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PASSO 1: ACESSO A PROPOSTA
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PASSO 2: REQUISI(;AO DE BOLSISTA
cota de bolsa.

Neste passo o coordenador devera repetir 0 processo abaixo para cada bolsista gue sera contemplado com
Requisicao, logo apds clicar em Criar Nova Requisicéo de Bolsa.

Na Area de Projeto Contratado selecionar no menu lateral direito, em 4. Bolsas, a opgéo 4.1

Prestacao de Contas Convénio
«: Tabelas

Diarias - Nacional

(Imagem: Clicar em Minhas Propostas/Inscricbes em Andamento/Concluidas)

z: Correio

Selecionar a proposta que se deseja realizar a requisicao de bolsa e clicar em Informacoes
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Area de Projeto Contratado

vindo(a) suporteledes n: 04:59:52 Horario do Servidor: 04:09:15

1. Informacées Tecnicas
1.1 Resumo do Projeto
1.2 Relatorios/Prest. de Contas
1.3 Solicitagoes e Alteragoes

Nova Requisicao de Bolsa

%

Criar Nova Requisicao de Bolsa I

2. Informagdes Juridicas
2.1 Termo Original
2.2 Termos Aditivos

3. Informagoes Financeiras
3.1 Cronograma de Desembolso
3.2 Notas de Empenho
3.3 Valores Liquidados
3.4 Valores Pagos
3.5 Valores Recolhidos
3.6 Informagdes Bancarias

4. Bolsas
L " {ezeomoeom)
4.2 Cancelamento
4.3 Substituicao
4.4 Em edigao
4.5 Acompanhamento de
solicitagées

(Imagem: Clicar em Nova Requisi¢do de Bolsa)

Para selecionar o Bolsista clicar em Selecionar Bolsista, buscar pelo nome e/ou CPF do bolsista
escolhido e clique em Vincular.

Dados como Area de Conhecimento e Formagdo Académica sdo preenchidas
automaticamente apds a selecdo do Bolsista de acordo com os dados cadastrais do mesmo.

NAO é necessario inserir os Dados Bancarios do Bolsista.

Obs: Para vincular o Bolsista, 0 mesmo precisa estar cadastrado no SIGFAPESQ. O Bolsista precisa
manter seus dados atualizados e inserir documentacéo legivel no ato do cadastro, devendo informar seu
nivel de escolaridade atualizado para que a vinculagdo no sistema ocorra corretamente.

1. Informacoes Tecnicas
1.1 Resumo do Projeto
1.2 Relatorios/Prest. de Contas
1.3 Solicitagoes e Alteragoes

Nova Requisicao de Bolsa

Plano de Atividades

Titulo:
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Conta:

5.1 Localizagdo do Processo
5.2 Informacdes Restritas

Tipo de Conta: Conta Corrente ~ =
- 5.3 Documentos Restritos

Formacao Académica

Formacéo:l Selecione o bolsista
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Instituicao de
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(Imagem: Selecionar Bolsista)

PASSO 3: CRIACAO DE ATIVIDADES E CRONOGRAMA

@

Prestagao de Contas
6.1 Visualizar Formularios
6.2 Definir excegao

. Avaliacao de Relatorios

7.1 Convidar Avaliador Ad-Hoc

Na &rea de Formacdo Académica é necessario Criar/Editar Atividades e Criar/Editar Cronograma.
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Curso: Ciéncias Exatas e da Terra

Instituigio de

Formac&o: UFMS5

CriarlEditar Atividades CriarfEditar Cronograma

Atividades

Nenhuma atividade cadastradal

(Imagem: Clicar em Criar Atividades e Criar Cronograma)

Em Plano de Atividades, o coordenador devera inserir as atividades que serdo desempenhadas ao longo
do recebimento da bolsa. Para cria a atividade, o coordenador devera descrevé-las individualmente e
clicar em Salvar.

Havendo mais de uma atividade, o coordenador deve continuar na mesma janela, inserir a descri¢gdo no
campo Atividade e clicar em Salvar. Verifique que, ao passo que as atividades sdo adicionadas, seréo
listadas no campo Atividades ja cadastradas.

