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Manual do Usuario

1. Objetivo do Manual

Descrever as funcionalidades do Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios
possibilitando ao coordenador de projetos a utilizagao do sistema.

2. Siglas e Abreviagdes

SCBA - Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios

DRI — Diretoria de Relagdes Internacionais

IES — Instituicdo de Ensino Superior

AuxPe — Auxilio a Pesquisa

Rubrica — S&o as modalidades de pagamentos (bolsa, auxilio, etc)

3. Descricdo Geral do Sistema

O SCBA é o sistema responsavel em acompanhar e gerenciar os pagamentos de
bolsas, auxilios e AuxPe pagos pela Capes.

A versao 2.0 do sistema alterou a estrutura de gestédo dos processos de projeto. Nesta
versdo, 0s processos do projeto e AxuPe foram separados, possibilitando a
implementacdo de mais um AuxPe para o projeto, quando previsto no edital.

Pela nova estrutura, ha um processo de concesséo/projeto que descreve 0 projeto,
indica o quantitativo de bolsas e os valores de custeio e capital concedidos pelo projeto.
Para cada projeto, podem ser vinculados os processos de bolsas , AuxPe e Auxilio. A
figura abaixo ilustra a nova hierarquia dos processos:

Concessao
/Projeto

, Bolsa -
Bolsa Pais : Auxilio
Exterior
Figura 1: Hierarquia dos tipos de processo do SCBA
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E através do SCBA que o coordenar podera:
« Acompanhar o seu projeto
» Cadastrar os bolsistas do projeto
* Acompanhar os processo dos bolsistas vinculados ao projeto
* Acompanhar seu processo de AuxPe;
» Solicitar suplementacéo de recurso

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

5. Principais funcionalidades do Sistema — perfilc ~ oordenador

5.1 Consultar Projeto

Nesta funcionalidade, o usuario pode detalhar as informacfes do projeto, tais como:
IES Participantes, valores de custeio e capital concedidos, quantidade de parcelas
de bolsas concedidas, lista de beneficiarios, membros, documentos e ocorréncias do
projeto.

Os passos para executar a funcionalidade séo:
1. Acessar o item de menu Concessao>> Consultar Concessao

2. Digitar os filtros desejados e selecionar o botdo “Pesquisar”

Consultar Concessao

Q Pesquizar
Numero do Processo:
Programa CAPES: Edital:
Selecione.. v Selecione... v
Projeto: IES Particlpante:
Iniclo Vigéncla: Flm Vigéncla:
Sltuacdo:
Selecione.. v
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3. O sistema apresentara a lista de projetos que o usuario tem acesso.

Atrlbulr a: Ml Responsavel  Corresponsavel

Vigéncia

[ Namero do Processo Programa CAPES Edital IES Principal Projeto Responséavel (Inicio - Fim) Situagio
§8887.000000/2016-01 FzP JOSE VICENTE D;:?fz’fzngfg' Ac:;g;i;fn?;m
53867.000000/2016-D1 P JOSEVICENTE it Ac:n?lg;i;fn?;mo
sesce | o | comte
53867.000000/2016-D1 FUZEP AwaiTON MAGNo AZEvEDo TR Ac:n?lg;i;fn?;nm
58357 00000020161 upEse FRANGSOOCARDOSO | Juanuto | Acompammanenio
38837 00000201501 upEsS w e | mien | e
88887, 000000/2016-01 UERJ TANIAMARA GASTAO SALIES U;:?fg’fzuﬂ"fg' Acfnﬁggiifnfém
S8587 00000015 0 UFBA SONIAMARIA ROCHA 01/05/2016 - Concessiio-

SAMPAIO 31/12/2019 Acompanhamenta
A a— UFBA CLIMENE LAURA DE 01/05/2016 - Concessfio-
CAMARGO 31122019 Acompanhamento
5847 registro(s) T » W Resultados por Pagina: 10 v
4. Clicar no nimero do processo desejado.
5. O sistema detalha o projeto selecionado.
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NOVa LOncessao

Cadastrar Beneficiarios Ocorréncias

Numero do Processo: 8888 766/20140
Descrigdo/Projeto: ROLE OF CYRAIP1 AND CYFIP2Z GENES |M INTELLECTUAL DISABILITY AND AUTISM

Programa CAPES: Programa Pes Edital: PYET -2073 - 3% cronograma

IES Principal: FACULDADES PEGQUENGC PRINCIPE
Iniclo da Vigé&ncla: 01/03/2014 Término da Vigéncla: 2B8/02/20

Sltuagdo: Concessdo - Acompanhameanto

Documentos ‘oltar

Participantes da Concessdo | AJMPE Parcefas Beneflciarios Pessoas do Processo

IES Participante: Nome:

