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» Cadastrar Beneficidrio de cota empréstimo
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» Gerar ocorréncia
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v’ Cadastrar Licenca Maternidade
v/ Realizar Prorrogacéo com Onus
v Finalizar
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» Complementar Dados
v’ Dados Pessoais
v’ Dados Bancdrios
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» Declaracdo do Bolsista CAPES

»Acompanhar Pagamentos
v Extrato de Pagamento
v'Relatdrio: Histdrico de Pagamentos por beneficidrio

v'Relatdrio: Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro




isema O que é 0 SCBA?

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios f

CAPES

O Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) foi desenvolvido para atingir os
seguintes objetivos:
» Permitir o pagamento de bolsas, auxilios e AuxPe de forma automatizada.

» Realizar o acompanhamento dos beneficidrios de forma descentralizada, mas
com controle.

» Realizar o acompanhamento e controle das concessdes e projetos.
v" Controle de cotas/parcelas de beneficios.
v' Controle financeiro dos projetos de pesquisa.

» Realizar Integracdo com a Plataforma Sucupira para obtencdo de informacoes
dos bolsistas e demais atores envolvidos no processo de pagamento de
bolsas.

» Padronizar o sistema de geracao de folha.
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< oo [ Conceitos basicos

de Bolsas e Auxilios f

CAPES

» Processo: unidade de acompanhamento das informag¢ées no SCBA, podendo
ser do tipo concesséo, bolsas, auxilios ou AUXPE.

Os processos de Beneficio sdo filhos do processo de Concesséo.

l Concessao |
I
| 1 || 1
lBoIsa Pais Il BoIs_a Il AuxPe Il Auxilio |
Exterior

» Concessdo: tipo de processo que agrupa as informagoes de um acordo entre a
Capes e as IES (programas institucionais) ou os projetos de pesquisa
aprovados.




Sistema Conceitos basicos

de Bolsas e Auxilios

D

CAPES

» Uma concessdo possui:

» Participantes: instituicoes integrantes da concessdo.
As instituicoes sdo representadas por pessoas
informadas no momento do cadastro (CPF) ou que
podem ter vinculo conhecido pela Capes (cadastro de

instituicoes): pro reitor e coordenadores de PPG
» Plano de concessdo

v custeio e capital

v'plano bolsa: Limite de cotas ou parcelas de beneficios a
serem distribuidos

e T e



< oo [ Conceitos basicos

de Bolsas e Auxilios j

CAPES

» Ocorréncias: Correspondem as alteracoes solicitadas no sistema. Para cada
alteracdo é gerada uma ocorréncia.

v’ As ocorréncias séo cadastradas por processo de beneficio ou processo de
concessdo.

v’ Todas as ocorréncias exigem uma justificativa.

“fﬁé‘&b . .. ~

'y v" As ocorréncias de concessdo exigem aprovacgio

obrigatdria por parte da CAPES. J3a as ocorréncias de
beneficio sao aprovadas automaticamente.

v As alteracdes solicitadas via ocorréncia sé terdo
validade apds a aprovacao delas.

v' Somente sera possivel gerar uma nova ocorréncia, se
nao houver ocorréncias com a situa¢cao “Pendente” ou
“Corrigir”.

N e
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de Bolsas e Auxilios f

CAPES

» Bloqueio de processo: Mensalmente a CAPES bloqueia os processos para
geracdo de folha, ndo permitindo alteragcbes cadastrais.

® O processo esté blogueado para alteragéo cadastral.

v' A maioria das ocorréncias sé podem ser registradas se o processo estiver
desbloqueado.




I e Acesso ao sistema

de Bolsas e Auxilios f

CAPES

Quem pode acessar

(1 #

LS

» Responsdvel pelo programa na instituicao: Pro Reitor

» Pessoa por ele designada (corresponsavel)

‘ﬁmo Enquanto o Pro Reitor nGo cadastrar no SCBA um
corresponsavel pelo programa na instituicdo, somente ele
consegquira realizar as operagoes no sistema.




Sistema Acesso ao sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

Como Acessar CAPES

e

Sistema

‘ _{_l_ SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

Endereco de acesso:
http://scba.capes.gov.br

@ Brasllelro @ Estrangeiro

CPF:

Senha:

Esqueci minha senha Entrar

Alterar minha senha

A mesma utilizada pelo usuario
em outros sistemas da CAPES,
como a Plataforma Sucupira.

CSCAPES FUBL



http://scba.capes.gov.br/

Sistema Acesso ao sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

CAPES

Nao lembro da minha

e

s ~ senha Sistema
. de Controle
_{..l_ SCBA de Bolsas e Auxilios

CPF:

Senha:

Esqueci minha senha Entrar

Alterar minha senha

Mesmo sendo seu primeiro
acesso, utilizar a opcao
Esqueci minha senha, pois o
CPF ja estara cadastrado no
sistema.




I e Acesso ao sistema

de Bolsas e Auxilios j

CAPES

Nao lembro da minha

~ senha

®
> Apds preenchimento das informacdes e i;iuiiifjia"f!??ﬁi‘lﬂfﬁﬁ" e novasenhe
solicitadas, sera encaminhado um e-mail de prrita i
confirmacao do cadastro e requisicao de |
senha com um link que deve ser acionado no

prazo de 24 horas a partir do recebimento ‘ .
do e-mail. Caso contrario uma nova .“"g’%“’ A senha serd enviada para o e-mail
operacao de solicitacao de senha devera ser cadastrado no sistema de login da
realizada. CAPES, ndo necessariamente para o e-
mail cadastrado no SCBA. Caso queira
alterar o e-mail favor entrar em contato
»Recebimento de e-mail com usudrio e com a CAPES no 0800-616161 (op¢éo7)
senha. ou solicitar pelo formuldrio do Fale

Conosco na parte inferior do site da
CAPES.
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Sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

Como acessar: CONCESSOES> Consultar Concesséo

Consultar Concessao

CAPES

Consultar Concessao

Q, Pesquisar

Nimero do Processo:

Programa CAPES:

Edital:

Selecione...

