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1. FLUXO PARA IMPLEMENTACAO DAS BOLSAS
As etapas para implementacdo das bolsas do Programa de Residéncia

Pedagdgica séao:

a)

b)

d)

f)

Capes cadastra e aprova no SCBA o Coordenador Institucional como
beneficiario mediante envio do oficio de indicacdo do dirigente da IES e
declaracéo de requisitos;

Coordenador Institucional acessa o sistema para cadastro da conta corrente
e aceite do termo de compromisso. Esse termo devera ser gerado em PDF
para impressao, assinatura e envio a Capes;

Coordenador Institucional cadastra e aprova os docentes orientadores
como beneficiarios nos processos dos subprojetos;

Docentes Orientadores acessam o sistema para cadastro de conta corrente
e aceite do termo de compromisso. Esse termo devera ser gerado em PDF
para impressdo, assinatura e devera ser entregue ao coordenador
institucional para arquivamento na IES;

Docentes Orientadores cadastram os preceptores e residentes de seu
nucleo como beneficiarios nos processos dos subprojetos;

Preceptores e Residentes acessam 0 sistema para cadastro de conta
corrente e aceite do termo de compromisso. Esse termo devera ser gerado
em PDF para impressao, assinatura e devera ser entregue ao coordenador

institucional para arquivamento na IES.

2. ESCLARECIMENTOS SOBRE CADASTRAMENTO DE BENEFICIA RIOS
No Programa de residéncia pedagdgica existem participantes com bolsa e sem

bolsa. Os participantes sem bolsa ndo posseum ag¢des a serem realizadas no SCBA e a

responsabilidade pela gestdo de beneficiarios no sistema € atribuida a um bolsista.

Assim, para os nucleos que possuem somente docentes orientadores sem bolsa,

o coordenador institucional sera o responsavel pelo cadastramento de preceptores e

residentes no sistema.
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3. ACESSO AO SISTEMA

3.1 Como acessar

Apbs aprovacéo do beneficiario pelo Coordenador Institucional, o bolsista recebera

um e-mail contendo as seguintes informacdes:

Prezado(a) Beneficiario(a),

Vocé foi contemplado com os beneficios do programa RESIDENCIA PEDAGOGICA.
Parabéns!

Para garantir o recebimento dos beneficios, vocé precisa realizar o aceite da bolsa no
sistema SCBA. Para fazer isso, siga as instru¢des abaixo:

- Acesse 0 link do SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios -
(http://scba.capes.gov.br/scba) e informe login (seu CPF) e senha. A senha do SCBA
€ a mesma de todos os sistemas da CAPES, tais como Plataforma Sucupira e
Plataforma Freire.

- Com o login efetuado, informe seus dados bancérios, anexe a cépia do comprovante
da conta e eventuais documentos solicitados. Confira atentamente os dados
informados e anexados.

- Aceite os termos para concessao da bolsa.

Ao finalizar este processo, vocé estara apto a receber o primeiro pagamento na conta
informada.

Caso ainda néo tenha cadastro na CAPES, clique no link “N&o possui acesso?
Registre-se”. Ao terminar o processo de cadastro, sera enviada uma mensagem de
confirmacédo para o e-mail informado. Lembre-se de clicar no link de confirmacgéo do
e-mail no prazo maximo de 24 horas, caso contrario uma nova solicitacdo de cadastro
devera ser realizada.

As duvidas referentes ao seu processo deveréo ser esclarecidas juntamente a sua
Instituicdo de Ensino.

Atenciosamente,

CAPES

O acesso ao Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) deve ser realizado

por meio do endereco: <http://scba.capes.gov.br/scha>.

ApoOs acessar o link do SCBA, o sistema traz a tela de login, na qual deve ser
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informado o CPF e a senha de acesso e selecionar a opcao para acessar o
sistema.
©® OBSERVACAO: A senha de acesso é a mesma utilizada pelo usuario em outros
sistemas da CAPES, como a Plataforma Freire.

A\ ATENCAO: caso nio receba o e-mail com link de acesso apos a sua aprovacao
pelo coordenador institucional, o bolsista devera acessar o sistema diretamente pelo link

https://scba.capes.gov.br/scba/ para realizar o cadastro da conta corrente, aceite e

impressao do termo de compromisso seguindo as orientagdes do item 3.2.

Sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

Login

@ Brasileiro @ Estrangeiro

Esgueci minha senha
Alte minha senha: Entrar
&0 possul acesso? Registre-se

GOCAPES Fue e

Caso tenha esquecido ou perdido a senha de acesso, cabe ao usuério selecionar
o link “Esqueciminnasenna” gy caso queira alterar a senha, deve selecionar o link “

Alterar minna senna” e seguir as instrucdes para altera-la.
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N&o possuindo acesso ao sistema, deve-se selecionar no link “Nao possui acesso?
Registre-se”, e 0 usuario serd direcionado para o sistema Seguranca. Deve-se, entdo,
preencher os dados de cadastro de pessoa e clicar na opg¢ao “Solicitar cadastro”. Deste
modo, sera enviado um link, para a confirmacdo do cadastro e a requisicdo de senha,
para o e-mail cadastrado.

Em seguida, deve-se clicar no link enviado no e-mail. Ao final desse processo, sera

enviado um novo e-mail com os dados de acesso do usuario.
Cadastro de Pessoa Fisica
CPF:

Nome da mae:
Data de nascimento:
Género:

Masculing Feminina

E-mail:

Confirmar E-mail:

sistema. Quando nacessaric o sistema apenas solicitard informar a resposta secreta

Pergunta Secreta:

Resposta Secreta:

Captcha:

O

A\ ATENCAO: O link deve ser acionado no prazo de 24 horas a partir do recebimento
do e-mail, caso contrario uma nova operacdo de solicitacdo de senha devera ser

realizada.

A ATENCAO: caso ndo receba o e-mail com link de acesso apds a sua aprovagao
pelo coordenador institucional, o bolsista devera acessar o sistema diretamente pelo link

https://scba.capes.gov.br/scba/ para realizar o cadastro da conta corrente, aceite e

impressao do termo de compromisso seguindo as orientacdes do item 4.2.
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3.2 Aceite da Implementacgéo

Acesse 0 menu Processos>>Meus processos e realize a pesquisa:

Os processos vinculados ao beneficiario serdo listados. O beneficiario devera clicar no

namero do seu processo para acessar a tela de aceitacdo de implementacao.

Meus Processos

Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:
Selecione. Selecione.
Nimero do Processo: Tipo de Processo:
Selecione.
v RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA 3 Pracessofs)

¥ Acompanhamento - Aguardando Implementagdo 2 Processo(s)

Tipo Processo Nome Beneficiario

Pais e Exlo) Inicio Término
Escola de Linguas:
ol 88 00 Antonio José Aradjo Brasil UNIVERSIDADE DE BRASILIA 01/08/2018 31/05/2019
4] e 00 Brasil UNIVERSIDADE DE BRASILIA 01082018 3110172020
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Para realizar a implementacéo, siga as seguintes orientacdes:

a) Informe seus dados bancérios selecionando a opcdo *

Aceitacao de Implementacao

+ Parabéns, sua bolsa foi concedida! Faltam apenas os seguintes passos para que vocé seja efetivamente um(a) bolsista CAPES.

¥ 1 - CONFIRMAR DADOS DO PROCESSO

Numero do Processo: B88887.391818/2018-00

IES de Estudo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE

JANEIRO

O DADOS BANCA

®Conta Nacional

D

gdos Bancarios no Brasi

Conta Bancaria: Selecione...

