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1 Objetivos do Manual
e Qrientar sobre os procedimentos para cadastro de bolsistas e acompanhamento do pagamento das mensalidades do PROGRAMA
NACIONAL DE POS DOUTOURADO/CAPES - (PNPD/CAPES).
e Descrever as funcionalidades do Sistema de Acompanhamento de Concessdes (SAC) para os Coordenadores do Programa Pds-
Graduacdo e para o Pré-Reitor da IES (PNPD/CAPES).
2  Perfil do Usuario

2.1 Coordenador do Programa Pds-Graduagao (PPG)

O coordenador do programa pds-graduacao é o responsavel por efetuar todos os procedimentos referentes a cadastramento, inclusdo e
acompanhamento dos bolsistas PNPD/CAPES no SAC, bem como por acompanhar o pagamento das mensalidades por meio da emissdo de
relatdrios do sistema.

2.2 Pro-Reitor

O pro-reitor é o responsavel por efetuar o chancelamento dos bolsistas cadastrados no PROGRAMA NACIONAL DE POS
DOUTOURADO/CAPES - PNPD/CAPES no SAC.

3  Acesso ao Sistema SAC
3.1 Endereco de acesso

Link do sistema: http://sac.capes.gov.br/sac/
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3.2 Telade Login

@ Sistema de Acompanhamento de Concessbtes - SAC

CAFPES

Para acessar o sistema, por favor digite o
CPF do responsavel e a respectiva senha.

CPF: |

Senha: |

ok

‘Esqueci minha Senha |

A senha de acesso é a mesma utilizada em outros sistemas da Capes. Caso a possua, basta informar o CPF e a senha de acesso e clicar no botao
OK.
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Problemas com senha

Caso o usuario ndo consiga acessar o sistema por falta de senha, nova senha devera ser solicitada por meio da opgao “Esqueci minha
senha” na tela inicial do SAC.

Caso o problema persista, o usudrio deve:

Ligar para o telefone (61) 2022-6830 — Central de Atendimento ao Usudrio;
Identificar-se como coordenador ou pré-reitor do PNPD/CAPES;

Informar o CPF e a IES vinculada;

Solicitar a confirmacdo do e-mail cadastrado e o envio de uma nova senha.

e

3.3 Seleg¢do de Programa da Capes

Apds o login do usudrio no SAC, é necessario selecionar o programa no qual deseja realizar as operacdes, de acordo com os seguintes
passos:

Passo a passo:

1. Selecionar o programa desejado;
2. Clicar no botdo F10-Gravar.

C/:{. )) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes

CAPES

Fi0-Gravar

Escolha o programa

() PMPD/CAPES - Programa Macional de Pés-Doutorado/Capes

Atencdo: Para o cadastramento dos bolsistas do Edital PNPD/CAPES, tanto o coordenador do Programa Pds-Graduagdo quanto o Pro-Reitor,
devera escolher a opcdo PNPD/CAPES — Programa Nacional de Pés-doutorado/CAPES.
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4 Principais Operagoes

Ap0s a selegdo do programa PNPD/CAPES, o perfil de coordenador ou de pro-reitor ird visualizar quatro abas para operar o SAC e uma aba
para obter ajuda sobre o sistema. Possuem permissdo para realizar apenas as operacdes disponiveis nas abas Bolsas de Participantes e
Relatdrios, além da consulta a Ajuda. Os perfis citados acima podem também Verificar Pendéncias dos cadastros efetuados, clicando no botdo
correspondente ou acessando a aba Relatorios.

C(/.) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa

CAFPES Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes|Relatdrios Ajuda
Pds-Graduagdo |Participantes
- - - -

verificar Pendéncias

Coordenacio de Aperfeicoarmento de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos os direitos reservades 15:04 | Seja berm-vinds Desconectar|
1000,

Coordenador do Programa Pds-Graduagao (PPG)

Todas as operagOes necessarias para inclusdo e alteracdo de dados dos bolsistas sdo realizadas por meio da aba Bolsas de Participantes.

C({.) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa

CAPES Concessda Bolsas de Bolsas de Prograrna Capes Relatdrios Ajuda

Pds-Graduagdo |Participantes
- - - - -
Cadastrar Movos Participantes
Incluir Novos Bolsistas

Acompanhar Baolsistas

acompanhar Ex-Bolsistas Werificar Pendéncias
Coordenagdo de Aperfeicoarnente de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos os direitos reservadaos 15:04 Seja bem-vindao Desconecta[l
1000w, 6

Manual do Usuario - SAC
Sistema de Acompanhamento de Concessdes



Ministério da Educagao
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06
70040-020 - Brasilia, DF

CAPES

Pré-Reitor

Todas as operacOes necessarias para o chancelamento dos bolsistas sdo realizadas por meio da aba Bolsas de Participantes.

e

(/.., x; SAC Bistems de Acomoanhsrac 4 Concaales Programa Nacional de Pos-Doutorado/Capes
=

i.
€A

SEOre0s A juda

asic de Apadeicoamaents de Pesecsl de Nivel Suparios - SAC ™
<opyright 200342004 - Todos os direitos reservadas 43 Seja bem-windo Decanectar

15143
1000 m.
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4.1 Cadastrar novos participantes

Descrigao: Opcado utilizada para cadastrar participantes do projeto no sistema. Essa etapa é necessaria para posterior inclusdo do participante
como bolsista do PNPD/CAPES.

Passo a passo:

1. Selecionar a opc¢do Bolsas de Participantes;
2. Clicar na opgdo Cadastrar Novos Participantes;
qi:}) SAC sistema de Acompanhamento de Concesstes Exemplo Programa
care = L de . Bolsas de Frograma Capes Relatdrios Ajuda
1. Selecionar a opgio PAREPENES - - -
“Bolsa de Cadastrar Novos Participantes
Participantes”. ;”c‘”'r N°':°S;°"s'sttas 2. Clicar na opgdo Cadastrar Novos
companhar Bolsistas . .
Acompanhar Ex-Bolsistas Partl(:lpantes. _verificar Pendéncias |
Gosrdenase de Aperfeicoamente de Pessoal de Nivel Superior - SAC To
Copyright 2003/2004 - Tades os direites reservados 15:04 | Seja berm-vinde Desconectar]
1000m,
3. Clicar no boto sl para selecionar o Projeto no qual pretende cadastrar o participante;
qi;;}) SAC sistema de Acompanhamento de Concesses Exemplo Programa
carEs Concessdo Bolsas de Bolsas de Frograma Capes Relatdrios Ajuda
Pés-zraduagdo  Participantes . - .

Limpar | F?-Movo | F9-Pesquisar | FiZ-Imprimir

Projeto . -
B 3. Clicar no botao _.l' L1, para
Selecdo Projeto . .
[ selecionar o projeto.
CPF Nome Parocpatan
Coordenacie de Aperfeisoarnents de Pessoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 2002/2004 - Todos os direitos reservados 15:20 | Seja bern-vinds Desconectar]

1000rn.
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2 O sistema abrird a janela Selegdo Projeto.

