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1. FLUXO PARA IMPLEMENTAÇÃO DAS BOLSAS 
As etapas para implementação das bolsas do Programa de Residência 

Pedagógica são: 

a) Capes cadastra e aprova no SCBA o Coordenador Institucional como 

beneficiário mediante envio do ofício de indicação do dirigente da IES e 

declaração de requisitos; 

b) Coordenador Institucional acessa o sistema para cadastro da conta corrente 

e aceite do termo de compromisso. Esse termo deverá ser gerado em PDF 

para impressão, assinatura e envio à Capes; 

c) Coordenador Institucional cadastra e aprova os docentes orientadores 

como beneficiários nos processos dos subprojetos; 

d) Docentes Orientadores acessam o sistema para cadastro de conta corrente 

e aceite do termo de compromisso. Esse termo deverá ser gerado em PDF 

para impressão, assinatura e deverá ser entregue ao coordenador 

institucional para arquivamento na IES; 

e) Docentes Orientadores cadastram os preceptores e residentes de seu 

núcleo como beneficiários nos processos dos subprojetos; 

f) Preceptores e Residentes acessam o sistema para cadastro de conta 

corrente e aceite do termo de compromisso. Esse termo deverá ser gerado 

em PDF para impressão, assinatura e deverá ser entregue ao coordenador 

institucional para arquivamento na IES. 

 

2. ESCLARECIMENTOS SOBRE CADASTRAMENTO DE BENEFICIÁ RIOS 
No Programa de residência pedagógica existem participantes com bolsa e sem 

bolsa. Os participantes sem bolsa não posseum ações a serem realizadas no SCBA e a 

responsabilidade pela gestão de beneficiários no sistema é atribuída a um bolsista. 

Assim, para os núcleos que possuem somente docentes orientadores sem bolsa, 

o coordenador institucional será o responsável pelo cadastramento de preceptores e 

residentes no sistema. 
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3. ACESSO AO SISTEMA 

3.1 Como acessar 

Após aprovação do beneficiário pelo Coordenador Institucional, o bolsista receberá 

um e-mail contendo as seguintes informações: 

Prezado(a) Beneficiário(a), 
 
Você foi contemplado com os benefícios do programa RESIDÊNCIA PEDAGÓGICA. 
Parabéns! 
 
Para garantir o recebimento dos benefícios, você precisa realizar o aceite da bolsa no 
sistema SCBA. Para fazer isso, siga as instruções abaixo: 
 
- Acesse o link do SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios - 
(http://scba.capes.gov.br/scba) e informe login (seu CPF) e senha. A senha do SCBA 
é a mesma de todos os sistemas da CAPES, tais como Plataforma Sucupira e 
Plataforma Freire.  
- Com o login efetuado, informe seus dados bancários, anexe a cópia do comprovante 
da conta e eventuais documentos solicitados. Confira atentamente os dados 
informados e anexados. 
- Aceite os termos para concessão da bolsa. 
 
Ao finalizar este processo, você estará apto a receber o primeiro pagamento na conta 
informada. 
Caso ainda não tenha cadastro na CAPES, clique no link “Não possui acesso? 
Registre-se”. Ao terminar o processo de cadastro, será enviada uma mensagem de 
confirmação para o e-mail informado. Lembre-se de clicar no link de confirmação do 
e-mail no prazo máximo de 24 horas, caso contrário uma nova solicitação de cadastro 
deverá ser realizada. 
 
As dúvidas referentes ao seu processo deverão ser esclarecidas juntamente à sua 
Instituição de Ensino. 
 
Atenciosamente, 
 
CAPES 
 
 

 

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

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

Após acessar o link do SCBA, o sistema traz a tela de login, na qual deve ser 
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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 a Plataforma Freire. 

