia~ de tur i smos. a implantaçio de 

formulário ~n i co. em n~mero de no m'ximo de 3 

vias ,. de requi~içio de passagens. Estudar e 

propor a viabil i dade di\ at i v i dade de 

requisições de passagens ser transferida e 

admin i strada pela área de serv i ços gerais; 

16. Orientar. i nformar e divulgar para as demais 

áreas as normas existentes de Convin i os as 

inadimplinc i as e suas consequincias. 

outros assuntos para esclarec i mentos e 

ac:oftlpanhamentos. 
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5. CONSIDERACOES GERAIS 
". " . . 

Problemas Detectados 

a) Estrutura Organizacional com excesso de especializaçio. 

Observa-se tal fato nas bolsas (e:<ter ior e Pa'(s) e nas 

~reas de serviços gerais (protocolo, expediente). 

b) Deficilncia na manutençio de equipamentos e das instalaç5es 

as ~reas tem retomado da demora na manutençio ou conserto 

solicitado, cujo atraso tem sido prejudicial a e:<ecuçio das 

atividades em tempo normal. 

c) Auslncia de planejamento institucional em decorrlncia do 

volume de serviços executados no dia a dia, fica 

prejudicada a atividade de planejamento de curto e m~dio 

prazo nas diversas ~reàs da CAPES. 

d) Serviços de datilogra~ia pulverizados. Cada ~rea dispõe de 

servi.ços de datilografia, sendo que em algumas existem 

grande carga de datilografias, inclusive com m~quinas IBM, 

sem que os funcion~rioi possam utiliza~ o seu potencial. ) 

e) Atendimento ao pdblico ~ significativamente grande a 

parcela de tempo dedicado ao atendimento de telefonemas, 

cartas recebidas, etc. 

41 
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f) Ausência de treinamento de funcionários com o en<X'·;ugamento 

do quadro de pessoal. os funcionários est~o executando 

atividades sem que se saiba qual a finalidade. 

g) Informatizaçio das atividades. A .maioria das atividades s~o 

execl~tadas de forma manual. - com excess~o do SIAF. SIDOR. 

Avaliaçio. et c • ou se usam microcomputadores para 

datilografias ou elaboraçio de formulários. 

h) Inexist@ncia de Microfilmagem. Devido ao volume de 

processos/documentos os arquivos setoriais existentes s~o 

relativame:nte: grande:s. 

i) Austncia de: programaçio. As áre:as disp8em de: dados para 

el ab·oraçio. porim as i nformaçõe:s s~o i ncons i st entes. e por 

outro nio sio divulgadas para as .reas envolvidas. 

J) Re:quisiçõe:s de passage:ns. Datilografias em trts vias na 

área solicitante:. e e:m..mais quatro vias na áre:a financeira. 

k) Manuais de atividade:s. Praticamente n~o existe manual de 

atividades de: cada área. o que faz. para que. legislaç~o 

sobre: o assunto. e:tc. 

1) Emissõe:s de relatórios periódicos de atividades. A 

elaboraçio de:sses relatórios setoriais permitiria subsidiar 

o processo decisório. caso também fac i I itar ia o 

acompanhame:nto pelas demais áre:as envolvidas e: do re:latório 

42 
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de encerramento do ano. . . .... . ._-

m) Divulga~ão das atividades da CAPES. o drgão executa 

atividades importantes sejam na forma~ão de 

humanos especializados - como na pesquisa 

apoiando os setores pdblico e privados 

n) Principais bancos de dados sugeridos: 

• Bolsas 

Conv~nios 

• Protocolo 

Avalia~ão 

• Almoxarifado/PatrimÔnio 

Interface com o SIAF, SIDOR e SIAP. 

Sugestões 

recursos 

çientrfica, 

1. Na redefinição da estrutura organizacional da CAPES deveria 

ser evitado o e:·:cesso de hor'izontal iza~ão e vert ical iza~ã.o) 

objetivando reduzir o limite burocratico. 

2) Necessidade de desenvolvimento de programa com a finalidade 

de permitir mais integração das ireas e. conseqUentemente, 

obter maior agilidade na definição dos assuntos a serem 

'equacionados, como também, possibilitando aos funcionários 

vis~o mais sist~mica. 
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3. Est'Jdo, orçamentação, licitação contratação de 

manutenção; nos contratos existentes detectar as causas das 

deficilncias no atendimento: maior integração com o MEC 

visando o atendimento da manutenção de bens a seu cargo nos 

andares da CAPES. 

4) Com a s i mplificação de estrutura organizacional, a 

informat ização agil izando os tramites, · e, conseqíientemente, 

liberando as atividades do dia a dia, depreende-se que o 

problema de falta de planejamento poder~ ser superada, R 

inclusive inst i tuindo ~rea ou grupo de trabalho. 

5. Realização de programa interno. Junto ao corpo funcional, 

demonstrando que as mudan .. as que ocorrem se devem a novos 

momentos que o Pars atravessa. 

6. Necessidade de se realizar pool de datilografias de 

rot in as, concentrando am determinada irea setoriali visando 

at ender duas ou mais atividades, inclusive propiciando 

treinamento aos funcion~rios sobre a utilização do 

potencial dos equipamentos; assuntos urgentes que reque i ram 

tratamento diferenciado poderiam ser executados na própria 

área com a disponibilidade de m~quinas e eventual 

datilografia. 

7. Com a informatização dos bancos de dados, e terminais 

disponrveis poderão ser efetivados consultas rápidas ao 
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programa e prestar as futuramente seria 

indicado que se mantesse central de atendimento; cartas 

solicitando esclarecimentos podem ser decorrente de falhas 

nos manuais ou de nio estarem explicitados. como tamb~m 

seria conveniente elaborar tabulaç:-ão das solisitaç:ões e 

efetuar esclarecimentos mediante of(cios circulares. 