Nimero do Banco:
Agéncia:
Conta:
@ ATENGAO:

1. O (A) bolsista deve ser o titular da conta bancaria.
2. A conta nao pode ser do tipo conta poupanga.

3. N3do esqueca de anexar o comprovante da conta bancdria, clicando no botdo ao lado:

Anexar Comprovanie

Periodo da vigéncia:

Nome do Banco:

Nome da Agéncia:

Tipo:

01/06/2018 & 30/11/2018

Manual do Usuario — Coordenador Institucional — Versao 1.2
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Incluir Conta Corrente

Atencéo

A conta deve ter obrigatoriamente as seguintes caracteristicas:
+ Ser conta corrente

Estar ativa (sempre verificar junto ao banco)

Ter como titular o beneficiario da bolsa

N&o ser conta salario

Mo ser poupanga

Banco: *
Agéncia Bancaria (sem digito verificador): * Confirmar Agéncia Bancaria: * !
Conta: * Confirmar Conta: *

Tipo: *

Conta Corrente v

Observagdo:

255

* Campos Obrigatérios

| - =
Salvar Cancelar
L 4 |

Atencao! A sua conta deve ser do tipo corrente, nao seréo aceitas contas do tipo
“conjunta” ou “poupanga”.
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b) Leia o termo de compromisso e aceite 0s termos:

¥ 3. ACEITACAO DO TER

Pelo presente Termo de Compromisso, JOSE ~% ds 282707 residente e domiciliado (a) & no bairro, na cidade de -, CEP, portador do CPFIN® 157 137 2 7% . declara aceitara ~
bolsa de estudos da CAPES, para realizar INI 7~ we=w...d exterior junto a (0) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, Pais Brasil, no periodo de 06/2018 3 11/2018 com
o apoio da CAPES, assumindo em carater irrevogavel os compromissos e obrigagtes que se seguem:

1. Dedicar-me integral e exclusivamente ao desenvolvimento do plano de atividades relacionadas ao estdgio no exterior, consultando previamente a CAPES sobre quaisquer alteragdies que
almejo ou gue possam Ocorrer por motivos alheios

2. N3o interromper ou desistir do programa sem que sejam fornecidas e acolhidas pela Diretoria Colegiada da CAPES as justificativas para andlise do caso

3. Quando na condicao de servidor publico da Unido, Estado, Municipio, Autarquias ou Fundag@es PUblicas, observar o disposto do decreto n° 91.800, de 18/10/1958, bem comao paragrafos
1° e 2° do artigo 95 da lei 8.112. de 11/12/1930

TERM

) DE RESPONSABILIDADE

¥ Declaro estar ciente do termo acima, bem cemo dos termos de minha concessao.

¥ Informo gue as informagdes prestadas sao verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade pelas mesmas.

:> Confirmar Aceite Desistir

scordar dos Dados ERVvielg

O sistema retornara para a tela de detalhamento do processo. O beneficiario

devera acessar o botdo “documentos”.

Detalhe do Processo n do Programa RESIDENCIA
acorrencias
& Processo
Nimero do Processo: 88887 18-00
Vigéncia do beneficio: @ 01/08/2018 a 31/05/2019
Programa CAPES:  RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital:  PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

Nome do Beneficiario: Documento do Beneficidrio:

Situacao: Acompanhamento - Aguardando Implementagao

xrato | Declaragdo | Voltar

Dados do Processo | Pessoas do Processo || Endereco || Instituicdes || Dados Bancarios | Beneficios || Questionarios

Projeto: B88887. - Projeto teste

Modalidade da Bolsa: Programa PPG:

Area de Avaliagio:  ADMINISTRAGAO PUBLICA E DE EMPRESAS, CIENCIAS Area de Conhecimento:  ADMINISTRACAD

CONTABEIS E TURISMO
Curso:
Area Prioritaria:

Grupo de Fomento: TRADICIONAL Grupo de Pagamento: Bolsa

Vigéncia do Processo:  D1/08/2018 a 31/05/2019 Prazo do Processo: 0 ano(s), 10 mesfes), 0 dia(s)
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Clique sobre o documento “Termo de Compromisso” para gerar 0 arquivo em
PDF. Imprima o documento e assine.

Documentos do Processo

Processo | Ocorréncias
o
Ndmero do Processo: 88887 ______'2018-00
Vigéncia do beneficio: @ 01/08/2018 a 31/05/2019
Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: Documento do Beneficiario:
Situagdo:  Acompanhamento - Aguardando Implementagdo
« Documentos
Nome Tipo Responsavel Envio Responsével Anexagio Data de Anexagio Situagio Agbes
RESULTADO FINAL pdf Comprovante da conta bancéria no Brasil emitido pelo proprio banco (extrato simples) 0810812018 Aceito
Termo de aceite de implementagio 0810812018 Aceito

¥ Documentos Reprovados

®© OBSERVACAO: O coordenador institucional devera encaminhar seu termo de
compromisso assinado para a Capes. Os demais bolsistas deverdo entregar o termo

assinado para o coordenador institucional arquivar na IES.
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4. CADASTRO E APROVACAO DE BENEFICIARIOS

No programa de Residéncia Pedagogica, o coordenador institucional € o

responsavel pelo cadastramento dos docentes orientadores como beneficiarios. Os

docentes orientadores sdo 0s responsaveis pelo cadastramento dos preceptores e

residentes como beneficiarios.

Nos nucleos que possuem somente docentes orientadores sem bolsa, o

coordenador institucional serd o responsavel pelo cadastramento de preceptores e

residentes no sistema.

4.1 Cadastrar Beneficiarios
Fluxo de navegacdo: CONCESSOES>>Consultar Concessio>>Pesquisar

O sistema exibira a Lista de Concessodes. Para detalhar a concessao deve-se clicar

no numero do processo. O usuario visualizara os Detalhes da Concesséao e devera clicar

na opcao

« Cadastrar Beneficiarios |»

Detalhes da Concessao

Numero do Processo:
Descricdo/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicdo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situagdo:

88887.391987/2018-00
UFBA - BIOLOGIA
RESIDENCIA PEDAGOGICA

UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

01/07/2018

Concessdo - Acompanhamento

Cadastrar Beneficiarios Atualizar membros do projeto Ocorréncias Comunicagdes

Edital:

Término da Vigéncia:

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

311209

Daocumentos Voltar

Manual do Usuario — Coordenador Institucional — Versao 1.2
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Em seguida, selecione o campo “Participante da Instituicdo”. Esse campo indica
guem esta realizando o cadastro do beneficiario. Vocé devera selecionar a opc¢ao que

apresenta o seu CPF e nome.

Participante
Participante da Instituicdo: *
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA /.5 = -JORGE HILARIO <5

Tipo Vinculo Beneficidrio: *

Sem vinculo

Modalidade Grupo de Pagamento Qtd. Concedida Qtd. Utilizada Qtd. Dispanivel
Praceptor Bolsa Preceptor 54 meses 0 meses 54 meses
Residente Bolsa Residente 432 meses 0meses 432 meses

Dados do Beneficidrio

)ados do Beneficiario
Modalidade: *
Selecione.. v
Limpar

Cancelar

A ATENCAO: Somente serd possivel o cadastro de um novo beneficiario se existir
parcela cadastrada e disponivel para a Institui¢éo.
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ABA - DADOS DO BENEFICIARIO:

Deve-se entdo, selecionar a “Modalidade” e incluir o “CPF” ou “Nome do

beneficiario”. Ao clicar sobre a tela, o sistema preenchera as informacdes do beneficiario.

Dados do Beneficiario
s do Beneficiaric

Modalidade: * Grupo de Pagamento: *

Residente v (Parcela) Bolsa Residente v

CPF: * Nome: *

Limpar

Em seguida, deve-se preencher todos os campos obrigatérios (campos sinalizados
com asterisco vermelho), sendo facultado o preenchimento dos campos néo sinalizados
como obrigatorios.

Os dados bancéarios ndo devem ser preenchidos pelo Coordenador Institucional

pois o beneficario fara o cadastramento da sua conta corrente posteriormente.

© OBSERVACAO: Para cadastrar um novo “E-mail do Beneficiario” ou “Dados

Bancarios”, deve-se clicar na opgdo “ * ”

Salvar )

, preencher o formulario e clicar no botao “

© OBSERVACAO: No Periodo do beneficio o campo “Tempo Maximo” para a concessao
do beneficio vird preenchido automaticamente pelo sistema, conforme estabelecido no
Edital. A data “Inicio Beneficio” virhA com 0 més atual preenchido automaticamente pelo

sistema, e _podera ser editado _ para datas posteriores. A data “Fim de Beneficio” sera

calculada e inserida automaticamente pelo sistema, a partir da data de inicio e apés a
inclusédo do “Tempo Concedido”.
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A ATENCAO: Para visualizar as informacdes sobre a duracio da concess&o, 0 USUario

poderé clicar no link “Visualizar pagamentos anteriores”

Dados do Beneficiario Informagdes Complementares

Modalidade: * Grupo de Pagamento: *
Residente i (Parcela) Bolsa Residente hd
CPF: * Nome: *
89250 ¢ CLAUDIA
Sexo: Estado Civil:
Feminino
Pais de Nascimento: Naturalidade:
Brasil

Data de Nascimento:

18/05/1991

E-mail do Beneficiario: *

testesoftware.891737@capes.gov.br v| *

Atua

IES de Origem:

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

Estudo Pre
IES de Estudo: Enderego:
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Brasil, Salvador, Bahia, Avenida Reitor Miguel Calmon s/n, Vale do Canela ¥
PPG:
Selecione.. v
Periodo
Tempo Maximo: * Visualizar pagamentos anteriores
17 meses
Inicio Beneficio: * Tempo Concedido (meses): * Fim Beneficio: *
07/2018 I 17 30/11/2019

Manual do Usuéario — Coordenador Institucional — Verséo 1.2 Péagina 14



CAPES

Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel S uperior

Dados Bancérios

Dados Bancarios:

Selecione... v+
Namero do Nome do Banco:
Banco:
Agéncia: Nome da
Agéncia:
Conta: Tipo:

Limpar

O sistema exibira a tela de confirmacdo com a seguinte mensagem: “Confirma a
inclusao do beneficiario? Nenhuma alteracdo sera permitida apés esse passo”. Clicar no

botdo “Sim” e o sistema emitira a seguinte mensagem: “Beneficiario adicionado com

sucesso”.
Confirmacao
Confirma a inclusdo do beneficiario? Nenhuma alteragao sera
permitida apos esse passo.
i
=T
SCBA

Beneficiario adicionado com sucesso.
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4.2 Aprovar ou Rejeitar o cadastro de Beneficiarios
Fluxo de navegacédo: Concessdes>> Aprovar Beneficiarios.

