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CAPES
Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

Manual do Usuario

1. Objetivo do Manual

Descrever as funcionalidades do Sistema de Acompanhamento de Concessbes (SAC) para os
coordenadores e responsaveis pelo cadastramento e acompanhamento dos bolsistas PRODOC
e PNPD.

2. Siglas e Abreviagoes

SAC - Sistema de Acompanhamento de Concessdes

PRPG — Pro-Reitoria de Pés-Graduagao

CD - Cadastro de Discentes

CP — Coordenador de Projetos

PPG — Programa de Pés-Graduacgéo

IES — Instituicdo de Ensino Superior

DPB — Diretoria de Programas e Bolsas no Pais

PRODOC - Programa de Apoio a Projetos Institucionais com a Participagdo de Recém-
Doutores

PNPD — Programa Nacional de P6s Doutorado

3. Descrigao Geral do Sistema

Breve Historico do Sistema: O SAC foi disponibilizado em margo de 2008 somente para o
Programa Capes Reuni, para que as IES pudessem efetuar a incluséo de discentes como
bolsistas, bem como fazer acompanhamento e chancelamento dos dados.

Em Janeiro de 2009 foram implantados os programas DS e Prosup, com as mesmas
caracteristicas.

No decorrer do ano de 2009, foram implantados varios Programas Capes que atendem também
bolsistas por projeto, ou seja, os bolsistas ndo sé&o provenientes do CD. Em alguns casos é o
préprio técnico da Capes que efetua o cadastramento do participante. Em outros, fica sob a
responsabilidade do coordenador do projeto.

Objetivo/Finalidade: E através do SAC que os coordenadores de projeto podem efetuar:
e Cadastramento de novos participantes;
e Inclusdo de novos participantes como bolsistas;
¢ Acompanhamento de bolsistas. No acompanhamento, o usuario pode:

o Cancelar — Significa que o bolsista fera sua bolsa cancelada e ndo recebera mais
recurso financeiro. Neste caso, a cota de bolsa é liberada para incluir um novo
bolsista, se for o caso;

o Suspender — Significa que o bolsista ficara com sua bolsa suspensa e nao recebera
recurso financeiro até a reativagcédo. A cota de bolsa ndo pode ser usada por outro
bolsista;

o Reativar — Significa que o bolsista tera sua bolsa que esta suspensa, reativada. A
partir da reativacéo o bolsista volta a receber recurso financeiro.

e Acompanhar Ex-Bolsistas. Nesta opgéo, a area técnica da Capes podera efetuar
alteracdo no cadastro de ex-bolsista. Por exemplo, fim de bolsa;
e Chancelar para Pagamento — Significa que o coordenador do projeto podera chancelar o

bolsista. Chancelamento quer dizer liberagdo para pagamento. Saira da situagéo de “A

Liberar” para “Cadastrada”.
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Diretoria/Coordenacgéao: DPB/CGSI /CEX

Publico Alvo: Coordenadores de projetos e Areas técnicas da coordenagado supracitada.

4. Significado de icones, Links ou Botbes

http://sac.capes.gov.br/sac
Endereco para acesso ao SAC.

Exeluir | O referido botéo, se acionado, permite ao usuario efetuar excluséo;

y?'”m’“ O referido botéo, se acionado, serve para inserir um novo registro;

_F9-Pesquisar | O referido bot&o, se acionado, serve para efetuar pesquisa;
E&=abrir: O referido bot&o, se acionado, retorna para a tela anterior;

Limpar | O referido bot&o, se acionado, serve para limpar os dados;

FLe=Imprmits O referido botdo, se acionado, serve para imprimir a tela que estiver aberta no
momento da agao.

Fri=Gra¥art| O referido botdo, se acionado, serve para salvar os dados.

L] Botso para buscar dados. Se acionado, o sistema abre tela para pesquisa de IES, Curso,
Projeto, Empregador, Data, etc.

ﬂpe"'il O referido botédo, se acionado, serve para efetuar a suspensdo da bolsa de um
determinado bolsista.

m O referido botéo, se acionado, serve para efetuar o cancelamento da bolsa de um
determinado bolsista.

M O referido botéo, se acionado, serve para efetuar a reativacdo da bolsa de um
determinado bolsista que se encontra com a bolsa suspensa.

ihiovaGontar O referido bot&o, se acionado, permite a inclusdo de mais um dado bancario.

