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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 substituicao de bolsista, certifique se o candidato a bolsa e o seu Orientador possuem
cadastro no SigFAPES e inseriram toda a documentacdo necessdria para a implementacdo 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 instrucdes 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
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;

ATENCAO!
Na “Area do Projeto Contratado”, utilize o menu lateral
“Bolsas” para gerenciar e acompanhar as bolsas aprovadas no
projeto contratado.
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«* 30.11.2015 * TESTE FAPES

Titulo * TESTE FAPES
Edital * TESTE FAPES
Coordenador * Felipe Saade Oliveira

Modalidade * Bolza - Mestrado/Doutorado

Enviado em = 30.11 2015
Situagde * Projeto Em Andamento
Q w Q

firneg de Peniotn Portratarde

Informagtes Projeto

N® Processo:
Projeto:
Edital:
Coondenador:

Informagoes Joridicas

H* TESTE:

W* SIAFEM:
Bmum@ :
Publicagac 0.0.:
Vigdncia Inkcal:

Links (teis

8 Vier proposta oniginal

i Vier proposts orkginal em POF

£ ier projeta 3pnoeaco

8 Ver projelo apnovado em FOF

& mprimir comprovante

& Ver Informagbes do projetn contratado
i Imormagles

&l Parecar

TESTE FAPES
TESTE FAPES

Nlio
01012003
e 3N2N153 3107206

NN,

o

@

IS4

1. Informages Tacnicss
1.1 Resuma do Projsto
12 RelsdriosPrast de Cantas

1.3 Solichaghes e Aleraghes

2 Informagfes Juridicss
2.1 Terma Criginal
22 Tenmos AdRMOS

4.5 Acompannamento de solichaghes

i I'T:-ITE-;:-JSA:T nistrativas
5.1 Localizagla do Prozessa

& Prestagio de Contas
.1 Nown Formuiaria
6.2 [EdHar Formularios

7. Proqrogag2o oe Projstos
7.1 Criar Nova

7.2 Listar

& Gastdo oa Documentos
&.1 Documentos

Famamentzs
isuzlizar para impressio



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. Requisicao”;
8. Clicar em “Criar Nova Requisicao 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 Requisicao”.

ATENCAO!

E necessario que o bolsista a ser indicado e seu Orientador
tenham cadastro no sistema SigFAPES e facam upload de todos
os documentos solicitados no Edital e/ou instrucGes especificas

encaminhadas pela FAPES.
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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PLANO DE ATIVIDADES

OPCAO 1: Plano de Atividades preenchido e enviado pelo COORDENADOR

* ApOs criada a “Nova Requisicao de Bolsa”:
1. Preencher Plano de Atividades;
2. Clicar em “Salvar”;

3. Clicar em “Submeter Requisicao”.

O Plano de Atividades podera ser preenchido ao poucos, acessando
documento conforme segue:
1. Na “Area do Projeto Contratado” localizar o item “4.4. Em edi¢do”;

2. Localizar o Plano do candidato a bolsa e clicar em “Editar”.
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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PLANO DE ATIVIDADES

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

COORDENADOR

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

2. O bolsista devera:
i. Fazer login no SigFAPES;
ii.  Na paginainicial, localizar o item “Minhas Bolsas”;
iii.  Clicar no titulo do projeto referente a bolsa;
iv.  Clicar no icone “Plano de Atividades”;
v. Clicar em “Editar”;
vi. Preencher Plano de Atividades;

vii. Clicar em “Salvar”;

* Titulo ndo definido

* TESTE FAPES

» Bolsa 508 EDIQ.":\D DO BOL3ISTA

Menu Inicial

Formulérios de requisigdo em Edigéo

Titulo

Criagdo

231122015 11:57:32

--
editar| =

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

estiver completo;

3. O Coordenador devera acessar a “Area do Projeto Contratado” e localizar o item “4.4. Em edicdo”;

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

5. Clicar em “Submeter Requisicao”.

N e
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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PLANO DE ATIVIDADES

ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO

Caso o candidato nao tenha conta corrente no banco Banestes, o campo
do “Dados Bancarios” podera ser deixado em branco. No entanto, lembre-
se que o pagamento da bolsa sera realizado somente para o bolsista que
tiver informado os dados bancarios a FAPES, em até 10 dias apds inicio da
vigéncia da bolsa.

E obrigatdrio o preenchimento das atividades e cronograma.

Lembre-se de salvar as modificacdes realizadas no Plano de Atividades,
clicando em “Salvar” ao final do formulario.
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INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

PLANO DE ATIVIDADES

ATENCAOQ!

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

disponibilizado no SigFAPES do candidato a bolsa.

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 Contratade

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 orientacdes 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”.

ATENCAO!

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

O bolsista a ser substituido devera enviar o Relatério Técnico do SigFAPES (ver tutorial especifico) para que a solicitagao 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

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 ao Setor Financeiro da FAPES pelo e-mail contacorrente@fapes.es.gov.br em
até 10 dias ap6s o inicio da vigéncia da bolsa. Caso contrario, nao sera realizado o pagamento da bolsa.



http://www.fapes.es.gov.br/
mailto:contacorrente@fapes.es.gov.br

INDICAGAO, SUBSTITUICAO CANCELAMENTO E DE BOLSISTA

CONSIDERACOES FINAIS

Solicitagdes com documentagdo 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 .
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