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Manual do Usuario

1. Objetivo do Manual

Descrever as funcionalidades do Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios possibilitando ao
beneficiario a utilizacdo do sistema.

2. Siglas e Abreviacdes

SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios

DRI — Diretoria de Relagfes Internacionais

IES — Instituicdo de Ensino Superior

Rubrica — Sdo as modalidades de pagamentos (bolsa, auxilio, etc)

3. Perfil do Usuério

Beneficiario: O usudrio com esse perfil tem o direito de visualizar e/ou alterar informacdes
referentes ao seu processo. Este perfil se aplica aos bolsistas da CAPES. Com este perfil
também é possivel trocar mensagens e arquivos com a CAPES através do sistema Linha
Direta.

4. Descrigdo Geral do Sistema

E através do SCBA que o0 usuario podera:
- Acompanhar seu processo;
Incluir dados de endereco no Brasil e no Exterior;
Incluir dados bancérios no Brasil e no Exterior;
Encaminhar os documentos para compor seu processo, tais como: Termo de
compromisso assinado, comprovante de dados bancarios, entre outros.

5. Significado de icones, Links ou Botdes

http://scba.capes.gov.br/scha
Endereco para acesso ao SCBA.

Opcéao que permite ao usuario acompanhar seu (s) processo (s). Ao selecionar
0 processo desejado, o sistema disponibiliza as seguintes abas para acompanhamento do
processo.

S&o0 exibidas as informagfes do processo.

S&o exibidas as informacdes das pessoas do processo (beneficiério,
dependente, pensionista, etc).

SLCCM S3o exibidas as informacgdes de enderecos no Brasil e no Exterior caso
existam.

UREEREEEEIEEN S50 exibidas as informacdes das IES de origem e destino do bolsista.

Diados Bancarios

Sao exibidas as informagbes de dados bancéarios no Brasil e no
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Exterior caso existam.

Dado=s da Con

Sao exibidas as informac¢fes da concessao da bolsa (rubrica, valor,
quantidade e valor total).

FAG - Perguntas Freguentes

Opcao disponivel para o usudrio pesquisar e tirar dividas sobre a

utilizagdo do sistema.

— O referido bot&o, se acionado, permite a visualiza¢do das notificagdes.

=t

sl O referido botdo, se acionado, permite ao usuario retornar a tela anterior.

SUELEN O referido botdo, se acionado, permite ao usuério visualizar seu extrato de pagamentos.

Implementar Bolsa

O referido botéo, se acionado, permite ao bolsista implementar sua bolsa.

Complementar Dados

O referido botdo, se acionado, permite ao usuario visualizar ou incluir
pessoa (s) no processo e visualizar ou incluir dados de bancarios e de enderecos no Brasil e no
Exterior. As opcdes disponiveis em complementacao de dados séo:

Aba que disponibiliza os dados da (s) pessoa (s) do processo.
Permite a inclusdo de enderecos no Brasil e no Exterior;

+ Adicionar Pessoa  Qpcio que permite ao usuario incluir uma pessoa (dependente,

pesquisador, entre outros) ao processo;

© O referido bot&o, se acionado, permite a inclusdo de novo endereco;

: Bancarios

Aba que disponibiliza os dados bancarios. Permite também a incluséo e
alteracao dos dados;

#

O referido botéo, se acionado, permite a alteracdo dos dados bancarios caso exista;

© O referido botéo, se acionado, permite a inclusdo de novo dado bancario;

il O referido botdo permite ao usuério salvar as informacées.

Zarmuni

O referido botédo, se acionado, automaticamente encaminha o usuario para o
sistema Linha Direta. Sistema esse que permite a troca de mensagens e arquivos entre a
CAPES e o beneficiario.

