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Cadastro do Bolsista e Vinculacdao da Bolsa no site
SigFapes: https://www.sigfapes.es.gov.br/ Cadastro do Bolsista no site Gestdo de Bolsas:

https://servicos.fapes.es.gov.br/gestaobolsas

Geracdo do Plano de Atividades do Bolsista (PA)
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Vinculacao da Bolsa: SigFapes

Faca o login no SigFapes:
https://www.sigfapes.es.gov.br/

Localize Minhas

Propostas/Inscricoes em 4. Bolsas
Andamento/Concluidas; 4.1 Requisi¢ao

Clique no titulo do Projeto para abrir SRR LEigezlisil

Clique aqui para criar uma nova
vinculagcdo de bolsa.

Clique aqui para cancelamento de
vinculag¢do de bolsa.

Opcdo ndo estd sendo usada,

os detalhes; 4.3 Substituicdo —

Clique no icone Informagdes para 4.4 Em edigao—

recomendac¢do da Fapes.

Clique aqui para as vinculagdes e

abrir o Projeto; 4.5 Acompanhamento de solicitagdes

Localize os itens de 1 a 8 do Projeto
do lado direito;
Localize o item 4: Bolsas;
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—>cancelamentos salvos para edicdes
posteriores.

Clique aqui para as vinculacdes e
cancelamentos submetidas a Fapes.




Vinculacao da Bolsa: 4.1 Requisicao - Parte 1

Sugestdo de Titulo: Curso - Disciplina (Prof. Formador), Curso - Disciplina -

Nova Requisicdo de Bolsa Polo (Prof. Mediador), demais cargos: Curso - Funcdo.

Selecione o0 nome do Coordenador do Projeto ou o nome do Coordenador

Plano de Ativida
do Curso (pode acontecer de ser a mesma pessoq).

Titulo:

Orientad _\Jﬂsé Geraldo das Neves Orlandi
eeEer Selecionar Orientador A)Seleaone o nome do Bolsista a vincular a bolsa (a selecdo diferencia

palavra com e sem acento, exemplo: José e Jose).

Bolsista:
Selecionar Bolsista

Modalidade/Nivel: Selecione >Selecione o tipo de bolsa de acordo com o cargo a ocupar.

Area de
Conhecimento: [Buscar grande Area e Sub-area de conhecimento] —)Indique O Més e ano de inicio de recebimento da bolsa.

Inicio: | Janeiro w2022 W

Duracao da bolsa . .
(fem meses). ¥ »Indique a quantidade de bolsas a receber.

Universidades,Universidade Aberta Capixaba (unac) Educacao A

Palavras-chave: Distancia,Educac&o Superior,Polos de Apoio Presencial.

Selecione o Campus do Ifes da oferta do curso. Caso o Campus ndo esteja
—>cadastrado, pode-se solicitar o cadastro na Fapes, caso ndo seja possivel,
escolha o Campus Cefor.

Insituicao/Unidade

de Execucéo: Selecione

Municipio:
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Vinculacao da Bolsa: 4.1 Requisicao - Parte 2

Dados Bancarios

Banco: Selecione v »Ndo use esta selecdo, pois jd é o Banestes.

Agéncia:|
EDnta:|

->Agéncia Banestes para depdsito da bolsa.

Conta Corrente com digito verificador para depdsito da

Tipo de Conta: Conta Corrente v _
bolsa.

Formacgao Académica

—>Ndo mude esta opcdo, serd sempre Conta Corrente.

Formacéao: Selecione o bolsista

Curso: A Formac&o Acadeémica e o Curso ja vem preenchidos

Instituic&o de do cadastro do bolsista no SigFapes.
Formacao:

CriarfEditar Atividades Criar/Editar Cronograma InCIUCi © .nome da |I:\S'|II'£UICCIO da dltima Formacao
o —_ Académica do bolsista.
Atividades \

NenINma atividade cadastradal . o~ —> ..
_ . . _ Clique para a geracdo do cronograma das atividades,
Clique para o cadastro das atividades do bolsista conforme o seu perfil. As

. . , , o _ que deve ser 100% pintado porque as atividades sdo
atividades estdo padronizadas e disponibilizadas em forma de arquivo. continuas
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Vinculacao da Bolsa: 4.1 Requisicao - Parte 3

| ' . Cronograma de atividades
| Cadastre as atividades do
ATE \I':;;"ltj Depois de cadastrar cada uma das atividades, vecé devera colocar 03 prazos para

executi s no cronograma de exacuco bolsista, de acordo com o seu
Plano de Atividades | perfil. Sugere-se o cadastro das Cronograma de Atividades
Atividade: | atividades principais primeiro. A |
medida que for cadastrando,

| salve cada atividade.

