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ORIENTAÇÕES INICIAIS

1. Somente o Coordenador do projeto poderá realizar as requisições, substituições e cancelamento das bolsas;

2. Antes de iniciar a requisição e substituição de bolsista, certifique se o candidato à bolsa e o seu Orientador possuem
cadastro no SigFAPES e inseriram toda a documentação necessária para a implementação da bolsa (ver Edital e/ou
instruções específicas encaminhada pela FAPES);

3. Documentos que não tiverem campos específicos deverão ser anexados no item 8.1 Documentos da Área do Projeto
Contratado no SigFAPES do Coordenador do projeto;

4. Todos os documentos inseridos deverão estar em PDF e com no máximo 10MB;

5. Documentos que necessitam de assinatura deverão ser impressos, assinados, digitalizados e inseridos no sistema.
Assinatura digital ainda não são aceitas pela FAPES;

6. Em casos de substituição ou cancelamento de bolsa, fazer a requisição APENAS UMA das opções por bolsista a ser
desligado, pois o SigFAPES não permite que as duas solicitações sejam aprovadas.

7. A FAPES não se responsabilizará por solicitações não recebidas em decorrência de eventuais problemas técnicos e/ou
congestionamentos das linhas de comunicação.
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PRAZOS

Atente-se aos prazos e cronogramas estipulados em Edital e/ou instruções encaminhadas pela FAPES para solicitar 
requisições, substituições e cancelamento das bolsas. No mais, deverá ser respeitado os seguintes prazos:

REQUISIÇÕES
Até o dia 15º dia (corrido) do mês anterior ao de início da bolsa;

SUBSTITUIÇÕES
Até o dia 15º dia (corrido) do mês anterior ao de início da bolsa do candidato substituto;

CANCELAMENTO
Até o dia 15º dia (corrido) do mês em que se pretende desligar o bolsista.
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PRAZOS – EXEMPLO PRÁTICO
REQUISIÇÃO
• Até o dia 15º dia (corrido) do mês anterior ao de início da bolsa.
• Ex. solicitação realizada até 15/07 para que a bolsa inicie a vigência em 01/08.

CANCELAMENTO:
• Até o 15º dia (corrido) do mês em que se pretende desligar o bolsista. 
• Solicitar o cancelamento em casos em que se pretende cancelar a bolsa de imediato e não possui candidato substituto a indicar.
• É importante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista será cancelado, pois caso não seja informado, tomaremos como base a 

data da solicitação. 
• Ex1: solicitação realizada até 15/07, informando na justificativa que o bolsista será desligado apenas em 31/07. O bolsista a ser cancelado fará 

jus ao mês de julho.
• Ex2: solicitação realizada até 15/07, sem informação da data do desligamento ou com data de desligamento ≤ 15/07. O bolsista a ser 

cancelado NÃO fará jus ao mês de julho.

SUBSTITUIÇÃO:
• Até o 15º dia (corrido) do mês anterior ao de início das atividades do bolsista substituto, levando em consideração que o bolsista substituído 

será desligado no mês corrente. 
• Solicitar a substituição nos casos em que existe bolsista substituto a indicar.
• É importante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista será substituído, pois caso não seja informado, tomaremos como base 

a data da solicitação. 
• Ex1 : solicitação realizada até 15/07, informando na justificativa que o bolsista será substituído apenas em 31/07. O bolsista a ser substituído 

fará jus ao mês de julho e a vigência da bolsa do substituto iniciará em 01/08.
• Ex2 : solicitação realizada até 15/07, sem informação da data da substituição ou com data ≤ 15/07. O bolsista a ser substituído NÃO fará jus ao 

mês de julho e a vigência da bolsa do substituto iniciará em 01/08.
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REQUISIÇÃO DE BOLSA

DO COORDENADOR

1. Fazer login no SigFAPES;

2. Na página inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscrições em Andamento/Concluídas”;

3. Clicar no título do projeto referente à indicação da bolsa;

4. Clicar no ícone “Informações”;

5. A “Área do Projeto Contratado” irá abrir em nova janela/aba;

ATENÇÃO!
Na “Área do Projeto Contratado”, utilize o menu lateral 

“Bolsas” para gerenciar e acompanhar as bolsas aprovadas no 
projeto contratado. 
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6. Na “Área do Projeto Contratado” localizar o item “4. Bolsas”;

