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1. OBJETIVO DO DOCUMENTO 

O presente manual tem como finalidade auxiliar e orientar o usuário quanto ao correto uso 

do Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios (SCBA). 

 

 

2. VISÃO GERAL DO SISTE MA 

O Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios (SCBA) foi delineado para realizar o 

acompanhamento e controle do pagamento de bolsas, auxílios e AuxPe de forma automatizada 

e para padronizar o sistema de geração de folha de pagamento. Realizando, deste modo, o 

acompanhamento e controle dos beneficiários, das concessões e projetos.  

A fim de obter informações dos bolsistas e demais atores envolvidos no processo de 

pagamento de bolsas, o sistema possui integração com a Plataforma Sucupira. 

 

 

3. PERFIL DO USUÁRIO: P RÓ-REITOR E COORDENADOR DE PROGRAMA 

O usuário com o perfil de responsável principal da concessão pode ser acessado pelo pró-

reitor ou coordenador de programa, de acordo com o Programa CAPES.  É através do SCBA que 

o usuário poderá: 

¶ Consultar/detalhar concessão; 

¶ Cadastrar beneficiário; 

¶ Aprovar beneficiário; 

¶ Consultar processo de beneficiário; 

¶ Registar ocorrências na concessão e no processo de beneficiário; 

¶ Gerar declaração e extrato do bolsista. 

 

 

4. CONCEITOS BÁSICOS 

¶ Programa CAPES: agrupamento de objetivos e pré-requisitos relacionados que fazem 

parte de um plano de ação para cumprimento da missão da CAPES.  

Alguns programas CAPES fomentam a concessão de bolsas e auxílios no país e no 

exterior, visando estimular a formação de recursos humanos de alto nível, consolidando assim os 

padrões de excelência imprescindíveis ao desenvolvimento do nosso país.  
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Um programa CAPES pode possuir mais de um edital vinculado com definições 

específicas de acordo com o edital. 

¶ Edital:  regulamento que define os objetivos, condições, compromissos, obrigações e 

demais informações específicas vinculado a um programa da CAPES. 

 

¶ Processo:  unidade de acompanhamento das informações no SCBA, podendo ser do tipo 

concessão, bolsas, auxílios ou AuxPe.  

 

Os processos de benef²cio (bolsa pa²s, bolsa exterior, AuxPe e aux²lio) s«o ñfilhosò do 

processo de Concessão. 

 

 

 

¶ Concessão:  tipo de processo que agrupa as informações de um acordo entre a CAPES 

e as IES (programas institucionais) ou os projetos de pesquisa aprovados. 

Uma concessão possui: 

- Participantes: instituições integrantes da concessão. As instituições são representadas 

por pessoas informadas no momento do cadastro (CPF) ou que podem ter vínculo conhecido pela 

CAPES (cadastro de instituições): Pró-reitor e Coordenadores de PPG. 

- Plano de concessão:  

- Custeio e capital 

- Plano de bolsa: limite de cotas ou parcelas de benefícios a serem distribuídos. 

 

¶ Ocorrências:  correspondem às alterações solicitadas no sistema. Para cada alteração é 

gerada uma ocorrência. 

As ocorrências são cadastradas por processo de benefício ou processo de concessão e 

todas as ocorrências exigem uma justificativa. 
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V As ocorrências de concessão exigem aprovação obrigatória por parte da CAPES. 

Já as ocorrências de benefício são aprovadas automaticamente. 

V As alterações solicitadas via ocorrências só terão validade após a aprovação delas. 

V Somente será possível gerar uma nova ocorrência, se não houver ocorrências com 

a situa­«o ñPendenteò ou ñCorrigirò. 

 

¶ Bloqueio de processo:  mensalmente a CAPES bloqueia os processos para geração de 

folha, não permitindo alterações cadastrais. Deste modo, a maioria das ocorrências não podem 

ser registradas se o processo estiver bloqueado. 

 

 

 

 

5. ACESSO AO SISTEMA  

5.1 Quem pode acessar  

V Responsável pelo programa na instituição: Pró-reitor ou Coordenador de Programa 

V Pessoa por ele designada: Corresponsável 

 

 ATENÇÃO: Enquanto o responsável pelo programa na instituição não cadastrar, no 

SCBA, um corresponsável pelo programa na instituição, somente ele conseguirá realizar as 

operações no sistema. 

 

 

5.2 Como acessar  

O acesso ao Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios (SCBA) pode ser realizado através 

do endereço: <http://scba.capes.gov.br> e o browser recomendado para acessar o sistema é o 

Google Chrome.  

Após 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 op­«o ñò para acessar o sistema.  

 

 OBSERVAÇÃO: A senha de acesso é a mesma utilizada pelo usuário em outros sistemas 

http://scba.capes.gov.br/
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da CAPES, como a Plataforma Sucupira. 

 

 

 

 

Assim que o responsável pelo programa na instituição cadastrar o corresponsável através 

da ocorr°ncia ñAlterar participantes da concess«oò e esta for aprovada pela CAPES (Vide 6.2.6.2), 

o Corresponsável poderá ter acesso ao SCBA. Para isso, mesmo sendo seu primeiro acesso, o 

correspons§vel deve utilizar a op­«o ñò, pois o CPF dele j§ estar§ cadastrado 

no sistema. 

Ao selecionar o link ñò o usuário será direcionado para o sistema 

Segurança, onde deve preencher o CPF, digitar o código de verificação (considerando as letras 

mai¼sculas e min¼sculas) e clicar na op­«o ñò e ñò. Deste modo, 

será enviado um link, para a confirmação do cadastro e a requisição de senha, para o e-mail 

cadastrado. 

 

 ATENÇÃO: O link deve ser acionado no prazo de 24 horas a partir do recebimento do e-
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mail, caso contrário uma nova operação de solicitação de senha deverá ser realizada. 

 

 ATENÇÃO: A senha será enviada para o e-mail cadastrado no sistema de login da 

CAPES, não necessariamente para o e-mail cadastrado no SCBA. Caso queira alterar o e-mail, 

favor entrar em contato com a central de atendimento da CAPES no 0800-616161 (opção 7) ou 

solicitar pelo formulário do Fale Conosco na parte inferior do site da CAPES. 

 

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

enviado um novo e-mail com os dados de acesso do usuário. 
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Caso tenha esquecido ou perdido a senha de acesso, cabe ao usuário selecionar o link    

ñ ò ou caso queira alterar a senha, deve selecionar o link ñò e 

seguir as instruções para alterá-la. 

Não possuindo acesso ao sistema, deve-se selecionar no link ñò, 

e o usuário será direcionado para o sistema Segurança. Deve-se, então, preencher os dados de 

cadastro de pessoa: CPF, Nome da mãe, Data nascimento, Gênero, E-mail e Confirmar E-mail, 

preencher a pergunta e a resposta secreta, digitar o código de verificação (considerando as letras 

maiúsculas e minúsculas) e clicar na op­«o ñ ò e ñò. Deste modo, ser§ enviado 

um link, para a confirmação do cadastro e a requisição de senha, para o e-mail cadastrado. 

 

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

mail, caso contrário uma nova operação de solicitação de senha deverá ser realizada. 

 

 ATENÇÃO: A senha será enviada para o e-mail cadastrado no sistema de login da 

CAPES, não necessariamente para o e-mail cadastrado no SCBA. Caso queira alterar o e-mail 

favor entrar em contato com a CAPES 0800-616161 (opção 7) ou solicitar pelo formulário do Fale 

Conosco no site da CAPES. 

 

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

enviado um novo e-mail com os dados de acesso do usuário. 
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6. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SIS TEMA  

 

6.1 Tela inicial  

Após acessar o SCBA e autenticar as informações do usuário, o sistema abrirá a tela 

inicial, onde é possível visualizar os seguintes menus:  

¶ Concessões : neste menu é possível consultar, detalhar ou gerar ocorrências de uma 

concessão, cadastrar e aprovar beneficiários e consultar beneficiários, cotas e documentos da 

concessão.  

 

¶ Processos : neste menu é possível acompanhar os beneficiários de um programa, 

registrar ocorrências no processo do beneficiário e gerar extrato e declaração do bolsista. 