Instituicdo Participante:

Fim Vigéncia:




Sistema Consultar Concessao

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

Como acessar: CONCESSOES> Consultar Concessdo CAPES
Consultar Concessao

Passo a passo: ——
> PESq Uisar Programa CAPES: Edital:
concessdo 5' ’ ' .
> Detalhar concessdo

v’ Participantes da Concesséo

v’ Cotas

v’ Beneficidrios

e



Ocorréncia: Alterar participantes da concessao

D

CAPES

Esta ocorréncia:

» Inclui, altera ou exclui corresponsdavel dos participantes ja cadastrados,
pois 0 Pro Reitor sera alterado automaticamente de acordo com o
cadastro da Plataforma Sucupira.

» Somente pode ser utilizada se o processo de concessao estiver
desbloqueado.

‘?\“—’i’f’w » Aprovagdo obrigatdria pela CAPES.




Ocorréncia: Alterar participantes da concessao

Como acessar

D

CAPES

CONCESSOES>>Consultar Concessdo>>Lista de Concessdes>> Detalhes

—

o J

_

da Concessao>>0corréncias

Detalhes da Concessao

Concesséo

Numero do Processo:

Descrigéo/Projeto:

Programa CAPES:

Instituicéo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situacgéo:

88882.546641/2017-01 (Migrado - SACPAIS)

Programa Suporte & Pds-Graduacdo IES Comunitarias

01/09/2017

Concessdo - Acompanhamento

Cadastrar Beneficiarios Atualizar membros do projeto QOcarréncias

Comunicagfies

Edital: Regulamento do Programa Suporte a Pés-Graduacao IES

Comunitarias

Término da Vigéncia: 31/12/2030

)



Ocorréncia: Alterar participantes da concessao

Passo a passo: CAPES
» Selecionar a op¢do Registrar Ocorréncia

Ocorréncias da Concessao

Concessao

Numero do Processo:

Descrigdo/Projeto:

Programa CAPES:

Instituicéo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situagéo:

88882.546641/2017-01 (Migrado - SACPAIS)

Programa Suporte & Pés-Graduacdo IES Comunitarias Edital: Regulamento do Programa Suporte & Pos-Graduacdo IES
Comunitarias

F

01/09/2017 Término da Vigéncia: 31/12/2030

Concessao - Acompanhamento

Registrar Ocorréncia Voltar

» Selecionar a ocorréncia: “Alterar Participantes da Concessdo”

. =



Ocorréncia: Alterar participantes da concessao

D

Passo a passo (cont.): CAPES
» Preencher o formuldrio e registrar a ocorréncia, podendo incluir, alterar
ou excluir um corresponsavel

ALTERAR PARTICIPANTES DA CONCESSAO @

Filtros

Instituicdo Participante:

Selecione...

Esta opcao sé
é valida para
projetos e nao

Participantes

Principal Institui¢do Participante p a ra
concessdes
. — institucionais
Resultados por Pégina: |10 v
1 registro(s)

Justificativa: *

2000
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Ocorréncia: Alterar participantes da concessao

Passo a passo (cont.): CAPES
> A nova ocorréncia sera incluida na Lista de Ocorréncias com a
situacao: Pendente.

Ocorréncias

Ocorréncia Situagdo Data Ultima Alteragéo Solicitante Agio

Alterar Participantes da Concessao Pendente 26/08/2017 15:19:10

‘ﬁﬁé’»‘l’h
® v A alteragéio solicitada pela ocorréncia
somente tera efeito apos sua aprovagao.
v' Somente serd possivel gerar uma nova
ocorréncia, se ndo houver ocorréncias com a

situagcdo “Pendente” ou “Corrigir”.

)



Exercicio 1 - Concessao

CAPES

%\’17" > Acessar o sistema

» Consultar uma concessdo

» Visualizar os participantes

» Verificar quantidade de cotas

» Gerar ocorréncia de alterar participantes da
concessao.

» Incluir corresponsavel
» Alterar corresponsdvel
» Excluir corresponsadvel

)



Sistema

SCBA de Controle

Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios

Como acessar

CAPES

- » CONCESSOES> Consultar Concessdo

—

® “{ » Clicar no botdo “Cadastrar Beneficidrios”
F

Concessao
Numero do Processo:

Descrig@o/Projeto:

Programa CAPES:

Instituicdo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Situagéo:

Detalhes da Concessao

88882.546641/2017-01 (Migrado - SACPAIS)

Programa Suporte a Pés-Graduacdo IES Comunitarias

01/09/2017

Concessdo - Acompanhamento

Cadastrar Beneficidrios Atualizar membros do projeto Ocarréncias Comunicagdes

Edital: Regulamento do Programa Suporte & Pds-Graduagado IES
Comunitarias

Término da Vigéncia: 31/12/2030

)



Sistema

SCBA de Controle

Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios

‘ﬁﬁéﬁo

D

CAPES

'y ATENCAO: Se o processo estiver bloqueado a opcdo para Cadastrar
beneficiario ficara disponivel, mas o sistema nao permitira o cadastro.

