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trabalhado por qualquer |nst|tun;a01unt0 a FUNDACAO e
Q que envolva na sua execucao a concessao de holsas.

|=:

—

E o responsavel pelo projeto ou por outro instrumento )

1
Para efetivar a SOLICITACAO DE CONCESSAQ DE BOLSA no PORTAL DO COORDENADOR &
condicdo prévia que o COORDENADOR tenha disponibilizado INFORMAGOES REFERENTES
AO/S BOLSISTA/S que irao integrar o projeto, ainda na etapa de proposicao do mesmo,
sendo também fundamental a inclusdo da previsao no respectivo Plano
Administrativo Financeiro - PAF.

independe do cargo ocupado pelo usuario que acessa e registra as
informacdes solicitadas no PORTAL, entendendo que tal usudrio exerce
essa funcao mediante autorizacao expressa do responsavel pelo projet

A alimentacao/registro das informacdes no PORTAL DO COURDENADUR)
0




ATENCAO!

A LIBERACAO DA
BOLSA sé6 poderd ser

efetuada pelo
COORDENADOR do
projeto que se

encontra devidamente
cadastrado como tal

junto & FUNDEPES.




D passos
para Concessao de bolsa

1 g .
SOLICITAR CONCESSAO
CADASTRAR BOLSISTA ‘Aemmmr g

y

3
PROCESSAR
SOLICITACAO

y

ASSINAR TERMO DE
COMPROMISSO DE BOLSA
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ACOMPANHAR SOLICITACAO
DE CONCESSAO DE BOLSA




INFORMACOES REFERENTES
A0S BOLSISTAS




Cadastrar bolsista

' Para disponibilizar as informagdes pertinentes aos bolsistas, o Coordenador
encaminha um arquivo de dados por meio do formulario disponibilizado no
portal da FUNDEPES no link http://www.fundepes.br/envio-dados-bolsistas/,
no espaco ENVIO DE DADOS DO BOLSISTA.
CONFIRA 0S PASSOS A SEGUIR:

Fditals Inscrictes Webmaill Arca Restrita Contatos SAGIWER Comunicagiiao
Envio de dados do bo[sista/

Instrugoes:

1- Preencher a planilha com os dados do bolsista para importagio;

0Obs: todos os dados da planilha

download planilha



http://www.fundepes.br/envio-dados-bolsistas/
http://www.fundepes.br/envio-dados-bolsistas/

3- Baixe a planilha no link “dowload planilha”;

4- Ao executar a planilha, preencha os campos com os dados
do bolsista, com excecao na coluna “DEIXAR EM BRANCO”

Figura 2 - planilha de dados do bolsista
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IMPORTANTE"

OBRIGATORIAMENTE os campos da planilha selecionados em amarelo na

figura a seguir devem estar preenchidos com os dados do bolsista: CPF, RG,

NOME, BANCO, AGENCIA (AG), DIGITO DA AGENCIA (DV AG), CONTA,
DIGITO DA CONTA (DV Conta), TIPO DE CONTA, ENDEREGO, NUMERO,
CIDADE, BAIRRO, UF, CEP, TELEFONE, E-MAIL, DATA DO NASCIMENTO.




Cadastrar bolsista

& 3 O A Mioseguo | fundepesbefemio-dados-bolsata

<> FUNDEPES

Inscrighes Webma

Envio de dados do bolsista/

InstrugBes:

1- Preencher a planilha com os dados do bolsista para importaglo;

Obs: tedos os dados da planilha slo obrigatérios;

download planilha

2- Envie & planilha usando o link abalxo; /
Link para envio do formuldria: Enviar formuldnio




Cadastrar bolsista

Formulario de envio de dados dos
bolsistas

Alternar conta & Rascunho restaurado

A foto e 0 nome associados a sua Conta do Google serdo registrados quando vocé fizer
upload de arquivos e enviar este formulério.. So o e-mail infermado por vocé faz parte da
sua resposta.

0s arquivos enviados por upload serdo compartilhados fora da organizagéo a que
pertencem.

*Qbrigatorio
E-mail *

Seu e-mail

Projeto *

Sua resposta

Arquivo Excel ¥

2, Adicionar arquivo

Uma copia das suas respostas sera enviada para o enderego de e-mail fornecido

viar Limpar formulario




IMPORTANTE!

Ao clicar em ENVIAR, a

planilha é encaminhada a
Unidade de Projetos da
FUNDEPES, que a
processara em até DOIS
DIAS UTEIS, se a planilha
estiver devidamente
preenchida,
disponibilizando os
bolsistas no Portal do
Coordenador.

A
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Quer conferir os passos para cadastrar o
bolsista diretamente do portal da Fundepes?

