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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

ORIENTACOES INICIAIS

1. Somente o Coordenador do projeto podera realizar as requisicoes, substituicdes e cancelamento das bolsas;
2. Antes de iniciar a requisicao e substituicdo de bolsista, certifique se o candidato a bolsa e o seu Orientador/Supervisor
possuem cadastro no SigFAPES e inseriram toda a documentacdo necessaria para a implementacao da bolsa (ver Edital

e/ou instrucoes especificas encaminhada pela FAPES);

3. Documentos que ndo tiverem campos especificos deverdo ser anexados no item 8.1 Documentos da Area do Projeto
Contratado no SigFAPES do Coordenador do projeto;

4. Todos os documentos inseridos deverao estar em PDF e com no maximo 10MB;

5. Documentos que necessitam de assinatura deverdao ser impressos, assinados, digitalizados e inseridos no sistema.
Assinatura digital ainda ndo sdo aceitas pela FAPES;

6. Em casos de substituicdo ou cancelamento de bolsa, fazer a requisicdao APENAS UMA das opc¢des por bolsista a ser
desligado, pois o SigFAPES nao permite que as duas solicitacdes sejam aprovadas.

7. A FAPES ndo se responsabilizara por solicitacdes ndo recebidas em decorréncia de eventuais problemas técnicos e/ou
congestionamentos das linhas de comunicacao.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PRAZOS

Atente-se aos prazos e cronogramas estipulados em Edital e/ou instrucées encaminhadas pela FAPES para solicitar
requisicoes, substituicdes e cancelamento das bolsas. No mais, devera ser respeitado os seguintes prazos:

REQUISICOES

Até o dia 152 dia (corrido) do més anterior ao de inicio da bolsa;

SUBSTITUICOES

Até o dia 152 dia (corrido) do més anterior ao de inicio da bolsa do candidato substituto;

CANCELAMENTO

Até o dia 152 dia (corrido) do més em que se pretende desligar o bolsista.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PRAZOS — EXEMPLO PRATICO

REQUISICAO

Até o dia 152 dia (corrido) do més anterior ao de inicio da bolsa.
Ex. solicitacdo realizada até 15/07 para que a bolsa inicie a vigéncia em 01/08.

CANCELAMENTO:

Até o 152 dia (corrido) do més em que se pretende desligar o bolsista.

Solicitar o cancelamento em casos em que se pretende cancelar a bolsa de imediato e nao possui candidato substituto a indicar.

E importante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista serd cancelado, pois caso nio seja informado, tomaremos como base a
data da solicitagao.

Ex,: solicitacdo realizada até 15/07, informando na justificativa que o bolsista sera desligado apenas em 31/07. O bolsista a ser cancelado fara
jus ao més de julho.

Ex,: solicitagdo realizada até 15/07, sem informagdo da data do desligamento ou com data de desligamento < 15/07. O bolsista a ser
cancelado NAO fard jus ao més de julho.

SUBSTITUICAO:

Até o 152 dia (corrido) do més anterior ao de inicio das atividades do bolsista substituto, levando em consideracdo que o bolsista substituido
sera desligado no més corrente.

Solicitar a substituicao nos casos em que existe bolsista substituto a indicar.

E importante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista sera substituido, pois caso ndo seja informado, tomaremos como base
a data da solicitacgao.

Ex, : solicitagdo realizada até 15/07, informando na justificativa que o bolsista serd substituido apenas em 31/07. O bolsista a ser substituido
fara jus ao més de julho e a vigéncia da bolsa do substituto iniciara em 01/08.

Ex, : solicitacdo realizada até 15/07, sem informag&do da data da substitui¢do ou com data < 15/07. O bolsista a ser substituido NAO fard jus ao
més de julho e a vigéncia da bolsa do substituto iniciaréa em 01/08.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

REQUISICAO DE BOLSA

DO COORDENADOR Minhas Propostas/Inscrigoes em Andamento/Concluidas
1. Fazer /Ogin no S|gFAPES’ < 30.11.2015 + TESTE FAPES

Titule * TESTE FAPES
Edital * TESTE FAPES

2. Na pagina inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscricbes Cocrenadior Telps saade Ollers

Modalidade * Bolsa - Mestrado/Doutorado

em Andamento/Concluidas”; Enviado em + 30.11.2015 \

Situagdo * Projeto Em Andamento

Q0 g ©Q

=

3. Clicar no titulo do projeto referente a indicacao da bolsa;

. s “ ~ ”, QY < L\&
4. Clicar no icone “Informacgdes”; P a0

1. Infonmagies Tacnicss

5. A “Area do Projeto Contratado” ird abrir em nova janela/aba; e e

N® PIOCEES0: 1.3 Solichaghes = Ansraghes
Projsto:  TESTEFAPES
_ 2. Infonmagies Jurkiicas
Editsl:  TESTEFAPES 2.1 Terma Original
CoOndenator: 2.2 Termos AdRNOS