 

¶ Relatórios : neste menu é possível a geração dos relatórios: Analítico de Beneficiários 

por Concessão/Projeto, Beneficiários aguardando homologação, Previsão de Distribuição de 

Cotas, Histórico de Distribuição de Cotas e Parcelas, Beneficiários não incluídos na folha de 

pagamento, Histórico de pagamentos por beneficiários, Pagamentos devolvidos pelo financeiro e 

Pagamentos de bolsa e auxílio por referência. 

 

¶ Ajuda : neste menu é possível encontrar as perguntas e respostas para as dúvidas 

mais frequentes sobre a utilização do SCBA (FAQ ï Perguntas Frequentes), realizar o download 

do Manual do usuário perfil: Beneficiário (Manual do Bolsista) e realizar o download dos 

formulários: Cronograma de Estudos, Parecer do orientador para renovação de bolsa - português 

ou inglês, Parecer do orientador para pesquisa de campo - português ou inglês - e Relatório 

Acadêmico (Formulários). 
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6.2 Concessão  

6.2.1 Consultar Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>> Consultar Concessão. 

 

 

 

Para consultar uma concessão com dados específicos, preencha algum dos dados 

dispon²veis para pequisa: ñN¼mero do Processoò, ñPrograma CAPESò, ñEditalò, ñProjetoò, 

ñInstitui­«o Participanteò, ñIn²cio Vig°nciaò e/ou ñFim Vig°nciaò e clique na op­«o ñò.  
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Caso deseje realizar a remoção dos dados inseridos como parâmetro de consulta, clique 

na op­«o ñò. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para realizar a pesquisa pelo campo ñEditalò, ® necess§rio o 

preenchimento prévio do campo ñPrograma CAPESò. 

 

 

 

No entanto, se desejar realizar uma pesquisa por ñCPF do Participante Responsável, CPF 

do Participante Corresponsável, Ćrea de Avalia­«oò e/ou ñĆrea de Conhecimentoò, clique na 

op­«o ñ ò e preencha algum dos dados dispon²veis para pequisa e clique na opção      

ñ ò. 
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Como resultado da consulta, o sistema exibirá uma lista com as concessões que o usuário 

seja o responsável principal da concessão ou participante e que contenha os dados incluídos na 

pesquisa.  
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6.2.2 Detalhar Concessão  

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão. 

 

Para detalhar uma concessão, é necessário realizar uma consulta de concessão prévia, 

e na Lista de Concessões, clicar no link do número do processo que se pretende detalhar as 

informações. 

 

 

 

Como resultado, será a aberta a tela Detalhes da Concessão, na qual o usuário poderá 

visualizar os detalhes da concessão, dos participantes da concessão, da distribuição de cotas, 

dos benefíciários e dos documentos aceitos e reprovados, ou poderá, também, cadastrar 

beneficiários e registar ocorrências na concessão. 

 

 OBSERVAÇÃO: O responsável principal da concessão e o seu corresponsável consegue 

visualizar todos os dados da concessão. Já os participantes da concessão só visualizam as cotas 

e beneficiários vinculados a eles.  
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 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò, como 

exemplificado na tela abaixo, não será possível realizar o cadastro de beneficiários e gerar 

ocorrências para a concessão. 
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6.2.3 Consultar Cotas da Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Aba Cotas.  

 

Para detalhar as informações das cotas da concessão, deve-se realizar previamente um 

detalhamento da concessão. Na tela Detalhes da concessão, deve-se selecionar a aba ñCotasò. 

Em seguida, o sistema apresentará uma listagem com todas as cotas da concessão, sendo 

possível também que a pesquisa das cotas seja realizada por dados específicos aplicando os 

filtros dispon²veis: ñInstitui­«o Participanteò, ñPPGò, ñĆreaò, ñModalidadeò e/ou ñGrupo de 

Pagamentoò e clicar na op­«o ñò. 
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6.2.4 Consultar Beneficiários da Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Aba Beneficiários.  

 

Para detalhar as informações dos beneficiários da concessão, deve-se realizar 

previamente um detalhamento da concessão. Na tela Detalhes da concessão, deve-se selecionar 

a aba ñBenefici§riosò. Em seguida, o sistema apresentar§ uma listagem com todos os 

beneficiários da concessão, sendo possível também que a pesquisa dos beneficiários seja 

realizada por dados específicos aplicando os filtros dispon²veis: ñTipo de V²nculoò, ñInstitui­«o 

Participanteò, ñNome Respons§velò, ñNome Benefici§rioò, ñCPFò, ñModalidadeò, ñTipo de 

Processoò e/ou ñSitua­«oò e clicar na op­«o ñò. 
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 OBSERVAÇÃO: Para realizar o detalhamento de um processo de beneficiário, pode-se 

clicar no link do número do processo desejado ou utilizar o menu Processos (Vide 6.3.3). 
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6.2.5 Visualizar Documentos da Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Documentos. 

 

Para visualizar os documentos aceitos e reprovados na concessão, deve-se realizar 

previamente um detalhamento da concessão. Na tela Detalhes da concessão, deve-se clicar na 

op­«o ñ ò. 

 

 

 

 

Como resultado, o sistema apresentará a listagem dos documentos conforme sua 

situa­«o: documentos aceitos ñò ou reprovados ñò. 

 

 

 

  



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior  

 

Manual do Usuário ï versão 1.5 Página 22 
  

 

6.2.6 Gerar Ocorrências da Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Ocorrências. 

 

As alterações no processo de concessão devem ser realizadas via ocorrência. Para 

registrar uma ocorrência ao processo, deve-se realizar previamente um detalhamento da 

concessão. Na tela Detalhes da concessão, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

Na tela Ocorrências da Concessão é possível visualizar e detalhar as ocorrências 

existentes no histórico da concessão ou registrar uma nova ocorrência. 
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Para registar uma nova ocorrência na concessão, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

O sistema abrirá a tela Nova Ocorrência, na qual deve-se selecionar o ñGrupo de 

Ocorr°nciaò e/ou ñTipo de Ocorr°nciaò pretendido.  
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 OBSERVAÇÃO: Caso tenha dúvida sobre o que cada ocorrência permite, pode-se 

selecionar a ocorrência desejada e passar o ponteiro do mouse sobre o hint ñò para visualizar 

a explicação da ocorrência. 

 

 

 

 

 ATENÇÃO: As ocorrências que o responsável pode executar depende da parametrização 

de cada edital. E após registrá-las, a nova ocorr°ncia ficar§ com a situa­«o ñPendenteò at® que o 

técnico CAPES responsável pelo processo avalie a solicitação: solicitando correção, aprovando 

ou rejeitando a ocorrência. A alteração solicitada pela ocorrência somente terá efeito após sua 

aprovação. 

 

 ATENÇÃO: Somente será possível gerar uma nova ocorrência, se não houver ocorrências 

com a situa­«o ñPendenteò ou ñCorrigirò.  

 

 ATEN¢ëO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò, como 

exemplificado na tela abaixo, não será possível gerar ocorrências para a concessão. 
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Desistir de Ocorrências da Concessão  
 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Ocorrências>> Detalhe da ocorrência. 

 

Caso a ocorrência gerada possua alguma informação incorreta, é  possível realizar a 

desistência/cancelamento desta solicitação, desde que a ocorrência ainda encontre-se na 

situa­«o ñPendenteò e que o usu§rio logado seja o mesmo que registrou a ocorr°ncia (solicitante 

da ocorrência).  

Para realizar o cancelamento, deve-se realizar previamente um detalhamento da 

concessão. Na tela Detalhes da Concessão, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

Na tela Ocorrências da Concessão é necessário detalhar a ocorrência que se deseja 

cancelar. Para isso, deve-se clicar no link do nome da ocorrência, conforme exemplo abaixo: 
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O sistema abrirá a tela com os detalhes da ocorrência escolhida, na qual deve-se 

selecionar a op­«o ñò.  

 

 

 

Em seguida, deve-se incluir o motivo da desistência da ocorrência e selecionar a opção                 

ñ ò. 
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Como consequ°ncia, a situa­«o da ocorr°ncia ® alterada para ñExclu²daò. Deste modo, ® 

possível registrar uma nova ocorrência para o processo. 

