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PASSO A PASSO PARA PROCESSO QUE ENVOLVE A VINCULAGAO DE BOLSISTAS

1° Momento: Convocagao dos bolsistas

Antes dessa etapa é realizada a selecdo dos bolsistas, porém nosso processo inicial de
vinculagdo ocorre quando o curso realiza a convocagao dos Professores Mediadores e
Professores Formadores.

Para convocar os Professores Mediadores a secretaria do curso devera enviar a listagem
de convocagao ao e-mail e-mail psunac.cefor@ifes.edu.br, com cépia para o coordenador
do curso e para a Secretaria UnAC (secretariaunac@ifes.edu.br).

Vide anexo 01: Solicitagdao de convocagao

Prezado(a),

solicitames, gentilmente, que sejam convocados os professores mediadores da disciplina Planc Plurianual e Orgamento Governamental da Pés-Graduagdo em Gestdo Publica (Edital 04/2022), que

ocorrera entre os dias 24.04.2023 a 28.05.2023. Necessitamos de 4 {guatro) professores mediadores:

VENILIUD ULIVEIKA ALVED LLADSIFILAUUY ‘“’Pn k=]
08 - PROFESSOR MEDIADOR - CURSO POS-GRADUAGAQ LATO SENSU EM GESTAO PUBLICA - DISCIPLINA
PLANO PLURIANUAL E ORCAMENTO GOVERNAMENTAL (45H)

AMPLA CONCORRENCIA
NOME COMPLETO SITUACAD MODALIDADE PONTUAGAO
| CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 105
|_ CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 69
|_ CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 60
|_ CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 59

—,—,—— P

— CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) a5
|_ CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 30
|_ CLASSIFICADO Ampla Concorréncia (AC) 1]

[09 - PROFFSSOR MFDIADOR - C11RSO PAS.GRADUIACAD LATO SENSLI FM GFSTAO PLIRLICA - DISCIPLINA

Aguardamos confirmagdo!
Desde j& agradecemos!
Att.

Secretaria do Curso
Pds-graduacde Lato Sensu em Gestdo Piblica


mailto:psunac.cefor@ifes.edu.br
mailto:secretariaunac@ifes.edu.br

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE REFERENCIA EM FORMAGAO E EM EDUCAGAO A DISTANCIA

UNIVERSIDADE ABERTA CAPIXABA DO IFES

Rua Barao de Maua, 30 — Jucutuquara — 29040-860 — Vitéria — ES - (27) 3198-0900

2° Momento: Retorno da publicagao da convocagao

O e-mail de convocacéo sera retornado confirmando que a publicagao foi realizada.

Processo seletivo UnAC. Universidade Aberta Capixaba

gp.ead; Alex Sandro Silva Rodrigues; Secretaria UnAC | EGTNGNGNGEEEEE

(]
]

Boa tarde!
Publicagdo realizada.
Segue os dados de contato dos convocados:

NOME DO CANDIDATO SITUACﬁO EMAIL CEL
I | CONVOCADC | I |
I | convocADO | gy |
I | convocADO | [
14

convocaDo | I | I
]

Atenciosamente,

Alex Sandro
Equipe de Processo Seletive UnAC - Universidade Aberta Capixaba

3° Momento: Envio de e-mail aos convocados

Sera enviado aos bolsistas convocados um e-mail com as orientagbes de cadastro no
SigFapes, o arquivo 1.1 de orientagbes, em que solicita que além de realizar/atualizar o
cadastro, eles enviem ao e-mail da secretaria do curso: PDF do Curriculo Lattes, Dados
bancarios, Print do SigFapes(comprovando que os documentos foram inseridos) e carta
de anuéncia da chefia imediata e certificado de curso obrigatorio (quando for o caso).

Vide anexo 02: Texto modelo para envio do arquivo de orientagées e Anexo 03: 1.1
Orientagao para implementagao de bolsas.
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Prezado(a)..........