Formagao Académica 6. Prestacao d
6.1 Visuali
Formagao] Doutorado B 1Vi al za
6.2 Definir e
Curso: Ci@éncia Sy — —
[ — LB X
Instituigao de | Plano de Atividades d
Formagao: | ar
| ATENCAO: Depois de cadastrar cada uma das atividades, vocé deverd colocar os prazos para
Crlj executa-las no cronograma de execugao. A
Atividades | Plano de Atividades
re
o I Ativxdadel -
Objetivos e metas Atividade 3 -
Indicar as metas quantificavess p .
que as viabiizardo. Apresentar in| ) el
A
- Objetivo 1 4= [
R Salvar
- Objetivo 2
- Meta 1 " i pe
- Meta 2 Atividades ja cadastradas
Al Atividade 1 P~ 4
A2 Atividade 2 X

|

Métodos

Descrever os métodos, indicandii
apresentar como esta configurady
acessiveis aos usuanos (instituig
sociedade).

- Método 1
- Método 2
- Mefodo 3

(Imagem: Criar Atividades)

Em seguira, para criar o cronograma de atividades preencha a tabela marcando o quadrinho de acordo
com as atividades inseridas no passo anteriorcom o seu més de execuc¢do. Ao finalizar clicar em Salvar
Cronograma.
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(Imagem: Criar Cronograma)

Em seguida preencha com os Objetivos e metas e Metodos.

Por fim, ao finalizar o formulério, clicar em Submeter Requisicao.

Métodos

Descrever os métodos, indicando direta e claramente como os objetivos serdo akancados e
apresentar como esta configurada a amiculacio que tomario os processos e produtos obtidos
acessivels aos usuanos (instiluicdes estaduals, municipais e federais,e outras organizagies da

sociedade].

- Método 1
- Método 2
- Metodo 3

Salvar

Encaminhar ao Bolsista

Submeter Requisicao

]

\

Orientamos NAO utilizar o botdo Encaminhar ao Bolsista, a fim de que possamos dar maior celeridade

ao processo de contratacdo.



GOVERNO DO ESTADO DA EARATBA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO E DA CIENCIA E TECNOLOGIA - SEECT
FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA DO ESTADO DA PARAIBA - FAPESQ

Oficio Circular FAPESQ N° 588/2022

Prezado Sr. (a) Coordenador (a),

Neste momento iniciaremos os tramites para implementacdes das bolsas, para isto serd necessario
a submissdo de uma proposta referente ao Edital N° 17/2021 — CONCESSAO DE BOLSAS DE
POS-DOUTORADO, seguem as orientacdes, respeitando o cronograma em anexo.

a) Esta etapa devera ser executada pelo Coordenador contemplado no Edital

1. PRIMEIRA ETAPA: SUBMISSAO DA PROPOSTA ATUALIZADA PELO
COORDENADOR NO SISTEMA SIGFAPESQ
supramencionado.

b) O Coordenador, aprovado no Edital N° 17/2022 — CONCESSAO DE BOLSAS DE POS-
DOUTORADO devera entrar no sistema SIGFAPESQ, com seu login e senha, devendo
escolher como op¢éo o Edital CONTRATACAO - Edital N° 17/2022 — CONCESSAO
DE BOLSAS DE POS-DOUTORADO, devendo seguir as orientagbes constantes no
Manual em anexo (Manual — Etapa de Contratacao).

¢) Nesta etapa, 0 coordenador incluira a proposta ATUALIZADA, com o nimero de cotas
aprovadas no Edital, conforme orientaces estabelecidas no “Manual — Etapa de
Contratacéo™.

d) Solicitamos ao Coordenador a maxima atengdo no preenchimento nesta etapa, visto que
NAO SERA POSSIVEL REALIZAR CORRECOES.

e) Apos a submissdo da proposta, a Coordenacédo de Pés-Graduacdo deverda AGUARDAR
0 envio do e-mail da FAPESQ, no qual informara que o status da proposta encontra-se em
“Projeto em Andamento”, indicando que podera seguir para a proxima etapa.

f) Ainda nesta etapa, o coordenador devera informar ao aluno que sera contemplado com
a cota de bolsa que realize o cadastro no sistema SIGFAPESQ, seguindo as orientacdes
constantes no “Manual Bolsista Retificado — Cadastro e Documentagao”.