 

 

 

No detalhe da ocorrência que foi excluída, é apresentado o Motivo da Exclusão da 

ocorrência. 
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6.2.6.1 Ocorrência - Adicionar beneficiário de cota empréstimo 

A ocorr°ncia ñAdicionar benefici§rio de cota empr®stimoò permite o cadastro de 

beneficiário agraciado com cota empréstimo. A ocorrência permite a criação de novo beneficiário 

do tipo cota empréstimo para concessão e realiza o cadastro do beneficiário ao mesmo tempo. 

Portanto, não há necessidade de cadastrar cota para o beneficiário que irá possuir uma cota 

empréstimo, o sistema irá conceder uma cota específica para ele, sem possibilidade de 

reaproveitamento da cota. É possível o cadastro de até 10 beneficiários de cota empréstimo por 

ocorrência. 

 

 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò não será 

possível gerar a ocorrência para Adicionar beneficiário de cota empréstimo. 

 

Ao selecionar o ñGrupo de Ocorr°nciaò: Processo e ñTipo de Ocorr°nciaò: Adicionar 

beneficiário de cota empréstimo, deve-se indicar o ñParticipante da Institui­«oò, a ñModalidadeò, 

o ñGrupo de Pagamentoò, o ñTipo V²nculo Benefici§rioò e os campos obrigat·rios (campos 

sinalizados com asterisco vermelho), que dependendo do ñTipo de V²nculo Benefici§rioò 

apontado, podem variar entre: Área, PPG e/ou IES do Discente. 
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 OBSERVAÇÃO: Os campos ñModalidadeò e ñGrupo de Pagamentoò apenas serão 

exibidos quando for selecionado o ñParticipante da Institui­«oò, quando a concessão possuir mais 

de uma instituição participante. O campo ñTipo V²nculo Benefici§rioò apenas será exibido quando 

for selecionada a ñModalidadeò e ñGrupo de Pagamentoò. E os demais campos obrigatórios, 

quando houver, somente quando for selecionado o ñTipo V²nculo Benefici§rioò. 

O tipo de vínculo do beneficiário depende da parametrização do Programa CAPES/Edital. 

Eles podem ser do tipo: 

 

¶ Discente IES Participante (Plataforma Sucupira):  a pesquisa irá retornar todos os 

discentes da Plataforma Sucupira que estiverem vinculados à IES do Participante selecionado. 

 

¶ Discente PPG (Plataforma Sucupira):  a consulta do beneficiário irá retornar somente os 

discentes cadastrados na Plataforma Sucupira que são vinculados à IES do Participante e ao 

PPG selecionado. 

 

¶ Sem Vínculo: os dados do beneficiário serão consultados na base corporativa da CAPES.  
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Em seguida, deve-se preencher o n¼mero do ñCPFò ou o ñNomeò do benefici§rio, e 

dependendo do vínculo, o sistema recuperará as informações do beneficiário na Plataforma 

Sucupira. Deve-se, então, preencher todos os campos obrigatórios dos Dados do Beneficiário 

(campos sinalizados com asterisco vermelho), são eles: CPF, Nome, E-mail do Beneficiário, 

Endereço da IES de Estudo, Período (Tempo concedido e Inicío Benefício), sendo facultado o 

preenchimento dos campos não sinalizados como obrigatórios. Caso deseje incluir os Dados do 

Contato no Brasil e/ou no Exterior (Endereço e telefone), deve-se selecionar a aba ñInforma­»es 

Complementaresò.  

 

  ATEN¢ëO: No Per²odo do benef²cio o campo ñTempo M§ximoò para a concessão do 

benefício virá preenchido automaticamente pelo sistema, conforme o tempo máximo da 
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modalidade no Edital selecionado, descontando a quantidade de mensalidades já recebidas na 

mesma modalidade em outros programas CAPES e CNPQ. O preenchimento do campo ñTempo 

Concedido (meses) ò somente ser§ permitido para valores inferiores ou no m§ximo igual ao 

ñTempo M§ximoò. A data ñIn²cio Benef²cioò vir§ com o m°s atual preenchido automaticamente 

pelo sistema, podendo ser editada para datas posteriores, e a data ñFim de Benef²cioò ser§ 

calculada e inserida automaticamente pelo sistema, a partir da data de início e após a inclusão 

do ñTempo Concedidoò. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para cadastrar um novo ñE-mail do Benefici§rioò ou ñDados Banc§riosò, 

deve-se clicar na op­«o ñò, preencher o formul§rio e clicar no bot«o ñò.  

 
No caso do cadastro de novos dados bancários, a conta deve ser conta corrente, estar 

ativa (sempre verificar junto ao banco), ter como titular o beneficiário da bolsa e não ser conta 

salário ou poupança.  

 

Para o Banco do Brasil , é recomendado verificar se a conta foi realmente ativada pelo 

banco, pois, às vezes, faz-se necessário um depósito inicial para que ocorra a ativação da conta. 

 

Para a Caixa Econômica Federal , o campo ñContaò deve ser preenchido informando 

primeiramente o código de operação (composto por 3 dígitos) e, em seguida, o número da conta. 

Caso o somatório dos dígitos da operação e da conta ultrapassem 9 caracteres, desconsidere os 

zeros à esquerda da conta. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Código Operação: 001 

¶ Conta Corrente: 00012345-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 00112345-2 

 

 

Para o Banco Santander , a conta deve ser inserida como são apresentadas no extrato 

bancário do correntista, ou seja, a partir dos algarimos 01, 02, 03 e 92 do início do número da 

conta, o que significa que a conta é do tipo corrente. Se o número da conta iniciar com o algarismo 

71, trata-se de conta salário, e com o algarimos 60, trata-se de conta poupança. Nestas situações, 

será necessário informar outra conta, pois é permitido somente o pagamento em conta corrente. 

Por exemplo, os dados fictícios: 
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Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 01123456-2 

 

 

Para o Banco do Estado do Rio Grande do Sul (Banrisul) , o campo ñContaò deve ser 

preenchido, obrigatoriamente, com 10 caracteres. Caso a conta informada não possua 10 dígitos, 

inclua zeros a esquerda até completar 10 dígitos da conta informada. Neste caso, o dígito verificar 

também é contado. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 000123456-2 

 

 

 

O Banco Itaú possui diferentes bancos. No entanto, o código do banco para as contas 

comuns (no caso, as dos beneficiários) deve ser sempre 341. Caso seja inserido outro número, 

a agência pode não ser localizada.  

Quando a agência que se deseja incluir, não seja encontrada pelo sistema, deve-se entrar 

em contato com a coordenção do programa na CAPES para solicitar o cadastro da agência. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para visualizar as Informações do Beneficiário (Nome, CPF, Programa 

CAPES, Edital e Modalidade), as Informações da Concessão selecionada (Tempo Máximo da 

modalidade no Edital selecionado, Quantidade restante da Concessão e Vigência da Concessão) 

e se existem pagamentos recebidos na CAPES para o beneficiário, deve-se clicar no link                    

ñ ò. 
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Caso deseje realizar o cadastro de mais um beneficiário de cota empréstimo, deve-se 

selecionar a op­«o ñò.  

 

 

 

Neste caso, o sistema irá abrir novamente o início da tela da ocorrência de cota 

empréstimo, e o beneficiário cadastrado anteriormente será apresentando em uma tabela que 

possui na coluna A­«o, a op­«o de detalhar as informa­»es do cadastro desta pessoa ñò ou 

excluir o seu cadastro ñò. 

Para relizar um novo cadastro de beneficiário de cota empréstimo, deve-se seguir os 

passos listados anteriormente. Iniciando com a indicação do ñParticipante da Institui­«oò, da 

ñModalidadeò, do ñGrupo de Pagamentoò, do ñTipo V²nculo Benefici§rioò e os campos obrigat·rios 

(campos sinalizados com asterisco vermelho). E em seguida, os dados do beneficiário. 
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Ao final do cadastro do(s) beneficiário(s), deve-se inserir obrigatoriamente uma Justificava 

e selecionar a opção ñ ò e, em seguida ñ ò.  

