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Este manual destina-se aos coordenadores institucionais e aos coordenadores de área de gestão e tem como 

objetivo orientar os procedimentos a serem realizados na Plataforma Freire para a solicitação de cota adicional 

de bolsa, destinada à cobertura do período de afastamento de bolsista titular, nas funções de coordenação 

institucional, coordenação de área de gestão, coordenação de área e supervisão, em virtude de licença 

decorrente de parto, adoção ou guarda judicial. 

A seguir, são apresentadas as funcionalidades do sistema para o registro da solicitação de cota adicional. 

 

1) Acesse na Plataforma Freire, o menu Gestão IES - Gestão de Licenças: 

 

 

2) Clique no botão “Solicitar licença”: 
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3) O sistema exibirá a tela de solicitação da cota adicional: 

 

 

 

4) Informe o CPF do titular da cota, informe data de início e fim do afastamento, marque o vínculo 

do titular na tabela e anexe o documento comprobatório do período de licença: 
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5) Informe o CPF do participante para a cota adicional, o sistema fará a leitura de currículo. Clique 

em Salvar: 
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6) Caso o período de licença indicado ultrapasse o período máximo de 180 dias, o sistema não 

permitirá concluir a solicitação da cota adicional, apresentando uma mensagem de erro. Faça a 

correção e clique em salvar. 

 

 

 

ATENÇÃO: Apesar do período máximo indicado para afastamento por parto/adoção ser de até 180 dias, 

nem todos os bolsistas fazem jus ao afastamento de 180 dias, alguns seguem legislações trabalhistas 

diferentes e possuem direito apenas a 120 dias. Verifique cada caso antes de realizar a solicitação e anexe o 

documento com o período correto. 
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7) A solicitação será exibida na tela e ficará na situação “Em análise” até aprovação da Capes. 

Nessa etapa é possível fazer a edição da solicitação ou o cancelamento, nos ícones disponíveis na 

coluna “Ações”. 

 

 

8) A Capes poderá aprovar ou rejeitar a solicitação. Para as solicitações aprovadas pela Capes, na 

coluna “Ações” o gestor da IES poderá cancelar a solicitação ou concluir a solicitação. 
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9) Ao clicar no ícone  para concluir a solicitação, o sistema apresentará na tela todas as 

informações da cota adicional. Ao “Concluir” a solicitação, o sistema fará a vinculação do 

participante como bolsista no núcleo: 
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10) Após concluir a solicitação da licença, faça a pesquisa selecionando a situação de licença 

“Concluída”: 

 

 

11) A tela exibirá todas as licenças solicitadas pela IES: 
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12) Ao clicar sobre a modalidade da bolsa, o sistema abrirá a tela de vinculação do participante no 

núcleo: 

 

 
 

13) No núcleo, o sistema exibirá o titular da cota e o participante vinculado na cota adicional 

sinalizado com o ícone  : 

 

 

14) Após concluir a solicitação na Plataforma Freire, o Gestor da IES deverá orientar o bolsista da 

cota adicional a acessar o SCBA (https://scba.capes.gov.br/) para registrar o aceite no termo de 

sua bolsa. 

https://scba.capes.gov.br/

