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Introducao

Com o intuito de zelar pelo uso pertinente dos recursos publicos, a Diretoria de Formacéao
de Professores da Educacdo Basica as Capes (DEB) apresenta este manual de gestdo de
beneficios do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia (Pibid).

Na primeira parte do documento, estdo as orientagdes iniciais: informacdes da Portaria
Capes n° 96/2013 e funcionalidades do Sistema de Acompanhamento de Concessdes (SAC), por
meio do qual sdo gerenciadas as bolsas do Pibid. Somente a coordenacao institucional tem
permissado de acesso ao sistema para alteracdes, pois cabe a ela cadastrar e atualizar dados dos
participantes.

Na segunda parte do manual, encontram-se orientacbes de cadastro dos bolsistas: o tipo
de conta bancaria a ser cadastrada no sistema; possiveis problemas relacionados as contas de
diversos bancos; calendario mensal de pagamento das bolsas do programa; e problemas de
pagamento de bolsas para ex-bolsistas. Estas informagbes s&o fundamentais para que
participantes do projeto conhegam os procedimentos do gerenciamento das bolsas e solicitem da
coordenacgdo do Pibid na IES a resolucdo de pendéncias. O coordenador institucional deve
observar as nomenclaturas relacionadas ao pagamento de bolsas para proceder corretamente em
cada caso.

A Ultima sec¢do traz os modelos dos documentos relacionados ao gerenciamento de
bolsas: formulario de solicitacdo de pagamento retroativo e termos de compromissos dos
participantes do Pibid. O formulario de pagamento retroativo deve ser enviado a Capes somente
nos casos descritos no modelo. Apenas os termos de compromisso dos coordenadores

institucionais devem ser enviados a Capes; 0s outros sao arquivados na instituicao.
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Secéo |: cadastro de bolsistas

Esta secdo traz informagbOes gerais sobre o pagamento de bolsas do Pibid, em
conformidade com a Portaria Capes n° 96/2013, e apresenta o Sistema de Acompanhamento de
Concessdes (SAC). Antes de iniciar a leitura do manual, os participantes do projeto precisam

observar os capitulos VI e VIl da Portaria Capes n° 96/2013 referentes a gestédo de bolsas.

Informacgdes Iniciais

\

As bolsas do Pibid sdo repassadas diretamente a conta corrente de titularidade do
beneficiario cadastrado no SAC.

E de responsabilidade do bolsista a abertura da conta corrente para recebimento da
bolsa. Para os participantes que abrirdo nova conta, recomenda-se o Banco do Brasil, pois suas
contas aperesentam o menor namero de dificuldades de pagamento. Outros bancos possuem

contas correntes cuja natureza especial dificulta o repasse.

O responséavel por cadastrar o bolsista e gerenciar o pagamento das bolsas é o

coordenador institucional do projeto.

7

O pagamento das bolsas é efetuado até o dia 10 de cada més, pelo critério de més

vencido. Ou seja, a bolsa relativa ao més de marc¢o é paga em abril, por exemplo.

A Capes ndo paga valor parcial de bolsas. Desta forma, se as atividades do bolsista no
projeto comecam até o dia 14 do més, ele faz jus a bolsa. Caso contrario, ndo terdo direito a bolsa

relativa aquele més.

O SAC fica aberto entre os dias 1° e 14 de cada més para inser¢cdo ou movimentagédo de
bolsistas (inclusé@o, exclusédo, suspensdo temporéria, reativacdo da bolsa e inclusdo de dados
bancérios). Apds este periodo, ndo é possivel fazer alteragbes nos cadastros, e o coordenador

precisa aguardar até o préximo més.

O SAC conta com uma ferramenta chamada “extrato de bolsista” onde os bolsistas
podem solicitar aos coordenadores um extrato do sistema para consultas do seu cadastro, além
de utiliza-lo para outras situagdes, pois contém todos os dados do participante. A coordenagéo
deve sempre observar o item “Verificar Pendéncias” para evitar problemas com o cadastro e

pagamento dos bolsistas.
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Mensalmente, a Capes dispde um relatério de pagamento de bolsistas na pagina do
Pibid. Todos os participantes devem conferir se seu nome consta do relatério. A falta do nome na
lista significa que o cadastro do bolsista ndo foi concluido, e isto deve ser informado
imediatamente ao coordenador institucional. Isto ajuda a evitar a solicitacdo de pagamentos
retroativos. Este relatério apenas informa os participantes que entrardo na folha de pagamento;

mas ndo € a garantia de que vao receber, pois ainda é possivel que haja problemas (ver na

pagina 44).

Bolsas recebidas indevidamente (duplicidade de bolsa com outras agéncias de fomento,
participante que néo fazia jus a bolsa) devem ser devolvidas, exclusivamente, por meio de Guia
de Recolhimento da Unido — GRU. As orientagBes de preenchimento da GRU estdo disponiveis

na pagina 52 do manual.

Todos os bolsistas devem preencher e assinar o termo de compromisso, disponivel nos
anexos deste manual. Os termos de compromisso dos bolsistas de iniciagdo & docéncia, de
supervisdo, de coordenacdo de &area e de coordenagdo de &rea de gestdo de processos

educacionais devem ficar arquivados na propria instituicdo, disponiveis para possiveis auditorias.

O termo de compromisso do bolsista de coordenagéo institucional deve ser encaminhado
a Capes por via postal.

O coordenador deve solicitar dos bolsistas um comprovante dos dados bancérios — copia
de extrato de conta corrente ou do cartdo bancario — anexado ao termo de compromisso.
Portanto, ao inserir os dados no SAC, € necessario consultar 0 comprovante bancario, e ndo

somente a informacao repassada pelo bolsista.

Para ter acesso aos termos de compromisso e ao formulario de solicitagdo de pagamento

retroativo separadamente do manual basta clicar nos links que estdo na pagina 53.

Todos os bolsistas devem ser informados que é proibido o acimulo de bolsas com
outras concedidas pela Capes ou qualquer outra agéncia de fomento federal conforme art.
38 da portaria Capes n° 96/2013. Os coordenadores e supervisores devem ser alertados de que
nao podem receber bolsa do Sistema Universidade Aberta do Brasil — UAB e do Plano Nacional
de Formacdo de Professores da Educacio Basica — Parfor concomitantemente a do Pibid. E
possivel que os beneficios do Parfor e da UAB sejam repassados meses depois que as atividades
tenham sido realizadas, e acabem coincidindo com o pagamento do Pibid. Neste caso, a bolsa do

Pibid relativa ao més nao sera paga.

Conforme o art. 11 da Portaria Capes n° 96/2013, cada subprojeto deve ser composto por

no minimo de 5 licenciados, 1 coordenador de area e 1 supervisor. Se o subprojeto ndo dispuser
5
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deste quantitativo, ndo podera iniciar suas atividades. Também ndo esta permitido cadastrar no

SAC um numero de bolsistas abaixo do previsto na norma.

A inclusao de coordenadores de area e supervisores em cada subprojeto depende da
existéncia de bolsistas de iniciagdo a docéncia, na forma do Anexo Il da Portaria Capes n°
96/2013. Portanto, se a IES ndo preencher o nimero correspondente de vagas de bolsista ID, ndo

pode cadastrar todos os coordenadores e supervisores.

A Capes supervisionara as cotas de bolsas preenchidas no sistema e emitira
adverténcias por escrito as IES que apresentarem muitas vagas ociosas. Reiteradas adverténcias
poderdo implicara futuras reducbes de cotas. Também sera feito monitoramento das IES que

possuem mais problemas (bolsistas a chancelar, pagamentos devolvidos).

Em conformidade com o art. 32 da Portaria Capes n°® 96/2013. A solicitacdo de alteracéo

no quantitativo de bolsas ocorrerd em resposta a editais especificos.

Na pagina 76 deste manual esta disponivel um passo-a-passo das principais acdes do

SAC para auxiliar os coordenadores institucionais na inclusdo dos participantes no sistema.

Solicita-se que este manual seja amplamente divulgado a todos os participantes do
programa na IES (coordenadores de area, bolsistas de iniciagdo & docéncia e supervisores).

Caracteristica da conta bancaria para recebimento da bolsa

|
Para receber bolsas do Pibid, a conta deve ter obrigatoriamente as seguintes

caracteristicas:

- ser conta corrente (de operagédo 001);
- estar ativa (sempre verificar junto ao banco);
- ter como titular o beneficiario da bolsa;

- ndo ser conta salario;

néo ser “Conta Féacil”, de operagdo 023 da Caixa Econémica;

n&o ser poupanca;

ndo ser conta de operacao 035 (Conta juridica do Banrisul).

Os bolsistas devem ser orientados expressamente — se possivel, por escrito — sobre as

caracteristicas exigidas da conta bancaria para o recebimento regular da bolsa; e que, caso os
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requisitos ndo estejam satisfeitos, podera haver problemas com o repasse. A responsabilidade

pela conta é do préprio participante.

Manual do Sistema de Acompanhamento de Concessdes (SAC)

O SAC é a ferramenta de cadastramento dos bolsistas do Pibid. Nesta secao estdo as
orientacdes sobre inclusdo e gerenciamento dos dados bancarios dos bolsistas e das

mensalidades com problemas.

Significado dos icones, links e botdes.

_F7-Novo | Inserir um novo registro.

_F9-Pesquisar | Efetuar pesquisa com os parametros digitados.

LF&=Abrir Retornar para a tela anterior.

; Excluir os dados inseridos.

LRI ImpRmirs | mprimir a tela que estiver aberta no momento da acao.

_F10-Gravar | Salvar os dados inseridos.

el Buscar dados.

_Suspender | Efetuar a suspenséo da bolsa de um determinado bolsista.
_Cancelar | Efetuar o cancelamento da bolsa de um determinado bolsista.
_Reativar | Reativar bolsista que se encontra suspenso.

E Incluir mais um dado bancério.

_Chancelar | Chancelar bolsa para pagamento. Chancelamento é o Ultimo passo da

liberacdo do bolsista para pagamento.

Desconectar] Sair do sistema.

cMenifiear Pendéneias | \/erificar possiveis problemas encontrados no sistema referente a IES.

Perfis do Usuério

Coordenador Institucional
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O coordenador institucional é o responsavel por efetuar todos os procedimentos para
cadastro dos bolsistas Pibid no SAC, bem como por acompanhar o pagamento das mensalidades
por meio da emissédo de relatdrios do sistema.

Acesso ao SAC

Endereco do sistema: http://sac.capes.gov.br/sac/

IMPORTANTE: use apenas os navegadores Internet Explorer ou Mozilla Firefox, pois 0os
outros navegadores ndo acessam todas as funcionalidades do sistema.

Tela de acesso:

=
{;_"_’é_:} Satema de hmp-nn-mMEEI Concesales - SAC
W—“ -

Fars sirvisr w sininms, por Taver dighe o
TP di rrapmwidrsl o @ rrapretbed srpka,

LR T TR

ot | ssrren

i ﬁ
i e =

Viaienas ks B

A senha de acesso é a mesma utilizada no SICAPES. Caso a possua, basta informar o
CPF e a senha de acesso e clicar em OK.
Atencdo: se surgir uma mensagem de erro ao executar qualquer agdo no SAC, o

coordenador institucional deve enviar um email para pibid@capes.gov.br informando a situacéo e

anexo, e incluindo uma imagem da tela com o erro (use a tecla Print Screen do teclado; em
seguida, e cole a imagem capturada em uma pagina do Word ou no corpo da mensagem, se
possivel). ApOs este procedimento, aguardar contato da Capes.

Problemas com senha

Caso o usuario ndo consiga acessar o sistema por falta de senha, devera solicitar nova
senha por meio da op¢ao “Esqueci minha senha” na tela inicial do SAC. Se o problema persistir, 0

usuario deve:


http://sac.capes.gov.br/sac/
mailto:pibid@capes.gov.br
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I.  Ligar para o telefone (61) 2022-6830 — Central de Atendimento ao Usuério;

Il Identificar-se como coordenador do Pibid;

lll.  Informar o CPF, a IES e os subprojetos vinculados a sua coordenagéo;

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

esse email.

V. De posse da senha, acesse o sistema.

VI.  Apo6s o login do usuario no SAC, é necessario selecionar o programa no qual

deseja realizar as operac¢fes, de acordo com 0s seguintes passos:

Selecionar o programa desejado;

2. Clicar no botdo F10-Gravar.

—

C{. ) SAC sistema de Acompanhamento de Concesses

CAPES

1. Selecionar o programa
desejado.

Escolha o programa

() PIBID - Programa Institucional de Bolsa de Iniciagéo & Doc

2. Clicar no Botao
F10-Gravar.

FL0-Gravar |

Principais Operacfes

Apoés a selecdo do programa Pibid, o coordenador ir4 visualizar cinco abas para operar o

SAC e uma aba para obter ajuda sobre o sistema. Coordenadores institucionais do Pibid tém

permissdo para realizar apenas as operagdes disponiveis nas abas Bolsas de Participantes e

Relatérios, além da consulta a Ajuda. O coordenador também pode verificar pendéncias nos

cadastros efetuados clicando no botéo correspondente.

CAPES

Coordenagio de Aperfeicoamente de Pessoal de Mivel Superior - SAC
Copyright 2003/2004 - Todos os diraitos reseruados

° SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo 4 Docencia

Concessdon Bolsas de Bolsas de Programna Capes Relatdrios i
Pas-Graduagdo \, Participantes
- v -

bl
TO

17:55 Seja barn-vinda, Descongctar

1000,

Todas as operacdes necessarias para inclusdo e alteracdo de dados dos bolsistas sédo

feitas por meio da aba Bolsas de Participantes.
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® SAC sistema de Acompanhamento de Goncesstes Programa Institucional de Bolsa de Iniciagio 4 Docencia

CAFES Concessdo Balsas de Bolsas de Programa Capes Relatdrios Ajuda

Pos-Graduagdo | Participantes
- - -

- - -
Cadastrar Novos Participantes

Ineluir Novos Bolsistas

Acompanhar Bolsistas

Acompanhar Ex-Bolsistas W

Chancelar para Pagamento

Coaordenagio de Aperfeigoaments de Pessaal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 20032004 - Todos a5 direitos reservados 19123 Seja bem-vinda, @
1000,

Cadastrar novos participantes

Descricdo: Opcéao utilizada para iniciar o cadastro de novos participantes do projeto no
sistema. Essa etapa € necessaria para posterior inclusdo do participante como bolsista do Pibid.

Atencdo: O cadastro dos bolsistas no sistema € feito por subprojeto. O cadastro do
coordenador institucional e do coordenador de area de gestdo € feito por meio do subprojeto

denominado “Coordenacao”.

Passo a passo:
1. Selecionar a op¢ao Bolsas de Participantes;

2. Clicar na op¢éo Cadastrar Novos Participantes;

N_OoAn

N e Concessbies Programa Institucional de Bolsa de Iniciacio a Docencia
o=, 1. Selecionara
X Bolsas de Programa Capes Relatdrios #juda
opgao Bolsa"de 0 Participantes
Participantes”. < <
Cadastrar Novos Participantes 2. Clicar na opgéo Cadastrar
Incluir Novos Bolsistas Novos Palticipantes
Acompanhar Bolsistas
Acompanhar Ex-Balsistas W
Chancelar para Pagamento
Coordenagdo de Aperfeisoamenta de Pessoal de Nivel Superiar - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos o direitas reservados 15:00 Seja bem-vinda, @
1000rm,

3. Clicar no botdo meel para selecionar o Edital - IES/Subprojeto no qual pretende

cadastrar o participante;

f ri ; ) SAC Emiema de dcomparhaments d . Programa Institucianal de Boksa de Iniciacdo & Docentia
e’
CEAPFIN
Fropetn - ~
g 3. Clicar no botao zl para
_ =) selecionar a IES/Subprojeto.
{FF tinme |'|'|I'|‘II!.'\._I|.'|.\
% dm Apwieraame wdivad ta - &
i J03I00H TS 1 Comarsnacsad

10
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< O sistema abrira a janela “Selecao Projeto”.
4. Informar a IES;
5. Clicar no botédo F9-Pesquisar;

) Selecio Projeto - Mozilla Firefox

selecaoprojetoselpopup . do?evento=FS-aAbrir b |
Sigla IE Projeto
I |
Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projet \ Fim Projeto
5. Clicar no botéo
F9-Pesquisar
< | >

2 O sistema exibira o resultado da pesquisa.
6. Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o nome;

2) Selecio Projeto - Mozilla Firefox ===

| |_| http:fisac. capes. gov. bripgsac)selecaoprojetoselpopup. do

Selecdo Projeto
Sigla IES Projeto
Lniddi

Codigo IES Sigla IES Projeto

Inicio Projeto Fim Projeto

01101111  (UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI/ Coordenacao 01/09/2010 31/07/2013
01101111 |YMIDDI PIBID 2010 - UNIDDI / Histdria / Coelho Rodrigues f 2012 01/08/2012 31/07/2013
01101111  (UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI/ Pedagogia 01/09/2010 31/07/2013

7

6. Selecionar o Edital — IES/Subprojeto
clicando sobre o nome.

11
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2 O sistema retornara para a tela anterior.
7. Clicar no botédo F7-Novo;

-
!“'{: § ) BAL Sotem o Ao 5 Corciiates Programa Tnstitucianal de Bolza de T 7. Clicar no botao E7-Novo.
caril ot Canieri g Btliag oe Doty e brogretog Caded Relyesra wjndy \/
- — Fo-Brahischs  Parlopaitss - “ - -
homger.| F7-torve | | F-Prer-|
(Projets
f—
| PIBID 2800 = LNIDDI 7 Pedigigin ;
Eacrditagia da im-f::;r:r-#‘j da Paiiaad de Weal lgenar « M [ y
Espphght SO0 - Sadad a4 dealis s niparsdad I..:.lﬂ.l‘::t Vigja B windn, H
2 Sera exibida uma tela para o usuario informar o CPF do participante.
8. Digitar o CPF do participante, sem pontos ou tragcos, somente 0s nUmeros;
9. Clicar no botédo F9-Pesquisar;
“.‘-‘_‘.1) [T o T R ——— T . Programa Tnstitucansd de Bolsa de Tnicacho & 9. Clicar o botao Fo-
KRR T LR e G J ) - | Pesquisar. ]
8. Informar o CPF do = = ~ =

Participante.

