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OBJETIVO DO PROCESSO
Definir o fluxo para a oferta, o preenchimento e o acompanhamento de bolsistas,

cujas bolsas são oferecidas pela CAPES.

DEFINIÇÕES E SIGLAS
SCBA: Sistema de Controle de Bolsas e Auxílios
SEI: Sistema Eletrônico de Informações
PROPPI: Pró-Reitoria de Pesquisa, Pós-Graduação e Inovação
DIV-PG: Divisão e Pós-Graduação
PPG: Programa de Pós-graduação

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES

Id Atividade Ator Regra de negócio

1 Disponibilizar
calendário

DIV-PG - PROPPI Encaminha o calendário de abertura do Sistema
de Controle de Bolsas e Auxílios (SCBA) para
os Coordenadores dos PPGs, bem como o
número de cotas disponíveis de cada Programa
de Pós-Graduação (PPG).

2 Informar data aos
professores
orientadores

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

Informa aos professores orientadores sobre as
datas limites para envio da documentação de
inclusão, alteração e cancelamento de bolsas.

3 Selecionar bolsistas Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

Define os alunos bolsistas e providencia a
documentação necessária para inclusão.

4 Cadastrar bolsista
na plataforma
Sucupira

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

Cadastra o discente na Plataforma Sucupira
previamente à inclusão no SCBA.

5 Abrir processo de
cadastro do
discente no SEI

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

Abre processo no SEI incluindo os documentos
recebidos pela Comissão de bolsas, e insere
um ofício motivando o encaminhamento. Envia
o processo para a unidade DIV-PG.

6 Conferir
documentação

DIV-PG - PROPPI Confere a documentação dos discentes. Caso
haja necessidade de ajuste/complementação,
devolve para a Coordenação de PPG /
Comissão de bolsas.

Se a documentação estiver completa, o processo vai para a atividade 7, caso contrário,
retorna para complementação na atividade 5.

7 Cadastrar/alterar
cadastro no SCBA /
CAPES

DIV-PG - PROPPI Para cadastro, Inclui no SCBA o discente,
encaminhando os comprovantes para a ciência
da Coordenação do PPG, no mesmo processo.

Para alteração, recebe o processo, arquiva as
informações e registra no SCBA, anexando os
comprovantes no processo e remetendo para
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ciência da Coordenação do PPG.

8 Comunicar PPG DIV-PG - PROPPI Comunica ao Programa de Pós-Graduação o
cadastro ou a alteração do cadastro do
discente.

9 Acompanhar
beneficiário

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

Realiza o acompanhamento constante dos
beneficiários. Quando necessário ou ao final do
benefício, deve preencher o relatório do
discente.

Se houver a necessidade de alteração de dados do bolsista ou do benefício, o processo vai
para a atividade 10, caso contrário, ao final do benefício, o processo vai para a atividade 11.

10 Solicitar alteração
dados do bolsista
ou do benefício

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

A Coordenação do PPG reabre o processo do
discente e encaminha ofício com as
solicitações. Envia o processo para a unidade
DIV-PG.

11 Solicitar
cancelamento de
bolsa

Coordenação de
PPG/ Comissão de
bolsas

A Coordenação do PPG reabre o processo do
discente e encaminha ofício com a solicitação
de cancelamento. Envia o processo para a
unidade DIV-PG.

12 Conferir
documentação

DIV-PG - PROPPI Confere a documentação recebida. Caso haja
necessidade de ajuste/complementação,
devolve para a Coordenação de PPG /
Comissão de bolsas.

Se necessitar de ajustes na documentação, o processo retorna para a atividade 11, caso
contrário, vai para a atividade 13.

13 Cancelar bolsa no
SCBA / CAPES

DIV-PG - PROPPI Efetiva o cancelamento da bolsa do discente no
SCBA.

14 Comunicar PPG DIV-PG - PROPPI Encaminha os comprovantes para ciência da
Coordenação do PPG, no mesmo processo.

Encerramento do processo

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Fábio Gallas Leivas

E-mail proppi@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal (53) 3240 5406  Ramal: 2720
(55) 3421 8404 Ramal: 2700
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Líder de Melhoria Pâmela Billig Mello Carpes

E-mail pamelacarpes@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal 5033, 5314, 9632
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