7. Clicar em “4.1. Requisição”;

8. Clicar em “Criar Nova Requisição de Bolsa”;

9. Preencher Plano de Atividades (ver próxima página):

• O Plano de Atividades poderá ser preenchido pelo

Coordenador OU pelo candidato à bolsa;

10. Clicar em “Submeter Requisição”.

ATENÇÃO!
É necessário que o bolsista a ser indicado e seu Orientador 

tenham cadastro no sistema SigFAPES e façam upload de todos 
os documentos solicitados no Edital e/ou instruções específicas 

encaminhadas pela FAPES.
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OPÇÃO 1: Plano de Atividades preenchido e enviado pelo COORDENADOR

• Após criada a “Nova Requisição de Bolsa”:

1. Preencher Plano de Atividades;

2. Clicar em “Salvar”;

3. Clicar em “Submeter Requisição”.

• O Plano de Atividades poderá ser preenchido ao poucos, acessando o

documento conforme segue:

1. Na “Área do Projeto Contratado” localizar o item “4.4. Em edição”;

2. Localizar o Plano do candidato à bolsa e clicar em “Editar”.
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OPÇÃO 2: Plano de Atividades preenchido pelo CANDIDATO À BOLSA e enviado pelo

COORDENADOR

1. No Plano de Atividades gerado, o Coordenador deverá clicar em “Encaminhar ao Bolsista”;

2. O bolsista deverá:

i. Fazer login no SigFAPES;

ii. Na página inicial, localizar o item “Minhas Bolsas”;

iii. Clicar no título do projeto referente à bolsa;

iv. Clicar no ícone “Plano de Atividades”;

v. Clicar em “Editar”;

vi. Preencher Plano de Atividades;

vii. Clicar em “Salvar”;

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

estiver completo;

3. O Coordenador deverá acessar a “Área do Projeto Contratado” e localizar o item “4.4. Em edição”;

4. Localizar o Plano do candidato à bolsa e clicar em “Editar”;

5. Clicar em “Submeter Requisição”.
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ORIENTAÇÕES DE PREENCHIMENTO

• Caso o candidato não tenha conta corrente no banco Banestes, o campo
do “Dados Bancários” poderá ser deixado em branco. No entanto, lembre-
se que o pagamento da bolsa será realizado somente para o bolsista que
tiver informado os dados bancários à FAPES, em até 10 dias após início da
vigência da bolsa.

• É obrigatório o preenchimento das atividades e cronograma.

• Lembre-se de salvar as modificações realizadas no Plano de Atividades,
clicando em “Salvar” ao final do formulário.
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ATENÇÃO!

O Plano de Atividades deverá ser impresso, assinado, digitalizado e 

disponibilizado no SigFAPES do candidato à bolsa.

COMO TER ACESSO AO PLANO DE ATIVIDADES?

Após a submissão do Plano de Atividades, somente o COORDENADOR

possuirá acesso ao documento do candidato à bolsa;

1. O Coordenador deverá acessar a “Área do Projeto Contratado”

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

3. Localizar e clicar no nome do candidato à bolsa para gerar o Plano de

Atividades a ser impresso, assinado (pelo candidato e Orientador e

Coordenador), digitalizado e disponibilizado no SigFAPES.
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CANCELAMENTO DE BOLSAS

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

O bolsista a ser cancelado deverá enviar o Relatório Técnico do 
SigFAPES (ver tutorial específico) para que no futuro a vacância 

da bolsa possa ser preenchida por outro bolsista.
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DO COORDENADOR

1. Fazer login no SigFAPES;

2. Na página inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscrições em

Andamento/Concluídas”;