Vocé foi convocado para atuar como Professor Mediador na UnAC-IFES, no Curso XXXXX (nome do curso) do Programa Universidade Aberta Capixaba (UnAC-Ifes), para a disciplina XXXX (nome da
disciplina) com carga horéria de XXX que ocorrerd no periodo de XXXX a XXXXX, conforme consta na Convocagdo X (colocar a convocacdo e colocar o link).

Em anexo seguem as orientagbes com procedimentos e documentos necessarios para o cadastro de bolsista, o prazo para envio da documentagdo é até o dia XXXXX.

Favor nos confirmar o recebimento deste e-mail e o interesse pela vaga.

Os convocados também deverdo realizar um curso de formagdo de XXXXX - Link do curso aqui. (Enviar esse trecho somente quando for necessério realizar algum curso).

O0BS: O candidato convocado ndo podera acumular mais de uma bolsa pelza Fapes. Caso jé esteja vinculado, devera optar por apenas uma das bulsasl

Estamos a disposicdo para esclarecimento de duvidas.

Atenciosamente,

4° Momento: Elaboracao do oficio para abertura de conta

No arquivo de orientagdes informa que o bolsista que n&o possuir conta no Banestes (item
obrigatério) devera solicitar o oficio para abertura de conta, enviando para o e-mail da
secretaria do curso o nome completo e CPF.

Ao receber os dados do bolsista e a informacdo da necessidade de abertura de conta
corrente  no Banco Banestes, sera enviado um e-mail ao Geanderson
(contacorrente@fapes.es.gov.br),solicitando o oficio para abertura de conta, assim que o
Geanderson retornar com o oficio, o mesmo sera enviado por e-mail ao bolsista
orientando-0 a comparecer na agéncia o mais breve possivel.

Vide anexo 04: Modelo de solicitagao de oficio

Secretaria UnAC
cex 24/03, 1152

contacorrente @fapes.es.gov.br ¥

ﬁ Oficio 015-2023- UnAC ...
== 142 KB

Prezado Geanderson,

Bom dia, tudo bem?

Conforme orientagdo, enviamos o oficio sobre Solicitacdo de Abertura de Conta-Corrente no Banestes para a Bolsista [N - - ros:o projeto.

Obrigada,

Cordialmente,

Obs.: E necessario reforcar aos bolsistas que apds o envio do oficio para abertura de conta
eles devem comparecer ao banco o mais breve possivel, pois a demora em enviar os
dados bancarios acarreta no atraso do processo de vinculagao.


mailto:contacorrente@fapes.es.gov.br
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Nesse momento provavelmente ja terdo postado os demais documentos no SigFapes e
pode ocorrer de esquecerem de anexar os dados bancarios que serdo obtidos
posteriormente, por isso, ao enviarem para o curso o e-mail contendo as informacdes dos
dados da conta, lembre-os de realizar a postagem dos dados bancarios também no
SigFapes.

5° Momento: Conferéncia do Print da Tela do SigFapes

Quando o bolsista realizar o cadastro no SigFapes e enviar ao e-mail da secretaria do
curso o Print da tela do cadastro dos documentos sera necessario fazer a conferéncia se
estdo de acordo com a listagem informada nas orientagdes(anexo 03: arquivo 1.1 ou
arquivo: Checklist, que apresenta a relagao resumida dos documentos necessarios).
Verifiguem também a data da postagem dos documentos, pois em situagdes em que o
bolsista ja possua cadastro no SigFapes € importante estar atento ao periodo de
vencimento das certiddes e comprovante de residéncia.

Lembrando que o Plano de Atividades(PA) e o Termo de Responsabilidade(TR) solicitados
no arquivo de orientagdes, ndo serdo postados nessa etapa, portanto se no Print constar
algum desses documentos inseridos, os bolsistas deverao ser orientados a exclui-los, pois
serdo referentes a atuacdes e bolsas anteriores.

