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1. OBJETIVO DO DOCUMENTO 

O presente manual tem como finalidade auxiliar e orientar o coordenador institucional 

quanto ao correto uso do Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios (SCBA). 

2. VISÃO GERAL DO SISTEMA 

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

acompanhamento e controle do pagamento de bolsas e auxílios 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 atuará concomitantemente com a Plataforma Freire. Portanto, 

os coordenadores têm que cadastrar os bolsistas na Plataforma e depois realizar o cadastro no 

SCBA. 

3. CONCEITOS BÁSICOS 

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

tipo concessão, bolsas, auxílios ou auxpe.  

Os processos de benefício (bolsa país, bolsa exterior, auxpe e auxílio) são considerados como 

“filhos” do processo de Concessão e cada beneficiário está inserido em um processo no 

sistema dentro da concessão. O Pibid, nesse edital, tem somente o processo “Bolsa País”. 

 

 

 Concessão: tipo de processo que agrupa as informações de um edital entre a CAPES e 

as IES (programas institucionais). 

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

por pessoas informadas no momento do cadastro (CPF), no caso o coordenador institucional 

(participante principal) e os coordenadores de área. 

- Beneficiários: bolsistas que receberão bolsa na vigência do projeto. No Pibid são 

quatro modalidades de bolsas: coordenador institucional, coordenador de área, supervisor e 

bolsista de iniciação à docência 

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

 Ocorrências: correspondem às alterações realizadas e 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. 

 As ocorrências de concessão exigem aprovação obrigatória por parte da Capes. 

Algumas ocorrências dos processos do beneficiário também precisam da aprovação da Capes 

 As alterações solicitadas via ocorrências só terão validade após a aprovação 

delas. 

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

com a situação “Pendente” ou “Corrigir”. 

 Bloqueio do 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. 

 

 
 

4. PERFIL DO USUÁRIO: PARTICIPANTE PRINCIPAL 

 

O usuário com esse perfil é o responsável principal da concessão, podendo visualizar 

e/ou alterar informações referentes ao seu processo. É através do SCBA que o usuário poderá: 

 Consultar concessão; 

 Aprovar beneficiários; 

 Consultar processo; 

 Registar ocorrências na concessão e no processo de beneficiário; 

 Extrair relatórios da concessão. 
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5. ACESSO AO SISTEMA 

5.1 Como acessar 

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

através do endereço: <http://scba.capes.gov.br>. 

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 opção “ ” para acessar o sistema.  

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

como Sicapes e Linha Direta.  

 

  

http://scba.capes.gov.br/
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Caso tenha esquecido ou perdido a senha de acesso, cabe ao usuário selecionar o link    

“ ” ou caso queira alterar a senha, deve selecionar o link “ ” e 

seguir as instruções para alterá-la. 

Não possuindo acesso ao sistema, deve-se selecionar no link “ ”, e o usuário 

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

de pessoa: CPF, Nome mãe, Data nascimento, Gênero e E-mail, Confirmar E-mail; Criar uma 

Pergunta Secreta; Digitar o código de verificação (considerando as letras maiúsculas e 

minúsculas) e clicar na opção “Solicitar cadastro”. 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-

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

 

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. 

 

 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 6 
  

 

 

5.2 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, consultar beneficiários. É possível, também, cadastrar beneficiários, aprová-los ou 

rejeitá-los.  

 Processos: neste menu é possível acompanhar os beneficiários do programa, 

registrar ocorrências no processo do beneficiário e realizar as alterações do gerenciamento. 

 Relatórios: neste menu é possível a geração dos relatórios: Relatório Analítico de 

Beneficiários por Concessão/Projeto; Relatório de Beneficiários Aguardando Homologação; 

Relatório de Beneficiários Não Incluídos da Folha de Pagamento; Histórico de pagamento por 

beneficiários e Pagamentos devolvidos pelo financeiro; Relatório de Pagamentos de Bolsa e 

Auxílio por Referência e Relatório de Previsão de Distribuição de Cotas. 
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6. PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA  

6.1 Concessão  

6.1.1 Consultar Concessão 

Fluxo de navegação: CONCESSÕES>> Consultar Concessão. 