2. SEGUNDA ETAPA: INDICACAO DE BOLSISTAS PELO COORDENADOR NO
SISTEMA SIGFAPESQ

a) Esta etapa devera ser executada pelo Coordenador.

b) E necesséario também que nesta etapa o aluno que recebera a bolsa tenha realizado o
cadastro no SIGFAPESQ, devendo anexar os documentos exigidos, conforme Manual
em anexo (Manual Bolsista Retificado — Cadastro e Documentacéo). No momento do
cadastro, o aluno deverd indicar o nivel de escolaridade atualizado.

c) Apos o aluno ter se cadastrado no sistema, o coordenador deverd seguir com as
orientacBes do “Manual para Requisicdo de Bolsa”, devendo preencher o plano de
atividades e cronograma de atividades.

3. TERCEIRA ETAPA: ACESSO AO TERMO DE OUTORGA POR PARTE DOS
BOLSITAS

Esta etapa devera ser executada pelo Bolsista.
a) E necesséario também que nesta etapa o aluno que recebera a bolsa tenha realizado o

Rua Emiliano Rosendo da Silva, S/N — Bodocong6

. F PB CEP: 58.429-690 — Campina Grande/PB — Caixa Postal 435 SECRETARIA DE ESTADO
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cadastro no SIGFAPESQ, devendo anexar os documentos exigidos, conforme Manual em
anexo (Manual Bolsista Retificado — Cadastro e Documentagao).

b) O bolsista devera acessar o sistema SIGFAPESQ para ter acesso ao Termo de Outorga
(imprimir duas vias) e Formulario de Atividades, assina-los de préprio punho,
juntamente com os demais responsaveis, conforme indicado nas “Instrucdes Bolsista —
Termo, Formulario e Plano de Trabalho”, apds isso deverar anexar uma copia do
Termo de Outorga devidamente assinado ao sistema no item “Envio de Documentos
Pessoais”, como também realizar a entrega conforme indicado na Quarta Etapa.
Observacao: O modelo do plano de trabalho segue em anexo.

4. QUARTA ETAPA: CONTRATACAO DE BOLSISTAS PELA FAPESQ
a) Estaetapa devera ser executada pelo Bolsista.
b) O bolsista deverd enviar/entregar (das 8 as 16:30h) as duas vias do termo de
outorga, com o formulario de bolsas e plano de trabalho, devendo ser

entregue/enviada no enderego:

R. Emiliano Rosendo da Silva, S/n - Bodocongd, Campina Grande - PB, 58429-690,Caixa
postal 435. Ponto de referéncia: Terreno do Parque Tecnologico.

IMPORTANTE:

1) TODOS OS MANUAIS ESTAO EM ANEXOS!

2) O PRIMEIRO PAGAMENTO PARA BOLSISTAS APTOS OCORRERA ATE DIA 10
DE NOVEMBRO DE 2022.

3) O pagamento da segunda parcela da bolsa estd condicionado ao recebimento dos
documentos requisitados na Quarta Etapa.

4) O bolsista devera encaminhar o relatorio relatério final na conclusdo da bolsa ou em casos
de cancelamento. Observagdo: Caso o bolsista conclua antes da finalizacdo da vigéncia
devera enviar relatorio final conforme modelo em anexo acompanhado da ata de defesa.

5) Solicitamos aos coordenadores que verifiguem 0 cronograma em anexo para
acompanhamento de todo o processo de implantacéo.

Sem mais para 0 momento, estamos a disposi¢do para eventuais duvidas eesclarecimentos.

Campina Grande — PB, 26 de setembro de 2022.

Atenciosamente,

~

Roberto Germano Costa
Presidente da FAPESQ
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO DE BOLSAS - ATUALIZADO

Etapa 1: Atualizacdo da proposta pelos coordenadores no SIGFAPESQ.
Para esta etapa, o(a) coordenador(a) deve seguir rigorosamente o “Manual - Etapa

de Contratacdo” e cumprir 0 prazo estabelecido. 21 228 de setembro de
- Enviar para os bolsistas (ja selecionados) o “Manual Bolsista Retificado — 2022

Cadastro e Documentacao” no SIGFAPESQ.

