


1. Primeiro Acesso da IES

Para acessar o sistema pela primeira vez € necessario acessar o site: https://fapes.es.qov.br/. Uma vez no site basta clicar em
PROGRAMA NOSSA BOLSA e depois em Sistema de Gestéo.
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Na tela exibida na Figura 1 devemos clicar em primeiro acesso e entdo seremos direcionados pra tela da Figura 2. Nessa tela devemos
informar o email da IES definido previamente como email de acesso ao sistema. Ao confirmar, um link sera enviado para o email informado e com
esse link ser& possivel definir a senha de acesso ao sistema.
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Figura 1 - Tela Inicial
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Figura 2 - Email IES



2. Montagem e Vinculo de Grades

O agente da IES deve montar a grade dos cursos. Essa grade deve conter a quantidade de periodos e as disciplinas que
compde cada periodo. As turmas ofertadas no quadro de vagas devem ser vinculadas a uma grade de um curso, para que
0s bolsistas dessa turma respeitem essa grade. O Periodo para criagdo e vinculo das grades sera do dia 20/01 até o dia
06/02.

2.1 Cursos dalES

Primeiramente, para podermos inserir as grades € necessario selecionar o Curso que tem essa grade. O usuario da
instituicdo podera entrar no sistema e visualizar seus Cursos cadastrados (clicando em Cursos e Grades). Para criar um
NOVO curso que nao esteja dentre os listados devera proceder conforma a explicacéo abaixo.

Para criar um novo curso:
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Cursos e Grades {A - Cursos

Consultar Cursos

Painel de Controle
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Figura 3 - Listagem dos Cursos



1. Na barra de navegacao, expandir as opcOes de Cadastros/Consultas.
2. Clicar em Cursos e Grades; a tela de consulta de cursos sera exibida.
3. Cadastrar um Novo Curso.

Ao clicar em Novo Curso, o seguinte formulario sera exibido:

Cadastro de Curso

= Dados do Curso o

Curso* Cadigo*
Selecione o Curso Cédigo
Ano do Exame ENADE  Conceito ENADE N? do Rec. MEC Conceito MEC
Selecione o Anc Concaito ENADE Numero do Recor Conceito MEC
Quantidade de Horas do Estdgio Turnos
Quantidade de Horas do Estdgio Selecione os Turnos

Nivelamento

Néo Sim

Figura 4 - Novo Curso



1. Preencher o formulario com as informacfes do curso
e Curso — Selecionar um curso genérico da lista
e Codigo — Caodigo de controle interno da IES
e Nivelamento — Vestigio do sistema antigo ***?

2. Cancelar o cadastro

3. Salvar o cadastro

A listagem de cursos que € exibida ao clicar em Cursos e Grades ou quando salvamos um novo Curso contém quatro
acOes possiveis em relacdo a cada um dos Cursos listados.

Curso giéeg
o )| [

Agronomic 0]

—

Enfermagem [ & “ I} H ® |

Figura 5 - Opcdes da Listagem de Cursos

1. Editar as informacdes do curso
2. Deletar o curso

3. Informacgdes do curso

4. Grades



2.2 Grades dos Cursos

Ao clicar no botédo de grades sera exibido uma lista de grades existentes para aquele curso(se houver alguma) assim
como uma opc¢ao para criar uma Nova Grade:

1. Visualizar a grade

2. Deletar a grade

3. Voltar a pagina

4. Criar uma Nova Grade

Ao clicar no botdo Nova Grade, a seguinte pagina sera exibida:

Cureos e - e Nova Grade
Grades - Grades

Grade

20191

Figura 6 - Nova Grade



1. Importar grade por documento externo
2. Voltar a pagina
3. Inserir o nome da grade
4. Selecionar uma disciplina
5. Incluir a disciplina no periodo
6. Adicionar mais um periodo
7. Excluir o periodo
8. Cancelar criacdo da grade
9. Salvar grade
Cursos e Grades . . . m Importar Grade
Cadastro de Grade E—
[ Dados da Grade
M do Groda® e
¥ Pariad 7 B
e - 0 o
o= EZD

Figura 7 - Nova Grade

2.2.1 Importar Grade por Documento Externo

Ao clicar em Importar Grade a tela da Figura 8 sera exibida. O usuario podera baixar o modelo de arquivo da grade clicando
em Baixar Modelo. Esse modelo fornece um template que exemplifica como deve ser o arquivo da grade. Ao clicar em
carregar o sistema ira possibilitar a sele¢cdo do arquivo que contém a grade a ser importada. Ao selecionar e confirmar o
arquivo o resultado da importacdo sera exibido (ver ). Ao importar a grade ela aparecera preenchida na tela de dados da
Grade como na figura x. Para que a grade seja devidamente registrada € necessario dar um nome para ela (por exemplo
2020/1) e salva-la.



Importar Grade
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! Arraste aqui o arquivo (ou cliquae) !
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= Os compos possuem um limite mdximo de 60 caracter COMm excecHo do

periodo com midndmo de 2 caracteres)

* O nome de uma disciplina deve conter apenas letras (sem acentos) e

espogos

= Disciplinas com identificadores iguais serto ignoradas (com excegao da

primaira).

* Alocogoes com periodo foro da faixa 18 serdo ignoradas.