 

 

 

 

O cadastro da ocorrência do(s) beneficiário(s) de cota empréstimo será incluído na Lista 

de Ocorrências com a situação: Pendente.  

Caso tenha sido registrado o cadastro de mais de um beneficiário de cota empréstimo, 

todos ficam aguardando a avaliação do técnico CAPES em um único registro da ocorrência. 

 

 ATEN¢ëO: A nova ocorr°ncia ficar§ com a situa­«o ñPendenteò at® que o t®cnico CAPES 

responsável pelo processo avalie a solicitação: solicitando correção, aprovando ou rejeitando a 

ocorrência. A alteração solicitada pela ocorrência somente terá efeito após sua aprovação. 
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 ATENÇÃO: Novas ocorrências de Adicionar Beneficiário de Cota Empréstimo somente 

poderão ser cadastradas após a aprovação/rejeição desta pelo Técnico CAPES. 

 

 

 

 

Após a aprovação da ocorrência pelo técnico CAPES, o sistema apresentará na tela 

Detalhes da Concess«o a op­«o da aba ñCotas Empr®stimoò (para acess§-la, deve-se detalhar a 

concessão ï Vide 6.2.2). Nela é possível verificar as cotas empréstimo cadastradas. 
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O(s) novo(s) beneficiário(s) cadastrado(s) com a ocorrência será(ão) apresentado(s) na 

tela Detalhes da Concess«o, aba ñBenefici§riosò com o Tipo de V²nculo ñCota Empr®stimoò. 
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6.2.6.2 Ocorrência - Alterar participantes da concessão  

A ocorr°ncia ñAlterar participantes da concess«oò permite realizar as seguintes a­»es: 

incluir nova IES Participante com o seu respectivo responsável e corresponsável; alterar vínculo 

do responsável com a IES; alterar ou excluir responsável ou corresponsável dos participantes já 

cadastrados e alterar a atribuição de principal para outro participante da concessão. 

 

 ATENÇÃO: Nos programas institucionais, os participantes responsáveis da concessão 

(Pró-Reitor e Coordenador PPG) são cadastrados apenas pela CAPES. Esta ocorrência deve ser 

utilizada apenas para INCLUIR/ALTERAR/EXCLUIR corresponsável.  

 

 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para alteração cadastral. Aguarde a liberação do sistema pela CAPESò não será 

possível gerar a ocorrência de Alterar participantes da concessão. 

 

Ao selecionar o ñGrupo de Ocorr°nciaò: Processo e ñTipo de Ocorr°nciaò: Alterar 

Participantes da Concessão, será exibido todos os participantes cadastrados na concessão 

selecionada. Caso deseje realizar uma consulta dos participantes com dados específicos, aplique 

os filtros dispon²veis, preenchendo algum dos dados dispon²veis para pequisa: ñInstitui­«o 

Participanteò e/ou ñNomeò e clique na op­«o ñò.  

 

Para incluir um corresponsável de uma concessão, deve-se selecionar na coluna ñA­«oò 

a op­«o ñò do participante desejado, que ser§ aberta a tela ñParticipanteò. 
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O sistema abrirá a tela Participante, na qual deve-se preencher o CPF do corresponsável 

e o seu e-mail. Ao final, clicar na op­«o ñò e ñò. 

 

 OBSERVA¢ëO: O campo ñE-mail do correspons§velò apenas ser§ exibido quando for 

preenchido o ñCPFò do correspons§vel. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para cadastrar um novo ñE-mail do correspons§velò, deve-se clicar na 

op­«o ñò , incluir e-mail e clicar no bot«o ñSalvarò. 
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 OBSERVAÇÃO: Caso deseje editar os dados do novo participante adicionado, deve-se 

clicar na coluna a­«o na op­«o ñò, se desejar exclu²-lo na op­«o ñò e se desejar detalhar a 

inclusão do participante na op­«o ñò. 

 

O novo participante aperecerá na lista de participantes da concessão. Deve-se, então, 

inserir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na op­«o ñòe ñò.  
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A nova ocorrência será incluída na Lista de Ocorrências com a situação: Pendente.  

 

 ATEN¢ëO: A nova ocorr°ncia ficar§ com a situa­«o ñPendenteò at® que o t®cnico CAPES 

responsável pelo processo avalie a solicitação: solicitando correção, aprovando ou rejeitando a 

ocorrência. A alteração solicitada pela ocorrência somente terá efeito após sua aprovação. 
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Para alterar um corresponsável já cadastrado de uma concessão, deve-se selecionar na 

coluna ñA­«oò a op­«o ñò do participante desejado, que ser§ aberta a tela ñParticipanteò. 
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O sistema abrirá a tela Participante, na qual deve-se preencher o CPF do corresponsável 

que se deseja incluir e o seu e-mail. Ao final, clicar na op­«o ñò e ñò. 

 

 OBSERVA¢ëO: O campo ñE-mail do correspons§velò apenas ser§ exibido quando for 

preenchido o ñCPFò do correspons§vel. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para cadastrar um novo ñE-mail do correspons§velò, deve-se clicar na 

op­«o ñò , incluir e-mail e clicar no bot«o ñSalvarò. 
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 OBSERVAÇÃO: Caso deseje editar os dados do novo participante adicionado, deve-se 

clicar na coluna a­«o na op­«o ñò, se desejar exclu²-lo na op­«o ñò e se desejar detalhar a 

altera­«o do participante na op­«o ñò. 

 

O novo participante aperecerá na lista de participantes da concessão. Deve-se, então, 

inserir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na op­«o ñòe ñò.  
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A nova ocorrência será incluída na Lista de Ocorrências com a situação: Pendente.  

 

 ATEN¢ëO: A nova ocorr°ncia ficar§ com a situa­«o ñPendenteò at® que o t®cnico CAPES 

responsável pelo processo avalie a solicitação: solicitando correção, aprovando ou rejeitando a 

ocorrência. A alteração solicitada pela ocorrência somente terá efeito após sua aprovação. 
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Para excluir corresponsável dos participantes já cadastrados de uma concessão, deve-se 

selecionar na coluna ñA­«oò a op­«o ñò do participante desejado e confirmar a exclus«o na 

op­«o ñò. 
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O participante excluído não aperecerá mais na lista de participantes da concessão. Deve-

se, então, inserir obrigatoriamente uma justificativa para a exclus«o e clicar na op­«o ñò e           

ñ ò.  
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A nova ocorrência será incluída na Lista de Ocorrências com a situação: Pendente.  

 

 ATEN¢ëO: A nova ocorr°ncia ficar§ com a situa­«o ñPendenteò at® que o t®cnico CAPES 

responsável pelo processo avalie a solicitação: solicitando correção, aprovando ou rejeitando a 

ocorrência. A alteração solicitada pela ocorrência somente terá efeito após sua aprovação. 
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6.2.7 Relatórios 

 

 

 

 

Para gerar um relatório, deve-se selecionar o ñTipo de Relat·rioò desejado: Analítico de 

Beneficiários por Concessão/Projeto, Beneficiários Aguardando Homologação, Previsão de 

Distribuição de Cotas e Histórico de Distribuição de Cotas e Parcelas. 

 

 

 

 

6.2.7.1 Relatório ï Analítico de Beneficiários por Concessão/Projeto 

Ao ser selecionado o ñTipo de Relat·rioò: Anal²tico de Benefici§rios por 

Concessão/Projeto, o sistema apresentará a tela abaixo. Nela, deve-se selecionar o ñTipo de 

Pesquisaò desejada (Programa CAPES ou Concess«o), atrav®s da sele­«o da op­«o ñò. 

 

Ao ser selecionada a op­«o ñTipo de Pesquisaò: Programa CAPES , deve-se inserir o 

ñPrograma CAPESò, j§ os outros filtros dispon²veis para a pesquisa são opcionais (óEditalò, 

ñProjetoò, ñInstitui­«o Participanteò, ñTipo de V²nculo Benefici§rioò, ñModalidadeò e ñSitua­«o). Em 
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seguida, deve-se selecionar o ñTipo de sa²daò do relat·rio (.pdf ou .xls) e clicar na op­«o                      

ñ ò, que o sistema gerar§ o relat·rio desejado. 