A ATENCAO: Disponivel apenas para o Coordenador Institucional.
A O Coordenador Institucional € o responsavel pela aprovagdo de todos os
beneficiarios cadastrados no Scba.

O sistema mostrara a lista de concessdes que possuem beneficidrios que

aguardam aprovacdo. Para acessar a lista de beneficiarios clique no botao 1
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Aprovar Beneficiarios

Q Pesquisar
Nuamero do Processo:
Programa CAPES: Edital:

Selecione. Selecione._ .
Projeto: Instituiggo Participante:
Inicio Vigéncia: Fim Vigéncia:

Pest Limpat
#2] ista de concesses que possuem beneficidrios para aprovagéo
Niimero do Processo Programa CARES Edital Projeto Responsavel Ui Agbes
(Inicio - Fim)
[ V— [ ] RESIDENCIA PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA UFBA- HISTORIA JOAC 01/06/2018 - 30/11/2018 E
1 registro(s) Resultados por Pagina: |30 v

Como resultado da consulta, o sistema exibir4 os processos com o0s beneficiarios

que aguardam a aprovacdo. Caso o coordenador tenha a necessidade de aprovar

processos especificos, existe nessa aba os seguintes filtros: “Instituicdo Participante”;

“Tipo Vinculo Beneficiario”; “Modalidade” e “ CPF". O sistema também apresentara uma

tabela com o quantitativo de parcelas concedidas, utilizadas e disponiveis da concesséao.

Aprovar Beneficiario

Concesséo

Numero do Processo:
Descrigdo/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicdo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Técnico Responsavel:

88887.292408/2018-00

UFBA - HISTORIA

RESIDENCIA PEDAGOGICA

UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

01/06/2018

CINTIA s

Edital:

Término da Vigéncia:

Situagdo:

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

30/11/2019

Concessdo - Acompanhamento

Voltar
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Filtro Beneficiarios
Instituicdo Participante: Tipo Vinculo Beneficiario:
Selecione.. ¥ Selecione...
PPG: Area:
Selecione. x Selecione...
Modalidade: CPF:
Selecione.. i
Aplicar Limpar
Instituicdo Participante PPGiArea Modalidade Grupo de Pagamento ‘Qtd. Concedida Qtd. Utilizada Qtd. Disponivel
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Docente Orientador Bolsa Coordenador de Area 3 cotas 3 cotas 0 cotas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Preceptor Bolsa Preceptor 54 meses 17 meses 37 meses
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Preceptor Bolsa Supervisdo 3 cotas 1 cotas 2 cotas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Preceptor Bolsa Supervisdo 3 cotas 1 cotas 2 cotas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Preceptor Eolsa Supervisdo 3 cotas 1 cotas 2 colas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Residente Bolsa Iniciacéo a Docéncia 24 cotas 1 cotas 23 cotas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Residente Bolsa Iniciacae a Docéncia 24 cotas 2 cotas 22 colas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Residente Bolsa Iniciacéo a Docéncia 24 colas 1 cotas 23 colas
UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Residente Bolsa Residente 432 meses 0 meses 432 meses

Resultados por Pagina: |10 v
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O coordenador institucional pode selecionar todos os beneficiarios no botéo “ e ”,

ou selecionar cada bolsista no icone “L1”. Ap6s esse procedimento, o coordenador devera

“ AT . ~ rovar Rejeitar
preencher o campo “Justificativa” e clicar no botao ou .

O beneficiario cadastrado equivocadamente podera ser rejeitado para que as

mensalidades de bolsa atribuidas a ele sejam disponibilizadas para inclusédo de outro
bolsista.

Beneficiarios

W . . " . . Grupo de Tempo Vigéncia

[ Instituigdo Participante Responsavel PPG/Area Modalidade Beneficiario P Concedido Beneficio

7 UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA Sem vinculo Preceptor s T -CLAUDIAC L .0 o . Bolsa Preceptor 17 meses 01/07/2018 - 30/11/2019
1item(ns) Resultados por Pagina: |10 ¥
selecionado(s)
1 registro(s)
Justificativa: *
2000

Apos clicar no botdo “Aprovar”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “ Deseja
realmente confirmar a indicacdo do(s) beneficiario(s) selecionado(s)? ”. Para concluir

essa agdao, cligue no botdo “Sim”, e aparecerda a mensagem: “Beneficiario (s) aprovado
(s) conforme selecionado”.

Confirmacéo

Deseja realmente confirmar a indicagdo do(s) beneficiariols)
selecionada(s)?

Manual do Usuéario — Coordenador Institucional — Verséo 1.2 Péagina 19



CAPES

Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel S uperior

SCBA

Beneficiario(s) aprovado(s) conforme selecionado

O processo do beneficiario retornara a lista de beneficiarios com a seguinte
situacdo: “Acompanhamento - Aguardando Implementacdo . Apds aprovacdo do
beneficiario pelo Coordenador Institucional, este recebera um e-mail automatico do
sistema com as orientacdes de conclusdo do cadastro (inclusdo dos dados bancarios,
aceite e assinatura do termo de compromisso).

Caso ndo receba o e-mail com o link, o bolsista aprovado podera acessar

diretamente o sistema no endereco https://scba.capes.gov.br/scba/ e seguir as

orientacdes do item 4.2.

4.3 Acompanhar Beneficiarios
Fluxo de navegacdo: PROCESSOS>> Meus Processos.
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Para acompanhar a situacéo dos beneficiarios, deve-se realizar previamente uma

consulta do processo no menu processos-meus processos.

Meus Processos

Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:

Selecione.. v Selecione. v
Numero do Processo: Tipo de Processo:

Selecione. v

:> Pesquisar EILLETS

Preencha o Programa Capes “RESIDENCIA” e clique na opgéao . Se

desejar maior detalhamento na pesquisa, clique na opc¢éao g pesoiseavarsaia LS preencha os

dados desejados.

Meus Processos

Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:

Selecione v Selecione. v
Numero do Processo: Tipo de Processo:

Selecione.. T

Como resultado da consulta, o sistema exibira uma lista com os processos do

usuario. Nesta lista é possivel acompanhar a situacéo do beneficiario.

v RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA 12 Processo(s)

Iv Acompanhamento - Aguardando primeira folna I 8 Processo(s)

IES de Estudo |
Eseola de Linguas:

= 88887 e oo 7 JeTTm NG Brasil UNIVERSIDADE === ==+ == msens 01/06/2018 3011172019
= 8888, " *"7018-00 NAT s saviuLl Brasi UNIVERSIDE™™ —=~==" ____ 01/06/2018 31/05/2019
= 83887, 018-00 JEFFERSC™ ™ ..t moumc o Brasil UNIVERSIDE ==~~~ == =" = 01/08/2018 3011112019
= 8885, _..800 VITOR LUCAS *™7=— 7" =+ Brasil UNIVERSIL. com s ot s e 01/06/2018 301172019
= 8888 2018-00 LAER U miss s Brasil UNIVERSIL: v v corcinie s wAHIA 01/06/2018 3011172019
= 88887.. 1800 MARCC - __.ivw v wtive. Brasil UNIVERSIC ™"~ __..__.._.AIA 01/06/2018 3011112019
= 8888.._.  _018-00 I v Brasi UNIVERSIDAUE FECc. . - " HIA 01/06/2018 3011112019
= 83887.77" 1, ~118-00 Jnan ERE DACOSTA Brasil UNIVFBS - ooem - RLLIVTY 01/06/2018 2011112019

Acompanhamente - Arquivada 1 Processo(s)

Tigo Processo Nome Beneficidrio Pais JEy e tamoa) Inicio Término
Escola d Linguas:

= [ DU MA. vt wr e, T TTOS Brasil YNV mrTT e S gy 01/06/2018 30/09/2018
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Na visualizacdo da lista de processos é possivel identificar diferentes situagfes do

beneficiario, sao elas:

Candidatura — Concedido: O beneficiario foi cadastrado, mas esta pendente de
aprovacao pelo coordenador institucional.

