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Manual do Usuéario
1. Introducéo

O Manual do Usuario tem como objetivo descrever as funcionalidades do Sistema de Controle

de Bolsas e Auxilios possibilitando ao beneficiario a utilizacdo do sistema.

2. Siglas e Abreviacbes

SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios
DRI — Diretoria de Relagdes Internacionais
IES — Instituicdo de Ensino Superior

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

3. Perfil do Usuario

Beneficiario: O usuario 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 0 usuério podera:
e Acompanhar seu processo;
e Incluir dados de endereco no Brasil e no Exterior;
e Incluir dados bancarios no Brasil e no Exterior;
e 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 Bot&es

http://scba.capes.qgov.br/scba

Endereco para acesso ao SCBA.

W Opcao que permite ao usuario acompanhar seu(s) processo(s). Ao selecionar o

processo desejado, 0 sistema disponibiliza as seguintes abas para acompanhamento do
2
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processo.

Dados do processo S§o exibidas as informagdes do processo.

Pessoas do Processo gag exibidas as informagées das pessoas do processo (beneficiario,

dependente, pensionista etc).

Endereco g0 exibidas as informacdes de enderecos no Brasil e no Exterior, caso

existam.

'““it”i?ﬁ“Séo exibidas as informagdes das IES de origem e destino do bolsista.

Dados Bancariosg55 exibidas as informacbes de dados bancarios no Brasil e no

Exterior, caso existam.

Beneficios 554 exibidas as informagdes da concesséo da bolsa (rubrica, valor, quantidade e

valor total).

Opcao disponivel para o usuario pesquisar e tirar dividas sobre a

utilizacéo do sistema, bem como acesso a manuais e formularios.

E O referido botéo, se acionado, permite a visualizagéo das notificacoes.

Veltar o referido botdo, se acionado, permite ao usuario retornar a tela anterior.

SE0 O referido botdo, se acionado, permite ao usudrio visualizar seu extrato de

pagamentos.

O referido botédo, se acionado, permite ao bolsista implementar sua bolsa.
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O referido botdo, se acionado, permite ao usudrio visualizar ou incluir
pessoa(s) no processo e visualizar ou incluir dados bancarios e de enderecos no Brasil e

no Exterior. As opcdes disponiveis em complementacao de dados séo:

Pessoas do Processo ap, que disponibiliza os dados da(s) pessoa(s) do processo.

Permite a inclusdo de enderecos no Brasil e no Exterior;

Opcao que permite ao usuario incluir uma pessoa (dependente,

pesquisador, entre outros) ao processo;

+ O referido botéo, se acionado, permite a inclusdo de novo endereco;

Dados Bancérios  Apa que disponibiliza os dados bancérios. Permite também a

incluséo e alteracédo dos dados;

# O referido botdo, se acionado, permite a alteracdo dos dados bancarios, caso

exista; + O referido botéo, se acionado, permite a inclusdo de novo dado bancario;
m O referido botdo permite ao usuario salvar as informacgdes.

Lomunicacdss o referido botdo, se acionado, automaticamente encaminha o usuério para
o sistema Linha Direta. Sistema esse que permite a troca de mensagens e arquivos entre

a CAPES e o beneficiario.

E O referido botédo, se acionado, permite ao usuario sair do sistema.
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6. Funcionalidades do Sistema

6.1 Teladelogin

& SCBA

CAPES

Nacional | &, Foreigner

CPF-

Entrar com ORC

Senha:

Esqueci a minha senha

b . £,
ou Registre-se ou conecte seu ORCID iD I\E/I

Solicitar cadasiro  # Alterar meus dados

pem= Baixe o aplicativo Bolsista CAPES e '
—_ | @& App Store | P> CoogePiay| )

Apdbs 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, selecione a opg¢éao “Entrar”.