 

 

 

 
Ao ser selecionada a op­«o ñTipo de Pesquisaò: Concessão , deve-se inserir o ñN¼mero 

do Processoò de concess«o, selecionar o ñTipo de sa²daò do relat·rio (.pdf ou .xls) e clicar no 

bot«o ñ ò, que o sistema gerar§ o relat·rio desejado. 
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Como resultado, o sistema irá gerar o relatório solicitado. Nele é possível verificar as 

informações dos processos dos beneficiários (número do processo, tipo de benefício, nome e 

CPF do beneficiário, grupo de pagamento, IES de Estudo, vigência do processo, situação do 

processo, dados bancários e observação do motivo das ocorrências de Finalização ou Suspensão 

do processo do beneficiário) que estejam vinculados a concessão indicada. Segue como exemplo 

o Relatório no formato PDF. 

 

 

 

 

6.2.7.2 Relatório ï Beneficiários Aguardando Homologação 

Ao ser selecionado o ñTipo de Relat·rioò: Beneficiários Aguardando Homologação, o 

sistema apresentará a tela abaixo. 

Caso deseje refinar o relatório, pode-se usar os filtros disponíveis na tela, são eles: 

ñN¼mero do Processoò, ñProgama CAPESò, ñEditalò, ñProjetoò, ñInstitui­«o Participanteò, ñIn²cio 

Vigência Processoò, ñFim Vigência Processoò, ñTipo V²nculo Benefici§rioò, ñModalidadeò e/ou 
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ñCPFò. Deve-se, ent«o, selecionar o ñTipo de Sa²daò do relat·rio (.pdf ou .xls) e clicar na op­«o     

ñ ò. 

 

 
 

Como resultado, o sistema irá gerar o relatório solicitado. Nele é possível verificar a lista 

de beneficiários que estão aguardando homologação conforme os filtros indicados. Segue como 

exemplo o Relatório no formato PDF. 

 

 

 

6.2.7.3 Relatório ï Previsão de Distribuição de Cotas 

Ao ser selecionado o ñTipo de Relat·rioò: Previs«o de distribui­«o de cotas, o sistema 

apresentará a tela abaixo.  
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Deve-se inserir o ñm°s/ano refer°ncia (In²cio e fim)ò, o ñPrograma CAPES e o ñEditalò, já 

os outros filtros disponíveis para a pesquisa são opcionais (ñIES Participanteò e ñModalidadeò). 

Em seguida, deve-se selecionar o ñTipo de sa²daò do relat·rio (.pdf ou .xls) e clicar na op­«o                     

ñ ò, que o sistema gerar§ o relat·rio desejado. 

 

 OBSERVAÇÃO: A data de início deve ser igual ou posterior ao mês atual. 
 

 OBSERVAÇÃO: O período de referência não pode ser superior a 12 meses. 
 

 

 
 

 

Como resultado, o sistema irá gerar o relatório solicitado. Nele é possível verificar: 

¶ Qtde Concedidas : quantidade de cotas concedidas para o plano bolsa,  

¶ Qtde Utlizadas : quantidade de cotas utilizadas no mês,  

¶ Qtde Cadastramentos : quantidade de beneficiários que iniciam a bolsa no mês, 

¶ Qtde Finalizações : quantidade de beneficiários que saíram no mês anterior para o 

mês/ano de referência, Programa CAPES e Edital indicados.  

 

 ATENÇÃO: As informações apresentadas no relatório tratam-se de uma previsão e estão 

sujeitas a alterações. 

 

Segue como exemplo o Relatório no formato PDF. 
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6.2.7.4 Relatório ï Histórico de Distribuição de Cotas e Parcelas 

Ao ser selecionado o ñTipo de Relat·rioò: Histórico de distribuição de cotas e parcelas, o 

sistema apresentará a tela abaixo.  

Deve-se inserir o ñM°s/Ano referência (in²cio e fim)ò, ou seja, o período de referência 

desejado para o relatório, o ñPrograma CAPESò e o ñEditalò, já os outros filtros disponíveis para 

a pesquisa são opcionais (ñEditalò, ñIES Participanteò, ñModalidadeò e ñTipo Plano Bolsaò). Em 

seguida, deve-se selecionar o ñTipo de sa²daò do relat·rio (.pdf ou .xls) e clicar na opção                      

ñ ò, que o sistema gerar§ o relat·rio desejado. 

 

 OBSERVAÇÃO: Nos filtros de pesquisa do relatório, a data de início e de fim devem ser 

anteriores ou iguais ao mês atual. E este período de referência para geração do relatório não 

pode ser superior a 12 meses. Ou seja, este relatório poderá ser gerado apenas com períodos 

de no máximo 12 meses, mas poderá ser gerado para meses anteriores. Exemplo, poderá ser 

gerado um relatório com início e fim 01/2017 a 12/2017 ou 09/2017 a 09/2018 ou apenas um mês 

09/2018 a 09/2018. 
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 OBSERVAÇÃO: O filtro de pesquisa ñTipo Plano Bolsaò ficar§ dispon²vel para sele­«o 

somente após o preenchimento dos campos ñPrograma CAPESò e  ñEditalò. Isto ocorre pois o 

filtro apenas é apresentado apenas para editais que possuam o tipo de controle de benefício 

como Cota, visto que o flitro permite que o relatório seja gerado somente para o tipo plano bolsa 

cota ou cota empréstimo. 

 

 
 

 

Como resultado, o sistema irá gerar o relatório solicitado. Nele é possível verificar: 

¶ Qtde Concedidas : quantidade de cotas ou parcelas concedidas para o plano bolsa,  

¶ Qtde Utlizadas : quantidade de cotas ou parcelas utilizadas para o plano bolsa,  

¶ Qtde Disponíveis : quantidade de cotas ou parcelas disponíveis para o plano bolsa (Qtde 

Concedida ï Qtde Utilizada = Qtde Disponível). 

  

Segue como exemplo o Relatório no formato PDF para cotas. 
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Este relatório, para cota empréstimo, exibe apenas as cotas empréstimo ativas no período 

consultado. 
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6.3 Beneficiários de bolsas e auxílios  

6.3.1 Cadastrar Beneficiários 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Lista de Concessões>> 

Detalhes da Concessão>>Cadastrar Beneficiários. 

 

 ATEN¢ëO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAtenção: O processo está 

bloqueado para alteração cadastral. Aguarde a liberação do sistema pela CAPESò n«o ser§ 

possível realizar o cadastro de beneficiários. Deve-se, então, aguardar a CAPES abrir o sistema 

(desbloquear os processos) para realizar o cadastro. 

 

 

Para cadastrar novos beneficiários na concessão, não há necessidade de solicitar 

permissão no sistema. Deve-se realizar previamente um detalhamento da concessão e na tela 

Detalhes da concess«o, clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

Como resultado, será aberta a tela Beneficiários da Concessão, na qual deve-se 

selecionar o ñParticipante da Institui­«oò. Deste modo, quando houver somente um Tipo de 

Vínculo Beneficiário cadastrado para a instituição, o sistema preencherá automaticamente os 

campos ñTipo V²nculo Benefici§rioò e ñPPGò. Caso haja mais de um, deve-se selecionar o ñTipo 

de V²nculo Benefici§rioò e ñPPGò desejado (conforme plano de bolsa parametrizado para o edital). 
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O tipo de vínculo do beneficiário depende da parametrização do Programa CAPES/Edital. 

Eles podem ser do tipo: 

 

¶ Discente IES Participante (Plataforma Sucupira):  a pesquisa irá retornar todos os 

discentes da Plataforma Sucupira que estiverem vinculados à IES do Participante selecionado. 

 

¶ Discente PPG (Plataforma Sucupira):  a consulta do beneficiário irá retornar somente os 

discentes cadastrados na Plataforma Sucupira que são vinculados à IES do Participante e ao 

PPG selecionado. 

 

¶ Sem Vínculo: os dados do beneficiário serão consultados na base corporativa da CAPES.  

 

Após a inclusão dos itens citados, o sistema apresentará os dados quantitativos das cotas 

por modalidade para que o usuário possa verificar se existe disponibilidade para inclusão de um 

novo beneficiário.  