 

 

 

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

disponíveis para pequisa: “Número do Processo”, “Programa CAPES”, “Edital”, “Projeto”, 

“Instituição Participante”, “Início Vigência” e/ou “Fim Vigência” e clique na opção “ ”.  

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

na opção “ ”. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para realizar a pesquisa pelo campo “Edital”, é necessário o preenchimento prévio 

do campo “Programa CAPES”. 
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No entanto, se desejar realizar uma pesquisa por “Área de Avaliação”, “Área de 

Conhecimento”, clique na opção “ ” e preencha algum dos dados disponíveis para 

pequisa e clique na opção “ ”. 
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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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6.1.2 Detalhar Concessão  

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

Detalhes da Concessão. 

Para detalhar um processo, 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. 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 11 
  

 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 12 
  

 

 

 

Na tela Detalhes da Concessão, o usuário poderá visualizar os detalhes da concessão, 

dos participantes da concessão, da distribuição de cotas/parcelas, dos benefíciários e dos 

membros dos projetos, caso houver, ou poderá, também, cadastrar beneficiários, e registar 

ocorrências na concessão. 

 

 OBSERVAÇÃO: O responsável principal da concessão consegue visualizar todos os dados da 

concessão. Já os participantes da concessão só visualizam as cotas/parcelas e beneficiários vinculados a 

eles. Ou seja, um coordenador de área não consegue visualizar a distribuição de cotas/parcelas de outro 

coordenador de área, nem visualizar os bolsistas desse coordenador. 
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6.1.3 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, bem como o quantitativo de cada 

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

concessão, deve-se selecionar a aba correspondente ao que se deseja detalhar. Segue como 

exemplo a consulta de cotas de uma concessão. 

Ao selecionar a aba “Cotas” o sistema apresentará uma listagem com todas as cotas de 

cada modalidade da concessão. Além do quadro de cotas concedidas; utilizadas e disponíveis, 

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

aplicando os filtros disponíveis: “Instituição Participante”, “Área”, “Modalidade”, “Grupo de 

pagamento” e clicar na opção “ ”. 
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6.1.4 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, bem como dos 

participantes da concessão, deve-se realizar previamente um detalhamento da concessão. Na 

tela Detalhes da concessão, deve-se selecionar a aba correspondente ao que se deseja 

detalhar. Segue como exemplo a consulta de beneficiários de uma concessão. 

Ao selecionar a aba “Beneficiários” o sistema apresentará uma listagem com todos os 

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

realizada por dados específicos aplicando os filtros disponíveis: “Tipo de Vínculo”, “Instituição 

Participante”, “Nome Responsável”, “Nome Beneficiário, “CPF”, “Modalidade”, “Tipo de 

Processo” e/ou “Situação” e clicar na opção “ ”. 

 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 15 
  

 

 

 

 OBSERVAÇÃO: Para realizar o detalhamento de um processo, pode-se clicar no link do número do 

processo desejado ou utilizar o menu Processos (Vide 5.2.3). 

6.1.5 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 opção “ ”. 
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Na tela Ocorrências da Concessão é possível visualizar e detalhar as ocorrências 

existentes no histórico da concessão ou registrar uma nova ocorrência. 

 

 

 

Para registar uma nova ocorrência na concessão, deve-se clicar na opção “ ”. 

 

 

 

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

Ocorrência” e/ou “Tipo de Ocorrência” pretendido.  

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 17 
  

 

 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 “ ” 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 ocorrência ficará com a 

situação “Pendente” até que o técnico CAPES responsável pelo processo avalie a 

solicitação (aprovar ou rejeitar a ocorrência). A alteração solicitada pela ocorrência 

somente terá efeito após sua aprovação. 

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

situação “Pendente” ou “Corrigir”.  

 

6.1.5.1 Ocorrência - Alterar participantes da concessão  

A ocorrência “Alterar participantes da concessão” permite realizar as seguintes ações: 

alterar vínculo do responsável com a IES, alterar ou excluir responsável ou corresponsável dos 

participantes já cadastrados e alterar atribuição de principal para outro participante da 

concessão e incluir novo participante. 

