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Legenda dos ícones utilizados para o fluxograma  
 

Pré-requisito à atividade 
seguinte

Decisão

E

Situações, início ou 
fim

Atividades digitais 
(realizadas via 

SCBA)

Atividades Físicas ou 
sem intermédio de 
sistema específico

Evento/
marco

OU

Remete a 
outros fluxos

Atividades digitais 
(outro meio/

sistema)

Indica a abertura ou fechamento de atividades 
paralelas e/ou que não são requisitos uma da 
outra e, portanto a ordem de ocorrência não é 
relevante

Indica a abertura ou fechamento de bifurcações, 
nas quais se deve adotar um único caminho, em 
virtude da interpretação da atividade 
imediatamente anterior ou imediatamente 
posterior

Indica a existência de hiperlink para facilitar a 
apresentação/consulta do fluxo

Indica pré-requisitos que devem ser observados 
para a(s) atividade(s) sequente(s) 

Indica as situações de início do fluxo; ou 
situações intermediárias no fluxo, cuja 
ocorrência  determine o caminho a ser seguido; 
ou, ainda, indica o(s) fim(s) dos fluxos

Indica pontos de questionamento, nos quais a 
resposta determina o caminho a ser seguido

Indica as atividades, propriamente ditas, que 
compõem o fluxo, e cuja natureza/meio de 
realização é indicada pela coloração dada à 
forma

Indica marcos temporais, prazos, eventos, cuja 
ocorrência ou deve ser observada ou  é 
extremamente relevante para a execução das 
atividades sequentes

Indica a necessidade de se recorrer a descrição 
de fluxos, cuja realização das atividades 
correspondentes é externa ao fluxo consultado, 
de modo que  não se encontra descrita nele

Indica a existência de explicações detalhadas 
para a realização da atividade junto à qual este 
ícone apareça. Clicando-se na atividade que 
contenha este ícone, o usuário é redirecionado 
(link) para a página que contém o detalhamento 
das explicações para realizar a atividade.

Atividades digitais 
(realizadas via SEI)



Macroprocesso – Bolsas DS 
 

Cadastramento/ 
Cancelamento/ 

Suspensão/Reativação/ 
ou alteração de dados

 de Bolsa Capes DS

Atribuição de Bolsa 
Capes DS



Atribuição de Bolsa Capes DS 
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O candidato à bolsa deve 
atender às condições das 
normas regulamentadoras do 
Programa Demanda Social da 
Capes, e comprovar o 
atendimento perante o PPG

Vacância de cota de bolsa DS 
utilizada pelo PPG

Diante das políticas do PPG e das normas 
regulamentadoras do Programa Demanda 
Social da Capes, a comissão de bolsas do PPG:
 acompanha permanentemente a situação 

das cotas de bolsas do Programa e da lista 
classificatória de alunos candidatos ao 
recebimento de bolsa;

 mantém, com base nas previsões de 
vacância de cotas, planejamento das 
futuras atribuições de bolsas aos alunos 
candidatos à bolsas do PPG.

PPG utiliza cota 
Pró-Reitoria ou 

emprestada de outro PPG 
na modalidade 
da vacância?

Não

Sim

Deve estar previamente 
acertado com a ProPG (ao 
menos no mês anterior ao de 
cancelamento da bolsa) se, 
diante da liberação de cota, o 
PPG deverá devolver cota à 
Pró-Reitoria ou ao PPG que 
tenha emprestado cota  

Cancelamento 
de bolsa DS

OU

Cota 
permanecerá 

com o
 PPG?

Sim

Não

FIM

Remanejamento 
de cotas entre 

PPGs 

Identifica aluno 
candidato a bolsa 

que tenha o 
direito à 

atribuição da 
próxima cota

Notifica candidato para que apresente:
 Termo de compromisso (modelo 

exigido pela Capes);
 Formulário de cadastramento de 

bolsa assinado;
 Demais documentos exigidos pelo 

PPG para verificar o cumprimento, 
pelo candidato, às exigências das 
normas da Capes;

Providencia os 
documentos 

comprobatórios 
solicitados pelo 

PPG e apresenta, 
dentro do prazo 

determinado

Verifica se o 
candidato  atende 
às condições das 

normas 
regulamentadoras 

do Programa 
Demanda Social da 

Capes

Atende?