4. Informar a IES (PNPD/CAPES);
5. Clicar no botao F9-Pesquisar;
) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox |Z||E|r5__(|
| L] httpeff1o.1.1, 000 Lecl iakacalegnn, dotevento=FS-Abrir 5 2|
4. Informar a IES. | | |
Selecdao Projeto
Sigla IES Projeto
I |
Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto \ Fim Projeto
5. Clicar no botao F9-
Pesquisar
£ >
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< O sistema exibira o resultado da pesquisa.
6. Selecionar o Projeto clicando sobre o nome;

2) Selegdo Projeto - Mozilla Firefox

@ 10.1.1.227:8080/pgsac/selecaoprojetoselpopup.do

Selecdo Projeto

Sigla IES Projeto

USP [

Cédigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
33002010 .USP AProjeto Exemplo 1 A01/06/2011 '01/05/2013
33002010 .USP AProjeto Exemplo 2 .01/05/2011 .01/05/2013
33002010 |usP | Projeto Exemplo 3 |01/06/2011 |01/05/2013
33002010 |usp | Projeto Exemplo 4 »Ul/06/2011 A01/05/2013

6. Selecionar o Projeto clicando sobre o
nome.

x &
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< O sistema retornara para a tela anterior.
7. Clicar no botao F7-Novo;

(. :\) SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes

CAPES

Concessdo Bolsas de Bolsas de
Pés-Graduagdo  Participantes
=
Projeto
Selegdo Projeto
Prajeto Exemplo 1 |
CPF Mome

Exemplo Programa

Programa Capes Relatdrios Ajuda

- -

Participacdo

Coordenagdo de Aperfeicoaments de Pessoal de Mivel Superior - SAC
Copyright 2003/2004 - Todos os dirsitos reservados

7. Clicar no botao F7-Novo.

BV

TO
15:50 | Sejs bern-vindo Desconsctar
1000r,

< Sera exibida uma tela para o usuario informar o CPF do participante.

8. Digitar o CPF do participante, sem pontos ou tragos, somente nimeros;

9. Clicar no botao F9-Pesquisar;

(.-‘J) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes

CARES Coneesséo Bolsas de Bolsas de

Pos-Graduagdo  Participantes
-

=

8. Informar o CPF do
Participante.

Informe os lesquisar
Documentos
IZPF

| (sem paontos ou tragos, soments ndmeros)

Exemplo Programa

Programa Capes Relatdrios Ajuda

- -

Coordenagio de Aperfeisoamento de Pessoal de Nivel Superior - SAC
Copytight 200272004 - Tadas os direitos reservados

9. Clicar no botao F9-
Pesquisar.

= 1 | = e
Limpar | (F7-N | _Fo-Pesquisar | _F1z-Imprimir |

TO
16159 | Seja bem-vinds
1000,
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< Caso o CPF ja esteja cadastrado na base de dados da Capes, a mensagem a seguir sera exibida. Neste caso, o usudrio deve clicar no botdo OK e
dar continuidade ao cadastramento.

JA existe uma pessoa cadastrada com oz dados digitados.
Por tavor selecione-a na lists abaixo ou digite novos dados
para cadastrar uma nova pessoa

< O sistema exibira os dados do CPF cadastrado.
10. Selecionar o participante clicando sobre o nome.

SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa
CAPES Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatarios Ajuda
Pds-Graduagdo  Participantes
- - - - - -
Informe os dados d . lar
10. Selecionar o
pocumentos participante clicando
CPF
e | SOPEONOME |
L
Nome / Data Nascimento |L‘.éneru |Pa|'s de Nascimento |N|Z|mero Documento |
EXEMPLO NOME z 00/00/0000 | |Brasil |oooooo 00000 |
Coordenacio de Aperfeicoarnents de Pessoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Tades os dirsites reservados 17:04 | Seja bemn-winde Desconectar]
1000rn,

< Ao clicar sobre o nome, o usuario devera completar os dados do participante. Serd exibida uma tela para o preenchimento do cadastro, é
possivel que os dados referentes ao endereco, telefone e correio eletronico estejam preenchidos. Portanto, cabe ao usudrio conferir e corrigir,12
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caso necessario. Se os dados pessoais ndo estiverem preenchidos, o usuario podera inseri-los, mas isso ndo é obrigatdrio ao preenchimento.
Para dar prosseguimento ao cadastro o usuario deve inserir o papel do participante, no campo Papel, seguindo os seguintes passos:

11. Clicar no botdo Novo;

12. Selecionar o papel: Participante de Projeto;

13. Clicar no botdo F10-Gravar.

=
&L SAC sistema de Acompanhamento de Concesstes Exemplo Programa
Lt R Concessao Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
Pés-Graduagio  Participantes
- - - - -
| | f | =5
Selegdo Projeto
rojcta 13. Clicar no botdo
Projeto Exernplo 1 . =
d b 11. Clicar no botdo F10-Gravar.
Pessoa Fisica Novo.
Harne — Data Mascimento Género Macionalidade CPF
Exempla Norme ~ [oo/o0/0000 | (dd/mm/aaaa) | | rasil v [ooooooooooo
=| Papel Nove |
Excluir Papel .
O [Participante ds Projeto v { 12. Selecionar o Papel'
=| Endereco Fisico m
Excluir Logradouro Complemento Marmero  Bairro
1. [Exemplo [Exemplo [ I
Cidade Selecione cidade uf CEP (somente ndmeros)
Finalidade Principal Pais
[camersial v B BRASIL
= | Telefone(s) E
Excluir Codigo do Pais  Cddigo Area Telefone Ramal  Tipo Finalidade Principal
1. oo 00 0000-0000 | v [Comercial v [5IM w
=|| Correio Eletrénico M‘
Excluir Correio Eletrénico Finalidade Principal
1. M |Exemploemail@capes.gnv‘br |Contat0 v |SIM v
Coordenacfo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superiar - SAC T )
Copyright 2003/2004 - Todes os direitos reservados 17124 | Seja bem-vindo Desconectar]
1000rm,
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Observagoes:

Para a inclusdo de outro participante, basta clicar no botdo F7-Novo.
E importante indicar sempre o Papel do participante no projeto.

4.2 Incluir novos bolsistas

Descrigdo: Opcado disponivel para inclusdo do participante como bolsista do PNPD/CAPES. O sistema exibe a relacdo de todos os participantes
cadastrados no projeto e a situacao de cada um: com bolsa ou sem bolsa.

Atencdo:

e Os participantes sé podem ser incluidos como bolsistas PNPD/CAPES se tiverem cadastrados corretamente na op¢do “Cadastrar Novos

® Somente os participantes que estiverem na situacdo SEM BOLSA estdo liberados para serem incluidos como bolsistas.