Aplicar Limpar

6. Selecionar a informacé&o que |Ihe interessa através dos abas e botdes:
o0 Aba “Participantes da Concessdo” : Visualizar IES participantes da
concessao:
0 Aba “Auxpe” : Valores de Custeio e Capital
Aba “Parcelas” ou Aba “Cotas” : Quantidade de parcelas de bolsas
concedidas:
Aba “Beneficiarios” : Lista de beneficiarios
Aba “Pessoas do Processo” : Membros do projeto
Botdo “Documentos”. Documentos:
Botdo “Ocorréncia”.  Ocorréncias do projeto

(@)

O O 0O

5.2 Acompanhar processo de AuxPe

5.2.1 Realizar aceite no processo de AuxPe

O beneficiario de AuxPe deve realizar 0 aceite no seu processo para que ele possa
seguir os procedimentos de acompanhamento e pagamento.

Os passos para executar a funcionalidade séo:

1. Acessar o item de menu Processos>> Meus Processos

Manual do Usuario — versao 1.0 Pagina 5
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Consultar Cancessao

Q Pesquisar

Nimero do Processo:

Programa CAPES:
Selecione..

Projeto:

Iniclo Vigéncla:

Meus Processos

Q, Pesquisar

Sltuago:

Selecione..

Programa CAPES:

Selecione..

Numero do Processo:

2. Realizar a pesquisa de acordo com os filtros desejados.

Edital:
IES Participante:

FIm Vigéncla:

m Legr

Edital:

i

v
m
i
o

Tlpo de Processo:

i

o

Sel

3. Clicar no link “nimero do processo” para o processo desejado

hd Demanda Sodial - edital 2015

w Acompanhamento - Em Acompanhamento
Tipo Processo Nome Beneficiario Pais L E“,Udo b Inicio Término
Escola de Linguas:
886882.283127/2016-01
4. O Sistema exibira a Tela abaixo
Manual do Usuario — versdo 1.0 Péagina 6
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BRASIL Acesso & informagdis
Aceitacdo de Implementacdo
+ Parabéns, seu projeta fol sprovado! Faltam spenes os seguintes passos para que vocd seja efetivamente umia) pesquisador(a) CAPES.
-
Namers do Processo:
IES de Estudo: 15X Perfode da vigéncla:
—
Agéncla Bancaris: *
Enderaco de Entrega: *
HES
E]
Enderego de Entrega: *
selecione B +

TERMO DE

[F] Dedaro

[F] Informo que as stad verdadeiras, pelas mesmas

5. O Beneficiario devera:

o Informar os dados para a geracédo do Cartdo Pesquisador: Agéncia do
Banco do Brasil e 0 endereco de entrega do Cartao.

0 Ler otermo de compromisso

0 Marcar as op¢des no Termo de Responsabilidade

0 Selecionar a opc¢ao :‘Confirmar Aceite’ ou ‘Desistir’

» Tela Confirmar Aceite — Aceite: O usuério devera digitar a senha de
acesso ao Sistema SCBA para ‘Confirmar o Aceite’

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 7
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Confirmagéo

Informe sua senha

Senha; *

e -

» Tela Desistir — Aceite: O usuério devera digitar o motivo e a senha
de acesso ao Sistema SCBA para ‘Desistir do Aceite’

Confirmacéo

Yocé confirma a desisténcia? Escreva o motivo.

Senha: *

- [

5.2.2 Visualizar extrato

O usuério podera verificar no Extrato do Processo de AUXPE, as Folhas Geradas
relativas ao Empenho e Pagamento das Parcelas de Custeio e/ou Capital.

1. Acessar o item de menu Processos>> Meus Processos

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 8
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Consultar Cancessao

Q Pesquisar

Numero do Processo:

Programa CAPES: Edital:

Projeto: IES Participante:

Iniclo Vigéncla: Fim Vigéncla:

m Legr

Meus Processos

Q, Pesquisar

Sltuago:
Selecione.. ¥
Programa CAPES: Edital:
Selecione.. L selecione v

Numero do Processo: Tlpo de Processo:

i

Selecion

i
-

2. Realizar a pesquisa de acordo com os filtros desejados.

3. Clicar no link “nimero do processo” para o processo desejado

¥ I cDemanda Sodal - edital 2015

w Acompanhamento - Em Acompanhamento

Tipo Processo Nome Beneficidrio Pais LEsasEmog

. Inicio Término
Escola de Linguas:

88882.283127/2016-01

4. Ao selecionar o processo desejado, caso o beneficiario ja tenha realizado o
aceite no processo, o sistema exibira o detalhe do processo

Manual do Usuario — versao 1.0
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&Y srasic

