
 

Portal do Coordenador 
 

Emissão de Termos de Bolsa 

Tutorial Feeng 

Data de Emissão: 31/03/2022 

Revisão: 01 

Data Revisão: 29/04/2025 

Página 1 de 5 

 

____________________________________________________________________________________ 

"A FEENG está comprometida em garantir a proteção e segurança dos dados pessoais, nos termos da Lei 

Geral de Proteção de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).” 

 
Pça. Argentina, nº 09 – Prédio Centenário – 1º andar – Sala 203 Porto Alegre- RS Brasil - CEP 90040-020 

Tel: (51) 3308-3923 

Portal do Coordenador – Emissão Termos de Bolsa  
 

Para início da Bolsa dia 01 do mês à Solicitação de Implementação deverá 
ocorrer até dia 20 do mês anterior. 

 
A funcionalidade está disponível no menu | Solicitações  

- Selecionar “Bolsistas Diversos” 

 

 

Selecionar o projeto e clicar no botão + para incluir: 
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1. Dados da Bolsa: 

1.1. Preencher os dados e clicar no botão Gravar  
 

 
 

1.2. Clicar em Incluir na parte de Arquivos, para adicionar comprovante de 

vínculo (exemplo: servidor cabeçalho do contracheque, aluno comprovante 
de matricula): 
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1.3. Adicionar os termos que deverão ser assinados: 

 
 

 

1.4. Selecionar o Modelo do Documento de acordo com o vínculo e salvar: 

É necessário sempre 2 documentos: termo de bolsa + declaração 
Exemplo: apoiada – aluno – termo de bolsa 
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1.4.1 – Será carregado a tela para os dados pessoais do termo, deve 
clicar em “Carregar Dados”. 

 

 

 
O Sistema irá trazer os dados do Bolsista e do projeto 
 
Nesse momento, você deve PREENCHER os campos em branco. 

   - Modalidade da Bolsa 
- Atividade do Bolsista no Projeto 

- Local que as Atividades serão desenvolvidas 
- Departamento Lotado ou Curso Matriculado 

  - Tipo de Bolsa (de acordo com o tipo de projeto) 

- Categoria da Bolsa, conforme decisão 211/2017 CONSUN (de 
acordo com enquadramento do servidor/aluno) 

  
Logo após preencher - clicar no botão Gravar
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1.5. Retornar ao item 1.4 e selecionar o segundo documento: 
  ALUNO – “Termo de Compromisso/Anexo II” 

SERVIDOR – “Declaração de Beneficiários de Bolsa” 

Clicar em carregar dados e gravar. 

 
2. Após gravar o documento: 

- à Fundação recenderá um e-mail do sistema informando a solicitação 

- será verificado se os dados da bolsa estão de acordo com a Declaração 
dois terços (equipe do projeto aprovada) pela universidade. 

 
2.1 Se sim: 
 - o documento será liberado para assinatura; 

  - e o sistema (Any 3 - any3@feeng.com.br) enviará automaticamente um e-

mail com o link de acesso e a chave de autenticação para assinatura, na seguinte 
ordem: 

- Primeiro para o bolsista; 

- Segundo para o coordenador; 

- Terceiro para diretoria da fundação. 

 
 
Ao clicar “CLIQUE AQUI” no e-mail, abrirá o documento abaixo com os campos  

para assinatura. 

 
 

Após assinatura de todos os recibos serão enviados por e-mail. 

 