Ao haksiwta £ cligue em FU-Pesgoisar

FETR BERLHE By ATTH, BITRETAR RUMErSE)

Canrdwnagha de spartsipuemertn dw Suvrael da Sesl Gupanes < LS

TC
Cxppright TDIATIDMS - Wodled i deaflan vievwivided 15,33 fafi Barrwitado, i
SO,

2 Caso o CPF ja esteja cadastrado na base de dados da Capes, a mensagem a seguir

serd exibida. Neste caso, o usuario deve clicar no botdo OK e dar continuidade ao cadastramento.

A it L e At ae Co e Aol dgldes:
For Birenr Srinct - ki Ao o gl noves dedos:
Fa Cadasher Ure ferem geRive

R

2 O sistema exibira os dados do CPF cadastrado.

10. Selecionar o participante clicando sobre o nome.
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[ SAC & 06 AZDTSIVATINSG 04 [IRCaii Programa Tnstitucionnl de Bolsa de Inicacio & Docenca

SAFLN

mpar | E2-Hava | (PeEeseumee | PL-iegnme |
inferme o3 dados do bolsivta e cligue em F9-Pesguisar
Dud i
e Dty MasCEmsEnTo inere Pals de seasrinEnin sifim#rn ot umencn
CIANTELS COUITA L b Fermmira Berapd ALOELOELINL
i

2 Ao clicar sobre o nome, o usuério devera completar os dados do participante. Caso o
CPF do participante ja esteja cadastrado na base da Capes, € possivel que os dados referentes a
endereco, telefone e correio eletrénico estejam preenchidos. Portanto, cabe ao usuario conferir e
corrigir, caso necessario. Se os dados pessoais nao estiverem preenchidos, o usuario podera

inseri-los, mas isso ndao é obrigatério para dar prosseguimento ao cadastro.

11. Inserir 0 papel para o participante, no campo Papel, seguindo os seguintes passos:

12. Clicar no bot&o Novo;

13. Selecionar uma das opg¢des: coordenador institucional, coordenador de gestéo,
coordenador de area, supervisor e bolsista de iniciacdo a docéncia. Ndo escolha a
opcao Participante de Projeto.

14. Clicar no botao F10-Gravar.

Selegiu Prujein

14. Clicar no botéo
F10-Gravar.

el 12 Clicar no botao
Novo. o |

e ﬁg 13. Selecionar o Papel.
= [ndwrecs Flsics =

W Tebrinae[s) [
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Observacgbes:
< Para aincluséo de outro participante, basta clicar no botdo F7-Novo.

2 E importante indicar sempre o Papel do participante no projeto.

Incluir novos bolsistas

Descri¢do: Opc¢éao disponivel para inclusdo do participante como bolsista Pibid. O sistema
exibe a relacdo de todos os participantes cadastrados no subprojeto e a situagcdo de cada um:
com bolsa ou sem bolsa.

Atencéo:

Os participantes s6 podem ser incluidos como bolsistas Pibid se tiverem sido cadastrados
corretamente na opcao “Cadastrar Novos Participantes” — ver item 4.1.

Somente os participantes que estiverem na situacdo SEM BOLSA estdo liberados para

serem incluidos como bolsistas.

Passo a passo:
1. Selecionar a op¢ao Bolsas de Participantes;

2. Clicar na opcéo Incluir Novos Bolsistas.

ey SAL ¥ Programa Institucions de Bolsa de Tnidacfo & Dot
cTTan 1. Selecionar a
opcéo Bolsas de i " : 3 2 5
Participantes. 2 60 ot Pt PAEOGAAEE
' 2. Clicar na opg&o Incluir
hw Bevista Novos Bolsistas.
nparfy 0 ¢ ’ .
3. Clicar no bot3o para selecionar o Edital - IES/Subprojeto;
--'.' 3 SAl i i Programa Institucanal de Boles de Inldacho & Docercla
3. Clicar no bot&o L] para ] vt Fii-termree]
et o et e selecionar o Edital - IES/Subprojeto.
frmpnrstar
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2 O sistema abrira a tela Selecéo Projeto.

4. Informar a IES;

5. Clicar no botédo F9-Pesquisar;

2) Selegdn Projeto - Mozilla Firefox

|j http:ff10.1.1.47:8080)sac)selecaoprojetoselpopup. dofevento=FS-Abrir f?
4. Informar a IES. _Limpar | _F3-Pesquisar | F12-Imprimir |

s X
Sigla IES Projet a -

e et 5. Clicar no botéo F9-

| | Pesatisar. ||
Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Eim Projeto

< | >
Concluido L™ @ - A | | ] | # K@ ﬁ

2) Selecio Projeto - Mozilla Firefox

PROGRAMA IMSTITUCIONAL DE
BOLSA DE INICIAGAS A DOCENEIA

| |J http:)isac.capes.gov. br/pgsac)selecaoprojetoselpopup.da

Selecdo Projeto
Sigla IES

uniddi

Projeto

Cadigo IES |Siagla IES |Projeto

Inicio Projeto Fim Projeto

01101111 |UNIDDI  |PIBID 2010 - UNIDDI f Coordenagdo 01/09/2010  [31/07/2013
01101111 |UNIDDI  |PIBID 2010 - UNIDDI/ Histdria/ Coelho Rodrigues [ 2012 01/08/2012  |31/07/2013
01101111 |UNIDDI  |PIRID 2010 - UNIDDI / Pedagogia 01/09/2010  [31/07/2013
6. Selecionar o Edital — IES/Subprojeto,
clicando sobre o0 nome.
>
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2 O sistema retornara para a tela anterior e exibira a relacdo de Participantes e

Coordenadores cadastrados no subprojeto selecionado.

7. Selecionar o participante na situacdo 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 Pibid, pois ja possui

uma bolsa da Capes.

Cw s SAL Proframa Insttudanal de Balsa de Iniciacha & Docerds
aeid
Amper-| FiPaapee| FLi-imoome |
Inclusdo de Farticipastes coma boluistas
7. Clicar no nome do =
L pammpante' Papil Situagka
DEODIO00 [niziacde § Docdaas BOLES TRCLIAGA WO RIETEHA TAC K0 FROORAMA BIRMD
i el e SEA DOREA
] Caonenadon s A SEM BOLSA
LU [rupsacin 4 Doasdnacs BOLES INCLUIDA WO SIETEMA SAC WO FRCGRAMA FIRDD
DRTHRUDHNE _|l'dili‘i b Doclacia S IRCLUDA W0 SESTEMA SAC WO PROGRAMA FIRID
L= e Laicinde i Dotdnda BOLEA IRCLUIDA KO SESTEMA SAC RO PRCGRAMA PRRID
DO0020 0000 Imiringsn & Dntiacin SEM BOLSA
(B il WIVEANE PIMENT triciaglo & Doolncle BOLSA TRCLUADS 00 SESTEMA SAC O PROGRAMA FIAID
teioamanan du Feannal du Mienl Fapaner - s 7O
FU34 + Todis ot Uratad ruraies 11134 b imssanastar

2 ApoOs selecionar o nome desejado, serdo exibidos os dados do subprojeto no qual o
participante estd4 cadastrado, os dados pessoais e os dados da bolsa, além das opcdes para

gravar, abrir e imprimir.

8. Selecionar o nivel, ou seja, a modalidade de bolsa a ser concedida ao participante. As
opc¢Oes sdo: coordenador institucional, supervisdo, coordenador de area, coordenador
de gestéo ou iniciagdo a docéncia.

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

Atencéo:
O tempo de bolsa concedido pela IES ndo pode ser maior que a duracdo maxima permitida

pela Capes.
O fim da bolsa é calculado pelo sistema de acordo com a data de inicio e 0 tempo

concedido pela IES.
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10. Selecionar o Grupo/Tipo Pagamento conforme a op¢éo escolhida em Nivel;

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

.-.. e SAC : L . tat Programa Instincanal de Bolsa de Tniciacha o Docy 11. Clicar em F10-Gravar.

Dadow do Projeto

8. Selecionar o nivel da

o 9. Informar més/ano de inicio da bolsa e
vadm Frssnal  polsa.

0 nimero de meses concedido. .
10. Selecionar o grupo de

100100180 ANIELA h pagamento.
Bolia Hava \/

Acompanhar Bolsistas

Descrigdo: Opcao utilizada para insercdo de dados bancarios no cadastro inicial do
bolsista e posterior acompanhamento da bolsa, com a possibilidade de suspenséo, cancelamento
ou alteragéo dos dados cadastrados.

Atencéo:

Nessa opcao, € importante observar a coluna Situagéo, onde é possivel verificar todas as
situacdes permitidas para a bolsa do aluno, quais sejam:

A Liberar: O bolsista foi incluido, mas ainda nao foi chancelado pelo coordenador.

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.

Cadastrada: O bolsista foi incluido, a bolsa foi chancelada, mas ainda néo foi efetuado o
primeiro pagamento. Este é o Ultimo estagio antes do recebimento da primeira mensalidade.

Ativa: o bolsista ja possui pagamento efetuado

Suspensa: O bolsista teve a bolsa suspensa.

Passo a passo:
1. Selecionar o bolsista
1.1 Selecionar a opcéo Bolsas de Participantes;

1.2 Clicar na op¢cdo Acompanhar Bolsistas.
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f'\.' - —= 1o ConeoTe Progroma Institucional de Bolsa de Inicdacdo & Docencin
.+ 1.1 Selecionar a opgao - A e o e
Bolsas de Participantes. el i ' - ¥
Bt ROt BRI 1.2 Clicar na opgao
Loty Brtaist Acompanhar Bolsistas.
I Apger e sarrans ol e - T
o=l | el = .::r - 1 (L IE LS

1.3 Clicar no botéo zl, para selecionar o Edital - IES/Subprojeto.

1.3.1 Outra maneira e acessar com o nimero do CPF do bolsista, conforme o icone “CPF
do Bolsista”. Essa opcdo acessa diretamente o subprojeto do aluno (continuar do item 1.8). Se
ndo possuir o CPF continuar as etapas abaixo.

Atencéo:
Na opg¢éo “CPF do Bolsista”, aparecerd somente o nome do aluno vinculado ao CPF. Caso

tenha mais bolsistas para chancelar, continue com a opgéo do item 1.3.

(7 8 ) SAD Hiskes duAcompeniarments s Conosesles Programa Tnatitucional de Rolsa de Tnicacio 4 Docancia
<A ' Aewmppln aline da Bcdim - #iy Pragraffis LAELE R -
iraduaghe. Pamapantes apa . B i
: . cuimpar:| Fs-Peryuisar| Fira-imprmir]
! 1.3 Clicar no boté&o zl para
Avmnpanhanmmio dus Bulsis Las Parbcipanise selecionar a IES/Proieto.
Brjade
[ |
OF du Balsbila
Ou utilize o CPF do bolsista
e — para acessar o subprojeto. . Lo Dindus I, P——
maerdshacay 4T Aparisiceamente 9t Crasaal 0u oeel Suparier - S4% TG
epyrighe 200302004 - Todos os direiss reservades %05  Eeja bam-uinds M
LG 0m,

< O sistema abrira a tela Selecéo Projeto.

1.4 Informar a IES;

1.5 Clicar no botédo F9-Pesquisar;
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2) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox

|j http:ff10.1.1.47:8080)sac)selecaoprojetoselpopup. dofevento=Fs-Abrir
1.4 Informar a IES. _Limpar | _Fg-Pesquisar | Fl2-Imprimir |
=igla IES Projeto q =
’97 1 1.5 Clicar no bot&o F9-
| | Pesauisar.
Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
< | >
Concluido I IEE R EEEREE-A

1.6 Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o0 nome;

2) Selecio Projeto - Mozilla Firefox

|_ |J http:ffsac, capes, gov, br/pgsac)selecaoprojetoselpopup.do
Selecdo Projeto
Sigla IES Projeto

uniddi
Codigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto |Fim Projeto
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI f Coordenacio 01/09/2010 31/07/2013
01101111 |WNIDDI FPIBID 2010 - UMIDDI § Histdria f Coelho Rodrigues f 2012 01/08/2012 31/07,/2013
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI f Pedagogia 01/09/2010 31/07,/2013

1.6 Selecionar o Edital — IES/Subprojeto.

< >

1.7 Clicar no bot&do F9-Pesquisar.
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-:f; : '_ SAC maimma sa Azampanhamanin de Cercarsfas Programa Instituciona die Bolsa de Iniciacho & Dooencia

A ommanharents dos Dolivtas P aticipanhes /L

il - 1.7 Clicar no bot&o F9 - Pesquisar.

(B Y rajpel v Vi i it i Wi

o T e A e ™ 3 sais b Dacsmnacar
2 O SAC exibira a relagéo de bolsistas incluidos no subprojeto selecionado.
1.8 Verificar a situagéo da bolsa;
1.9 Selecionar o bolsista clicando sobre o nome.
-ri v SAL ¥ i AT AT e S Programa Institucional de Bolsa de Iniciagao & Docencia

Aenmpanhaments dos Relibitay Particlpante

o
L Ko . Papnl . ; Bfuni 1.8 Verificar a situacao da bolsa. Sruph

DOGOO000H0 T T TR Imastdo & Docdhiin Ireciacia b L IEC IS & BOCENCIA
PoRLaLA BB (S Iniciagin & Doolnoia freciacla a Dotlnos =T ] |:w ECIACAD & DOCENCIA
CukhidLe Souta Inéoiaclo & Doobnon [ruciagda a Doodnoa =T el QTIE013 _-‘I- Lt IMECLACAT & DOCENC LA
IZPIS’}Mw Iniciagdo & Doolnoie Imeoaclo a Doodnoa (el B oTag13 Adiva IMECIAGED & DeOCEMC LA
= L gl & Ooolneid Ireciacls @ Docdna (T v g GrEa1a AoivE feciAc ey & BOCENC A

1.9 Selecionar o bolsista wlussiulivn g e Sasmaadad

clicando sobre o nome. frese

2 O usuério sera direcionado para uma tela com todas as informagdes do cadastro. E

possivel alterar a situacao da bolsa, caso necessario.

Incluir dados bancarios

2.1 Clicar no boto = para selecionar o banco;
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Dados ds Prejets

L
2.1 Clicar no botao :
para selecionar o banco.

Dadas Pow

Badea Afusl 1000000

Dadad Biashrioi

trva Be
I

2 O sistema abrira a tela Sele¢éo de Banco;

2.2 Informar o c6digo do banco;
2.3 Clicar no botéo F9-Pesquisar;
2.4 Selecionar o banco desejado.

PROGRAMA IMSTITUCIONAL DE
BOLSA DE INICIAGAS A DOCENEIA

die Indcincibn & Docenca

' Sgeer | oot |
hvw Siria |
_ # b L bt e

Atencao: A equipe Pibid sugere que os bolsistas possuam suas contas no Banco do Brasil.

) Selecdn Banco - Mozilla Firefox

- |:| hkkp:/i10.1.1.47:50580)5ac) selecanbancoselpopup. do ‘{_?
LLimpar_| _F9-Pesquisar | (Fi2-Imprimir_|
Selecdo de Banco
Zadigo Banco Morme Banco . ~
Dulg 2.3 Clicar no botao F9-
Pesquisar.
Bancos 1 de 1
Cadigo Banco Nome Banco
ao1 |E-anc:0 do Brasil 5.4,
2.4 Selecionar o banco
clicando sobre o nome.
4 | >
Concluido O | || S| | »| %ol | - @ CDE

2 O sistema retornara para a tela anterior.

2.5 Clicar no bot&o = para selecionar a agéncia.

21



PROGRAMA IMSTITUCIONAL DE
BOLSA DE INICIAGAS A DOCENEIA

. v SAL R P ———— Programa Instuconal de Bolsa de Inidacho & Docencia

lotiavs | FiD-Grpese | #8-dtre | 13-t |
DNados da Prajetn
|| .. 1
Dados Pessnais
MRy 2.5 Clicar no botao : 1
e para selecionar a agéncia. — e
(A= i Y
.

Gadns Bancirine e Coprda |

Birea Bm Budiron

6 G v i [ =

e e bt

< O sistema abrird a tela Sele¢cdo Agéncia Bancaria.

2.6 Inserir o numero da agéncia e clicar no botdo F9-Pesquisar;
2.7 Selecionar a agéncia desejada;

%) Selecan Agéncia Bancaria - Mozilla Firefox

FoxTab |j http:ff10.1.1.47: 5080 saciselecanagenciabancariaselpopup. do ‘f?
Selecdo Agéncia Bancaria
Cadigo Agéncia (Informe sermn DV!) MNome AgéEncia M
 [EEEE | 2.6 Clicar no botéo F9-

Agéncias 1 de 1 Pesquisar.
Codigo Agéncia Nome Agéncia
1230 |SETOR COMERCIAL SUL

2.7 Selecionar a

agéncia pesquisada.
< | »
Concluido EREEIFIBIEIEIEREITE LG Cﬁ

Obs.: Caso a agéncia bancaria ndo seja localizada, o coordenador institucional devera

observar as orientacdes da pagina 48 deste manual.

< Apos a selecdo da agéncia, o usuario retornaré para a tela anterior.
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2.8 Inserir o nimero da conta corrente do bolsista;
2.9 O usuario deve, obrigatoriamente, marcar a opgéo Ativa.
2.10 Clicar no botao F10-Gravar.

ki Basiial. ] 2.8 Inserir 0 niimero da conta
corrente. 2.10 Clicar no botdo F10-Gravar.