Ocorrs Compl D Simular Pag: c = by
A Processo
Namero do Processo:
Periodo da concessBo:
Programa CAPES: Edital:
Nome do Baneficiario: Documenta do Beneficidrio:
Responsavel: Situagho:  Acompanhaments - Em Acompanhaments
Docum Historico Voltar
Dados do Pr gerdamento
Projeto:
e do Auxillo: Prazo da Concessgo:
Programa PPG: Area de Avaliagia:
Area de Canhecimento: Grupo de Pagamento:
Grupo de Famento: Carresponsavel:

Responséve! Candidatura:

5. Selecionar o botdo “Extrato”

6. O sistema exibira a tela com as informacdes das Folhas geradas de Custeio e/ou
Capital de Empenho e/ou Pagamento.

BRASIL Acesso & Informaclio

DE XILIOS v2612snassHor,

Processo 4 ocoencias Complementar Dados | Simular Pagamento | Comunicagbes | Atribuir
A& Processo
Namero do Processo:
Periodo da concesso:
Programa CAPES: Edital:
Nome do Beneficldrio: Documento do Beneficldrio:
Responsével: Situagho:  Acompanhamento - Em Acompanhamento
Pagamentos Realizados
Total Pago por Moeda:
AnoMés - N Folha Rubrica & Quant. valor Total BancolAgénciaiConta Situagdio nﬁ:‘;‘[‘:": Agdes

Oregistra(s)

5.2.3 Solicitar alteragéo do valor do Recurso
O beneficiario de AuxPe podera solicitar alteracdo nos valores de custeio e capital

7

(aditivar ou suprimir) concedidos no projeto. A alteracdo s6 é efetivada apos
aprovacao da Capes.

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 10
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Os passos para executar a funcionalidade séo:

1. Realizar a consulta do processo de projeto conforme item 5.1 deste manual.

2. Clicar no botdo “Ocorréncias”

Numera do Processo:
Perlodo da concessho:

Programa CAPES:
Neme do Beneficiario:

Responsével:

Dades do Processe
Projeto:
Ne do Auxilio:
Programa PPG:
Area de Conhecimenta:
Grupo de Fomento:

Responsével Candidatura:

3.

Programa CAPES:
Nome do Beneficlério:

Responsavel:

4. .Selecionar no campo ‘Tipo de Ocorréncia’, a ocorréncia desejada

ALTERACAO DO VALOR DO RECURSO”

. Clicar no Botéo ‘Registrar Ocorréncia’ para selecionar a Ocorréncia desejada.

Data Utins Aterscio

t:mp:emamr\:ada: Simular Pagamente | Comunicagdes | Atribuir

Edital:

Dacumento do Beneficlério:

companhamerta - B

Situaglio:

Prazo da Cancessio:

Area de Aval
Grupo de Pagamento:

Corresponsavel:

Complem dos | SimularPagaments | Comunicagdes | An
Edital:
Documento do Beneficiario:
Sttuagho:  Atompanhamenta - Em ALompanhamenta

Salicitante

: “SOLICITAR

Péagina 11
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B Ocorréncia
: e
& Frocess
Periodo da concessio:
Programa CAPES: Edital:
Nome do Beneficlario: Documento do Beneficlario:
Grupo da Ocorréncla:
- ~ - H = 113 H 7
5. Preencher as informagdes solicitadas e clicar no botao “Registrar
BRASIL Acesso & Informagio
Grupo da Ocorréncia: Tipo da Ocorréncla:
) -
|| 1=
00
© N
Signatario: * Unidade do Signatrio: *
Fungio: * Data Assinaturs: * -
Titul Substituto
Tramitar pars Apreciaghio: ™

5.3 Acompanhar processos dos bolsistas

5.3.1 Cadastrar Bolsista do Projeto

O coordenador do projeto pode cadastrar os bolsistas do seu projeto dentro do limite
de parcelas concedidas.

Os passos para executar a funcionalidade séo:

1. Realizar a consulta do processo de projeto conforme item 5.1 deste manual.

2. Clicar no botéo “Cadastrar Beneficiario”

3. Selecionar os dados do participante da Instituicdo de Ensino Superior (IES) e 0

tipo de vinculo que o beneficiario possuira com a concessdo. Os vinculos
existentes do beneficiario com a concessédo podera ocorrer através das formas:

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 12
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» Beneficiarios vinculados a um Programa de Pds Graduacao vinculado a
plataforma Sucupira

» Beneficiarios vinculados a uma pro-reitoria
» Beneficiarios sem vinculo Institucional