Acompanhamento - Aguardando Implementacgao: O beneficiario foi cadastrado
e aprovado pelo coordenador institucional, mas ainda ndo acessou o sistema para
realizar o aceite da implementacao (informar dados bancérios, aceitar e imprimir o
Termo de Aceite).

Acompanhamento — Aguardando Primeira Folha: processo de beneficio ativo
gue ainda nao recebeu nenhum pagamento, mas ja esta apto para a geracao da
folha de pagamento pela Capes.

Acompanhamento — Em Acompanhamento: processo de beneficio ativo em
andamento apto para a geracdo da proxima folha de pagamento.
Acompanhamento — Suspenso: processo de beneficio que esta suspenso,
enquanto estiver suspenso este processo nao recebe pagamentos.
Acompanhamento — Prorrogado: Beneficidrios que tiveram seu beneficio
prorrogado.

Acompanhamento — Expirado:  processo de beneficio que atingiu o fim de sua
vigéncia e ainda néo foi finalizado.

Acompanhamento — Finalizado: processo de beneficio que atingiu o fim de sua
vigéncia ou foi encerrado antes do prazo.

Acompanhamento — Arquivado:  processo de beneficio finalizado antes do inicio

do pagamento das bolsas.
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4.4 Alteracdo de participantes da concessao
O participante do processo € o responsavel pelo cadastramento de beneficiarios.

Os docentes orientadores, por possuirem atribuicdo de cadastramento de preceptores e
residentes no sistema, séo registrados como participantes da concessao.

Para alteracdo de um docente orientador, € necessario substitui-lo como
participante. Caso esse docente orientador ja esteja cadastrado no sistema como
beneficiario, também é necessario finalizar seu beneficio, caso ele ndo fagca mais jus ao
recebimento da bolsa.

Para substituir o docente orientador por outro na funcao de participante, deve-se
registrar ocorréncia no processo de concessao seguindo os passos abaixo.

Para finalizar o beneficio do docente orientador, siga as instrugdes do item 5.6.1.1.

Fluxo de navegacdo: CONCESSOES>>Consultar Concesséo>>Pesquisar>>Lista de

Concessbes>> Entrar no processo da Concessao>>0Ocorréncias.

Para registrar uma ocorréncia ao processo, deve-se realizar previamente um

detalhamento da concesséo. Na tela Detalhes da concesséo, deve-se clicar na opc¢éao “

cerene 7 @ em seguida “Registrar Ocorréncia”.

RESIDENCIA ¥ Selecione.

Projeto: Instituigdo Participante:

L . up - UNIVERSIDADE FEDERAL DA

Inicio Vigéncia: Fim Vigéncia:

Situagdo:

Selecione

Atribuira: | et oo om oo e Ml Responsavel  Corresponsavel

© Nimero do Processo Programa CAPES Edital

Projeto Responsavel

Principal a Fim)
PROGRAMA RESIDENCIA UFPL...2 - UNIVERSIDADE FEDFRAI DA P =+~ . JokO PAIP " “SAR 01/08/2018 -
RESIDENGIA PEDAGOGICA veon, ¥ UF-B-ARTE ¢ 310112020
PROGRAMA RESIDENCIA UFPT "2~ UNIVERSIDADE FEDERAL ™" ="~ ... . .A0 PA"  SAR 01/08/2018 - Concesséio -
28882 uouicu 1801 RESIDENCIA A ¢ UFF3- BIOLOGIA
Y PEDAGOGICA Fossun ) o 31112020 Acompanhamento
- PROGRAMA RESIDENCIA UFPB- P - UNIVERSIDADE FEDERAL f . 0RO . PAL 01/08/2018 - Concessao -
88887 ="~ ""18-01 5 ‘ -
e ! RESIDENCIA PEDAGOGICA Foo UFFI-HISTORIA 4 310112020 Acompanhamento
I PROGRAMA RESIDENCIA UFPT .JP - UNIVERSIDADE FEDEF ** . _.._ uun JOAO 0 PAT T AR 01/08/2018 - oncessdo -
888 18-01 RESIDENCIA A ' UFF 3 - INFORMATICA
PEDAGOGICA e TR el 310112020 Acompanhamento
PROGRAMA RESIDENCIA UFPL JP - UNIVERSIDADE F™ .. - _. vt 20 PAU v -_.AR 01/08/2018 - Concessiio -
2701801 ! e
= RESIDENCIA PEDAGOGICA PESuu.., UFTE - LICENCIATURA o 310172020 Acompanhamento
ass: 101 RESIDENGIA PROGRAMA RESIDENCIA UFP™ 'P- UNIVERSIDAT ~ ~~~~"** DAPARAIBA (JOAO UFFg - LINGUA PAL C TR 010812018 - Concessao -
S T PEDAGOGICA Freen: PORTUG G ) 31/01/2020 ‘Acompanhamento
. PROGRAMA RESIDENCIA UFPR-JP - UNIVERSIDADE FEDERALD: ** nio PAUL ___iR 01/08/2018 - Concessao -
8888™ """cE1"18.01 RESIDENCIA 5 UFF. - MULTIDISCIPL
PEDAGOGICA s Goood 310112020 Acompanhamento {
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Detalhes da Concessao

Nimero do Processo:
Descricdo/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicdo
Principal:

Inicio da vigéncia:

Técnico Responsavel:

Participantes da Concessao

888L._ g0
F " - ARTE
RESIDENCIA PEDAGOGICA

UF. ], - UNIVERSIDADE FEDERAL L.

01/08/2018

Parcelas || Beneficiarios

Dcorréncias da Concessao

Niimero do Processo:
Descrigio/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicio
Principal:

Inicio da vigéncia:

Técnico Responsavel:

Ocorréndas

88882.200349/2018-01
L .-ARTE

RESIDENCIA PEDAGOGICA

UF™ UNIVERSIDAUE FLec.. Lm

01/08/2018

Nio existem ocorréncias para esta concessio.

Edital:

Término da Vigéncia:

Situagdo:

Edital:

Término da Vigéncia:

Situacao:

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

31/01/2020

Concessdo - Acompanhamento

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

31/01/2020

Concessde - Acompanhamento

Selecione o Tipo de Ocorréncia “Alterar Participantes da Concesséao”.

Nova Ocorréncia

Nimero do Processo:
Descrigao/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicdo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situagdo:

Ocorréncia

Grupo de Ocorréncia:

Selecione.

88887 *"18-00
UF - HISTORIA
RESIDENCIA PEDAGOGICA

UF .- UNIVERSIDADE FE_

01/06/2018

Concessao - Acompanhamento

Edital:

Término da Vigéncia:

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

30/11/2019

Bloquear Atribuir

Documentos | Histérico | Voltar

Atribuir

Registrar Ocorréncia  [RRel

Voltar

Tipo de Ocorréncia:

| Selecione

Selecione

ALTERAR PARTICIPANTES DA CONCESS,
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O sistema exibira a lista de participantes cadastrados na concesséao selecionada. Clique
na opgao BB do participante que sera substituido:

ALTERAR PARTICIPANTES DA

Filtros

Institui¢do Participante: Nome:

Selecione. ¥

PETSSSMNE O ~cicionar Participante

Participantes

Principal Instituigao Participante. Agdo
Rosponsivel %% ™ _wy-sUAC MEARY -2 734434@canec o
Sim UFBA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DABAHIA
Coresponsével 92777 T ElA.. “* ™ OLIVEIRA (testesoftware 344619@capes.gov.br) G %
Responsdvel L. - MED T UINIEO e 1EsunWal B, Uy £4 1w vun8S GOV, OF)
Nio UFBA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DA BAHIA
Goresponsave! a
Responsavel r tewn .- _,wlOLI {testesoftware 359 1013@capes. gov.br)
Nio UFBA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DA BAHIA
Correspansavel ﬂ
Responsavel 005.677 °7 ConeAzAve. ULl U7 Clestesoftware. 676361 @capes.gov.br) G E 3
N UFBA - UNIVERSIDADE
e FEDERAL DABAHIA
Corresponsdvel  313.187.546-15 - ANA MARIA DE JESUS (testesofiware.734434@ capes.gov.br) G %=
Resultados por Pagina: 10 ¥

4registro(s)

O sistema exibira a tela para inclusdo do novo participante:

Participante

Alterar Participante

Instituicdo Participante:

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

Responsavel Anterior:

[ . . TTTTUANA T35 (testesoftware 699243@capes.gov.br)
Responsavel
—
y ipo: * CPF: *
J
CPF v ot -

A Nome: * E-mail: *
J

NI B R PR Vot testesoftware.676361@capes.gov.br ||+
4|
J

Atualizar | Limpar Cancelar

¥
J
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Vocé visualizard novamente a lista de participantes e devera registrar a
justificativa e em seguida dar o OK:

Participantes

Principal Instituigio Participants Agio
Responsdvel 611 404 0R& 1 INANIL..... ™*ANO (lestesoftware 734434@capes gov br)
- UFBA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DABAHIA
Corresponsavel 927 .. 7077 __mine Lrie NA DE OLIVEIRA (testesoftware.344619@capes.gov.br)
Responsdvel  nn - et ee mwwARAN T T “egtesonware.699243@0apes gov.r)
N UFBA - UNIVERSIDADE
= FEDERAL DA BAHIA
Comesponsavel ﬂ
Responsével 08" S U itestesoftware 3591013@capes gov br)
i UFBA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DAEAHIA
o
Responsdvel  005.56 SR Mvrare 676301 @capes.gov.or)
-_- UFBA - UNIVERSIDADE

FEDERAL DABAHIA
Comesponsavel  313.187.54v cv s i vme i 2.734434@caDES. GOV.01)

(o]
*®

Resultados por Pagina: |10 ¥

4registrols)

Justificativa: *

4
2000

* Campos Obrigatérios

=
¢

SCBA

Operacao realizada com Sucesso!

ApoOs aprovacdo da Capes, o0 participante serad atualizado no processo de
concesséao.

4.5 Correcdo no cadastro de beneficiario

4.5.1 Alteracdo de dados bancério
Fluxo de navegac¢do: CONCESSOES>>Consultar Concessio
Selecione o Programa Capes “RESIDENCIA” e cligue em Pesquisar. Escolha o

processo no qual o beneficiario esta vinculado.
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Consultar Concessao
Q Pesquisar
Numero do Processo:
Edital:
RESIDENCIA v Selecione.. v
Projeto: Instituigdo Participante:
Inicio Vigéncia: Fim Vigéncia:
Lista de Conce:
Niimero do Processa Programa CAPES Edital ";::‘“;m:“‘ Projeto Responsével w:l,":“j’j'?f'm) Situagao
38887.2._. 2018-00 RESIDENCIA PROGRAMA RESIDENCIAPEDAGOGICA U. “-UNIVERSIDADE FEDERAL DAE, .. UFBA-b... [RIA SR e | 010612018 - 30/1172019 Concessio - Acompanhamento
RESIDENCIA PROGRAMA RESIDENCIAPEDAGOGICA UF™* NIVERSIDADE FEDERAL ™" ~"'"4 UFL. .- UNIVERSIDADE Srmmes L 0406/2018 - 301112019 Concessao - Acompanhamento

2 registro(s)

Resultados por Pégina: [10 v

Selecione a aba “BENEFICIARIOS” e clique sobre o processo do beneficiario.

Participantes da Concessdo Parcelas

Filtros

Tipo de Vincule:

Selecione

Nome Responsavel:

CPF:

Tipo de Processo:

Selecione.

Cota Empréstimo:

Selecione.

Beneficiarios

Instituigio

Re avel
Participante esponsavel

Processo

FEDERALE.

UNIVERSIDADE B ise e dbnasaing

S ANO

Membros do Projeto

Instituicao Participante:

L2 Selecione.

Nome Beneficiario:

Modalidade:

Selecione.

Situagao:

v Selecione.

Aplicar [EENEIS

Tipo Vinculo  Modalidade
sem Coordenador
vincuio Institucional

Beneficiario

Vigéncia e =
Beneficio Sitaecso Ache
01/06/2018 | Acompanhamento
- - Aguardando
30112019 | primeira folha
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Clique no botéo “Complementar Dados”
Detalhe do Processo n° 88887 )0 do Programa RESIDENCIA

—_— :

Numero do Processo: 88E. ... 1800

Vigéncia do beneficio: @ 01/06/2018 a 30/11/2019

Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: JOAOEmEY T e Documento do Beneficiario: B
Situagdo:  Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Documentos | Exirato

Dados do Processo | Pessoasdo Processo || Enderece || Instituicdes || Dados Bancarios || Beneficios | Quest

Projeto: @ 00
Modalidade da Bolsa: Coordenador Institucional Programa PPG:
Area de Avaliagdo:  HISTORIA Area de Conhecimento: HISTORIA
Curso: Area Prioritaria:
Grupo de Fomento: TRADICIONAL Grupo de Pagamento: Bolsa Coordenadar Institucional

Selecione a aba “DADOS BANCARIOS” e clique em “+” para incluir o dado
bancario correto:

Complementar Dados do Processo

Processo | Ocarréncias
& Processo
Numero do Processo: 8~ ZI/2018-00

Vigéncia do beneficio: @ 01/06/2018 a 30/11/2019

Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: JOAL ... . - Documento do Beneficidrio: d T
Situagdo:  Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Pessoas do Processo

Beneficiario nstituigoes de Ensino no Exterior

Conta Bancdria: BANCO DO BRAL. v - - P

Nimero do Banco: 00 Nome do Banco:  BANCO DO BRASILS A
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O sistema exibira uma tela para preenchimento dos dados. Preencha os dados
corretos e cliqgue em salvar:

1ero do Prog

a do benefit

Programa C

2 do Benefic

Situ

:arios

Conta B

Namero di

Incluir Conta Corrente

Atencdo

Aconta deve ter obrigatoriamente as seguintes caracteristicas:

= Serconta corrente

= Estar ativa (sempre verificar jJunto ao banco)
= Ter comao titular o beneficiario da bolsa

= PN3oser conta salario

= N30 serpoupanca

Banco: *

Agéncia Bancéaria (sem digito verificador): *

Conta: #

Tipo: ¥

Conta Corrente ¥

Observacao:

Confirmar Agéncia Bancéaria: *

Confirmar Conta: *

|

* Campos Obrigatérios

l Salvar I Cancelar

Edital:

ocumento do Beneficidrio:

Nome do Banco:
Nome da Agéncia:

Tipo:
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O sistema exibira a mensagem de que a operacao foi realizada com sucesso. Clique
em OK:

SCBA

Operacao realizada com Sucesso!

O sistema apresentara a tela com os dados bancarios inseridos e vocé devera clicar em
“Salvar”:

F

Namero do Processo: 88007 """ UT13018-00
Vigéncia do beneficio: @ 01/06/2018 a 30/11/2019
Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: JOAC e 2 Documento do Beneficidrio:

situagdo:  Acompanhamento - Aguardando primeira folna

Pessoas do Processo || Dados Bancarios

Beneficidrio | Instituigdes de Ensino no Exterior

Dados Bancérios no Brasil

Conta Bancaria: BANCO DO BRASIL S A r vuuo 4oy T4

T ST Nome do Banco:  BANCO DO BRASIL SA
Agencia: - Nome da Agéncia:  MANAUS
131~ Conta Corrente

Conta: Tipo:

O sistema exibira a mensagem de que a operacao foi realizada com sucesso. Clique
em OK:

SCBA

Operacao realizada com Sucesso!
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4.5.2 Alteracao de E-maill
Fluxo de navegac¢do: CONCESSOES>>Consultar Concessio

Selecione o Programa Capes “RESIDENCIA” e cligue em Pesquisar. Escolha
processo no qual o beneficiario esta vinculado.

Consultar Concess&o

Q Pesquisar

Nuamero do Processo:

Programa CAPES:

RESIDENCIA

Edital:

Selecione
Projeto: Instituicdo Participante:

Inicio Vigéncia:

Fim Vigéncia:

Nimero do Processo Programa CAPES

. Instituigéo - Vigéncia S

Edital Princinal Projeto Responsével cia - Fan) situagdo

88387.2__ “12018-00 RESIDENGIA PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA U. - UNIVERSIDADE FEDERAL DAB, UFBA-hu_ . RIA AL —— 01/06/2018 - 301172019 Concesséo - Acompanhamento
RESIDENCIA PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA UF™" UNIVERSIDADE FEDERAL ™" =" a UFL. .- UNIVERSIDADE mromrenoees

01/06/2018 - 30/11/2019 Concess3o - Acompanhamento

2 registro(s)

Resultados por Pagina: [10 ¥

Selecione a aba “BENEFICIARIOS” e clique sobre o processo do beneficiario.
Concessdo Parcelas

Participantes d

Membros do Projeto

Filtros

Tipo de Vincule: Instituicao Participante:
Selecione

Selecione.
Nome Responsavel: Nome Beneficiario:

CPF: Modalidade:
Selecione. v
Tipo de Processo: Situagao:

Selecione.