Participantes” — ver item 4.1.

Passo a passo:

1. Selecionar a opcao Bolsas de Participantes;
2. Clicar na opgado Incluir Novos Bolsistas.
//‘" —— Exemplo Programa
C&—._——)) ° 1. Selecionar a opgio —— ’ ¢
CAPES Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda

Participantes
-

> >

Participantes. = =
Cadastrar Nowvos Participantes
Incluir Movos Bolsistas
Acompanhar Bolsistas

2. Clicar na op¢ao Incluir

Novos Bolsistas.

Acompanhar Ex-Bolsistas

Coordenagio de Aperfeicoamento de Pessoal de MNivel Superior - SAC
Copyright 20032004 - Todos os direitos reservados

TO
15:04 | Seja bemn-vindo
1000mm,

Werificar Pendéncias

Desconectar]
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3.

Clicar no boto sl para selecionar o Projeto;

({. _)) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Pr°grama
cares Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
Pas-Graduagdo | Partjmeass
3. Clicar no botao ﬁ para selecionar par_|
Inclusdo de Participantes como bolsistas o Proieto.
Prosete E— A
ﬁ
cPF Nome Papel Situagdo
CoordenscSo de Aperfeicoarnents de Pessoal de Mivel Superior - SAC To
Copyright Z002/2004 - Todos os dirsitos reservados 10:34 Seja berm-vinde
1000rm

< O sistema abrira a tela Selegdo Projeto.

4, Informar a IES (PNPD/CAPES);

5. Clicar no botdo F9-Pesquisar;
£) Selecéo Projeto - Mozilla Firefox |Z||E|E|
|| httpeffio.1.1.4 L Lol icbacalegnin, do?evento=Fg-Abrir L
4. Informar a IES. - - ==
Selecdo Projeto
sigla IES Projeto
I \
Codigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto \ Eim Projeto
5. Clicar no botao
F9-Pesquisar
< ¥

15
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< O sistema exibira o resultado da pesquisa.
6. Selecionar o Projeto clicando sobre o nome;

&) Selegdo Projeto - Mozilla Firefox Q@@

10.1.1.227:

Selecdo Projeto

Sigla IES Projeto

Cédigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
33002010 uspP Projeto Exemplo 1 01/06/2011 01/05/2013
33002010 |usp | Projeto Exemplo 2 |01/06/2011 |01/05/2013
33002010 |usp | Projeto Exemplo 3 |01/06/2011 |01/05/2013
33002010 luse | Projeto Exemplo 4 |01/06/2011 |o1/05/2013

6. Selecionar o Projeto clicando sobre o
nome.

< O sistema retornara para a tela anterior e exibira a relagdo de Participantes cadastrados no projeto selecionado.
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7.

Selecionar o participante na situacao SEM BOLSA, clicando sobre o nome.

Atencdo: Se a situacdo do participante for Bolsa Incluida no Sistema SAC no Programa (Nome do Programa), o participante ndo podera ser
incluido como bolsista PNPD/CAPES, pois ja possui uma bolsa da Capes.

({1 )) SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes Exemplo Programa
LA Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
Pos-Graduagio Participantes
- - -
Lirnpar F9-Pesquisar Flz-Imnprimir
Inclus3o de Participantes como bolsistas
Projeto
[Projeto Exernpla 1
CPF Nome Papel Situacdo
00000000000 ANA SILVIA 'In\ciagéo Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
00000000000 BIANCA Iniciagio Projeto SEM BOLSA
00000000000 BRUNA DRIELY Iniciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
00000000000 CAMILA DOS SANTOS Iniciagio Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
00000000000 CAMILA RODRIGUES Iniciagdo Projeto SEM BOLSA
00000000000 CELIA MARIA \ niciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
00000000000 CLAUDIO MARCELO c niciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
7. Clicar no nome do |gagse T g
00000000000 CRISTIAME . . niciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA WO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
000000DDODD | DAMIEL corpelRo | Participante. niciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA NO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
ano0ooonoooo WELLINGTOM Iniciagdo Projeto BOLSA INCLUIDA MO SISTEMA SAC NO PROGRAMA
Coordenagie de Aperfeicoamenta de Pessoal de Mivel Superior - SAC TS
Copyright 2003/2004 - Todos as direitos reservadas 10:48 | Sejs bern-vindo Desconectar
1000m.

2 Ap0s selecionar o nome desejado, serdo exibidos os dados do projeto no qual o participante esteja cadastrado, os dados pessoais e os dados
da bolsa, além das opc¢des para gravar, abrir e imprimir.

Atencgdo:

8.
9.

Selecionar o nivel, ou seja, a modalidade de bolsa a ser concedida ao participante. Opcao: Estagio Pés-Doutoral

Informar més/ano de inicio da bolsa e o nimero de meses concedido pela IES.

O tempo de bolsa concedido pela IES ndo pode ser maior que a duragdo maxima permitida pela Capes.
O fim da bolsa é calculado pelo sistema de acordo com a data de inicio e o tempo concedido pela IES.

17

Manual do Usuario - SAC
Sistema de Acompanhamento de Concessdes



Ministério da Educagao
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06
70040-020 - Brasilia, DF

CAPES

10. Selecionar o Grupo/Tipo Pagamento conforme a op¢do escolhida em Nivel, observando que para o Grupo/Tipo Pagamento
Docente/Pesquisador (modalidade “c” prevista no Regulamento do PNPD/CAPES, Portaria n2. 86/2013), o tempo de bolsa
concedido pela IES deve ser preenchido alterado de 60 para o maximo de 12 meses;

11. Clicar no botdo F10-Gravar para salvar os dados.

Q:[;;) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo & Docencia

CAPES Concess&o Bolsas de Bolsas de Pragrama Capes Relatdrios Ajuda 11_ Clicar em FlO-Gravar.
Pés-Graduagdo  Participantes

F10-Gravar | Fa-Abrir | Fi2-Imprirmir

Dados do Projeto

Projeto

Exempla Projeto 1 9. Informar més/ano de inicio da bolsa e o

Dados Pessoais nimero de meses concedido.

Documento Bolsista 10. Selecionar o grupo de

no000000a00 BIANCA PACINI pagamento.

Bolsa Nova

Mivel Inicio bolsa Tempo concedido IES Quota Baolsa

Exemplo Nivel v 00/ 0000 ao IPrUJEtU

Situagio _I\ Firn Bolsa Grupo/Tipo Pagarnento

A Liberar 00/0000 [ Exernpla Grupa v

g e ento de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
8. Selecionar o nivel da bolsa. b - Todos os direitos reservados 11:10 | Seja bern-vindo Desconectar]

1000m,

4.3 Acompanhar Bolsistas

Descrigao: Opgao utilizada para inser¢dao de dados bancdrios no cadastro inicial do bolsista e posterior acompanhamento da bolsa, com a
possibilidade de suspensao, cancelamento ou altera¢do dos dados cadastrados.