Wodns Abusl 1010101 ' v | e |

2.9 Marcar a opgao ( *Faga |
Ativa. f
Dadas Nangi veren Cama |

Como alterar uma conta cadastrada

Descricdo: Os dados ja inseridos e utilizados para tentativa de pagamento ndo podem ser
excluidos, mesmo que sejam dados inexistentes. Essa informag¢do permanece no sistema para
registro.

O procedimento correto é:

- na aba "Acompanhar Bolsista", selecionar a IES, subprojeto e escolher o bolsista.
Aparecera uma tela com os dados do aluno;

- clicar em "Nova Conta" (localizado a direita na altura da linha de dados bancérios) o que
fara abrir uma segunda linha para cadastro de dados bancérios;

- proceder a inclusdo normalmente;

- selecionar a opgédo "Ativa", que fica no inicio da linha dos dados bancarios;

- finalmente, selecionar "Gravar", segundo icone da parte superior direita.

Cancelamento de bolsa

Descricéo: esta acdo ocorre quando um ou mais bolsistas precisam deixar o projeto. Os
dados permanecerao no histérico do sistema, mas em outro local.

Para cancelar um bolsista no sistema:

- na aba "Acompanhar Bolsista", selecionar a IES, subprojeto e escolher o bolsista.

Aparecera uma nova tela com os dados do aluno;
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- clicar em "Cancelar" (localizado a direita na altura da linha de bolsa atual) onde abrira
uma nova tela com um campo para data de cancelamento, motivo e observacao;

- no campo data do cancelamento preencher com o ultimo més de pagamento. Obs. Nunca
preencher com o més vigente, pois ocorrera erro de cancelamento;

- ho campo Motivo do cancelamento selecionar uma das opg¢des disponiveis;

- no campo Observacdo escrever a justificativa do cancelamento. Nao redigir com
caracteres especiais (como % * $) porque o SAC ndo permite e ocorre erro no sistema;

- clicar no campo Confirmar para concluir o cancelamento. Aparecera uma mensagem de

confirmacao de cancelamento. Os dados do aluno se encontrardo na aba “ex-bolsistas”.

Suspensdo de bolsa

Descrigdo: a suspensdo ocorre quando um bolsista se afasta temporariamente das
atividades do projeto por motivos pessoais ou por decisdo da coordenacao.

Atencdo: Nao é possivel a inclusdo de um novo bolsista no lugar dessa vaga, uma vez
gue ela continua ocupada. Somente nos casos de cancelamentos o SAC libera cotas para
preenchimento.

Para suspender um bolsista no sistema:

- na aba "Acompanhar Bolsista", selecionar a IES, subprojeto e escolher o bolsista.
Aparecera uma nova tela com os dados do aluno;

- clicar em "Suspender"” (localizado a direita na altura da linha de bolsa atual); uma nova
janela se abrird, com um campo para data de inicio da suspensdo, retorno previsto, motivo e
observacéao;

- no campo data de inicio da suspenséo preencher com o més que o bolsista foi suspenso;

- N0 campo retorno previsto preencher com o més que o0 aluno retorna as atividades.
Atencdo: o sistema nao reativa bolsas automaticamente. O coordenador institucional realiza esse
procedimento na data especifica de retorno (explicagdo dessa situacao no item abaixo).

- no campo Observacao escrever a justificativa da suspenséo. Nao redigir com caracteres
especiais (como % * $) porque o SAC ndo o permite, e ocorre erro no sistema;

- clicar no campo Confirmar para concluir a suspensdo. Aparecera uma mensagem de

confirmacao da suspensao. Observar a situa¢édo da bolsa como “Suspensa”.

Reativar Bolsas

Descri¢cdo: a reativacdo ocorre quando um bolsista estd com a situacdo da bolsa
“Suspensa”’ e retorna ao projeto apdés esse periodo. Ou ainda quando 0 mesmo é suspenso

indevidamente.
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Para reativar um bolsista:

- na aba "Acompanhar Bolsista", selecionar a IES, subprojeto e escolher o bolsista.
Aparecera uma nova tela com os dados do aluno;

- clicar em "Reativar" (localizado a direita na altura da linha de bolsa atual) onde abrird uma
nova tela com um campo para data de reativacdo da bolsa e observacéo;

- no campo “Reativar bolsa” preencher com a data de retorno (més e ano). Nao é
obrigat6rio o preenchimento do item observacéo;

- clicar no botado confirmar. O SAC retorna a aba “Acompanhar Bolsista” e a situac¢édo do
aluno alterou-se para “A Liberar”;

- ir até a aba “Chancelar para pagamento” para confirmar a reativagédo da bolsa;

- selecionar o projeto e clicar em pesquisar. Os dados do aluno aparecerao na tela;

- marcar o campo em destaque e clicar em “Chancelar’. Nesse momento a situacdo da

bolsa é “Cadastrada”. O aluno estd novamente apto a receber as bolsas.

Acompanhar Ex-Bolsistas

Descricdo: Opcao utilizada para acompanhamento dos dados de ex-bolsistas. Quando um
participante é cancelado, os dados dele séo redirecionados para essa aba que possui algumas
funcdes semelhantes a de “Acompanhar bolsistas”. Obs.: para o coordenador ndo é possivel

efetuar alteracdes nos dados bancarios desses ex-bolsistas.

Passo a passo:
1.1 Selecionar a opcéo Bolsas de participantes;

1.2 Clicar na op¢do Acompanhar Ex-bolsistas;

- =T v i Programa Institucional de Balsa de Tniciacio & Docenca

L I:. 1 B i [ A i
1.1 Selecionar a opgéo Bolsas WML - - : =
de Participantes. rae d

1.2 Selecionar a Acompanhar
Ex-bolsistas.

1.3 Clicar no bot&io s, para selecionar o Edital - IES/Subprojeto. Outra maneira e acessar

com o nimero do CPF do bolsista, conforme o icone “CPF do Bolsista”.
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1.3 Clicar no botéo : para

e,
Y SAC Sistems de Aommpanhmmemin de Conrmeates Programa Tnatitucional de Nolsa de Tniciacao 4 Docencia
EAELE ERETSETE alans da Modine da Airsiling Pragrarna Halagfimar anisl e

e iadipncks Vastinipantei e

impae | f-pusquisar | F12-imprmir |

Aovmnpanlanmnio dus Boleis Lis Parbcipanies selecionar a IES/Proieto.
Pacjwis
[ |
CPF da Balalal
| Ou utilize o CPF do bolsista
e - para acessar o subprojeto. . Lo Dindus T, [
TunrURhaL Y I8 Pparsicvainenty 98 Feaaaal du Teel Bupsrier = SA% TG
wopptighe 20032004 = Todes o direimes reservades Sild  Ewja bamewiada m
B G,

2 O sistema abrira a tela Selegéo Projeto.

1.4 Informar a IES;
1.5 Clicar no botédo F9-Pesquisar;

2) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox

| |j http:df10.1.1.47: 8080 sac)selecaoprojetoselpopup.do?evento=FS-Abrir ﬁ|
1.4 Informar a IES. _Limpar | _F3-Pesquisar | F12-Imprimir |

s X

Sigla IES Frojet B =
,L rojete 1.5 Clicar no botéo F9-

| | Pesaiilisar ||
Cadigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto

< | >
Concluids I IEE BRI EIENEI:

1.6 Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o nome;
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) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox |:||§|
| |_| httpefsac. capes. gov. br/pgsac)selecaoprojetoselpopup.do b |
Selecdo Projeto
Sigla IES Projeto
uniddi
Cadigo IES |Sigla IES |Projeto Inicio Projeto |Fim Projeto
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI § Coordenacio 01/09/2010 31/07,/2013
01101111 |YNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI f Histdria / Coelho Rodrigues f 2012 o1/oafz012 31/07/2013
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI / Pedagogia 01/09/2010 31/07/2013
1.6 Selecionar o Edital — IES/Subprojeto.
< ¥
1.7 Clicar no botédo F9-Pesquisar.
_,7-'1-.'-;_. - . . . - . . .
I,‘:;: ® ) SAC sisisma de Acompanhaments de Concasssas Programa Institudonal de Bolsa de Iniciacio o Docencia
cAarR Cancessln Bedvas-da Bnlams dr Auxifins Programia Capss Raintirins T
Pas-Giraduagho Partopantes
- :7 - . i '

Acnmpanhamentn dos Fu-Anlsistas Participantes

Prajele

[FIBI0 2009 - UNIVAs! / Ares Visuais / Juaters

CRF do Balzista

CRF Moing : ?npg] i : I:l_[_\:ru_l I||_1|.I1.r I!II.IIJu_ Firn Bizlsa

sardanacie da Apsdeipaarnarts de Parenal da Mival Gupanar
Cupyrighl 003 2004 - Todos wi diveilod red ey edog

A

AN\

1.7 Clicar no botédo F9-

Pesquisar.
___E_Itua': 11 Gr|.||_.!_1_r
1r;0' il b Bamovinds,
Js-o0 Eennsanpmiday]

2 O SAC exibira a relagdo de ex-bolsistas incluidos no subprojeto selecionado. Clicar

sobre o nome do bolsista para mudar de aba.

2 O usuério sera direcionado para uma tela com todas as informagdes do cadastro. E

possivel alterar a situacao da bolsa, caso necessario.

Chancelar para Pagamento

Descricdo: O chancelamento tem a finalidade de liberar o bolsista para pagamento. O

bolsista ndo fara parte da folha de pagamento se nédo for chancelado.

Passo a passo:
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1. Selecionar a op¢ao Bolsas de Participantes;
2. Clicar na opc¢ao Chancelar para Pagamento.

{:__; SAC Sisiems e Aocnanhananis o Concisstis Cooperachn Academica
caris 1. Selecionar a opg&o Bolsas Botias de Prénsama Capes Ralsd s
de Participantes. PEE e = - =
e e 2. Selecionar a opgao Chancelar
. L" . /] para Pagamento.
casrdanscia da Apsfeasmants 46 Pareasd da Nivel Gupanar - Ba i ’ e |

Capprghl IOCAI004 - Todes ma direthai reeervadad FLILT .:!'.':':H.:L‘-:,. g
A Gl e ettt R Bmyameter

2.1 Clicar no bot&ok=s para selecionar o Edital - IES/Subprojeto.

e ) SAC T R R e e LT S B2 Programa Institucional die Bolsa de Inidacho & Docencia

Emrid

2.1-Clicar no botéo ﬁ para harster | smmar | FFoimre-| fe-fnmmee | fid-imprme|
Chancelansents do Pagamantn - Partscipentes selecionar a IES/Projeto.
bl
] P rinme Napes vl tniein Balis Fim Bulas LHua ds Crupa
ate SN TO0 | H.1.':“----..1.1.--1..-1-. E o o fmspemida

3. O sistema abrira a tela Selecao Projeto.

4. Informar a IES;

5. Clicar no botédo F9-Pesquisar;
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2) Selecdo Projeto - Mozilla Firefox

|:| httpeff10.1.1.47:8080) saciselecaoprojetoselpopup. do?eventa=Fa-Abrir
4. Informar a IES. _Limpar | _F3-Pesquisar | _Fi2-Imprimir |
SW \
Sigla [ES Projto 5. Clicar no botéo F9-
| | Pesquisar.
Codigo IES Sigla IES Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
< | »
Concluido I IEEEICIBEEEREIEE: <

6. Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o0 nome;

%) Selecédo Projeto - Mozilla Firefox

| |J http:)fsac.capes.gov.bripgsaciselecaoprojetoselpopup.do |
Selecdo Projeto
Sigla IES FProjeto

uniddi
Codigo IES |Sigla IES |Projeto Inicio Projeto Fim Projeto
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI / Coordenacio 01/09/2010 31/07/2013
01101111 (UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI / Histdria / Coelho Rodrigues [/ 2012 o1/08/2012 31/07/2013
01101111 |UNIDDI PIBID 2010 - UNIDDI f Pedagogia 01/09/2010 31/07/2013

6. Selecionar o Edital — IES/Subprojeto.

< >

2 O sistema retornara para a tela anterior.

7. Clicar no botédo F9-Pesquisar.
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9. SAD St i At il Programa Institucional de Bolsa de Iniciacho & Docencia

cotreier | Lt | AFbn| Iv-Eriguiar] FLE-lmpre |

Chancelaménts dé Pagamants - Participentes /\

e 7. Clicar no botao F9 -
!j PP MEme Papel el Eniein Radiam Fun Bulea Pesqmsar'
: jamapho da aparferosmencs de Paniosd da elas PESTER ¥
Seprrgid L2004 - Tad jruitey mwrmiyad Lhadr i bn 4 e epmday

< O sistema exibiré a relacao de bolsistas na situacdo A Liberar, ou seja, que precisam ser
chancelados.

8. Selecionar o bolsista que deseja chancelar marcando a caixa [J;
9. Clicar no botdo Chancelar;

Atencao: Se os dados bancarios do bolsista ndo tiverem sido cadastrados, ele ndo podera
ser chancelado e serd apresentada a seguinte mensagem: O bolsista deve ter pelo menos um
dado bancario ativo para o Programa Pibid. Neste caso, retornar a etapa Acompanhar Bolsistas e

incluir os dados bancarios.

& SAL . " : f ‘. Progreama Insthiieconal de Bolea de Indclacho & Docencis

arLl
thancelss 9. Clicar no botao
t 8. Selecionar o bolsista. Chancelar.
e
0 e i Pl Filwmd Pibion Hribis ¥l Bilwn wilmmi b Hieten
1711011 CANIEFLA uza Inmacks a Coddnoa inmasgls 8 Cocdnme a1 LifraE] & Liberae INICERCAD & DOCENCEA
i | b CELE ‘: Etpianeine

2 Sera exibida a mensagem Bolsa liberada com sucesso.
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e
o . ) SAC Sumsmeoe Asmpahansns o8 - Programa Institucional de Bolsa de Indacio & Docenca
carLE

|@r o Wabia libereds cam susesen
. \

Chanielamenis de Pagamesto - Farticipantes

Failagog =i
1 e Hamen Farrl vl Imst 1ot Hedna i Ralea Seiac ke Grupn
(R LERTAR D] DAMIELE SOUEA Incacio » Deoknos oo a Dooknos LTI n7011 & Lberar IWICTACRD & DOCERCIA
Tessdemiachs o4 Speaipamanh o PRaian de Wl Buzesar - D T
C o IDIW R - Tedur 90 deatan aserRded LEsdd w8 bamyrde e

< Apos o chancelamento, a situacéo da bolsa na etapa Acompanhar Bolsistas passara a

ser Cadastrada. Isto indica que o cadastro foi finalizado.

L ; l' SAC TS 38 ALCTOATIETMIG o8 Concesstas Programa Institucional de Bolsa de [rln:inl;in a Docencia
*

cfmper | F-Pesguisee | Elidmpnme |
Acompenhaments dos Ralshras Pamicipantey
E=]
| el B 2l L il _ mofclu Balea  Fin Bobis  Staucde  Gogs
DOODO00OO0D | ASUAINA SIVE Iniciagdo & Docbnoia Irsciagho a Docdnca 02010 O7/Z013 sdwa INECIACAD & DOCENCLA
DOCO0O0OO0D | PALLA PEREIRA [InsciagSo & Docknoia [rectacha i Doclinga 10/2010 o1l a MECTACAD & DOCENC A
D000 DaRIELA SOUSA Indciacio & Doobnoe Irvciacka a Doolinoa [t Pl oTfE013 m CASCAD & DT EMNCLA
DOGOO000GO0 | CAISTIANE ALEMCAR \Iniciaglo & Bocknoia triciagho o Doolinga R0l [T E] . SCIACAD & DOCENGLA
DOCOO000000 | wivians rimenta Iniciagdo & Docénoia Iraciagho a Dooénca D2/201E OT/z013  swa INECIACAD & DaOCEMC 1A
Errln i i et akikarraitin 4 Mrpabied tha asal Sugrariter = TAL
004, - Tedop 4 SraRos ressrekdos LD Eeja b 3 [
L 0Gm

Geracgéo de relatorios
Descrigcdo: permite emitir relatorios da situa¢éo do bolsista. Os relatérios disponiveis no
SAC séo:
e Bolsistas
e Bolsistas Agrupados por Projeto
o Espelho da Folha por Referéncia
e Espelho da Folha por Lote
o Espelho da Folha por Lote e IES
e Extrato de Bolsistas
e Distribuicdo de Cotas
e Distribuicdo Mensal de Cotas

e Verificar pendéncias

Passo a passo:
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Acessar o sistema para visualizar o relatdrio dos bolsistas, por meio das opc¢oes:
1. Selecionar “Relatorios”;
2. Selecionar “Bolsistas”.

(7 @ ) SAC Sisens o Acomparhamento de Concatabis Programa Institudonal de Bolsa de Inicacio & Docenca

e
smpankamento dos Bolvivtes Participantes ]
)
E Knemr ragrl sl imicio Bolsa 8 Situag fo Grupn
Cosrdsnagho ds Aparfeiasmants de Farscsl de Rivel 1 O
Copyright 2000004 « Tadon oo deston rarar, Varificer Pendénciss s basmewinds, 00135834367 [T
10Em
T 1

Pesquisar o Edital/I[ES/Subprojeto
2.1 Clicar no boto e, para selecionar o Edital/IES/Subprojeto.

