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Os aprovados deverão se cadastrar no sistema SigFAPES até o 20º dia do
mês que precede o início de atuação do trainee.
Ressaltamos que o sistema não permite pagamentos proporcionais, dessa
forma o início das atividades deverá ser no primeiro dia do mês.
EXEMPLO: se o trainee iniciar suas atividades dia 1 de junho, o cadastro e
a submissão do projeto deve ser finalizado até dia 20 de maio.

1. O cadastro é feito no endereço SigFAPES;
2. Ao acessar o site, escolher “Não sou cadastrado” no menu do cabeçalho;
3. Preencher todo as informações atuais sobre você até seguir para a
próxima etapa;
a. Caso não saiba o endereço profissional, insira o pessoal e depois volte no
sigfapes para alterar (quando souber);
b. As informações de cada trainee deverão ser sempre atualizadas, pelo
menos a cada dois meses.

Cadastro no 
SigFAPES

GOV-ES

http://www.sigfapes.es.gov.br/
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Página de
cadastro ao
acessar o item
no menu
“Não sou
cadastrado”
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Cadastro no 
SigFAPES

4. Após o cadastro, ao acessar o sistema, deverá selecionar “Envio de
Documentos Pessoais” e fazer o upload conforme os tipos dos documentos
abaixo:

(i) RG/CNH contendo CPF;
(ii) Diploma de maior titulação (não tendo o diploma em mãos, poderá enviar o
certificado/ atestado de colação de grau de graduação/ pós-graduação, e depois
substituir pelo diploma);
(iii) Certidão de Regularidade Fiscal Federal - acesse aqui;
(iv) Certidão de Regularidade Fiscal Estadual - Espírito Santo - acesse aqui;
(v) Certidão de Regularidade Fiscal Municipal - Espírito Santo (escolher o
município onde vai morar);
(vi) CNDT - Certidão negativa de débito trabalhista/Certidão de Regularidade
Fiscal da Justiça do Trabalho - acesse aqui;
(vii) Curriculo lattes;
(viii) Extrato do INSS - acesse aqui.

GOV-ES

https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-regularidade-fiscal
https://s2-internet.sefaz.es.gov.br/certidao/cnd
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
http://lattes.cnpq.br/
https://meu.inss.gov.br/#/login


Separe algum(s) comprovante(s)
que evidencie o seu pedido de

demissão/desligamento.

Pode ser:
carta de próprio punho
e-mail
documento de rescisão

Se for mais de um, junte
em um só PDF e anexe

como “outros
documentos”

ou junte os comprovantes
com o “Extrato INSS” e

insira no SigFAPES

Se for mais de um, junte
em um só PDF e anexe

como “outros
documentos”

ou junte os comprovantes
com o “Extrato INSS” e

insira no SigFAPES

O trainee não pode ter vínculo empregatício
(com exceção de atividades de docência de
até 20 horas semanais) nem receber nenhum
tipo de bolsa de qualquer outra instituição.

Caso seja aprovado no Programa Trainee e
decida aceitar a vaga, deve solicitar
cancelamento da outra bolsa e romper o
vínculo empregatício.

Página 07Cadastro no SigFAPES

E se eu tiver algum
vínculo empregatício
ou receber bolsa de
alguma instituição?

GOV-ES

Caso dúvidas
persistam, entre em

contato conosco

(contatos na página
24)
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Campo que
surgirá para
inserir os tipos
de documentos
requeridos.

Clicar na opção
“Envio de
Documentos
pessoais” 

GOV-ES
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1. Após cadastro no sistema, o trainee deverá enviar um e-mail à FAPES
(gepof@fapes.es.gov.br e sunov@fapes.es.gov.br) contendo nome e CPF
para a abertura do edital e submissão do projeto.

Sugestão de e-mail:

ASSUNTO: Programa Trainee - Abertura de edital para submissão de
projeto
Eu, [nome completo], inscrito(a) no CPF nº xxx.xxx.xxx-xx, solicito a abertura
do Edital RESOLUÇÃO nº 192/2017 para submissão de projeto.
Atenciosamente,
[nome]

Esse projeto segue um modelo base, no qual a pessoa gestora deverá
acrescentar informações específicas da proposta da vaga e serve como
uma referência para o trainee inserir os dados dentro do sistema
SigFAPES.

Programa de
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Submissão
doprojeto
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2. O trainee deve acompanhar o edital ficar disponível no
SigFAPES e submeter o projeto (enviado pelo Gestor a
ele) ao Edital RESOLUÇÃO nº 192/2017 - Concessão de
Bolsa de Gestão da Inovação em Políticas Públicas -
VETOR BRASIL/ SEGER/ FAPES. 

Submissão
doprojeto

GOV-ES

O edital aparecerá
desta forma e aqui
você submete o
projeto
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Página de submissão
da proposta de
projeto

Atenção!

 Nem sempre as informações
dispostas na Proposta de

Projeto enviada pela pessoa
gestora condiz com as opções
disponíveis no preenchimento.

 A recomendação é que,
quando não existir a opção
exata, sempre selecionar a

opção mais próxima do projeto
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Submissão
do projeto
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Enquanto estiver “sob
enquadramento”, o
projeto estará sob análise

3. Após a submissão da proposta de projeto é preciso acompanhar
no sistema SigFAPES a situação do projeto. A submissão não garante
que o projeto seja aprovado de imediato e nem que o Termo de
Outorga seja disponibilizado na mesma hora, sendo necessário
acompanhar até que ambos apareçam. 



