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Manual Orientativo 
Manual Cadastro das instituições de ensino e indicação de colaborador na
Plataforma FAPESPA.
Este manual orienta sobre como realizar o cadastro das instituições de ensino na
plataforma da FAPESPA e como indicar os colaboradores. Siga os passos abaixo:

Cadastro
Passo 1: Acesso à Plataforma

 Acesse a página da plataforma através do link:
fapespadigital.fapespa.pa.gov.br/cadastrousuarioexterno/

1.

Clique em "Cadastre-se".2.

Passo 2: Cadastro da Instituição
Insira o CNPJ da instituição de ensino e clique em Cadastrar.1.



Passo 3: Aceitação do Termo de Serviço
Na tela do Termo de Aceitação do Serviço de Processo Digital, leia atentamente
o termo.

1.

Marque a opção "Li e concordo" e clique em Prosseguir.2.

Passo 4: Preenchimento dos Dados da Instituição
Preencha os dados da instituição nos campos correspondentes.1.

Atenção:
O campo Responsável deverá ser preenchido com o nome do Reitor da Instituição
de Ensino.
O campo Representante deverá também ser preenchido com o nome do Reitor da
Instituição de Ensino.





2. Clique em “Incluir”.

Passo 5: Acesso ao Sistema
Acesse o sistema utilizando o CNPJ e a senha cadastrada.1.

Indicação de Colaboradores
Neste passo, a instituição deverá indicar os colaboradores (coordenador, orientador e
representante máximo da instituição).

 Na aba Meus Dados, clique em Colaboradores.1.

2. Em seguida, clique em Adicionar Colaborador.



3. Preencha os dados (nome e matrícula) do colaborador, seguido da função que ele irá
desempenhar no processo (coordenador, orientador, etc.).

4. Clique na seta para a direita para adicionar o colaborador ou à esquerda para removê-
lo. Após selecionar corretamente o cargo, deverá aparecer no quadro à direita. 

5. Clique em “Adicionar”.

Atenção: Após essa etapa, a instituição deverá aguardar o colaborador indicado dar o
aceite na plataforma.

Contato para Dúvidas
Em caso de dúvidas, entre em contato pelo e-mail: suporte.sistema@fapespa.pa.gov.br
ou através do WhatsApp:      (91) 98606-1549.


