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1. OBJETIVO DO DOCUMENTO

O presente manual tem como finalidade auxiliar e orientar o beneficidrio quanto ao

correto uso do Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA).

2. VISAO GERAL DO SISTEMA

O Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) foi delineado para realizar o
acompanhamento e controle do pagamento de bolsas e auxilios de forma automatizada e para
padronizar o sistema de geragdo de folha de pagamento. Realizando, deste modo, o
acompanhamento e controle dos beneficiarios, das concessdes e projetos.

A fim de obter informagbes dos bolsistas e demais atores envolvidos no processo de
pagamento de bolsas, o sistema possuira integracdo da Plataforma Freire.

3. PERFIL DO USUARIO: BENEFICIARIO

O usuério com esse perfil € o beneficiario da concesséo, podendo visualizar e/ou alterar
informacdes referentes ao seu processo. E através do SCBA que o usuério podera:
o Consultar processo;

e Extrair relatérios da concessao.
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4. ACESSO AO SISTEMA

4.1 Como acessar

O beneficiario recebera um e-mail contendo as seguintes informacdes:

Prezado(a) Beneficiario(a),

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

Para garantir o recebimento dos beneficios, vocé precisa realizar o aceite da bolsa no sistema SCBA. Para fazer isso, siga as instrugdes abaixo:
- Acesse o link do SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios - (http://scba.capes.gov.br/scba) e informe login (seu CPF) e senha. A senha
do SCBA é a mesma de todos os sistemas da CAPES, tais como Plataforma Sucupira e Plataforma Freire.

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

- Aceite os termos para concessdo da bolsa.

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

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

As duvidas referentes ao seu processo deverdo ser esclarecidas juntamente a sua Instituigdo de Ensino.

Atenciosamente,

CAPES

O acesso ao Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) pode ser através do

endereco: <http://scba.capes.gov.br>.

Apoés acessar o link do SCBA, o sistema traz a tela de login, na qual deve ser informado
o CPF e a senha de acesso e selecionar a opcao para acessar o sistema.

© OBSERVACAO: A senha de acesso é a mesma utilizada pelo usuario em outros sistemas da CAPES,

como Sicapes e Linha Direta.
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Sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

E Brasileiro @ Estrangeiro

CPF: |

Senha:

Esqueci minha senha.
Alterar minha senha. Entrar
MNao possui acesso? Registre-se.

Baixe o aplicativo Bolsista
CAPES

(e E——— SEr o
| @ App Store || B Google Plr_n.r|

SCAPES A 3Y Y=
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Caso tenha esquecido ou perdido a senha de acesso, cabe ao usuario selecionar o link
“Esqueci minna senfia” oy caso queira alterar a senha, deve selecionar o link “Alterar minna sennz” g
seguir as instrucdes para altera-la.

N&o possuindo acesso ao sistema, deve-se selecionar no link “EEEkssa”, e 0 usuario
sera direcionado para o sistema Seguranca. Deve-se, entdo, preencher os dados de cadastro
de pessoa: CPF, Nome mée, Data nascimento, Género e E-mail, Confirmar E-mail; Criar uma
Pergunta Secreta; Digitar o codigo de verificacdo (considerando as letras mailsculas e
minusculas) e clicar na opgao “Solicitar cadastro”. Deste modo, sera enviado um link, para a

confirmacado do cadastro e a requisicdo de senha, para o e-mail cadastrado.

& ATENCAO: O link deve ser acionado no prazo de 24 horas a partir do recebimento do e-

mail, caso contrario uma nova operacao de solicitacao de senha devera ser realizada.

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

enviado um novo e-mail com os dados de acesso do usuario.

