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ORIENTAÇÕES INICIAIS

• A regulamentação que trata sobre a prestação de contas está estabelecida na
Resolução CCAF nº 218/2018 – manual de utilização de recursos financeiros e
prestação de contas da FAPES/FUNCITEC.

• O Relatório Técnico de Bolsista deverá ser enviado à FAPES no prazo estabelecido no
Edital de vínculo da bolsa ou no instrumento jurídico firmado entre as partes. Em
caso de não cumprimento do prazo, o bolsista, o seu Orientador/Supervisor e o
Coordenador do Projeto/Programa poderão ficar inadimplentes junto à FAPES.

• O Relatório Técnico de Bolsista deverá ser preenchido SOMENTE com as atividades
desenvolvidas no período em que se referirá o Relatório, conforme cronograma de
prestação de contas do projeto/bolsa contratado.
• NÃO deverão ser informadas atividades desenvolvidas fora do período do

Relatório.
• NÃO deverão ser citadas produções bibliográficas, apresentações de trabalho,

participações/organizações de evento, dentre outros, fora do período do
Relatório.

• TODA produção bibliográfica, apresentação de trabalho, participação/organização
de evento, dentre outros, citadas no Relatório Técnico de Bolsista deverão ser
comprovadas, anexando os documentos comprobatórios no próprio Relatório.

• É importante que o Coordenador, Orientador/Supervisor e demais responsáveis do
pelo bolsista acompanhem a participação e comprometimento do beneficiário junto
ao desenvolvimento das atividades propostas, visto que atrasos no envio do
Relatório Técnico do Bolsista acarretará em inadimplência das partes.

• Para maiores esclarecimentos e informações sobre o preenchimento e envio do
Relatório Técnico de Bolsista, verifique no Edital FAPES o canal de comunicação
direto ou entre em contato via https://fapes.es.gov.br/fale-conosco.

https://fapes.es.gov.br/fale-conosco


PASSO A PASSO
1. O BOLSITA deverá acessar o sistema SIGFAPES com senha e login próprios;

2. Na página inicial do SIGFAPES, localizar o item “Minhas Bolsas” e clicar no título do
projeto na qual será realizada a prestação de contas;

3. Clicar no ícone “Informações” para ter acesso à “Área da Bolsa Contratada” que, por
sua vez, será aberta em uma nova aba ou janela;
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4. Na “Área da Bolsa Contratado” localizar o item “Relatórios Técnicos” no menu lateral
à direta e clicar em “4.1 Novo Formulário”;

5. Na página que será aberta, selecionar a opção “Relatório Técnico Bolsista” e clicar
em “Novo”;
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6. No Relatório que se abrirá, preencher os campos disponíveis lembrando de:
a) selecionar o “Tipo” do Relatório que será preenchido e enviado à FAPES (Parcial ou

Final);

b) selecionar o período a que compete o Relatório que será preenchido;

c) informar se houve alterações na vigência da bolsa no campo “Alterações”;

d) anexar os comprovantes da produção bibliográfica, apresentação de trabalho,
participação/organização de evento, dentre outros, citadas no Relatório;

e) anexar demais documentos solicitados referentes à prestação de contas do
bolsistas previstos em Edital FAPES no qual a bolsa é vinculada;
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A FAPES NÃO AVALIARÁ AS SEGUINTES SOLICITAÇÕES
REGISTRADAS NO ITEM “ALTERAÇÕES” DO RELATÓRIO TÉCNICO:

CANCELAMENTO de bolsa: deve ser feita via SIGFAPES, pelo
Coordenador do Projeto/Programa, no item “4. Bolsas” da “Área do
Projeto Contratado”;

SUBSTITUIÇÃO bolsa: deve ser feita o cancelamento e a requisição
da bolsa, via SIGFAPES, pelo Coordenador do Projeto/Programa, no
item “4. Bolsas” da “Área do Projeto Contratado”;

PRORROGAÇÃO de bolsa: deve ser encaminhada 30 dias antes do
fim da vigência da bolsa, pelo Coordenador Projeto/Programa, via
ofício, contendo o período de prorrogação, justificativa e atividades
a serem desenvolvidas pelo bolsista.
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7. Após preenchido o “Relatório Técnico Bolsista”, clicar em “Salvar” para armazenar as
informações e “Enviar ao Orientador” para que este dê o seu parecer sobre as
atividades do bolsista.