Ao selecionar o “Grupo de Ocorrência”: Processo e “Tipo de Ocorrência”: 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 disponíveis, preenchendo algum dos dados disponíveis para pequisa: 

“Instituição Participante” e/ou “Nome” e clique na opção “ ”.  
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Para incluir participantes da concessão, deve-se clicar no botão “ ”. 

 

 

 

O sistema abrirá a tela Participante, na qual deve-se preeencher com a sigla ou nome da 

instituição no campo “Intituição Participante”, e em seguida, em Responsável, selecionar o 

“Tipo”, que sempre será CPF. Deve-se, então, preencher os campos obrigatórios solicitados 

(campos sinalizados com asterisco vermelho). Caso deseje cadastrar o Corresponsável, deve-

se inserir o CPF do Corresponsável e preencher o campo obrigatório: E-mail. Ao final, clicar na 

opção “ ” e “ ”. 
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 OBSERVAÇÃO: O campo “Tipo” do Responsável apenas será exibido quando for selecionada a nova 

“Instituição Participante” e os demais campos obrigatórios somente quando for selecionado o “Tipo” do 

Responsável. 
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Como resultado,o novo participante será inserido na lista de participantes da concessão. 

Deve-se, então, inserir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção “ ”. A nova 

ocorrência será incluída na Lista de Ocorrências com a situação: Pendente.  
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Para alterar um participante já cadastrado de uma concessão (responsável ou 

corresponsável), deve-se selecionar na coluna “Ação” a opção “ ” do participante desejado, 

que será aberta a tela “Participante”. 
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O sistema abrirá a tela Participante, na qual deve-se selecionar o “Tipo” do responsável 

ou corresponsável desejado, preencher os campos obrigatórios e clicar na opção “ ” e            

“ ”. 
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O novo participante aparecerá na lista de participantes da concessão. Deve-se, então, 

inserir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção “ ”. A nova ocorrência será 

incluída na Lista de Ocorrências com a situação: Pendente.   
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 OBSERVAÇÃO: Ao alterar o participante da concessão, as cotas e beneficiários vinculados ao 

anterior serão adicionados ao novo participante da concessão. 

 

 OBSERVAÇÃO: Caso deseje editar os dados do novo participante adicionado, deve-se clicar na 

coluna ação na opção “ ”, se desejar excluí-lo “ ” e se desejar detalhar a alteração do participante “

”. 

 

 

 

 

Para excluir responsável ou corresponsável dos participantes já cadastrados de uma 

concessão, deve-se selecionar na coluna “Ação” a opção “ ” do participante desejado e 

confirmar a exclusão na opção “ ”. 

 

 OBSERVAÇÃO: Somente participantes que não são “Principal” da concessão podem ser 

excluídos. 

 OBSERVAÇÃO: Se o participante possuir beneficiários vinculados a ele não será permitida a sua 

exclusão. 
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O participante excluído não aparecerá na lista de participantes da concessão. Deve-se, 

então, inserir obrigatoriamente uma justificativa para a exclusão e clicar na opção “ ”. A 

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

 

 

 

 ATENÇÃO: Várias alterações podem ser realizadas por esta ocorrência, ou seja, pode-se 

incluir novos participantes, realizar alterações nos participantes existentes e excluir 

participantes e registrar a ocorrência com todas as alterações, mas elas somente terão efeito 

após sua aprovação pelo técnico da CAPES. 

 

6.2 Beneficiários de bolsas e auxílios 

6.2.1 Cadastrar Beneficiários 

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

Detalhes da Concessão>>Cadastrar Beneficiários. 

 

Para cadastrar novos beneficiários na concessão, deve-se realizar previamente um 

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

“ ”. 
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Em seguida, deve-se selecionar o “Participante da Instituição”, “Tipo Vínculo 

Beneficiário”. O tipo de vínculo do beneficiário depende de como as cotas/parcelas foram 

cadastradas na concessão. 

O responsável principal da concessão pode cadastrar beneficiários das cotas/parcelas 

dele e dos demais participantes da concessão, para isto ele deve selecionar o participante da 

instituição, a qual se deseja que o bolsista esteja vinculado. 