 

 ATENÇÃO: caso não receba o e-mail com link de acesso após a sua aprovação 

pelo coordenador institucional, o bolsista deverá acessar o sistema diretamente pelo link  

https://scba.capes.gov.br/scba/ para realizar o cadastro da conta corrente, aceite e 

impressão do termo de compromisso seguindo as orientações do item 3.2. 

 

 

 

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.  
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Não possuindo acesso ao sistema, deve-se selecionar no link “Não possui acesso? 

Registre-se”, e o usuário será direcionado para o sistema Segurança. Deve-se, então, 

preencher os dados de cadastro de pessoa 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. 

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. 

 

 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: caso não receba o e-mail com link de acesso após a sua aprovação 

pelo coordenador institucional, o bolsista deverá acessar o sistema diretamente pelo link  

https://scba.capes.gov.br/scba/ para realizar o cadastro da conta corrente, aceite e 

impressão do termo de compromisso seguindo as orientações do item 4.2. 
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3.2 Aceite da Implementação 

Acesse o menu Processos>>Meus processos e realize a pesquisa: 

 

Os processos vinculados ao beneficiário serão listados. O beneficiário deverá clicar no 

número do seu processo para acessar a tela de aceitação de implementação. 
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Para realizar a implementação, siga as seguintes orientações: 

a) Informe seus dados bancários selecionando a opção : 
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Atenção! A sua conta deve ser do tipo corrente, não  serão aceitas contas do tipo 
“conjunta” ou “poupança”. 
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b) Leia o termo de compromisso  e aceite os termos: 

 

 

O sistema retornará para a tela de detalhamento do processo. O beneficiário 

deverá acessar o botão “documentos”. 
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Clique sobre o documento “Termo de Compromisso” para gerar o arquivo em 
PDF. Imprima o documento e assine. 

 

 OBSERVAÇÃO: O coordenador institucional deverá encaminhar seu termo de 

compromisso assinado para a Capes. Os demais bolsistas deverão entregar o termo 

assinado para o coordenador institucional arquivar na IES. 

  



 
 

Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível S uperior 

 

Manual do Usuário – Coordenador Institucional – Versão 1.2 Página 11 
  

 

4. CADASTRO E APROVAÇÃO DE BENEFICIÁRIOS  
 
No programa de Residência Pedagógica, o coordenador institucional é o 

responsável pelo cadastramento dos docentes orientadores como beneficiários. Os 

docentes orientadores são os responsáveis pelo cadastramento dos preceptores e 

residentes como beneficiários. 

Nos núcleos que possuem somente docentes orientadores sem bolsa, o 

coordenador institucional será o responsável pelo cadastramento de preceptores e 

residentes no sistema. 

4.1 Cadastrar Beneficiários 
Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão>>Pesquisar 

O sistema exibirá a Lista de Concessões. Para detalhar a concessão deve-se clicar 

no número do processo. O usuário visualizará os Detalhes da Concessão e deverá clicar 

na opção                         “ ”. 
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Em seguida, selecione o campo “Participante da Instituição”. Esse campo indica 

quem está realizando o cadastro do beneficiário.  Você deverá selecionar a opção que 

apresenta o seu CPF e nome.  

  

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

parcela cadastrada e disponível para a Instituição. 
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ABA - DADOS DO BENEFICIÁRIO: 

Deve-se então, selecionar a “Modalidade” e incluir o “CPF” ou “Nome do 

beneficiário”. Ao clicar sobre a tela, o sistema preencherá as informações do beneficiário. 

 
 

Em seguida, deve-se preencher todos os campos obrigatórios (campos sinalizados 

com asterisco vermelho), sendo facultado o preenchimento dos campos não sinalizados 

como obrigatórios.  

Os dados bancários não devem ser preenchidos pelo Coordenador Institucional 

pois o beneficário fará o cadastramento da sua conta corrente posteriormente. 