Atencgao:
Nessa opcdo, é importante observar a coluna Situagao, onde é possivel verificar todas as situacdes permitidas para a bolsa do aluno, quais sejam:
e A Liberar: O bolsista foi incluido, mas ainda ndo foi chancelado pelo Pré-Reitor.
IMPORTANTE: O bolsista que estiver na situacdo A Liberar NAO entra na folha de pagamento. Portanto, todos os bolsistas devem ser
chancelados para finalizar o cadastro. 18
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e Cadastrada: O bolsista foi incluido, a bolsa foi chancelada, mas ainda ndo foi efetuado o primeiro pagamento. Este é o Ultimo estagio

antes do recebimento da primeira mensalidade.
e Ativa: o bolsista ja possui pagamento efetuado
e Suspensa: O bolsista teve a bolsa suspensa.

Passo a passo:

1. Selecionar a opc¢do Bolsas de Participantes;
2. Clicar na op¢do Acompanhar Bolsistas.

Qj{. 9 SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes

Participantes

de Participantes.

Incluir Novos Bolsistas

Acompanhar Bolsistas

Exemplo Programa

- - -

Zadastrar Novos Participantes

cx 1. Selecionar a Opgﬁo Bolsas ; Baolsas de Prograrna Capes Relatdrios Ajuda

2. Clicar na op¢ao
Acompanhar Ex-Bolsistas Acompanhar Bolsistas.

Werificar Pendéncias
Coordenagio de Aperfeizoarento de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todes os dirsites resersdos 15:04 | Seja bern-uinda Desconectar
1000rm.
. ~ . .
3. Clicar no botdo &=, para selecionar o Projeto.

19
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q(. ‘\D SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa
CAFRES Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
Pos-Graduagdo Participantes
- -
3. Clicar no botio ﬂ', para selecionar o Limpar | quisar | Fiz
Acompanhamento dos Bolsistas Participantes Pl'ojeto,
Projeto
CPF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacdo Grupo
Coordenasio de Aparfeicoarnants da Paszoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todes o5 direites reservados 12:08 | Seja bem-vinds Desconectar]

> O sistema abrira a tela Selegdo Projeto.

4, Informar a IES;
5. Clicar no botao F9-Pesquisar;

20
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) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox

||_| http:ff10.1.1, 4 el s leanup, dofevento=Fa-abrir b |
4. Informar a IES.
irmpar | sar | F12-tmprimir | Canceler |

Selecdo Projeto
Sigla IES Frojeto
I |

Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto \ Fim Projeto

5. Clicar no botao
F9-Pesquisar
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20 sistema exibira o resultado da pesquisa.
6. Selecionar o Projeto clicando sobre o nome;

2) Selegdo Projeto - Mozilla Firefox

@ 10.1.1.227:8080/pgsac/selecaoprojetoselpopup.do

Selecdo Projeto

Sigla IES Projeto

USP [

Cédigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
33002010 .USP AProjeto Exemplo 1 A01/06/2011 '01/05/2013
33002010 .USP AProjeto Exemplo 2 .01/05/2011 .01/05/2013
33002010 |usP | Projeto Exemplo 3 |01/06/2011 |01/05/2013
33002010 |usp | Projeto Exemplo 4 »Ul/06/2011 A01/05/2013

6. Selecionar o Projeto clicando sobre o
nome.

x &
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< 0 SAC exibira a relacdo de bolsistas incluidos no projeto selecionado.

7. Verificar a situacdo da bolsa;
8. Selecionar o bolsista clicando sobre o nome.
Qf_{_‘) SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa
< F—; = Concess&o Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda

Pos-Graduacdo  Participantes
- - - - -

Limpar | F9-Pesquisar | F12-Imprimir

Acompanhamento dos Bolsistas Participantes

7. Verificar a situagdo da bolsa.
Projeta

[Projeta Exempla 1 ] \/

CPF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacdo Grupo

00000000000 AGMAR Iniciagdo Iniciacdo a Docéncia .10/2011 0942013 Ativa ] INICiACﬁO
00000000000 ALEXANDRINA Iniciagio Iniciagio a Dncéncla‘ 1042011 DQ/ZDiS Ativa INICIAGAD
00000000000 AN .IZABEL N SUpervisar Supervisdo 1IJ/2I311. =I39/2.I31.3. |Ativa Suparvwsnr
annannannon CRISTI . . . Iniciagdo a Docéncia 1042011 09(2013 Ativa INIC_IRCﬁO
00000000000 GIDEACD) 8' SeleCIOnar o bOlSISta Cllcando Iniciagdo a Docéncia 1042011 09/2013 Ativa INICIACAQ
ooooooooooa  |1woweTy  SODre o nome. Iniciag§o a Docéncia 10/2011 09/2013 Ativa INICIAGAD
00000000000 | LUZILEH e Iniciaco a Docéncia 10/2011 |oa/z003 |Ativa INICIACAG
00000000000 MEUZA MARIA Iniciagda Iniciagdo a Docéncia 1042011 :09/2013 .A Liberar INICIAGAD
00000000000 F;RISCILA Iniciagdo Iniciacdo a Docéncia 1042011 09./2013 Ativa INICiACﬁO
00000000000 ROSIMEIDE ) Iniciagdo Coordenador de A’re‘a 1042011 IJQ/ZDiS Ativa INICIAQEO

Coordenagdc de Aperfeisoarmnento de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos os direitos reservados 14:24 | SHeja bem-vindo Desconectar|
1000m.

2 0 usuério serd direcionado para uma tela com todas as informac&es do cadastro. E possivel alterar a situacdo da bolsa, caso necessario.
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2Ao clicar sobre o bolsista, o usuario devera inserir os dados bancarios do bolsista seguindo os seguintes passos

9. Clicar no boto sl para selecionar o banco.

Ly Concessio

Dados do Projeto
Projeto

EXEMPLO PROJETO 1
Dados Pessoais
Diocumento
03147965197

(th)) SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes

Bolsas de Bolsas de
Pés-Graduacio  Participantes
- -
Bolsista

MEUZA MARIA

Exemplo Programa

Programa Capes Relatdrios Ajuda

- -

Bolsa Atual 1071874

Inicio bolss Tempo conced|
000000 [z |

Firn Bolsa

oo/0000

9. Clicar no botao m" para
selecionar o banco.

Mivel

|Imciag§n

Baolsista Pago Individualments (BRI

Dados Bancérios

Excluir  Ativa Banco

Conta Corrente/DV

i R

| |

Copyright 2003/2004 - Tadas o= direi

Bl AT

Coordenagio de Aperfeicoarmento de Pessoal de Nivel Superior - SAC

tas reservadas

| | .
| § \m
Diata Nascimento
a0/00/0000
| | =
_Suspender | ancelar | rar Empr @
Grupo,/Tipo Pagamento
| INICIAGAD v
TO
15:56 | Seja hern-vindo Desconectar

1000m.
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<> O sistema abrira a tela Sele¢dao de Banco;
10. Informar o cédigo do banco;
11. Clicar no botao F9-Pesquisar;
12. Selecionar o banco desejado.