_tiova | O referido botéo, se acionado, permite a inclusdo de papel, endereco fisico, telefone,
correio eletrénico e URL de participante ou coordenador de projeto.

m O referido botdo, se acionado, permite o chancelamento de um ou mais bolsistas.
Entenda-se chancelamento, como liberagdo do bolsista para pagamento.
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Desconectar] Significa sair do sistema.
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5. Funcionalidades do Sistema

1. Tela de Login

Sistema de Acompanhamento de Concessbes - SAC

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

Apbs o usuario entrar no link do SAC, o sistema traz a tela de login.

Sistema de Acompanhamento de Concessdes - SAC

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

CPF: |55279813168

O usudrio informa o CPF e a senha de acesso. Depois disso, seleciona a opgao “Ok”.
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2. Tela Selegao Programa Capes

e = & o~
] SAC Eistema de purtia s ol "

Evcolha @ oroqrama

CINER TR ] Exinnr

TV BET - Prpacial d= Tre

(") PET/ME - Especial de Treinamento/Mestrada

() PI - Infraestrutura

() PIBID - Programa Institucional de Iniciagdo a Docéncia
() PICDT - Programa de CapacitagSo de Docentes & Técnicos
() PIFRH - PIFRH

(O PQI - Qualificagdio Institucional

() PREMIO - Prémio Capes

(O PROAPR - PROAP - Apaio & Pas-GraduacSo

(O PROCAD - Cooperagio Académica

() PRODEF - Pré-Defesa

() PRODOC - Absorgdo Tempordria de Doutores

() PROEG - Pra-Equipamentos

() PROEX - Exceléncia AcadEmica

(") PROF - Fomento a Pés-Graduagdo

() PVYE - Professor Wisitante Estrangeirg

(O RADMEC - Radio MEC

() REUMI - REUMI - Reestruturacdo & Expansio Univ Federais
() SECMU - Secretaria da Mulher

() UDELAR - UDELAR

(O WAGENI - Capes/Wageningen

Coordenaglo de Aperfeisoaments de Pessosl de Mivel Superior - SAC TS
55279813168,

1000,

Copyright 2003/2004 - Todos os dirsitos reservados 2216 geja bern-vinda, Desconectar|

O sistema exibe a lista de programas Capes, de acordo com o perfil do usuario. Cabe ao usuario

selecionar o Programa Capes que deseja eclicar em “F10-Gravar”.

3. Tela Principal SAC

i w1 SAC mstema do Acomparhameorss de Conossadas Demanda Social
s -
EAFLS il Bobas d i |

T I s st suda

Apbs a selecéo do Programa Capes, o sistema apresenta a tela de acordo com o perfil do usuario.
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4. Bolsas de Participantes — Cadastrar Novos Participantes

Cooperacdo Acadfémica

o -
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O usuario seleciona no menu a opgéo “Bolsas de Participantes” > “Cadastrar Novos Participantes”,

para cadastrar novos Participantes ou editar dados do participante.
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O sistema exibe a tela com as opg¢bes para limpar, criar um novo, pesquisar, imprimir e desconectar.

O usuario seleciona a opgéo ] para buscar o projeto.

Cooparsstn Acaddemics
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o projeto. O sistema
exibe a relagdo de projetos existentes para a IES informada. O usuario seleciona o projeto desejado,

clicando sobre o nome do projeto.
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O sistema exibe a tela com as opg¢des para limpar, criar um novo, pesquisar, imprimir e desconectar.
Para adicionar um novo Participante o usuario deve selecionar a opgéo “F7-Novo”.
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Quando o CPF ja existir em nosso banco de dados, o sistema emite a mensagem supracitada.
Cabendo ao usuario selecionar o botao “OK” e dar continuidade ao cadastramento ou n&o.
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O sistema traz os dados e o usuario deve seleciona-los, clicando sobre o nome do participante.
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O sistema exibe a tela com as opgdes para criar um novo, gravar, excluir, abrir, imprimir e

desconectar. Sao disponibilizados também os dados do participante.

Caso o CPF do participante ja exista em nossa base é possivel que os dados referentes a enderego,

telefone e correio eletrénico estejam cadastrados. Portanto cabe ao usuario conferir e corrigir se
necessario, os dados. Se os dados nao estiverem preenchidos, o usuario deve preenché-los.