[ Plano de Atividades

Salvo com sucessol

Salvar Cronograma

Atividades ja cadastradas A
A1 Coordenacde, acompanhamento e avaliacdo das afividades académicas do curso. p 4

A2 Realizacdo do planejamento e 0 desenvolvimento das atividades de selecdo dos bolsistas. 2 A2

A3 Acompanhamento e superviso das atividades da equipe do curso e dos coordenadores
"~ de polo.

’ . . A-s
A4 PFlangjamento e confrole das actes relativas ao Projeto Pedagogico do Curso. Apos O CGdGStrO dGS OUVIdeeS’ )
A5 Elaboracdo de relatérios de pagamenio dos bolsistas para a coordenacdo UnAC. gere 0O Cronog rama AS ] A4

atividades cadastradas sdo AS
continuas, portanto pinte 100% a
matriz do cronograma e o salve.

A6 Execucio de tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da funcio.

Ab

Salvar Cronograma
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Vinculacao da Bolsa: 4.1 Requisicao - Parte 4

Objetivos e metas

Indicar as metas quantificdveis por objetive do projeto, com prazo tofal de execucdo = atividades que Objetlvos e Metas do PrOJetO_ Este texto é padrOniZOdo e |gUGI pora tOdOS OS

as viabilizardo. Apresentar indicadores quantitaiivos para o acompanhamento das metas.
bolsistas, disponibilizado em arquivo.
Métodos do Projeto. Este texto € padronizado e igual para todos os bolsistas,

disponibilizado em arquivo.

Cligue para salvar todas as informag¢des do cadastro de vincula¢do do
bolsista. Vocé pode salvar parcialmente o cadastro, fechar este formuldrio e
continuar posteriormente, bastando acessd-lo pelo item 4.4 Em Edicdo.

&

Metodos

Descrever os meiodos, indicando direia e claraments como os objetiv

apresentar como estd configurads & ariculagdo que fornardo os prgpMEsos e produtos obfidos
acessivels 80s usudrios (nstifuipdes estaduais, municipais e fadgpfl= e outras organizacdes da
sociedade).

N&o cligue nesta opc¢do, pois a bolsa e as atividades sdo conhecidas do

bolsista, portanto ndo séo enviadas para o bolsista.
Caso o cadastro esteja 100% pronto, clique para submeter (enviar) o
/codostro da vinculacdo da bolsa para a Fapes, encerrando o processo.
e

Salvar Encaminhar ac Bolsista Submeter Requisigao
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Vinculacao da Bolsa: 4.2 Cancelamento

Nova Requisicao de Cancelamento de Bolsa _ . . .
Selecione o Bolsista, cuja bolsa se deseja cancelar.

Solicitar Cancelamento de Bolsista

Selecionar o bolsista: | Selecione Descreva com justificativa o motivo pela qual a bolsa
Justificativa estd sendo cancelada.

Justificativa de Cancelamento da bolza

Cligue para salvar o formuldrio apds a escolha do
bolsista de descri¢cdo da justificativa.

Clique para submeter (enviar) o formuldrio de
cancelamento de bolsa para a Fapes.

—

Salvar Submeter Requisigdo = Excluir Requisigdo ™

—>Clique para cancelar este formulario.
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Vinculacao da Bolsa: 4.3 Substituicao

Atencao:
Esta opcdo ndo estd sendo usada, por recomendacdo da Fapes.
Caso seja necessdrio substituir um bolsista, a orientacdo é:

1) Cancelar a bolsa atual (item 4.2);
2) Fazer uma nova vinculacdo de bolsa para o novo bolsista (item 4.1).
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Vinculacao da Bolsa: 4.4 Em Edicao

Em Edicao

Formularios de Requisigio em Edigao Nesta lista, os formuldrios de vinculacdo das bolsas,
Titulo Bolsista Criagdo —>que por ventura foram salvos e ndo submetidos,
Nenhum formulério disponivel para edicao. podem ser acessados para alteracdes posteriores.

Formularios de Substituicido em Edigao

Titulo Bolsista Substituido Criagao
Semtitulo Nenhum Bolsista selecionade  01/04/2023 10:10:36 excluir \O item 4.3 Substituicdo ndo estd sendo usado,
portanto esta lista ficard sempre vazia.