Etapa 2: Indicacdo dos bolsistas no SIGFAPESQ pelo coordenador

Para esta etapa, 0 bolsista j& precisa estar cadastrado no SIGFAPESQ. 26 de setembro de 2022 a
O coordenador deve seguir rigorosamente o “Manual para Requisicdo de 12 de outubro de 2022

Bolsa” para realizar a solicitacdo no SIGFAPESQ e cumprir o prazo estabelecido.

Etapa 3: FAPESQ - Conferéncia documental

13 e 14 outubro de 2022

Etapa 4: FAPESQ - Envio da listagem de pendéncias para os coordenadores

14 outubro de 2022

Etapa 5: Prazo final para corre¢do das pendéncias

18 outubro de 2022

Etapa 6: Bolsista: Acesso a documentacao de contratacdo do bolsista (Formulario
de bolsa - Termo de outorga (Imprimir Duas vias)).

Para esta etapa o bolsista deve seguir rigorosamente 0 anexo com as “Instrucgdes
para acessar documentos” para gerar o termo de concessdo de bolsas e formulério.
IMPORTANTE: Os documentos devem ser impressos, assinados(caneta azul
esferogréafica), sem data e depois digitalizados.

20 de outubro de 2022 as
14h

Etapa 6.1: Bolsista: Inser¢do do termo de outorga no SIGFAPESQ. Para esta
etapa 0 bolsista deve seguir rigorosamente o Manual de Cadastro e
Documentagéo — Item 1. Enviar Documentos Pessoais — Passo 2.
IMPORTANTE: O documento deve ser impresso, assinado (caneta azul
esferografica) a punho, sem data e depois digitalizado em formato “pdf”.

20 a 25 de outubro de 2022

Etapa 7: FAPESQ - Conferéncia documental e envio da listagem de pendéncias
para os coordenadores referente a Etapa 6

26 de outubro de 2022

Etapa 8: FAPESQ - Prazo final para correcdo das pendéncias referente a Etapa 6

30 de outubro de 2022

FAPESQ — Fechamento da folha de pagamento das bolsas — Observacédo: Os
bolsistas que pemanecerem com péndencias até o dia 30 de outubro de 2022, ndo
serdo inseridos na folha de pagamento. O crédito ocorrera juntamente com a bolsa
de novembro, caso a situacdo j& esteja regularizada e a documentagdo fisica
devidamente entregue.

31 outubro de 2022

Etapa 9: Bolsista: Envio da documentacdo via postal (termo de outorga
ORIGINAL em 02 vias, formulario de bolsa e plano de trabalho (Modelo
disponibilizado)), devidamente assinados a punho.

Até o dia 10 de novembro

FAPESQ - Fundacéo de Apoio a Pesquisa do Estado da Paraiba de 2022
Rua Emiliano Rosendo Silva, S/n, Cep: 58429-690, Bairro: Bodocongo,
Caixa Postal: 435, Campina Grande - PB, Brasil
FAPESQ - Fechamento da folha de pagamento das bolsas.
IMPORTANTE: O pagamento da 2% parcela de bolsa estd condicionado ao 20 de novembro de 2022

recebimento, via postal, dos documentos requisitados na Etapa 9.

Envio de relatorio final de atividades (Modelo disponivel)

Apbs a finalizagéo da
vigéncia da bolsa

Rua Emiliano Rosendo da Silva, S/N — Bodocongd

CEP: 58.429-690 — Campina Grande/PB — Caixa Postal 435
Telefone: (83) 3333-2600
E-mail: fapesq@fapesq.rpp.br
http://www.fapesq.rpp.br

SECRETARIA DE ESTADO
DA EDUCAGAO E DA CIENCIA
E TECNOLOGIA

GOVERNO
DA PARAIBA

ﬂ FapesQ-PB
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INSTRUCOES PARA ACESSAR DOCUMENTOS

Prezado(a) bolsista, segue as instrucbes para acesso aos documentos (formulario e termo de
outorga), para serem baixados, impressos, assinados e enviados/entregue para a FAPESQ.

