
INSTRUÇÕES PARA A 
PRESTAÇÃO DE CONTAS

Parabéns por toda contribuição para o 

Governo do Espírito Santo!

Este material vai te apoiar na elaboração do 

relatório para sua prestação de contas. a 
possível

Secretaria de Gestão  
e Recursos Humanos

Gerência de Gestão e Administração da Vida Funcional (GEAP) 

Subgerência de Programa de Estágio e Trainee (SUBEST)

https://seger.es.gov.br/contatos-seger


ATENÇÃO

Todos os trainees devem enviar um relatório parcial de atividades sempre que completar 12 

meses como bolsista;

Também deve enviar um relatório final quando finalizar sua atuação como bolsista.

Considerando que o Programa tem 30 meses, caso o trainee permaneça por 30 meses, 

serão 2 relatórios parciais e 1 final.

O modelo de relatório a ser utilizado é o mesmo para os dois casos.

No relatório final, adicione as atividades realizadas para além dos 12 meses de atuação. Não 

repetir os dados já inseridos no relatório parcial.



Mas e se eu não ficar os 30 meses?

Atente-se aos exemplos: 

Eduarda completou 1 ano como bolsista

dia 12 de abril de 2026 – ela tem até dia 12

de maio de 2026 para entregar o relatório

parcial.

Lucas completou 1 ano como trainee dia

12 de abril de 2026 mas se desligou do

Programa no dia 11 de julho de 2026 –

Lucas já deve ter entregado o relatório

parcial e tem até dia 11 de agosto de 2026

para entregar o relatório final.

A FAPES orienta:

“Caso o desligamento ocorra ao final de um período de prestação de contas (ou muito próximo ao 

seu encerramento), será necessário apenas o envio do relatório referente àquele período.

Exemplo: período (12 meses) encerrado em 31/03/2026 e desligamento ocorrido dentro ou próximo 

dessa data → entrega apenas do relatório desse período.”



Visualize as datas de entrega dos seus relatórios:

1. Acesse o SIGFapes com seu login;

2.

3.

4.

Acesse as informações do 

seu projeto na página 

inicial

Clique em informações

Clique em relatórios e visualize 

as datas de entrega 



Abra o modelo de 

relatório.

30 MESES

PROCESSO DO SEU T. OUTORGA

COMO FAZER?

https://docs.google.com/document/d/1aAhigsVpWWmnHhyzyDkNLobqVe_9xb3r/edit?usp=drive_link&ouid=115827996041032565460&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aAhigsVpWWmnHhyzyDkNLobqVe_9xb3r/edit?usp=drive_link&ouid=115827996041032565460&rtpof=true&sd=true


Observação

Se você contribuiu para o INSS durante 
a vigência da bolsa, coloque a seguinte 
redação no item 9: “Declaro que a 
contribuição constante no extrato do 
INSS é apenas para fins previdenciários, 
pagos com os recursos recebidos pela 
bolsa Fapes.”



Após o preenchimento do seu 

relatório, você e seu gestor direto

(o gestor da vaga) devem assinar 

o documento via e-Docs. 

Acesse: https://e-docs.es.gov.br/

Depois de assinado, é só baixar o 

documento para anexar ao 

SIGFAPES.

Além do relatório preenchido e 

assinado, você também deverá 

enviar o Extrato de Contribuição 

do INSS/CNIS.

Acesse: https://meu.inss.gov.br/

Faça seu LOGIN e siga os passos 

informados na próxima página.

https://e-docs.es.gov.br/
https://meu.inss.gov.br/


Após fazer seu login, clique 
no botão “Extrato de 
Contribuição (CNIS)”



▪ Ao entrar nessa 
página, aparecerão os 
últimos registros de 
contribuição ao INSS;

▪ Clique em “versão 
completa”;

▪ Clique em “baixar 
PDF” para gerar 
documento.

1º passo

2° passo

3° passo



Após assinar o relatório no e-Docs e obter o extrato de 

contribuição do INSS salvos em formato PDF, envie no  

SigFAPES.

Acesse: http://www.sigfapes.es.gov.br

http://www.sigfapes.es.gov.br


Faça seu login no 
SigFAPES

Após preencher o relatório e salvar 
os documentos, acesse o site:

http://www.sigfapes.es.gov.br

http://www.sigfapes.es.gov.br


Role a página e vá até 
“Minhas 
Propostas/Inscrições 
em Andamento/ 
Concluídas”.

Clique nas setas 
indicadas na imagem 
ao lado.



No fim da 
página, clique 
no ícone 
indicado



Vá até o item 
“Prestação de 
Contas” e clique no 
item Novo 
Formulário.



Na área “Formulário de 
Prestação de Contas”, 
clique em Novo



Complete todas as informações 
solicitadas. O envio só será 

concluído com o preenchimento de 
todos os campos obrigatórios. 

Atenção!

Informar o período específico a 
que se refere o relatório, sendo 

ele parcial ou final.

LEMBRE-SE: você tem 1 mês 
para entregar o relatório após 

completar 12 meses no projeto 
(parcial) ou se desligar (final).



Na aba que abrir, use a 
barra de rolagem e 
clique em “Anexar” 
para incluir o relatório 
assinado em e-Docs e 
o Extrato de 
Contribuição do 
INSS/CNIS.



Em “anexar” você
deve inserir:

1. Relatório assinado;

2. Extrato do INSS.

Ambos em formato PDF.

Insira 1 arquivo por
vez.

1°

passo 

2° passo 3° passo 



Verifique se os arquivos 
selecionados aparecem anexos 
e clique em  “Salvar e Fechar”



Verifique as informações 
adicionadas e clique em enviar 
para finalizar o envio.



Ao concluir o envio, encaminhe um e-mail para 

sunov@fapes.es.gov.br e gepof@fapes.es.gov.br, se identificando 

como Trainee do Programa de Trainee Motriz/VETOR e informando 

que efetivou o envio do relatório anual de prestação de contas e o 

Extrato do CNIS.

mailto:sunov@fapes.es.gov.br


Mais informações no documento FAPES.

https://fapes.es.gov.br/Media/fapes/Workshop/Apresenta%C3%A7%C3%A3o%2012-12-2024%20-%20Incubadoras%20-%20Presta%C3%A7%C3%A3o%20de%20Contas%20T%C3%A9cnica.pdf


Agradecemos sua participação no 
Programa de Trainee do Governo 

do Espírito Santo!

Secretaria de Gestão  
e Recursos Humanos

Gerência de Gestão e Administração da Vida Funcional (GEAP) 

Subgerência de Programa de Estágio e Trainee (SUBEST)

https://seger.es.gov.br/contatos-seger
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