Baixar Modelo

Cancelar Carregar

Figura 8 - Importar Grade

Resultado da Importacédo

Alocagdes Carregadas

Disciplina
EXEMPLO |
EXEMPLOI
AARAAAN
BBBBBB

CCCcCcCl

Identificador
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EX3539

ABC1234

BBBI1234

ccc3n

Alocagdes Rejeitadas

Disciplina

ccccce

Identificador

Ccc3n

x

Periodo

1

1

2

2

3

Periodo

3

Fachar

Figura 9 - Resultado Importacéo de Grade




2.2.2 Montar Grade Manualmente

Para montar a Grade manualmente basta na tela da Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada. inserir periodos e para cada periodo inserir as
disciplinas desse conforme a tela da Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.. Também é necesséario dar um nome para a grade para poder
salvar. E importante ressaltar que caso uma disciplina da grade n&o esteja cadastrada € necessario cadastra-la clicando em Cadastrar Disciplina
informando 0 nome e o cédigo externo (codigo da disciplina na instituicao).

2.2.3 Vincular Grade a Turma

Além de criar as grades, é necessario associa-las a turma. Para isso devemos clicar no menu principal em Turmas e entéo abrira a tela de Turmas
e Grades exibida na Figura 10. Ao clicar em editar Vinculos, sera possivel modificar a tabela dos cursos na coluna Grade como mostra a Figura
11.

Tumone oo &
Consulta de Turmas
© X c i - de @ A

Figura 10 - Vinculo de Turmas e Grades

1. Visualizar Informagdes das Turmas
2. Editar Vinculos das Turmas com Grades



Turmas e Grades 2 15 - Consult E— m
Consulta de Turmos

Processo Saletivo 123/2020 -
Qtd. Q.
FE @ Situagdo P Curso Turno . Bolsa Grade @ Agbes
: Foriodos Vogas
2020/2 m Agronomic Integral 4 2 e Integral £h
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GRADE 20201 B

Figura 11 - Selecdo da Grade

3. Lancamento de Notas

O langcamento de notas referentes ao semestre de 2019/2 deve ser realizado no novo sistema. Para isso basta acessar o sistema e clicar em
Notas dos Bolsistas (no menu principal). A tela exibida na Figura 12 sera exibida. Para carregar as notas dos bolsistas basta criar o0 arquivo
de importacdo conforme as instrugdes e carrega-lo no sistema. Para carrega-lo deve-se clicar em Carregar Notas e selecionar o arquivo
criado. As informacdes sobre quantos bolsistas ativos tem a Instituicdo e quantos estao pendentes sera atualizada de forma a se ter o controle
das informacdes prestadas. O lancamento de notas de 2019/02 sera realizado no periodo de 20/01 até 06/02



Notds iy -+ Notas

Enviar Notas clos Bolsistas

Semestre B Bolsistas Ativos (@)] Eolsistos Pendentes Ox

2019/1 400 o 2

Importar Notas das Disciplinas

Instrugoas

Clique em Carregar Notas para envior um arquivo . <sv com as notas dos bolsistas pora cada disclpline.

© arquivo deve conter, o CPF do bolsista, o Discipline, o Nota do Alune ¢ o situagtio(aprovade ou reprovade) na discipling.

Figura 12 - Lancar Notas

4.  Lancar Disciplinas dos Bolsistas

Para os bolsistas antigos, devemos lancar as disciplinas nas quais eles estdo matriculados para 2020/01. Para isso basta acessar o sistema
e clicar em Lancamento de Disciplinas e a tela da Figura 13.

Langamento de Disciplinas para 2020h

Somastro E Bolsistas Ativos Q) Bolsistas Sem Disciplinas Ox

Todos 400 ™ 2

Importar disciplinas atreladas a alunos

Instrugbes
Clique em Carregar Disciplinas para envior um arquivo com as disciplinos do bolsistas em situogio hordrio espacial
O arquive dove conter: o CPF do bolsista @ o Codigo da Disciplina.

Figura 13 - Langamento de Disciplinas



5. Matricula

Para realizar a matricula de um bolsista no programa nossa bolsa deve-se clicar em candidatos no menu principal. Entdo seré exibida a tela
da Figura 14 que lista os candidatos da Instituicdo. Para filtrar somente os candidatos do processo seletivo corrente, é necessario selecionar
0 processo seletivo atual no topo da tela.

Lista de Candidatos

Periodo de Matricule: 01/03/2019 a 08/03/2019

Processo Seletivo Todos

ldentificagao shtungdo do Candidate

Digite o CPF ou N®ENEM Todos.
CPF NOME N° do ENEM curse Situagtio Acbes
YOG Baltrano Rodriguss 58485468 Meeicine ‘E| ‘§|
Y0000 XK Fultne de Tal 75486356 Medicing ‘ O Matricular ‘ ‘E| ‘§|
184255684-00 Maria Eleonora Martins Dics 18488145 Medicina ‘E| ‘§|
XXX XK Fulane de Tal 88485488 Medicina ‘§|

Figura 14 - Lista de Candidatos

Dentre os candidatos listados, somente aqueles com a situacéo de Classificado poderdo ser matriculados. Ou seja, agueles que estdo como
classificado € um candidato convocado para matricula. Dessa forma, basta clicar em Matricular e o sistema exibira a tela de matricula. Na
tela de matricula, exibida na Figura 15, o agente da IES deve informar qual o parecer do revisor: Se ele esta habilitado para matricula ou nao.
Caso nao esteja o revisor deve justificar. No caso do parecer ser positivo, deve-se informar em que periodo o bolsista comecara. Ndo sera
necessario cadastrar as grades dos bolsistas que entrardo em um periodo avancado.
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Parente #3 0

[ + A adicionar Parente l

3 Inicio do Periodo de Bolsista

o Iniciar no 17 periodo

Iniciar em outro periodo

Parecer do Revisor

Habilitado para Matricula

Desclassificado

Nossa Bolsa

Figura 15 - Matricula