Detalhes da Concessao

Concessao
Numero do Processo:
Descricéo/Projeto:
Programa CAPES:

Instituicéo
Principal:

Inicio da Vigéncia:

Técnico Responsével:

88382.521047/2016-01 (Migrado - SACPAIS)
FACULDADE DAMAS DA INSTRUGAD CRISTA
Programa Suporte & Pés-Graduagao IES Comunitérias

FACULDADE DAMAS DA INSTRUQ»&O CRISTA - FADIC

01/08/2016

THEO ALVES MONTEIRO

® O processo estd bloqueado para alteragéio cadastral.

Ocorréncias Atribuir

Edital: Regulamento do Programa Suporte & Pos-Graduacao |ES Comunitarias

Término da Vigéncia: 30/06/2018

Situagéo: Concessao - Acompanhamento




Sistema Cadastrar Beneficiarios

de Controle
SCBA de Bolsas e Auxilios f

CAPES

Passo a passo:
» Selecionar participante da instituicdo

» Selecionar Tipo de Vinculo do Beneficidrio (conforme plano bolsa
parametrizado)

* Discente PPG (Plataforma Sucupira): a consulta do beneficiario ira
retornar somente os discentes cadastrados na Plataforma Sucupira que
estiverem vinculados a |IES do Participante e ao PPG selecionado.

* Discente IES Participante (Plataforma Sucupira): a pesquisa ira retornar
todos os discentes da Plataforma Sucupira que estiverem vinculados a IES
do Participante selecionado.

ATENCAO: Somente serd possivel o cadastro de um novo beneficiario se existir cota
cadastrada e disponivel para a Instituicdo/Tipo vinculo/PPG selecionada.

N e




ool ;<. Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios f

Passo a passo (continuagéo): CAPES
» Selecionar a modalidade da bolsa: Doutorado ou Mestrado.
» Selecionar o grupo de pagamento, sdo eles:
* Modalidade I: o beneficiario recebera mensalmente Bolsa + Taxa.
* Modalidade Il: o beneficidrio recebera mensalmente Taxa
» Selecionar dados do beneficidrio

* Incluir CPF ou nome do beneficidrio, este dado sera consultado na
Plataforma Sucupira.

* Informar o e-mail: selecione um e-mail existente ou cadastre um novo e-
mail por meio da op¢do “+”, preenchendo o formuldrio e clicando no botdo
“Salvar”.

» Beneficidrios vinculados a Plataforma Sucupira (PPG) terdo alguns
dados preenchidos automaticamente (Formacgdo atual e Estudo
pretendido).

e



SCBA de Controle

Passo a passo (continuagdo):

Sistema Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios f

CAPES

» Tempo Mdximo / Tempo Concedido

O campo Tempo Maximo exibird o limite de meses permitido para o beneficidrio informado,
de acordo com a modalidade.

Este campo ndo serd editdvel, o sistema realizarad o calculo automaticamente.

A formula para o cdlculo do tempo mdximo dependerd do tipo de controle (cota ou parcela)
e dos seqguintes pardmetros:

1 - Quantidade mdxima da modalidade (em meses)
2 - Quantidade disponivel do plano do tipo parcela (em meses)

3 - Tempo utilizado anteriormente pelo bolsista (apenas para bolsa pais e bolsa exterior), se
a modalidade estiver parametrizada para realizar esta verificagdo.

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

* Quando o plano da bolsa for do tipo Cota:

O sistema deve considerar os pagamentos ja recebidos e permitir somente os meses que
restar dentro do limite da cota dentro da vigéncia da concessao.

. =



ool ;<. Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios f

Passo a passo (continuagédo): CAPES
» Tempo Mdximo / Tempo Concedido (continuagdo)

Exemplo do tipo cota: Para um Programa CAPES com o tempo maximo de 24 meses de bolsa
de mestrado parametrizado para o edital selecionado. Se o beneficidrio ja recebeu 12 meses
de bolsa de mestrado, o tempo maximo permitido para este beneficiario em outra bolsa de
mestrado sera conforme calculo abaixo:

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

3 - Tempo utilizado anteriormente pelo bolsista (quantidade de meses recebidos pelo
beneficiario em beneficios anteriores do tipo mensalidade e mesma modalidade) =12

4 - Tempo restante da concessao (data fim da concessao - data atual) = 10
Resultado = Menor valor entre [(1-3) e 4] =10
Resultado: 10 meses de tempo maximo.

O campo Tempo Concedido sera editavel e ndao aceitara valor maior que o do Tempo
Maximo.

T



ool ;<. Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios f
Passo a passo (continuagéo): CAPES
» Tempo Mdximo / Tempo Concedido (continuagdo)

ATENCAO: Para entender o cdlculo da duracéo mdxima realizada pelo sistema, poderd acessar a
tela “Visualizar pagamentos anteriores”. Nesta tela sera possivel visualizar as informacdes que
influenciaram o cdlculo da duracéo maxima, como o tempo Mdximo da modalidade no Edital
selecionado, a Quantidade restante da Concessdo, a Vigéncia da Concessdo e se existem
pagamentos recebidos na CAPES e CNPQ para o beneficidrio.

» Informar dados bancdrios: selecione um dado bancdrio existente ou cadastre um novo

dado bancdrio, por meio da op¢do “+”, preenchendo o formuldrio e clicando no botdo
“Salvar”.

» Cadastrar informagées complementares (ndo obrigatario).