O usuario deve inserir o papel para o participante, no detalhe Papel”’ através da opgdo “Novo”

selecionando “Participante de Projeto’.
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Apbs inserir o papel e todos os outros dados, o usuario selecionar a opc¢éo “F10-Gravar” para salvar

5. Bolsas de Participantes — Incluir Novos Bolsistas

e & 2
| Cooperacho Academic

ST IIEN,

wim ham-uingds,

incluir o participante como bolsista.

O usuario seleciona no menu a opgao “Bolsas de Participantes” > “Incluir Novos Bolsistas”, para

B a sro de Can 4 Lo et S0 Acad&mino

IR - : - i - | . - -

I lpsdo da Participantes como helsistas

Wit B

timnpar-| Fu-Pasquisse | -Fui-imprimie |

Dkt

seleciona a opgéao e para buscar o projeto.

O sistema exibe a tela com as opg¢bes para limpar, pesquisar, imprimir e desconectar. O usuario
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o projeto. O sistema
exibe a relagdo de projetos existentes para a IES informada. O usuario seleciona o projeto desejado,

clicando sobre o nome do projeto.

#' o A Cooperachn Académica
Jtmpar | PERanguear o FRisimprmr |
Inclysida de Participestss coemn balvstas
|
P i Fapel EUERTE T
O usuario seleciona a opgéo “F9-Pesquisar”.
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O sistema exibe a relagdo de Participantes e Coordenadores de Projetos existentes para o projeto
selecionado. O usuario seleciona o participante cuja situagdo esteja “SEM BOLSA”, clicando sobre o
nome do participante.
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-
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O sistema exibe a tela com as opgbes para gravar, abrir, imprimir e desconectar. Disponibiliza
também os dados do projeto, dados pessoais e dados da Bolsa.

[ LIE]

Dades a Prejsin

Mades Fesaoaia

wrtwHmETIanE da

O usuario deve informar o nivel de bolsa e selecionar a opgédo “F10-Gravar” para salvar os dados.
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Observe que a Situagéo alterou de “SEM BOLSA” para “BOLSA INCLUiDA NO SISTEMA SAC NO
PROGRAMA PROCAD”.

6. Tela Bolsas de Participantes — Acompanhar Bolsistas
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Usuario seleciona no menu a opcao “Bolsas de Participantes” > “Acompanhar Bolsistas”, para
acompanhamento/cadastramento dos dados bancarios dos bolsistas.
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O sistema exibe a tela com as opgdes para limpar, criar novo, pesquisar, imprimir e desconectar. O
usuario seleciona a opgéo J para buscar o projeto.
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o projeto. O sistema
exibe a relacdo de projetos existentes para a IES informada. O usuario seleciona o projeto desejado,

clicando sobre o nome do projeto.
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O usuario seleciona a opgao “F9-Pesquisar’.
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O sistema exibe a relagdo dos bolsistas existentes para o pojeto selecionado. O usuario deve
selecionar o bolsista clicando sobre o nome.
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Caso o participante tenha sido bolsista da Capes é possivel que .d.ados bancarios ja estejam

cadastrados. Cabe ao usuario conferir a informacgao.

Dadus Hasedring

W o |

Caso necessite fazer alteragdo nos dados bancarios do bolsista, o usuario tera que efetuar um novo

cadastro, selecionando a opgéo “Nova Conta”. O sistema n&o permite a exclusdo dos dados.
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O usuario seleciona a opgéo zl para buscar o banco.
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o banco. O sistema
exibe o banco. O usuario seleciona o banco, clicando sobre o c6digo ou o nome.

Manual do Usuario — versao 1.0
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar a agéncia. O sistema

*

exibe a agéncia. O usuario seleciona a agéncia, clicando sobre o c6digo ou o nome.

Bad o

§ B deing

[

el |

O usuario deve informar a

|

Eeaadvin R Aring

conta corrente. Observe que o Digito Verificador aparece separado.

_HevaCemts |

0] usu
os dados.

Manual do Usuario — versao 1.0
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O usuario deve selecionar a opgdo “F10-Gravar”, para salvar os dados.
“Operacgao realizada com sucesso”.

O sistema emite a mensagem

7. Tela Chancelar para Pagamento

- 3 Cooperacho acadenics
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CAPES
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) el A

O usudrio seleciona no menu a opgéo “Bolsas de Participantes” > “Cha
concluir o cadastro e liberar o bolsista para pagamento.

ncelar para Pagamento”, para

- o % A
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O usuario seleciona a opgao ] para buscar o projeto.
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Quando o usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar o projeto. O sistema
exibe os projetos existentes para a IES informada. O usuario seleciona o projeto, clicando sobre o nome.