1. Ao entrar no Sigfapesq, clicaem “minhas bolsas” (seta).

ool
Wicwal o Sk et e - - >

oy s

-7
o>
'

- Minhas Bolsas

Ninhas Propoetanmscnig et em Ardamms o' onciabdas

2. Apos clicar em “minhas bolsas”, clique em cima do simbolo (informagdes), nova abasera
aberta automaticamente.

rporaniel
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3. Nessa tela vocé tera acesso ao formulario, é s6 clicar em “formulario” (seta).

Area de Bolsa Contratada

Informagdes da Bolsa

—_—

N® Processo:
Titule:

Bolsista:
Orientador:
Ultima Atualizagio:

Formulario de Atividades:

Formulario

Bem windo{a)

4. Ao clicar em “formulario”, a seguinte aba sera aberta, aqui vocé podera baixar eimprimir.
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GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO E DA CIENCIA E TECNOLOGIA - SEECT
FUNDAGAO DE APOIO A PESQUISA DO ESTADO DA PARAIBA — FAPESQ

Instrucdes sobre assinaturas para o formulario de concessao de bolsa

13. DECLARAGAO DE ANUENCIA DO BOLSISTA

Declaro, para fins de direito, conhecer as Normas Gerais fixadas pela FAPESQ para concessdo de BOLSAS e

assumo o compromisso de dedicar-me as atividades de pesquisas ou ensino durante a vigéncia do beneficio.
Campina Grande de de

ASSINATURA DO BOLSISTA

14. DECLARAGCAO DE ANUENCIA DO ORIENTADOR DO BOLSISTA
Declaro, para fins, de direito, Responsabilizar-me pelo controle de freqiiéncia e execugédo do Plano de Trabalho
do Bolsista.

Campina Grande de de

Assinar de acordo

com os dados do
item 3 do 3
formulario

ASSINATURA DO ORIENTADOR DO BOLSISTA

15. DECLARAGAO DE ANUENCIA DO COORDENADOR DO BOLSISTA
Declaro, para fins, de direito, Responsabilizar-me pelo controle de freqliéncia e execugao do Plano de Trabalho
do Bolsista.

Campina Grande de de

Assinar de acordo
com os dados do
item 4 do formulario

ASSINATURA DO COORDENADOR DO BOLSISTA

16. DECLARAGAO DE ANUENCIA DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO ONDE SERA DESENVOLVIDO O
PROJETO
Declaro, para fins, de direito, Responsabilizar-me pelo controle de freqiiéncia e execugao do Plano de Trabalho
do Bolsista.

Campina Grande de de

Assinatura do

coordenador da
Pos

ASSINATURA DO DIRIGENTE DA INSTITUICAO (CARIMBO)
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5. Parater acesso ao termo de outorga, € sé clicar em “Termo original®.
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6. ApOs clicar em “Termos original”, a pagina serd atualizada, entdo é sO clicar
“Visualizar/imprimir o Termo de Compromisso - em PDF” (seta), uma nova aba com o termo
sera aberta, entdo é sé baixar e imprimir (lembrando que devem ser enviadas/entregues duas vias
assinadas para a FAPESQ e uma cOpia devidamente assinada devera ser anexada em formato
“pdf” ao sistema no item “Envio de Documentos Pessoais” na pagina inicial (seta)).

1. Informagbes Técnicas

1.1 Resumo da Bolsa
1.2 Relatdrios Técnicos

[Termo Original

2. Informagdes Juridicas
2.1 Termo Original

Tipao: Termo de Concessdo de Bolsa

3. Informagdes Administrativas

N* FAPESQ:
N* SIAFEM:

EBPesquisa @:
Codigo da Unidade Administrativa:

Publicagao D.O.:
Data de assinatura do Termo de
Outorga:

Vigéneia:

Avisos

Importante!