Cota Empréstimo:

Selecione.

Beneficiarios

Instituigio : - = Vigéncia o 5
Tipo Processo e Responsével Tipo Vinculo | Modalidade Beneficiario s Situagdo Agdo
win i 01/08/2018 | Acompanhamento
Sem Coordenador
= UNIVERSIDADE (R S | R o it B e s vGn
FEDERALL..o....

- - Aguardando
30112019 | primeira folha
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Clique no botéo “Complementar Dados”

Detalhe do Processo n° 83887 )0 do Programa RESIDENCIA

——— :

Nimero do Processo: 88E.. _._...._ 18-00
Vigéncia do beneficio: @ 01/06/2018 a 30/11/2019

Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

Nome do Beneficiario: oAt e Documento do Beneficiario: T

situacdo:  Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Documentos | Extrato | Declaragdo | Voltar

Dados do Processo | Pessoas do Processo || Endereco | Instituicbes || Dados Bancérios || Beneficios | Questiondrios

Projeto:
Modalidade da Bolsa: Coordenador Institucional Programa PPG:
Area de Avaliagdo:  HISTORIA Area de Conhecimento:  HISTORIA
Curso: Area Prioritaria:
Grupo de Fomento: TRADICIONAL Grupo de Pagamento: Bolsa Coordenador Institucional

Na aba “Pessoas do Processo”, clique na opg¢édo “+” para adicionar um novo e-mai e em
seguida clique em “Salvar”.

Pessoas do Processo || Dados Bancarios

Beneficidrio

Nome:  M!mihincEns ~ostgTog
Sexo: Feminino Estado Civil:
Pais de Nascimento: Brasil Naturalidade:

Data de Nascimento: 18117 13es

Documentos

Tipo: CPF Nimero: 095- ~77TI9 Pais: Brasil

E-mail

E-mail: testesoftware 3591011@capes.govbr ¥
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Endereco: Selecione il |
CEP: Pais:
Cidade: Estado:
Logradouro: Complemento:
Bairro: Numero:
Fixo: Selecione... ¥ | 4 Celular: Selecione K
je Cor e
Endereco: Selecione i &
CEP: Pais:
Cidade: Estado:
Logradouro: Complemento:
Bairro: Nimero:
Fixo: Selecione . v | + Celular: Selecione. | #

O sistema exibird uma mensagem indicando que a operacao foi realizada com sucesso.
Clique em OK.

Operacao realizada com Sucesso!

4 5.3 Exclusdo de beneficiario

4.5.3.1 Excluséo de bolsista ainda ndo aprovado pel o coordenador
institucional

» O coordenador institucional devera rejeitar o cadastro do bolsista para que ele seja
excluido do processo de concesséo.
* Ver instrucdes do item 4.2
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4.5.3.2 Excluséo de bolsista aprovado pelo coordena  dor institucional

7

« A exclusdo é realizada por meio de ocorréncia para finalizar o processo de
concessao do beneficiario.
* Verinstrucdes do item 4.6.1.1

4.6 Consultar beneficiario
Fluxo de navegacdo: PROCESSOS>>Meus Processos>>Lista de Processos>>

Detalhes do Processo.

Acesse 0 menu Processos>>Meus processos e selecione Lista de Processos o
namero do processo que se deseja detalhar as informacdes.

- RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA 12 Pracesso(s)

¥ Acompanhamento - Aguardando primeira folna 10 Processo(s)

Tipo Processo Nome Beneficiario Pais. Kt Es!nsdo ! Inicio Término
Escola de Linguas:

= 82887.29240%2018-00 JOAQUIM MARIANO Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/08r2018 301112019

88887.202410/2018-00 MARIAJOSE .0 20«07 Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/06/2018 301112019

]

= 86887.292411/2018-00 NATASHADA - i0e el L0 Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/0672018 28/02/2019
= 88887.202412/2018-00 MNATHALIA ¢ -8 O~y Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/0672018 310572019
= 88887 292413/2018-00 JEFFERSON . 17"l e L Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/06/2018 301172019
= 82887.292414/2018-00 VITOR LUCAS ‘2. Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/08r2018 301112019
= 88887 292415/2018-00 LAERCIC MATHEUS Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/06/2018 30/11/2019
= 88887.292416/2018-00 MARCOS VINICIUS i+ i v ki Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/08r2018 301112019
= 88887 292417/2018-00 JOAD BATISTA" == 2o Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/0672018 3001112019
= 88887.292418/2018-00 JOAQ PAULO " = fi 0y wiislinis Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 01/06/2018 301172019

Na tela Detalhe do Processo, o usuario podera visualizar os detalhes do processo,
do beneficiario e dos documentos do beneficiario aceitos e reprovados. Poderd também
registar ocorréncias para o beneficiario e gerar extrato do bolsista ou declaracéo de

participacdo do programa.
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Detalhe do Processo n° 88887.385647/2018-00 do Programa RESIDENCIA

Ocorréncias
& Processo
Numero do Processo: 88887.385647/2018-00
Vigéncia do beneficio: @ 01/05/2018 a 31/07/2018
Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: AUDEMIR (ool 000 Documento do Beneficiario:
Situagao: Acompanhamento - Em Acompanhamento
Documentos Extrato Declaracac Voitar
Dados do Processo | Pessoas do Processo | Enderego || Instituigdes || Dados Bancarios || Beneficios || Questionarios
Dados do Processc
Projeto: 2018-01 I8 - MATEMATICA
Modalidade da Bolsa: Iniciag#o a Docéncia Programa PPG:
Area de Avaliacao: Area de Conhecimento:
Curso:
Area Prioritaria:
Grupo de Fomento: TRADICIONAL Grupo de Pagamento: Bolsa Iniciagdo a docéncia
Historico de Datas do Processo
Vigéncia do Processo: 01/05/2018 a 31/07/2018 Prazo do Processo: 0 ano(s), 3 mes(es), 0 dia(s)
Prorrogacdo com onus até: N30 hd Prorrogagdo sem dnus até: N3o ha
Previsdo de Renovacao: Nao hd Data da Finalizacao: Nao hé

Documentos

® Tipo de documento em vermelho significa que um documento desse tipo & exigido e ainda ndo foi anexado ao processo ou encontra-se pendente de aprovagio.

Para detalhar as informacdes do beneficiario, bem como seu endereco, instituicdes
de origem e de estudo, dados bancarios, beneficios e questionarios, deve-se selecionar

a aba correspondente ao que se deseja detalhar na Tela Detalhe do Processo.

4.6.1 Gerar ocorréncia para os beneficiarios

Os tipos de ocorréncia e as situagdes em que devem ser utilizadas:

* Finalizar : permite a exclusdo de um beneficiario do processo de concessao.
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» Alterar vigéncia de beneficios : permite alterar as datas de vigéncia dos
beneficios do processo. A data de inicio do beneficio somente podera ser
editada pela Capes mediante solicitacao.

* Suspender processo : deve ser utilizada para suspender o processo do
beneficio, retirando o beneficiario da folha de pagamento durante o periodo da
suspensao até que a situacao do bolsista seja regularizada.

* Reativar processo : permite reativar o processo da bolsa ou do projeto
suspenso, tornando o processo apto para geracao de folha.

* Incluir anotacdo : permite inserir qualquer observacdo no processo do

beneficiario que se julgue necessario, independente do tipo de processo;

Fluxo de navegagéo: PROCESSOS>>Meus Processos>>Lista de Processos>> Detalhes

do Processo>>0corréncias

Clique sobre o processo do beneficiario para o qual deseja registrar a ocorréncia.
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'ROGRAMA RESIDENCIA PEDA( ICA 12 Processo(s)
w Acompanhamento - Aguardando primeira folha 8 Processo(s)
Tipo Processo Nome Beneficiario Pais E;S;:f:m::y Inicio Tormino
1] - Brasil 01/06/2018 3001112019
= 88887._ " 12/2018-00 CEVIIASRE ST e Brasil UNIVE" ™~ 77 TENEDAL Pt AHIA 01/06/2018 31/05/2019
= 8888. _. ""32018-00 JE. . _..oun DILVArAGUL. ~ S Brasil UNIVT™ 77 77 TTTTT T T BAHIA 01/06/2018 301172019
= B8BE™ ™™ T 800 VITuis Luvno moowue.. .. Brasil wivenownue 1 ce - AL DA BAHIA 01/06/2018 3001172019
= 88887.___. 42018-00 L e 3 Brasil UNprrmmemane renT™ | DA BAHIA 01/06/2018 301172019
= 88887..._ ~T018-00 Mavsn o o T AUWEIRRA Brasil UNIVeEr~.... = "-JERAL DABAHIA 01/06/2018 30011112019
= 88sL. .. ~TR2018-00 e Brasil UNIVERS™ "~ . —_.. 01/06/2018 30011172019
= 88se7._. """2018-00 JCTT T L emeorie.. TOSTA Brasil UN"mmmimsm s mmm et ABAHIA 01/06/2018 30011112019
Selecione o bot&o"Ocorréncias”
Detalhe do Processo n° 22227 -.2018-00 do Programa RESIDENCIA
& Processo
Nuamero do Processo: 888pT ~TT T RT
Vigéncia do beneficio: @ 01/06/2018 a 30/11/2019
Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficirio: R RE Documento do Beneficiario: w4