Caso o bolsista opte por preencher o Relatório aos poucos, é importante
clicar em “Salvar” para não perder as informações já registradas no
documento.

O Relatório em edição deverá ser acessado clicando no item “4.2. Editar
Formulários” da “Área da Bolsa Contratada”.



8. O ORIENTADOR deverá acessar o sistema SIGFAPES com senha e login próprios;

9. Na página inicial do SIGFAPES, localizar o item “Bolsistas que Oriento” e clicar no
título do projeto na qual será realizada a prestação de contas;

10. Clicar no ícone “Informações” para ter acesso à “Área da Bolsa Contratada” que,
por sua vez, será aberta em uma nova aba ou janela;
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11. Na “Área da Bolsa Contratada” localizar o item “Relatórios Técnicos” no menu
lateral à direta e clicar em “4.2. Editar Formulários” ou “4.1. Visualizar Formulários” (o
que estiver disponível);

12. Na página que será aberta, selecionar a opção “Relatório Técnico Bolsista” e
preencher os itens referentes ao parecer das atividades do bolsista;

13. Após preenchido o parecer, clicar em “Salvar” para armazenar as informações e
“Enviar” para que seja submetido para avaliação da FAPES.
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O orientador poderá retornar com o Relatório Técnico de Bolsista
para edição/correção do bolsista, bastando clicar em “Retornar ao
Bolsista” no final do documento.

Após a alteração do Relatório, o bolsista deverá envia-lo
novamente ao Orientador para que este finalize seu parecer e
submeta o documento à FAPES.
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Caso o orientador opte por preencher o parecer aos poucos, é importante clicar em
“Salvar” para não perder as informações já registradas no documento.

O Relatório em edição deverá ser acessado clicando no item “4.2. Editar Formulários”
ou “4.1. Visualizar Formulários” (o que estiver disponível); da “Área da Bolsa
Contratada”.

Acompanhe a situação do “Relatório Técnico Bolsista”
observando a informação destacada entre parênteses ao
lado do acesso ao Relatório:

• Se não houver parênteses: o Relatório está sob a sua edição;

• “Sob edição do bolsista”: o bolsista está editando o Relatório;

• “Sob edição do orientador”: o orientador está editando o Relatório;

• “Sob avaliação” : enviado à FAPES;

• “Sob reedição”: a FAPES retornou com o Relatório para o bolsista/orientador

corrigirem/adequarem o documento;

• “Aprovado”: Relatório aprovado pela FAPES;

• “Reprovado”: Relatório reprovado pela FAPES.



CONSIDERAÇÕES FINAIS

• O “Relatório Técnico Bolsista” não pode ser editado pelo bolsista e pelo orientador
simultaneamente, bem como após enviado para avaliação da FAPES.

• Não há a necessidade de assinatura no “Relatório Técnico Bolsista”, bastando a sua
submissão online, via SIGFAPES.

• O registro de entrega do Relatório Técnico de Bolsista é feito de forma manual pela
equipe da FAPES, portanto, caso haja um aviso de pendência ou irregularidade no
sistema SIGFAPES do bolsista, de seu Orientador/Supervisor e do Coordenador do
Projeto/Programa, certifique-se se a prestação de contas foi, de fato, enviada à
FAPES antes de contatar a equipe técnica.

• As Resoluções CCAF estão disponíveis na página eletrônica da FAPES:
https://fapes.es.gov.br/resoluções.

• Para maiores esclarecimentos e informações sobre prestação de contas de bolsista,
verifique no Edital FAPES o canal de comunicação direto ou entre em contato via
https://fapes.es.gov.br/fale-conosco.

• Para os bolsistas de mestrado e
doutorado, verifique os prazos de
prestação de contas no instrumento
jurídico da bolsa firmado com a FAPES
(e.g. Termo de Concessão de Bolsa), ou
ainda no item “1.2. Relatório Técnicos”
da “Área da Bolsa Contratada”.

• Para os bolsistas vinculados FAPES,
verifique os prazos de prestação de
contas junto ao Coordenador do
Projeto/Programa registrado no Termo
de Outorga firmado com a FAPES, ou
ainda no item “1.2. Relatório Técnicos”
da “Área do Projeto Contratado”.

https://fapes.es.gov.br/resolucoes
https://fapes.es.gov.br/fale-conosco

