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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 necessaria para a implementacdo da bolsa (ver Edital e/ou Oficio

especifico encaminhado 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 requisicao APENAS UMA das op¢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.



PRAZOS

Atente-se aos prazos e cronogramas estipulados em Edital e/ou Oficio especifico encaminhado pela FAPES para solicitar requisi¢oes,
substituicOes 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.



PRAZOS — EXEMPLO PRATICO

REQUISICAO
* Até o dia 152 dia (corrido) do més anterior ao de inicio da bolsa.
* Ex. solicitagdo 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.

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

« Eimportante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista sera cancelado, pois caso n3o seja informado, tomaremos como base a data da
solicitacao.

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

* Ex,:solicita¢do realizada até 15/07, sem informacdo da data do desligamento ou com data de desligamento < 15/07. O bolsista a ser cancelado NAO
fara jus ao més de julho.

SUBSTITUICAO:

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

* Solicitar a substituicdao nos casos em que existe bolsista substituto a indicar.

« Eimportante o coordenador informar a efetiva data em que o bolsista serd substituido, pois caso nio seja informado, tomaremos como base a data da
solicitagao.

* Ex1: solicitacdo 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 iniciarda em 01/08.

e Ex2: solicitacdo realizada até 15/07, sem informac3o da data da substituicio ou com data < 15/07. O bolsista a ser substituido NAO fara jus ao més de
julho e a vigéncia da bolsa do substituto iniciarda em 01/08.



REQUISICAO DE BOLSA

1. O Coordenador do projeto devera fazer login no SigFAPES;

2. Em “Minhas Propostas/Inscricdes em Andamento/Concluidas” >> localize o projeto >> clique no icone “Informacdes”

para acessar a “Area do Projeto Contratado”;

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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REQUISICAO DE BOLSA

3. Na “Area do Projeto Contratado” localize o item
“Bolsas >> clique em “Requisicao” >> “Nova
Requisicao de Bolsa”;
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REQUISIGAO DE BOLSA

PLANO DE ATIVIDADES

OPCAO 1: preenchimento realizado pelo COORDENADOR
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REQUISIGAO DE BOLSA

PLANO DE ATIVIDADES

OPCAO 2: preenchimento realizado pelo BOLSISTA

* Titulo ndo definida

a. O bolsista devera fazer login no SigFAPES; * TESTE FAPES
‘ Plano(s) de Atividades

+ Bolza S0B EEI@J"-\I._." DO BOLSISTA

b. Em “Minhas Bolsas” >> clique no icone “Plano de Atividade” 5 o
>>em seguida em “Editar”;

. o == e Menu Inicial Cadastro Correio Blogueartela Sair
c. Completar os campos solicitados, lembrando: rAP ) | |
* caso o bolsista ndo tenha Conta Corrente no Banco Banestes, e =1 Dados Pessoais
ndo ha necessidade de preencher o campo do “Dados Tilo Criago % Atualizar Cadastre -
Lot . . , Gem fiti M E 110775 ] Atualizar Curricule Lattes s
Bancarios”. No entanto, posteriormente, o bolsista devera B S ]2 I g
enviar os dados da conta corrente a FAPES; T el

* preencher o campo atividades e cronograma;

d. Se necessario, o Plano poderad ser preenchido ao poucos, lembrando de sempre salvar as modificacdes feitas;
e. Clicar em “Encaminhar ao Coordenador/Orientador”, assim que o Plano de Atividades estiver completo.

f. O Coordenador devera acessar o documento através da “Area do Projeto Contratado” >> localizar o item “Bolsas” >> “Em edi¢3o”
>> localizar o Plano a ser submetido >> “Submeter requisicao”;



REQUISIGAO DE BOLSA

PLANO DE ATIVIDADES

ATENCAO!
O Plano de Atividades devera assinado pelo bolsista e
orientador/coordenador, digitalizado e anexado no SigFAPES.