® O referido botéo, se acionado, permite ao usuario sair do sistema.
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6. Funcionalidades do Sistema

6.1 Teladelogin
\ §mc,,,B=A, Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios
de Bobags ¢ Auxilion [
\
CPF:
Senha
» Bomes g eesn, cholen ool
> Brdumat o manha pérda
3 ARerar marho serdin
(3 St naos s LR s Skt CE@O®Y run
Apoés o usuario acessar o link do SCBA, o sistema traz a tela de login. Deve ser informado o CPF e a
senha de acesso. Depois disso, seleciona a opgdo “Entrar”.
Caso seja o primeiro acesso, cabe ao beneficiario selecionar o link “>Primeiro acesso, clique
aqui”;
Caso tenha esquecido a senha, cabe ao beneficiario selecionar o link “>Recuperar minha
senha”. Através desta op¢do sera encaminhada uma nova senha ao beneficiario.
Caso queria alterar a senha de acesso, o beneficiario deve selecionar o link “>Alterar minha
senha”.
Apés a autenticacao das informacdes, o sistema abrira a tela abaixo.
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6.2 Telaprincipal do sistema

Maus Processos

SHuacHn; Selecione.

Programa; Seletione.

- Ediat  Selacione.. -
Hmiero do Linidaze
Processo: P — Selerione. . e
IES de Crigem; IE% e Destinn
Area da =
Comhecimant; Area de pealiagin:  Selenong .

Aresa Prinritani; Selecione.

-

|
w Liencia em Franeias

1 Processois) |

w Koditiparfamenido - B Aobingenh simenbs 1 Processns)

IES Desding Inioto

e ST AT AR R Fiana Lnilo UMVERS T OF BRISTOL (L] bl SUAEAAS

O sistema exibird o (s) processo (s) do (a) bolsista e o bolsista devera selecionar o processo
desejado. O sistema exibira a tela abaixo, caso a bolsa ainda ndo tenha sido implementada. Para

0s usudarios que tenham bolsa implementada, ap6s a selecdo do processo, o sistema exibird o
detalhamento do processo (ver item 6.4).
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6.3 Telaparaimplementar bolsa

Jo cle Inplementagio

Parahans, Bl bolss il concedida! Falbar apsnds oF Beauintas passos pad que vocl Beja elkiiaments ueie) bolsisa CAPES

1 - Btualizagie dos Dades Bansirias

Dalns Bancérms: | Seleciong . £ D

MAFIeES o0 BARED: T e RANE D S8 £0417 5T 000 A LIRBARIC E

Agdnciar 04T Hoime da Kgdncias  RICATARARATI
Conta:  ST1210-0D Tipo:  Corda Correnle
ATEMT A
T AN Patalshs ca sera fular da coats nancana
2.4 conla hifo packe s8¢ d ieD Coele DoLDERTS.
3 WD S AR (8 APSRAT 0 O TIHENES e Covla Dancdia, cilzancD a0 Balho s -+"'l'-'-

2 - ACEITARAD DOS TERMO DE COMPROMISSD
Faln prassiis Tarma 8 Comarnm =20, BIALVR PRLILING DOS SANTOS, rsaidarts & domicliadn [z § SLOGRADCURDC ANDIRATON 1o b mo SEAIRROCANDIDATOR, &
na cidaca da SCIATECANINDN TOE - SAUFCANDIDATOS, CEF STEPCANDIDATO, porador do CFF M BEE 20812955 declara acellar abolea oo gsludos da COFES, para
realzarGradeagio Sanduiche no exterior jurdo a (o) BOLITECHECO 00 TORIMO, Pais K&z, no periodo de @32 012 2 072045 com o apoio da CAPEE, assumindo em
CAaraler itenlizavel 08 COMDromSE0s e 00rgagies que & SREIBpm.