Inf Ses Jridi NP
nformagoes Joridicas
3.3 valores Liquidados

ATENCAO! rese =

N* SILFEM: 3.5 informagbes Bancarias

igéncia Inicial: De 3012015 3 31,07 2016

F4 . ope B usa () : N
Na “Area do Projeto Contratado”, utilize o menu lateral oo, o
projeto contratado. ks et

“Bolsas” para gerenciar e acompanhar as bolsas aprovadas no —

&3 Wer proposta orkginal

£ Prestag3o de Contzs
.1 Mowo Formularia

£ Vier projetd 3proaco 6.2 Editar Formutarios

& Ver proposta original em POF

8 Vier projetn Sprouedo em POF
7. Promrogagio de Projstos
& Irmprimiir CoepTovante

7.1 Criar Nowa
€ Ver Inormagles 0o projeto contratado 72 Listar
& informagles
EGastio 0o Documentos
4 Parecar

81 Documenos

Farramantzs
“iguzlizar pars imprassio



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

REQUISICAO DE BOLSA

6. Na “Area do Projeto Contratado” localizar o item “4. Bolsas”;
7. Clicar em “4.1. Requisi¢ao”;
8. Clicar em “Criar Nova Requisicdao de Bolsa”;

9. Preencher Plano de Atividades (ver proxima pagina):
* O Plano de Atividades podera ser preenchido pelo
Coordenador OU pelo candidato a bolsa;

10. Clicar em “Submeter Requisi¢cao”.

ATENCAO!

E necessario que o bolsista a ser indicado e seu
Orientador/Supervisor tenham cadastro no sistema SigFAPES e
facam upload de todos os documentos solicitados no Edital
e/ou instrucdes especificas encaminhadas pela FAPES.

Arpa e Peaintn Fontratadn

Howva Requisigdo de Bolsa

PLang de Athvidades
Thukx

Crleniador,
Ealesdonar Drisntsdor

Bolslsta
Lalenlonsr Eolsis

Miodalidada™Nkel Seledions

Arez e
Conhesimentio [Suscar grande Anea e Sub-anea de connecimania]

Atz e
Duragio da balsa
(e meses)
Falamas-crme Teste Fanes
nsRulgioUnidads

Municplo
Dad0s Bancarkos

=00 Selerione “

Agancta
Corta

Tipo e Conta] Conta Comente |
Formagio Académic

Formago| Seiecione o o
Cursd
iRl g
Fommagda

CrisrEdiiar Affvidsdes CrisnEdiar Cronograms

Q @ Lx {"'\$

S 20 Ird Dloquear &

1. Informagdes Técnicss
1.1 Resuma da Prajeta
1.2 ReldriosPres o8 Comas

1.3 Sollchaghes & ARzraghes

1 Informag0es Juridicss
2.1 Termo Original
2.2 Tammas Adihos

1. Informag0ss Financeirss
3.1 Cranograma de Desembolso
3.2 Notas de Empenno
3.3 Valores Liguidados
34 Valores Pagos
3.5 Valares Recolnidas
36 Informaghes Bancarias

4 Bolsas
41 Requisk2o
42 Cancalamano
4.3 Substhulgin
4.4 Em ediglo
45 Azomgannament de salichaghes

5. Informag0ss Administrativas
5.1 Locallzago do Processo

& Prestagio de Contas
6.1 Nown Formulario
6.2 Editar Formularios

7. Promogaac e Projstos
7.1 Criar Noa

7.2 Listar

T4



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

OPCAO 1: Plano de Atividades preenchido e enviado pelo COORDENADOR

1. Apos criada a “Nova Requisicdo de Bolsa” pelo coordenador, este devera

preencher o Plano de Atividades;
2. Clicar em “Salvar”;

3. Clicar em “Submeter Requisicao”.

OBSERVACAO: O Plano de Atividades poderd ser preenchido ao

acessando o documento conforme segue:
1. Na “Area do Projeto Contratado” localizar o item “4.4. Em edi¢do0”;