) Selecdn Banco - Mozilla Firefox

FoxTab

Selecdo de Banco
Cddigo Banco
ool

Bancos

- |j http:f{10.1.1,47:8080) sacfselecacbancoselpopup.do

Maome Banco

11. Clicar no botao
F9-Pesquisar.

1 de 1

Cidigo Banco

Nome Banco

|Banc:0 do Brasil 5.4,

001
12. Selecionar o banco
clicando sobre o
< | >
Concluido ] s MR EAETNTRE I Cﬁ
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< O sistema retornara para a tela anterior.

13. Clicar no boto s para selecionar a agéncia.

_k. D SAC sistema de Acompanhamento de Concessbes Exemplo Programa
CAFES Concessio Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relstdrios Ajuda
Pés-Graduagdo  Participantes
- - - - -
¥
Dados do Projeto
Projeta
EXEMPLO PROJETC 1
Dados Pessoais
Dacumento Bolsista Data Nascimento
031479658197 MEUZA MARLA o0/00/0000
Bolsa Atual 1071874 _Suspender |
Inicio balss Ternpo concedido 1ES qual 13, Clicar no botao ﬁ para Grupo/Tipo Pagamento
00,0000 EZ [*] selecionar a agéncia. g [mctacho
Fim Bolsa Situ. B (BFIY
00/0000 A Liberar
Dados Bancérios \/
Excluir Ativa Banco Agéncia Conta Corrente/DV
i I | el AT
Coordenagio de Aperfeisoarmento de Pessoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 200372004 - Todos os direitos reservados 11050:05;. Seja bern-vindo
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< O sistema abrird a tela Selegdo Agéncia Bancaria.
14. Inserir o nUmero da agéncia e clicar no botao F9-Pesquisar;
15. Selecionar a agéncia desejada;
) Selecdo Agéncia Bancdria - Mozilla Firefox |Z|[E|r5__(|
Fox'l:«.ab |_1'] http:/f10.1.1.47:8080/5ac/selecanagenciabancariaselpopup. dao ﬁ_:'_':_?
Selecdo Agéncia Bancaria
Cadigo agéncia (Informe serm DWW Mome Agéncia
1240 | 14. Clicar no botdo F9-
Agéncias 1 de 1 Pesquisar.
| i s LI
1230 |SETOR COMERCIAL SUL
15. Selecionar a agéncia
pesquisada.
< | »
Concluido O [« W&l s o] (%ol |- GI
Atencgdo:

Caso a agéncia bancaria ndo seja localizada, o coordenador do programa de pds-graduacao deverd enviar e-mail para preencher o email
pnpd.capes @capes.gov.br. A mensagem deve informar nome e nimero do banco e da agéncia. No dia seguinte a solicitagao, fazer nova tentativa
de insercdo no SAC.

Uma alternativa é ligar para a CAU (61) 2022-6830 e solicitar o cadastramento da agéncia na base de dados da Capes. Para conseguir o
nimero do banco, deve-se contatar com a agéncia.

27
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< Ap0s a selegdo da agéncia, o usuario retornara para a tela anterior.
16. Inserir o nUmero da conta corrente do bolsista;
17. O usuario deve, obrigatoriamente, marcar a opcao Ativa.
18. Clicar no botdo F10-Gravar.

Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo 4 Docencia

Concessio Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
Pds-Graduag8o Participantes
7] | | ]
F7-H | Fio-Graver | Fs-abrir | Fi2-Imprimir
Dados do Projeto
Projeto
PIBID 2010 - UNIDDI - Pedagogia
Dados Pessoais
Documento
11011011101
Bolsa Atual 1010101 _Suspender | Cancelar |
Inicio balsa Tempo concedido IES Quota Bols Mivel Grupo/Tipo Pagamento
08/2012 [Projets Iniciagn 5 Docéncia INICIAGAC A DOCENCIA &
Firn Bolsa Situacio Bolsista Pago Individualmente (BRI}
07/2013 Ativa
Dados Bancay” "N’UW“@OH?&"J
Excluir A3 Banco Aoéncia Conta Corrente/DV
001 |[BaNCO 00 BRAS| G| [1230 |[sETOR COMERCIAL SU Gl [11111 A ]
Coordenagio de Aperteicnamenta de Pessoal de Nivel Superior - SAG TO
Copyright 20032004 - Todos oz direitos reservados 20:22 Seja bern-vinda, Desconectar]
1000m.

< Apds o chancelamento do pro-reitor, a situacdo da bolsa na etapa Acompanhar Bolsistas passara a ser Cadastrada. Isto indica que o
cadastro foi finalizado.

cares Concessan Baolsas de Bolsas de Pragrama Capes Relatdrias Ajuda
Pos-Graduagdo  Participantes
_Limpar | F9-Pesquisar | _F12-Imprimir_|
Acompanhamento dos Bolsistas Participantes
Projeto
PIBID 2010 - UMIDDI - Pedagogia |
CPF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacdo Grupo
00000000000 JANAINA SILVA Iniciacdo & Docéncia Iniciacdo a Docéncia 09/2010 0772013 Ativa INICIACAD & DOCENCIA
00000000000 PALULA PEREIRA Iniciagdo 3 Docéncia Iniciacdo a Docéncia 1072010 0772013 Ativa INICIACAD & DOCENCIA
00000000000 DANIELA SOUSH Iniciagdo 3 Docéncia Iniciagao a Docéncia 08/2012 0742013 INICIACAD A DOCEMCIA
00000000000 CRISTIANE ALENCAR Iniciagdo 3 Docéncia Iniciagdo a Docéncia 09/2011 07/2013 Ativa INICIACAD A DOCENCIA
00000000000 VIVIAME PIMENTA Iniciagio & Docéncia Iniciagdo a Docéncia 022012 a7/2013 Ativa INICIACAD A DOCENCIA
Coordenagio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos os direitos reservados 10:03 Seja bem-vinda, Desconectar]
1000m.
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4.4 Chancelar para Pagamento

Descrigao: O chancelamento tem a finalidade de liberar o bolsista para pagamento. O bolsista nao fara parte da folha de pagamento se

nao for chancelado.