Vide anexo 05: Print do SigFapes e Anexo 06:Checklist

Modelo correto

=W
Envio de Documentos Pessoais ais
£ necessdno que o Documento eslaja no formalo ingicado anles de anexd-lo

2 seu astro

smail, Ya ol [Tipo e

e - f » - cul
idade de que sell |Documento CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA ( pc | iculo Lattes

w S0 E arquivo escolhid

RO coordenadol  [ATauivo Escolher arquivo | Nenhum arqui scolhidc

0 CANCELAME] Enviar Cancelar umentos Pessoais
Isista substituto(s

35 € c.mrdﬁlei‘Hr' Documentos Pessoais Enviados

os TECNICOS dg

agem

- | Contas Outorga
ROGACAQ: EDI

Contas Convénio
:RTURA EDITAL
DE ALTERAGAC

onal

bertos
nacional
srevisto do proj
SO-CIENTIFICOS « | ecimento - CNPq
yrevisto do projeto apos 01-06-2023 « EDITAL FAPES N° 02/2023 - TAXA DE PESQUISA 1 Rede SIGFAP

03-2023 « EDITAL FAPES N° 03/2023 BOLSA PESQUISADOR CAPIXABA - BPC
- Blog
yrevisto do projeto apos 28-04-2023 « EDITAL FAPES N° 04/2023 - ORGANIZACAO DE

Obs.: Essa conferéncia inicial agiliza muito o processo, pois impede que ocorram
pendéncias futuras, uma vez que, pelo print € possivel verificar se esqueceram de postar



MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE REFERENCIA EM FORMAGAO E EM EDUCAGAO A DISTANCIA

UNIVERSIDADE ABERTA CAPIXABA DO IFES

Rua Barao de Maua, 30 — Jucutuquara — 29040-860 — Vitéria — ES - (27) 3198-0900

algum documento. Pode ocorrer também de enviarem o print contendo apenas a
comprovagao de cadastro no SigFapes, sem a informagdo dos documentos anexados,
nesse caso solicitem que enviem o modelo correto conforme consta nas orientacdes.

I 1
=
Atualizar Cadastro
» ATUALIZAR CADASTRO
Os campos marcados com * sdo obrigatérios
Dados Pessoais
Nome Completo * ]
CPF I .
RG" —
Orgao Emissor . 5 ur* ] ~
Data de Emissio * -
E-mall * I
Seno* Masculino ® Feminino Foto | Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolido
Data de Nascimento * L ——
——
]
Link Curriculo Lattes ™ I ‘
Nivel Académico * — v
Area de Conhecimento 1 tca, Letras & Artes » Letras » Literatura Bl [ Escoines]
Area de Conhecimento 2 fica, Letas e ANeS » Letras » Lieraeas E9 [ nes ]
Area de Conhecimento 3 [Escoines]
— Endereco Residencial

apés 31-05-2023 - EDITAL FAPES N° 062023 - PUBLICAGAO DE ARTIGOS Forum

LS
[ Jepr

D Comprovante de residéncia atualizado (Obrigatoriamente devera residir no estado do E.S)
l:l Dados Bancéarios do Banestes (Extrato onde conste agéncia e n.° da conta corrente)

D Curriculo Lattes atualizado (Inserir PDF)

D Diploma/Comprovante de Maior Titulagio

D Extrato do Caged ou do INSS (CNIS)

[ ] certidsio Negativa RECEITA FEDERAL

D Certiddo Negativa FAZENDA ESTADUAL

D Certiddo Negativa de DEBITOS MUNICIPAIS

D Certidio Negativa de DEBITOS TRABALHISTAS

D Plano de Atividades (N3o é necessario assinar)

D Termo de Responsabilidade (Conferir se inseriu 0 Termo com as devidas assinaturas)
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6° Momento: Criagao das pastas do bolsistas no Drive

Crie uma pasta no Drive com o nome completo de todos os bolsistas que serdo vinculados,
organizando por categoria: Equipe (secretaria(o), Pedagoga(o)/DE, coordenador(a), etc.),
Professores Formadores, Professores Mediadores e Professores Mediadores Presenciais
do Polo(quando for o caso).

