
SIGFAPES
Cadastro de Pessoa Física

(Colaborador Eventual)



Pessoa Física: Formulário de Coleta de Dados

Este formulário de Coleta de Dados foi elaborado
para ser enviado à pessoa que faz jus ao
pagamento por serviço eventual (não pode para
membros do projeto e bolsistas), de forma a
coletar os dados necessários para gerar o Recibo
no SigFapes.

É necessário o envio deste formulário com a devida
antecedência, para proceder o cadastro, gerar o
recibo, assiná-lo e fazer o pagamento via Pix logo
após o serviço eventual prestado.



Clique aqui para criar um novo formulário de
Prestação de Contas.

Clique aqui para abrir um novo
formulário de Pessoa Física.

Selecione a opção: Anexo II -
Lançamento de Notas.

Clique aqui para editar os formulários salvos de
Prestação de Contas.

Faça o login no SigFapes:
https://www.sigfapes.es.gov.br/
Localize Minhas
Propostas/Inscrições em
Andamento/Concluídas;
Clique no título do Projeto para abrir
os detalhes;
Clique no ícone Informações para
abrir o Projeto;
Localize os itens de 1 a 8 do Projeto
do lado direito;
Localize o item 6. Prestação de
Contas;

Pessoa Física: SigFapes



Selecione a data de pagamento do colaborador eventual, esta é a
data do pagamento via pix.
Selecione a Natureza de Despesa: Pessoa Física. Novos campos para
preenchimento surgirão.

Pessoa Física: Formulário - Parte 1

Digite o nome completo do colaborador eventual.
Digite o cargo ou função do colaborador eventual.
Digite o logradouro do colaborador eventual.
Digite o número da residência do colaborador eventual.
Digite o complemento do logradouro do colaborador eventual.
Digite o bairro do colaborador eventual.
Selecione o Estado e a Cidade onde mora o colaborador eventual.
Digite número da identidade do colaborador eventual (pode ser RG
ou CNH).
Digite o Órgão de Emissão da RG ou CNH do colaborador eventual.
Digite a Data de Emissão da RG ou CNH do colaborador eventual.
(Bug: se o ano for inferior a 2000, preencher até o final do formulário,
salvar e retornar aqui que aparecerá anos inferiores a 2000).
Digite o CPF do colaborador eventual.
Digite o PIS/PASEP do colaborador eventual.



Digite uma descrição detalhada da justificativa do serviço eventual,
por exemplo Membro da CAD (Comissão Portaria XX) e da CLVA
(Comissão Portaria XX) do Processo Seletivo XX, etc.
Selecione o período de início e término do serviço eventual.
Digite tipo de serviço prestado, por exemplo Análise de
Documentos do Processo Seletivo XX.
Digite 01 para o Número da Nota Fiscal

Pessoa Física: Formulário - Parte 2

Atenção: os botões Apagar e Visualizar em PDF só
aparecem após o primeiro salvamento do formulário.

Selecione a opção Pix para o pagamento do colaborador eventual.
Digite a chave Pix do pagamento.
Digite o valor do pagamento feito por Pix.

Este campo não é preenchido, ficando no valor 0,00.
Este campo não é preenchido, ele repete o Valor Bruto.
Digite informações adicionais, são opcionais.

Anexe aqui na ordem em um único pdf agrupado: 
1) Recibo gerado assinado, Comprovante Pix e  Comprovante do
serviço realizado, como Portarias de Comissões, apresentação de
palestras, etc. 

Clique em Salvar e depois em Visualizar em PDF para gerar o Recibo
a ser assinado pelo colaborador eventual.



Diretório dos Arquivos: 

Use o software PDF24.org para juntar de forma
rápida e segura os 4 arquivos enumerados: 1, 2, 3 e
4. 

Após instalar o PDF24, marque os 4 arquivos,
mouse botão direito, escolha PDF24, opção Juntar,
opção Qualidade Boa. 

Escolha o nome do arquivo Recibo e Anexos.pdf.
Este é o anexo que será inserido no SigFapes.

Após finalizar o cadastro, inclua no nome do
diretório [já lançado no SigFapes].

Este é o Recibo de Colaborador Eventual gerado pelo SigFapes, após o formulário ser
preenchido, salvo e visualizado em pdf. Este documento deve ser datado com o dia do
pagamento via Pix e assinado pelo colaborador eventual.

Pessoa Física: Recibo de Diárias e Estrutura dos Arquivos



Coordenador-Geral: José Geraldo Orlandi

Coordenadora Adjunta: Andromeda Campos

Emails: 
coordenacaounac@ifes.edu.br
secretariaunac@ifes.edu.br

Página Web: 
https://cefor.ifes.edu.br/index.php/prog-
federais/universidade-aberta-capixaba