Passo a passo:
1. Selecionar a opcdo Bolsas de Participantes;

2. Clicar na opgao Chancelar para Pagamento.

CAPRES Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda
1. Selecionar a op¢ao Bolsas de '> PERIEPATES . - .
Participantes. Cadastrar Novos Participantes . =
p : : 2 2. Selecionar a op¢do Chancelar para
Incluir Movos Bolsistas
. Pagamento.
Acompanhar Bolsistas
Chancelar para Pagamento
Coordenagio de Aperfeicoarnents de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO Seis barmovind
Copyright 200372004 - Todos os direitos reservados 21:15 ;Jéaz?;;ﬂl;lrgan’ %
1000m. '

3. Clicar no bot&okus para selecionar o Projeto.

CAFPES Concessdn Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios ajuda

Pos-Graduagdo  Participantes

| chancelar | Limpar | F7-Movo | F9-Pesquisar | Fi2-Imprimir |

3 -Clicar no botao ﬂl para

Chancelamento de Pagamento - Participantes . .
selecionar o PrOJCtO.
Projeta
| CPF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacao Grupo
Coordenagio de Aperfeicoamnento de Pessoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos as direitos reservados 12:04 Seja bern-vinda, Desconectar
1000m,
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> O sistema abrira a tela Sele¢do Projeto.

4. Informar a IES;
5. Clicar no botao F9-Pesquisar;

2 Selecdo Projeto - Mozilla Firefox

|j htkp:ff10.1.1.47:8080)sac/selecaoprojetoselpopup, do?esvento=F3-Abrir T? .
4. Informar a IES.

5:!17!;\/]17\:\77

Sigla IES Projeta 5. Clicar no botio F9-

| | Pesquisar.

Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto

< | >

Concluido I IEE RN E =N
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6. Selecionar o Projeto clicando sobre o nome;

2) Selecao Projeto - Mozilla Firefox

Sigla IES
usp

& 10.1.1.227:3080/pgsac]

caoprojetoselpopup.do

Selecdo Projeto

Projeto

“Limpar | -F9-Pesquisar | F12-Imprimir | -Cancelar ||

Cédigo IES Sigla IES Projeto

EEX

Inicio Projeto Fim Projeto

33002010
33002010
33002010
33002010

<
x

usp Projeto Exemplo 1
|usp | Projeto Exemplo 2
|usp | Projeto Exemplo 3
jUSP | Projeto Exemplo 4

6. Selecionar o Projeto clicando sobre o
nome.

|01/06/2011 |01/05/2013
|01/06/2011 |01/05/2013
|01/06/2011 |01/05/2013
|01/06/2011 |01/05/2013

v

2 O sistema retornara para a tela anterior.

7. Clicar no botdo F9-Pesquisar.

]
\

a
>
=
m

Concessin

Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios

Pas-Graduagio | Participantes
- -

Chancelamento de Pagamento - Participantes

Ajuda

_Chancelar | Limpsr | -F7-Hovo | F9-Pesquisar | F12-Imprimir |

ZAN

Projeta
[PIBID 2010 - UNIDDI / Pedagagia =
7. Clicar no botdo F9 - Pesquisar.
'] CPF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa
Coordenagio de Aperfeigoarnents de Pessoal de Nivel Superior - GAC TG
Copyright 2003/2004 - Todos o5 direitos reservados 11010:04;.‘ Seja bern-vindo,

Descanectar
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< O sistema exibira a relacdo de bolsistas na situagdo A Liberar, ou seja, que precisam ser chancelados.

8. Selecionar o bolsista que deseja chancelar marcando o campo [], posicionado ao lado do CPF do bolsista;
9. Clicar no botao Chancelar;

Atencdo: Se os dados bancdrios do bolsista ndo tiverem sido cadastrados, ele ndo poderd ser chancelado e serd apresentada a seguinte

mensagem: O bolsista deve ter pelo menos um dado bancério ativo para o Programa PNPD/CAPES. Neste caso, o coordenador de PPG deverd
incluir os dados bancarios do bolsista antes do chancelamento.

CArSs Concesséo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatérios ajuda
Pés-Graduagdo  Participantes
_Chancelar | _Limpar | F7-Novo | F9-Pesquisar | F12-Imprimir |

Chment = = 9. Clicar no botdo

°r4 8. Selecionar o bolsista. Chancelar.

[P} =

O cpE 7/ Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacdo Grupo

D 1011011101 DANIELA SOUSA Iniciacdo a Docéncia Iniciagdo a Docéncia 08/2012 07/2013 A Liberar INICIAC/&O A DOCENCIA

Coordenacio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos os direitos reservados 11:34 Seja bem-vindo, Desconectar
1000m.
< Sera exibida a mensagem Bolsa liberada com sucesso
"
CAPES Concessdo Bolsas de Bolsas de Programa Capes Relatérios Ajuda
PGs-Graduagio  Participantes
- - -
[ 8 Bolsa liberada com sucesso
] ]
| q

Chancelamento de Pagamento - Participantes

Projeta

|PIBID 2010 - UNIDDI / Pedagagia =l
1 |crF Nome Papel Nivel Inicio Bolsa Fim Bolsa Situacdo Grupo
|11011011101 DANIELA SOUSA ‘]I’HC\GCSD a Docéncia Iniciagdo a Docéncia 0g/z01z 07/2013 A Liberar INICIACEO A DOCENCIA

Coordenacia de Aperfeicoarmento de Pessaal de Nivel Superiar - SAC To
Copyright 2003/2004 - Todos of dirsites ressrvados 12:16 Seja bern-vinda, Desconectar]
1000rn.
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2 Apds o chancelamento, a situacdo da bolsa na etapa Acompanhar Bolsistas passara a ser Cadastrada. Isto indica que o cadastro foi

finalizado.

Pos-Graduagdo  Participantes

Acompanhamento dos Bolsistas Participantes

Frojeto
PIBID 2010 - UNIDDI - Pedagogia 4

CPF Nome Papel
00000000000 JAMAIN A SILVA Iniciagdo 3 Docéncia
00000000000 PAULA PEREIRA Iniciagdo & Docéncia
00000000000 DANIELA SOUSA Iniciagio & Docéncia
00000000000 CRISTIANE ALENCAR Iniciagdo 3 Doc&neia
00000000000 WVIVIAME PIMENTA Iniciagdo 4 Docéncia

Copyright 2003/2004 - Tados os direitos reservados

cAarES Concessao Bolsas de Bolsas de Programma Capes Relatdrios Ajuda

Nivel

Iniciagdo a Docéncia
Iniciagdo a Docéncia
Iniciagdo a Docéncia
Iniciagdo a Docéncia
Iniciagdo a Docéncia

Coordenagda de Aperfeigoaments de Pessoal de Nivel Superior - SAC

Inicio Bolsa
09/2010
10/2010
0a/2012
09/2011
0z/2012

Limpar F9-Pesquisar Fi1z-Imprimir

Fim Bolsa Situacdo Grupo

07/2013
07/2013
07/2013
07/2013
07/2013
TO
10:03
1000,

Ativa INICIACAD A DOCENCIA
Ativa INICIACAD A DOCEMCIA
INICIACAD A DOCENCIA
Afiva IMICIACAD A DOCENCIA
Ativa INICIACAD & DOCEMCIA