» Clicar na opgdo “Adicionar” no final do formuldrio.

s =



ool ;<. Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios j

Passo a passo (continuagdo): ‘ CAPES

Confirmagao . . ~
Deve ser realizada a inclusdo do

Confirma a inclusdo do beneficiario? benefiCidrio, Clicando na Opgfio IﬂdiCionar”.
Ao adicionar o beneficidrio, AINDA NAO
FOI REALIZADO O CADASTRO, apenas foi

MNao . 7 s
m realizado o seu pré cadastro. O cadastro é
realizado somente apés a CONFIRMACAO.

Verificagdo automadtica ao adicionar o beneficiario
O sistema verifica se o beneficidrio informado ja possui outro(s) beneficio(s).

* A verificacdo é feita com relagdo a modalidade, a situagdo e ao periodo de vigéncia dos
processos dos beneficios.

« E permitida a duplicidade entre Bolsa Pais e Bolsa Exterior, somente se o periodo de vigéncia da
Bolsa Exterior estiver contido na vigéncia da Bolsa Pais.

* E possivel o mesmo beneficidrio ter dois processos de auxilio para a mesma vigéncia.

Y =



oo :oc . Cadastrar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios

Passo a passo (continuagdo): CAPES

» ApOds confirmar a inclusdo do beneficidrio, o sistema apresentard uma lista de
beneficidrios.

» Selecionar o beneficidrio desejado, clicar em “Confirmar”.

Participante
Participante da Instituic&o: *
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS - PUC/MG / COORDENADOR DE PROGRAMA CIENCIAS SOCIAIS - 32008015007P0 v
Tipo Vinculo Beneficidrio: * PPG: *
Discente PPG (Plataforma Sucupira) 32008015007P0 - CIENCIAS SOCIAIS
Modalidade Grupo de Pagamento Qtd. Concedida Qtd. Utilizada ‘Gtd. Disponivel
Doutorado Modalidade | (Bolsa + Taxa) - Doutorado 8 colats) 8 cotals) 0 cota(s)
Doutorado Modalidade Il (Taxa) - Doutorado 6 cota(s) 6 cota(s) 0 cota(s)
Mestrado Modalidade | (Bolsa + Taxa) - Mestrado 2 cotals) 2 cotals) 0 cota(s)
WMestrado Modalidade Il (Taxa) - Mestrado 10 cotals) 10 cotais) 0 cotats) C f. r
Dados do Beneficidrio
Dados do Beneficiario H it - s x [y o .
eneficiario Confirma a inclusdo da(s) beneficiario(s)? Nenhuma alteragdo sera
Modalidade: * permit da dpos es5e Ppasso.
Selecione. r
Remover  Remover Todos [IEREEY
Beneficiarios -
Sirm Mao
. 5 i - Grupo de Tempo Vigéncia
Instituigdo Participante | Responsavel PPGlArea o o || oy
- COORDENADOR
PONTIFICIA
UNIVERSIDADE DE;ESS&QMA 320080150070 - P (Cota) Modalidade | (Bulsa « otiorizony
rl CATOLICA DE MINAS CIENCIAS SOCIAIS outorado Taxa) - Doutorado meses )
ECIETS SOCIAIS - 30406/2020
32008015007P0
1itemins) Resultados por Pagina: 10+
selecionado(s)
1 reglstro(s)
o

T



Sistema
de Controle
de Bolsas e Auxilios

Cadastrar Beneficiarios

SCBA

Passo a passo (continuagdo): CAPES
» Para excluir o beneficidrio, antes da sua incluséo, deve-se selecionar o beneficidrio
desejado, clicar na op¢cdo “Remover” e confirmar a excluséo. E para excluir todos os

beneficidrios juntos, clique na op¢do “Remover todos” e confirmar a exclus@o.

Participante

Participante da Instituicdo: *

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS - PUC/MG / COORDENADOR DE PROGRAMA CIENCIAS SOCIAIS - 32008015007P0 v
Tipo Vinculo Beneficiario: *

PPG: *
Discente PPG (Plataforma Sucupira)

32008015007P0 - CIENCIAS SOCIAIS

Modalidade
Doutorado
Doutorado
Mestrado

Mestrado

Dados do Beneficidrio

s do Beneficiario

Modalidade: *

Selecione

Remover  Remover Todos | FERIEETS

Beneficiarios

Instituigdio Participante

Responsével
socn | Coomooon
UNIVERSIDADE e
d CATOLICA DE MINAS socms
GERAIS-FUCIME | 35008015007P0
1 Item(ns)

seleclonadols)
1 registro(s)

‘Grupo de Pagamento Qtd. Concedida Qtd. Utilizada
Medalidade | (Bolsa + Taxa) - Doutorado 8 cota(s) 8 cotals)

WModalidade Ii (Taxa) - Doutorado 5 cota(s) 6 cota(s)
Modalidade | (Bolsa + Taxa) - Mestrado 2 cota(s) 2 cota(s)
Modalidade Il (Taxa) - Mestrado 10 cotais) 10 cota(s)
PPGlArea s
32002015007F0 -

CIENCIAS SOCIAIS

confirmar [ [EGIER

Cota) Modalidade | (Bolsa +
Doutoradg | (G012 Medalidade | (Bolsa 36 meses
Taxa) - Doutorado

Gtd. Disponivel

0 cota(s)
0 cota(s)
0 cota(s)
0 cota(s)
Tempo Vigéncia
Concedido  Beneficio

0140712017

30/06/2020

Resultados por Pagina: 10+

@

Confirmacgao

Confirma a exclusdo do beneficiario?

e -
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Ocorréncia: Adicionar beneficiario de cota empréstimo

D

CAPES

Esta ocorréncia:

» Permite o cadastro de beneficidrio agraciado com cota empréstimo. A
ocorréncia permite a criagcao de um novo beneficiario do tipo cota
empréstimo para concessao e realiza o cadastro do beneficiario ao
mesmo tempo. Portanto, nao ha necessidade de cadastrar cota para o
beneficiario que ira possuir uma cota empréstimo, o sistema ira
conceder uma cota especifica para ele, sem possibilidade de
reaproveitamento da cota.