1. Dedicarrme inbegral @ exdusivamente ap desereoldimentodo plano de sbddades relacionsdas 50 pstigio no ederion, cofsullando previaments & CAPES sobre
quakquar sHer a;-:ivs 18 BImEln au que pogsam oCoimar por moikas alheios

2. Mo rarompar ol desighrdo prograa seroqud sejam fomatidas 8 acolhidas peda Dinstods Colegiada da CARPEE a8 [ustfoatvas para anailza 0o caso

3. Buanda ha condgdo de saradar pdbiico da Unido, Estedn, Wusielpio, Adarulas o Fundagies PUblieas, obsems 0 disposto oo dacredo h® 31800, de 1841 L1 558,
bam como p:rigr:l‘n: 1"@ 2" do arlign 9% da lel B3, da 1404 2N 050

TERES IBE RESPONS&BILIDADE

] Declaro estsr oenie do terma acima e bem como dos lermos de minha concessan
!:l riamn que as Informag ies prestadas o verdadairas, assumndo Intwira responsabilidade pelEs mesmas

Para implementar a bolsa, o usuario obrigatoriamente devera:

Informar dados bancarios.

Nesta opc¢éo, o sistema permite selecionar dados ou alterar ( * ) ou incluir ( < ) novos
dados bancérios.

Inserir o comprovante dos dados bancarios, através ¢ opgao a
Ler o termo de compromisso e aceitar os itens do termo de responsabilidade, através da

opcao .

Depois disso, 0 usuario devera selecionar a opgao

Atencado: Sem os procedimentos acima, a bolsa ndo sera implementada.
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6.4 Detalhamento do processo

Detalhe do Processe n” 220038 000RIA012-02 do Pregrama SEX

O

¥ Processo]
WD 0 PTOCESS0! SRS
Imcio da Comcessdo: 01092012 Térmite da Concesshe  SN0L003
Prograima; Aoizas no Ederior Eifital:  CiEnciz eein Fronlsines
Home do Benaniciario; SRR COF do Bonelicainin S

Siwacdo;  Arcenpanhamenn - Em Aromeanhamsntn

Draad s chy Py e 20 m Erdere o Inebhscsn d= Brann [rscins s Concessan

IES diz Origein:  UMVERSDALE FEDEROL RURAL Ddl RIC DE JLLERD BES o Divaling: MEACOSTLE UNEREITY BS

Pais de Desfing: Reno Unida

Ciiderife de: DEstinm

direa de Avalisgior  MOEFMCE firea de Conhecmenton  Arza[ES ntammads
JAres Prioriérar
Prars de Comcssedn; 75 dies Pregiglo de RenousgAne 008073
Gropn de Pagamentn;  CxF EATEROR - Grachsc s Ssncuichs Grupy de Fomenln: T3
Documentes
DocumRnog Tipo
ag SR8 de ceica pf Comprowants e coris bancais no Bragd smiddo pelo propno banco (sckeio smpss)
Termo de Acedag o Tannho b2 o onpromia e bos bolskrias (caza B benbwn sida s=lepiorados]

Nesta tela, o bolsista podera simplesmente visualizar e acompanhar seu processo ou podera
complementar dados clicando na op¢éo “Complementar Dados”. Esta op¢éo serve para:

Incluir pessoas ao processo;
Incluir dados de enderecgos no Brasil e no Exterior;
Incluir ou alterar dados bancéarios no Brasil e no Exterior.

Ao selecionar a op¢éo “Complementar Dados”, o sistema exibe a tela abaixo.
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6.4.1 Complementar Dados de Pessoas e Enderecos

——— |
+Adicinan Pessoa
Deretcdng
Dados de Beneficiarie

llome. NS LA

Wivet  Ceaduncdo Sanduthe

SR Pemiing Esfato Cluik
Hasivnalidede:  Hrasizmo Haturalidede:
Documentos
Tipe  GPF mimero: Paiss