Coloque nas pastas os documentos referentes a cada bolsista, inicialmente os recebidos
por e-mail: Print da tela do SigFapes, dados da conta bancaria, curriculo Lattes,carta de
anuéncia de chefia (quando necessario) e certificado de cursos (quando necessario).
Posteriormente o PA e o TR com as devidas assinaturas, que serao gerados ao final do
processo de vinculacgéo.

7° Momento: Preenchimento da Planilha com dados necessarios para vinculagao
Apds o recebimento dos dados necessarios que serdo postados nas pastas do Drive, as
informacdes neles contidas serao utilizadas para alimentar uma planilha de vinculagado que
sera disponibilizada ao coordenador do curso, para realizar o cadastro de vinculagao.

Vide anexo 07: Planilha com dados para vinculagao

8° Momento: Emissao do PA e solicitagao do TR

Apds o Coordenador do curso realizar o cadastro de vinculagéo, ele ira gerar o Plano de
Atividades que sera disponibilizado ao secretario(a) do curso, para ser enviado ao bolsista.
O PA também devera ser inserido pelo secretario(a) na pasta do bolsista no Drive.

Solicite ao bolsista que poste o PA no SigFapes e lembre-o de que n&do é necessario
assinar o documento.

No momento do envio do PA sera solicitado também ao bolsista que ele gere o Termo de
Responsabilidade, conforme orientagdes que ja foram enviadas anteriormente (arquivo 1.1
Orientacdo para implementagdo de bolsas), apos gerarem o TR devem assinar e enviar o
documento para o e-mail da secretaria do curso juntamente com a confirmacdo de
postagem do PA.

Vide anexo 08: Modelo de envio de e-mail solicitando a postagem do PA e geragao do
TR
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Plana de atividades para postar

|I—h Plano de Atividades San...
mE= 165 KB

Prezado xx0000xx

Bom dia, tudo bem?

Segue em anexo o Plano de Atividades, que devera ser postado no SigFapes ainda hoje (lembrando que conforme instruges, ndo é necessario assinar).

Assim que postar o Plano, gere o Termo de Responsabilidade (conforme link informado nas orientages) e assine conforme solicitado, apds inserir sua assinatura, deverd enviar o Termo para este
mesmo e-mail, para que eu providencie as demais assinaturas.

Segue também um check list dos documentos que deverfo ser anexados no SigFapes, sugiro que realize a conferéncia de modo a evitar que ocorram pendéncias em seu cadastro que interfiram na
aprovagio de sua vinculagdo.

Em caso de dividas estou a disposigdo.

Atenciosamente,

Obs.: Caso considerem necessario, enviem o Checklist aos bolsistas juntamente com a
solicitacdo de postagem do PA e reforcem a importéncia da insercdo de todos os
documentos no SigFapes.

Por mais que pareca repetitivo, infelizmente, todos os meses em que ocorre a vinculagao a
Fapes sempre envia uma listagem com pendéncias comunicando que os bolsistas
deixaram de postar algum documento ou n&o atualizaram os que ja possuiam no sistema.

9° Momento: Recebimento do TR assinado

Apoés o bolsista enviar o TR constando a assinatura dele, envie-o para o Coordenador do
Curso e solicite que ele também assine e te devolva. Assim que estiver com o TR assinado,
poste-o na pastinha do bolsista no Drive e devolva ao bolsista por e-mail, solicitando que
anexe no SigFapes e retorne o e-mail a confirmagao da postagem.

Vide anexo 09:Modelo de envio de e-mail com Termo de Responsabilidade assinado

Termo de Responsabilidade assinado

e H Termo_de_Responsabili... X
=E=  530KB v

Prezado 000000001,
Boa tarde, tudo bem?