— _F-

@™y SAC sistesa on Acompanhamants de Corcaastes Pragrama de Mestrado Prolissional em Matematica

carunn
R =S rsduich e Pl ilial i

ntar Bababirin:|
Helatdrin de Halsistas
! . e 2.1 — Clicar no botao : para
Weet ' selecionar a IES/Projeto.
ks da b s
1=
Ties du Siida
) Eaiml
dansgks du .‘I-.a\.l:-.‘ :--.-.;..r:. .,. .I. -I....|I|-. u.u...lq..lw :..._.. " ) ; : :H e e M
haUGtr,

3. Quando usuario seleciona a busca, o sistema abre outra tela para pesquisar
Edital/IES.
3.1 Informar a IES;

3.2 Selecionar “F9-Pesquisar”;

o
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=1

|j http:if10,1.1.47:8080/sac)selecanprojetoselpopup .do W
. | . d | Fy
selecdo Projeto
Sigla IES Projeta
UFMG |
Cadigo Sigla . Inicio Eim
IES IES BECIELS, Projeto Proieto
32001010 |UFMG Diversidade - UFGD - Linguas 01/06,/2011 01/05/2013
32001010 |UFMG Diversidade - UFMG - Coordenacdo 01/06/2011 01/05/2013
32001010 |UFMG Diversidade - UFMG - Linguas 01/06/2011 01/05/2013 B
32001010 |UFMG Diversidade - UFMG - Linguas 01/06/2011 01/05/2013
32001010 |UFMG Diversidade - UFMG - Matureza 01/06,/2011 01/05/2013
32001010 |UFMG Diversidade - UFMG - Matureza 01/06,/2011 01/05/2013
3.1 - Selecionar o Edital/IES/Subprojeto,
clicando sobre o nome.
hd
< | >
Concluido L™ @ - w| b & | e ] %

4. O sistema retorna para a tela anterior.

< Apo6s buscar Edital/IES, o sistema permitird a geracdo de relatérios em dois formatos:

em PDF ou Excel. O usuéario seleciona o que desejar.
4.1 Selecionar o tipo do arquivo que vai ser gerado o relatério;

4.2 Selecionar “Gerar Relatério”.

LA

gt nessle Balyan dr E 1 B¢ Beisay da Pregrama Canes Reln2no Bisdy
phy - ashancho  Oraduach Batticipants

Relatirie do Dalsistas
-Au idm K Dijer Projat

gy =

Wwal
Thupido dp Bxlia

[Cadasrads =

4.1 — Selecionar o tipo do arquivo
gue vai ser gerado o relatério.

Arquivo em PDF

B Progriama de Mestrado Profissional am Motomidtica

_Garar suisinn |

1

4.2 - Selecionar a opcéo
“Gerar Relatério”.

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

gravar o relatério gerado.
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® SAC sistema de Acompanhamento de Concessfes Demanda Social

CAFPES Concessdo Bolsas de Bolsas de Bolsas de Prograrma Capes Relatdrios Ajuda

&8 Abrin “bolsistasrelpdf. pdf” x x
Wocé selecionou abrir: L Gerar Ry
Relatdrio de Bolsistas ‘; bolsistasrelpdf.pdf
Instituigdo de Ensino Superior T?po: (il Al e
Site: http:ffhomologacac? capes.gov.br
| UMIVERSIDADE FEDERAL
. O que o Firefox deve Fazer?
Mivel
| Mestrado Profissional (» i | Adobe Reader 9.0 {aplicativo padrda) v|
Situacdo da Bolsa () Dowrload
Cadastrada (v [] Memotizar a decisdo para este tipo de arquivo
Tipo de Saida
(® POF ) Excel
Coordenagio t?le A el Cancelar T Seja bern-vindo _—
Copyright 12020’02; 55279813168, Bes
Modelo do relatério gerado em PDF.
Fundagiio Coordenaciio de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior Pagina 1de 1
SAC - Sistema de Acompanhamento de Concesstes de Bolsas 06/01/2010
CAPES
RELATORIO DE BOLSISTAS COM BOLSA CADASTRADA
Programa: .
IES:
Curso: .
Documents  Nome Inicic  Fim Grupo Situacio Tipo de Cota Be Agénci L
Nivel Mestrado
12/2009 1172011 MENSALIDADE 03/012010-CADASTRADA CURSO 001 1230 1111
Tatal
Total Geral

Arquivo em Excel
O sistema exibe a tela por meio da qual o usuario podera selecionar se deseja abrir ou

gravar o relatorio gerado.

34



]?Efd
PROGRAMA IMSTITUCIONAL DE
BOLSA DE INICIAGAS A DOCENCIA

CAPES

® SAC sistema de Acompanhamento de Concessfes Demanda Social

CAFPES Concessdo Bolsas de Bolsas de Bolsas de Prograrma Capes Relatdrios Ajuda

&8 Abrin “bolsistasrelpdf. pdf”

Wocé selecionou abrir: L Gerar Ry
Relatério de Bolsistas ) BolsistasRel¥LS.xls
Instituicdo de Ensino Superior Tipo: Planilha do Microsoft Excel
| UNIVERSIDADE FEDERAL Site: http:ffhomologacanz. capes.gov.br
. O que o Firefox deve Fazer?
Mivel
| Mestrado Profissional » | Adobe Reader 9.0 {aplicativo padrda) v|
Situacdo da Bolsa () Dowrload
Cadastrada (v [] Memotizar a decisdo para este tipo de arquivo
Tipo de Saida
) POF (&) Excel
Coordenacio de A el Cancelar T Seja bern-vindo
Copyright] 2227 55279813168, Des
1000,

Modelo do relatério gerado em Excel.

D27 - &
A I B [ c | D [ E [ F
1 |[NOME DO PROGRAMA NOME BOLSISTA CPF INICIO DA BOLSA TERMINO DA BOLSA NOME PROGRAMA IES
| 2 |PROMAT 01104113 00:00 PROFMAT/
| 3 |PROMAT 01/04/13 00:00 PROFMAT/
4

Observacdes importantes:

Todos os outros relatérios seguem o0 mesmo procedimento: cabe ao usuario selecionar o
gque deseja.

Relatérios:

Bolsistas Cancelados: Permite ao usuéario visualizar o relatério de bolsistas cancelados;

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

Extrato do Bolsista: Permite visualizar o relatério 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 Concessdao: Permite visualizar o relatério de concessao de bolsas, por ano de
concessao;

Distribuicdo de Cotas: Permite visualizar a distribuicdo de cotas (concessao e utilizacao).
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Verificar pendéncias

Permite verificar alguma pendéncia no cadastro dos bolsistas entre as op¢fes “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 o0s coordenadores institucionais facam a consulta de pendéncia ao

fim de todo cadastro dos novos bolsistas, antes do fechamento do sistema SAC.

Passo a passo:
Acessar o sistema para visualizar o relatorio dos bolsistas, por meio das op¢oes:
1. Selecionar a opcao Relatorios;

2. Clicar na opcao Verificar Pendéncias.

T— i s A ‘
oy SAC sistema de Acompanhaments de Concessbes Programa Institucional de Bolsa de Iniciacao a Docencia
warER Concessao Bolsas de Bolsas de Auxilios Programa Relatdrios Ajuda
Pds-Graduacdo Paricipantes Capes
Bolsistas

Bolsistas Agrupado por Projeto
Ezpelho da Folha por Referéncia

Ezpalhe d= Folkha por Late
Espelho da Folha por Lote & Tes
Extrato de Bolsista
Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Mivel Superior - SAC Distribuicio de Gotas i
Copyright 2003/2004 - Todoes os direitos reservados Distribiicas Mens=l da ootas -uindo w

Werificar Pandéncias

3. Clicar no botéo F9-Pesquisar;

SAC sistema de Acompanhamento de Concessdes Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo & Docencia
CALES Concessio Balsas de Bolsas de Auxilias Pragrama Relatorios Auda 3. Clicar no botéo F9 - Pesquisar.
Pds-Graduagdo Participantes Capes
Verificar Pendéncias
Coordenacio de Aperfeicoaments de Peszoal de Mivel Superior - SAC TO
Copyright 2003/2004 - Todos oz direitos reservados 14115 | Sejabem-vindo
1000m,

4. O sistema redirecionara para outra aba com as opg¢fes citadas no inicio desse

tépico. Para visualizar cada situacgéao, clicar sobre o item escolhido.
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P e

) SAC sistema de Acompanhamento de Concassdes Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docencia
CAarEd Concessdo Bolsas de Baolzas de Auxilios Programa Relatorios Ajuda
Poz-Graduacdo Participantes Capes
Lirnpar | _F9-Pesquisar | F12-Imprirmic |
Verificar Pendéncias
Indicador Quantidade
Eulalstes atanceler
Balzsistaz a chancelar
Bolsistas a reativar o )
Bolsistas com Pagamentos Deuoluid_?_s o B - o ) il
Coordenagio de Aperfeicoamento de Pezsoal de Mivel Superior - SAC T I
Copyright 20032004 - Todos os direitos reservados 14124 | Seja bem-vindo Qesmne%d
1000m,
5. Cada caso tem providéncias distintas que o coordenador institucional tem que

sempre observar para evitar problemas como atraso de bolsas dos alunos e outras falhas que

podem ocorrer.

Mensagens de Erro no SAC

Mensagem Acdo 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 Acdo 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 | Ativar o dado bancario do
o Programa XX. Por favor, voltar no Acompanhamento e | bolsista, através do “Acompanhar
efetuar a alteracao. Bolsista”, e depois realizar o

chancelamento.

A data de inicio deve estar dentro do periodo de concessao | Inserir a data da reativacdo da
da bolsa. bolsa dentro do periodo de bolsa
do bolsista. Exemplo: O bolsista
tem bolsa no periodo de 11/2011
a 10/2012 e o usuario esta
tentando reativar a bolsa em

12/2009. Entdo no maximo, a
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bolsa poderia ser reativada até
10/2009.

N&o existem mais bolsistas para serem liberados para o

Pagamento

Verificar se realmente existem
HA
do

bolsistas com situacdo

Liberar” no momento

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.

Tempo concedido tem que ser menor ou igual a duragéo

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 sO permite cadastramento até 12/2009.

Alterar a data limite para

cadastramento bolsa no
processo de concessao (este
procedimento deve ser solicitado

para a equipe do Pibid).

Nenhum registro que atende aos critérios informados foi

encontrado!

Verificar se realmente existe o

gue esta tentando pesquisar.

Selecione um Banco!

Selecione primeiro o banco.

Inicio da reativacao é obrigatério!

Informar data de reativacdo da

bolsa.

Inicio do cancelamento é obrigatorio!

Informar data de cancelamento

da bolsa.

Inicio da suspenséo é obrigatério.

Informar data de suspensdo da

bolsa.

Nenhuma bolsa foi selecionada para Chancelamento do

Pagamento

Selecionar as bolsas que devem

ser liberadas para pagamento.

Projeto € obrigatorio.

Pesquisar o projeto.

O tipo de Documento CPF é obrigatorio.

Para inserir um novo

participante, o0 usuario deve

informar o CPF para depois
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pesquisar.

Informe o nivel da bolsa. Informar o nivel da Bolsa.

Selecione a IES ou Projeto. Deve ser selecionado a IES ou 0
Projeto.

Ano e Més de Referéncia deve ser informado. Informar ano/més de referéncia
para geragédo do relatorio.

Informe o(s) argumento(s) de pesquisa Informar o filtro para pesquisa,
por exemplo, o0 nome do bolsista.

Perguntas Frequentes

Esqueci minha senha. O que fazer?
Na tela de acesso do SAC, cligue em “Esqueci minha senha”; preencha os dados e

aguarde o recebimento da senha. Apenas coordenadores institucionais podem ter acesso ao SAC.

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

mensalidades.

Posso fazer excluséo de bolsista no SAC?
N&o. O que pode ser feito € o cancelamento da bolsa na op¢ao “Acompanhar bolsistas”.
Apds o cancelamento, o registro do ex-bolsista permanecera no sistema, acessando a opc¢ao

“Acompanhar ex-bolsistas”.

Qual a diferencga entre suspender e cancelar bolsa?

A suspensao tem carater temporario. Essa opcdo impede a substituicdo 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 incluséo do novo participante.
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Posso incluir bolsistas de outros subprojetos no projeto que tem vagas ociosas?
N&o é possivel esse tipo de procedimento, porque as cotas estdo disponiveis de acordo
com a proposta aprovada. Caso a IES realize esse procedimento, podera ser penalizada pela

Capes com perdas de vagas e restricdes em editais proximos.

Qual o periodo em que posso alterar dados no SAC?
O SAC fica aberto para inclusdes e alteracbes de dados cadastrados do dia 1° ao dia 14

de cada més.
Se ocorrer qualquer problema operacional, com quem devo falar?

Entre em contato com a Central de Atendimento ao Usuario (CAU) por meio do telefone
(61) 2022-6830.
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Secéo ll: gestdo das bolsas

Esta secdo apresenta as caracteristicas bancarias para a inclusdo dos participantes no
sistema, além de apontar problemas com dados bancérios que podem atrasar o recebimento das
bolsas e outros fatores que afetam o cadastro dos participantes no SAC. Também informa o

calendario mensal que a Capes utiliza para efetuar o repasse desse recurso.

Rotina de pagamento de bolsas
|

Existem prazos para a regularizacdo de bolsas atrasadas, informados a seguir; portanto, &
necessario seguir determinados procedimentos para garantir a regularidade do pagamento de
bolsas.

Ha trés categorias de pagamento de bolsa: 1) Pagamento do més vigente; Il) Pagamento
de bolsa estornada e Ill) Pagamento retroativo.

I) Pagamento do més vigente: pagamento gerado mensalmente, e pago no més
seguinte (ex.: pagamento do més de marco é gerado no fim do préprio més e pago no inicio de
abril).

(I’ Pagamento de bolsa estornada: nova tentativa de pagamento realizada em
virtude da devolucdo de bolsa pelos seguintes motivos: conta inativa ou encerrada; domicilio
bancério inexistente; dados bancéarios cadastrados erroneamente no SAC; conta salario ou
poupanca; digito invalido (ex.: “P"); titular diferente do beneficiario da bolsa.

Se um bolsista ndo receber, deve-se consultar se ocorreu o estorno da bolsa. A consulta é
realizada no SAC (Relatérios > Extrato de bolsista). Deve-se conferir os dados bancarios que
estdo cadastrados no sistema com os dados informados no extrato bancéario do bolsista. Caso
estejam incorretos, realizar a alteracdo via sistema e aguardar nova tentativa de pagamento,
conforme calendario mensal. Para regularizagcdo (pagamento) de bolsa estornada nédo é
necesséaria nenhuma comunicac¢do do coordenador institucional & Capes.

Il) Pagamento retroativo: pagamento extemporaneo em virtude de a)
cadastramento atrasado do bolsista no sistema, b) de falta de chancelamento ou c) de suspenséo
do bolsista ocasionada por registro indevido de aciimulo de bolsa.

Somente os pagamentos retroativos necessitam de solicitacdo formal (Formulario de
Pagamento Retroativo) do coordenador institucional, por meio de oficio enviado a Capes por via
postal.

Os pagamentos retroativos serdo aceitos somente com as solicitacdes enviadas até o

ultimo dia do més posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, 0 pagamento referente ao més de
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marcgo — que deveria ter sido pago em abril — devera ser solicitado por meio de oficio enviado até o
ultimo dia de abril).

Reforca-se que o SAC fica aberto do dia 1° ao dia 14 de cada més (até as 23h59). Devido
ao prazo estipulado para a disponibilizacdo dos dados de bolsistas a outras agéncias de fomento,
nao serd possivel a equipe do Pibid proceder a abertura do sistema SAC para alteracbes apds o
dia 14.

Calendario mensal

Com o objetivo de aperfeicoar o gerenciamento de pagamento de bolsas pela

CGV/DEB/Capes, ficam estabelecidas as datas dispostas no quadro abaixo:

Abertura do SAC para gerenciamento do R
o 1° a 14 de cada més
coordenador institucional

Publicacdo do relatério de pagamento o
_ o Até o dia 03 de cada més
mensal na pagina do Pibid

Pagamento dos bolsistas pela Capes ,
o Até o dia 10 de cada més
(més vigente)

Pagamento das bolsas estornadas Até o dia 10 de cada més

Pagamento das bolsas retroativas Até o dia 10 de cada més

Verificacdo pelo coordenador institucional
de estornos de bolsas e alteracdo dos | R
. Dias 10 a 14 de cada més
dados bancéarios no SAC caso encontre

divergéncias

Verificagdo pelo coordenador institucional
se existem pendéncias de pagamentos | R
_ . - Dias 15 a 21 de cada més
devolvidos na opcao “Verificar

Pendéncias”

Os pagamentos ndo sao depositados de uma Unica vez, ou seja, se um bolsista tem um
pagamento estornado ou retroativo a receber, serd efetuada uma parcela e outra posteriormente
até a data prevista (dia 10).

O ultimo periodo citado refere-se ao prazo que os bancos devolvem as bolsas para a

Capes e o sistema tem para atualizar os estornos.
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Possiveis problemas no cadastro de bolsistas

Caso algum participante cadastrado e chancelado ndo receba a bolsa, confira se a conta
apresenta as caracteristicas citadas na pagina 05. Se ainda houver davidas, pec¢a ao bolsista para
conferir o problema junto ao banco.

Algumas vezes um participante recebe a bolsa normalmente durante meses, mas passa a
apresentar problemas. Isto ocorre porque funcionarios dos bancos viabilizam manualmente o
depésito — ainda que os dados bancéarios estejam incorretos ou o tipo de conta ndo seja o
adequado. Nestas situacdes, deve-se conferir novamente os dados registrados no SAC,
comparando-os aos do extrato bancario. Se estiverem corretos, o bolsista deve entrar em contato
com o banco e solicitar esclarecimento sobre a natureza de sua conta. Constatado que ha
problema de erro nos dados ou de tipo de conta indevido, deve-se inserir os dados corretos de

uma conta valida, segundo as especificacbes deste manual.

Situacdes especificas conforme o banco

2

As contas do Banco do Brasil apresentam o menor indice de estorno de bolsa; por isto, sdo

Se a conta for do Banco do Brasil, nimero 001

recomendadas aos bolsistas. No entanto, ha situa¢cfes de inatividade da conta que podem ocorrer
principalmente em casos de conta aberta recentemente: o extrato do sistema informara o codigo
“Conta Inativa ou Encerrada”.