Situagdo:

Dados do Processo | Pessoas do Processo

Projeto:

Modalidade da Bolsa:

Enderego

Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Instituigdes || Dados Bancarios || Beneficios

- --UFT

Coordenador Institucional

Area de Avaliagdo: HISTORIA
Curso:
Grupo de Fomento: TRADICIONAL

Clique no botéo “Registrar Ocorréncia”:

Ocorréncias do Processo

& Processo
Numero do Processo:
Vigéncia do beneficio: @
Programa CAPES:
Nome do Beneficiario:

Situacdo:

8877 77T TTTTTU3.00
01/06/2018 a 30/11/2019

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA)

Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Questiondrios

Documentos | Extraw | Declaragio | Voitar
Programa PPG:
Area de Conhecimento:  HISTORIA
Area Prioritaria:
Grupo de Pagamento: Bolsa Coordenador Institucional
Processa |

Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA,

Documento do Beneficiario: G
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Na tela de registro da ocorréncia ndo é necesséario selecionar o Grupo de

Ocorréncia. Em “Tipo de Ocorréncia” o sistema apresentara a lista de ocorréncias

disponiveis para o seu perfil:

Nova Ocorréncia

& Processo
Numero do Processo:
Vigéncia do beneficio: @
Programa CAPES:
Nome do Beneficiario:

Situagao:

Ocorréncia

Grupo da Ocorréncia:

Selecione

BABE 1/2018-00
01/06/eu .« — ~~. 11/2019

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA)

Acompanhamento - Aguardando primeira folha

Edital:

Documento do Beneficiario:

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

5-4%

Tipo da Ocorréncia:

Selecione

Selecione._

ALTERAR VIGENCIA DE BENEFICIOS
FINALIZAR

NCLUIR ANOTACAD

SUSPENDER PROCESSO

4.6.1.1 Ocorréncia — Finalizar

Selecione o Tipo da Ocorréncia “Finalizar”. Essa ocorréncia permite a excluséo de
um beneficiario do processo de concessao.

Caso o processo nao tenha recebido pagamentos no SCBA ou tenha todos os
pagamentos estornados (devolucao total pelo bolsista), 0 motivo sera desisténcia de
beneficio . Neste caso, o0 sistema apresentara automaticamente a data da desisténcia
como a data do registro da ocorréncia.

Caso o processo tenha recebido pagamentos no SCBA, o motivo deve ser

selecionado conforme cada situagcdo. Neste caso, 0 sistema apresentara

automaticamente a data de finalizacdo como data da ultima referéncia de pagamento
valido (desconsiderando os pagamentos estornados e cancelados). Deve-se incluir

obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opgéo e ﬂ

Deve-se incluir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na op¢ao “”e m
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Ocorréncia

Grupo da Ocorréncia: Tipo da Ocorréncia:
Selecione. v FINALIZAR

FINALIZAR @

Motivo: *

Selecione

Data da Desisténcia: *

16/08/2018

Documentos Pendentes:
Tipe de documento
Comprovante da conta bancéria no Brasil emitido pelo proprio banco (exirato simples)

Termo de aceite de implementacio

Justificativa: *

4

* Campos Obrigatérios

(

SCBA

Operacéo realizada com Sucesso!

A nova ocorréncia sera incluida com a situacéo aprovada e a situa¢ao do processo

do beneficiario € alterada para “Acompanhamento — Arquivado”.

® OBSERVACAO: Para finalizar o processo de bolsa, os pagamentos gerados para
este bolsista ja devem estar na situacédo de pagamento “Enviado ao Financeiro”. Caso o
pagamento ainda esteja em tramite na CAPES, o sistema ndo permitird o registro da
ocoréncia de finalizacdo e exibirdA a mensagem: “Existem folhas ainda aguardando
tramitacdo para o0 processo”.

A situacdo de pagamento pode ser visualizada no extrato do bolsista.
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4.6.1.2 Ocorréncia — Alterar vigéncia de beneficios
Selecione o Tipo da Ocorréncia “Alterar vigéncia de beneficios” para alterar a data

de vigéncia do beneficio.

A data de inicio do beneficio somente podera ser editada pela Capes mediante

solicitacdo do coordenador institucional que devera ser encaminhada por e-mail.

Deve-se indicar o “Tempo Concedido” em meses, o qual ndo deve ser maior que

o tempo maximo permitido e o sistema preenchera automaticamente a data de “Término

da vigéncia”. Ao final, deve-se incluir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opgao

[{j Registrar [ umn
el

Grupo da Ocorréncia:

Selecione...

ALTERAR VIGENCIA DE BENEFICIO

Inicio da Vigéncia Atual:

01/06/2018

Tempo maximo permitido:

18 meses

Inicio da Vigéncia: *

01/06/2018

Justificativa: *

2000

S @

Término da Vigéncia Atual:

30/11/2019

Tempo Concedido: *

Tipo da Ocorréncia:

ALTERAR VIGENCIA DE BENEFICIOS

Término da Vigéncia:

10/2018

4

* Campos Obrigatérios

A

Manual do Usuario — Coordenador Institucional — Versao 1.2

Péagina 40



CAPES

Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel S uperior

SCBA

Operacéo realizada com Sucesso!

A nova ocorréncia serda incluida e a data de término do processo atualizada.

4.6.1.3 Ocorréncia — Suspender processo
A ocorréncia “Suspender processo” deve ser utilizada para suspender 0 processo

do beneficio, retirando o processo da folha de pagamento durante o periodo da
suspensdo. O processo NAO sera reativado automaticamente.
Selecione o tipo de ocorréncia “Suspender Processo”. Deve-se indicar a data do

“Inicio da Suspensao”, selecionar o “Motivo”, incluir obrigatoriamente uma justificativa e

clicar na opcéo “”e -

© Observacao: A data do Inicio da Suspensado ndo pode ser anterior a data de inicio
da concesséao e néo pode ser posterior ao dia do registro da ocorréncia.
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Ocorréncia

Grupo da Ocorréncia: Tipo da Ocorréncia:

Selecione v SUSPENDER PROCESSO

SUSPENDER PROCESS0O @

Inicio da Suspensao: *

Motivo: *

Selecione...

Justificativa: *

4
2000

* Campos Obrigatérios

g

SCBA

Operagéo realizada com Sucesso!

A nova ocorréncia sera inserida e a situacao do processo do beneficiario € alterada

para “Acompanhamento — Suspenso”.

4.6.1.4 Ocorréncia — Reativar processo
A ocorréncia “Reativar processo” permite reativar o processo da bolsa suspenso,

possibilitando que o bolsista esteja apto para a geracao da folha e pagamento, a partir da

data que a ocorréncia for realizada.

© OBSERVACAO: N&o é possivel realizar pagamento para 0 processo no periodo
que ele ficou suspenso.

Selecione o0 tipo de ocorréncia “Reativar Processo”, deve-se incluir

obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opgao “Hssl"e o
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Grupo da Ocorréncia: Tipo da Ocorréncia:
Selecione v REATIVAR PROCESSO
REATIVAR PROCESSO @

Dados da Suspensao

Data de Inicio: Responsdvel pela Suspenséo:

Motivo:

Justificativa:

Dados da Reativacdo

Data da Reativagéo: * Situagdo Ap6s a Reativagéo:

25/07/2017 Acompanhamento - Em Acompanhamento

Justificativa: *

2000

* Campos Obrigatérios

SCBA

Operacéo realizada com Sucesso!

A nova ocorréncia é inserida e a situacdo do processo do beneficiario é alterada

para a situacao que o beneficiario se encontrava antes da suspensao.

4.6.1.5 Ocorréncia — Incluir anotacao
A ocorréncia “Incluir anotacao” permite inserir qualquer observacao no processo

do beneficiario.
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Selecione o tipo de ocorréncia “Incluir anotagao”, deve-se obrigatoriamente incluir

uma anotacao no campo “Justificativa” e clicar na opcao e .