Dados de Contate no Brasil

Enderegee | Arasl Bragilia, Distita Faderal, Minizléd da Educapdn, SL, Zona Chico-Adminigivatha ¥ |9
CEP: TOOE7 200
Cidade:  Brasia UE:  Cistrito Federal
Logradoura:c  MineiEnn da Eouranbs Complementa: SL
Bairror  Zona Chdoo- Sdmindsrelren Hidmera:
Telofone: [ 61 )| ol Colular; | ]
Endnroge Geleciong... ORI+
CEP:
Paiz:
Cidedes Extado:
Logradour o Caomp lerms e
B oz Hdmere:
Telefone:  + { j Celgar:  + { )
Caso o usuario queira incluir um novo endereco, se faz necessario clicar na opgéo o . O sistema
exibird a sequinte tela para preenchimento.
Incluir Enderego X
Finalidade * : Selecione... e Pais *:  Brasi
CEP:
Logradouro * : Complemento:
Bairro: Himero:
Municipio * : Principalz [ ]
* Campos Obrigatérios
O usuario devera preencher as informacbes e salva-las.
Manual do Usuario —verséo 1.0 Pagina 8
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6.4.2 Complementar Dados Bancarios

Caso o usuario queira incluir ou alterar dados bancarios, devera selecionar a aba
Ao selecionar esta aba, 0 sistema exibe a sequinte tela.

Dados Bancdries no Brasil
. LR e {}
Hiinasr o i Han co iy Home do Banco: s balsliihkiiets i
Agenca: i Home da Agencis SNSRI
Gorta; S, Tipn: g,
Dades Banciries ne Exterier
tidmesro do Banco: Mo do Banco:
Buggelnitia: Mome dha & pdn cias
Corha
Enderagn:
SEAFT - REA:
IEAH - : Bank Tramsil:

#

O usuario podera editar dados bancarios ja existentes através da opcéo ou incluir novos dados

através da opcao . Ao selecionar a opgao para incluir um novo dado bancario, o sistema exibe a
seguinte tela.

Incluir Conta Corrente x

Banco * : Selecione... b
Agencia * : Conta * ; -
Tipo * : Selecione... R
Observagio:

255

* Campos Obrigatarios

O usuario devera preencher as informacbes e salva-las.
Caso o0 usuario queira incluir uma pessoa ao processo. Por exemplo: um dependente, uma pessoa de

contato no Brasil, entre outros. Serd necessario clicar no link *Adicionar Pessoa Aq clicar neste link,
o0 sistema exibe a seguinte tela.
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Manutengdo Pessoa Processo |

CPF:  SFSsmgmemicrm % consultar CPF

Tipo Pessoa:

Home: SRS AT L. CPF: Sy
Hacionalidade: Brasileiro
Sexo: Femining Data de Hascimento: Jetalbi
Pais *: | Brasil b

CEP: | Siiinitde

Logradouro * : W Complemento:
Bairro: Himero:
Municipio * : ek
Tel. Residencial: + 55 ( ) Tel. Comercial: + 55 ( )

Celular: + (

Cabe ao usuario informar o CPF da pessoa e clicar na opg¢éao “Consultar CPF”. Depois de validada a
informacgédo, o sistema exibe lista de tipos de pessoa para ser selecionado. Apds a selegdo do tipo, o
sistema traz as informacfes de endereco e contato, caso existam. Depois da alteracdo ou
preenchimento da informacgdo, o usuario devera salvar as informacées.

7. Trocade mensagens /arquivos
Carmunic 5

Ao clicar na opgédo , 0 sistema automaticamente redirecionard o usuario para o
sistema Linha Direta. Opcionalmente, o usuario podera acessar diretamente o link:
http://linhadireta.capes.gov.br/linhadireta, informando o mesmo usuério e senha.
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Linha ,
Direta

Linha Direta

LIMHE DHRETA

¥ Processe - 23038.003415/2012-06

HomE: R [ [

Programa: = - Bolsas ro Eserior Frojeto: Ciercia Sern Fronleirss - Edilal 017201 2 - Graduagao Sanduiche
Eddinak CEnck sem Fronlgiras 200201 Silus; G W scomrgentamento - Em acomparhamento
| Friova | B suanzar B el o

W= LaoHar

SeboiBansia Horks, Taadis £ Bloes L Labe 00, EP T0090-020 - Brechila, OF e
=t CHPJOOBENBIMO0OTIE - Capyrgnt2NH Capes. Tdoe os kb iesmadies 2g® oy oo

Caso 0 usuario queira encaminhar mensagem para a CAPES, devera clicar na opgdo “Nova”. O
sistema abrira a seguinte tela.