 

 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 estabelecido no 

Edital. A data “Início Benefício” virá com o mês atual preenchido automaticamente pelo 

sistema, e poderá ser editado  para datas posteriores. 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”. 
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 ATENÇÃO: Para visualizar as informações sobre a duração da concessão, o usuário 

poderá clicar no link “ ”. 
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O sistema exibirá a tela de confirmação com a seguinte mensagem: “Confirma 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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4.2 Aprovar ou Rejeitar o cadastro de Beneficiários  
Fluxo de navegação: Concessões>> Aprovar Beneficiários. 

 ATENÇÃO: Disponível apenas para o Coordenador Institucional.  

 O Coordenador Institucional é o responsável pela aprovação de todos os 

beneficiários cadastrados no Scba. 

 

 
 

O sistema mostrará a lista de concessões que possuem beneficiários que 

aguardam aprovação. Para acessar a lista de beneficiários clique no botão  
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Como resultado da consulta, o sistema exibirá os processos com os beneficiários 

que aguardam a aprovação. 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 parcelas 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 deverá 

preencher o campo “Justificativa” e clicar no botão ou . 

O beneficiário cadastrado equivocadamente poderá ser rejeitado para que as 

mensalidades de bolsa atribuídas a ele sejam disponibilizadas para inclusão de outro 

bolsista. 

 

 
 

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, clique 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 ”. Após aprovação do 

beneficiário pelo Coordenador Institucional, este receberá um e-mail automático do 

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

aceite e assinatura do termo de compromisso). 

Caso não receba o e-mail com o link, o bolsista aprovado poderá acessar 

diretamente o sistema no endereço https://scba.capes.gov.br/scba/ e seguir as 

orientações do item 4.2. 

4.3 Acompanhar Beneficiários 
Fluxo de navegação: PROCESSOS>> Meus Processos. 
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Para acompanhar a situação dos beneficiários, deve-se realizar previamente uma 

consulta do processo no menu processos-meus processos. 

 

Preencha o Programa Capes “RESIDENCIA” e clique na opção “ ”. Se 

desejar maior detalhamento na pesquisa, clique na opção “ ” e preencha os 

dados desejados. 

 

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

usuário. Nesta lista é possível acompanhar a situação do beneficiário. 
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Na visualização da lista de processos é possível identificar diferentes situações do 

beneficiário, são elas:  

 

• Candidatura –  Concedido: O beneficiário foi cadastrado, mas está pendente de 

aprovação pelo coordenador institucional. 

• Acompanhamento - Aguardando Implementação:  O beneficiário foi cadastrado 

e aprovado pelo coordenador institucional, mas ainda não acessou o sistema para 

realizar o aceite da implementação (informar dados bancários, aceitar e imprimir o 

Termo de Aceite). 

• Acompanhamento – Aguardando Primeira Folha:  processo de benefício ativo 

que ainda não recebeu nenhum pagamento, mas já está apto para a geração da 

folha de pagamento pela Capes. 

• Acompanhamento – Em Acompanhamento:  processo de benefício ativo em 

andamento apto para a geração da próxima folha de pagamento. 

• Acompanhamento – Suspenso:  processo de benefício que está suspenso, 

enquanto estiver suspenso este processo não recebe pagamentos. 

• Acompanhamento – Prorrogado:  Beneficiários que tiveram seu benefício 

prorrogado. 

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

vigência e ainda não foi finalizado.  

• Acompanhamento – Finalizado:  processo de benefício que atingiu o fim de sua 

vigência ou foi encerrado antes do prazo. 

• Acompanhamento – Arquivado: processo de benefício finalizado antes do início 

do pagamento das bolsas. 
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4.4 Alteração de participantes da concessão 
O participante do processo é o responsável pelo cadastramento de beneficiários. 

Os docentes orientadores, por possuírem atribuição de cadastramento de preceptores e 

residentes no sistema, são registrados como participantes da concessão. 

Para alteração de um docente orientador, é necessário substituí-lo como 

participante. Caso esse docente orientador já esteja cadastrado no sistema como 

beneficiário, também é necessário finalizar seu benefício, caso ele não faça mais jus ao 

recebimento da bolsa.  