« Caso seja o primeiro acesso, cabe ao beneficiario selecionar o

[ solicitar cadastro

« Caso tenha esquecido a senha, cabe ao beneficiario selecionar

Esgqueci a minha senha

Por meio desta opcdo, sera encaminhada uma nova
senha ao beneficiario.
« Caso queira alterar a senha de acesso, o0 beneficiario deve selecionar

& Alterar meus dados

ApOs a autenticagcdo das informagdes, o sistema abrira a tela abaixo.

e
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6.2 Telaprincipal do sistema

Q@rT
Meus Processos
Q Pesquisar
Programa CAPES: Edital:
Selecione. Selecione.
Nimero do Processo: Tipo de Processo:
Selecione. v

- CAPES-PRINT - CAPES/PRINT - Edital n° 41/2017

¥ Acompanhamento - Aguardando Implementagdo

Tipo Processo Nome do Beneficiario Pais IES de Estudo  Escola de Linguas. Vigéncia do

O sistema exibira o(s) processo(s) do(a) bolsista e o(a) bolsista devera selecionar o
processo

desejado. O sistema exibira a tela abaixo, caso a bolsa ainda néo tenha sido
implementada. Para os usuarios que tenham bolsa implementada, apds a

selecéo do processo, o sistema exibira o detalhamento do processo (ver item 6.4).

(o)
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6.3 Tela para implementar bolsa

Aceitacao de Implementacao

+" Parabéns, sua bolsa foi concedida! Faltam apenas os seguintes passos para que vocé seja efetivamente um(a) bolsista CAPES.

Numero do Processo: Vigéncia do Beneficio:
Programa CAPES: CAPES-PRINT Edital: CAPES/PRINT - Edital n° 41/2017
Modalidade: Doutorado sandulche

IES de Estudo:

Dados do Beneficidrio | Dados Bancérios e Documentos || Aceitagdo do Termo de Compromisso

Para confirmar as alteragdes, selecione a opgao salvar.

Nome:
Sexo: Estado Civil: Selecione... .
i o * i -
Pais de Nascimento: Brasil v Naturalidade: Selecione Y
ionali - i .
Nacionalidade: Selecione... v Data de Nascimento:
Dacumentos de Identificag3o:
Tipo: CPF Numero:
Para alterar a informagdo associada ao cadastro selecione outra da lista ou selecione o fcone 4+ para adicionar uma nova.
Para a corregao dos dados apresentados, selecione a opgao #
E-mail: * v + | 7
Endereco de Contato no Brasil
Enderego: * Selecione T+ rd
CEP: Pais:
Cidade: Estado:
Logradouro: Complemento:
Bairro: Numero:
Fixo: Selecione.. Y| 4+ 4 Celular: Selecione.. v | + || #

* Campos obrigatdrios

ATENGAO

o salvar, os dados informados serao armazenados na base de dados da CAPES. Favor validar se estao corretos.

Salvar Sair

~ o
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Para implementar a bolsa, o usuario obrigatoriamente devera:

« Informar dados bancéarios.
Nesta opgéo, o sistema permite selecionar dados ou incluir (* )novos dados

bancarios. a

Inserir o comprovante dos dados bancéarios, através da opcéo

Anexar Documento

e Ler o termo de compromisso e aceitar os itens do termo de

responsabilidade, através da opcéo

Depois disso, o usuario devera selecionar a opcao .

« A gualguer momento € possivel salvar as informacdes inseridas.

Atencdo: Sem os procedimentos acima, a bolsa ndo sera implementada.

Dados do Beneficiario | Dades Bancarios e Documentos | Aceitagao do Termo de Compromisso

Para confirmar as alteraces, selecione a opgao salvar.

® Conta Nacional

Dados Bancérios no Brasil

Awwalizagdo dos

Conta Corrente: Selecione. T+

Numero do Banco: Nome do Banco:

Agéncia: Nome da Agéncia:

Conta: Tipo:

lar da conta bancaria.
onta poupanca
comprovante da conta bancaria, clicando no botdo ao lado: * | Anexar Documento

* Campos obrigatorios
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Dados do Beneficidrio | Dados Bancérios e Documentes | Aceitacio do Termo de Compromisso