Scaneie o QRCode e

assista agoral

https://youtu.be/CdxvOORYW48



https://youtu.be/CdxvO0RVW48
https://youtu.be/CdxvO0RVW48
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IMBORIJANITE!

Nesse espaco tambhém é possivel ao COORDENADOR verificar trés (3) tipos de
SALDOS relacionados ao projeto, clicando no lado direito da tela:

o SALDOS DO PROJETO;

o SALDOS DA RUBRICA:
e SALDOS DO ITEM: (1): saldo do projeto; (If) saldo da rubrica do projeto, no
cas033.90.20; (I11) Saldo do item, por exemplo ‘concessao de holsa'.

Figura 9- Dados gerais
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Solicitar concessao de bolsa

7. V3 até a sessao "OUTROS DADOS" e preencha os dados relacionados a bolsa;

8. Preencha o TIPO DE BOLSA, a CARGA HORARIA DO BOLSISTA, e descreva as
atividades realizadas pelo bolsista;

9. Na opcao "FORMA DE SELECAQ" informe se o bolsista esta previsto na
equipe técnica;

10. Informe o GRAU DE INSTRUCAO;

11. Na opcao DATA PREVISTA PARA INICIO DA BOLSA, lembre-se que as
solicitacoes deverao ser realizadas, pelo menos, com 1 MES antes do inicio da
bolsa;

12. Em seguida, informe a DATA DE TERMINO DA BOLSA;

/ Figura 10- Outros Dados
Outros Dados

Extensfio, Estimulo a Inovagho]
339

g |l

Qualificagdes do bolsista
& 16



Tipo de Bolsa (Ensino, Pesquisa, Extensio, Estimulo a
33591 - BOLSA DE PESQUISA

Avvidades do Bolscta

Forma de Grau de
Equips Provista no Plans da Trabalbe ~| | SUPERICH INCOMPLETO »

Data Provista para Inicio Data Provista para Téoming Valor da Bolsa . Parcelas Valor Total
T - | K- M | O




LEMBRETE!

Vocé devera inserir a documentacao individual.
Primeiro selecionando o "tipo de documeto” e
escolhendo em seu diretorio.
REALIZE ESSE PROCEDIMENTO PARA TODOS
0S DOCUMENTOS.

IMBORIANITE!

e (valordaholsaeaquantidade de parcelas nao pode ser superior ao previsto
no item de bolsa do projeto.

e Quando ovalor ultrapassa o previsto no item de bolsa do projeto, o PORTAL faz
um ALERTA, informando que em razao do saldo a que se refere a solitacdo da
concessao estar negativo, ndo sera possivel realizar a solicitacao.



DOCUMENTA(;T\O OBRIGATORIA DO BOLSISTA.
o (opiadeidentidade;
o (opiado CPF;
o Comprovante de residéncia;
e Comprovante de vinculo institucional (por

exemplo: comprovante de matricula ou
contracheque atualizado) OU declaracdo de
responsabilidade para os Projetos de
inovacao;

Copia dos dados hancarios (frente do
cartao do hanco).




Solicitar concessao de bolsa

IMPORTANTE!

Caso o bolsista ja tenha
documentacao anexada, em
razao de cadastro anterior, @

@ obrigatdria somente
atualizacao do vinculo
Institucional, com a anexacao
do comprovante.

20



Ao salvar é gerado um nimero de SOLICITA(;I_\O e um nimero de PROTOCOLO que sera

a referéncia para consulta do STATUS da solicitacao.

Atengao

Solicitagao WEB'O(IJ02f2022 :cadastrada com sucesso!
Protocolo: 4995.050122.0002

IMEORIVANIGE

A SOLICITA(;AO deve ser feita 30 dias antes do
inicio da vigéncia da bolsa.

21



Processar solicitacao

1.A Unidade de Gestao de Pessoas da Fundepes avalia os dados e a documentacao
do(s) holsista(s) constante(s) da solicitacao:

2. Estando em conformidade, sera gerado um TERMO DE COMPROMISSO por
bolsista, que serd notificado por email junto ao coordenador, no prazo de 5 (cinco)
dias 0teis da avaliacdo dos dados e validacao da documentacao..

3. Havendo alguma desconformidade, o status da requisicao sera alterado para
"REJEITADA", sendo o prazo para assinatura reinicializado e podera ser consultado
conforme descrito no passo 5.

4.Termo de Compromisso para ASSINATURAS é disponibilizado no PORTAL DE
ASSINATURAS (LINK: www.portaldeassinaturas.com.hr).

Figura 15- NGimero de solicitagdo e protocolo
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http://www.portaldeassinaturas.com.br/

Processar solicitacao

IMPORTANTE!