Quando aparecer
“projeto em
andamento”, o projeto
foi aprovado.
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Submissão
do projeto

GOV-ES

4. O projeto será avaliado e o Termo de Outorga gerado após o dia
20 do mês.

5. O trainee deve realizar cadastro (ou acessar pela conta gov.br) no portal
Acesso Cidadão. Dessa forma poderá assinar seu Termo de Outorga
eletronicamente e acompanhar seu processo pelo E-Docs. 

6. Para o usuário ter acesso ao E-Docs é necessário fazer uma validação de
informação no acesso cidadão a fim de garantir a autenticidade das
informações. Caso enfrente dificuldades, o trainee pode acessar esse manual
no site da FAPES e seguir o tutorial. 

Para acessar
informações
completas
sobre o projeto
e o Termo de
Outorga

https://login.acessocidadao.es.gov.br/
https://fapes.es.gov.br/Media/fapes/Importacao/manual-acesso-cidadao-cadastro-verificacao.pdf
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Formulário de
Registro de
Checagem de
Documentação
de Contratação

GOV-ES

Inseriu os documentos no SigFapes?
Está tudo certo?

Preencha este formulário. Selecione pessoa física.

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/518e0cc1-034b-65ad-a3c8-594ea8d9f878


3.03.0
Assinatura
do Termo de
Outorga

Página 16Programa de
Trainee
Programa de
Trainee
Programa de
Trainee

GOV-ES



Programa de
Trainee Página 17Ass. do Termo de Outorga

Confira no SigFAPES se todas as informações dos documentos estão
corretas em: Projeto

aprovado e
Termo de
Outorga

GOV-ES

Finalizando a etapa 2, o
Termo de Outorga e o
projeto ficarão disponíveis
no SigFapes e no e-Docs
após o dia 20 do mês.

1.0

2.0

Para ver o Termo de
Outorga, “visualizar para
impressão”, ou acessar
pelo E-Docs

3.0

Para ver o
projeto, “ver
projeto”

4.0

Clicar no ícone
informação



Atenção!

 1. O trainee e o representante legal da Instituição Executora devem assinar
eletronicamente o Termo de Outorga e o projeto aprovado pelo E-Docs,
com sua vigência para o primeiro dia útil do mês subsequente a assinatura; 

2. Clique aqui para acessar o E-Docs.

3. Não preencher os campos em aberto no Termo de Outorga; 

4. Após a assinatura de todas as partes, o Termo de Outorga será publicado
no DIO-ES (você pode acompanhar/pesquisar aqui) após o dia 20 do mês.

5. Caso exista algum erro nos documentos, comunique à FAPES por meio
da Subgerência de Contratos de Fomento:
sucon@fapes.es.gov.br - telefone: (27) 3636-1896.

Programa de
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Termo de
Outorga
Assinaturas

GOV-ES Ass. do Termo de Outorga

Quando acessar o E-Docs,
nesta aba você visualizará o

Termo disponível para assinar
e poderá acompanhar se

todos assinaram

https://e-docs.es.gov.br/
https://ioes.dio.es.gov.br/portal/visualizacoes/diario_oficial


4.04.0
Abertura da
Conta
Bancária
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Conta
Bancária
Banestes

GOV-ES

1. Após o projeto ser aprovado e o Termo de Outorga ser inserido do Diário
Oficial, o trainee deve solicitar à FAPES o ofício para abertura de conta no
Banco BANESTES (agência de sua preferência) por este formulário.

Considere essas
informações para
preenchimento

“070/2026" é o número do Termo de Outorga;
“2026-1VGDF” é o processo.

Exemplo de um Termo de Outorga:

PROCESSO DO SEU TERMO DE OUTORGA.    

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/a0207366-d1a9-878e-b9c7-e0422e7e2d9b?d=1
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/a0207366-d1a9-878e-b9c7-e0422e7e2d9b?d=1
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Considere essas informações
para preenchimento e clique

em prosseguir
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Conta
Bancária
Banestes

GOV-ES

2. Após enviar o formulário, será gerado um ofício de abertura de
conta que você deve imprimir e levar à agência Banestes da sua
preferência.

3. Sua conta será aberta e você deve enviar as informações neste outro
formulário.

4.Alguns dados solicitados são os mesmos do formulário anterior.
Preencha como foi indicado e envie.

https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/50b1788a-f95b-7761-b03e-f3190b7ded29?d=1
https://e-flow.es.gov.br/flow-definition/50b1788a-f95b-7761-b03e-f3190b7ded29?d=1


5.05.0 Dúvidas
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 1. Você pode escrever para:
programatrainee@seger.es.gov.br (SUBEST/SEGER)
sunov@fapes.es.gov.br (FAPES, especialmente se for relacionado a
documentos e pagamento)

2. Você pode ligar para:
(27) 3636-5209 (SUBEST)

3. Contatos diretos de pontos focais:
andressa.coelho@seger.es.gov.br (trainee da SUBEST/SEGER)

Programa de
Trainee Página 24

Dúvidas?
Precisa de
auxílio?
Entre em
contato
conosco!

GOV-ES Dúvidas

GEAP - Gerência de Gestão e Administração da Vida Funciona
SUBEST - Subgerência de Programas de Estágio e Trainee



Desejamos
sucesso na sua
jornada! 
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