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

cotas/parcelas 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 ou 

parcela cadastrada e disponível para a Instituição/Tipo vínculo/ concessão selecionada. 

 

 OBSERVAÇÃO: O campo “Tipo de Vínculo Beneficiário” apenas será exibido quando for selecionado 

o “Participante da Instituição”. 
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Deve-se então, selecionar nos Dados do Beneficiário a “Modalidade” desejada para a 

inclusão, o “Grupo de Pagamento” e incluir o “CPF” ou “Nome do beneficiário”, que o sistema 

recuperará as informações do beneficiário da Plataforma Sucupira, quando for o caso.  

 OBSERVAÇÃO: O campo “Grupo de Pagamento” apenas será exibido quando for selecionada a 

“Modalidade” e o campo “CPF” e “Nome” somente quando for selecionado o “Grupo de Pagamento”. 
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Em seguida, deve-se preencher todos os campos obrigatórios (campos sinalizados com 

asterisco vermelho), são eles: “CPF”, “Nome”, “E-mail do Beneficiário”, “Endereço” da IES de 

Estudo e as informações do Período do benefício, sendo facultado o preenchimento dos 

campos não sinalizados como obrigatórios. Caso deseje incluir os Dados do Contato no Brasil 

(Endereço e telefone), deve-se selecionar a aba “Informações Complementares”. Ao final, clique 

no botão “ ” e confirme a inclusão do beneficiário “ ”. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para cadastrar um novo “E-mail do Beneficiário” ou “Dados Bancários”, deve-se 

clicar na opção “ ” , preencher o formulário e clicar no botão “ ”. 

 

 OBSERVAÇÃO: No Período do benefício o campo “Tempo Máximo” para a concessão do benefício 

virá preenchido automaticamente pelo sistema, conforme o tempo máximo da modalidade no Edital 

selecionado. O preenchimento do campo “Tempo Concedido (meses)” somente será permitido para 

valores inferiores ou no máximo igual ao “Tempo Máximo”. A data “Início Benefício” virá com o mês atual 

preenchido automaticamente pelo sistema, e a data “Fim de Benefício” será calculada e inserida 

automaticamente pelo sistema, a partir da data de início e após a inclusão do “Tempo Concedido”. 

 

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

deverá clicar no link “ ”. Neste link o usuário visualizará as 

informações que influenciam o cálculo da duração máxima, como tempo Máximo da modalidade 

no Edital selecionado, Quantidade restante da Concessão, Vigência da Concessão e se existem 

pagamentos recebidos na CAPES e outras Agências de fomento para o beneficiário. 

 

 ATENÇÃO: O preenchimento dos dados bancários só é obrigatório neste momento, se o 

edital estiver configurado para o beneficiário NÃO realizar o aceite na implementação da bolsa. 
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Após o preenchimento dos dados bancários, Clicar no botão “Confirmar”, e depois 

aparecerá uma tela de confirmação com a seguinte mensagem: “Confirme a inclusão do 

beneficiário? Nenhuma alteração será permitida após esse passo”. Clicar no botão “Sim” e o 

sistema emitirá a seguinte mensagem: “Beneficiário adicionado com sucesso”. 
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6.2.2 Aprovar Beneficiários 

Fluxo de navegação: Concessões>> Aprovar Beneficiários. 

 

 
 

Para aprovar os beneficiários vinculados ao projeto, deve-se realizar previamente uma 

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

disponíveis para pequisa: “Programa CAPES”, “Edital”, “Número do Processo”, “Projeto”, 

“Instituição Participante”, “Início Vigência”, “Fim Vigência” e clique na opção “ ”.  