Para evitar o problema, o bolsista deve ser orientado a verificar se a conta foi realmente
ativada pelo banco. As vezes, faz-se necessario um deposito inicial para que ocorra a ativacio da

conta.

m Se a conta for da Caixa Econdmica Federal — CEF, nimero 104

Conforme indicado na pagina 05, as contas de operacédo 023 da Caixa Econémica ndo séo
aceitas para recebimento de recursos do Governo Federal, em funcdo de suas caracteristicas
diferenciadas.

A maioria das contas da CEF abertas para estudantes sé&o de operacdo 023 (Caixa Facil).
Esta operagéo apresenta limites que dificultam o recebimento da bolsa. O banco ndo processa
automaticamente as ordens bancérias, o que ocasiona frequentemente devolucdes de bolsa. Além
disso, os limites de movimentagdo sdo de R$ 1.000 por dia e de R$ 2.000,00 por més;

ultrapassados estes limites, o valor da bolsa retorna para a Capes e a conta é bloqueada. O
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bolsista recebe por muitos meses, mas chega um momento que a bolsa ndo é mais repassada
para a conta. A melhor op¢ao € trocar a conta para uma conta corrente (operagédo 001) do préprio

banco ou abrir uma nova conta em outro banco.

ind Bradesco ,
Se a conta for do Banco Bradesco, nimero 237

Se a conta possuir como digito verificador a letra “P”, substitua a letra pelo algarismo zero.

& Santander Se a conta for do Banco Santander, nUmero 033

As contas bancarias do Banco Santander devem, rigorosamente, ser inseridas no SAC
como sdo apresentadas no extrato bancéario do correntista, ou seja, a partir dos algarismos 01
(zero um) do inicio do nimero da conta, que significa que a conta € do tipo corrente.

Se 0 nimero da conta se iniciar com o algarismo 7, isto quer dizer que se trata uma conta-
salario. Nesta situacao, sera necessario informar outra conta, observando o disposto cadastro de

conta, deste manual.

& Se a conta for do Banco Itad, niUmero 341

O Banco Itat possui diferentes nimeros. No entanto, o nimero do banco para as contas
comuns (no caso, as dos bolsistas) deve ser sempre 341. Caso seja inserido outro numero, a

agéncia nao sera localizada.

Erros no sistema SAC

Podem ocorrer alguns erros no SAC em qualquer etapa de cadastramento. Nesse caso o
coordenador institucional procedera da seguinte forma:
I. Na tela do erro, usar a tecla Print Screen do teclado para capturar a imagem;
Il. Colar a imagem no Word ou no corpo da mensagem;

[ll. Enviar mensagem ao endereco pibid@capes.gov.br informando a situacéo do erro;

IV.Aguardar as orientacdes da equipe por telefone ou email.

Duplicidade de bolsa com Cadastro discente

1. Na opcéo “Incluir Novos Bolsistas”, se a situagdo do bolsista for “Bolsa Incluida no
Sistema SAC no Programa (nome do programa)”, o participante nao podera ser incluido

como bolsista Pibid, pois ja possui uma bolsa da Capes e o sistema néo aceita a incluséo.
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2. Se a duplicidade for com o Parfor, UAB ou CNPq, o participante tem que escolher o
programa que ele deseja atuar. Se escolher o Pibid, o bolsista deve solicitar o
cancelamento do cadastro no outro programa.

3. Caso seja um programa de mestrado ou doutorado da Capes, o bolsista pode estar
com o cadastro ativo no sistema Cadastro de Discentes, mesmo que tenha sido titulado.

4. O Cadastro de Discentes € um cadastro de todos os alunos da pés-graduacao
brasileira. A responsabilidade em atualizar este cadastro € dos coordenadores dos
programas de pos-graduacéo das IES. E possivel que o impedimento do cadastrado tenha
relacdo com a situacao “Ativa” no Cadastro Discente, referente a pds-graduacao.

5. Para liberar um ex-discente, faz-se necessario alterar a situacdo dele para
“Cancelada”. Nao apenas a situacdo da bolsa, mas a “Situagédo Discente”. Mesmo que a
situacdo no cadastro estiver “Titulado” o coordenador da pos-graduacdo deve alterar a
situagdo do cadastro.

6. Quem pode fazer esta alteracdo, ou seja, tornar a situagdo “cancelada” é o
programa de pés-graduacgéo que a cadastrou.

7. Caso o departamento de poOs-graduacao tenha dificuldades para cancelar, eles
devem ligar para o telefone (61) 2022-6830 para obter orientacdes.

8. Se persistirem impedimentos e estiverem relacionados ao Pibid entre em contato

com a equipe técnica no e-mail pibid@capes.gov.br .

Bolsista suspenso devido acusacéao de duplicidade de bolsa

Descricdo: quando o sistema suspende automaticamente a bolsa de um participante que
recebeu bolsa de outra agéncia de fomento, conforme o art. 38 da Portaria Capes n°
96/2013, ocorrera duas situacoes:

a) Se a acusacdo for verdadeira, o participante ter4d que devolver o recurso que
recebeu em duplicidade, via GRU, seja da Capes ou da outra agéncia. Ele s6 retorna no
sistema quando for totalmente desvinculado do outro programa. Lembrando que o SAC
nao retorna automaticamente um participante em duplicidade. O coordenador institucional
tem que observar as orientacdes da pagina 26 quanto a reativacdo e a pagina 52 para
orientagcbes de devolucao via GRU;

b) Caso a acusacdo de acumulo de bolsa ndo seja procedente, solicitar ao bolsista

gue verifiqgue a informacdo junto aos responsaveis pelo outro programa e peca sua
desvinculagéo. Posteriormente a confirmagédo de desvinculagdo, encaminhe a Capes por
via postal o formulario de solicitacdo de pagamento retroativo da pagina 52 para o PIBID,

anexo documentos comprobatérios. O formulario serd analisado para decisdo quanto ao
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pagamento da bolsa referente ao més em questdo. Nao esquecer de reativar e chancelar a

bolsa no SAC conforme pagina 26.

Bolsistaincluido sem papel

1. Ao cadastrar um bolsista na aba “Cadastrar Novos Participantes” sem incluir o
papel, o coordenador ndo conseguira concluir o cadastro no SAC; pois, quando chegar a
préxima etapa, ndo encontrard o nome do participante para continuar 0 processo.

2. Nesse caso, o coordenador deve retornar a aba “Cadastrar Novos Participantes”.
Digitar o CPF e selecionar o nome do participante, onde abrir4 a tela com os dados da
pessoa.

3. Inserir o papel para o participante, no campo Papel, seguindo os seguintes passos:

4. Clicar no botdo Novo;

5. Selecionar uma das opc¢des: coordenador institucional, coordenador de gestao,
coordenador de area, supervisor e bolsista de iniciagdo a docéncia. Ndo selecionar a
opcéao Participante de Projeto.

6. Clicar no botdo F10-Gravar.

7. Assim o coordenador visualizarda o nome do participante na aba “Incluir Novos

Bolsistas”.

Falha de comunicacéo entre SAC e Receita Federal

1. O sistema SAC utiliza a base de dados de CPF da Receita Federal como fonte de
informac&do no cadastro de participantes. Portanto quando o coordenador institucional
acessa a aba “Cadastrar Novos Participantes” e digita o CPF do bolsista o sistema
automaticamente procura na base da Receita.

2. Ao cadastrar os numeros do CPF e ocorrer o seguinte erro “Erro em validar CPF”
ou “CPF inexistente”, o coordenador institucional precisa verificar no site da Receita
Federal se o CPF informado esta cadastrado e correto. Se o numero informado estiver

correto, encaminhar um email para o pibid@capes.gov.bor com a informacdo do erro e

aguardar 24 horas para continuar o cadastro.
3. Caso o CPF néo seja encontrado na Receita Federal o coordenador acionara o
bolsista, que regularizara sua situacdo na Receita. Assim que a situacao for resolvida, o

coordenador efetivara o cadastro.
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Agéncia ndo cadastrada no SAC

Ao cadastrar os dados bancéarios na aba “Acompanhar Bolsistas” e ndo encontrar a
agéncia no SAC, o coordenador institucional ndo conseguira completar o cadastro do bolsista.
Quem faz o cadastramento de agéncia no sistema é a Capes.

Portanto, o coordenador deve encaminhar um email ao pibid@capes.gov.br da seguinte

forma:
Solicito a incluséo da seguinte agéncia bancéaria no SAC:
Banco:
Agéncia:

Endereco:

ApOs enviar o email aguarde 24 horas para efetuar o cadastro novamente.

O numero da agéncia é sempre constituido de 4 digitos, isso sem contar o digito verificador
da conta.

Atencdo: Algumas agéncias do Bradesco iniciam com o namero 0 (exemplo: 0456-4), logo
ao preencher no SAC, o coordenador institucional digitara os quatro primeiros nidmeros — o
algarismo zero é considerado — na inclusdo da agéncia. Se o numero da agéncia com digito inicial

zero ndo existir no sistema, utilize o procedimento citado anteriormente.

Quando vencer o periodo de concessdao de bolsa

Pode acontecer que a vigéncia final da bolsa de alguns alunos esteja incorreta. Esse
célculo é feito automaticamente pelo sistema, impedindo que o coordenador altere a data final das
bolsas.

Caso encontre algum aluno com essa situacéo, e que ndo deve ser cancelado, encaminhe

um email para o pibid@capes.gov.br com os dados do bolsista (Nome e CPF). Aguarde até que a

situacédo seja regularizada.

Essa situacao deve ser observada na opc¢ao do sistema “Verificar Pendéncias”.

Quando o participante ndo tem conta corrente aberta e o periodo de cadastro esta no fim

Existem casos de alunos que ndo possuem conta corrente e tém de aguardar que o banco
realize o procedimento de abertura de conta. No entanto, a permissdo de cadastro de conta no
sistema encerra-se no dia 14 de cada més; e o banco pode nao ter realizado a abertura da conta
até esse periodo. Para evitar que o participante ndo seja cadastrado naquele més, o coordenador

pode inseri-lo no SAC sem os dados bancarios. A situacao da bolsa ser4 “Bolsista a Liberar”.
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No proximo periodo em que o sistema estiver aberto, o coordenador vai inserir os dados
bancéarios na aba “Acompanhar Bolsistas” e terminar o cadastro na opgdo “Chancelar para
pagamento”; em seguida, encaminhar via correios formulario de pagamento retroativo, modelo na
pagina 54 deste manual. Com isso, serd mantido o registro de que aquele participante atuou

naquele més, confirmando o pagamento retroativo.

Ex-Bolsistas que ndo receberam
|
Orientacdes para correcdo de dados bancarios de bolsistas cancelados
1. Quando ocorre devolugéo da bolsa por erro nos dados bancarios, deve-se corrigir
os dados no SAC. Para um ex-bolsista, quem procede a alteracdo dos dados é a equipe
técnica na Capes. Para isto, o coordenador institucional realizara o procedimento a seguir:
2. Solicitar ao bolsista comprovante os dados bancérios de uma conta corrente que
estejam em conformidade com as orienta¢des da pégina 06;
3. Encaminhar mensagem a Capes nos seguintes termos, acompanhado do
comprovante bancéario:
Solicito a correcdo dos dados bancérios de ex-bolsista no SAC para
pagamento de valores devolvidos.

Nome:

CPF:
Subprojeto:
Banco:
Agéncia:

Conta corrente:

4. Aguardar a data de pagamento estornado, conforme calendario deste manual.

Orientagdes para cancelamento do pagamento de bolsistas

Ao observar no SAC, na aba “Verificar pendéncias”, que existem pagamentos devolvidos
de bolsistas que néo fazem jus a bolsa por motivos informados na Portaria Capes n°® 96/2013 ou
outras situagbes, o coordenador institucional deve proceder da seguinte forma para retirar essa
pendéncia de pagamento do sistema.

Encaminhar um email a equipe técnica nos seguintes termos:

Solicito o cancelamento dos pagamentos pendentes do bolsista no SAC.

Nome:

CPF:

Subprojeto:

Meses cancelados:

Aguardar resposta de confirmacédo da equipe desse procedimento.
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Secéo lll: Anexos

Nessa secédo se encontram os formularios relacionados com gerenciamento de bolsas e os
modelos dos termos de compromisso dos participantes do Pibid. O formulario de pagamento
retroativo e os termos de compromisso do coordenador institucional e dos coordenadores de area
de gestdo de processos educacionais devem ser enviados a Capes por via postal. Os outros
termos de compromisso ndo sao encaminhados permanecem arquivados na instituicao.

Para auxiliar os coordenadores institucionais no cadastro de bolsistas no SAC foi
elaborado um documento de acompanhamento de cada etapa do sistema — desde o cadastro de
novos participantes até a Ultima etapa da inclusdo — na qual o coordenador realiza uma acédo e a

confere com o documento de acompanhamento.
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Anexo |
Orientacdes para devolucao de bolsa Pibid via GRU

-Valores recebidos indevidamente a titulo de bolsa do Pibid devem ser devolvidos,
exclusivamente, por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

-Ap6s o0 pagamento, deve-se encaminhar uma cépia da GRU e do comprovante de
pagamento para 0 e-mail pibid@capes.gov.br, para que seja registrada a devolucao.

-Acesse o link: https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples parte2.asp
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-Preencha com atencdo os campos obrigatérios identificados com (*) de acordo com
as seguintes informacdes:

UG: 154003

Gestao: 15279

Recolhimento Cédigo: clicar no botdo com os trés pontos e selecione:
e Para o exercicio atual 68888-6
e Para exercicios anteriores (bolsas pagos em anos anteriores)  28851-9

-Cligue em “Avancar”. A tela seguinte sera exibida:
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— L
-Preencha os campos obrigatorios identificados com (*).

-O namero de referéncia devera ser preenchido com o nimero referente ao programa
PIBID: 05020976636.

-Clique em “Emitir GRU” para gerar o boleto bancario.

-Imprima a guia e efetue o pagamento.

Observagdes:

1. Preencher a competéncia de acordo com o més referente a bolsa a ser
devolvida. Se for mais de uma bolsa, preencher com a competéncia da bolsa
mais antiga. Por exemplo, para a devolucdo das bolsas de marco e abiril,
colocar “03/2014” como competéncia.

2. Atentar para a data de vencimento. Colocar cinco dias posteriores a data de
emissao.
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Anexo Il

Modelos dos documentos de rotina da gestédo das bolsas
Para ter acesso aos modelos de documentos clique no link correspondente.
Formulério de pagamento retroativo:

http://www.capes.qgov.br/images/stories/download/bolsas/Solicitacao  Pagamento Retr
oativo Pibid-1fevl3.doc

Termo de compromisso do bolsista de iniciagdo a docéncia:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/Termo Compromisso-1D.doc

Termo de compromisso do bolsista de superviséo:
http://www.capes.qgov.br/images/stories/download/bolsas/Termo Compromisso-
SUP.doc

Termo de compromisso do bolsista de coordenacédo de area:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/Termo Compromisso-CA.doc

Termo de compromisso do bolsista de coordenacgao de area de gestéo de
processos educacionais:
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/Termo_Compromisso-
CA_Gestao.doc

Termo de compromisso do bolsista de coordenacdo institucional:
http://www.capes.qgov.br/images/stories/download/bolsas/Termo _Compromisso-Cl.doc
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Anexo Il
Formulério de Solicitagcdo de Pagamento Retroativo

Data: / /

A Coordenacéo de Valorizagdo da Formac&o Docente

Solicito o pagamento retroativo do (a) bolsista , CPF
XXX.XXX.XXX-XX, pelo seguinte motivo especificado:

( ) Acusacéo indevida de duplicidade
O sistema SAC acusou uma duplicidade que néo procede, visto que o bolsista ja fez o desvinculamento da
bolsa de outro programa em tempo anterior, conforme comprovante em anexo

() N&o foi cadastrado ou chancelado no més devido
O coordenador institucional ndo fez o cadastro ou chancelamento no més devido

( ) Suspensao da bolsaindevida
O bolsista foi suspenso equivocadamente ou néo teve a reativagdo da bolsa no més devido

( ) Incluséo do tipo de bolsa diferente da atuacéo do participante
Ex: Bolsista de supervisdo foi cadastrado como iniciagdo a docéncia e recebeu a bolsa equivalente a um
participante deste nivel

Dados da bolsa:

Instituicdo de Ensino Superior:

Edital:

Subprojeto:

Nivel da bolsa:

() Iniciacdo a docéncia () Supervisdo
( ) Coordenacédo de area () Coordenacdo de area de gestédo
() Coordenador institucional

Més de inicio das atividades:

Més solicitado do pagamento retroativo:

Atenciosamente,

Coordenador Institucional

Observacoes:

O oficio sera analisado para decisédo quanto a pertinéncia ou ndo do pagamento da bolsa
referente ao més em questao.

Os pagamentos retroativos serdo aceitos somente com as solicitagdes enviadas até o Ultimo
dia do més posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, o pagamento referente ao més de
agosto — que deveria ter sido pago em setembro — deverd ser solicitado por meio de oficio
enviado até o Ultimo dia de setembro).

Recorda-se que o sistema SAC fica aberto do dia 1° ao dia 14 de cada més (até as
23h59min). Caso seja possivel, por favor, anexar documentos que comprovem a
procedéncia das informacgdes.
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Anexo IV
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid

Termo de compromisso do bolsista de iniciagdo a docéncia
A nomenclatura a seguir serd utilizada no presente instrumento:
Bolsista Pibid de iniciagdo a docéncia:
(Nome), (nacionalidade), (profissdo), residente e domiciliado & (endereco residencial), inscrito
no RGsobon®_ enoCPFsobon®_;aluno (a) do curso de licenciatura __, matricula n® __;
banco n°® __, agéncia n°® __, conta corrente n® __ (anexar comprovante bancério para conferéncia);
bolsista de iniciagcdo a docéncia do subprojeto (nome da licenciatura ou licenciaturas, em caso
de interdisciplinar).

Instituicéo de Educacgéo Superior — IES:

(Nome), situado (a) a ___ (endereco da IES), inscrito (a) no CNPJ sob o n°® __; representado
(a) por (cargo do (a) dirigente da instancia a qual o projeto esta vinculado).