® Dados do Beneficidrio

® Dpados Bancérios e Documentos

TERMO DE ACEITACAO DE BOLSA
PRINT - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE INTERNACIONALIZACAO

Por este Termo de Aceitagao de Bolsa, eu, residente e domiciliado a , na cidade de , CEP , portador do CPF n° aceito a bolsa de estudos concedida pela CAPES no ambito do Programa Capes

PRINT - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE INTERNACIONALIZAGAO, na modalidade de DOUTORADO SANDUICHE , de 09/2019 a 02/2020 com o apoio da Capes, assumindo, irrevogavelmente, os compromissos € chrigagdes a seguir:

1. Fornecer & CAPES os documentos & informagtes necessarios a implementacao da bolsa
2. Reconhecer aue. 2o aceitar esta bolsa. alguns custos podem ser gerados em meu beneficio & CAPES ou aols) narceiro(s) internacionaliis) no presente Programa. mesmo antes de minha cheeada 2 instituicao de destino

[ Declare estar ciente do termo acima, bem como dos termos de minha concessao.

[ Informo que as informagdes prestadas sao verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade pelas mesmas.

ATENGAO:

Ao confirmar o aceite, os dados informados serao armazenados na base de dados da CAPES. Favor validar se estao corretos

Confirmar Aceite  Desistir [lENS

o e



CAPES

Coordenacgédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

6.4 Detalhamento do processo

Ocarréncias Comunicagties
Numero do Processo:
Vigéncia do Beneficio: @
Programa CAPES: CAPES-PRINT (PRINT - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE Edital: CAPES/PRINT - Edital n° 41/2017
INTERNACIONALIZACAQ)
Nome do Beneficidrio: Documento do Beneficiario:
Situagéo: Acompanhamento - Expirado
Documentos | Exwrato | Declaragio | Voltar
Dados do processo | Pessoas do Processo Endereco nstituigdes | Dados Bancarios || Beneficios || Questionarios
d0 processo
Projeto:
Modalidade da Bolsa: Doutorado Sandufche Programa PPG:
Area de Avaliagéo: CIENCIA DA COMPUTAGAOD Area de Conhecimento: CIENCIA DA COMPUTAGAD
Curso: Area Prioritéria:
Grupo de Fomento: TRADICIONAL Grupo de Pagamento: (CSF - Doutorado Sanduiche - Restrigdo Duragao
Historic
Vigéncia do Processo: 01/04/2019 a 30/09/2019 Chegada no exterior: 06/04/2019
Prazo do Processo: 0 ano(s), 6 mesies), 0 dials) Prorrogaco com &nus até: Nao ha
Prorrogacgéo sem énus até: Nao ha Previs&o de renovagéo: Nao ha
Data Finalizagdo: Nao ha
mentos
@ Tipo de documento em vermelho significa que um documento desse tipo & exigide e ainda néo foi anexado ao processo ou encontra-se pendente de aprovagéo.
Documentos Tipo
passaporte. pdi Paginas do passaporie em que conste a folo e a data de sua chegada ao exterior
cartao embarque.pdi Carido de embarque de partida
air tickets. pdf Bilhete eletrdnico de partida
bilnete segura salide pdi Comprovante do Seguro Satide
procuragio mie. pdf Outros documentos
termo outorga assinado (apenas henry).pdf Outros documentos
termo outorga assinado.pdf Outras documentos
Termo de Aceitagao.pdf Termo de aceite de implementagio
extrato.pdr Cemprovante da centa bancdria no Brasil emitido pelo proprio banco (exirato simples)

Nesta tela, o bolsista podera simplesmente visualizar e acompanhar seu processo
ou poderad complementar dados clicando na opg¢ao “Complementar Dados”. Esta

opcao serve para:

e Incluir pessoas ao processo;

e Incluir dados de enderecos no Brasil e no Exterior;

10



D

CAPES

Coordenacgédo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

e Incluir ou alterar dados bancarios no Brasil e no Exterior.

Ao selecionar a opcao “Complementar Dados”, o sistema exibe a tela abaixo.