Para substituir o docente orientador por outro na função de participante, deve-se 

registrar ocorrência no processo de concessão seguindo os passos abaixo. 

Para finalizar o benefício do docente orientador, siga as instruções do item 5.6.1.1. 

 

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

Concessões>> Entrar no processo da Concessão>>Ocorrências. 

 

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

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

” e em seguida “Registrar Ocorrência”. 
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Selecione o Tipo de Ocorrência “Alterar Participantes da Concessão”. 
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O sistema exibirá a lista de participantes cadastrados na concessão selecionada. Clique 
na opção “ ” do participante que será substituído: 
 

 
 
O sistema exibirá a tela para inclusão do novo participante: 
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Você visualizará novamente a lista de participantes e deverá registrar a 
justificativa e em seguida dar o OK: 

 

 
 

Após aprovação da Capes, o participante será atualizado no processo de 
concessão. 

4.5 Correção no cadastro de beneficiário 

4.5.1 Alteração de dados bancário 
Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão 

Selecione o Programa Capes “RESIDENCIA” e clique em Pesquisar. Escolha o 

processo no qual o beneficiário está vinculado. 
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Selecione a aba “BENEFICIÁRIOS” e clique sobre o processo do beneficiário. 
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Clique no botão “Complementar Dados” 

 
 

Selecione a aba “DADOS BANCÁRIOS” e clique em “+” para incluir o dado 
bancário correto: 
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O sistema exibirá uma tela para preenchimento dos dados. Preencha os dados 
corretos e clique em salvar: 
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O sistema exibirá a mensagem de que a operação foi realizada com sucesso. Clique 
em OK: 

 
 
O sistema apresentará a tela com os dados bancários inseridos e você deverá clicar em 
“Salvar”: 
 

 
 
O sistema exibirá a mensagem de que a operação foi realizada com sucesso. Clique 
em OK: 
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4.5.2 Alteração de E-mail 
Fluxo de navegação: CONCESSÕES>>Consultar Concessão 

Selecione o Programa Capes “RESIDENCIA” e clique em Pesquisar. Escolha o 

processo no qual o beneficiário está vinculado. 

 

 
 
Selecione a aba “BENEFICIÁRIOS” e clique sobre o processo do beneficiário. 
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Clique no botão “Complementar Dados” 

 
 
Na aba “Pessoas do Processo”, clique na opção “+” para adicionar um novo e-mai e em 
seguida clique em “Salvar”. 
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O sistema exibirá uma mensagem indicando que a operação foi realizada com sucesso. 
Clique em OK. 

 
 
 

4.5.3 Exclusão de beneficiário 

4.5.3.1 Exclusão de bolsista ainda não aprovado pel o coordenador 
institucional 

 
• O coordenador institucional deverá rejeitar o cadastro do bolsista para que ele seja 

excluído do processo de concessão.  
• Ver instruções do item 4.2 
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4.5.3.2 Exclusão de bolsista aprovado pelo coordena dor institucional 
• A exclusão é realizada por meio de ocorrência para finalizar o processo de 

concessão do beneficiário. 
• Ver instruções do item 4.6.1.1 

 

4.6 Consultar beneficiário 
Fluxo de navegação: PROCESSOS>>Meus Processos>>Lista de Processos>> 

Detalhes do Processo. 

 

Acesse o menu Processos>>Meus processos e selecione Lista de Processos o 

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. Poderá também 

registar ocorrências para o beneficiário e gerar extrato do bolsista ou declaração de 

participação do programa. 
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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. 

4.6.1 Gerar ocorrência para os beneficiários 
 

Os tipos de ocorrência e as situações em que devem ser utilizadas: 

• Finalizar : permite a exclusão de um beneficiário do processo de concessão. 
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• Alterar vigência de benefícios : permite alterar as datas de vigência dos 

benefícios do processo. A data de início do benefício somente poderá ser 

editada pela Capes mediante solicitação. 

