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Manual Orientativo

Manual Cadastro das instituicoes de ensino e indicacao de colaborador na
Plataforma FAPESPA.

Este manual orienta sobre como realizar o cadastro das instituicbes de ensino na
plataforma da FAPESPA e como indicar os colaboradores. Siga os passos abaixo:

Cadastro
Passo 1: Acesso a Plataforma
1. Acesse a pagina da plataforma através do link:
fapespadigital.fapespa.pa.gov.br/cadastrousuarioexterno/
2.Cliqgue em "Cadastre-se".
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Passo 2: Cadastro da Instituicao
1.Insira o CNPJ da instituicao de ensino e clique em Cadastrar.
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Passo 3: Aceitacao do Termo de Servigo
1.Na tela do Termo de Aceitagao do Servigo de Processo Digital, leia atentamente
o termo.
2.Marque a opg¢ao "Li e concordo™ e clique em Prosseguir.
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Passo 4: Preenchimento dos Dados da Instituicao
1.Preencha os dados da instituicdo nos campos correspondentes.
Atencao:
« O campo Responsavel devera ser preenchido com o nome do Reitor da Instituicao
de Ensino.
« O campo Representante devera também ser preenchido com o nome do Reitor da
Instituicao de Ensino.
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2. Clique em “Incluir”.

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

Portal de Servigos de Fundagio Amazénia de Amparo a Estudos & Pesquisas A 4
Atendimento ao Publico FAPESPA o }»Ay Fapes pa

O, Consulta Pibica de Documenios @ Processcs @ Chamadas @ Programas [l Autenticaglo de Documentos

© Ol, Seja bern-vinda!

Para realizar a solicitagio de um servgo de forma digital cu har as solicitacdes j4 i & necessdrio que vood esteja cadastradofa).
Nio ¢ cadastradofa)? Cligue aqui e Cadastre-se!
JA TENHO CADASTRO
ACESS0 SEM CERTIFICADD DeCaTAL ACESS0 COM CERTIFICADD DAGITAL [‘c
S e,
72639602/ 0001-02 Conacte o seu Token & clique ro botdo entrar para Inlclar suas
Senhafesisisase ] salicitactes de servicos.
Esquert a serha
Informagio de como adquirir certificado digital. Clique A
s o e ‘? 3 dqui digil qui

- m =

Indicacao de Colaboradores
Neste passo, a instituicdo devera indicar os colaboradores (coordenador, orientador e
representante maximo da instituicao).

1. Na aba Meus Dados, clique em Colaboradores.
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2. Em seguida, clique em Adicionar Colaborador.
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3. Preencha os dados (nome e matricula) do colaborador, seguido da fungao que ele ira
desempenhar no processo (coordenador, orientador, etc.).
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Colaboradores

‘Gestor:
wnivesidade teste 1 - T2 635 6020001-02
Colaborador:”

Nome:
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Coordenador .
Coordenador do Programa Ins
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4. Clique na seta para a direita para adicionar o colaborador ou a esquerda para remové-
lo. Apds selecionar corretamente o cargo, devera aparecer no quadro a direita.

5. Clique em “Adicionar”.
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Atencao: Apds essa etapa, a instituicdo devera aguardar o colaborador indicado dar o
aceite na plataforma.

Contato para Duvidas

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