A cada bolsista corresponde um TERMO
DE COMPROMISSO.

0 bolsista, o coordenador do projeto e a
Direcao da FUNDEPES sdo informados

@ automaticamente POR E-MAIL sobre a
disponbilidade do Termo para

assinatura.

Apds a informacao da disponibilidade do TERMO, todos
os envolvidos (bolsista, coordenador e direcao da
Fundepes) devem assina-lo em
até 3 (trés) dias.

23



Assinar Termo de Compromisso de bolsa

1. ACESSE 0 PORTAL DE ASSINATURAS, FACA o cadastro e CRIE um conta gratuita
https://www.portaldeassinaturas.com.hr/Home/Cadastro

Figura 16- Cadastro -Portal de assinaturas

gor}ulfle
SSINATURGS  wou mrcowoun vaoweamocs ot moos wencacs o assmanass

Cadastre-se agora

Ve pode uacr quakquer certficacs Bt como e-CPY, o-CNPJ ou i -a, de quikquer
erminaon o Pode o KCH~ Bromd. Come 1o oA um, O ogor o Certign

2. Apos realizar o CADASTRO, FACA o login com 0 e-mail e senha utilizados no
cadastro.

Figura 17- Login - Portal de assinaturas

assinafturas

Conecte-se com seu e-mail e senha

24


https://www.portaldeassinaturas.com.br/Home/Cadastro

Assinar Termo de Compromisso de bolsa

3. Apos realizar o login, clique em VERTODOS DOCUMENTOS

Figura 18- Documentos - Portal de assinaturas

®©10+

Tuieon agtes

L I

£ Vneroey el Somin - b8 o Punciepes BT 7104

Vook ainda tem documentos pora ulllor Grotultamedls. Aprovelte! Enviar reve docurmen! b

4- Em aguardando minha acdo, MARQUE todos os documentos que deseja
assinar, CLIQUE em "acoes” e depois em assinar ou assinar eletronicamente.

Figura 19- Assinatura Portal de assinaturas
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Assinar Termo de Compromisso de bolsa

0. AUnidade de Gestao de Pessoas da FUNDEPES apds realizadas as assinaturas,
anexa 0 TERMO DE COMPROMISSO ao cadastro do holsista no SAGI-RH.

6. Apos anexado o TERMO DE COMPROMISSO, o status da solicitacao registra
“BOLSA IMPLANTADA". Nesta fase, a holsa esta apta para solicitacao de
pagamento.

Se o assinante possuir um CERTIFICADO DIGITAL, CLICA em assinar.

Caso contrario, ou seja, se nao possuir um CERTIFICADO DIGITAL, clica
em "Assinar Eletronicamente” e desenha sua assinatura.

IMPORTANTE

0 bolsista, o coordenador e dirigentes da FUNDEPES devem assinar o TERMO DE
COMPROMISSO em até 3 (trés) dias apds o recebimento do e-mail informando
sobre a disponibilidade do documento para assinatura.

Ouando verificada alguma intercorréncia que dificulte ou impeca o
processo de assinatura do Termo por parte de qualquer dos envolvidos
(Bolsista, Coordendor, direcao da Fundepes) a UGP/FUNDEPES deve ser

comunicada de imediato, via e-mail ugp@fundepes.br. y1i




Quer conferir os PASSOS PARA
CONCESSAO DE BOLSAS diretamente
do Portal do Coordenador?

Scaneie o QRCode e

assista ao video
instrucional agoradl!

https://youtu.be/KnUFHYAPBr4
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https://youtu.be/KnUFHYAPBr4

Acompanhar solicitacao de concessao de bolsa

1.ACESSE 0 PORTAL DO COORDENADOR;
http://coordenador.fundepes.br/PortalCoordenador/

2. Vd a0 menu lateral, CLIQUE em SOLICITACOES DIVERSAS e CLIQUE em
CONSULTA DE SOLICITACOES:;

3.NAtela de "solicitacoes diversas”, INSIRA o codigo de seu projeto e, caso
queira, utilize os filtros para melhorar a consulta;

4. INDIQUE o periodo da consulta a ser realizada e CLIQUE em "consultar”;

5. Logo ahaixo, vocé podera acompanhar todas as solicitacoes;

6.CLIQUE no hotao "acompanhar” e verifique o resultado da busca.

Figura 20- Consulta de solicitacdo de acompanhamento de bolsa
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http://coordenador.fundepes.br/PortalCoordenador/

Acompanhar solicitacao de concessao de bolsa

0 coordenador pode consultar:

o Detalhamento do cadastro do bolsista.

e Acompanhamento do historico da solicitacao da concessao da holsa.
o Cancelamento da concessao da bolsa pelo coordenador.

e Liheracao da concessao de holsa pelo coordenador para a UGP.

e |mpressao da solicitacao de concessao de bolsa, caso necessaria.