Capes:

Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, situada no Setor Bancario
Norte, quadra 2, bloco L, lote 6, Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob o n° 00889834/0001-08;
representada pela Diretoria de Formacao de Professores da Educacéo Basica.

Por meio deste instrumento, o bolsista Pibid de iniciacdo a docéncia e a IES firmam termo de
compromisso para a execucao de projeto do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a
Docéncia — Pibid na IES, o qual é regulado e fomentado pela Capes. Este termo é regido pelos
dispostos no Decreto n°® 7219, de 24 de junho de 2010; na Portaria Capes n° 96, de 18 de julho
de 2013; e, ainda, nas seguintes clausulas:

Clausula primeira

O bolsista Pibid declara ter ciéncia dos dispostos no Decreto n® 7219, de 24 de junho de 2010,
e na Portaria Capes n° 96, de 18 de julho de 2013.

Clausula segunda

O bolsista Pibid de iniciacao a docéncia afirma preencher todos os requisitos listados a seguir:
I. estar regularmente matriculado no curso de licenciatura correspondente ao subprojeto do
qual far4 parte. Em caso de subprojeto interdisciplinar, seu curso deve ser um dos que
compdem o subprojeto;

Il. estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

I1l. ter sido selecionado por chamada publica da IES;

IV. ndo possui relagdo de trabalho com a IES participante do Pibid ou com a escola onde
desenvolve as atividades do subprojeto;

V. possui disponibilidade de pelo menos 32 (trinta e duas) horas mensais para dedicacdo as
atividades do projeto.
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Clausulaterceira

O bolsista Pibid declara estar ciente de que:
I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido;

Il. o pagamento da bolsa ocorre até o dia 10 de cada més, exclusivamente em conta corrente
em nome do bolsista Pibid. Nado serdo efetuados pagamentos em contas poupancga, conjunta,
salario, nem conta de operagéo 023 da Caixa Econdmica Federal (Caixa Facil);

lll. o coordenador institucional é o responsavel por incluir, suspender e cancelar bolsistas do
programa, e o fara exclusivamente por meio do sistema disponibilizado pela Capes;

IV. qualquer incorrecdo dos dados bancarios informados pode ocasionar atraso no recebimento
da bolsa;

V. todo atraso no pagamento de bolsas deve ser comunicado imediatamente ao coordenador
institucional para apuragdo. A demora na comunicacdo do atraso pode ocasionar perda de
direito a bolsa referente aquele més;

VI. em caso de ndo pagamento de bolsa em decorréncia de: a) falta de registro do bolsista
Pibid no sistema disponibilizado pela Capes ou b) suspensdo indevida, o coordenador
institucional deve solicitar formalmente a Capes este pagamento até o Ultimo dia do més
posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, pagamento referente a maio — que € pago em
junho — deve ser solicitado até 30 de junho). Se a solicitacdo néo for feita no prazo, a referida
bolsa ndo sera paga, nem podera ser novamente solicitada. Para efeito de prazo é considerada
a data de postagem;

VIIl. a Capes disponibiliza na pagina do Pibid relatério de pagamento de bolsista, mensalmente,
para acompanhamento e fiscalizacédo dos participantes do projeto;

VIIl. 0 SAC conta com uma ferramenta chamada “extrato de bolsista”. Os bolsistas podem
solicitar aos coordenadores um extrato do sistema para consultas do seu cadastro, pois contém
todos os dados do participante;

IX. ndo é permitido receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de
bolsa (ou beneficio semelhante) de outro programa da Capes, nem de outra agéncia de
fomento nacional;

X. a percepc¢éao de bolsa Pibid ndo caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista e a Capes,
nem entre o bolsista Pibid e a IES;

Xl. sdo consideradas razfes para a devolucdo de bolsas:

a) receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de bolsa (ou
beneficio semelhante) de outro programa da Capes, ou de outra agéncia de fomento nacional;

b) receber bolsa resultante de pagamento indevido;
c) deixar de cumprir oS compromissos assumidos para a execug¢ao do projeto;
d) deixar de cumprir o disposto na clausula segunda.

Paradgrafo Unico. As bolsas a serem devolvidas serdo referentes aos periodos em que
ocorreram as situacdes elencadas acima e os valores serdo atualizados monetariamente.
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XIl. a devolucdo de recursos recebidos indevidamente pelo bolsista, seja por pagamento de
valor maior que o estipulado ou descumprimento de clausulas que regulam o programa Pibid,
sera realizada em favor da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU,;

XIll. a suspensdo temporéaria da bolsa de iniciagdo a docéncia com possibilidade de reativacédo
poderd ser solicitada nos seguintes casos:

a) para parturiente, a qual deve comunicar previamente a coordenacéo institucional seu
periodo de afastamento;

b) por licenca médica superior a 15 (quinze) dias;

c) para averiguacéo de recebimento concomitante de bolsas com outros programas;

d) para candidatura a cargo eletivo;

e) afastamento das atividades do projeto por periodo superior a 15 (quinze) dias.

XIV. o cancelamento da concessdo de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista Pibid, da IES,
ou por iniciativa da Capes, em funcdo de recebimento concomitante de bolsa, desempenho
insatisfat6rio ou outros motivos pertinentes;

XV. o deslocamento as escolas parceiras do Pibid sera feito com recursos da bolsa;

XVI. é vedado ao bolsista de iniciagdo a docéncia assumir a rotina de atribuicdes dos docentes
da escola ou atividades de suporte administrativo ou operacional.

Clausula quarta
Sao deveres do bolsista Pibid de iniciacdo a docéncia:
|. participar das atividades definidas pelo projeto;

Il. dedicar-se, no periodo de vigéncia da bolsa a, no minimo, 8 horas semanais as atividades
do Pibid, sem prejuizo do cumprimento de seus compromissos regulares como discente;

IIl. desenvolver atividades em escola de educacédo basica da rede publica;

IV. tratar todos os membros do programa e da comunidade escolar com cordialidade, respeito
e formalidade adequada;

V. atentar-se a utilizacdo da lingua portuguesa de acordo com a norma culta, quando se tratar
de comunicacao formal do programa;

VI. assinar Termo de Compromisso do programa;
VII. comunicar formalmente a coordenacdo de &rea qualgquer afastamento ou o desligamento
do projeto. Em caso de afastamento, deve ser apresentada justificativa acompanhada de

documento comprobatério, se for o caso;

VIIl. elaborar portfélio ou instrumento equivalente de registro com a finalidade de
sistematizacéo das acdes desenvolvidas durante sua participacdo no projeto;

IX. participar de reunides e eventos organizados pela coordenacao de area, institucional e pelo
professor supervisor;
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X. apresentar formalmente os resultados parciais e finais de seu trabalho, divulgando-os na IES
onde estuda e na escola onde exerceu as atividades. A divulgacdo ocorrera em eventos de
iniciacdo a docéncia promovidos pela IES e em ambiente virtual do Pibid organizado pela
Capes.
Xl. participar das atividades de acompanhamento e avaliacdo do Pibid definidas pela Capes;
XIl. verificar mensalmente relatério de pagamento de bolsista disponivel no site do Pibid;

XIll. informar imediatamente ao coordenador de area e institucional qualquer irregularidade no
recebimento de sua bolsa e cobrar providéncias;

XIV. observar as orientacdes do Manual de Concesséo de Bolsas do Pibid, disponivel no site
do programa;

XV. assinar Termo de Desligamento do programa, no momento de seu desligamento.
Clausula quinta

O bolsista Pibid deve destacar o apoio financeiro recebido da Capes em todo trabalho
publicado em decorréncia das atividades do projeto.

Clausula sexta

Reservada para elaboracgéo da IES.

Local e data Assinatura do bolsista

Assinatura da coordenacédo
institucional
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Anexo V
Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia — Pibid

Termo de compromisso do bolsista de superviséo

A nomenclatura a seguir sera utilizada no presente instrumento:

Bolsista Pibid de superviséo:

(Nome), (nacionalidade), (profissdo), residente e domiciliado a (endereco residencial), inscrito
(@ no RGsobon®_ enoCPFsobon®_ ; professor (a) de educacéo basica, banco n® __,
agéncia n° __, conta corrente n® __ (anexar comprovante bancario para conferéncia), supervisor (a)
do subprojeto (nome da licenciatura ou licenciaturas, em caso de interdisciplinar).

Instituicdo de Educacgao Superior — IES:

(Nome), situado (a) a ___ (endereco da IES), inscrito (a) no CNPJ sob 0 n® __; representado
(a) por (cargo do (a) dirigente da instancia a qual o projeto esta vinculado).

Capes:

Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, situada no Setor Bancério
Norte, quadra 2, bloco L, lote 6, Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob o n°® 00889834/0001-08;
representada pela Diretoria de Formacéo de Professores da Educacédo Basica.

Por meio deste instrumento, o bolsista Pibid de supervisdo e a IES firmam termo de
compromisso para a execucdo do projeto institucional Pibid (ano do edital — sigla da IES), do
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid, o qual é regulado e fomentado
pela Capes. Este termo é regido pelos dispostos no Decreto n°® 7219, de 24 de junho de 2010;
na Portaria Capes n° 96 de 18 de julho de 2013; e, ainda, nas seguintes clausulas:

Clausula primeira

O bolsista Pibid declara ter ciéncia dos dispostos no Decreto n® 7219, de 24 de junho de 2010,
e na Portaria Capes n° 96, de 18 de julho de 2013; e, ainda, nas seguintes clausulas:

Clausula segunda

O bolsista Pibid de supervisdo afirma preencher todos os requisitos listados a seguir:
I. possuir licenciatura, preferencialmente, na area do subprojeto;

Il. possuir experiéncia minima de 2 (dois) anos no magistério na educacao basica;

Ill. ser professor na escola da rede publica participante do projeto Pibid e ministrar disciplina ou
atuar na area do subprojeto;

IV. ter sido selecionado pelo Pibid da IES.
Clausulaterceira

O bolsista Pibid declara estar ciente de que:
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I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido;

Il. o pagamento da bolsa ocorre até o dia 10 de cada més, exclusivamente em conta corrente
em nome do bolsista Pibid. Nao serdo efetuados pagamentos em contas poupanga, conjunta,
salério, nem conta de operagéo 023 da Caixa Econdmica Federal (Caixa Facil);

Ill. o coordenador institucional é o responsavel por incluir, suspender e cancelar bolsistas do
programa, e o fara exclusivamente por meio do sistema disponibilizado pela Capes;

IV. qualquer incorrecao dos dados bancarios informados pode ocasionar atraso no recebimento
da bolsa;

V. todo atraso no pagamento de bolsas deve ser comunicado imediatamente ao coordenador
institucional para apuracdo. A demora na comunicacdo do atraso pode ocasionar perda de
direito a bolsa referente aquele més;

VI. em caso de ndo pagamento de bolsa em decorréncia de: a) falta de registro do bolsista
Pibid no sistema disponibilizado pela Capes ou b) suspensdo indevida, o coordenador
institucional deve solicitar formalmente a Capes este pagamento até o Ultimo dia do més
posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, pagamento referente a maio — que é pago em
junho — deve ser solicitado até 30 de junho). Se a solicitacdo néo for feita no prazo, a referida
bolsa ndo sera paga, nem podera ser novamente solicitada. Para efeito de prazo é considerada
a data de postagem;

VII. a Capes disponibiliza na pagina do Pibid relatério de pagamento de bolsista, mensalmente,
para acompanhamento e fiscalizacdo dos participantes do projeto;

VIIl. 0 SAC conta com uma ferramenta chamada “extrato de bolsista”. Os bolsistas podem
solicitar aos coordenadores um extrato do sistema para consultas do seu cadastro, pois contém
todos os dados do participante;

IX. ndo é permitido receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de
bolsa (ou beneficio semelhante) de outro programa da Capes, nem de outra agéncia de
fomento nacional;

X. a percepgdo de bolsa Pibid nao caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista e a Capes,
nem entre o bolsista Pibid e a IES;

Xl. sdo consideradas razdes para a devolucéo de bolsas:

a) receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de bolsa (ou
beneficio semelhante) de outro programa da Capes, ou de outra agéncia de fomento nacional;

b) receber bolsa resultante de pagamento indevido;
¢) deixar de cumprir 0S compromissos assumidos para a execug¢ao do projeto;
d) deixar de cumprir o disposto na clausula segunda.

Paragrafo unico. As bolsas a serem devolvidas serdo referentes aos periodos em que
ocorreram as situacdes elencadas acima e os valores serdo atualizados monetariamente.

Xll. a devolugdo de recursos recebidos indevidamente pelo bolsista, seja por pagamento de

valor maior que o estipulado ou descumprimento de clausulas que regulam o programa Pibid,
sera realizada em favor da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU,;

59



Ministério da Educacgéo
Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco L, Lote 06

CAPES CEP 70040-020 Brasilia-DF

http://www.capes.gov.br/educacao-basica/capespibid
(61) 2022-6830
XIll. a suspensao temporaria da bolsa de supervisdo com possibilidade de reativacdo podera
ser solicitada nos seguintes casos:

a) para parturiente, a qual deve comunicar previamente a coordenacdo institucional seu
periodo de afastamento;

b) por licengca médica superior a 15 (quinze) dias;

c) para averiguacgdo de recebimento concomitante de bolsas com outros programas;

d) para candidatura a cargo eletivo;

e) afastamento das atividades do projeto por periodo superior a 15 (quinze) dias.

XIV. o cancelamento da concessao de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista Pibid, da IES,
ou por iniciativa da Capes, em funcdo de recebimento concomitante de bolsa, desempenho

insatisfatorio ou outros motivos pertinentes;

XV. é vedado ao bolsista de iniciagdo a docéncia assumir a rotina de atribuicdes dos docentes
da escola ou atividades de suporte administrativo ou operacional.

Clausula quarta
S&o deveres do bolsista Pibid de supervisao:

I. informar ao coordenador de area alteracdes cadastrais e eventuais mudancgas nas condi¢des
gue lhe garantiram inscri¢do e permanéncia no Pibid;

Il. controlar a frequéncia dos bolsistas de iniciagdo & docéncia na escola, repassando essas
informacdes ao coordenador de area do subprojeto;

Ill. atentar-se a utilizagdo do portugués de acordo com a norma culta, quando se tratar de
comunicacao formal do programa ou demais atividades que envolvam a escrita;

IV. elaborar, desenvolver e acompanhar as atividades presenciais dos bolsistas de iniciacdo a
docéncia sob sua orientacéo;

V. participar de semindrios regionais do Pibid, realizando as atividades previstas, tanto
presenciais quanto a distancia;

VI. manter a direcdo e os demais integrantes da escola informados sobre a atuacdo e boas
praticas pedagdgicas geradas pelos bolsistas;

VII. elaborar e enviar ao coordenador de &rea documentos de acompanhamento das atividades
dos bolsistas de iniciacéo a docéncia sob sua orientacéo, sempre que solicitado.

VIIl. manter seus dados atualizados na Plataforma Freire, do MEC;

XI. informar imediatamente ao coordenador de area e institucional qualquer irregularidade no
recebimento de sua bolsa e cobrar providéncias;

X. observar as orientagdes do Manual de Concessédo de Bolsas do Pibid, disponivel no site do
programa;

XIl. assinar Termo de Desligamento do programa, no momento de seu desligamento.

Clausula quinta
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O bolsista Pibid deve destacar o apoio financeiro recebido da Capes em todo trabalho
publicado em decorréncia das atividades do projeto.

Clausula sexta

Reservada para elaboracéo da IES.

Local e data Assinatura do bolsista

Assinatura da coordenacédo
institucional
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Anexo VI
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid

Termo de compromisso do bolsista de coordenacédo de area

A nomenclatura a seguir sera utilizada no presente instrumento:

Bolsista Pibid de coordenacéo de area:

(Nome), (nacionalidade), (profissao), residente e domiciliado a (endereco residencial), inscrito
(@ no RGsobon®__ eno CPF sobon®__; professor (a) de educagdo superior, banco n® __,
agéncia n°® __, conta corrente n° __; coordenador (a) do subprojeto (nome da licenciatura ou
licenciaturas, em caso de interdisciplinar). (anexar comprovante bancario para conferéncia).

Instituicdo de Educacgéo Superior — IES:

(Nome), situado (a) a ___ (endereco da IES), inscrito (a) no CNPJ sob o0 n°® __; representado
(a) por (cargo do (a) dirigente da instancia a qual o projeto esta vinculado);

Capes:

Coordenacado de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, situada no Setor Bancario
Norte, quadra 2, bloco L, lote 6, Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob o n°® 00889834/0001-08;
representada pela Diretoria de Formacao de Professores da Educacéo Basica.

Por meio deste instrumento, o bolsista Pibid de coordenacéo de &rea e a IES firmam termo de
compromisso para a execuc¢do do projeto institucional Pibid (ano do edital — sigla da IES), do
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid, o qual é regulado e fomentado
pela Capes. Este termo € regido pelos dispostos no Decreto n® 7219, de 24 de junho de 2010;
na Portaria Capes n°® 96 de 18 de julho de 2013; e, ainda, nas seguintes clausulas:

Clausula primeira

O bolsista Pibid declara ter ciéncia dos dispostos no Decreto n°® 7219, de 24 de junho de 2010,
e na Portaria Capes n° 96 de 18 de julho de 2013.

Clausula segunda

O bolsista Pibid de coordenacéo de &rea afirma preencher todos os requisitos listados a seguir:
I. possuir formacéo — graduacgéo ou pds-graduacgéo — na area do subprojeto;

Il. pertencer ao quadro permanente da IES e, quando se tratar de instituicdo privada, possuir
carga horaria de, no minimo, 12 (doze) horas semanais e, preferencialmente, ndo ser

contratado em regime horista;

Ill. ser docente de curso de licenciatura, na area do subprojeto a coordenar; em caso de
subprojeto interdisciplinar, sua area deve ser uma das que compdem o subprojeto;

IV. possuir experiéncia minima de trés anos como docente no ensino superior;

V. possuir experiéncia na formacao de professores ou na execu¢do de projetos de ensino,
comprovada, no Curriculo Lattes, por pelo menos dois dos seguintes critérios:

a) orientagdo de estagio em curso de licenciatura;
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b) curso de formacéo inicial e/ou continuada ministrado para professores da educacao basica;

¢) coordenacdo de programas ou projetos de formacao para o magistério na educacao basica;
d) experiéncia como docente ou na gestédo pedagdgica da educacao basica;
e) produgdo na area.