Sim

Não

Cota extra de bolsa 
direcionada ao PPG

Cadastra aluno no 
Sucupira (caso 

ainda não tenha 
sido feito) 

Caso o candidato tenha recebido 
receba alguma bolsa, de outra agência 
de fomento, ou de outra modalidade 
(IC por exemplo), ou de outra 
instituição, deve garantir que a bolsa 
anterior tenha sido efetivamente 
finalizada, pois, do contrário, o SAC-DS 
não permitirá o cadastramento

PPG/Comissão de bolsas 
devem ter critérios 
definidos para a 
distribuição de cotas de 
bolsas do programa 
entre os alunos 
candidatos a eles

Aplicação do método 
para classificação dos 

alunos do PPG 
candidatos ao 

recebimento de bolsa

Cota concedida pela Capes, em virtude do PICME ou 
outro programa correlato que venha a surgirConcessão 

de cota ProPG

OU

Cadastramento/ 
Cancelamento/ 

Suspensão/Reativação/ 
ou alteração de dados

 de Bolsa Capes DS

PDFescape
Sticky Note
http://picme.obmep.org.br/index/mestrado



Processamento de Bolsa Capes DS - Cadastramento, cancelamento, suspensão, reativação ou alteração de dados 
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Diante das políticas do PPG e das normas 
regulamentadoras do Programa Demanda 
Social da Capes, a comissão de bolsas do PPG:
 acompanha permanentemente a situação 

das cotas de bolsas do Programa e da lista 
classificatória de alunos candidatos ao 
recebimento de bolsa;

 mantém, com base nas previsões de 
vacância de cotas, planejamento das 
futuras atribuições de bolsas aos alunos 
candidatos à bolsas do PPG.

PPG/Comissão de bolsas 
devem ter critérios 
definidos para a 
distribuição de cotas de 
bolsas do programa entre 
os alunos candidatos a 
eles

Aplicação do método 
para classificação dos 

alunos do PPG 
candidatos ao 

recebimento de bolsa Presidente da 
comissão de bolsas 
assina o formulário 

de bolsa 
correspondente

Arquivar as vias 
originais no PPG, 

com outros 
documentos 

referentes à bolsa

Efetua cadastramento 
cancelamento, ou suspensão, 
ou reativação, ou alteração da 

bolsa no sistema da Capes

Fim

E

Bolsista assina o 
formulário de 
bolsa bolsas 

correspondente

Ocorrência de fato que enseja o 
cancelamento

Ocorrência de fato que enseja a 
suspensão

Término de situação que ocasionou a 
suspensão  (reativação)

Necessidade de alteração de dados 
bancários, duração da bolsa (bolsas em 

situação ativa) etc.

OU

Prepara o formulário 
correspondente:
 Ou cadastramento
 Ou Cancelamento;
 Ou Suspensão
 Ou Reativação
 Ou cadastramento com dados 

corretos (para alteração de 
dados)

Informa o início ou 
a alteração da 

bolsa no 
ProPGWeb 

O bolsista pode acompanhar 
informações sobre sua bolsa 

(como pagamentos por 
exemplo) diretamente por 

meio de APP da Capes

E

Iniciar processo -  Utiliza o 
tipo de processo/assunto 

“Processo genérico”

Incluir documento - anexa como documento externo 
as cópias digitalizadas dos seguintes documentos:

 Formulário de cancelamento, suspensão, 
reativação ou cadastramento com dados 
alterados, assinado pelo bolsista e pelo 
presidente da comissão de bolsas;

 Outros documentos que a comissão de bolsas 
julgue necessários para instrução do pedido.

Enviar processo à 
ProPG 

Recebe o 
processo e o 
organiza em 

bloco interno

Pedido (documentos, 
informações etc) 

 estão adequados? 