 

 ATENÇÃO: Somente será possível o cadastro de um novo beneficiário se existir cota 

cadastrada e disponível para a Instituição/Tipo vínculo/PPG selecionada. 

 

Deve-se ent«o, selecionar nos Dados do Benefici§rio a ñModalidadeò da bolsa desejada 

para a inclusão do beneficiário. 
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Ap·s a inclus«o da ñModalidadeò, deve-se selecionar o ñGrupo de Pagamentoò desejado. 

Em seguida, deve-se, incluir o ñCPFò ou ñNome do benefici§rioò, que o sistema recuperar§ as 

informações do beneficiário da Plataforma Sucupira.  

 

 OBSERVA¢ëO: O campo ñGrupo de Pagamentoò apenas será exibido quando for 

selecionada a ñModalidadeò e o campo ñCPFò e ñNomeò somente quando for selecionado o ñGrupo 

de Pagamentoò. 
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Deve-se, então, preencher todos os campos obrigatórios (campos sinalizados com 

asterisco vermelho), s«o eles: ñCPFò, ñNomeò, ñE-mail do Benefici§rioò, ñEndere­oò da IES de 

Estudo, ñĆrea de Conhecimentoò, ñĆrea de Avalia­«oò, as informa­»es do Per²odo do benef²cio e 

os Dados Bancários, sendo facultado o preenchimento dos campos não sinalizados como 

obrigatórios. Caso deseje incluir os Dados do Contato no Brasil e/ou no Exterior (Endereço e 

telefone), deve-se selecionar a aba ñInforma­»es Complementaresò. Ao final, clique no botão           

ñ ò e confirme a inclus«o do benefici§rio ñò e ñò. 

 

 OBSERVAÇÃO: Os campos Sexo, Estado Civil, País de Nascimento, Naturalidade e Data 

de Nascimento são preenchidos de acordo com os dados da Receita Federal. Caso os dados 

estejam divergentes, favor realizar a alteração na base da receita federal e encaminhar solicitação 

de atualização para a coordenação do programa na CAPES.  
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 OBSERVA¢ëO: Para cadastrar um novo ñE-mail do Benefici§rioò ou ñDados Banc§riosò, 

deve-se clicar na op­«o ñò, preencher o formul§rio e clicar no bot«o ñò.  

 
No caso do cadastro de novos dados bancários, a conta deve ser conta corrente, estar 

ativa (sempre verificar junto ao banco), ter como titular o beneficiário da bolsa e não ser conta 

salário ou poupança.  

Para o Banco do Brasil , é recomendado verificar se a conta foi realmente ativada pelo 

banco, pois, às vezes, faz-se necessário um depósito inicial para que ocorra a ativação da conta. 

Para a Caixa Econômica Federal , o campo ñContaò deve ser preenchido informando 

primeiramente o código de operação (composto por 3 dígitos) e, em seguida, o número da conta. 

Caso o somatório dos dígitos da operação e da conta ultrapassem 9 caracteres, desconsidere os 

zeros à esquerda da conta. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Código Operação: 001 

¶ Conta Corrente: 00012345-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 00112345-2 

 

 

Para o Banco Santander , a conta deve ser inserida como são apresentadas no extrato 

bancário do correntista, ou seja, a partir dos algarimos 01, 02, 03 e 92 do início do número da 

conta, o que significa que a conta é do tipo corrente. Se o número da conta iniciar com o algarismo 

71, trata-se de conta salário, e com o algarimos 60, trata-se de conta poupança. Nestas situações, 

será necessário informar outra conta, pois é permitido somente o pagamento em conta corrente. 

Por exemplo, os dados fictícios: 

 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 01123456-2 

 

 

Para o Banco do Estado do R io Grande do Sul (Banrisul) , o campo ñContaò deve ser 

preenchido, obrigatoriamente, com 10 caracteres. Caso a conta informada não possua 10 dígitos, 
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inclua zeros a esquerda até completar 10 dígitos da conta informada. Neste caso, o dígito verificar 

também é contado. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 000123456-2 

 

 

O Banco Itaú possui diferentes bancos. No entanto, o código do banco para as contas 

comuns (no caso, as dos beneficiários) deve ser sempre 341. Caso seja inserido outro número, 

a agência pode não ser localizada.  

Quando a agência que se deseja incluir, não seja encontrada pelo sistema, deve-se entrar 

em contato com a coordenção do programa na CAPES para solicitar o cadastro da agência. 

 

 

O campo Tempo Máximo exibirá o limite de meses permitido para o beneficiário informado, 

de acordo com a modalidade. Este campo não será editável, o sistema realizará o cálculo 

automaticamente. A fórmula para o cálculo do tempo máximo dependerá do tipo de controle (cota 

ou parcela) e dos seguintes parâmetros: 

1 - Quantidade máxima da modalidade (em meses) 

2 - Quantidade disponível do plano do tipo parcela (em meses) 

3 - Tempo utilizado anteriormente pelo bolsista (apenas para bolsa país e bolsa exterior), 

se a modalidade estiver parametrizada para realizar esta verificação. 

4 - Tempo restante da concessão (data fim da concessão - data atual) 

Quando o plano da bolsa for do tipo Cota: O sistema deve considerar os pagamentos já 

recebidos e permitir somente os meses que restar dentro do limite da cota dentro da vigência da 

concessão. 

Exemplo do tipo cota:  Para um Programa CAPES com o tempo máximo de 24 meses 

de bolsa de mestrado parametrizado para o edital selecionado. Se o beneficiário já recebeu 12 

meses de bolsa de mestrado, o tempo máximo permitido para este beneficiário em outra bolsa 

de mestrado será conforme cálculo abaixo: 

1 - Quantidade máxima da modalidade (em meses) = 24 

2 - Tempo utilizado anteriormente pelo bolsista (quantidade de meses recebidos pelo 

beneficiário em benefícios anteriores do tipo mensalidade e mesma modalidade) = 12 

3 - Tempo restante da concessão (data fim da concessão - data atual) = 10 
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Resultado = Menor valor entre [(1 - 2) e 3] = 10 

Resultado: 10 meses de tempo máximo. 

 

 OBSERVAÇÃO: No Período do benefício o campo ñTempo M§ximoò para a concess«o do 

benef²cio vir§ preenchido automaticamente pelo sistema. O preenchimento do campo ñTempo 

Concedido (meses) ò somente ser§ permitido para valores inferiores ou no m§ximo igual ao 

ñTempo M§ximoò. A data ñIn²cio Benef²cioò vir§ com o m°s atual preenchido automaticamente 

pelo sistema e a data ñFim de Benef²cioò ser§ calculada e inserida automaticamente pelo sistema, 

a partir da data de in²cio e ap·s a inclus«o do ñTempo Concedidoò. 

 

 ATENÇÃO: Para entender o cálculo da duração máxima realizada pelo sistema, o usuário 

poder§ clicar no link ñò. Neste link o usu§rio visualizar§ as 

informações que influenciaram o cálculo da duração máxima, como o tempo Máximo da 

modalidade no Edital selecionado, a Quantidade restante da Concessão, a Vigência da 

Concessão e se existem pagamentos recebidos na CAPES e CNPQ para o beneficiário. O 

sistema verifica os pagamentos recebidos de acordo com o agrupamento das modalidades: para 

Doutorado considera - Doutorado no país, doutorado no exterior e doutorado sanduíche e para 

Mestrado considera - Mestrado no país, mestrado no exterior, mestrado sanduíche, mestrado 

profissional. 
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 OBSERVAÇÃO: Verificação automática ao confirmar  o beneficiário - O sistema 

verifica se o beneficiário informado já possui outro (s) benefício (s): 

¶ A verificação é feita com relação à modalidade, à situação e ao período de vigência dos 

processos dos benefícios. 

¶ É permitida a duplicidade entre Bolsa País e Bolsa Exterior, mas se ocorrer, o período de 

vigência da Bolsa Exterior deve estar contido na vigência da Bolsa País. 

¶ É possível o mesmo beneficiário ter dois processos de auxílio para a mesma vigência. 