. Modelos de documentos:

Em caso de ndo preenchimento do ndmero do SIA

referéncias ndo serdo mostradas no

EL]

01.01.2003
01.01.2003

De 01.10.2021 a 20.00.2023

4 Declaraco de carga hordria disponivel Clique aqui

A Declaracéo de ndo vinculo empregaticic Clique agui

Vl, as

3.1 Localizagdo do Processo

4. Relatdrios Técnicos
4.1 Novo Formulario
4.2 Editar Formularios

Ferramentas

i Dados Pessoais
Atualizar Cadastro @
Atualizar Curriculo Lattes 9
Alterar Senha

Envio de Documentos Pessoais



GOVERNO DO ESTADO DA PARAIBA

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGCAO E DA CIENCIAE TECNOLOGIA - SEECT
FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA DO ESTADO DA PARAIBA - FAPESQ

OBSERVACAO:

o Documentos que devem ser anexados nesta etapa ao SIGFAPESQ em “Envio de

Documentos Pessoais”: Termo de Outorga;

e Documentos que devem ser enviados ou entregues na Fapesq: Termo de outorga em duas
vias, Formularios de atividades e Plano de trabalho (Modelo disponibilizado).

TODOS OS DOCUMENTOS DEVEM SER ASSINADOS A PUNHO.

Informacdes adicionais - A implementacéo das bolsas consistem em 7 etapas, dentre elas

algumas sao realizadas pelo bolsistas, sendo:

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO DE BOLSAS - ATUALIZADO

Etapa 6: Bolsista: Acesso a documentagdo de contratagdo do bolsista (Formulario
de bolsa - Termo de outorga (Imprimir Duas vias)).

Para esta etapa o bolsista deve seguir rigorosamente 0 anexo com as “Instrucdes
para acessar documentos” para gerar o termo de concessdo de bolsas e formulario.
IMPORTANTE: Os documentos devem ser impressos, assinados(caneta azul
esferogréafica), sem data e depois digitalizados.

20 de outubro de 2022 as
14h

Etapa 6.1: Bolsista: Insercdo do termo de outorga no SIGFAPESQ. Para esta etapa
0 bolsista deve seguir rigorosamente o Manual de Cadastro e Documentacdo —
Item 1. Enviar Documentos Pessoais — Passo 2.

IMPORTANTE: O documento deve ser impresso, assinado (caneta azul
esferogréafica) a punho, sem data e depois digitalizado em formato “pdf”.

20 a 25 de outubro de 2022

Etapa 7: FAPESQ - Conferéncia documental e envio da listagem de pendéncias
para os coordenadores referente a Etapa 6

26 de outubro de 2022

Etapa 8: FAPESQ - Prazo final para correcdo das pendéncias referente a Etapa 6

30 de outubro de 2022

FAPESQ - Fechamento da folha de pagamento das bolsas — Observacdo: Os
bolsistas que pemanecerem com péndencias até o dia 30 de outubro de 2022, ndo
serdo inseridos na folha de pagamento. O crédito ocorrera juntamente com a bolsa
de novembro, caso a situacdo ja esteja regularizada e a documentacdo fisica
devidamente entregue.

31 outubro de 2022

Etapa 9: Bolsista: Envio da documentacdo via postal (termo de outorga
ORIGINAL em 02 vias, formulario de bolsa e plano de trabalho (Modelo
disponibilizado)), devidamente assinados a punho.

Até o dia 10 de novembro

FAPESQ - Fundacao de Apoio a Pesquisa do Estado da Paraiba de 2022
Rua Emiliano Rosendo Silva, S/n, Cep: 58429-690, Bairro: Bodocongo,
Caixa Postal: 435, Campina Grande - PB, Brasil
FAPESQ - Fechamento da folha de pagamento das bolsas.
IMPORTANTE: O pagamento da 2% parcela de bolsa estd condicionado ao 20 de novembro de 2022

recebimento, via postal, dos documentos requisitados na Etapa 9.

Envio de relatorio final de atividades (Modelo disponivel)

Apbs a finalizagéo da
vigéncia da bolsa

O bolsista s6 estara apto a iniciar a Etapa 6, apds o coordenador realizar as etapas

anteriores e ndo existir nenhuma pendéncia.