Participante da IES: *

Tlpo Vinculo: *

4. Selecionar a modalidade da bolsa a ser concedida e o grupo de pagamento,

Dados do Beneficlario

o
b

neficiario

Modalldade: * Grupo de Pagamento: *

I

strado v (Parcela) Bolsa Mestrado

5. Realizar o preenchimento dos campos referente aos Dados do Beneficiario

Dados do Beneficlério informagfes Complementaras
Modalldade: * Grupo de Pagamento: *

e v a 3 » o v
CPF: * Nome: *
E-mall do Beneficlarlo: * PPG:

zlz = v| cle e v
Area de Conhecimento: * Area de Avallagie: *

Selecione *
IES de Curso Atual:
IES de Estudo: *
Tempo Maxime: * Visualizar pagamentos anterlores Tempo Concedldo (meses): *
Iniclo Beneficlo: * Fim Beneficlo: *
Manual do Usuario — versao 1.0 Pagina 13
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6. Clicar no botdo de adicionar. ApOs a adicdo do beneficiario, o usuario podera
cadastrar um novo beneficiario para o projeto selecionado ou salvar o
beneficiario cadastrado clicando no botao “Confirmar”.

5.3.2 Visualizar Extrato
O coordenador do projeto pode visualizar o extrato de pagamento dos bolsistas do
seu projeto.

Os passos a serem executados sdo 0os mesmos descritos na visualizacédo do extrato
do processo de AuxPe (ver item 5.2.2).

5.3.3 Solicitar Auxilio Deslocamento para o bolsist  a de Pesquisador Visitante
(PVE)

Solicita o0 auxilio de deslocamento para o pesquisador que vira para o Brasil. O
namero de vezes que o pesquisador pode vir para o Brasil em um ano, bem como o
tempo minimo e maximo de permanéncia sao informados no edital.

Os passos para executar a funcionalidade séo:

1. Realizar a consulta do processo de projeto conforme item 5.1 deste manual.

2. Clicar no botdo “Ocorréncias”

Detalhe do Processo n
@ Complementar Dados | Simular Pagamento | Comunicag8es | Atribuir

Numero do Pracesso:

Periodo da concessho:

Programa CAPES: Edital:

Neme do Beneficlério: Dacumento do Beneficlério:

Responsével: Situaglio:

Dados do Processa | Encers

Projets:

N do Auxilis: Prazo da Concessho:

Programa PPG: Area de Avaliagdo;

hirea de Conhecimento: Grupo de Pagamento:

Grupo de Fomento: Corresponsével:

Responsével Candidatura:

3. . Clicar no Botéo ‘Registrar Ocorréncia’ para selecionar a Ocorréncia desejada.

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 14
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Ocorréncias do Processo

[ Complementar Dados | Simular Pagamento | Comunicagbes | Atrib
2 Processo
NGmero do Processo:
Periodo da concessBo:
Programa CAPES: Edital:
Nome do Beneficidrio: Documento do Beneficidrio:
Responssve: Sttuagho:

Qeorréncia Situsgio Data liima Anteragio Avatiador Solicitame Agio

4. .Selecionar no campo ‘Tipo de Ocorréncia’, a ocorréncia desejada: “SOLICITAR
AUXILIO DESLOCAMENTO”

’ Complementar Dados | Simutar sagamento | Comunisg
& processo
Numers da praceszo
Periodo da concessio:
Programa CAPES: Edital:
Nome do Beneficlario: Documento do Beneficidrio:
Responsiver SRUNHE  ACOMPSNSMENt - ACOBRETENT

Grupo da Ocorréncla: Tipa da Ocorréncla:
Selecicne

5. Preencher as informacgdes solicitadas e clicar no bot&o “Registrar”

Manual do Usuario — versado 1.0 Péagina 15
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Grupo da Ocorré&ncla: TIPO da Ocorré&ncla:
elecione v OLICTAR AUXILIO DESLOCAMENTO PARA -
SOLICITAR AUXILIO DESLOCAMENTO PARA PVE @
Ano Viagens Dias
2015 2 30
2014 1 15

O 0 edital permite um méximo de 3 visita(s) e permanéncia maxima de 90 dla(s) por ano.

Datada Chegada: * Tempo de Permanéncia(dias): * Data de Retorno:

Justificatlva: *

* Campos Obrigatérios

6. Principais alteragdes operacionais com a nova ve  rsdo do sistema

Com a implementacdo da versdo 2.0 do SCBA os seguintes procedimentos foram
alterados:
« O cadastro de um novo beneficiario NAO sera mais realizado pela ocorréncia
“Implementacédo de Bolsa” e sim pela funcionalidade “Cadastrar Beneficiario” (ver
item 5.3.1)
 Os bolsistas estardo vinculados ao processo de concessdo e nao mais ao
processo de AuxPe
 Para a solicitacdo de deslocamento do PVE deve ser utilizada a ocorréncia
“SOLICITAR AUXILIO DESLOCAMENTO PARA PVE” no processo de bolsa do
proprio PVE.
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