» Somente pode ser registrada se o processo de concessao estiver
desblogueado.
“iﬂéﬁo

e > Exige aprovacdo obrigatdria pela CAPES.
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Ocorréncia: Adicionar beneficiario de cota empréstimo

D

CAPES

Como acessar
CONCESSOES > Consultar Concessao > Lista de Concessoes >
=% Detalhes da Concess3o > Ocorréncias

Passo a passo:
» Selecionar a opg¢do Registrar Ocorréncia

» Selecionar a ocorréncia: “Adicionar beneficidrio de cota
empréstimo”

» Selecionar o Participante da Instituicdo e o Tipo de vinculo do
beneficiario.

» O preenchimento seqgue as mesmas regras do cadastro de
beneficidrio
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Ocorréncia: Adicionar beneficiario de cota empréstimo

CAPES

Passo a passo (continuagdo):
» Inserir Justificativa
» Clicar na opgdo “Registrar” no final do formuldrio.

‘@éﬁo
* [ Atencio:
v'0O cadastro solicitado pela ocorréncia somente tera efeito apds
Sua aprovacao.

v'Somente serd possivel gerar uma nova ocorréncia, se ndo houver
ocorréncias com a situacao “Pendente” ou “Corrigir”.

Y e
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dar

io de cota empréstimo

N\ ° ) ) )
Ocorréncia: Adicionar benefic
[ ]
Grupo de Ocorréncia: Tipo de Ocorréncia:
Selecione... v ADICIONAR BENEFICIARIO DE COTA EMPRESTIMO
ADICIONAR BENEFICIARIO DE COTA EMPRESTIMO @

Dados da Cota Empréstimo

Dados do Beneficio

* 0 CADASTRO DO BENEFICIARIO SERA REALIZADO UTILIZANDO COTA EMPRESTIMO

Participante da Instituicao: *

Tipo Vinculo Beneficidrio: *

Discente |ES Participante (Plataforma Sucupira)

Modalidade: * Grupo de Pagamento: *
Selecione. v Selecione...
Limpar

Justificativa: *

2000

A

* Campos Obrigatérios

fa

‘?ﬁé‘&n CAPES

Para o edital PROSUC, o
beneficiario deve ser
cadastrado com um
desses tipos de vinculo do
beneficiario:

Discente PPG (Plataforma
Sucupira): discentes
cadastrados na Plataforma
Sucupira que sao
vinculados a IES do
Participante e ao PPG
selecionado.

Discente IES Participante
(Plataforma Sucupira):
todos os discentes da
Plataforma Sucupira que
estiverem vinculados a IES
do Participante
selecionado.

e



g :oc . Consultar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios

CAPES

Como acessar: Concessoes > Consultar Concessdo >
Lista de Concessbes > Detalhes da Concesséo > Aba Beneficidrios

Detalhes da Concessao
_
Cadastrar Beneficidrios Atualizar membros do projeto Ocorréncias Comunicagdes
Concessdo
Numero do Processo: 88882.517402/2000-01 (Migrado - SACPAIS)

Descrig&o/Projeto: PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS

Programa CAPES: Programa Suporte & Pés-Graduagao IES Particulares Edital: PROSUC

Instituicéo PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS - PUC/MG
Principal:
Inicio da Vigéncia: 01/01/2000 Término da Vigéncia: 31/12/2030
Situagéo: Concessdo - Acompanhamento
Dacumentos Voltar

Participantes da Concessdo Cotas Beneficidrios Membros do Projeto

Filtros
Tipo de Vinculo: Instituig&o Participante:

selecione.. v Selecione.. v
Nome Responsével: Nome Beneficidrio:
CPF: Modalidade:

Selecione . v

Tipo de Processo: Situac8o:

selecione.. v Selecione.. v

. =



s 7/

istema Consultar Beneficiarios

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

CAPES

Outra forma de acessar: Processos > Meus Processos

Meus Processos

Q Pesquisar

Programa CAPES: Edital:
Selecione... ¥ Selecione..

Numero do Processo: Tipo de Processo:

Selecione..




Sistema

SCBA de Controle

Consultar Beneficiarios

de Bolsas e Auxilios

Como acessar: Processos > Meus Processos > Pesquisa avancada

Meus Processos
Q Pesquisar

Programa CAPES:

Selecione

Numero do Processo:

Unidade Organizacional:

Selecione...

Data de Inicio do Processo:

IES de Origem:

Regi#o IES de Origem:

Selecione

Area de Avaliagéo:
Selecione
Area Prioritéria:

Selecione

Edital:

Selecione...

Tipo de Processo:

Seledione...

Modalidade da Bolsa:

Seledione...

Data de Término do Processo:

IES de Estudo / Escola de Linguas:

Pais IES de Estudo:

Selecione...

Area de Conhecimento:

Limpar

CAPES

T =



ssema —— Sjtuacao dos Beneficiarios

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

D

Candidatura — Processo Criado

Acompanhamento —
Aguardando Primeira Folha

Acompanhamento —
Acompanhamento

Acompanhamento —
Suspenso

Acompanhamento -
Expirado

Acompanhamento —
Finalizado

Processo pré cadastrado na base. Ja esta consumindo cota, mas nao
esta passivel para recebimento de pagamentos.

