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Apresentação 
 

Caro(a) Coordenador(a), 

Este material foi desenvolvido para ser seu braço direito na navegação pelo 
Portal do Coordenador. Nosso objetivo é proporcionar autonomia e agilidade no 
gerenciamento de seus projetos, garantindo que os processos de pagamentos, 
transferências e consultas sejam realizados de forma assertiva. 

Nesta cartilha, você encontrará o passo a passo detalhado de cada 
funcionalidade disponível no sistema. Utilize-a como guia em seu dia a dia e, 
em caso de dúvidas, nossa equipe permanece à disposição.  
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 1.   Consultar Saldo 
Acompanhe a saúde financeira do seu projeto em tempo real. 

●​ Acesso: no menu superior, clique em Saldo. No campo "Projeto", 
selecione o contrato desejado e clique em Consultar. 

 

O que você visualiza: 

●​ Identificação do projeto, nomes do coordenador e gestor. 
●​ Prazo de vigência e conta bancária vinculada. 
●​ Detalhamento por Rubricas: comparativo entre valor aprovado, 

executado e saldo remanescente (receitas vs. despesas). 

 

●​ Ação Extra: ao final da tela, utilize Visualizar Impressão para gerar um PDF 
ou Exportar para Excel para análises offline. 
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 2.   Pagamento de Bolsas 
Solicite o pagamento de seus bolsistas com rapidez. 

●​ Caminho: menu Superior > Aba Pedidos > Pagamento de Bolsas. 

 

●​ Início: clique em Novo.  
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●​ Selecione o projeto  

 

●​ Dados do bolsista: Na aba "Pedido", digite o nome do bolsista e selecione 
a forma de pagamento. 

o​ Atenção: sempre confirme os dados da conta bancária. 

 

●​ Detalhes da Bolsa: selecione o tipo, modalidade, valor, data de 
pagamento e finalidade. 
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●​ Anexos: se houver documentos, selecione o arquivo, dê um título e 
clique em Adicionar. Com tudo preenchido, clique em Enviar. 

  

 

 3.   Pedido de Pagamento: Pessoa Física 
Processamento de pagamentos para prestadores (Ex: RPA). 

●​ Caminho: menu > Pedidos > Pagamento de Pessoa Física > Botão Novo. 
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●​ Seleção: escolha o projeto e o Tipo de Pagamento (ex: RPA). 

o​ Histórico: utilize o botão Consultar Pagamentos Realizados para 
conferir o que já foi pago ao favorecido. 

 

●​ Financeiro: selecione a forma de pagamento (Depósito), confirme a 
conta e insira o valor bruto, vencimento e competência. Descreva a 
finalidade. 
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●​ Cadastro de Novo Favorecido: se não encontrar o nome, clique em Novo.  

 

●​ Preencha: Dados Gerais, Endereço e Documentos. 
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●​ Conta Bancária: clique em "Procurar/Cadastrar Conta" > "Cadastrar 
Nova". Marque sempre como Conta Principal. 

 

●​ Finalização: Anexe documentos se necessário e clique em Enviar. 
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 4.    Solicitação de Pagamento: Pessoa Jurídica 
Pagamentos para empresas via Nota Fiscal ou Boleto. 

●​ Caminho: aba Pedidos > Pagamento de Pessoa Jurídica > Botão Novo. 

 

●​ Identificação: selecione o projeto e pesquise o favorecido pelo nome. 
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●​ Formas de Pagamento: o sistema aceita Depósito, Boleto ou Outro 
(detalhar o motivo na finalidade se escolher "Outro"). 

 

●​ Documentação: preencha os dados da Nota Fiscal ou Recibo, valor e 
data de vencimento. 

 

●​ Novo Cadastro: se a empresa não constar no sistema, clique em Novo. 
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●​ Dados da Empresa: Preencha os dados obrigatórios e cadastre a conta 
bancária como Conta Principal. 

 

Finalização: Anexe documentos se necessário e clique em Enviar. 
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 5.   Pedido de Reembolso 
Recupere valores gastos em prol do projeto. 

●​ Caminho: menu > Pedidos > Reembolso > Botão Novo. 

 

●​ Identificação: selecione o projeto e o favorecido. 
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●​ Dados Bancários: confirme a conta ou cadastre uma nova (marcando 
como "Conta Principal"). 

 

●​ Lançamento de Despesas: na seção "Despesas", insira o CPF/CNPJ do 
emissor, descrição, número do documento, data e valor. Clique em Salvar. 
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●​ Comprovação: anexe o comprovante da despesa clicando em Adicionar e 
clique em Enviar. 

 

 

 6.   Pedidos de Adiantamento  
Solicitação de recursos antecipados para despesas autorizadas. 

●​ Caminho: Menu Pedidos > Adiantamento > Botão Novo. 
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●​ Identificação: selecione o projeto e o favorecido. 

 

●​ Dados Bancários: confirme a conta ou cadastre uma nova (marcando 
como "Conta Principal"). 
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●​ Anexos: adicione documentos que justifiquem a necessidade, e clique 
em Enviar. 

 

 

 7.   Transferência entre Projetos 
Movimentação de recursos entre diferentes centros de custos. 

●​ Caminho: menu Pedidos > Transferência entre Projetos > Botão Novo. 
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●​ Selecione o Projeto de Origem. 

 

 

●​ Selecione o Projeto Favorecido, digite o valor e a finalidade da 
transferência. 

○​ Dica: se o projeto favorecido não estiver na lista, marque Outro e 
digite o número manualmente. 

 

●​ Anexos: adicione documentos que justifiquem a necessidade, se houver 
e clique em Enviar. 
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