 

 

Como resultado do processo do cadastro de beneficiário, quando o edital estiver 

configurado para que NÃO ocorra a etapa de aprovação do cadastro do candidato,  este será 

incluído como beneficiário da concessão com a situação ñAcompanhamento ï Aguardando 

primeira folhaò (processo de benefício ativo que ainda não recebeu nenhum pagamento, mas já 

está passível para recebimento de pagamentos). Já o edital que exige a aprovação do cadastro 

do candidato, após o seu cadastro, o processo do beneficiário fica na situa­«o ñCandidatura ï 

Em an§liseò (processo de benefício que ainda se encontra na fase de candidatura, aguardando a 

etapa de aprovação ou rejeição do seu cadastro). 

Para verificar sua inclus«o, basta clicar na op­«o ñò na tela Benefici§rios da 

Concessão e o sistema irá redicioná-lo para a tela Detalhes da Concessão. Nela é possível 

realizar uma consulta de beneficiário da concessão (Vide 6.2.4). 
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6.3.2 Aprovar Beneficiários 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>> Aprovar Beneficiários 
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Para verificar a lista com as concessões que possuem beneficiários para aprovação, deve-

se selecionar o menu óConcess»esô e em seguida o óAprovar Benefici§rioô. Para que a lista seja 

apresentada com dados específicos, pode ser realizada uma consulta, preenchendo algum dos 

dados disponíveis para pequisa: ñN¼mero do Processo de concess«oò, ñPrograma CAPESò, 

ñEditalò, ñProjetoò, óInstitui­«o Participanteò e/ou ñInício ou Fim da Vigênciaò e clicar na opção              

ñ ò.  

Caso deseje realizar a remoção dos dados inseridos como parâmetro de consulta, clique 

na opção ò. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para realizar a pesquisa pelo campo ñEditalò, ® necess§rio o 

preenchimento pr®vio do campo ñPrograma CAPESò. 

 

 

 

Como resultado da consulta, o sistema exibirá uma lista das concessões que possuem 

beneficiários para a aprovação que o usuário seja o responsável principal da concessão ou 
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participante e que contenha os dados incluídos na pesquisa. Nesta lista, deve-se selecionar a 

ação de Aprovar Beneficiários. 

 

 

 

Deste modo, o sistema ir§ apresentar a tela de óAprovar Benefici§rioô, a qual possui as 

informações da concessão selecionada e a lista de beneficiários da concessão que estão na 

situa­«o ñCandidatura ï Em an§liseò (processo de benefício que ainda se encontra na fase de 

candidatura, aguardando a etapa de aprovação ou rejeição do seu cadastro). Para que a lista 

seja apresentada com dados específicos, pode ser realizada uma consulta, preenchendo algum 

dos dados disponíveis para pequisa: ñInstitui­«o Participanteò, ñTipo V²nculo Benefici§rioò, ñPPGò, 

ñĆreaò, ñModalidadeò e/ou ñCPF do benefici§rioò e clicar na op­«o ñò.  

Caso deseje realizar a remoção dos dados inseridos como parâmetro de consulta, clique 

na opção ò. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para realizar a pesquisa pelos campos ñTipo V²nculo 

Benefici§rioò, ñPPGò, ñĆreaò ou ñModalidadeò, é necessário o preenchimento prévio do campo 

ñInstitui­«o Participanteò. 
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Em seguida, deve-se selecionar o(s) beneficiário(s) que se deseja aprovar ou rejeitar 

o(s) cadastro(s). Para realizar a aprovação do cadastro do candidato, deve-se selecionar a 

op­«o ñò e para rejeitar, deve-se selecionar a op­«o ñò e confirmar a operação, 

selecionando a op­«oñò. 

Caso deseje cancelar a operação, clique na opção ò. 
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 OBSERVAÇÃO: Verificação automática ao confirmar o beneficiário - O sistema 

verifica se o beneficiário informado já possui outro(s) benefício(s): 

¶ A verificação é feita com relação à modalidade, à situação e ao período de vigência dos 

processos dos benefícios. 

¶ É permitida a duplicidade entre Bolsa País e Bolsa Exterior, mas se ocorrer, o período de 

vigência da Bolsa Exterior deve estar contido na vigência da Bolsa País. 

¶ É possível o mesmo beneficiário ter dois processos de auxílio para a mesma vigência. 

 

 

Os beneficiários aprovados têm os seus processos alterados para a situação 

ñAcompanhamento ï Aguardando primeira folhaò (processo de benef²cio ativo que ainda n«o 

recebeu nenhum pagamento, mas já está passível para recebimento de pagamentos).  

Já os beneficiários reprovados, têm os seus processos automaticamente cancelados e a 

situação do processo alterada para ñCandidatura ï N«o Concedidaò. Nesse caso, a cota que foi 

consumida durante o cadastro do beneficiário é retornada para a concessão, ficando disponível 

para o cadastro de um novo beneficiário. 
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6.3.3 Acompanhar Beneficiários 

Fluxo de navegação: PROCESSOS>> Meus Processos. 

 

 

 

 

Para acompanhar a situação dos beneficiários, deve-se realizar previamente uma consulta 

do processo. Para realizá-la com dados específicos, preencha algum dos dados disponíveis para 

pequisa: ñPrograma CAPESò, ñEditalò, ñN¼mero do Processoò e/ou ñTipo de Processoò e clique na 

op­«o ñò.  

Caso deseje realizar a remoção dos dados inseridos como parâmetro de consulta, clique 

na opção ò. 

 

 OBSERVA¢ëO: Para realizar a pesquisa pelo campo ñEditalò, ® necess§rio o 

preenchimento pr®vio do campo ñPrograma CAPESò. 
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No entanto, se desejar realizar uma pesquisa por ñUnidade Organizacionalò, ñModalidade 

da Bolsaò, ñData de In²cio do Processoò, ñData de T®rmino do Processoò, ñTipo V²nculo 

Benefici§rioò, ñPa²s IES de Estudoò, ñIES de Origemò, ñIES de Estudo / Escola de L²nguasò, 

ñRegi«o IES de Origemò, ñPPGò, ñĆrea de Avalia­«oò, ñĆrea de Conhecimentoò e/ou ñĆrea 

Priorit§riaò, clique na op­«o ñò, preencha algum dos dados disponíveis para pequisa 

e clique na op­«o ñò. 

 

 

 

 

 

 

 

Como resultado da consulta, o sistema exibirá uma lista com os processos que o usuário 

seja o responsável principal da concessão ou participante e que contenha os dados incluídos na 
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pesquisa. Nesta lista é possível acompanhar a situação do beneficiário por Programa CAPES/ 

Edital. 

Na visualização da lista de processos é possível identificar diferentes situações do 

beneficiário, são elas:  

 

¶ Acompanhamento ï Aguardando Prime ira Folha:  processo de benefício ativo que 

ainda não recebeu nenhum pagamento, mas já está passível para recebimento de pagamentos. 

 

¶ Acompanhamento ï Em Acompanhamento:  processo de benefício ativo passível de 

recebimento de pagamentos. 

 

¶ Acompanhamento ï Finalizado:  processo de benefício que atingiu o fim de sua vigência 

ou foi encerrado antes do prazo. Os processos de benefício que atingiram o fim de sua vigência 

são finalizados automaticamente pelo sistema uma vez por mês. Os processos finalizados 

liberam cota. 

 

¶ Acompanhamento ï Arquivado:  processo de benefício que foi finalizado pelo motivo de 

desistência de benefício.  

 

¶ Acompanhamento ï Expirado: processo de benefício que atingiu o fim de sua vigência 

e ainda não foi finalizado. Os processos de benefício são expirados automaticamente pelo 

sistema após 10 dias que o fim de sua vigência foi atingido. Processos de concessão não são 

expirados pelo sistema. Os processos expirados não liberam cota. 

 

¶ Acompanhamento ï Suspenso:  processo de benefício que está suspenso, e enquanto 

estiver suspenso este processo não recebe pagamentos. 
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6.3.3.1 Consultar beneficiário 

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

do Processo. 