 

 ATENÇÃO: O responsável pela aprovação do beneficiário é o Participante Principal da 

concessão. Somente aparecerá na lista de aprovação, beneficiários com a situação 

“Candidatura – Aguardando Homologação”. 
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Após a pesquisa, o sistema mostrará a lista de concessões que possuem beneficiários 

que aguardam aprovação do Participante Principal (coordenador institucional). Para acessar a 

lista de beneficiários tem que clicar no botão 

Como resultado da consulta, o sistema exibirá os processos com os beneficiários que 

aguardam a homologação. Caso o coordenador tenha a necessidade de aprovar processos 

especifícos, existe nessa aba os seguintes filtros: “Instituição Participante”; “Tipo Vínculo 

Beneficiário”; “Modalidade” e “ CPF”. O sistema também apresentará uma tabela com o 

quantitativo de cotas concedidas, utilizadas e disponíveis da concessão. 
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 O coordenador institucional pode selecionar todos os beneficiários no botão “ ”, ou 

selecionar cada bolsista no ícone “ ”. Após esse procedimento, o coordenador tem que 

preencher o campo “Justificativa” e clicar no botão “ ”. Caso não concorde com os 

beneficiários cadastrados, pode rejeitar os participantes no botão “Rejeitar” e ainda cancelar o 

procedimento de aprovação  e retornar a tela aba anterior no botão “Cancelar”.  
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Após clicar no botão “Aprovar”, o sistema exibe a seguinte mensagem: “ Deseja 

realmente confirmar a indicação do (s) beneficiário (s) selecionado (s)? ”. Para concluir essa 

ação, clicar no botão “Sim”, e aparecerá a mensagem: “Beneficiário (s) aprovado (s) conforme 

selecionado”. 
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O processo do beneficiário retornará a lista de beneficiários com a seguinte situação: 

“Acompanhamento - Aguardando Implementação”. Enquanto isso, o beneficiário receberá e-

mail do sistema com as orientações de conclusão do cadastro (inclusão dos dados bancários e 

assinatura do termo de compromisso). 

6.2.3 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: “Programa CAPES”, “Edital”, “Número do Processo” e/ou “Tipo de 

Processo” e clique na opção “ ”.  

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

na opção ”. 

 

 OBSERVAÇÃO: Para realizar a pesquisa pelo campo “Edital”, é necessário o preenchimento prévio 

do campo “Programa CAPES”. 
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No entanto, se desejar realizar uma pesquisa por “Unidade Organizacional”, “Modalidade 

da Bolsa”, ‘Data de Início do Processo”, “Data de Término do Processo”, “IES de Origem”, “IES 

de Estudo / Escola de Línguas”, “Região IES de Origem”, “Tipo Vínculo Beneficiário”, clique na 

opção “ ” e preencha algum dos dados disponíveis para pequisa e clique na opção “

”. 

 

 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 38 
  

 

 

 

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 

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:  

 

 Candidatura – Em análise: O beneficiário foi cadastrado, mas está pendente de 

aprovação. 

 Acompanhamento - Aguardando Implementação: O beneficiário foi cadastrado e 

aprovado, mas ainda não realizou a implementação (concordado com o Termo de Aceite 

e informado dados bancários). 

 Acompanhamento – Em Acompanhamento: processo de benefício ativo passível de 

recebimento de pagamentos. 
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 Acompanhamento – Finalizado: processo de benefício que atingiu o fim de sua 

vigência ou foi encerrado antes do prazo. 

 Acompanhamento – Aguardando Primeira Folha: processo de benefício ativo que 

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

pagamentos. 

 Acompanhamento – Expirado: processo de benefício que atingiu o fim de sua vigência 

e ainda não foi finalizado.  

 Acompanhamento – Suspenso: processo de benefício que está suspenso, enquanto 

estiver suspenso este processo não recebe pagamentos. 

 Acompanhamento – Prorrogado: Beneficiários que tiveram seu benefício prorrogado. 
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6.2.3.1 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. 

 

 

 

Na tela Detalhe do Processo, o usuário poderá visualizar os detalhes do processo, do 

beneficiário, e dos documentos do beneficiário aceitos e reprovados, ou poderá também,  

registar ocorrências para o beneficiário e gerar extrato do bolsista. 
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Para detalhar as informações do beneficiário, bem como seu endereço, instituições de 

origem e de estudo, dados bancários, benefícios e questionários, deve-se selecionar a aba 

correspondente ao que se deseja detalhar na Tela Detalhe do Processo 

6.2.3.2 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 opção “ ”. 
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O sistema apresentará a listagem dos documentos conforme sua situação: documentos 

aceitos “ ” ou reprovados “ ”. 

 

 

 

6.2.3.3 Gerar ocorrência para os beneficiários 

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

do Processo>>Ocorrências. 