Nome da mae:
Data de nascimento:
Género:

Masculine Feminino

E-mail:

Confirmar E-mail:

Pergunta Secreta:

Resposta Secreta:

Captcha:

Q

HH
HHH
2

$ Solicitar cadastro Limpar
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4.2 Aceitacdo de Implementacéo

Apds concluir o acesso ao sistema, a tela de processos é exibida e os processos
vinculados ao beneficiario séo listados, bem como a situagdo em que se encontra.
Para estar apto a receber pagamentos, o beneficiario devera realizar a implementacao

de sua bolsa, para isto, o usuario devera selecionar o nimero do seu processo:

Meus Processos

Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:

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

Selecione... v

S RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA 1 Processo(s)

¥ Acompanhamento - Aguardando Implementagao 1 Processo(s)

Tipo Processo Nome Beneficiario Pais |ES de Estudo | Inicio Término
Escola de Linguas:

= 88887.391818/2018-00 JOSE ™ i e T Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO 01/06/2018 301172018

Para realizar a implementacéo, siga as seguintes orientacdes:

a) Informe seus dados bancérios selecionando a opcéo +
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Aceitagao de Implementagao

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

¥ 1 - CONFIRMAR DAl

PROCE

Nimero do Processo: 88887.391818/2018-00

IES de Estudo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE
JANEIRO

W 2 - ATUALIZACAO DADOS BANCARIOS

®Conta Nacional

des Dados Bancérios no Brasil

Conta Bancaria: Selecione... ¥

Numero do Banco:

Agéncia:
Conta:
@ ATENCAO:
1. 0 (A) bolsista deve ser o titular da conta bancaria.

2. A conta ndo pode ser do tipo conta poupanca.
3. Ndo esqueca de anexar o comprovante da conta bancaria, clicando no botéo ao lado:

Periodo da vigéncia:

Nome do Banco:
Nome da Agéncia:

Tipo:

Anexar Comprovante

01/06/2018 a 30/11/2018
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Incluir Conta Corrente

Atencéo
A conta deve ter obrigatoriamente as seguintes caracteristicas:
= Ser conta corrente
» Estar ativa (sempre verificar junto ao banco)
» Ter como titular o beneficiario da bolsa
* Nao ser conta salario
« Mdo ser poupanca

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

Tipo: *

Conta Corrente v

Observacao:

255

q * Campos Obrigatérios

| - -
Salvar Cancelar
| " i |

Atencdo! A sua conta deve ser do tipo corrente! Lembramos também que ndo serdo aceitas contas do
tipo “conjunta” ou “poupanga”.
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b) Anexe o comprovante de conta bancaria:

Aceitacdo de Implementacdo

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

¥ 1 - CONFIRMAR DADQOS DO PROCESSO
Numero do Processo: 88B887.391818/2018-00

IES de Estudo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE Periodo da vigéncia: 01/06/2018 a 30/11/2018
JANEIRQ

¥ 2 - ATUALIZAGAO DADOS BANCARIOS
®Conta Nacional

Atualizacdo dos Dados Bancérios no Brasil

Conta Bancaria: Selecione.. V|| <+
Numero do Banco: Nome do Banco:
Agéncia: Nome da Agéncia:
Conta: Tipo:

@ ATENCAO:

1. 0 (A) bolsista deve ser o titular da conta bancaria.
2. A conta ndo pode ser do tipo conta poupancga.

3. Ndo esqueca de anexar o comprovante da conta bancaria. clicando no botdo ao lado:

Anexar Documento

E
Tipo de Documento: *
i Comprovante da conta bancaria no Brasil emitido pelo préprio banc ¥
PR TSRS (A Selecionar Arquive
* Campos Obrigatorios
Cancelar
[
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c) Leia o termo de compromisso com atenc¢do, aceite os termos de responsabilidade e

confirme o aceite, se for o caso.

¥ 3. ACEITACAO DO TERM

Pelo presente Termo de COmMpromisso, JOSE a8 s 1 o0 dm o1 =2 residente e domiciliado (a) & no bairro , na cidade de -, CEP, portador do CPFN® 157 137 7%, .. declara aceitar a
balsa de estudos da CAPES, para realizar INICIACAOA DOCENCIA no exterlor’]umtu a (0) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, Fais Brasil , no |Jer|0do de 06!201! &11/2018 com
o0 apoio da CAPES, assumindo em carater irrevogavel os compromissos e obrigagdes que se seguem:

1. Dedicar-me integral e exclusivamente ao desenvalvimente do plano de atividades relacionadas ao estdgio no exterior, consultando previamente a CAPES sobre quaisquer alteragdes que
almejo ou que possam ocorrer por Mativos alheios.