Segue Termo de Responsabilidade com as demais assinaturas para inserir no SigFapes, por gentileza realizar a postagem ainda heje e me confirmar o envio.

Atenciosamente,
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Obs.: Lembre ao coordenador e ao bolsista a importancia de assinarem o TR o mais breve
possivel. E importante também solicitar sempre a confirmacao por e-mail para ter a certeza
de que foi postado, caso ndo confirmem, cobre um retorno, pois esse acompanhamento
evitara que esquegam de postar.

10° Momento: Conferéncia da Fapes

Ao concluir os procedimentos anteriores, a Fapes fara a conferéncia dos arquivos
(lembrando que somente a Fapes e o bolsista possuem acesso aos documentos postados
no SigFapes). Entdo, caso a Fapes verifique a falta de alguma informacao ou de algum
documento que esta vencido, eles enviardo para o curso uma listagem com nomes dos
bolsistas e suas respectivas pendéncias.

Envie um e-mail para os bolsistas comunicando as pendéncias e solicitem que regularizem,
informando a data limite para insercdo dos documentos. E interessante que passem o
prazo sempre um dia antes do informado pela Fapes, a fim de ganhar tempo em caso de
algum imprevisto, por exemplo, se a Fapes informar que o prazo limite para regularizagéo é
até o dia 10 do més, informe aos bolsistas que o prazo € somente até o dia 09.

Caso nao recebam nenhuma listagem de pendéncias, significa que todos os bolsistas
enviaram os documentos conforme orientado.

Vide anexo 10: Modelo de envio de e-mail informando pendéncias

Para

s na SigFapes

Prezado xumxx
Bom dia, tudo bem?
A Fapes nos informou que constam pendéncias em seu cadastro: Nde foi inseride o comprovante de residéncia.

Solicito por gentileza que realize a postagem ainda hoje = me confirme quando fizer o envio.

Atenciosamente,
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11° Momento: Implementagao das bolsas

Apds o prazo estipulado pela Fapes para regularizagdo das pendéncias, eles fardo nova
conferéncia, caso os documentos estejam conforme solicitado, eles irdo informar que as
bolsas foram implementadas.

Depois do comunicado de implementacdo das bolsas, cabera ao coordenador do curso
finalizar a vinculagdo no sistema de Gestdo de bolsa e em seguida, comunicar ao
secretario(a) que a bolsa ja esta em andamento.

O secretario(a) ira enviar ao e-mail da secretaria UnAC um informativo com nome dos
bolsistas que estdo aptos para atuar.

Vide anexo 11: Modelo de e-mail informando quais bolsistas estao aptos para atuar

Confirmagao de vinculagdn

Presada,
Segue relagio dos professores convocados para a Disciplina xxxxososs e que foram vinculades com sucesso:

Professor Formador:

1) xxxxnx

Professor mediader EAD:
1) xxxxxx

2) yyyyyy

3)zzezzzzzzz

Professor mediador Presencial:
1) xxxxx

2) yyyyyy

Obs: O Professor Fulano de tal ndo pdde ser vinculado esse més, pois .....[Pode ocorrer de um Professor nde conseguir resclver alguma pendéncia dentre do prazo estipulade pela Fapes e ndo ser
vinculado. Se a pendéncia puder ser concluida até o proximo més, cabe ao coordenador de curso aprovar a atuagio dele, iniciando na data estipulada porém ciente de que a bolsa 56 sera recebida
apds a efetivacio do viculo no proximo més, mas caso a pendéncia ndo possa ser resolvida, em caso por exemplo de ndo cumprir algum requisito obrigatério, ndo morar no estado do Espirito Santo &
ndo realizar a postagem do comprovante de residéncia, o mesmo devera ser informado de que ndo poderd atuar conforme especifica edital tal..e sera convecado outro professor para ocupar a vaga).
Em ambos os casos a Secretaria UnAC devera ser comunicada.
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OUTRAS ORIENTAGOES

1- Tempo de atuagao na Disciplina x Tempo de recebimento das bolsas
E importante estar atento que o tempo de atuac&o na disciplina ndo sera obrigatoriamente
o tempo de recebimento das bolsas.