Processo de beneficio ativo que ainda nao recebeu nenhum
pagamento, mas ja esta passivel para recebimento de pagamentos.

Processo de beneficio ativo passivel de recebimento de pagamentos.

Processo de beneficio que esta suspenso, e enquanto estiver suspenso
este processo nao recebe pagamentos.

Os processos de beneficio sdao expirados automaticamente pelo sistema
apos 10 dias que o fim de sua vigéncia foi atingido.

Processos de concessao nao sao expirados pelo sistema.

Os processos expirados nao liberam cota.

Processo de beneficio que atingiu o fim de sua vigéncia ou foi
encerrado antes do prazo.

Os processos de beneficio que atingiram o fim de sua vigéncia sao
finalizados automaticamente pelo sistema uma vez por més.

Os processos finalizados liberam cota.

Yy =



Exercicio 2 - Cadastrar Beneficiarios

» Adicionar beneficiario CAPES

%\’ﬁf' » Mestrado — Modalidade |
R Y » Mestrado — Modalidade Il
fudy

» Doutorado — Modalidade Il
» Confirmar dois beneficiarios

> Remover um beneficiario

» Consultar beneficiarios cadastrados pela opcao Meus Processos
» Consultar beneficiarios cadastrados pela opcao Concessoes

» Realizar ocorréncia de Adicionar beneficiario de cota empréstimo

» Consultar beneficiario de cota empréstimo




Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

Passo a passo para registrar ocorréncia:

* Consultar Processo

» Selecionar a op¢do Registrar Ocorréncia

Ocorréncias do Processo

& Processo
Numero do Processo:

Vigéncia do processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficidrio:

Situac8o:

88882.517404/2017-01 (Migrado - SACPAIS)
01/03/2017 a 28/02/2021

Programa Suporte a Pés-Graduagdo

MARCELO BRAGA DE FREITAS

Edital:

Documen to do Beneficidrio:

PROSUC

315.803.606-10

e Selecionar o tipo da ocorréncia

* Preencher o formuldrio

* Registrar a ocorréncia

)

D

CAPES

ATENCAO: As ocorréncias
registradas para
processos de beneficio
serdo incluidas na Lista
de Ocorréncias com a
situacao: Aprovada, nao
dependendo da anuéncia
do técnico CAPES.



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

5 Ocorréncia: SUSPENDER PROCESSO
Esta ocorréncia deve ser utilizada para suspender
3 processo de beneficio de Bolsa.

>0 processo NAO serd reativado automaticamente.

‘;fmo » Esta ocorréncia retira o processo da folha de pagamento
durante o periodo de suspensao.

»Somente pode ser utilizada se o processo estiver
desbloqueado.

T



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

CAPES

Ocorréncia: SUSPENDER PROCESSO

Passo a passo

» Preencher a data de Inicio da Suspensdo:
v N3o pode ser anterior a data de inicio da concess3o.
v' N3o pode ser posterior ao dia de hoje.

» Selecionar o Motivo: O motivo deve ser preenchido conforme orientag¢do da
drea técnica.

» Inserir Justificativa
» Clicar na op¢do “Registrar” no final do formuldrio.

» A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

)



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: SUSPENDER PROCESSO

» A situacgdo do processo do beneficidrio é alterada para “Acompanhamento —
Suspenso”.

» O processo é retirado da folha de pagamento durante o periodo da
suspensdo.

‘ﬁ;ﬁg,‘fh ATENCAO: Existem duas formas de alterar a situagéo do processo:

> Ocorréncia — Reativar Processo

» Ocorréncia — Cancelar Ocorréncia de suspensdo do
processo

)



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: REATIVAR PROCESSO

Esta ocorréncia permite reativar o processo de Bolsa
tornando o processo elegivel para geracao de folha.

» Esta ocorréncia torna o processo elegivel para geracao de
‘-F;Quajm folha a partir da data que a ocorréncia for realizada.

ATEeN

»Nao é possivel realizar pagamento para o processo no
periodo que ele ficou suspenso.

»Somente pode ser utilizada se o processo estiver
desbloqueado.

e



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

CAPES

Ocorréncia: REATIVAR PROCESSO

Passo a passo

» A ocorréncia apresenta os dados da Suspensdo do processo e da
Reativacao.

v" A data reativacdo do processo serd a data em que a ocorréncia for
realizada.

v" A situacdo do processo do beneficidrio apds a reativacdo sera a
situacao que o beneficiario se encontrava antes da suspensao.

» Inserir Justificativa
» Clicar na opg¢do “Registrar” no final do formuldrio.

» A ocorréncia serd incluida com a situagdo: Aprovada

T



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: CANCELAR OCORRENCIA DE SUSPENSAO
DE PROCESSO

! Esta ocorréncia permite cancelar a ocorréncia de
Suspensao de processo, tornando o processo passivel para
receber pagamento para o periodo que ficou suspenso.

‘ﬁ?“i@ » Esta ocorréncia torna o processo elegivel para geracao de folha
ATEN s .
e para o periodo que ficou suspenso.

» 0O processo deve estar na situacao “Acompanhamento — Suspenso”.

»Somente pode ser utilizada se o processo estiver desbloqueado.