2. N3o interromper ou desistir do programa sem que sejam fornecidas e acolhidas pela Diretoria Colegiada da CAPES as justificativas para andlise do caso
3. Quando na condicao de servidor publico da Unido, Estado, Municipio, Autarquias ou Fundagdes Plblicas, observar o disposto do decreto n® 91.800, de 18/10/1958, bem coma parégrafos

1° e 2° do artigo 95 da lei 8.112. de 11/12/1930 M

TERMO DE RESPONSABILIDADE

¥ Declaro estar ciente do terme acima, bem come dos termos de minha concessao.

# Informo que as informagdes prestadas sdo verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade pelas mesmas.

:> Confirmar Aceite Desistir Discordar dos Dados Voltar

a

Atencdo! No caso de coordenadores institucionais e coordenadores de area a
implementacdo da bolsa devera ser feita de forma diferente por meio da aba “processos”

item “meus processos”:

Meus Processos

o
Niimero do Processo: Tipo de Processo:

Cliqgue no botdo “pesquisar’, acesse o seu processo e faga o cadastro dos dados

bancarios e a aceitacao do termo de compromisso.
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Aceitagdo de Implementagao

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

Nimerodo Processo: 88887 252582/2018:00

IES de Estudo:  UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO Periodo da vigéncia:

2. ATUALIZ

®Conta Nacional

Conta Bancaria:

Nimero do Banco: Nome do Banco:

Agéncla: Nome da Agéncia:

Conta: Tipo:

@ ATENGAD:

1.0 (A) bolsista deve ser o titular da conta banciria.
2. A conta néo pode ser dotipo conta poupanca.
3. Na de anexar éria, elicando no botdo ao lado:  insrr

v 3. ACETAG

Programa Institucional de Bolsa de Iniciacio  Docéncia - PIBID N
Conta Bancaria: v+
Nimero do Banca: Nome do Baneo:
Agéncia: Nome da Agéncia:
Conta: Tipo:
@ aTeNnGio:
1.0 (&) balsista deve ser o titular da conta bancaria.
2. A conta néo pode ser do tipo conta poupanca.
3. N de anexar érla, clicando no botdo a0 lado:  Anexar Comproiene
-3
Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo  Docéncia - PIBID .
de Coordenagio de Area
ANNE CAROLINE DOS SANTOS PINTO, inscrito n0 CPF 500 0 n° 056.881.941-11 firma, por meio Srumento, compromisso com a Coordnagao de Aperfeigaamento d Pessoal de Nivel Superior (CAPES) para o recebimento de bolsa no 3mbito do Programa
Institucional de Bolsa de Inicia¢o 3 Docéncia (PIBID) ass irrevogavel os compr . " em

Declaro estar ciente 0o termo aima, bem cOmo Cos [2rMos Ge MiNNa Concessa0.

pelas mesmas.

Informo que as informasdes

Confimar Aceits  Desisir  Discordar dos Daos [RICSNg

4.3 Telainicial
Apo6s acessar 0 SCBA e autenticar as informac6es do usuario, o sistema abrira a tela

inicial, onde é possivel visualizar os seguintes menus:

Manual do Usuéario — Péagina 11



CAPES
Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

e Controle s e Auxilios

Meus Processos

Q pesquisar
Programa CAPES: Edital:
Selecione v Selecione...

Numero do Processo: Tipo de Processo:

Selecione...

- RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA 1 Processo(s)
¥ Acompanhamento - Aguardando Implementacdo 1 Processo(s)
T Processo Nome Beneficiario Pais [EBOEIR) Inicio T
Escola de Linguas:
e 83857.3918182018-00 JOSET SR SOLTARL LT T Brasil UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO 0110612018 3012018

e Inicio: nesta op¢ao € possivel visualizar os processos vinculados ao beneficiario.
¢ Relatérios: neste menu é possivel a gerar os relatérios: Historico de pagamento por

beneficiarios e Pagamentos devolvidos pelo financeiro.

5. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

5.1 Meus processos

Os processos vinculados ao beneficiario séo listados ao selecionar a opgao “Inicio” do
menu lateral.

Para detalhar o processo o beneficiario devera clicar no numero do seu processo.

© OBSERVACAO: O detalhamento do processo s é exibido apds a implementacdo da bolsa, caso

contrario, ao selecionar o nimero do processo, a tela de aceitacdo de implementagéo é exibida.
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Meus Processos

Q Pesguisar

Programa CAPES: Edital:

‘ Selecione.. v | Selecione...

Namero do Processo: Tipo de Processo:

]

| Selecione...

RESIDENCIA - PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

I ¥ Acompanhamento - Aguardando primeira folha |

o e 5 IES de Estudo [
Tipo Processo Nome Beneficiario Pais Escola de Linguas:
= 88387.391839/2013-00 ANAPAULA TS dmit . o - Brasil UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Inicio

01/06/2018

pesquisa avangada

1 Processo(s)

1 Processo(s)
Término

31/07/2018

Manual do Usuério —
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5.1.1 Aba “Dados do Processo”

Detalhe do Processo n° 88887.391839/2018-00 do Programa RESIDENCIA

Namero do Processo:
Vigéncia do beneficio: @
Programa CAPES:

Nome do Beneficiario:

Situagdo:

88887.391839/2018-00
01/06/2018 a 31/07/2018

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA)

ANA PAULA “ 2 : Documento do Beneficiario:

Acompanhamenta - Aguardando primeira
folha

Dados do Processo Pessoas do Processo Endereco nstituigdes Dados Bancarios Beneficios Questionarios

Projeto:

Modalidade da Bolsa:
Area de Avaliagdo:
Curso:

Grupo de Fomento:

Vigéncia do Processo:

Prorrogacdo com &nus até:

Previsdo de Renovagdo:

Documentos

88887 385681/2018-00 - UNB - FiSICA
Iniciagso a Docéncia Programa PPG:

Area de Conhecimento:

Area Prioritaria:

TRADICIONAL Grupo de Pagamento:
01/06/2018 a 31/07/2018 Prazo do Processo:
Nao ha Prorrogacdo sem dnus até:
Nao ha Data da Finalizacao:

Ocorréncias

Edital: PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

Dacumentos Extrato Declaragdo Woltar

0 ano(s), 2 mes(es), 0 dia(s)

N&o ha

Nao ha

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

Documento

Acompanhamento - Caria de Impl

Termo de Aceitagio.pdi

Tipo

lementacdo Bolsista Brasileiro.pdf Comprovante da conta bancdria no Brasil emitido pelo proprio banco (extrate simples)

Termo de aceite de implementacio

Nesta tela, o bolsista podera simplesmente visualizar e acompanhar os dados de seu

processo e podera também complementar alguns dados selecionando a opg¢ao “Complementar

Dados”.
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Detalhe do Processo n® 88887.391839/2018-00 do Programa RESIDENCIA

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

Situagao:

88887.391839/2018-00

01/06/2018 a 31/07/2018
RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA) Edital:
ANA PAULA 200 70 Documento do Beneficiario:

Acompanhamento - Aguardando primeira
folha

Esta funcionalidade permite ao usuéario:

e Incluir pessoas ao processo;

¢ Incluir dados de enderegos no Brasil e no Exterior;

e Incluir ou alterar dados bancarios no Brasil e no Exterior.

ocomencias :

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

Documentos Extrato Dedclaragdo Voltar

Ao selecionar a opcao “Complementar Dados”, o sistema exibe a tela abaixo.