 

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

detalhamento do processo. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar na opção “ ”. 
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Na tela Ocorrências do Processo é possível visualizar e detalhar as ocorrências 

existentes para o beneficiário, registrar uma nova ocorrência ou excluir uma ocorrência que 

esteja com a situação Pendente. 

 

 

 

Para registar uma nova ocorrência, deve-se clicar na opção “ ”. 
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O sistema abrirá a tela Nova Ocorrência, na qual deve-se selecionar o “Grupo de 

Ocorrência” e/ou “Tipo de Ocorrência” pretendido.  

 

 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 “ ” para visualizar a explicação da 

ocorrência. 
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 ATENÇÃO: As ocorrências que o responsável pode executar depende da 

parametrização de cada edital. Somente será possível gerar uma nova ocorrência, se não 

houver ocorrências com a situação “Corrigir”.  

 

 As ocorrências registradas para processos de benefício em gestões intitucionais serão 

incluídas na Lista de Ocorrências com a situação: Aprovada. 

 

6.2.3.3.1 Tipos de ocorrências 

O coordenador institucional pode realizar as seguintes ocorrências no processo do 

beneficiário: 

 Incluir anotação: A ocorrência “Incluir anotação” permite inserir qualquer 

observação no processo do(a) beneficiário(a) que se julgue necessário, 

independente do tipo de processo; 

 Finalizar: A ocorrência “Finalizar” permite finalizar processos de bolsa, auxílio, 

AUXPE e concessão, podendo ocorrer quando o processo foi expirado (regular) ou 

antes do tempo concedido (não regular); 

 Alterar vigência de benefícios: A ocorrência “Alterar vigência de benefícios” 

permite alterar as datas de vigência dos benefícios do processo (data de início e/ou 

data de término da vigência), desde que, seja dentro da vigência da concessão; 

 Suspender processo: A ocorrência “Suspender processo” deve ser utilizada para 

suspender o processo do benefício, retirando o processo da folha de pagamento 

durante o período da suspensão; 

 Reativar processo: A ocorrência “Reativar processo” permite reativar o processo 

da bolsa ou do projeto suspenso, tornando o processo de ambos elegível para 

geração de folha. 

 

6.3 Acompanhamento dos pagamentos de bolsas e auxílios 

 

6.3.1 Gerar extrato do bolsista 

Fluxo de navegação: PROCESSOS>> Meus processos>>Lista de Processos>> Detalhe 

do Processo>>Extrato. 
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Para gerar extrato do processo do beneficiário, deve-se realizar previamente um 

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

 

 

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

para o bolsista, imprimi-lo e gerar ou visualizar as ocorrências do processo.  

Na visualização dos extratos do pagamento do bolsista é possível identificar diferentes 

situações de pagamentos, são elas: 

 Em processamento: foi enviado ao sistema Financeiro, mas ainda não foi realizado 

nenhum procedimento. Aguarde alguns dias para uma nova consulta; 

 Efetivado: pagamento enviado ao banco. IMPORTANTE: o banco ainda pode rejeitar o 

pagamento, retornando-o com erro. 

 Cancelado: o pagamento foi cancelado pela Capes. 

 Devolvido: o banco identificou algum erro e o pagamento foi devolvido à Capes para 

correção. É possível verificar o motivo do erro no extrato do beneficiário. 

 Reprocessado: os pagamentos devolvidos já foram lançados novamente para 

pagamentos dos valores; 

 Estornado: o pagamento foi estornado nos sistemas das Capes. 

 

Para imprimir o extrato de pagamentos do processo, deve-se clicar na opção “ ” 

e o download do arquivo será realizado de forma automática. 
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Para visualizar ou gerar novas ocorrências ao processo, deve-se clicar na opção 

“Ocorrências”, que o sistema o encaminhará para a tela “Ocorrências do Processo” (Vide 

5.2.3.3). 
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6.3.2 Relatórios 

 

 

 

Para gerar um relatório, deve-se selecionar o “Tipo de Relatório” desejado. 

 

 

 

 

Os relatórios podem ser extraídos com a extensão PDF ou XLS, no campo “Tipo de Saída”. 