AT

Acad i

Chascslaments de Fagemento - Participsates

Shusibs

L

Thancelssenn & Fagaments - Eartaigantes
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O sistema mostra a relagcdo de bolsistas com situacdo “A Liberar”, ou seja, que precisam ser
chancelados.
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O usudrio seleciona, através da caixa L], o bolsista que deseja chancelar e
“Chancelar”.

seleciona a opgéo
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Ap6s o chancelamento, a situagdo do bolsista muda para “Cadastrada”. Desta
pronto para entrar na folha de pagamento.
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8. Tela Relatorios
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Para obter relatério, o usuario seleciona a opgéo “Relatorios” e o relatério que deseja visualizar.

Relatério de Bolsista

s y) SAC sieema de Asampaniamens oe Coneansbes Demanda Social
carty ancesnio alzas de alzss de Bolsas de Rraqramd Capes Peistirios ijud
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=
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Zapynght 200004 - Tados o5 divaios rasar ados 2z mmeTan o an Lasrectan
O usuario deve buscar a IES e o Curso. Se desejar, pode filtrar por situagédo.
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=wEE = an e FPaa . oy oy e 3 A
dusgdn  Gradusgd art -
G Aslaneg |
Relatisio de Brlsistas
IrstibuicEo da Ersinn Sup e
Rl I0A0E FECERS RONMDONIA _M
EDMINISTRACE, H e
i {a Haol
| Cadastradas-
ervagde da Apsfasesnants da Persoal de Missd Suparar < 24 TC A Barricainda
Coppright 200973004 - Tad aitor renmroadon S Fugid]Es Besconnstar

Apo6s buscar IES, Curso e filtrar a situagdo, o usuario seleciona a opgdo “Gerar Relatoério”.

O sistema permite a geragéo de relatérios de dois tipos, em PDF ou XLS. Cabe ao usuario selecionar

a que desegjar.
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O sistema exibe a tela, onde o usuario podera selecionar se deseja abrir ou gravar o relatério gerado.
Fundacéio Coordenacio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior Pigina 1 de 1
SAC - Sistema de Acompanhamento de Concessies de Bolsas 06/01/2010
CAPES
RELATORIO DE BOLSISTAS COM BOLSA CADASTRADA
Programa: DS - Demanda Social
IES:UNIVERSIDADE FEDERAIL DE RONDONIA - UNIR
Curse: 10001018006F7 - ADI\rﬂICESTRJ\_(;AD
Documente  Nome Inicie Fim  Grupe Situacio Tipo de Cota Be Agénci q
Nivel Mestrado
79642705249 ANDRE MEJIA CAMELO 1272009 1172011 MENSALIDADE 05/012010-CADASTRADA CURSO 001 1230 11119
Total
Total Geral
Relatorio em PDF.
':-':'F;. :t":l SAC simeme de Aamparmumenio o8 Conossste: Dremanda Social
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Caso o usuario deseje o relatorio em XLS, é preciso alterar o “Tipo de Saida” para “Excel”, através do
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O sistema exibe a tela, onde o usuario podera selecionar se deseja abrir ou gravar o relatério gerado.

Al B | C

D | E | F | G | H

[V 40 | K [L|M[ N [

1 CAMELD

DS ANDRE META 79642705243 OL/1203 00:00 011111 00:00 ADMINISTRACAC 1000101Z006F7 Mestradn CURSD CADASTEADA 0501010 04:22 001 1230 1111111 T MEWsA

D_ados em XLS

Todos os outros relatérios sequem o mesmo procedimento, cabendo ao usuario selecionar o que

desejar.

Relatérios

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

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

Extrato do Bolsista: Permite ao usuario visualizar o relatério com os dados do bolsista;

Cotas de Concessdo: Permite ao usuario visualizar o relatério de concessao de bolsas, por ano de

concesséo e

Distribuicdao de Cotas Permite ao usuario visualizar a distribuicdo de cotas (concesséo e utilizagdo).

Duvidas sobre regra de negécio devem ser encaminhadas para a
area técnica da Capes.