• Suspender processo : deve ser utilizada para suspender o processo do 

benefício, retirando o beneficiário da folha de pagamento durante o período da 

suspensão até que a situação do bolsista seja regularizada. 

• Reativar processo : permite reativar o processo da bolsa ou do projeto 

suspenso, tornando o processo apto para geração de folha. 

• Incluir anotação : permite inserir qualquer observação no processo do 

beneficiário que se julgue necessário, independente do tipo de processo; 

 

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

do Processo>>Ocorrências 

 

Clique sobre o processo do beneficiário para o qual deseja registrar a ocorrência. 
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Selecione o botão”Ocorrências”: 

 

 

Clique no botão “Registrar Ocorrência”: 
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Na tela de registro da ocorrência não é necessário selecionar o Grupo de 

Ocorrência. Em “Tipo de Ocorrência” o sistema apresentará a lista de ocorrências 

disponíveis para o seu perfil: 

 

4.6.1.1 Ocorrência – Finalizar  
 

Selecione o Tipo da Ocorrência “Finalizar”. Essa ocorrência permite a exclusão de 

um beneficiário do processo de concessão.  

Caso o processo não tenha recebido pagamentos  no SCBA ou tenha todos os 

pagamentos estornados (devolução total pelo bolsista), o motivo será desistência de 

benefício . Neste caso, o sistema apresentará automaticamente a data da desistência 

como a data do registro da ocorrência. 

Caso o processo tenha recebido pagamentos  no SCBA, o motivo deve ser 

selecionado conforme cada situação. Neste caso, o sistema apresentará 

automaticamente a data de finalização como data da última referência de pagamento 

válido (desconsiderando os pagamentos estornados e cancelados). Deve-se incluir 

obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção “ ”e “ ”. 

Deve-se incluir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção “ ”e “ ”. 
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A nova ocorrência será incluída com a situação aprovada e a situação do processo 

do beneficiário é alterada para “Acompanhamento – Arquivado”.  

 

 

 OBSERVAÇÃO: Para finalizar o processo de bolsa, os pagamentos gerados para 

este bolsista já devem estar na situação de pagamento “Enviado ao Financeiro”. Caso o 

pagamento ainda esteja em trâmite na CAPES, o sistema não permitirá o registro da 

ocorência de finalização e exibirá a mensagem: “Existem folhas ainda aguardando 

tramitação para o processo”. 

A situação de pagamento pode ser visualizada no extrato do bolsista. 
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4.6.1.2 Ocorrência – Alterar vigência de benefícios  
Selecione o Tipo da Ocorrência “Alterar vigência de benefícios” para alterar a data 

de vigência do benefício. 

A data de início do benefício somente poderá ser editada pela Capes mediante 

solicitação do coordenador institucional que deverá ser encaminhada por e-mail. 

Deve-se indicar o “Tempo Concedido” em meses, o qual não deve ser maior que 

o tempo máximo permitido e o sistema preencherá automaticamente a data de “Término 

da vigência”. Ao final, deve-se incluir obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção 

“ ”e “ ”.  
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A nova ocorrência será incluída e a data de término do processo atualizada. 

 

 

4.6.1.3 Ocorrência – 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. O processo NÃO será reativado automaticamente. 

Selecione o tipo de ocorrência “Suspender Processo”. Deve-se indicar a data do 

“Início da Suspensão”, selecionar o “Motivo”, incluir obrigatoriamente uma justificativa e 

clicar na opção “ ”e “ ”.  

 

 Observação: A data do Início da Suspensão não pode ser anterior à data de início 

da concessão e não pode ser posterior ao dia do registro da ocorrência.  
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A nova ocorrência será inserida e a situação do processo do beneficiário é alterada 

para “Acompanhamento – Suspenso”.  