COMO TER ACESSO AO PLANO DE ATIVIDADES?
a. Apds a submissdao do Plano de Atividades, somente o COORDENADOR
possuira acesso ao documento do candidato a bolsa.

b. O coordenador devera acessar “Minhas Propostas/Inscricdes em
Andamento/Concluidas” >> localizar o projeto >> clicar no icone “Informac6es”;

b. “Area do Projeto Contratado” ira abrir;

c. Na “Area do Projeto Contratado” >> clique no item “Acompanhamento de
solicitagcdes” >> localize o candidato a bolsa >> clique no nome do candidato;

d. O documento devera ser assinado pelo bolsista e orientador/coordenador,
digitalizado e anexado:

Area de Prapietn Pontratadn

Acompanhamento de Solicitagbes

Acompanhamento de reguisigio de bolsa

Bolsista Enviado em:

Teste 30/11/2015 14:52:01 Bolsa Cancelada
Teste 231212015 09:21:59 Bolsa em Andamento
Teste 23122015 12:31:04 Bolsa em Andamento

Acompanhamento de pedido de substituigio

Bolsista Enwviado em:

Acompanhamento de pedido de Cancelamento
Bolsista Enwviado em:

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

*  noitem “Documentos” da “Area do Projeto Contratado” do Coordenador do projeto;

* 0OU no “Envio de documentos pessoais” do SigFAPES do candidato a bolsa.



REQUISICAO DE BOLSA

5. Realizado todas as etapas anteriores, o coordenador/orientador e o bolsista indicado deverdo acompanhar o status
da solicitacao de bolsa no SigFAPES:
* “Sob edicdo do bolsista/orientador”: Plano de Atividades esta em edicdo e ndo foi enviado 4 FAPES;

 “Em avaliacdo”: a solicitacao foi entregue a FAPES e estd sob avaliacao;

 “Em andamento”: a solicitacao foi aprovada.

ATENCAO!
Solicitacoes com documentacao incompleta e realizadas fora do
prazo NAO serio consideradas.




SUBSTITUICAO DE BOLSAS

1. O Coordenador do projeto devera fazer login no SigFAPES; Nova Requisigio de Substituigo de Bolsa
2. Em “Minhas Propostas/Inscri¢cdes em Andamento/Concluidas” >> localize o Sofiltar Substiuigao de Bolsita
projeto >> clique no icone “Informacdes” para acessar a “Area do Projeto

Baolsista substituto;  Selecicnar Bolsita
Contratado"; Justificativa

Justificativa de substituicio da bolsa

Substituir o bolsita: Selecione hd

3. Na “Area do Projeto Contratado” localize o item “Bolsas >> clique em
“Substituicao” >> “Criar Nova Requisicdao de Substituicdo de Bolsa” >>
selecione o bolsista a ser substituido >> selecione bolsista substituto >>
preencha a justificativa >> cligue em “Salvar” >> clique em “Gerar Plano”;

4. O Plano de Atividades ira aparecer devera ser editado conforme instrucao
informada anteriormente (ver itens 4 e 5 do item “REQUISICAO DE BOLSAS”.
Lembre-se de alterar os seguintes campos:
* inicio e duracao da bolsa;
e cronograma de atividades.

ATENCAO!

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

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



CANCELAMENTO DE BOLSAS

1. O Coordenador do projeto devera fazer login no SigFAPES; S
2. Em “Minhas Propostas/Inscricdes em Andamento/Concluidas” >> localize o Solicitar Cancelamento de Bolsista
projeto >> clique no icone “Informacdes” para acessar a “Area do Projeto e Teste .
Contratado”; Justificativa de Cancelamento da bolsa Justiieativa

3. Na “Area do Projeto Contratado” localize o item “Bolsas >> clique em
“Cancelamento” >> “Criar Nova Requisicdo de Cancelamento de Bolsa” >>
selecione o bolsista a ser cancelado >> preencha a justificativa >> cligue em
“Salvar” >> cliquer em “Submeter Requisicao”;

Balvar 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.



PAGAMENTO

As bolsas sao pagas sempre no 52 dia util apds o més trabalhado.

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

Para recebimento do beneficio, o bolsista devera ser titular de Conta Corrente no Banco Banestes.

Os dados bancarios deverao para ser informados ao Setor Financeiro da FAPES pelo e-mail contacorrente@fapes.es.gov.br.
Caso o bolsista ndo informe a conta ao Setor Financeiro, a bolsa nao sera paga.



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

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 substituicdo ou cancelamento de bolsa, fazer a requisicao de APENAS UMAdas opg¢des 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);

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;

E importante que o Coordenador, Orientador e demais responsaveis do pelo projeto acompanhem a participa¢do e
comprometimento do bolsista junto ao desenvolvimento das atividades propostas a fim de evitar futuros problemas.

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



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