Seja bermn-vinda, Desmnectad

4.5 Geragao de relatorios

Descrigao: permite emitir relatorios da situacdo do bolsista. Os relatérios disponiveis no SAC s3do:

Bolsistas

Bolsistas Agrupados por Projeto
Espelho da Folha por Referéncia
Espelho da Folha por Lote
Espelho da Folha por Lote e IES
Extrato de Bolsistas
Distribuicdo de Cotas
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® Distribuicdo Mensal de Cotas
e Verificar pendéncias

Passo a passo:

1. Acessar o sistema para visualizar o relatdrio dos bolsistas, por meio das opgdes:

1.1. Selecionar “Relatérios”;
1.2. Selecionar “Bolsistas”.

Concessio Bolsas de Bolsas de
Pés-Graduacdo  Participantes

ompanhamento dos Bolsistas P articipantes

seto

E Nome Papel Nivel

Coordenagio de Aperfeicoaments de Peszoal de Nivel ©
Copyright 2003/ 2004 - Todos os

Programa Capes Relatorios Ajuda

Bolsistas

Balsistas Agrupado por Projeto
Espelho da Folha por Referéncia
Espelho da Folha por Lote
Espelho da Folha por Lote & Tes
Extratn de Bolsista

Distribuic8o de Cotas
DistribuigSo Mensal de Cotas

direitos reser| Yerificar Pendéncias

TO
3144
1000r,

| |
Limpar |  F3-Pesquisar | ~Fi12-Imprimir

Situacdo Grupo
Seja bem-vindo, 00155134167, Desconectar]
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2. Pesquisar o Projeto
2.1. Clicar no botdo zl, para selecionar o Projeto.

Concessan Baolsas de Bolsas de Auxilios Programa Capes Relatdrios
Pds-Graduagdo Participantes
- -

- - -

Relatdrio de Bolsistas
Instituicdo de Ensino Superior
Mivel

Situacdo da Balsa

Tipo de Saida

% POF O Excel

Coordenagio de Aperfeicoamento de Pessoal de Mivel Superior - SAC
Copyright 20032004 - Todos os direitos reservados

3. Quando usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o Projeto.
3.1. Informar a IES;
3.2. Selecionar “F9-Pesquisar”;
3.3. O sistema retorna para a tela anterior.

Ajuda

TO

10123 Seja bem-vindo,

1000,

._::) SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes OLIMPIADA BRASILEIRA DE MATEMATICA DAS ESCOLAS PUBLICAS

E1093700106,

i
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4. Apds buscar IES, o sistema permitira a geracao de relatdrios em dois formatos: em PDF ou Excel. O usuario seleciona o que desejar.

Selecionar o tipo do arquivo que vai ser gerado o relatdrio;
4.1. Selecionar “Gerar Relatédrio”.

on

ARES Concesséo Bolsas de Bolsas de Baolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda

Pos-iGraduagdo  Graduagdo Participantes
- - - - - - -

Gerar Relatdrio

Relatdrio de Bolsistas ﬂ

Instituigdo de Ensino Superior / Projeto
[FROFMATY el i -
. 4.2 - Selecionar a op¢ao
Nive oy
= “Gerar Relatério”.
Mestrado Profissional [+

Situagdo da Bolsa
Cadastrada (v
Tipo de Saida

(& POF ) Excel

Coordensgio de Aperfeisnaments de Pessoal de MNivel Superior - SAC TO
Copyright 20032004 - Todos os direites ressrvadas 14133 | Seja bem-vindo, 5732833149,  Desconectad
1000m,

4.1 — Selecionar o tipo do arquivo que
vai ser gerado o relatério.
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5. Arquivo em PDF
5.1. O sistema exibe a tela por meio da qual o usudrio podera selecionar se deseja abrir ou gravar o relatério gerado.

—
CAPES Concessdo Bolsas de Baolsas de Bols_a_s de Programa Capes Relatdrios Ajuda
a8 hbrin *bolsistasrelpdf. pdf” x x
Wocé selecionou abrir: _Gerar R
Relatdrio de Bolsistas ‘; bolsistasrelpdf.pdf
Instituicdo de Ensino Superior T!DD: (i Al e
Siket http: /fhomologacac2. capes. gow.br
| UMIVERSIDADE FEDERAL
. O que o Firefox deve Fazer?
Mivel
I Mestrado Profissional (&) abrir co v|
Situagdo da Bolsa O Download
Cadastrada (% [ Memorizar a decis&o para este tipo de arquiva
Tipo de Saida
(& POF (O Excel
Coordenacio t?le “ i Cancelar T Seja bern-vinds
Copyright ot e 55279812168, e
Modelo do relatério gerado em PDF.
Fundagio Coordenacio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior Pagina 1 de 1
SAC - Sistema de Acompanhamento de Concessiies de Bolsas 06/01/2010
CAPES
RELATORIO DE BOLSISTAS COM BOLSA CADASTRADA
Programa: .
IES:
Curso:
Documente  Nome Inicic Fim Grupo Situacio Tipo de Cota Be Agénc C
Nivel Mestrado
1272009 1122011 MENSALIDADE 05/01/2010-CADASTRADA CURSO 001 1230 11111
Tatal
Toatal Geral
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e 06

Modelo do relatério gerado em PDF.

O sistema exibe a tela por meio da qual o usuario podera selecionar se deseja abrir ou gravar o relatdrio gerado.

CAPES

Concessan Bolsas de Bolsas de Bols_a_s de Frograma Capes| Relatdrios Ajuda
&8 Abrin “bolsistasrelpdf. pdf” x
YocE selecionou abrir: Gerar R
Relatirio de Bolsistas 2] BolsistasRel%LS.xls
Instituicio de Ensino Superior Tipo: Planilha do Microsoft Excel
| UNIVERSIDADE FEDERAL Site: http:/fhomologacanz. capes.gov. br
- O que o Firefox deve Fazer?
Mivel
| Mestrado Profissional s @E'Ebnr corm | Adobe Reader 9.0 {aplicativo padrdo) v |
Situagdo da Bolsa () Download
Cadastrada v [] Mematizar a decisdo para este tipo de arquivo
Tipo de Saida
O FOF @ Excel
Coordenasio de A OK Cancelar T . .
N Seja berm-vinda, |
Copyright] 22:27 55279813168 Les:
1000rm, !
s .
Modelo do relatério gerado em Excel.
D27 - fe
A [ B [ € [ D E [ F
1 |NHOME DO PROGRAMA NOME BOLSISTA CPF INICIO DA BOLSA TERMINO DA BOLSA HOME PROGRAMA IES
2 |PrROMAT 01/04/13 00:00 FROFMATY
3 [FROMAT 01/04/13 00:00 FROFMAT/
4
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Observagdes importantes:
Todos os outros relatdrios seguem o mesmo procedimento: cabe ao usuario selecionar o que deseja.