2- Declaragao de atuagao

A Declaragao de atuagdo como Professor Formador, Professor Mediador EAD ou Professor
Mediador Presencial devera ser emitida pelo Coordenador-Geral, deste modo é necessario
que o bolsista envie a solicitagcdo da Declaragdo para a secretaria do curso que devera
encaminhar ao e-mail secretariaunac@ifes.edu.br confirmando a atuacao do bolsista.

No e-mail devera constar nome completo, CPF, Disciplina e data de inicio e término de
atuagao.

Obs.: Na Declaracado, constara como tempo de atuagdo as datas de inicio e término da
disciplina, independente do tempo de recebimento da bolsa.

3- Comunicado de cancelamento

Quando um Professor solicitar o desligamento antes do término da Bolsa, a secretaria
UnAC devera ser informada. A secretaria do curso devera enviar ao e-mail
secretariaunac@ifes.edu.br o nome do Professor que solicitou o cancelamento da Bolsa e
a Disciplina que atua, devera constar também o nome do Professor que ira fazer a
substituicdo caso seja necessario.

4- Emissao do Relatério Técnico Final

Ao concluir o recebimento da bolsa, seja quando o vinculo encerrar ou quando o bolsista
solicitar o desligamento antes do término, o bolsista devera gerar um Relatério Técnico
final. A solicitagdo sera realizada pela secretaria do curso, que devera enviar um arquivo
com orientagdes.

Vide anexo 12: 1.3 Orientagao para Relatério Técnico do Bolsista

Obs.: O Relatorio Técnico Final devera ser emitido ao término do vinculo e ndo ao término
da disciplina.

10
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5- Conflito de bolsas

Sempre que o bolsista pedir informacdes a respeito do conflito de bolsas, se ele estiver
atuando conosco e quiser participar de outro projeto, o mesmo devera verificar na
Resolugdo N.° 316. Cabe ao bolsista analisar se ele possui algum impedimento.

Obs.: Geralmente o bolsista vai questionar, com intuito de obter uma resposta precisa:
Pode ou nao pode? Nesse caso iremos deixar que ocorra a livre interpretagao por parte
dele, pois ndo nos cabe saber os detalhes da outra bolsa e analisar cada caso. E
importante nao emitirmos uma resposta direta de sim ou nao, pois ele podera utilizar-se da
nossa conversa para argumentar que a vinculagado ocorra sem prejuizos, alegando que nos
passamos a afirmagéo.

6- Valor e quantidade de bolsas recebidas

Todo curso possui um PPC, que é de conhecimento dos coordenadores, nesse arquivo
estdo descritas atividades e fungdes, bem como quantidade de bolsas destinadas para
cada funcéo.

7- Calendario de pagamentos

Sempre que um bolsista solicitar informacdes a respeito das datas de recebimento das
bolsas, devera ser enviado a ele o link de Calendario de pagamento da Fapes:
https://fapes.es.gov.br/calendario-pagamento-bolsas

8- Falha no recebimento da bolsa

Em caso de algum questionamento sobre o ndao recebimento da bolsa, um e-mail devera
ser enviado ao coordenador do curso, informando o nome completo do bolsista e CPF, com
copia para a secretaria da UnAC (secretariaunac@ifes.edu.br).O coordenador ira verificar o
que pode ter ocorrido.

9- Planilha de acompanhamento

Cada curso sera responsavel por alimentar uma planilha de acompanhamento com dados e
informacbes dos bolsistas, que devera ser compartilhada para acesso da secretaria da
UnAC(secretariaunac@ifes.edu.br).

Vide anexo 13: Controle de bolsas e bolsistas
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