Grupo da Ocorréncia: Tipo da Ocorréncia:
Selecione v INCLUIR ANOTAGAO v
NCLUIR ANOTAGAO @

Justificativa: *

2000

* Campos Obrigatérios

G

SCBA

Operacgéo realizada com Sucesso!

4.6.2 Visualizar documentos do beneficiario
Fluxo de navegacdo: PROCESSOS>>Meus Processos>>Lista de Processos>>

Detalhes do Processo>>Documentos.

Para visualizar os documentos aceitos e reprovados do beneficiario, deve-se

realizar previamente um detalhamento do processo do beneficiario. Na tela Detalhe do

Processo, deve-se clicar na opgéo “ ™"
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Detalhe do Processo n°® 88887.292409/2018-00 do Programa RESIDENCIA

Qcorréncias
& Processo
Niamero do Processo: 88887.292409/2018-00

Vigéncia do processo: 01/06/2018 a 30/11/2019

Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: JOAQUIM MARIANO Documento do Beneficiario:
Situacgdo: Acompanhamento - Aguardando primeira
folha

I:>Do

mentos Extrato Declaragdo Voltar

O sistema apresentara a listagem dos documentos conforme sua situacao:

documentos aceitos “v Documentos” OU reprovados “% Documentos Reprovados”,

Documentos do Processo

Processo Ccorréncias
& Processo
Ndmero do Processo: 88887.292409/2018-00

Vigéncia do processo: 01/06/2018 a 30/11/2019

Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficiario: JOAQUIM MARIANO Documento do Beneficiario:
Situacgdo: Acompanhamento - Aguardando primeira
folna

« Documentos

X Documentos Repro
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4.6.3 Gerar declaracdo do bolsista
Fluxo de navegagcdo: PROCESSOS>> Meus processos>>Lista de Processos>>

Detalhe do Processo>>Declaracéo.

Para gerar a declaracdo do bolsista, deve-se

realizar previamente um

detalhamento do processo do beneficiario. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar

na opgéo «| Declaragdo 11.

Numero do Processo:
Vigéncia do processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficiério:

Situagéo:

Detalhe do Processo n° 88887.520801/2017-00 do Programa PROSUP

88887.520801/2017-00

01/07/2017 a 30/06/2021

Programa Suporte a P6s-Graduagdo Edital:

IES Particulares

Documento do Beneficiario:

Acompanhamento - Aguardando
primeira folha

PROSUC

Documentos

Como resultado da operacéo, o sistema realizard automaticamente o download da

declaragdo autenticada do bolsista. O beneficiario tem acesso a essa funcionalidade e

podera gerar a sua declaracao.

© OBSERVACAO: A declaracéo possui validade de 30 dias e ficara disponivel para

download na lista de documentos aceitos do processo do beneficiario.
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5. ACOMPANHAMENTO DOS PAGAMENTOS DE BOLSAS
5.1 Gerar extrato do bolsista
Fluxo de navegacdo: PROCESSOS>> Meus processos>>Lista de Processos>>

Detalhe do Processo>>Extrato.

Para gerar extrato do processo do beneficiario, deve-se realizar previamente um

detalhamento do processo. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar na opgéo “

Detalhe do Processo n® 88887.292409/2018-00 do Programa RESIDENCIA

Qcorréncias
& Processo
Numero do Processo: 88887.292409/2018-00
Vigéncia do processo: 01/06/2018 a 30/11/2019
Programa CAPES: RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA
Nome do Beneficidrio: JOAQUIM MARIANO Documento do Beneficidrio: 6

Situacdo: Acompanhamenta - Aguardando primeira
folha

Dacumentos Declaragdo Voltar

Na tela Extrato do Processo € possivel visualizar o extrato dos pagamentos
realizados para o bolsista, imprimi-lo e gerar ou visualizar as ocorréncias do processo.
Na visualizacdo dos extratos do pagamento do bolsista é possivel identificar
diferentes situacfes de pagamentos, sao elas:
. Ordenado : foi ordenado e assinado pelo ordenador de despesas da CAPES;
. Em processamento : foi enviado ao sistema Financeiro, mas ainda nao foi
realizado nenhum procedimento;
. Em tramite no Financeiro : foi iniciado e ainda esta no processo de tramitacdo no
sistema Financeiro;
. Erro no processamento : significa que ocorreu erro na rubrica de pagamento;
. Finalizado : pagamento enviado ao banco. IMPORTANTE: o banco ainda pode

rejeitar o pagamento, retornando-o com erro.

Manual do Usuario — Coordenador Institucional — Versao 1.2 Pagina 47



CAPES

Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel S uperior

. Solicitado novo pagamento: significa que um pagamento que retornou com erro,

por exemplo: domicilio bancario inexistente, foi solicitado novamente. O bolsista efetuou

a correcao e o técnico CAPES solicitou um novo pagamento;

. Tramitado : quando solicitado o novo pagamento, o anterior (retornado com erro)

fica na situacao de tramitado, que é a confirmacao de que o pagamento foi solicitado em

uma nova folha;

. Cancelado : pagamento cancelado.

Para imprimir o extrato de pagamentos do processo, deve-se clicar na opgéo *“

EEEE" ¢ 0 download do arquivo sera realizado de forma automatica.

Extrato do Processo

& Processo
Numeroe do Processo:
Vigéncia do beneficio: @
Programa CAPES:

Nome do Beneficiario:

Processo

88887.385647/2018-00

01/05/2018 a 31/07/2018

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital: PROGRAM

AUDEMIR 1075 2d 1l by Documento do Beneficidrio:

Situagdo:  Acompanhamento - Em Acompanhamento
Pagamentos Realizados
Total Pago por Moeda:
R3 1.600,00
Ano/Més N° Folha Rubrica ¢ Quant. Valor Total Banco/Agéncia/Conta Situagio
201807 54277 Mensalidade RS 400,00 R RS 400,00 R BANCO DO BRASIL S.A. / 1218-X/ 38.549-2 Em processamenio
201807 54272 Mensalidade RS 400,00 R RS 400,00 R BANCO DO BRASIL S A/ 1218-X / 38.549-2 Em processamento
201206 54272 Mensalidade RS 400,00 R RS 400,00 R BANCO DO BRASIL S.A. [ 1219-X / 38.549-2 Em processamenio
201805 54272 Mensalidade RS 400,00 R RS 400,00 R BANCO DO BRASIL S A/ 1219-X / 38.549-2 Em processamento

4registro(s)

Qcorréncias

A RESIDENCIA PEDAGOGICA

= Imprimir

Data Envio
Financeiro &

Agbes
307/2018
2710742018
271072018

27/07/2018

Resultados por Pagina: 10 ¥
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5.2 Relatorios

Os relatérios estao disponiveis no menu "Relatorios”:

Para gerar um relatorio, deve-se selecionar o “Tipo de Relatério” desejado.

Relatorios
Relatorio

Tipo de Relatério:

Selecione v

Os relatérios podem ser extraidos com a extensao PDF ou XLS, no campo “Tipo de
Saida”. Os tipos de relatérios emitidos pelo sistema sao:

* Relatério Analitico de Beneficiarios por Concessao/ Projeto : apresenta os
dados dos beneficiarios da concessao e a quantidade de bolsistas por modalidade e

subprojeto;
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* Relatério de Beneficiarios Aguardando Homologacao : apresenta os
beneficiarios que aguardam aprovacao pelo coordenador institucional;

* Relatério de Beneficiarios Nao Incluidos da Folhad e Pagamento : apresenta
os bolsistas que nao estéo na folha de pagamento de um determinado meés;

* Relatério de Histérico de Pagamentos por Beneficiar  ios: apresenta o historico
mensal de pagamento de um determinado bolsista durante a vigéncia do projeto.
Funciona como um extrato do préprio sistema e € possivel imprimi-lo para conferéncia.
Os beneficiarios tém acesso a esse tipo de relatério em seu perfil;

* Relatério de Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro : apresenta o0s
pagamentos dos beneficiarios que foram devolvidos pelo setor financeiro da Capes por
problemas nos dados bancarios ou no cadastro da conta dos bolsistas;

* Relatério de Pagamentos de Bolsa e Auxilio por Refe  réncia: demonstra os
bolsistas da concesséo que entraram na folha de um determinado més de referéncia. Por
esse relatorio, o coordenador consegue observar se todos os beneficiarios estdo na folha
de um determinado periodo;

* Relatério de Previsdo de Distribuicdo de Cotas : apresenta as cotas da
concessao que estao utilizadas em um determinado més da vigéncia do projeto. Por esse

relatério, é possivel observar as cotas utilizadas, disponiveis e o saldo da concesséao.
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