2. Localizar o Plano do candidato a bolsa e clicar em “Editar”.

poucos,

frnn fa Peniptn Pantratara

Hova Requisigdo de Bolsa

Plano da Athvidades

Tl

{Orleniadar,
Esdaolonar Drisnisdor

Bailsist
Beleolonar Eolshs

Moazlidace/N kel] Selecions

Areade

Confecimeniar :E.E:E';'E':E.;'EE e Sub-anea de confecimento]

Duragho da boks3

(em meses)
Palayras~cnae Tesls Fapes
’“ﬁ';g?t Selecions

kil

Dados Bancarios

Eano Selecions

Agencla
Conta

Tipa de Cori Conta Comente |
FormagRo Acaiémica

Formagdo] Seiecione o oosss

Cursa
rsthuiglo de
Fommagda

CrisrEditar Afhvidsdes

CrianEdiar Cronograms

Q@c 4%

Sus paxxhs Ird blogu 4

nformagtes Tecnkas
1.1 Resumo do Prajeto
1.2 RelsriosPrest. de Contas

1.3 Salizhagphes 2 Anzraghes

2 InTonmagiss JUrkiicas
2.1 Terma Criginal
2.2 Termos AdRos

-

nTonmagiss Financairas
3.1 Cranograma de Desambolsa

36 Imormaghes Bancarizs

4 Bolsas
41 Raquisig2o
42 Cancelamento
4.3 Subsihulgdo
4.4 Em ediglo
4.5 Acompannamento de solichaghes

5 Informag0es Admintstrativas
51 Localizagdo do Progessa

& Prestagio de Contas
5.1 Nowo Fommulario
6.2 EdRar Formularias

7. PIOMOgagao o2 Projstos
7.1 Criar Noa

72 Listar



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

OPCAO 2: Plano de Atividades preenchido pelo CANDIDATO A BOLSA e enviado pelo COORDENADOR

1. Apds criada a “Nova Requisicao de Bolsa” pelo coordenador, este
devera preencher os campos:
I.  Titulo do projeto a ser desenvolvido pelo bolsista;
Il.  Orientador;
lll. Bolsista;
IV. Modalidade de bolsa;
V. Area do Conhecimento;
VI. Inicio;
VIl. Duracao da bolsa;
VIII. Instituicao de Execucao;
2. Clicar em “Salvar”;

3. Clicar em “Encaminhar ao Bolsista”;

firea e Proiatn Portratarn

Hova Requisigdo de Bolsa

Piang de stividadas
TRl
Crrleniadar.
Esbeclonar Drisnisdor
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Badandonar Eolsiis
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s
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Tipa g2 Cont=] Conta Comente | 4,
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-
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42 Cancelameno
4.3 Substhuigio
44 Emedigio
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5.1 Localtzaglo do Processo
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6.2 EdRar Formularis
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7.1 Crlar Noa
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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

4. O bolsista devera:
i. Fazer login no SigFAPES;

ii.  Napaginainicial, localizar o item “Minhas Bolsas”;

of * Titulo ndo definido
iii.  Clicar no titulo do projeto referente a bolsa;
* TESTE FAPES
iv. Clicar no icone “Plano de Atividades”; - Bolsa SOB EDICAQ DO BOLSISTA \ Planols) de Atividades

L 4Bl ;)
v.  Clicar em “Editar”; 3 Q0 0

vi. Preencher os demais campos do Plano de Atividades;

V|| Clicar em uSaIvar”; WES Menu Inicial Cadastro Comeio  Bloqueartela  Sair

FIMBAGAS LEANPWRD & PEBCUIA E BOUASAO DO EBHATO LANTD
Bem vindo(a Sua s=s330 i3 bloguear em: 29:34

viii. Clicar em “Encaminhar ao Coordenador/Orientador” assim que o

o Dados Pessoais

Formularios de requisigdo em Edigdo

Plano de Atividades estiver completo; — po—— m Atusiizar Cadastro
editar =

Atualizar Curricule Lattes 9
Semtitulo 231212015 11:57:32 \

Alterar Senha

5. O Coordenador devera acessar a “Area do Projeto Contratado” e localizar o ,
Envio de Documentos Pessoais
item “4.4. Em edicao”;

6. Localizar o Plano do candidato a bolsa e clicar em “Editar”;

7. Clicar em “Submeter Requisicao”.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

Aprng e Pepintn Pontratardn

1.Informag0es Tecnicss
co : - : e
* E obrigatério o preenchimento dos dados bancarios para recebimento da S e