3. Clicar no título do projeto referente à indicação da bolsa;

4. Clicar no ícone “Informações”;

5. A “Área do Projeto Contratado” irá abrir em nova janela/aba;

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

7. Clicar em “4.2. Cancelamento”;

8. Clicar em “Criar Nova Requisição de Cancelamento de Bolsa”;

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

10. Clicar em “Salvar”;

11. Clicar em “Submeter Requisição”.



DO COORDENADOR

1. Fazer login no SigFAPES;

2. Na página inicial, localizar o item “Minhas Propostas/Inscrições em

Andamento/Concluídas”;

3. Clicar no título do projeto referente à indicação da bolsa;

4. Clicar no ícone “Informações”;

5. A “Área do Projeto Contratado” irá abrir em nova janela/aba;

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

7. Clicar em “4.3. Substituição”;

8. Clicar em “Criar Nova Requisição de Substituição de Bolsa”;

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

10. Clicar em “Salvar”;

SUBSTITUIÇÃO DE BOLSAS
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ATENÇÃO!
Deverá ser informado na justificativa a data do efetivo desligamento do bolsista substituído e o motivo da substituição.



11. Clicar em “Gerar Plano”;

12. Editar Plano de Atividade conforme orientações do “PLANO DE ATIVIDADES” e lembrando de editar:

i. Editar início e duração da bolsa;

ii. Editar cronograma de atividades;

iii. Salvar alterações;

14. Clicar em “Submeter Requisição”.

ATENÇÃO!

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

O bolsista a ser substituído deverá enviar o Relatório Técnico do SigFAPES (ver tutorial específico) para que a solicitação de 
substituição seja avaliada. 
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SUBSTITUIÇÃO DE BOLSAS



ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAÇÃO

Os interessados deverão acompanhar o status da solicitação de bolsa no SigFAPES, conforme legenda abaixo:

• “Sob edição do bolsista/orientador”: Plano de Atividades está em edição e não foi enviado á FAPES;

• “Em avaliação”: a solicitação foi enviada com sucesso à FAPES e está sob avaliação;

• “Em andamento”: a solicitação foi aprovada.

ATENÇÃO!
É de responsabilidade do Coordenador/Orientador acompanhar as solicitações de bolsa, bem como a 

participação e comprometimento do bolsista junto ao desenvolvimento das atividades propostas a fim de 
evitar futuros problemas. 
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1. As bolsas são pagas no 5º dia útil após o mês trabalhado.

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

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

4. Os dados bancários deverão para ser informados ao Setor Financeiro da FAPES pelo e-mail contacorrente@fapes.es.gov.br em
até 10 dias após o início da vigência da bolsa. Caso contrário, não será realizado o pagamento da bolsa.

PAGAMENTO
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• Solicitações com documentação incompleta e realizadas fora do prazo NÃO serão consideradas;

• O bolsista a ser substituído/cancelado deverá enviar o Relatório Técnico do SigFAPES (ver tutorial específico) para que a
solicitação de substituição seja avaliada ou no futuro a vacância da bolsa possa ser preenchida por outro bolsista;

• Em casos de substituição ou cancelamento de bolsa, fazer a requisição de APENAS UMA das opções por bolsista a ser
desligado, pois o SigFAPES não permite que as duas solicitações sejam aprovadas;

• Em casos de reprovação de bolsa, a justificativa poderá ser acessível clicando no nome do candidato na janela principal do
SigFAPES (e.g. Minhas Bolsas, Bolsistas que Oriento);

• Para algumas modalidades de bolsa será necessário formalizar contratação do bolsista mediante assinatura do “Termo de
Outorga” ou instrumento congênere. As instruções serão encaminhadas posteriormente pela FAPES, via SigFAPES.

• Documentos que necessitam de assinatura deverão ser impressos, assinados, digitalizados e inseridos no sistema. Assinatura
digital ainda não são aceitas pela FAPES;

• Coordenador, utilize o item “Acompanhamento de solicitações” da “Área do Projeto Contratado” para gerenciar e acompanhar
os bolsistas do projeto;

• Para dúvidas e esclarecimentos sobre gestão de bolsas: bolsas.duvidas@fapes.es.gov.br .

CONSIDERAÇÕES FINAIS
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