INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacao

Passo a passo Envio de documentag¢ao para implementagao de Bolsa Funcap - 2023

Prezado orientador(a),

Antes de criar o processo SEI para envio da documentacao FUNCAP é necessario ter em arquivos separados:

O Termo de Outorga FUNCAP enviado por e-mail pela PRPI, com as assinaturas (outorgado(a) e
orientador(a)) assinadas OBRIGATORIAMENTE por certificacdo digital eletronica (assinatura eletronica
no GOV.BR ou similar). A FUNCAP sera responsavel pela assinatura das testemunhas.

Copias digitalizadas do RG+CPF (legiveis e frente e verso) e do comprovante de Conta bancaria (Banco
Bradesco ou Next( Conta digital)) no nome do(a) bolsista discente.

Observacdo 1: O comprovante deve conter o nome do(a) bolsista, nimero da agéncia e numero da
conta. NAO DEVE SER ENVIADA NENHUMA IMAGEM CONTENDO CODIGO DE SEGURANCA DO
CARTAO. CASO A IMAGEM CONTENHA ESSE TIPO DE INFORMACAO, O CODIGO DO CARTAO DEVE SER
REMOVIDO OU BORRADO NA IMAGEM.

Observacdo 2: Caso o documento de identificacdo tenha o CPF, sé é necessaria uma imagem a ser
anexada.

PROCEDIMENTO

ABERTURA DO PROCESSO:

O(A) orientador(a) abre processo no SEI do tipo “Iniciagdo Cientifica — Cadastramento de bolsistas”.
Preencher os dados do processo e em Nivel de acesso colocar como RESTRITO e na hipdtese legal
escolher “Informagdo Pessoal”.

INCLUSAO DO TERMO DE OUTORGA DA FUNCAP:

Incluir no processo um novo documento do tipo “Externo”, escolher o tipo de arquivo “Termo”. Em
Numero / Nome na Arvore colocar o nome do(a) discente. Nivel de acesso colocar como RESTRITO e na
hipdtese legal escolher “Informacgdo Pessoal”. Clicar em “escolher arquivo” e anexar arquivo PDF do
Termo de outorga assinado digitalmente.

INCLUSAO DE COPIAS DIGITALIZADAS DO RG, CPF E DADOS BANCARIOS DO (A) BOLSISTA:
Incluir um novo arquivo do tipo “Declaragdo”. Nivel de acesso colocar como RESTRITO e na hipdtese
legal escolher “Informagdo Pessoal”.

No corpo do documento o(a) orientador(a) deve colocar o texto:

Eu, (nome do(a) orientador(a)), SIAPE XXXXXX, orientador(a) do(a) discente (nome do(a) discente),
certifico que as imagens de documentos desta declaragao foram conferidos com os originais que
encontram-se em perfeitas condi¢coes. O servidor responsavel pela conferéncia, devidamente
autorizado e investido de fé publica, atesta a validade e a autenticidade deste documento. Esta
autenticacao confere plena legitimidade e pode ser utilizada para os fins a que se destina, conforme
a legislagao vigente.



Logo apds o texto inserir imagens de RG, CPF e Comprovante bancdrio. A imagem do documento de
identificacdao deve ter frente e verso.
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A inclusdo das imagens é feita usando o botdo e selecionando a imagem armazenada no
computador. Ao inserir, confira se as imagens estao legiveis. Repita o procedimento se for necessario
incluir a imagem do verso do documento.

Insira a imagem do comprovante do banco (atengdo para ndo exibir dados de seguranga em caso de
imagem de cartdo bancario.)

O documento terd o seguinte aspecto:
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Inserir imagem
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DECLARACAO

Ex, (nome do(a) STAPE XXXXXX, orientador(s) dola) diccente (wome dofa) dscente. certficn que as imagans de documentos desa declirasia foram canferidos com o3 riginais que encontranmrse em perfitas condie. O
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Verifique se as imagens estdo com os dados legiveis. Isso é importante para evitar problemas de
insercao de dados incorretos ou devolugao do processo para corregdes. Clicando com o botao direito

do mouse na imagem tem uma opg¢ao de “Formatar Imagem” que pode ser usada para alterar o
tamanho da imagem.

Assine a declara¢do com suas credenciais do SEl

OFICIO E ENVIO DO PROCESSO:

Incluir um novo arquivo do tipo “Oficio” solicitando a Coordenadoria de Programa de Iniciagao
Cientifica e Tecnoldgica (CPCIT) a entrega da documentagdo para a implantagdo de Bolsa FUNCAP.
Assinar o Oficio. Envie o processo para a unidade SEI CPICT — Coordenadoria de Programa de Iniciagao
Cientifica e Tecnoldgica. Duvidas e informagdes, entrar em contato no telefone 85 34012328
(Coordenadora Laénia Teixeira ou Prof. Fabio Alencar)
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