Tl

Mova Requisigdc de Bolsa

bo | Sa; Orertadar 2 r\'r:-r'ra-;:aks:l.::-:as
Boksisiz R, 2 E‘Erma&:—tms
. T4 . 7 . . P . Modsliizseiiel] Selegione -1 r_T:-l:‘ra-;:asFrar-J::lr_as )
E obrigatdrio o preenchimento das atividades e cronograma; . v
mm:z.s:s';'s':s.i.'ss & Suin-ares de connecimenia] P _:T:;::
nik[A [ (=08 -
* Lembre-se de salvar as modificagdes realizadas no Plano de Atividades, S e
. o" ” . 7 . Falswrzs-chave Teste Fapes -
clicando em “Salvar” ao final do formulario; v -
e Enacughn V] 41 Requisk3o
W:@:;q'; :: tljl';':: ’
* O Plano de Atividades devera ser impresso, assinado, digitalizado e B Seleione y e
Agenla -

wn

disponibilizado no SigFAPES do candidato a bolsa (ver préxima pagina). o : S

Tipa g2 Conta’ Conta Corrente | o

Formaegao Acaddmics & Prastagdo de Contas
6.1 Moo Farmutara
=a P— -
magdo] Sesecions o bosis 6.2 Editar Fommulanks
Cursa
”ﬁEl;.llgéode 7. Promogagio de Projstos
Fomagao 7.1 Criar Noa

7.2 Listar

I CriarEditar Afhvidades Criar/Ediar Cronograma I




INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES

COMO TER ACESSO AO PLANO DE ATIVIDADES?

Apds a submissao do Plano de Atividades, somente o COORDENADOR
possuira acesso ao documento do candidato a bolsa;

1. O Coordenador devera acessar a “Area do Projeto Contratado”

2. Clicar no item “4.5. Acompanhamento de solicitacdes”;

3. Localizar e clicar no nome do candidato a bolsa para gerar o Plano de
Atividades a ser impresso, assinado (pelo candidato e Orientador e

Coordenador), digitalizado e disponibilizado no SigFAPES.

Area de Proieto Contratado

Acompanhamento de Solicitagbes

Acompanhamento de requisigio de bolsa

Bolsista Enviado em:

Teste 30/11/2015 14:52:01 Beolsa Cancelada
Teste 23122015 09:21:59 Bolsa em Andamento
Teste 2322015 12:31:04 Bolsa em Andamento

Acompanhamento de pedido de substituigio

Bolsista Enviado em:

Acompanhamento de pedido de Cancelamento

Bolsista Enwviado em:

Teste 30/11:2015 14:53:19 Sob a avaliagdo




INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

CANCELAMENTO DE BOLSAS

DO COORDENADOR

1. Fazer login no SigFAPES;

2. Na pagina inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscricdes em

Andamento/Concluidas”;

3. Clicar no titulo do projeto referente a indicacao da bolsa;

4. Clicar no icone “Informacdes”;

5. A “Area do Projeto Contratado” ird abrir em nova janela/aba;

6. Na “Area do Projeto Contratado” localizar o item “4. Bolsas”;

7. Clicar em “4.2. Cancelamento”;

8. Clicar em “Criar Nova Requisicao de Cancelamento de Bolsa”;
9. Selecionar o bolsista a ser cancelado e preencher a justificativa;
10. Clicar em “Salvar”;

11. Clicar em “Submeter Requisi¢cao”.

Nova Requisicao de Cancelamento de Bolsa

Solicitar Cancelamento de Bolsista

Suhstituir o balsita: Teste W

Justificativa

Justificativa de Cancelamento da bolsa

Salvar Submeter Requisigio

ATENCAO!
Devera ser informado na justificativa a data do efetivo
desligamento do bolsista e o motivo do cancelamento.

O bolsista a ser cancelado devera enviar o Relatdrio Técnico do
SigFAPES (ver tutorial especifico) para que no futuro a vacancia
da bolsa possa ser preenchida por outro bolsista.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

SUBSTITUICAO DE BOLSAS

DO COORDENADOR

1. Fazer login no SigFAPES;
2. Na pagina inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscricdes em Nova Requisigdo de Substituigdo de Bolsa
Andamento/Concluidas”;

Solicitar Substituigdo de Bolsista

3. Clicar no titulo do projeto referente a indicacao da bolsa; Substitir o bolsita: | Selecione v

Bolsista substituto:  Selecionar Bolsita

4. Clicar no icone “Informacdes”; e e s 4 Justificativa
5. A “Area do Projeto Contratado” ird abrir em nova janela/aba;

6. Na “Area do Projeto Contratado” localizar o item “4. Bolsas”;

7. Clicar em “4.3. Substituicao”;

8. Clicar em “Criar Nova Requisicao de Substituicao de Bolsa”;

9. Selecionar o bolsista a ser substituido e preencher a justificativa;

10. Clicar em “Salvar”;

ATENCAO!
Devera ser informado na justificativa a data do efetivo desligamento do bolsista substituido e o motivo da substituicdo.




INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

SUBSTITUICAO DE BOLSAS

11. Clicar em “Gerar Plano”;

12. Editar Plano de Atividade conforme orientagdes “DO PREENCHIMENTO DO PLANO DE ATIVIDADES” e lembrando de editar:
i.  Editar inicio e duracao da bolsa;
ii. Editar cronograma de atividades;
iii. Salvar alteracoes;

14. Clicar em “Submeter Requisicao”.

ATENCAOQ!

O Plano de Atividades devera ser impresso, assinado, digitalizado e disponibilizado no SigFAPES
do candidato substituto.

O bolsista a ser substituido devera enviar o Relatorio Técnico do SigFAPES (ver tutorial
especifico) para que a solicitacao de substituicao seja avaliada.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAGCAO

Os interessados deverao acompanhar o status da solicitacao de bolsa no SigFAPES, conforme legenda abaixo:
* “Sob edicdo do bolsista/orientador”: Plano de Atividades esta em edicdo e ndo foi enviado & FAPES;
 “Em avaliagdo”: a solicitacao foi enviada com sucesso a FAPES e esta sob avaliacao;

« “Em andamento”: a solicitacao foi aprovada.

ATENCAO!
E de responsabilidade do Coordenador/Orientador acompanhar as solicitagées de bolsa, bem como a
participacao e comprometimento do bolsista junto ao desenvolvimento das atividades propostas a fim de
evitar futuros problemas.



INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PAGAMENTO

PAGAS PELA FAPES
1. As bolsas sdao pagas no 52 dia util apds o més trabalhado.

2. Anualmente a FAPES disponibiliza o calendario de pagamento de bolsas no site www.fapes.es.gov.br.

3. Para recebimento do beneficio, o bolsista devera ser titular de conta corrente no Banco Banestes.

4. Os dados bancarios deverao para ser informados no Plano de Atividades do bolsista. Caso contrario, nao sera realizado o
pagamento da bolsa.

PAGAS POR OUTRAS AGENCIAS/PARCEIROS
1. As bolsas serdo pagas conforme calendario da prdpria Agéncia/Parceiro (e.g. CAPES, CNPq).
2. Para recebimento do beneficio, o bolsista devera ser titular de conta corrente em banco estabelecido pela Agéncia/Parceiro.

3. Os dados bancarios deverao para ser informados no Plano de Atividades do bolsista.


http://www.fapes.es.gov.br/

INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

CONSIDERACOES FINAIS

Solicitacdes com documentacio incompleta e realizadas fora do prazo NAO serdo consideradas;

O bolsista a ser substituido/cancelado deverd enviar o Relatdrio Técnico do SigFAPES (ver tutorial especifico) para que a
solicitacao de substituicao seja avaliada ou no futuro a vacancia da bolsa possa ser preenchida por outro bolsista;

* Em casos de substituicao ou cancelamento de bolsa, fazer a requisicao de APENAS UMA das opc¢les por bolsista a ser
desligado, pois o SigFAPES nao permite que as duas solicitacdes sejam aprovadas;

* Em casos de reprovacao de bolsa, a justificativa podera ser acessivel clicando no nome do candidato na janela principal do
SigFAPES (e.g. Minhas Bolsas, Bolsistas que Oriento);

* Para algumas modalidades de bolsa sera necessario formalizar contratacao do bolsista mediante assinatura do “Termo de
Outorga” ou instrumento congénere. As instrucdes serdao encaminhadas posteriormente pela FAPES, via SigFAPES.

 Documentos que necessitam de assinatura deverao ser impressos, assinados, digitalizados e inseridos no sistema. Assinatura
digital ainda nao sao aceitas pela FAPES;

« Coordenador, utilize o item “Acompanhamento de solicitacdes” da “Area do Projeto Contratado” para gerenciar e acompanhar
os bolsistas do projeto;

* Para duvidas e esclarecimentos sobre gestdao de bolsas: bolsas.duvidas@fapes.es.gov.br .



mailto:bolsas.duvidas@fapes.es.gov.br