8. Necessidade de se promover treinamento interno dos 

funciondrios de forma a propiciar condiç:ões de entendimento 

sist~mico e. conseqíientemente agil izar e e:,:ecutar com mais 

rdpidez as atividades. 

9. Necessidade de se instituir assessoria de informática no 

âmb i to da inclusive realocando os 

digitadores. programadores e analistas para essa nova área 

com o intuito de que a mesma possa diagnosticar e priorizar 

os serviços a serem executados. inclusive treinamento 

pessoal na área de microcomputadores; havendo possibilidade 

substituir paulatinamente as impressoras existentes por a 

laser. 

10. Propiciar condições para a implantaç~o de sistema de 

microfilmagem de documentos/processos importantes de forma 

a liberar espaços f(sicos. 

11. No caso dos aspectos financeiros/orçamentários há 

necessidade de elaboração de progra~ação visando que a área 

__ _ , _ _ ._ _____ O_ o " 
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encarregada solicite a liberação dos recursos do tesouro, 

ou outra ár-e:a., em tempo h;;{bil, como tamb~m propiciar 

subsidios para pedidos de cr~ditos suplementares. 

12. Elaborar e implantar formul;;{rLo unico para requisição de 

passagens que atendam' ~s-~r.as da CAPES, 

turismo; nesse sentido a ~rea solicitante preencheria e não 

necessitaria de noya datilografia; outrossim a atiyidade 

que se encontra na ~rea financeira deveria ser transferida 

para a de seryiços gerais, em yista de ·atender a CAPES e 

não se constituir atividade financeira; em 1989 as agªncias 

eram Bradesco, Interline, GBU e ALAR; em 1990 são Bradesco, 

Interline Itiquira: das mudanças 

inexistencias de contratos sugere-se . a formalização atrav~s 

de licitação de ag~ncias. 

13. Necessidade de elabora~ão de manuais e atiyidades setoriais 

para diyulgação e consultas das demais ireas. 

14. Propiciar condiç5es para que sejam emitidos relat6rios 

gerenciais setoriais e periódicos para acompanhamento das 

áreas enyolyidas. 

15. Necessidade de elaboração de reJatórios gerenc i ais que 

permitam diyulgar não só a imagem da CAPES, como tambim das 

~tlyidades executadas e que setores estão sendo pribrizados 

na área de recursos humanos e apoio ~s pesquisas b~sicas e 

apl icadas. 
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16. Banco de dados sugeridos: 

a) Conv~nios: 

conv~nios 

montagem de Banco de Dados de todos os 

e seus programas, o . sendo que cada área 

envolvida implante e atualize os seus respectivos campos 

de atua~ão, mediante terminais, e qualquer consulta se 

const i tui em in~orma~ão atualizada. 

b) Bolsas individuais: desenvolvimento e implanta~ão de 

sistema que deste o cadastro da solicitação, análise, 

aprova~ões, concessão e mediante atualiza~ões per i ódica 

permita inclusive ver i ~icar a situa~ão. o pagamento, a 

emiss~o da Vicha de pagamento periódico, 

programas de concessão. 

etc, por 

c) Protocolo: desenvolvimento e implantação do sistema, 

mais completo que a do MEC, que permita acompanhar o 

andamento de documento/processo, 

sua localiza~ão e seus tr&mites, 

em consulta rápida, a 

indicando dias, etc, 

inclusive cobrando das áreas processo/documentos que 

permanecam na área por mais de determinado ndmero de 

dias. 

d) Avalia~~o: desenvolvimento e implantação do sistema mais 

completo do cadastro e da avalia~ão dos cursos. 
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e) Almoxarifado/PatrimÔnio: anál ise dos sistemas ced hl os 
' . -, ' 

pelo MEC para compatibilizar com as necessidades da 

CAPES, e mant~-los atualizados periodicamente, 

indicando: niveis de consumo, estoques, necessidades de 

campos" etc: patrimonia;~o dos bens, localiza~~o, termo 
. -

de responsabilidade. móvimenta;~o, baixa, et~. 

f) Interface de sistemas _ externos: desenvolvimento e 

implanta~~o de sistemas que ao serem digitados permitam 

a elabora~~o de relatórios gerenciais, ao mesmo tempo 

que os dados básicos necessários a aqueles sistemas 

externos sejam automaticamente transferidos. 

6. CONSIDERAC~O FINAL 

6.1. A comiss~o, com as análises e recomenda;5es apresentadas, 

espera ter atingido os objetivos para o qual foi 

const ituido; 

6.2. A comiss~o optou por apresentar relatório sucinto e 

objetivo, evitando-se exposi~5es detalhadas. Eventuais 

diver9~ncias às proposi~ões expostas pela comissão 

poder~o ocorrer em decorr~ncia da n~o aceita~ão pelo 

corpo de funcionários entrevistados, mas que visam a 

racionaliza~~o e agiliza~ão da CAPES; 

6.3. A comiss~o espera que o relatório apr~sentado, contenha 

subsidios que poder~o nortear as a~5es administrativas e 
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organ i Zél.C i ona i s, para que a curto prazo, a CAPES atinga 

nova imagem de orgio dinâmico e eficiente nas suas 

atividades; 

.4. Nesse sentido, a comissio submete ~ cons i dera~io superior 

o presente relatório, externando os agradecimentos pela 

confian~a demonstrada a seus membros, pela Administra~~o 

da CAPES, bem como colocando-se ~ d i sposi~~o para 

quaisquer esclarecimentos que se fizerem necessários. 

Bras(lia. 09 de agosto de 1990 

pl Comissio 

.. 
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