VI. ndo ocupar o cargo de reitor, vice-reitor, presidente, vice-presidente, pro-reitor ou
qualquer outro cargo equivalente na IES.

Clausulaterceira
O bolsista Pibid declara estar ciente de que:
I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido;

Il. o pagamento da bolsa ocorre até o dia 10 de cada més, exclusivamente em conta corrente
em nome do bolsista Pibid. Nao serdo efetuados pagamentos em contas poupanca, conjunta,
salério, nem conta de operacgéo 023 da Caixa Econdmica Federal (Caixa Facil);

Ill. o coordenador institucional é o responsavel por incluir, suspender e cancelar bolsistas do
programa, e o fard exclusivamente por meio do sistema disponibilizado pela Capes;

IV. qualquer incorrecdo dos dados bancérios informados pode ocasionar atraso no recebimento
da bolsa;

V. todo atraso no pagamento de bolsas deve ser comunicado imediatamente ao coordenador
institucional para apuracdo. A demora na comunica¢do do atraso pode ocasionar perda de
direito a bolsa referente aquele més;

VI. em caso de ndo pagamento de bolsa em decorréncia de: a) falta de registro do bolsista
Pibid no sistema disponibilizado pela Capes ou b) suspensdo indevida, o coordenador
institucional deve solicitar formalmente a Capes este pagamento até o Ultimo dia do més
posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, pagamento referente a maio — que é pago em
junho — deve ser solicitado até 30 de junho). Se a solicitagdo néo for feita no prazo, a referida
bolsa ndo sera paga, nem podera ser novamente solicitada. Para efeito de prazo é considerada
a data de postagem;

VIl. a Capes disponibiliza na pagina do Pibid relatério de pagamento de bolsista, mensalmente,
para acompanhamento e fiscalizag&o dos participantes do projeto;

VIIl. o SAC conta com uma ferramenta chamada “extrato de bolsista”. Os bolsistas podem
solicitar aos coordenadores um extrato do sistema para consultas do seu cadastro, pois contém
todos os dados do participante;

IX. ndo é permitido receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de
bolsa (ou beneficio semelhante) de outro programa da Capes, nem de outra agéncia de
fomento nacional;

X. a percepcao de bolsa Pibid ndo caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista e a Capes,
nem entre o bolsista Pibid e a IES;

Xl. s@o consideradas razdes para a devolucdo de bolsas:

a) receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de bolsa (ou
beneficio semelhante) de outro programa da Capes, ou de outra agéncia de fomento nacional;
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b) receber bolsa resultante de pagamento indevido;
¢) deixar de cumprir 0s compromissos assumidos para a execuc¢ao do projeto;
d) deixar de cumprir o disposto na clausula segunda.

Paragrafo unico. As bolsas a serem devolvidas serdo referentes aos periodos em que
ocorreram as situacdes elencadas acima e os valores serdo atualizados monetariamente.

XIll. a devolugdo de recursos recebidos indevidamente pelo bolsista, seja por pagamento de
valor maior que o estipulado ou descumprimento de clausulas que regulam o programa Pibid,
sera realizada em favor da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU;

XIll. a suspensao temporaria da bolsa de coordenador de area com possibilidade de reativacéo
podera ser solicitada nos seguintes casos:

a) para parturiente, a qual deve comunicar previamente a coordenacdo institucional seu
periodo de afastamento;

b) por licenga médica superior a 15 (quinze) dias;

) para averiguacgdo de recebimento concomitante de bolsas com outros programas;

d) para candidatura a cargo eletivo;

e) afastamento das atividades do projeto por periodo superior a 15 (quinze) dias.

XIV. o cancelamento da concessao de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista Pibid, da IES,
ou por iniciativa da Capes, em funcdo de recebimento concomitante de bolsa, desempenho
insatisfatério ou outros motivos pertinentes;

XV. o deslocamento as escolas parceiras do Pibid sera feito com recursos da bolsa;

XVI é vedado ao bolsista de iniciagdo a docéncia assumir a rotina de atribuicdes dos docentes
da escola ou atividades de suporte administrativo ou operacional.

Clausula quarta
Sao deveres do bolsista Pibid de coordenacéo de area:
I. responder pela coordenacédo do subprojeto de area perante a coordenacao institucional;

Il. fazer um diagnéstico da situacéo de sua area de conhecimento na rede publica do estado e
municipio;

lll. acompanhar e registrar o planejamento, a organizacdo e a execucdo das atividades
previstas no subprojeto;

IV. constituir e participar de comissdes de selecdo de bolsistas de iniciagdo a docéncia e de
supervisores para atuarem no subprojeto;

V. orientar e acompanhar a atuagdo dos bolsistas de iniciacdo a docéncia, inclusive sua
frequéncia as atividades, e atuar conjuntamente com 0s supervisores das escolas envolvidas,
sempre no ambito do subprojeto que coordena;

VI. manter o coordenador institucional informado de toda e qualquer substituicdo, inclusao ou
desisténcia de supervisores, bem como de bolsistas de iniciagédo a docéncia de sua area;
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VII. verificar se os bolsistas estdo recebendo a bolsa normalmente, e qualquer problema ou
atraso, entrar em contato imediatamente com a coordenag&o institucional.

VIIl. apresentar ao coordenador institucional relatério anual contendo descri¢cdes, analise e
avaliacdo do desenvolvimento do subprojeto que coordena;

IX. elaborar relatérios sobre o subprojeto, informando sobre a participacdo dos supervisores,
repassando-os ao coordenador institucional do projeto;

X. orientar 0s supervisores sobre as normas e os procedimentos do Pibid, bem como viabilizar
sua participagdo em eventos e em atividades de formacao dos futuros docentes;

XI. realizar o acompanhamento técnico-pedagdgico do subprojeto sob sua coordenacéo;

XIl. participar de reunides e semindrios locais e regionais do Pibid, realizando todas as
atividades previstas, tanto presenciais quanto a distancia, quando convocados;

XIll. enviar ao coordenador institucional do projeto documentos de acompanhamento das
atividades dos bolsistas de iniciagdo a docéncia sob sua orientacéo, sempre que solicitado;

XIV. elaborar e desenvolver, quando possivel, projetos interdisciplinares que valorizem a
intersetorialidade e a conexdo dos conhecimentos presentes da educacao basica;

XIV. atentar-se a utilizagdo do portugués de acordo com a norma culta, quando se tratar de
comunicacao formal do programa;

XV. verificar mensalmente relatério de pagamento de bolsista disponivel no site do Pibid;

XVI. observar as orientagBes do Manual de Concessao de Bolsas do Pibid, disponivel no site
do Pibid;

XVII. assinar Termo de Desligamento do programa, no momento de seu desligamento.
Clausula quinta

O bolsista Pibid deve destacar o apoio financeiro recebido da Capes em todo trabalho
publicado em decorréncia das atividades do projeto.

Clausula sexta

Reservada para elaboracédo da IES.

Local e data Assinatura do bolsista

Assinatura da coordenacéo
institucional
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Anexo VI
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid

Termo de compromisso do bolsista de coordenacdo de area de gestéo de
processos educacionais

A nomenclatura a seguir serd utilizada no presente instrumento:

Bolsista Pibid de coordenacéo de area de gestao de processos educacionais:

(Nome), (nacionalidade), (profissdo), residente e domiciliado & (endereco residencial), inscrito
(@ noRGsobon®__ eno CPF sobon®__; professor (a) de educacdo superior, banco n® __,
agéncian® __, conta corrente n° __. (anexar comprovante bancario para conferéncia).

Instituicdo de Educacgéo Superior — IES:

(Nome), situado (a) a ___ (endereco da IES), inscrito (a) no CNPJ sob 0 n® __; representado
(a) por (cargo do (a) dirigente da instancia a qual o projeto esta vinculado);

Capes:

Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, situada no Setor Bancério
Norte, quadra 2, bloco L, lote 6, Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob o n° 00889834/0001-08;
representada pela Diretoria de Formacao de Professores da Educacéo Basica.

Por meio deste instrumento, o bolsista Pibid de coordenacédo de area de gestdo de processos
educacionais e a IES firmam termo de compromisso para a execucdo do projeto institucional
Pibid (ano do edital — sigla da IES), do Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia
— Pibid, o qual é regulado e fomentado pela Capes. Este termo € regido pelos dispostos no
Decreto n°® 7219, de 24 de junho de 2010; na Portaria Capes n° 96 de 18 de julho de 2013; e,
ainda, nas seguintes clausulas:

Clausula primeira

O bolsista Pibid declara ter ciéncia dos dispostos no Decreto n°® 7219, de 24 de junho de 2010,
e na Portaria Capes n° 96 de 18 de julho de 2013.

Clausula segunda

O bolsista Pibid de coordenacdo de area de gestdo de processos educacionais afirma
preencher todos os requisitos listados a seguir:

I. possuir titulo de mestre ou doutor;

Il. possuir competéncia técnica compativel com a funcéo de coordenador de projeto, bem como
disponibilidade para dedica¢édo ao programa;

Ill. ndo ocupar o cargo de reitor, vice-reitor, presidente, vice-presidente, pré-reitor ou qualquer
outro cargo equivalente na IES;

IV. pertencer ao quadro permanente da IES e, quando se tratar de instituicdo privada, ser

contratado em regime integral ou, se parcial, com carga horéaria de, no minimo, 20 (vinte) horas
semanais e, de preferéncia, néo ser contratado em regime horista;
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V. ser docente e estar em efetivo exercicio das atividades do magistério no ensino superior;

VI. possuir experiéncia na formacédo de professores ou na execucao de projetos de ensino,
comprovada, no Curriculo Lattes, por pelo menos dois dos seguintes critérios:

a) orientagdo de estagio em curso de licenciatura;

b) curso de formacdo inicial e/ou continuada ministrado para professores da educagéo bésica;
¢) coordenagdo de programas ou projetos de formacéo para o magistério na educacéo basica;
d) experiéncia como docente ou na gestdo pedagdgica da educacéo béasica;

e) producdo na area.

VII. possuir experiéncia minima de trés anos no magistério superior;

VIII. ministrar disciplina em curso de licenciatura da IES;

IX. possuir competéncia técnica compativel com a funcado de coordenador de projeto, bem
como disponibilidade para dedicag&o ao programa;

Clausulaterceira
O bolsista Pibid declara estar ciente de que:

I. o coordenador institucional é o responsavel pela selecao do bolsista de coordenacédo de area
de gestdo de processos educacionais e pela atribuicdo de suas funcdes;

I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido;

lll. o pagamento da bolsa ocorre até o dia 10 de cada més, exclusivamente em conta corrente
em nome do bolsista Pibid. Nao serdo efetuados pagamentos em contas poupancga, conjunta,
salario, nem conta de operagéo 023 da Caixa Econdmica Federal (Caixa Facil);

IV. o coordenador institucional é o responsavel por incluir, suspender e cancelar bolsistas do
programa, e o fara exclusivamente por meio do sistema disponibilizado pela Capes;

V. qualquer incorre¢do dos dados bancérios informados pode ocasionar atraso no recebimento
da bolsa;

VI. todo atraso no pagamento de bolsas deve ser comunicado imediatamente ao coordenador
institucional para apuracdo. A demora na comunica¢do do atraso pode ocasionar perda de
direito a bolsa referente aquele més;

VIl. em caso de ndo pagamento de bolsa em decorréncia de: a) falta de registro do bolsista
Pibid no sistema disponibilizado pela Capes ou b) suspensdo indevida, o coordenador
institucional deve solicitar formalmente a Capes este pagamento até o Ultimo dia do més
posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, pagamento referente a maio — que é pago em
junho — deve ser solicitado até 30 de junho). Se a solicitacdo néo for feita no prazo, a referida
bolsa ndo sera paga, nem podera ser novamente solicitada. Para efeito de prazo é considerada
a data de postagem;
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VIIl. a Capes disponibiliza na péagina do Pibid relatério de pagamento de bolsista,
mensalmente, para acompanhamento e fiscalizacdo dos participantes do projeto;

IX. 0 SAC conta com uma ferramenta chamada “extrato de bolsista”. Os bolsistas podem
solicitar aos coordenadores um extrato do sistema para consultas do seu cadastro, pois contém
todos os dados do participante;

X. ndo é permitido receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de
bolsa (ou beneficio semelhante) de outro programa da Capes, nem de outra agéncia de
fomento nacional;

Xl. a percepcao de bolsa Pibid ndo caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista e a Capes,
nem entre o bolsista Pibid e a IES;

XIl. sdo consideradas razfes para a devolucao de bolsas:

a) receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de bolsa (ou
beneficio semelhante) de outro programa da Capes, ou de outra agéncia de fomento nacional;

b) receber bolsa resultante de pagamento indevido;
¢) deixar de cumprir os compromissos assumidos para a execucao do projeto;
d) deixar de cumprir o disposto na clausula segunda.

Paragrafo Unico. As bolsas a serem devolvidas serdo referentes aos periodos em que
ocorreram as situacdes elencadas acima e os valores serdo atualizados monetariamente.

XIll. a devolugéo de recursos recebidos indevidamente pelo bolsista, seja por pagamento de
valor maior que o estipulado ou descumprimento de clausulas que regulam o programa Pibid,
serd realizada em favor da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU;

XIV. a suspensao temporaria da bolsa de coordenacdo de area de gestdo de processos
educacionais com possibilidade de reativacédo podera ser solicitada nos seguintes casos:

a) para parturiente, a qual deve comunicar previamente a coordenacéo institucional seu
periodo de afastamento;

b) por licenga médica superior a 15 (quinze) dias;

) para averiguacdo de recebimento concomitante de bolsas com outros programas;

d) para candidatura a cargo eletivo;

e) afastamento das atividades do projeto por periodo superior a 15 (quinze) dias.

XV. o cancelamento da concesséo de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista Pibid, da IES, ou
por iniciativa da Capes, em funcdo de recebimento concomitante de bolsa, desempenho
insatisfatorio ou outros motivos pertinentes;

XVI. o deslocamento as escolas parceiras do Pibid seré feito com recursos da bolsa;

XVII. ao bolsista de iniciagdo a docéncia esta vetada a pratica de regéncia como parte das
atividades do programa.
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Clausula quarta
Sao deveres do bolsista Pibid de coordenacéo de gestédo de processos educacionais:

I. apoiar o coordenador institucional nas fungBes de desenvolvimento do projeto que Ihe forem
atribuidas;

Il. observar as orientagdes do Manual de Concessao de Bolsas do Pibid, disponivel no site do
Pibid, para auxiliar na resolucdo de atrasos de bolsas;

lll. colaborar na articulagédo institucional das unidades académicas e colegiados de curso
envolvidos na proposta institucional;

IV. promover reunifes periddicas com a equipe do programa,

V. atentar-se a utilizacdo do portugués de acordo com a norma culta, quando se tratar de
comunicacao formal do programa;

VI. produzir relatorios de gestdo sempre que solicitado;

VII. representar o coordenador institucional em todas as demandas solicitadas pela IES ou pela
Capes, quando couber;

VIII. participar das atividades de acompanhamento e avaliagcdo do Pibid definidas pela Capes;
IX. manter seus dados atualizados na Plataforma Lattes;

X. compartilhar com a direcéo da IES e seus pares as boas praticas do Pibid na perspectiva de
buscar a exceléncia na formacgé&o de professores;

XI. verificar mensalmente relatorio de pagamento de bolsista disponivel no site do Pibid;
XIl. assinar Termo de Desligamento do programa, no momento de seu desligamento.
Clausula quinta

O bolsista Pibid deve destacar o apoio financeiro recebido da Capes em todo trabalho
publicado em decorréncia das atividades do projeto.

Clausula sexta

Reservada para elaboracédo da IES.

Local e data Assinatura do bolsista

Assinatura da coordenacédo
Institucional
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Anexo VI
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid

Termo de compromisso do bolsista de coordenacéao institucional

A nomenclatura a seguir serd utilizada no presente instrumento:

Bolsista Pibid de coordenacéao institucional:

(Nome), (nacionalidade), (profisséo), residente e domiciliado a (endereco residencial), inscrito
(@ noRGsobon®_enoCPFsobon®_; professor (a) de educacdo superior, banco n® __,
agéncia n® __, conta corrente n° __. (anexar comprovante bancério para conferéncia).

Instituicdo de Educacgao Superior — IES:

(Nome), situado (a) a ___ (endereco da IES), inscrito (a) no CNPJ sob o0 n® __; representado
(a) por (cargo do (a) dirigente da instancia a qual o projeto esta vinculado);

Capes:

Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, situada no Setor Bancério
Norte, quadra 2, bloco L, lote 6, Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob o n°® 00889834/0001-08;
representada pela Diretoria de Formacéo de Professores da Educacédo Basica.

Por meio deste instrumento, o bolsista Pibid de coordenagéo institucional e a Capes firmam
termo de compromisso para a execucdo do projeto institucional Pibid (ano do edital — sigla da
IES), do Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia — Pibid, o qual é regulado e
fomentado pela Capes. Este termo é regido pelos dispostos no Decreto n® 7219, de 24 de
junho de 2010; na Portaria Capes n°® 96/2013 de 18 de julho de 2013; e, ainda, nas seguintes
clausulas:

Clausula primeira

O bolsista Pibid declara ter ciéncia dos dispostos no Decreto n° 7219, de 24 de junho de 2010,
e na Portaria Capes n°® 96/2013 de 18 de julho de 2013.