Formularios de Cancelamento em Edicao
Titulo Bolsista Criacao

Sem Titulo Nenhum Bolsista 01/04/2023 editar
= selecionado 09:55:20 excluir . , .
Nesta lista, os formuldrios de cancelamento das

bolsas, que por ventura foram salvos e n&o
submetidos, podem ser acessados para alteracdes
posteriores.
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Vinculacao da Bolsa: 4.5 Acompanhamento de SolicitacOes

Nesta lista, os formuldrios de vinculacdo de bolsas sdo
acompanhados. O status da bolsa pode ser:
1) Sob Avaliacdo: quando a vinculacdo é submetida mas
ainda estd em fase de andlise pela Fapes;
2) Bolsa em Andamento: quando a vinculac¢do foi analisada
e autorizada pela Fapes;

Acompanhamento de requisi¢ao de bolsa 3) Bolsa Cancelada: quando o cancelamendo da bolsa foi
Bolsista Enviado em: OUtOI’iZOdO;
I Ll e S ETET LTI E 4) Bolsa Finalizada: quando a quantidade de bolsas foi
paga e a vinculacdo finalizada;
5) Solicitacdo Reprovada: quando a documentacdo do
bolsista estd irregular e ndo ha vinculagdo.

Acompanhamento de Solicitagdes

Acompanhamento de pedido de substituigao

Bolsista a ser Substituido Bolsista Substituto Enviado em: Situacao:

Acompanhamento de pedido de Cancelamento

Bolsista Enviado em: O item 4.3 Substituicdo ndo estd sendo usado, portanto
esta lista ficara sempre vazia.

Nesta lista, os formuldrios de cancelamento das bolsas sdo
acompanhados. O status do cancelamento pode ser:

1) Sob Avaliacdo: quando em andlise pela Fapes;

2) Cancelamento Aprovado: quando autorizado pela Fapes.
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Geracao do Plano de Atividades

Plano de Atividades (PA):

Clique no item 4.5: Acompanhamento de Solicitacoes;

Localize na lista de Acompanhamento de Requisicdo de Bolsa o nome do bolsista;
Cligue no nome do bolsista, uma janela de popup se abrird;

Baixe o Plano de Atividades (PA) do bolsista. Ndo é necessdrio nenhuma assinatura.

Observacado:
O bolsista, em posse do Plano de Atividades, deve incluir este arquivo na sua drea de
arquivos pessoais, clicar em Envio de Documentos Pessoais, escolher o tipo de

documento PLANO DE ATIVIDADE/ TRABALHO DO BOLSISTA, fazer o upload do arquivo
e clicar no botdo Enviar.
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https://www.sigfapes.es.gov.br/projetos/downloadDocPessoais.php?id=18543&admin=&file=183348&name=PLANO%20DE%20ATIVIDADE/%20TRABALHO%20DO%20BOLSISTA&extensao=.pdf&projeto=-1

Vinculacao da Bolsa: Gestao de Bolsas

Este sistema permite que as bolsas possam ser cadastradas de forma continua ou avulsa;

A forma continua se aplica quando o bolsista tem apenas uma disciplina;

A forma avulsa permite que se possa cadastrar as bolsas em periodos diferentes;

Somente bolsistas que estao com o status de Bolsa em Andamento tém a vinculacao neste sistema;
Esta vinculacao deve ser feita logo apos a bolsa ser aprovada pela Fapes no SigFapes.

e Faca o login no Gestdo de Bolsas: https://servicos.fapes.es.gov.br/gestaobolsas;

e Localize e cligue na op¢do Bolsistas no menu do canto superior esquerdo;

e Selecione o Projeto para ver os detalhes;

e Clique no icone Exibir Filtros do lado direito para localizar o bolsista, por nome ou CPF;

e Clique no icone + no canto inferior direito para cadastrar um novo bolsista neste sistema;
e O formuldrio para vinculacéo de novo bolsista € aberto.

i
WErn CNEIOETND. | ﬁh .
DO ESPIRITO SANTO ':
Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, 5% =2
RTA CAPIXABA ik Inove

: Ei do Profission et
UNIVERSIDADE ABE FUNDAGAC DE AMPARO A PESCHASA E BIOUACAO DO ESPIRITO SANTO agdo e Educagdo Profissional ey




Vinculacao da Bolsa: Gestao de Bolsas - Continuo

Bolsistas —>»Selecione o bolsista da lista.