Programa Ramal
PRODOC 6268
PNPD 6274

6. Mensagens de Erros

Mensagem

Acéo a ser tomada

As senhas nao conferem. Tente novamente.

Digitar a senha de acesso correta.

CPF inexistente na base RFB.

Verificar o CPF correto do
participante. Observar se ndo ha
espagos ou caracteres que n&o sao
numeéricos.

Tipo de Documento CPF invalido.

Verificar o CPF correto do

participante.

Manual do Usuario — versao 1.0
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Mensagem

Agao a ser tomada

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

Ativar o dado bancario do bolsista,
através do “Acompanhar Bolsista”.

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

Inserir a data da reativagéo da bolsa
dentro do periodo de bolsa do
bolsista. Exemplo: O bolsista tem
bolsa no periodo de 11/2008 a
10/2009 e o usuario esta tentando
reativar a bolsa em 12/2009. Entao
no maximo, a bolsa poderia ser
reativada até 10/2009.

Nao existem mais bolsistas para serem liberados para o

Verificar se realmente existem

Pagamento bolsistas com situagéo “A Liberar”.
Erro inesperado em atualizarDadoBancario. Erro: | Verificar dados bancarios.
net.sf.hibernate.exception.GenericJDBCException: could not

insert: [gov.capes.sac.vo.DadoBancarioVO]

Instituicdo de Ensino Superior é obrigatério(a).

Informar a IES.

Ano de Concesséao € obrigatorio(a).

Informar o ano para o processo de
concessao.

Data Inicial e Data Final s&o obrigatérios

Preencher da data de inicio e fim da
concessao.

Curso é obrigatorio(a).

Informar o curso.

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.

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.

Impossivel cadastrar bolsa com inicio em 01/2010, pois o processo
s6 permite cadastramento até 12/2009.

Alterar a data limite para
cadastramento bolsa no processo
de concesséo.

Nenhum registro que atende aos critérios informados foi

encontrado!

Verificar se realmente existe o que
esta tentando pesquisar.

Selecione um Banco!

Selecione primeiro o banco.

Inicio da reativacéo é obrigatério!

Informar data de

bolsa.

reativagdo da

Inicio do cancelamento é obrigatério!

Informar data de cancelamento da
bolsa.

Inicio da suspenséo é obrigatorio. Informar data de suspensdo da
bolsa.

Nenhuma bolsa foi selecionada para Chancelamento do | Selecionar as bolsas que devem ser

Pagamento liberadas para pagamento.

Projeto é obrigatério.

Pesquisar o projeto.

O tipo de Documento CPF é obrigatério.

Para inserir um novo participante, o
usuario 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.

Manual do Usuario — versao 1.0
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Mensagem Acéao a ser tomada

Ano e Més de Referéncia deve ser informado. Informar ano/més de referéncia

para geracao do relatorio.

Informe o(s) argumento(s) de pesquisa Informar o filtro para pesquisa, por

exemplo, o nome do bolsista.

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.

Como posso obter a senha de acesso?

A senha de acesso é enviada pela area técnica de cada Programa Capes. E necessario
que a PRPG envie e-mail para a area técnica com os seguintes dados:

- CPF, Nome, Data de Nascimento, E-Mail e IES.

Posso manter a concesséo da IES no SAC?

N&o, a concesséo de bolsas € de responsabilidade da Capes. A PRPG devera manter
seus bolsistas, ou seja, incluir novos bolsistas, acompanhar bolsistas e chancelar para
pagamento.

Posso efetuar a titulagdo dos bolsistas no SAC ?

Atualmente a titulagcéo do bolsista é feita no CD.

Tento incluir um novo bolsista e aparece na relagao que o mesmo ja tem bolsa no
CD. Como resolver?

Neste caso, o PPG informou no CD que o discente tem bolsa e estd em situacao “Ativa”.
Para resolver o problema, a PRPG deve solicitar ao PPG que altere a situacdo da bolsa
inserida para “Cancelada” no CD.

Posso fazer exclusao de bolsista no SAC ?

N&ao. O que pode ser feito € o cancelamento da bolsa do bolsista.

Qual o periodo em que posso trabalhar com o SAC?

A area técnica é responsavel por comunicar a PRPG em qual o periodo o SAC estara
liberado para a manutencéo dos bolsistas.

Se ocorrer qualquer problema operacional, com quem devo falar?

Com o help-desk, através do telefone 61 2022-6160.
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