Não

Sim

Enviar 
correspondência 

eletrônica – Solicita 
correções (pelo 

processo do PPG)

Enviar 
Processo do 
PPG ao PPG

Providencia 
adequação

Relacionar os 
processos do PPG ao 
processo da ProPG 

Iniciar processo -  Utiliza o 
tipo de processo/assunto 
“Processo genérico” e o 

organiza em boco interno

Incluir documento – 
anexa como 

documento externo 
o relatório de cotas 
gerado do sistema 

da Capes

E

Abertura mensal do sistema de 
atribuição de bolsas da Capes

Verifica os 
relatórios

Há necessidade 
de correção?

Sim

Não

Solicita correção à 
ProPG no prazo 

informado no e-mail 
de envio do relatório 

Fim do prazo 
mensal para 

alterações no 
sistema da Capes

E

Incluir documento – no 
processo da ProPG anexa 
como documento externo 
os relatórios gerados pelo 

sistema de bolsas da Capes

Enviar 
correspondência 

eletrônica – 
Encaminha relatório 
de bolsas a todos os 

PPGs DS.

Efetua correção no 
sistema da Capes

Incluir documento – no 
processo da ProPG anexa 
como documento externo 
os relatórios gerados pelo 

sistema de bolsas da Capes

Enviar 
correspondência 

eletrônica – 
Encaminha relatório 

finais de bolsas a 
todos os PPGs DS.

Os PPGs devem evitar que bolsas sob 
sua responsabilidade fiquem ociosas de 
um mês ao outro, promovendo uma 
gestão de bolsas eficiente e eficaz, que 
otimize a utilização dos recursos 
disponíveis ao PPG

Os PPGs devem estabelecer critérios 
para acompanhar o desempenho dos 
alunos bolsistas do PPG e a 
manutenção do atendimento às 
condições das normas 
regulamentadoras do Programa 
Demanda Social da Capes.

O PPG deve garantir que os bolsistas 
Capes DS cumpram com as 
determinações da Portaria Capes nº 
76/2010, entre outras coisas, na 
realização do  Estágio Docência. 

Atribuição de 
Bolsa Capes DS

1 

2 

3 

PDFescape
Sticky Note
Todos os meses a ProPG determina um prazo para que os PPGs encaminhem formulários referentes a Bolsas DS, levando em conta o prazo determinado pela Capes para a realização de alterações no sistema da Capes. Os PPGs devem obedecer esse prazo, encaminhando os formulários à ProPG, entre o primeiro e o último dia definidos. Os cancelamentos, cadastramentos, reativações, suspensões e alterações efetivados na janela do sistema da Capes de um determinado mês alteram a folha de pagamento daquele mês, que é paga aos bolsistas no mês subsequente.
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Sticky Note
Abrir um processo por mês e incluir todos os pedidos de processamento (cadastramento, cancelamento etc) de bolsas do PPG que devem ser processados no mês/janela de envio.


PDFescape
Sticky Note
Os formulários estão disponíveis no site da ProPG, na área de apoio aos PPGs.


PDFescape
Sticky Note
https://www.capes.gov.br/sala-de-imprensa/noticias/8425-capes-disponibiliza-primeira-versao-de-aplicativo-para-bolsistas

PDFescape
Sticky Note
Ver itens 9 e 10 do Manual de uso do ProPGWeb – perfil secretaria
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Sticky Note
Verifica nos relatórios se todas as solicitações do PPG foram atendidas e se os dados bancários e a vigência cadastrados estão corretos.

PDFescape
Sticky Note
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/bolsas/03082018-Manual-do-usu%C3%A1rio-Perfil-Participante-Principal-da-Concess%C3%A3o-Programas-Institucionais-DPB-v-1-2.pdf
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2 – Incluir Documento (repetir essa sequência de procedimento para incluir o  formulário de cada um dos 

bolsistas) 
 

 

 

 

  



3 – Enviar Processo 
 

 

 

 

 

 