Clausula segunda

O bolsista Pibid de coordenacgéo institucional afirma preencher todos os requisitos listados a
seqguir:

I. possuir titulo de mestre ou doutor;
Il. pertencer ao quadro permanente da IES e, quando se tratar de instituicdo privada, ser
contratado em regime integral ou, se parcial, com carga horaria de, no minimo, 20 (vinte) horas

semanais e, de preferéncia, ndo ser contratado em regime horista;

Ill. ndo ocupar o cargo de reitor, vice-reitor, presidente, vice-presidente, pré-reitor ou qualquer
outro cargo equivalente na IES;

IV. possuir experiéncia minima de trés anos no magistério superior;

V. ser docente e estar em efetivo exercicio das atividades do magistério no ensino superior;
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VI. ministrar disciplina em curso de licenciatura da IES;

VII — possuir experiéncia na formacgéo de professores ou na execucdo de projetos de ensino,
comprovada, no Curriculo Lattes, por pelo menos dois dos seguintes critérios:

a) orientagdo de estagio em curso de licenciatura;

b) curso de formacdo inicial e/ou continuada ministrado para professores da educagéo bésica;
¢) coordenagdo de programas ou projetos de formacéo para o magistério na educacéo basica;
d) experiéncia como docente ou na gestdo pedagdgica da educacéo béasica;

e) producdo na area.

VIII. possuir competéncia técnica compativel com a funcdo de coordenador de projeto, bem
como disponibilidade para dedicagéo ao programa;

Clausulaterceira
O bolsista Pibid declara estar ciente de que:
I. faz jus a uma bolsa mensal, cujo pagamento ocorre pelo critério de més vencido;

Il. o pagamento da bolsa ocorre até o dia 10 de cada més, exclusivamente em conta corrente
em nome do bolsista Pibid. Nao serdo efetuados pagamentos em contas poupanca, conjunta,
salario, nem conta de operacéo 023 da Caixa Econdmica Federal (Caixa Facil);

Ill. qualgquer incorrecdo dos dados bancérios informados pode ocasionar atraso no recebimento
da bolsa;

IV. o coordenador institucional € o responsavel por incluir, suspender, reativar e cancelar
bolsistas do programa, e o fara exclusivamente por meio do sistema disponibilizado pela
Capes;

V. a Capes disponibiliza na pagina do Pibid, Manual de Orientacdes para Execucgdo de
Despesas do Pibid e Manual de Concesséo de Bolsas do Pibid, para auxiliar a coordenacgéo do
programa na execugao do recurso e no gerenciamento das bolsas;

VI. a Capes disponibiliza na pagina do Pibid relatério de pagamento de bolsista, mensalmente,
para acompanhamento e fiscalizacédo dos participantes do projeto;

VIl. em caso de ndo pagamento de bolsa em decorréncia de: a) falta de registro do bolsista
Pibid no sistema disponibilizado pela Capes ou b) suspensdo indevida, o coordenador
institucional deve solicitar formalmente a Capes este pagamento até o Ultimo dia do més
posterior ao da bolsa requerida (por exemplo, pagamento referente a maio — que é pago em
junho — deve ser solicitado até 30 de junho). Se a solicitagcdo néo for feita no prazo, a referida
bolsa nédo serd paga, nem podera ser novamente solicitada. Para efeito de prazo é considerada
a data de postagem;

VIII. todo atraso no pagamento de bolsas deve ser comunicado imediatamente ao coordenador

institucional para apuracdo. A demora na comunica¢do do atraso pode ocasionar perda de
direito a bolsa referente aquele més;
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IX. ndo é permitido receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de
bolsa (ou beneficio semelhante) de outro programa da Capes, nem de outra agéncia de
fomento nacional;

X. séo consideradas razdes para a devolucdo de bolsas:

a) receber a bolsa do Pibid concomitantemente com qualquer modalidade de bolsa (ou
beneficio semelhante) de outro programa da Capes, ou de outra agéncia de fomento nacional;

b) receber bolsa resultante de pagamento indevido;
¢) deixar de cumprir os compromissos assumidos para a execucao do projeto;
d) deixar de cumprir o disposto na clausula segunda.

Paradgrafo Unico. As bolsas a serem devolvidas serdo referentes aos periodos em que
ocorreram as situacdes elencadas acima e os valores serdo atualizados monetariamente.

XI. a devolugdo de recursos recebidos indevidamente pelo bolsista, seja por pagamento de
valor maior que o estipulado ou descumprimento de clausulas que regulam o programa Pibid,
serd realizada em favor da Unido por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU;

XIl. a percepgédo de bolsa Pibid ndo caracteriza vinculo empregaticio entre o bolsista e a
Capes, nem entre o bolsista Pibid e a IES;

XIll. a suspensédo temporaria da bolsa de coordenacdo institucional com possibilidade de
reativacdo poderd ser solicitada nos seguintes casos e devera vir acompanhada de documento
com a anuéncia do dirigente méximo da IES:

a) para parturiente, a qual deve comunicar previamente a Capes seu periodo de afastamento;
b) por licenca médica superior a 15 (quinze) dias;

) para averiguacgdo de recebimento concomitante de bolsas com outros programas;

d) para candidatura a cargo eletivo;

e) afastamento das atividades do projeto por periodo superior a 15 (quinze) dias.

XIV. o cancelamento da concessao de bolsa pode ocorrer a pedido do bolsista Pibid, da IES,
ou por iniciativa da Capes, em funcdo de recebimento concomitante de bolsa, desempenho

insatisfatorio ou outros motivos pertinentes;

XV. o deslocamento as escolas parceiras do Pibid sera feito com recursos da bolsa, exceto
para os casos previstos no art. 1° do Decreto n. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

XVI. é vedado ao bolsista de iniciagdo a docéncia assumir a rotina de atribuicdes dos docentes
da escola ou atividades de suporte administrativo ou operacional.

Clausula quarta

Sao deveres do bolsista Pibid de coordenacéo institucional:
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I. responder pela coordenacdo geral do Pibid perante as instancias superiores da IES, das
secretarias de educacéo e da Capes;

Il. acompanhar o planejamento, a organizacéo e execucado das atividades previstas no projeto,
tanto as de natureza coletiva, quanto as executadas na esfera dos diferentes subprojetos;

. disponibilizar um endereco de correio eletrdnico especifico do programa na IES para ser
divulgado na pagina eletrénica da Capes;

IV. observar as orientacdes do Manual de Concessao de Bolsas, disponivel no site do Pibid;

V. verificar no SAC se existe pendéncias de pagamentos ou bolsistas a chancelar;

VI. atribuir funcbes ao coordenador de area de gestdo de processos educacionais;

VII. responsabilizar-se pelo cadastramento completo de alunos, coordenadores e supervisores
vinculados ao projeto, conforme orientacdo, mantendo-o atualizado. Este cadastramento sera

feito pelo sistema designado pela Capes;

VIIl. empreender a selecdo dos coordenadores de area e de gestdo educacionais, em conjunto
com os colegiados de curso das licenciaturas;

IX. verificar mensalmente relatério de pagamento de bolsista disponivel no site do Pibid;

X. articular docentes das diferentes areas, visando ao desenvolvimento de atividades
integradas nas escolas parceiras e a promoc¢éao da formacéao interdisciplinar;

Xl. identificar as escolas publicas onde os alunos desenvolverdo suas atividades, e visita-las ao
menos uma vez durante a execuc¢ao do projeto;

XIl. orientar coordenadores e supervisores sobre normas e procedimentos do Pibid,;
XIll. realizar o acompanhamento técnico-pedagdgico do projeto;

XIV. comunicar imediatamente a Capes qualquer alteracao relativa a descontinuidade do plano
de trabalho ou do projeto;

XV. participar de seminarios e encontros do Pibid promovidos pela Capes, realizando todas as
atividades previstas, tanto presenciais quanto a distancia, se convocado;

XVI. promover reunides e encontros entre os bolsistas, proporcionando a participacdo de todos,
inclusive de diretores e de outros professores das escolas parceiras e representantes das
secretarias de educacédo, quando couber;

XVII. utilizar os recursos solicitados para o desenvolvimento do projeto, obrigando-se a cumprir
todas as condig8es estabelecidas em cada edital, em fiel atendimento as normativas que
regulamentam o gerenciamento de recurso publico;

XVIII. prestar contas técnica e financeira nos prazos pactuados;

XIX. enviar a Capes documentos de acompanhamento das atividades dos bolsistas sob sua
orientagdo, sempre que solicitados;
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XX. negociar com as autoridades da rede publica de educacdo béasica a participacdo das
escolas no Pibid;

XXI. elaborar relatério de atividades sobre o projeto, incluindo a participagdo dos
coordenadores de area, supervisores e bolsistas de iniciacdo a docéncia, e repassa-los a
Capes quando solicitado;

XXII. assinar Termo de Desligamento do programa, no momento de seu desligamento.

Clausula quinta

O bolsista Pibid deve destacar o apoio financeiro recebido da Capes em todo trabalho
publicado em decorréncia das atividades do projeto.

Clausula sexta

Reservado a IES.

Local e data Assinatura do bolsista
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Anexo IX

Checklist para consulta rapida de cadastro de bolsistas no SAC
Orientacdes para inclusdo dos participantes com todas as a¢fes utilizadas no sistema.
Antes de fazer uso deste checklist, leia atentamente o Manual de Gerenciamento de Bolsas do
Pibid. Em caso de duvida, verifigue o manual na acdo especifica, conforme as paginas
correspondentes.

Se persistirem as dividas, entre em contato com a equipe no telefone: (61) 2022-6830.

1° etapa — Acesso ao Sistema (pagina 08)

1. Acessar a pagina do sistema SAC: _http://sac.capes.gov.br/sac/
Observacao: utilize os navegadores Internet Explorer ou Mozilla Firefox, pois os
outros navegadores ndo acessam todas as funcionalidades do sistema.

2. Digitar o CPF e a senha do coordenador institucional. A mesma senha do SICAPES.
Caso ocorra problemas, na senha, observar a pagina 8.

3. Selecionar Pibid e clique no Botdo F10-Gravar

2° etapa — Cadastrar Novos Participantes (pagina 10)

4.  Selecionar a opcao Bolsas de Participantes;

5.  Clicar na opcao Cadastrar Novos Participantes;

6. Clicar no botédo J para selecionar o Edital - IES/Subprojeto no qual pretende cadastrar o
participante;
O sistema abrira a janela Selecao de Projeto;

7. Informar a IES e Clicar em F9-Pesquisar;
O sistema exibira o resultado da pesquisa.

8. Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o nome;
O sistema retornard para a tela anterior.

9. Clicar no botdo F7-Novo;
Sera exibida uma tela para o usuario informar o CPF do participante.

10. Digitar o CPF do participante, sem pontos ou tragos, somente os nimeros e Clicar no botdo F9-
Pesquisar;

Se acontecer algum erro ao cadastrar o CPF verifique a pagina 47 do manual.

Caso 0 CPF ja esteja cadastrado na base de dados da Capes, aparecera a mensagem “J&a
existe pessoa cadastrada como os dados digitados. Por favor, selecione-a na lista abaixo
ou digite novos dados para cadastrar uma nova pessoa”. Neste caso, o usuario deve clicar
no botdo OK e dar continuidade ao cadastramento.

O sistema exibird os dados do CPF cadastrado.

11. Selecionar o participante clicando sobre o nome;
Ao clicar sobre 0 nome, o usuério devera completar os dados do participante. Caso o CPF do
participante ja esteja cadastrado na base da Capes, é possivel que os dados referentes a
endereco, telefone e correio eletrénico estejam preenchidos. Portanto, cabe ao usuério conferir
e corrigir, caso necessario. Se os dados pessoais ndo estiverem preenchidos, o usuario podera
inseri-los, mas isso ndo é obrigatdrio para dar prosseguimento ao cadastro.

12. Inserir o papel para o participante, no campo Papel, seguindo 0s seguintes passos:

13. Clicar no botdo Novo (Nao é o botdo F7-Novo);

14. Selecionar a opgdo de acordo com o bolsista: coordenador institucional, coordenador de
gestdo, coordenador de area, supervisor ou bolsista de iniciagdo a docéncia. Obs: N&o
escolher Participante de projeto.

15. Clicar no botao F10-Gravar;
Observacgdes:
Para a inclusao de outro participante, basta clicar no botdo F7-Novo.
E necessario indicar sempre o Papel do participante no projeto.

3° etapa — Incluir Novos Participantes (pagina 14)
Obs: Somente os participantes que estiverem na situacdo SEM BOLSA estéo liberados para
serem incluidos como bolsistas
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16.

Selecionar a opgéo Bolsas de Participantes;

17.

Clicar na opgéo Incluir Novos Bolsistas;

18.

Clicar no botéo J para selecionar o Edital - IES/Subprojeto;
O sistema abrira a tela Selecdo Projeto.

19.

Informar a IES e Clicar no botdo F9-Pesquisar;

20.

Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o nome, depois no botdo F9-Pesquisar;

21.

Selecionar o participante na situagcdo SEM BOLSA, clicando sobre o0 nome;
Caso 0 nome do bolsista esteja vinculado a outro programa, verifique a pagina 46.

22.

Selecionar o nivel, ou seja, a modalidade de bolsa a ser concedida ao participante. As opg¢fes
sdo: coordenador institucional, supervisdo, coordenador de area, coordenador de gestdo ou
iniciacdo a docéncia.

23.

Informar més/ano de inicio da bolsa e o numero de meses concedido pela IES;

24.

Selecionar o Grupo/Tipo Pagamento conforme a opcao escolhida em Nivel;

25.

Clicar no botdo F10-Gravar para salvar os dados;

4° etapa — Acompanhar Bolsistas (pagina 18)

26.

Selecionar a opc¢éo Bolsas de Participantes;

27.

Clicar na op¢cdo Acompanhar Bolsistas;

28.

Clicar no botéo J para selecionar o Edital - IES/Subprojeto;
O sistema abrira a tela Selecéo Projeto.

29.

Informar a IES e Clicar no botédo F9-Pesquisar;

30.

Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre 0 nome, depois o botdo F9-Pesquisar;

31.

Selecionar o participante na situacao A Liberar, clicando sobre nome;
O sistema redirecionara para uma tela onde a inclusdo dos dados bancérios é realizada.
Caso o participante ndo tenha conta corrente verifigue as orientacdes na pagina 48.

32.

Para inclusdo dos dados bancéarios, preencher conforme o extrato bancério ou cartdo do
banco do aluno. Somente os numeros da conta. Nao inserir pontos, barras ou
travessoes.

33. Clicar no botao J para selecionar o banco;
O sistema abrira a tela Sele¢do de Banco
34. Informar o cédigo do banco;
35. Clicar no botdo F9-Pesquisar;
36. Selecionar o banco desejado;
37. Clicar no botéo J para selecionar a agéncia;
O sistema abrira a tela Selecdo Agéncia Bancéria.
38. Informar o cédigo da agéncia;
39. Selecionar a agéncia desejada.
Caso ndo encontre a agéncia, verifigue as orientacdes na pagina 48.
40. Inserir o nimero da conta corrente e o digito verificador no seu campo;
41. Marcar, obrigatoriamente, a op¢cdo Ativa;

42.

Clicar no botao F10-Gravar.

43.

Conferir se a conta cadastrada esta de acordo com o extrato bancario.
Caso a conta esteja errada, verifigue orientacdes na pagina 24.

44,

O coordenador pode retornar e cadastrar todos os alunos de um subprojeto até essa etapa e
depois continuar na quinta etapa. Ou, se preferir, seguir todas as etapas de cadastro;

5° etapa — Chancelar para pagamento (pagina 28)

45.

Selecionar a opg¢éo Bolsas de Participantes;

46. Clicar na op¢do Chancelar para Pagamento;
47. Clicar no boté0= para selecionar o Edital - IES/Subprojeto;
48. Informar a IES e Clicar no botéo F9-Pesquisar;

49.

Selecionar o Edital - IES/Subprojeto clicando sobre o nome, depois botdo F9-Pesquisar;
O sistema retornard para a tela anterior.

50.

Clicar no botdo F9-Pesquisar;
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O sistema exibird a relagdo de bolsistas na situacdo A Liberar, ou seja, que precisam ser
chancelados.

51. Selecionar o bolsista que deseja chancelar marcando a caixa [J;
52. Clicar no botdo Chancelar;
53. Sera exibida a mensagem Bolsa liberada com sucesso.

Apébs o chancelamento, a situacdo da bolsa na etapa Acompanhar Bolsistas passard a ser
Cadastrada. Isto indica que o cadastro foi finalizado com sucesso.

Verificar pendéncias (pagina 37)

54. Selecionar a opgéo Relatorios;

55. Clicar na opgao “Verificar Pendéncias”;

56. Clicar no botdo F9-Pesquisar;

57. O sistema redirecionara para uma tela onde contém as seguintes opg¢fes: “Bolsistas a
cancelar”, “Bolsistas a chancelar”, “Bolsistas a reativar” e “Bolsistas com Pagamentos
Devolvidos”.

58. Observar se existe algum bolsista ha opgdo “Bolsistas a Chancelar”

59. Caso exista retornar a 5° etapa para concluir o cadastro desses alunos.

6° etapa — Confirmacdo e conferéncia de cadastro (pagina 32)

60. Selecionar a opgéo Relatorios;

61. Clicar na opcéo “Bolsistas”;

62. Clicar no botéo= para selecionar o Edital - IES/Subprojeto;

63. Informar a IES e Clicar no botdo F9-Pesquisar;

64. Selecionar a opcéo “Gerar Relatorio”;

65. Conferir a lista dos bolsistas cadastrados se esta completa e com dados bancérios corretos.

77




	Introdução
	Seção I: cadastro de bolsistas
	Manual do Sistema de Acompanhamento de Concessões (SAC)
	Seção II: gestão das bolsas
	Possíveis problemas no cadastro de bolsistas
	Seção III: Anexos