Figura 21- Consulta ao cadastro do bolsista

Humerg Projeto Data Tipe Status Prolocoie
WEB25582021 1026 - TESTE 2014 - NOVA | 29122021 Solciagio de Riejiilaca peio AH 4995.291221.0001
VERSAO SAGI Concessio ce Boisa

WEB.000022022 1026 - TESTE 2014 - NOVA | 05012022 Solicilaglio de Concessio Alendida - Aguardando confirmago  4995.090122.0002
VERSAD SAGI Goncessio de Bolsa de implementacio da boisa

Figura 22- Acompanhamento do status de concessao

Acompanhamento de Execugiio de ltens de Requisigbes

DESCRIGAOD

CADASTRO DA SOLICITACAO N WEB:8558/2021 ASSISTENTE/COORDENADOR: PEDRO DA COSTA RAPOSO NETO EM: 20/12/2021 16:43:48
EM 20/12/2021 AS 16:47, PEDRO RAPOSO0 ATENDEU A SOLICITAGAO.

EM 30/12/2021 AS 2215, PEDRO RAPOSO CONFIRMOU A IMPLANTAGAOD DA BOLSA.

EM 05/01/2022 AS 16:24, PEDRO RAPOS0O A SDLICTT.HG.’«D FOI REJEITADA. MOTIVO: ADMISSAD FOI EXCLUIDA.
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Acompanhar solicitacao de concessao de bolsa

A verificacao do STATUS da solicitacao de concessao de holsas,

considera CINCO (5) alternativas:

1.Solicitacao LIBERADA em fase de implantacao.

2.Solicitacao ATENDIDA e em fase de espera da confirmacao de
implantacao.

3.Bolsa IMPLANTADA.

4.Bolsa REJEITADA.

0.Bolsa CANCELADA.

30



F\' ENTENDENDO CADA UM DOS CINCO STATUS:
(.‘.1 Cy

1- Solicitacao LIBERADA em fase de implantacdo: A solicitacao foi
liberada pelo coordenador e encaminhada para a Unidade de Gestao
de Pessoas (UGP) que ird analisar e validar as informacoes e as
documentacoes anexadas a solicitacao.

2- Solicitacao ATENDIDA em fase de espera da confirmacdo da
implatacao de holsa: A solicitacdao foi atendida pela UGP, as
informacoes e documentacdes anexadas foram validadas, o Termo
de Compromisso foi gerado e enviado para assinatura do
coordenador, do bolsista e do representante da Fundepes. A bolsa
ainda ndo esta apta para a etapa de solicitacdo de pagamento.

31



3- Bolsa IMPLANTADA: A etapa de assinaturas do termo de
compromisso foi finalizada, e a UGP anexou 0 Termo ao cadastro
do holsista @ marca holsa com o status IMPLANTADA. A partir
desta etapa pode ser efetivada a solicitacao de pagamento.

4- Bolsa REJEITADA: A solicitacdo de concessao foi rejeitada pela
UGP por ter detectado alguma inconsisténcia nas informacoes ou
na documentacao anexada, caso em que a ‘solicitagao’ retorna
a0 coordenador para que seja procedida a correcao da
inconcisténcia.

5- Bolsa CANCELADA: A solicitacdo da concessao foi cancelada pelo
coordenador.




Quer conferir os PASSOS PARA O
ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE
CONCESSAO DA BOLSA diretamente
do Portal do Coordenador?

X, ————y,

Scaneie o QRCode e

assista ao video
instrucional agoradl!

https://youtu.be/MwlnisS5vaKM

33


https://youtu.be/Mw1nis5vaKM
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Queremos ouvir sua
sugestdo de melhoriq,

duvidas e/ou elogios
sobre o Novo Portal do

Coordenador.

Scaneie o QRCode

e fale com a gentel

ou acesse 0 link:
https://forms.gle/2WUxax JGubbE8x W38




Precisa de esclarecimentos e
informacoes adicionais?

Entre em contato!

Unidade de Projetos
OTel: 82 2122 -5336
XE-mail: projetos@fundepes.br

Unidade de Gestéo de Pessoas - UGP
OTel: 82 2122 -5323
(X E-mail: ugp@fundepes.br

Unidade de Contabilidade e Financas
OTel: 82 2122 -5343
CXE-mail: financeiro@fundepes.br

Unidade de Tecnologia da Informagéio
: Tel: 82 2122 -5335
E-mail: informatica@fundepes.br