D



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: CANCELAR OCORRENCIA DE SUSPENSAO DE PROCESSO

Passo a passo
» Selecionar a Ocorréncia a ser cancelada: Suspensdo de Processo

» Caso deseje visualizar os dados da ocorréncia que serd cancelada, deve-se
clicar na opcao “Visualizar Ocorréncia”.

» Inserir Justificativa

» Clicar na opgdo “Registrar” no final do formuldrio.

A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

T



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: CANCELAR OCORRENCIA DE SUSPENSAO DE PROCESSO

» A situacdo da ocorréncia Suspensdo de Processo sera Excluida.

» A situacdo do processo do beneficiario serd a situacao que o beneficidrio se
encontrava antes da suspensao.

‘F;Quajm » 0 processo torna-se passivel de ser incluido na folha de pagamento para
AT N

e o periodo que a suspensdo foi cancelada.




Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES
Ocorréncia:

REALIZAR PRORROGACAO COM ONUS

Esta ocorréncia permite a extensao do prazo de
vigéncia de processos de Bolsa concedido pela CAPES
para finalizacao de estudos ou pesquisas, com a
manutencao do apoio financeiro dessa agéncia.

» Somente pode ser utilizada se o processo estiver desbloqueado.

Passo a passo

»Indicar a Quantidade em Meses da prorroga¢do
» A nova vigéncia deve estar contida na vigéncia da concessao.
» A quantidade de meses informada ndo deve ser maior que Tempo maximo
permitido e nao pode ser maior que 12 meses.

S e



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: REALIZAR PRORROGACAO COM ONUS

» Tempo mdximo permitido

O campo “Tempo maximo permitido” para a concessao do beneficio vira
preenchido automaticamente pelo sistema, conforme o tempo maximo da
modalidade no Edital selecionado, descontando a quantidade de mensalidades ja
recebidas na mesma modalidade em outros programas CAPES e CNPQ, de acordo
com a parametrizacao da respectiva modalidade no edital.

Passo a passo (continuagdo):

» O sistema ird calcular e inserir automaticamente a Data de prorrogacao.
» Inserir Justificativa

» Clicar na opg¢do “Registrar” no final do formuldrio.

A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

S e



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: REALIZAR PRORROGACAO COM ONUS

» Ao solicitar prorrogacao, o sistema ird verificar existéncia de duplicidade de
beneficio no periodo informado.

» A data de término da vigéncia do processo é atualizada: Término atualizado
(prorrogacao com 6nus).




Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

. CAPES
o Ocorréncia: CADASTRAR LICENCA MATERNIDADE

7 Esta ocorréncia permite registrar o periodo da licenca

= maternidade.

: » 0 periodo da licenca deve ser de no maximo 4 meses.

» A data de inicio deve estar contida na vigéncia da concessdo.

» A data de término da licenca podera ultrapassar o término da vigéncia
do beneficio em até 4 meses.

»Somente pode ser utilizada se o processo estiver desbloqueado.




Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES

Ocorréncia: CADASTRAR LICENCA MATERNIDADE

Passo a passo
» Preencher a data de “Inicio da Licen¢a”

» A data de inicio da licenca pode ndo corresponder com a data de inicio do pagamento.

» Preencher a “Duracgdo da Licengca (em meses)”

» Deve ser de no mdximo 4 meses.
»Anexar em formato PDF o documento: Certiddo de Nascimento.
» Inserir Justificativa
» Clicar na opgdo “Registrar” no final do formuldrio.

A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

)



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES
Ocorréncia: Finalizar

\ﬁ Esta ocorréncia permite finalizar processos de bolsa,
podendo ocorrer de forma:

* REGULAR: quando o processo foi expirado
« NAO REGULAR: finalizac3o antes do tempo concedido

‘Fﬁua Pode ser acionada: pelo participante, ao registrar ocorréncia ou

Henko : . : .
e ~ automaticamente pelo sistema, quando o discente é cancelado na

Plataforma Sucupira.

» Somente pode ser utilizada se o processo estiver desbloqueado.




Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES
Ocorréncia: Finalizar — Nao Regular
¢ NAO REGULAR: finalizacdo antes do tempo concedido

Passo a passo
» Selecionar Tipo de tramitagcdo: Ndo Regular.

» Selecionar o Motivo da finalizagdo. A data de finalizacio no

pode ser posterior a data
atual, deve estar dentro
do periodo de vigéncia
do processo e nao pode
existir pagamento para o
bolsista para o periodo
informado.

» Adicionar Documentos Pendentes (opcional).

» Inserir Data de finalizagdo. >

» Inserir Justificativa.

» Clicar na opg¢do “Registrar” no final do formuldrio.

. =



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

CAPES
Ocorréncia: Finalizar — Nao Regular

» A ocorréncia sera incluida com a situacdo: Aprovada

» A situacdo do processo do beneficiario é alterada para
“Acompanhamento — Finalizado” e a data de término é
atualizada.

» Se a data de finalizacdo for anterior ao fim da vigéncia do

processo a devolucao de cotas é feita na quantidade de 1
cota.

» Se o processo for do tipo cota empréstimo, o sistema ndo
libera cota para o plano bolsa.

Y =



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

CAPES
W Ocorréncia: Inserir/Alterar documento
é// Esta ocorréncia permite inserir ou alterar um
", documento do beneficiario, como o RG ou o
) Passaporte.

Passo a passo
» Selecionar o Tipo de documento: RG ou Passaporte.

> Preencher o Nimero do documento, Orgdo expedidor, Pais
expedidor e UF Expedidora.

» Preencher Data de expedicdo do documento (opcional)
» Inserir Justificativa
» Clicar na op¢do “Registrar” no final do formuldrio.