 

Para detalhar um processo de um beneficiário, é necessário realizar uma consulta de 

processo prévia, e na Lista de Processos, clicar no link do número do processo que se deseja 

detalhar as informações. 
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Como resultado, será aberta a tela Detalhe do Processo, na qual o usuário poderá 

visualizar os detalhes do processo, os dados do beneficiário e os documentos do beneficiário 

aceitos e reprovados, ou poderá também, registar ocorrências para o beneficiário e gerar extrato 

e declaração do bolsista. 

 

Os dados do processo do beneficiário e o histórico de datas do processo estão exibidos 

na aba ñDados do Processoò. 

 

 OBSERVAÇÃO: Ao clicar sobre o link do Projeto, como exemplo                                                                         

ñ ò, o usu§rio ser§ direcionado para a tela 

Detalhes da Concessão. 
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 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò, como 

exemplificado na tela abaixo, não será possível complementar dados do beneficiário (como os 

dados bancários). 
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6.3.3.1.1 Consulta das informações do beneficiário 

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

do Processo>> Aba Pessoas do Processo e/ou Aba Endereço e/ou Aba Dados bancários. 

 

Para detalhar as informações do beneficiário, deve-se realizar previamente um 

detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do processo, ao selecionar a aba 

ñPessoas do Processoò, o sistema apresentar§ os dados do benefici§rio. 

 

 

 

 

Na tela Detalhe do processo, ao selecionar a aba ñEndere­oò, o sistema apresentar§ os 

dados de contato do beneficiário no Brasil. 
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Na tela Detalhe do processo, ao selecionar a aba ñDados Banc§riosò, o sistema 

apresentará os dados bancários do beneficiário no Brasil. 

 

 

 

 OBSERVAÇÃO: Caso deseje alterar ou inserir informações do beneficiário (Vide 6.3.2.2). 
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6.3.3.1.2 Consulta das instituições de origem e de estudo  

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

do Processo>> Aba Instituições. 

 

Para detalhar as informações das instituições de origem e de estudo, deve-se realizar 

previamente um detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do processo, ao 

selecionar a aba ñInstitui­»esò, o sistema apresentar§ as informa­»es da Institui­«o de Origem. 

 

 

 

Para detalhar as informações da Instituição de Estudo, deve-se clicar na aba ñInstitui­»es 

de Estudoò. 
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6.3.3.1.3 Consulta dos benefícios  

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

do Processo>> Aba Benefícios. 

 

Para detalhar os benefícios cadastrados para o beneficiário, deve-se realizar previamente 

um detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do processo, ao selecionar a aba 

ñBenef²ciosò, o sistema apresentar§ as rubricas, valores e quantidade de parcelas dos benef²cios. 
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6.3.3.2 Complementar Dados do beneficiário 

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

do Processo>>Complementar Dados. 

 

 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò não será 

possível complementar os dados do beneficiário. 

 

 

Para complementar dados do beneficiário (alterar ou inserir informações), deve-se realizar 

previamente um detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do Processo, deve-

se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

Como resultado, será aberta a tela Complementar Dados do Processo. Na aba ñPessoas 

do Processoò ® poss²vel alterar ou inserir informa­»es do benefici§rio, tais como: E-mail, Dados 

de Contato no Brasil e Dados de Contato no Exterior. Ao final, caso altere ou insira uma nova 

informação, deve-se clicar na op­«o ñò. 
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Na aba ñDados Banc§riosò ® poss²vel alterar os dados bancários do beneficiário no Brasil. 

Para isso, deve-se clicar na aba ñDados banc§riosò e em seguida ñConta Nacionalò. Ao final, caso 

altere ou insira uma nova informação, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para incluir uma nova conta bancária no Brasil, deve-se clicar em conta 

banc§ria na op­«o ñò e ap·s cadastr§-la deve-se clicar na op­«o ñò. 

No caso do cadastro de novos dados bancários, a conta deve ser conta corrente, estar 

ativa (sempre verificar junto ao banco), ter como titular o beneficiário da bolsa e não ser conta 

salário ou poupança.  

Para o Banco do Brasil , é recomendado verificar se a conta foi realmente ativada pelo 

banco, pois, às vezes, faz-se necessário um depósito inicial para que ocorra a ativação da conta. 

Para a Caixa Econômica Federal , o campo ñContaò deve ser preenchido informando 

primeiramente o código de operação (composto por 3 dígitos) e, em seguida, o número da conta. 

Caso o somatório dos dígitos da operação e da conta ultrapassem 9 caracteres, desconsidere os 

zeros à esquerda da conta. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Código Operação: 001 

¶ Conta Corrente: 00012345-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 00112345-2 

 

 

Para o Banco Santander , a conta deve ser inserida como são apresentadas no extrato 

bancário do correntista, ou seja, a partir dos algarimos 01, 02, 03 e 92 do início do número da 

conta, o que significa que a conta é do tipo corrente. Se o número da conta iniciar com o algarismo 

71, trata-se de conta salário, e com o algarimos 60, trata-se de conta poupança. Nestas situações, 

será necessário informar outra conta, pois é permitido somente o pagamento em conta corrente. 

Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 01123456-2 
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Para o Banco do Estado do Rio Grande do Sul (Banrisul) , o campo ñContaò deve ser 

preenchido, obrigatoriamente, com 10 caracteres. Caso a conta informada não possua 10 dígitos, 

inclua zeros a esquerda até completar 10 dígitos da conta informada. Neste caso, o dígito verificar 

também é contado. Por exemplo, os dados fictícios: 

 

Conta corrente Devem ser informados 

¶ Agência: 1234 

¶ Tipo de conta: 01 

¶ Conta Corrente: 123456-2 

¶ Agência: 1234 

¶ Conta Corrente: 000123456-2 

 

 

 

O Banco Itaú possui diferentes bancos. No entanto, o código do banco para as contas 

comuns (no caso, as dos beneficiários) deve ser sempre 341. Caso seja inserido outro número, 

a agência pode não ser localizada.  

Quando a agência que se deseja incluir, não seja encontrada pelo sistema, deve-se entrar 

em contato com a coordenção do programa na CAPES para solicitar o cadastro da agência. 
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6.3.3.3 Visualizar documentos do beneficiário 

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

do Processo>>Documentos. 

 

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

previamente um detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do Processo, deve-

se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

Como resultado, será aberta a tela Documentos do Processo, na qual será exibida a 

listagem dos documentos do beneficiário, conforme sua situação: documentos aceitos                                  

ñ ò ou reprovados ñò. 
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6.3.3.4 Gerar ocorrência para o beneficiário 

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

do Processo>>Ocorrências. 

 

As alterações no processo do beneficiário devem ser realizadas via ocorrência. Para 

registrar uma ocorrência para o beneficiário, deve-se realizar previamente um detalhamento do 

processo do beneficiário. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

Como resultado, será aberta a tela Ocorrências do Processo, na qual é possível visualizar 

e detalhar as ocorrências existentes para o beneficiário ou registrar uma nova ocorrência. 
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Para registar uma nova ocorrência, deve-se clicar na op­«o ñò. 

 

 

 

 

O sistema abrirá a tela Nova Ocorrência, na qual deve-se selecionar o ñGrupo de 

Ocorr°nciaò e/ou ñTipo de Ocorr°nciaò pretendido.  
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 OBSERVAÇÃO: Caso tenha dúvida sobre o que cada ocorrência permite, pode-se 

selecionar a ocorr°ncia desejada e passar o ponteiro do mouse sobre o hint ñò para visualizar 

a explicação da ocorrência. 

 

 

 

 

 ATENÇÃO: As ocorrências que o responsável pode executar depende da parametrização 

de cada edital.  

 

 ATENÇÃO: As ocorrências registradas para processos de benefício serão incluídas na 

Lista de Ocorrências com a situação: Aprovada, não dependendo da anuência do técnico CAPES. 

 

 ATENÇÃO: Quando o processo apresentar a mensagem ñAten­«o: O processo est§ 

bloqueado para altera­«o cadastral. Aguarde a libera­«o do sistema pela CAPESò, como 

exemplificado na tela abaixo, não será possível gerar as ocorrências de Finalizar, Alterar vigência 

de benefícios, Suspender processo, Cancelar Ocorrência, Reativar processo, Cadastrar licença 

maternidade e Realizar prorrogação com ônus. 

 














































