Hotihicagio X B

Pars: AL

2 13
Assuto - : & Cliqus para anemr IR

B JF O =E=Z== Estos - Fomnetagfo |+ Femla(Fores) - | Temeneo -
=

& da @ == = A -8 -

— Erdiar

o

=
O usuario devera preencher as informacdes. Se for anexar algum documento, devera selecionar a

& Cligue para anexar

opgao . Ao clicar nesta opcéo, o sistema exibird a seguinte tela.
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Anexar documento

%]

Tipo de Documento: ¥ | termo de

. . Termo de compromiz=zo do Coardenador A
Zelecione um arguivo . =
Termo de parceria com as Ezcolas

Termo de compromizzo do Grupo Proponernte

Termo de compromisso (Coardenador]

Termo de compromizzo (Coordenador de Mocleo 1)

Termo de compromisso (Coordenador de Micleo 2)

Termo de compromizzo dos bolzistas (caso j& tenham sido se
Termo de aprovacéo do projeto

Termo de compromizso dos bolziztas (caso j& tenbham sido se
Termo de compromizzo do Coardenador Geral

Termo de Compromizso devidamente datado e assinado
Termo de Compromissa (IES Sede)

Ierm-:u de Compromisso (ES Micleo 17 - para proietos em re;:if bt

O sistema tem \arios tipos de documentos cadastrados. Para busca-los, basta digitar parte do nome
no campo referente ao tipo de documento. E importante selecionar o tipo de documento correto.
Depois de selecionar o tipo e o arquivo, o usuario devera salvar. Com isso, 0 sistema retornara para a
tela anterior com o arquivo j& anexado como segue abaixo.

Hotificagio X
Para: o, Anexos do Processo
Assunto * : | Termo de Compromisso assinado & Cligue para anexar IEEE
Termo de compromizso teste pdi 3§
B 7 U #¢||E E = E | Estios v Pardgrafo - Familia(Forte) + | Tamanho -
XR@|Es==«9 |A-Z-

Prezado (&) Senhor (3],
Segue o termo de compromisso devidamente datado e assinado. Favor verificar e retornar cazo tenha algum problema.

Chrigada.

“y Enwiar

O usuério digita a mensagem desejada e envia para a CAPES através da opgdo ™ Erviar Apobs
enviar a mensagem, o sistema retorna para a seguinte tela.
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Linha Direta

LIMHA DIRETR

EMBHUELA VIEIRA DE MELO FLORENCO. | B @

- 23098 002418/2012.08

: . : CPE: A
Prograsma: 3 - Bolsas nn Edarior Projete: Cigncla Sem Fronteiras - Ecited 01201 2 - Graduapso Banduiche
[Edfitat Clincla sem Fronberas 01301 mm:{r‘ Acompanhamanto - Bm acompanhamants

U hirvn | B Alualizer W g

L L THr e CRumpeOmes o 5% i Win  Enwistds 1 WRHAT AT "

= vollar

Gatnr Bancarie Flarks, Qusdrs 3, Blees L, Leds 08, CEF 70080020 - Bradlis, 0F = r
CRE 0 IE R D0 03 - Coparight 20000 Taper Todos on dieios wae wadss ) & &l wy rime

Ehmid

Observe que a mensagem enviada para a CAPES esta listada no sistema.

8. Mensagens de Erros

Mensagem Acdo a ser tomada

Nome de usuario/senha incorretos. Devera ser informado o CPF e a senha
corretamente. Caso tenha esquecido a
senha, clicar no link ‘Recuperar minha

senha’.

CPF néo encontrado na base de dados da Receita Federal. Informar CPF que exista na base da
Receita.

CPF invalido. Informar CPF valido.

Email ndo é um email vélido Informar e-mail valido.
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