6.4.1 Complementar Dados de Pessoas e Enderecos

Pessoas do Processo | Dados Bancarios

Beneficiario

os do Beneficidrio

Nome:

Sexo:

Pais de Nascimento:

Nacionalidade:

Documentos

Tipe: CPF

Tipo: Identificador Lattes

E-mail:

ados de Contate no Brasi

Enderego:

CEP:

Cidade:
Logradouro:
Bairro:

Fixo:

Dados de Contato no Exterior

Enderego:

CEP:

Cidade:
Logradouro:
Bairro:

Fixo:

Selecione...

Selecione.

Selecione

Selecione... ¥

Estado Civil:
Naturalidade:

Data de Nascimento:

Nimero:

Nuamero:

Pals:

Estado:
Complemento:
Ndmero:

v 4 Celular: Selecione

Pals:
Estado:
Complemento:

Ndmero:

Celular: Selecione... ¥

11
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Caso o0 usuario queira incluir um novo endereco, se faz necessario clicar na

+

opcao . O sistema exibira a seguinte tela para preenchimento:

Incluir Endereco

Finalldade: * Pals: *
Selecione... v Brasil

CEP: *

Logradoure: * Complemento:

Balrra: Namere:

Munlciplo: *

* Campos obrigatdrios

O usuario devera preencher as informacdes e salva-las.

12
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6.4.2 Complementar Dados Bancarios

Caso o usuario queira incluir ou alterar dados bancarios, devera selecionar a aba

Dados Bancarios | ag selecionar esta aba, o sistema exibe a seguinte tela.

Pessoas do Processo | Dados Bancérios

Conta Nacional | Conta Exterior || Conta da Instituicdo de Ensino no Exterior
Dados Bancérios no Brasil
Conta Corrente: Selecione M
Numero do Bance: Nome do Banco:
Agéncia: Nome da Agéncia:
Conta: Tipo:

@ Para o dado bancério ser vinculado ac processo, € necessério selecionar a opgéo Salvar.

Salvar

O usuario podera adicionar ou alterar dados bancéarios de contas nacionais ou

+

internacionais através desta opcdo. Ao selecionar a op¢ao para incluir

um novo dado bancéario, o0 sistema exibe a seguinte tela.

13
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Incluir Conta Corrente

Atencéo
A conta deve ter obrigatoriamente as seguintes caracteristicas:
= Serconta comrente
= Estar ativa (sempre verificar junto ao banco)
= Ter comao titular o beneficidrio da bolsa
= MNdo ser conta salario
s MNdo ser poupanga
* Possuir no maximo 10 digitos (considerando o digito verificador)

Banco: *

&ncla Bancérla (sem diglto verlficador): * Confirmar Ag&ncla Bancérla: *
g

Conta: * Confirmar Conta: *

Tipo: *

Conta Corrente v

Observagdo:

255

* Campos obrigatérios

Salvar Cancelar

14
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O usuario devera preencher as informacdes e salva-las.
Caso 0 usuério queira incluir uma pessoa ao processo. Por exemplo: um

dependente, uma pessoa de contato no Brasil, entre outros. Ser& necessario clicar

no botao . Ao clicar neste botéo, o sistema exibe a seguinte tela.

Manuteng¢do Pessoa Processo

® com CPF Sem CPF
CPF. *

Cancelar

Apl6s encontrado o CPF da pessoa informada, basta preencher os dados
solicitados, como endereco, e-mail e telefone. Caso a pessoa a ser adicionada
seja estrangeira, sera necessario que ela faga um registro prévio no sistema por

meio do link fornecido pelo sistema.

Manutencdo Pessoa Processo

com CPF ® Sem CPF

A aplicagdo recuperard somente estrangelros cadastrados na base da CAPES.
Havendo necessldade de cadastro, siga as Instrugdes no link

Pais de Nascimento: *

Selecione... v

Cancelar

Depois da alteragcédo ou preenchimento da informacéo, o usuario devera salvar as

informacdes.