Manual do Usuério —

Péagina 15



CAPES
Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

Complementar Dados - Aba “Pessoas do Processo”

Pessoas do Processo Dados Bancarios

Beneficidrio

Nome: ANAPAULAZ. . 0000
Sexo: Feminino Estado Civil:
Pais de Nascimento: Brasil Naturalidade:

Data de Nascimento: 28/07/1987
Documentes

Tipo: CPF Namero: SRTL TR Pais: Brasil

E-mai

E-mail: testesoftware 3181235@capes govbr ¥

Enderego: Selecione... 'E

CEP: Pais:
Cidade: Estado:
Logradouro: Complemento:
Bairro: Numero:

Fixo: Selecione. ' Celular: Selecione. '

Endereco: Selecione... '

CEP: Pais:
Cidade: Estado:
Logradouro: Complemento:
Bairro: Numero:

Fixo: Selecione. ' celular: Selecione. '

Para informar novos dados de e-mail, endere¢co no Brasil ou no Exterior e nUmeros de

telefone, o usuério devera selecionar o botdo *

Complementar Dados - Aba “Dados Bancarios”
Caso o usuério queira incluir ou alterar dados bancarios, devera selecionar a aba “Dados
Bancarios”. Ao selecionar esta aba, o sistema exibira as telas abaixo.

Atencao! A sua conta deve ser do tipo corrente! Lembramos também que ndo serdo aceitas contas do
tipo “conjunta” ou “poupanga”.
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O sistema retornarda os dados de conta bancaria informados no aceite de

implementacado. Faca a atualizacdo dos dados, se for necessario.

Para cadastrar uma nova conta clique no botdo * e o sistema exibira a tela de

cadastro de conta bancaria (veja aqui).
Pessoas do Processo | Dados Bancarios

Beneficiario nstituigdes de Ensino no Exterior

Dades Bancérios no Brasil:
Conta Bancaria: BANCO DO BRASILS.A /2222-5/7/3452.1 7
Numero do Banco: 001 Nome do Banco: BANCO DO BRASIL S.A.
Agéncia: 22225 Nome da Agéncia: JOSE DE FREITAS
Conta: 3452-1 Tipo: Conta Corrente
Dadas Bancérios no Exterior:
Pais: *
Afeganistao v

Numero do Banco: Confirmar Banco:
Nome do Banco:
Agéncia: Confirmar Agéncia:
MNome da Agéncia:
Conta: Confirmar Conta:

Endereco:

Apos a alteragao, selecione a opgao “Salvar” da segao alterada.

Para retornar ao detalhamento do processo, selecione a opgéo “Processo”.
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Complementar Dados do Pro

= Processo
Namero do Processo:
Vigéncia do beneficio: @
Programa CAPES:
Nome do Beneficiario:

Situacao:

cesso

88557.391839/2018-00
01/06/2018 a 31/07/2018

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA)
ANAPAULA 2 7

Acompanhamento - Aguardando primeira
folha

5.1.2 Aba “Pessoas do Processo”

Edital:

Documento do Beneficiario:

Processo Qcorréncias

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

Ao selecionar a aba “Pessoas do Processo” 0 sistema apresentara o detalhamento dos

dados do beneficiario.

Dados do Processo Pessoas do Process

Beneficiario

Dados do Beneficiario
Nome:
Sexo:

Pais de Nascimento:

Data de Nascimento:
Documentos

Tipo: CPF

o Endereco nstituigbes Dados Bancdrios || Beneficios | Questionarios

ANA PAULA 2 oot
Feminino Estado Civil:
Brasil Naturalidade:
28/07/1987
Namero: ST e Pais:

5.1.3 Aba “Endereco

Brasil

Ao selecionar a aba “Endereco” o sistema apresentara o detalhamento do endereco do

beneficiario cadastrado

Dados do Processo || Pessoas do Process

Dados de Contato no Brasil

0 | Enderego

no sistema.