4.6.1.4 Ocorrência – Reativar processo  
A ocorrência “Reativar processo” permite reativar o processo da bolsa suspenso, 

possibilitando que o bolsista esteja apto para a geração da folha e pagamento, a partir da 

data que a ocorrência for realizada. 

 

 OBSERVAÇÃO: Não é possível realizar pagamento para o processo no período 

que ele ficou suspenso. 

Selecione o tipo de ocorrência “Reativar Processo”, deve-se incluir 

obrigatoriamente uma justificativa e clicar na opção “ ”e “ ”.  
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A nova ocorrência é inserida e a situação do processo do beneficiário é alterada 

para a situação que o beneficiário se encontrava antes da suspensão. 

4.6.1.5 Ocorrência – Incluir anotação  
A ocorrência “Incluir anotação” permite inserir qualquer observação no processo 

do beneficiário. 
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Selecione o tipo de ocorrência “Incluir anotação”, deve-se obrigatoriamente incluir 

uma anotação no campo “Justificativa” e clicar na opção “ ” e “ ”. 

 

 

 

 

4.6.2 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 “ ”. 
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4.6.3 Gerar declaração do bolsista 
Fluxo de navegação: PROCESSOS>> Meus processos>>Lista de Processos>> 

Detalhe do Processo>>Declaração. 

 

Para gerar a declaração do bolsista, deve-se realizar previamente um 

detalhamento do processo do beneficiário. Na tela Detalhe do Processo, deve-se clicar 

na opção “ ”. 

 

 

 

Como resultado da operação, o sistema realizará automaticamente o download da 

declaração autenticada do bolsista. O beneficiário tem acesso a essa funcionalidade e 

poderá gerar a sua declaração. 

 

 OBSERVAÇÃO: A declaração possui validade de 30 dias e ficará disponível para 

download na lista de documentos aceitos do processo do beneficiário. 
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5. ACOMPANHAMENTO DOS PAGAMENTOS DE BOLSAS 

5.1 Gerar extrato do bolsista 
Fluxo de navegação: PROCESSOS>> Meus processos>>Lista de Processos>> 

Detalhe do Processo>>Extrato. 

 

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: 

• Ordenado : foi ordenado e assinado pelo ordenador de despesas da CAPES; 

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

realizado nenhum procedimento; 

• Em trâmite  no  Financeiro : foi iniciado e ainda está no processo de tramitação no 

sistema Financeiro; 

• Erro  no  processamento : significa que ocorreu erro na rubrica de pagamento; 

• Finalizado : pagamento enviado ao banco. IMPORTANTE: o banco ainda pode 

rejeitar o pagamento, retornando-o com erro. 
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• Solicitado  novo pagamento:  significa que um pagamento que retornou com erro, 

por exemplo: domicílio bancário inexistente, foi solicitado novamente. O bolsista efetuou 

a correção e o técnico CAPES solicitou um novo pagamento; 

• Tramitado : quando solicitado o novo pagamento, o anterior (retornado com erro) 

fica na situação de tramitado, que é a confirmação de que o pagamento foi solicitado em 

uma nova folha; 

• Cancelado : pagamento cancelado. 

 

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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5.2 Relatórios 
 
Os relatórios estão disponíveis no menu ”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 : apresenta os 

dados dos beneficiários da concessão e a quantidade de bolsistas por modalidade e 

subprojeto; 
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• Relatório de Beneficiários Aguardando Homologação : apresenta os 

beneficiários que aguardam aprovação pelo coordenador institucional; 

• Relatório de Beneficiários Não Incluídos da Folha d e Pagamento : apresenta 

os bolsistas que não estão na folha de pagamento de um determinado mês; 

• Relatório de Histórico de Pagamentos por Beneficiár ios: 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 beneficiários têm acesso a esse tipo de relatório em seu perfil; 

• Relatório de Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro : 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 Refe rência : 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 : 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. 