15
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7. Trocade mensagens/arquivos
: ~  Comunicagbes : : : : ,

Ao clicar na opcéo ; , 0 sistema automaticamente redirecionara o
usuario parao sistema Linha Direta. Opcionalmente, o usuario podera acessar
diretamente o link: http://linhadireta.capes.gov.br/linhadireta, informando o
mesmo usuario e senha. Para ter acesso as mensagens do seu processo, basta
clicar no niumero do processo vinculado ao usuario.

Processo

Q Pesquisar

N°® do Processo:

Programa: Selecione v Edital:

Selecione.
IES de Curso IES de Estudo:
Atual:
Pais de Estudo: Selecione
CPF: Nome
Beneficiario:
Tipode | Selecione M Modalidade: | Selecione
Processo:
= Resultado Pesqu
Tipo Processo Beneficidrio Programa IES de Curso Atual IES de Estudo
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO
CAPES-PR ! WERSI QF
@ CAPES-PRINT GRANDE DO SUL UNIVERSITY KENT
1item

Resultados por Pagina: |10 *

As mensagens enviadas que ainda ndo foram lidas estardo sempre em negrito.
Para acessar as respostas, o usuario deve clicar na seta ao lado da origem da

mensagem. Esta acdo apresentard todas as respostas contidas em sua
mensagem.

16
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Detalhe do Processo

WProcesso -

Nome: CPF:
Programa: 65685 - PRINT - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE INTERNACIONALIZACAD Projeto: Processo de Bolsa do Exterior para o beneficiario
Edital: CAPES/PRINT - Edital n® 41/2017 Situagfo: Acompanhamento - Aguardando Implementagao
M lvlensagen

Palavra chave: Limpar
Atualizar Néo lidas: 0

Origem Assunto Lida? Status Envie Agdo
v o CAPES Implementagao de Bolsa sim Respondida 05/12/2019 15:21 @
- Implementacéo de Bolsa Néo Enviada 05/12/2019 15:37 [

Caso o0 usuério queira encaminhar mensagem para a CAPES, devera clicar na
opc¢ao “Nova”. O

sistema abrird a seguinte tela:

Notificacéo x

Para: CAPES & Anexos do Processo

Assunto™: * Arquivo Pemitido: pdf |
1

Estilos ~ || Formatacdo |~ || Familia(Fonte = || Tamanho ~

A-2- @

B I U
o 1|2

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

devera selecionar a

opcéao . Ao clicar nesta opcéao, o sistema exibira a seguinte tela:

17
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Anexar documento b4

Tlpo de Documento: 4

=k Selecione o arquiveo

O sistema tem vérios 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, caso o usuario ndo tenha certeza de
como nomear o documento, basta deixar o espaco em branco. Depois de
selecionar o tipo e o arquivo, o usuéario devera salvar. Com isso, 0 sistema
retornara para a tela anterior com o arquivo ja anexado como segue abaixo. O

sistema so aceitara o upload de documentos em PDF, com no maximo 5MB.

Notlificagdo X
Para: CAPES @ Anexos do Processc
Assunto®: Docurmnento solicitado * Arquive Pemitide: pdf I
282ed03d-d76e-494d-a4d5-5472185ae311 (2).pdf n
B I U & = = = = ||| Estilos * | Paragrafo |~ | Familia(Fonte v | Tamanho -
XB@|=iE|E=Ew 0 |A-2- 8

Prezado (a)
Segue em anexo o documento solicitado.

Obrigado.

18
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O usuario digita a mensagem desejada e envia para a CAPES através da opc¢ao

m. ApOs enviar a mensagem, o sistema retorna para a seguinte tela.

Detalhe do Processo
WProcesso -

Nome: CPF:

Programa: 6685 - PRINT - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE INTERNACIONALIZACAO Projeto: Processo de Bolsa do Exterior para o beneficidrio:

Edital: CAPES/PRINT - Edital n® 41/2017 SituagBo: Acompanhamento - Aguardando Implementagao

Palavra chave: Limpar

Atualizar Néo lidas: 0
Origem Assunto Lida? Status Envio Agao
> o CAPES Implementagdo de Bolsa Sim Respondida 05/12/2019 15:21 @

19