A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

S =



Acompanhar Beneficiarios - Ocorréncias

D

CAPES
~ Ocorréncia: Incluir Anotagao
,“-' N . . . .
7Y Esta ocorréncia permite inserir qualquer
4 ‘ g ~ . LI 4 [
A observacao no processo do(a) beneficiario(a)

gue se julgue necessario.

Passo a passo

» Inserir Justificativa

» Clicar na opg¢do “Registrar” no final do formuldrio.

A ocorréncia sera incluida com a situacao: Aprovada

Yy =



Exercicio 3 — Registrar Ocorréncias

D

CAPES
» Registar ocorréncias

v'Suspender Processo
v'Reativar Processo

v'Cancelar Ocorréncia - Suspenséo de Processo
v'Cadastrar Licenca Maternidade

v'Realizar Prorrogagcdo com Onus

v Finalizar de forma néo regular

v'Incluir Anotacgdo

v'Inserir/Alterar Documentos




isems Complementar Dados

de Controle
SCBA de Bolsas e Auxilios f

CAPES

Como acessar: PROCESSOS > Meus Processos > Lista de Processos >
Detalhes do Processo > Complementar Dados

-

» Dados Pessoais
E possivel alterar ou inserir: E-mail, Dados de Contato no Brasil e Dados de
Contato no Exterior. Ao final, caso altere ou insira uma nova informacado, deve-se

clicar na op¢do Salvar.
» Dados Bancdrios

‘ we > Paraincluir uma nova conta bancaria no Brasil, deve-se adicionar a
Fo . o .
.“’““ conta e depois seleciona-la para depois salvar.

L =



Sistema Declaracgéo do Bolsista

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

D

CAPES

Como acessar: PROCESSOS > Meus processos > Lista de
Processos > Detalhe do Processo > Declaracao.

\, Detalhe do Processo n°® 88887.520801/2017-00 do Programa PROSUP

& Processo

Numere do Processo:
Vigéncia do processo:

Programa CAPES:

Nome do Beneficiério:

Situagdo:

88887.520801/2017-00
01/07/2017 a 30/06/2021

Programa Suporte a Pos-Graduagdo Edital:
IES Particulares

Documento do Beneficidrio:

Acompanhamento - Aguardando
primeira falha

PROSUC

O sistema realizara automaticamente o download da declaracao autenticada

do bolsista indicado.

A declaracao é indicada para os bolsistas ativos do programa.

Tanto o Pré Reitor como o bolsista poderao gerar a declaracao no sistema.

e



seme — Acompanhar Pagamento

de Bolsas e Auxilios

CAPES
g b _4
&

Formas de acompanhar os pagamentos:

v Extrato de Pagamento
v'Relatdrio: Histdrico de Pagamentos por beneficidrio
v'Relatdrio: Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro




Sistema

SCBA de Controle

de Bolsas e Auxilios

» Extrato de Pagamento

Acompanhar Pagamento

D

CAPES

Exibe apenas os pagamentos realizados para o processo em questdo e

permite a impressdo.
Ndo exibe o historico de pagamentos.

Como acessar: PROCESSOS > Meus processos > Lista de Processos

> Detalhe do Processo > Extrato.

Detalhe do Processo n°® 88882.517406/2017-01 do Programa PROSUP

& Processo

Numero do Processo : 88882.517406/2017-01 (Migrada - SACPAIS)
Vigéncia do processo: 01/03/2017 a 31/08/2017
Programa CAPES P m porte & Pds-Graduaga Edital:

Documento do Beneficiario:

PROSUC




seme — Acompanhar Pagamento

de Bolsas e Auxilios

» Extrato de Pagamento - situagoes CAPES

v’ Efetivado: O pagamento foi enviado ao Banco.

v’ Cancelado: O pagamento foi cancelado pela CAPES.

v’ Devolvido: O banco identificou algum erro e o pagamento foi
devolvido a CAPES para correcdo.

v’ Estornado: O pagamento foi estornado nos sistemas da CAPES.

v' Em Processamento: O pagamento estd em trémite na CAPES e
ndo ha problemas. Aguarde alguns dias até a proxima consulta.

e




seme — Acompanhar Pagamento

de Bolsas e Auxilios

» Relatdrio: Histdrico de Pagamentos por beneficidrio

D

CAPES

Este relatorio ird listar todos os pagamentos de bolsas e auxilios que a

pessoa recebeu pela CAPES.

Como acessar: RELATORIOS> Histdrico de Pagamentos por beneficidrio

Relatorios

Tipo de Relatério:

Nome do Beneficidrio:




o AT Acompanhar Pagamento

de Bolsas e Auxilios f

> Relatdrio: Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro “ =275

Este relatorio exibira os pagamentos devolvidos pelo financeiro para os
processos de beneficiario vinculados a concessao indicada

Como acessar: RELATORIOS> Pagamentos Devolvidos pelo Financeiro

Relatorios

Tipo de Relatério:

nentos Devolvidos pelo Financeiro

Tipo de Pesquisa

Beneficidrio ® Concessdo

Pesquisar

Projeto: Instituiclio Participante:

Tipo de Saida:

pdf




Exercicio 4 — Acompanhar bolsistas / informacoes

financeiras

CAPES

%\"37“’ » Alterar dados bancdrios do bolsista
»Gerar a declaracdo do bolsista

/)
- .
> Gerar extrato do bolsista

» Gerar relatorio de historico de pagamentos por
beneficiario

» Gerar relatdrio de pagamentos devolvidos pelo
financeiro
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