nstituigdes Dados Bancarios Beneficios Questionarios

CEP:

Cidade: UF:

Logradouro: Complemento:

Bairro: Numero:

Telefone:

Celular: E-mail: testesoftware 3181235@capes.gov.br
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5.1.4 Aba “Instituicoes”

Ao selecionar a aba “Instituicbes” o sistema apresentara o detalhamento dos dados da
instituicdo do beneficiario.
Dados Bancarios Beneficios Questionarios

Dados do Processo || Pessoas do Processo || Enderego | Instituicdes

Instituicdo de Origem | Instituicdes de Estudo

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

CEP: 70.910-900

Pais: Brasil

Cidade: Brasilia Estado: Distrito Federal
Logradouro: CAMPUS UNIVERSITARIO DARCY RIBEIRO Complemento:

Bairro: ASA NORTE Namero:

Inicio: 01/06/2018 Término:

5.1.5 Aba “Dados Bancarios”

Ao selecionar a aba “Dados Bancarios” o sistema apresentara o detalhamento dos
dados bancarios do beneficiario.
Questiondrios

Dados do Processo || Pessoas do Processo || Endereco nstituicdes | Dados Bancarios = Beneficios

Dados Bancarios no Brasil

Numero do Banco: 001 Nome do Banco: BANCO DO BRASILS.A.
Agéncia: 22225 Nome da Agéncia: JOSE DE FREITAS
Conta: 3452-1 Tipo: Conta Corrente

5.1.6 Aba “Beneficios”
Ao selecionar a aba “Beneficios” o sistema apresentara o detalhamento das bolsas e os
valores recebidos.

Dados do Processo || Pessoas do Processo || Enderego nstituigdes | Dados Bancarios | Beneficios | Questiondrios | Agendamentos

Rubrica Valer Unitario ¢ Parcelas (At] s valor Total ¢
Mensalidade RS 400,00 3 RS 1.200,00
Total: RS 1.200,00
Péagina 19
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5.1.7 Opcdes Documentos, Extrato e Declaragéo

Detalhe do Processo n° 88887.391839/2018-00 do Programa RESIDENCIA

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

Situacdo:

88887.391839/2018-00

01/06/2018 a 31/07/2018

RESIDENCIA (RESIDENCIA PEDAGOGICA)
ANA PAULA

Acompanhamento - Aguardando primeira

Edital:

Documento do Beneficiario:

Ocorréncias

PROGRAMA RESIDENCIA PEDAGOGICA

folha

Documentos Extrato Declaragdo Voltar

e Documentos: Para visualizar os documentos aceitos e reprovados do beneficiario,

deve-se realizar previamente um detalhamento do processo do beneficiario. Na tela

« Documentos |»

Detalhe do Processo, deve-se clicar na opg¢ao

O sistema apresentard a listagem dos documentos conforme sua situagédo: documentos

aceitos “+ Documentos” ou reprovados “¥ Documentos Reprovados”,

« Documentos
Nome Tipo Responsavel Envio Responsavel Anexacio Data de Anexagio Situagio
Teste. pdf Anexo do Recurso CAPES 1110412017 Aceito
X Documentos Repron
Nome Tipo Responsavel Data de Anexagio
Teste pdf Acompanhamento Institucional CAPES 110412017
e Extrato: Para gerar extrato do processo do beneficiario, deve-se realizar previamente

um detalhamento do processo. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar na opcéo

Extrato

Manual do Usuério —

Péagina 20



CAPES
Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

Pagamentos Realizados

Total Pago por Moeda:

R$ 1.200,00
Ano/Més - N° Folha Rubrica ¢ Quant. Valor Total Banco/Agéncia/Conta Situagdo Data Envio Agdes
h . Financeiro +
201807 54272 Mensalidade 1 R3 400,00 R R3 40000 R BANCC DO BRASIL S A /1219-X/38.549-2 Em processamento 27/07/2018
201806 54272 Mensalidade 1 RE 400,00 R RE 40000 R BANCO DO BRASIL S A /1210-X/33.540-2 Em processamento 27/07/2018
201805 54272 Mensalidade 1 RE 400,00 R RE 40000 R BANCO DO BRASIL S A /1219-X/38.540-2 Em processamento 27/07/2018