Bolsista =T ﬂi;ﬁn do vinculo Tipo de Bolsa Tipo de Vigencia

Inicio da Vigencia Fim da Vigéncia Quantidade de Meses Quantidade de Meses Informado Para o tipo de vigéncia Continuo, as

/0772022 30/06/202: 2 2 bolsas sdo distribuidas em meses
consecutivos, cujo primeiro més € aquele
selecionado no cadastro da vincula¢cdo no
SigFapes.
No exemplo, o bolsista tem direito a 12
bolsas, iniciando em julho/2022 e
terminando em junho/2023.

—>Clique no tipo de vigéncia: Continuo.

Apos a conferéncia dos dados, clique aqui
para homologar esta distribuicdo de
bolsas. Repita o processo para todos os
bolsistas nesta situacado.

Clique aqui para cancelar.
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Vinculacao da Bolsa: Gestao de Bolsas - Avulso

—>Selecione o bolsista da lista.

_ _ - /Clique no tipo de vigéncia: Avulso.
Bolzizta I)ﬂ-ﬁﬂ““d“""‘“"u...| Tipo de Bolza Tipo de Vigéncia
& Avulso

e S o Para o tipo de vigéncia Avulso, as bolsas séo
e s e o distribuidas em meses por lotes. Digite o ano, clique

nos meses que haverd bolsas, clique no botdo
)Adicionar. Repita o processo para anos seguintes,

até que a quantidade de bolsas fiqgue completa.

No exemplo, o bolsista tem direito a 12 bolsas, nos

intervalos marco a junho/2023, setembro a

dezembro/2023 e marco a junho/2024.

12 12

~CAMCELAR <ADICIONAR

)Clique no botdo Alterar para modificar ou Cancelar
para remover a distribuicdo do ano.

Apos a conferéncia dos dados, clique aqui para
homologar esta distribuicdo de bolsas. Repita o
processo para todos os bolsistas nesta situagdo.

Cligue aqui para cancelar.
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Vinculacao da Bolsa: Gestao de Bolsas - Aditivo Parte 1

Lista de Bolsistas | 9Clique na op¢do de filtros e selecione o bolsista por
nome ou CPF.

COmMGD TIPD BOLSA VALOR BOLSA N° PARC/N® PAGAS  SITUAGAD

Cligue aqui para incluir um aditivo de bolsa. O
aditivo de bolsa pode ocorrer guando um bolsista
tem uma nova disciplina que ndo estava sendo
considerada antes.

Cligue aqui caso queira ver as parcelas pagas e a
vencer da bolsa.

. _ _ _ —>»Digite a quantidade de bolsas do aditivo.
Aditivos Associado ao Bolsista no Projeto

Quantidade de boisas © observacto 0 Descreva a justificativa para o aditivo do bolsista.
— »As bolsas adicionais devem estar constando no
valor total de bolsas do projeto.

\Apés concluir, clique aqui para homologar a

Lista dos aditivos do bolsista [ GG 7 solicitacdo do aditivo.

CODIGO M= ADITIVO QUANTIDADE DE BOLSAS SITUAGAD C||que Oqui paro Concek]r.
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Vinculacao da Bolsa: Gestao de Bolsas - Aditivo Parte 2

Lista das Parcelas do Bolsista IENEEEG—_— : Envie um email solicitando o aditivo para asnupex@fapes.es.gov.br (Sayene Fernandes

_ Freire Gomes), informando o nome do bolsista, CPF, tipo de bolsa e justificativa do pedido
CODIGO SITUAGAD
. B . de aditivo. Aguarde o retorno do email, com o comunicado de aprova¢do para prosseguir.

Parcelas Associado ao Bolsista no Projeto Na porte superior da tela, é o local pard
inserir as novas parcelas. Digite o ano e o
/més da primeira parcela a adicionar.

& (- Y- Clique no botdo azul para incluir a parcela.

JANEIRO
Em andamento

FEVEREIRD

BUnRACA MARGO

Lista das Parcelas do Bolsista Rosi ) \/
Foletto = .
B-UnAC-Y

CoDIGO Nt SITUAGAD Parcela Incluida!
B-UnAC-Y 1800 2023 Abri Em andamento

JULHO

AGOSTO

SETEMARN

ApOs incluir a parcela, aparece a tela de
confirmacado, cligue em OK para inserir
novas parcelas. Repetir os passos até
adicionar a ultima parcela. O icone do
baldo azul com o + sumird, encerrando o
processo.

ApOds o retorno do email, localize o bolsista
no sistema e observe que na sua lista de
parcelas (bolsas) hd este icone (baldo azul
com o +). Cligue no icone para incluir novas
parcelas ao bolsista.
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