Relatérios:

Bolsistas Cancelados: Permite ao usuario visualizar o relatdrio de bolsistas cancelados;

Espelho da Folha de Pagamento: Permite visualizar o relatdrio com os pagamentos dos bolsistas por ano e més de referéncia;

Extrato do Bolsista: Permite visualizar o relatdrio com os dados do bolsista. No extrato do bolsista é possivel verificar o motivo do estorno de
pagamento (quando a bolsa ndo é paga por alguma divergéncia da conta do bolsista);

Cotas de Concessao: Permite visualizar o relatério de concessao de bolsas, por ano de concessao;

Distribuicdo de Cotas: Permite visualizar a distribuicdo de cotas (concessdo e utilizagdo).

Verificar pendéncias: Permite verificar alguma pendéncia no cadastro dos bolsistas entre as opg¢des “Bolsistas a cancelar”, “Bolsistas a
chancelar”, “Bolsistas a reativar” e “Bolsistas com Pagamentos Devolvidos”. Esta ferramenta possibilita um maior controle do coordenador
institucional sobre os bolsistas de sua instituicdo. Sugere-se que o Coordenador Institucional faga a consulta de pendéncia ao fim de todo
cadastro dos novos bolsistas, antes do fechamento do sistema SAC.
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5 Significado de icones, links ou botGes

_F7-Novo | Inserir um novo registro.

_Fs-Pesquisar | Efetuar pesquisa com os parametros digitados.
E8-Abrir | Retornar para a tela anterior.

_Limpar | Excluir os dados inseridos.

CRLZSImPRMITY | hrimir a tela que estiver aberta no momento da ac3o.
F10-Gravar | Salvar os dados inseridos.

] Buscar dados.

_Suspender | Efetuar a suspensdo da bolsa de um determinado bolsista.
_Cancelar | Efetuar o cancelamento da bolsa de um determinado bolsista.

4|F‘~Eﬂti\“="r Reativar bolsista que se encontra suspenso.

_Nova Conta | Incluir mais um dado bancario.

_Chancelar | Chancelar bolsa para pagamento. Entenda-se chancelamento como liberagdo do bolsista para pagamento.

Desconectad Syir do sistema.
40
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6 Mensagens de Erro

Mensagem

Acgdo a ser tomada

As senhas ndo conferem. Tente novamente.

Digitar a senha de acesso correta.

CPF inexistente na base RFB.

Verificar o CPF correto do
participante.

Mensagem

Agdo a ser tomada

Tipo de Documento CPF invalido.

Verificar o CPF correto do
participante.

O bolsista deve ter pelo menos um dado bancario ativo para o
Programa XX. Por favor, voltar no Acompanhamento e efetuar a
alteracdo.

Ativar o dado bancario do bolsista,
através do “Acompanhar Bolsista”, e
depois realizar o chancelamento.

A data de inicio deve estar dentro do periodo de concessdo da
bolsa.

Inserir a data da reativagdo da bolsa
dentro do periodo de bolsa do
bolsista. Exemplo: O bolsista tem
bolsa no periodo de 07/2013 a
06/2014 e o usudario estd tentando
reativar a bolsa em 07/2014. Ent3o
no maximo, a bolsa poderia ser
reativada até 06/2014.

N3ao existem mais bolsistas para serem liberados para o
Pagamento

Verificar se realmente existem
bolsistas com situacdao “A Liberar”
no momento do chancelamento.

Instituicdo de Ensino Superior é obrigatério(a).

Informar a IES.

Discente ja se encontra cadastrado como bolsista no sistema SAC.
Impossivel conceder outra bolsa.

Selecionar bolsista que esteja sem
bolsa na inclusdo de discente como
bolsista.
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Tempo concedido tem que ser menor ou igual a duragdo maxima

permitida pela Capes.

Informar o tempo de bolsa para o
bolsista, dentro do limite maximo
permitido pela Capes.

Nenhum registro que atende aos critérios informados foi

encontrado!

Verificar se realmente existe o que
estd tentando pesquisar.

Selecione um Banco!

Selecione primeiro o banco.

Inicio da reativagao é obrigatério!

Informar data de reativacdo da
bolsa.

Inicio do cancelamento é obrigatdrio!

Informar data de cancelamento da
bolsa.

Inicio da suspensao é obrigatério.

Informar data de suspensdo da
bolsa.

Nenhuma bolsa foi selecionada para
Pagamento

Chancelamento do

Selecionar as bolsas que devem ser
liberadas para pagamento.

Projeto é obrigatério.

Pesquisar o projeto.

O tipo de Documento CPF é obrigatério.

Para inserir um novo participante, o
usudrio deve informar o CPF para
depois pesquisar.

Informe o nivel da bolsa.

Informar o nivel da Bolsa.

Selecione a IES ou Projeto.

Deve ser selecionado a IES ou o
Projeto.

Ano e Més de Referéncia deve ser informado.

Informar ano/més de referéncia
para geracdo do relatério.

Informe o(s) argumento(s) de pesquisa

Informar o filtro para pesquisa, por
exemplo, o nome do bolsista.
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7 Perguntas Freqiientes

1. Posso acessar o SAC com o cédigo do Programa?
O acesso ao SAC é feito através do CPF previamente cadastrado no sistema de Seguranga da Capes.

2. Posso alterar a concessao de bolsas do projeto no SAC?
N3do. A concessao de bolsas é de responsabilidade da Capes. A coordenacdo institucional deve gerenciar seus bolsistas; ou seja, incluir,
chancelar e acompanhar o pagamento das mensalidades.

3. Posso fazer exclusao de bolsista no SAC?
N3do. O que pode ser feito é o cancelamento da bolsa na opcao “Acompanhar bolsistas”. Apds o cancelamento, o registro do ex-bolsista
permanecera no sistema, acessando a opcdao “Acompanhar ex-bolsistas”.

4. Qual a diferencga entre suspender e cancelar bolsa?
A suspensdo tem carater temporario. Essa opcdo impede a substituicdio do bolsista, pois a vaga permanece ocupada. No caso do
cancelamento, a vaga é liberada para que outro participante receba a bolsa. Portanto, caso queira substituir um bolsista, deve cancelar a
bolsa e efetuar o cadastro e a inclusdo do novo participante.

5. Qual o periodo em que posso trabalhar com o SAC?
O periodo de abertura do SAC de cada més sera informado por meio eletrénico e publicado na pagina www.capes.gov.br/bolsas/bolsas-
no-pais/pnpd-capes.

6. Se ocorrer qualquer problema operacional, com quem devo falar?
Com a CAU (Central de Atendimento ao Usuario), por meio do telefone (61) 2022-6830.

Agradecemos a leitura deste manual. Em caso de duividas sobre as regras do programa, contate a area técnica da Capes por meio do
endereg¢o: pnpd.capes@capes.gov.br. 43
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