3 registro(s) Resultados por Pagina: |10 ¥

Pagamentos Futuros

Total Pago por Moeda:

RS 400,00
Anc/Més ~ N* Folha Rubrica Quant. Valor Total Banco/Agéncia/Conta Situagdo Agbes
201807 54277 Mensalidade 1 RS 400,00 R RS 400,00 R BANCO DO BRASIL S.A. / 1219-X/ 38.548-2 Ordenar =

1 registro(s) Resultados por Pagina: (10 ¥

Na tela Extrato do Processo é possivel visualizar o extrato dos pagamentos realizados

para o bolsista e imprimi-lo. Para imprimir o extrato de pagamentos do processo, deve-se clicar

na opgao m e o download do arquivo sera realizado de forma automética.

~ . ~ Dec 3 p .. .
e Declaracdo: Ao clicar na opgdo "  sera emitida automaticamente uma

declaracdo em formato pdf contendo os dados do beneficiario e o periodo de duracao
da sua bolsa.

5.2 Relatérios

Para gerar relatorios, acesse o menu lateral “Relatérios”.

Selecione o “Tipo de Relatério” desejado.
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Relatorios

Relatorio

Tipo de Relatério:

Selecione...

5.2.1 Relatério - Histérico de pagamentos por beneficiario

Ao selecionar o relatorio “Histérico de Pagamentos por Beneficiarios”, o sistema
apresentara a tela abaixo. Os campos “CPF do Beneficiario” e “Nome do Beneficiario” serao

informados de forma automatizada pelo sistema. Deve-se, entdo, selecionar o “Tipo de Saida”

. . . ~ « 4rio . , L, .
do relatério (.pdf ou .xIs) e clicar na opgéao , que o sistema gerara o relatério

desejado.

Relatoérios

Relatério

Tipo de Relatério:

Histérico de Pagamentos por Beneficidrios

CPF do Beneficiario: Nome do Beneficiario:

ma7 e JOSE ™ i Jaits UL e

Tipo de Saida:

pdf v

Gerar Relatério Limpar

O relatdrio “ Histérico de Pagamentos por Beneficiarios”, conforme tela abaixo, constara
as seguintes situacdes de pagamento:

. Efetivado: o pagamento foi enviado ao banco;

. Em processamento: o pagamento esta em tramite na CAPES e ndo ha
problemas. Aguarde alguns dias até a proxima consulta.

. Cancelado: o pagamento foi cancelado pela CAPES

. Devolvido: o banco identificou algum erro e o pagamento foi devolvido a CAPES
para correcdo. E possivel verificar o motivo do erro no extrato;

. Reprocessado: os pagamentos devolvidos que ja foram reprocessados;

. Estornado: o pagamento foi estornado nos sistemas da CAPES.
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Referéncia Situagdo do Pagamento Valor

acdo de pagamento {SAC Pais) RS 400, 00

Valor Total: R$ 400,00

5.2.2 Relatério - Pagamentos devolvidos pelo financeiro

Ao selecionar o relatério “Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro”, o sistema

apresentara a tela abaixo. O CPF sera inserido de forma automatizada pelo sistema. Deve-se,

entdo, selecionar o “Tipo de Saida” do relatério (.pdf ou .xls) e clicar na opgao que
0 sistema gerara o relatério desejado. Caso deseje, 0 numero do processo também poderéa ser
informado para complementar a busca.

Relatorios
Relatorio

Tipo de Relatdrio:

Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro

Pagamentos Devolvidos p%l:: Financeiro
Pesquisar
Numero do Processo: CPF do Beneficiario:
115.133.817-68
Tipo de Saida:
pdf v

Gerar Relatério Limpar
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