Os tipos de relatórios emitidos pelo sistema são: 

 

 Relatório Analítico de Beneficiários por Concessão/Projeto: Esse tipo de relatório 

apresenta os dados dos beneficiários da concessão e a quantidade de bolsista por modalidade 

e subprojeto; 
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 Relatório de Beneficiários Aguardando Homologação: Relatório de beneficiários que 

aguardam homologação/aprovação de cadastro pelo coordenador institucional após a inserção 

das informações iniciais realizado pelos coordenadores de área; 

 Relatório de Beneficiários Não Incluídos da Folha de Pagamento: Esse tipo de 

relatório apresenta os bolsistas que não estão na folha de pagamento por vários motivos de um 

determinado mês; 

 Relatório de Histórico de Pagamentos por Beneficiários: Relatório que apresenta o 

histórico mensal de pagamento de um determinado bolsista durante a vigência do projeto. 

Funciona como um extrato do próprio sistema e é possível imprimi-lo para conferência. Os 

próprios beneficiários têm acesso a esse tipo de relatório em seu perfil de acesso ao SCBA. 

 Relatório de Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro: Esse relatório apresenta os 

pagamentos dos beneficiários que foram devolvidos pelo setor financeiro da Capes por 

problemas nos dados bancários ou no cadastro da conta dos bolsistas; 

 Relatório de Pagamentos de Bolsa e Auxílio por Referência: Relatório que 

demonstra os bolsistas da concessão que entraram na folha de um determinado mês de 

referência. Por esse relatório, o coordenador consegue observar se todos os beneficiários estão 

na folha de um determinado período; 

 Relatório de Previsão de Distribuição de Cotas: Relatório que apresenta as cotas da 

concessão que estão utilizadas em um determinado mês da vigência do projeto. Por esse 

relatório, é possível observar as cotas utilizadas, disponíveis e o saldo da concessão. 

 

7. COMUNICAÇÃO 

A comunicação do SCBA com seus usuários pode ser feita através de notificações no 

SCBA, mensagens no sistema Linha Direta ou por e-mail cadastrado no sistema. 

 

 OBSERVAÇÃO: A senha de acesso ao Linha Direta é a mesma utilizada pelo usuário em outros 

sistemas da CAPES, como o SCBA e a Plataforma Sucupira. 

 

7.1 Notificações 

Para verificar as notificações no SCBA, deve-se clicar na parte superior esquerda do 

sistema no ícone “ ”e, em seguida, no ícone “ ”. 

 



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior 

 

Manual do Usuário – versão 3.0 Página 51 
  

 

 OBSERVAÇÃO: O ícone “ ” apresenta-se somente quando existe notificação para ser verificada.  

 

 

 

 

7.2 Linha Direta 

7.2.1 Via sistema 

Para verificar as mensagens do Linha Direta, pode-se acessar o endereço do sistema: 

<https://linhadireta.capes.gov.br/linhadireta>. 

 

 OBSERVAÇÃO: A senha de acesso ao Linha Direta é a mesma utilizada pelo usuário em outros 

sistemas da CAPES, como o SCBA e a Plataforma Sucupira 

 

7.2.2 Link no SCBA 

Para verificar as mensagens do Linha Direta, pode-se utilizar o sistema SCBA para 

acioná-lo. O link para acessar o Linha Direta se apresenta nas próprias notificações, quando 

essas forem relacionadas ao Linha Direta. Portanto, para acessá-lo deve-se realizar 

previamente uma verificação das notificações no SCBA e na Lista das notificações, selecionar o 

link do processo que se deseja verificar a mensagem do Linha Direta. 

 

 OBSERVAÇÃO: A senha de acesso ao Linha Direta é a mesma utilizada pelo usuário em outros 

sistemas da CAPES, como o SCBA e a Plataforma Sucupira. 
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 OBSERVAÇÃO: Para programas institucionais, beneficiários não visualizarão as mensagens no 

Linha Direta. Eles terão acesso, com a mesma senha do SCBA, mas não será exibida nenhuma 

mensagem. A troca de mensagens será realizada apenas entre CAPES e Instituição de Ensino. 


