
Orientações 

Para Etapa 2 – Procedimentos para cadastro dos bolsistas dos  
Projetos selecionados no  Edital 002/2025

https://itaipuparquetec.sparkx.com.br/



Este tutorial refere-se ao preenchimento dos dados de bolsistas e ao  envio da documentação pelos(as) 
bolsistas e está dividido em dois momentos distintos:

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

O(a) Coordenador(a) Adjunto(a) será responsável pelo lançamento das atividades, do cronograma 
e das demais informações específicas das bolsas solicitadas, bem como pela vinculação 
individual dos(as) bolsistas selecionados(as), inclusive de si próprio(a), quando atuar como 
bolsista na modalidade “Coordenador(a) Adjunto(a)”.

Importante: a especificação da bolsa é realizada exclusivamente pelo(a) Coordenador(a) Adjunto(a). 
Os(as) bolsistas somente poderão preencher e submeter a documentação após a conclusão dessa 
etapa.

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]
Na sequência, após serem devidamente vinculados(as) pela Coordenação Adjunta, os(as) bolsistas 
deverão preencher a ficha cadastral e enviar os comprovantes correspondentes às informações 
declaradas.

Ponto de atenção: O(A) bolsista é inteiramente responsável pela inclusão e veracidade das informações 
inseridas. Quaisquer equívocos no preenchimento poderão resultar em problemas na contratação, no 
pagamento e até na perda da bolsa.

Atenção! Essa etapa é 
eliminatória
É obrigatório cumprir 
os prazos!



Etapa 1 - Especificação das Bolsas
[Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 1: Faça login no Sparkx como “Proponente”

1) Faça login como proponente

Albert Einstein

2) Observe que há uma aba
Com ícones de navegação

Utilize a barra lateral de 
navegação para acessar os 
diferentes módulos do sistema.

Albert Einstein

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 2: Localize seu projeto

1) Navegue pelo menu 

e clique em: “Meus 

projetos”

2) Clique aqui para abrir seu projeto!

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 3/1: Localize as bolsas

1) Clique em “2ª Etapa Avaliação” para 

iniciar o processo de cadastro.

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 3/2: Localize as bolsas

1) Clique em “Bolsas” para iniciar o 

processo de cadastro.

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 3/3: Localize sua bolsa na lista

2) Clique no ícone “lápis” para iniciar a 

inserção das informações.
1) Observe se seu projeto (titulo da 
bolsa) e seu nome estão aparecendo

Observe o campo “Bolsista” 
poderá estar “bolsista não 
Selecionado. Os (as) bolsitas só 
aprecerão no campo após a 
vinculação.

Cuidado: ao atribuir a 
modalidade de bolsa observe  a 
titularidade e a modalidade 
correta!

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

Projeto de Extensão: nome do projeto

Projeto de Extensão: nome do projeto

Projeto de Extensão: nome do projeto

Albert Einstein



Passo 4/1 : Não altere o nome da bolsa. Mantenha-o como está.

3) Atenção! Não altere o nome da 
bolsa. Mantenha-o como está

1) Observe que há uma 
aba
Com ícones de 
navegação

Utilize a barra lateral de 
navegação para acessar 
os diferentes módulos do 
sistema.

000 000 000 -00
Albert Einstein

Titulo do projeto

2) Clique no ícone “lápis” para vincular o 

bolsista. Observe que apenas pessoas já 

cadastradas no Sparkx aparecerão aqui*.

* Caso não saiba como se cadastrar 

acesse o tutorial e a área de cadastro 

pelos QR Code  ao lado

Tutorial Sparkx Cadastre seu Sparkx 

Cadastre seu Sparkx 

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 5: Informe os vínculos da bolsa.

1) Indicar os requisitos 
mínimos obrigatórios e, 
separadamente, os 
requisitos desejáveis 
para o bolsista.

v

2) Busque pela sua 
instituição de ensino, 
digitando o nome e 
clicando no ícone “Lupa”

2) 3) 
3)Clique 
aqui para 
adicionar a 
instituição 
de ensino. 

4) 4) Clique aqui e 
escolha 
proponente

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

Projeto de Extensão: nome do projeto



Passo 7: Informe os a modalidade da sua bolsa.

1) Escolha “NÃO” para 
os itens Crachá e E-
mail institucional.v

2) Selecione o 
tipo de bolsa

Para coordenador (a) 

A bolsa é:

Coordenação Adjunta de bolsa

Para bolsistas ensino técnico e 

graduação  bolsa é 

respectivamente:  Extensão I e 

Extensão II

Atenção! Embora apareça valores 
divergentes para Extensão I e Extensão 

II o valor de ambas é o mesmo: 
R$ 700,00 .

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

Cuidado: ao atribuir a 
modalidade de bolsa observe  a 
titularidade e a modalidade 
correta!



Passo 8/1: Informe a supervisão e coordenação da bolsa  

Para modalidade de  bolsa de  Coordenação 
Adjunta (docente): 

1) O “Supervisor” será definido pela lista 
disponibilizada pelo Parquetec.

2)      Não informar  “Orientador do bolsista. 

v

Atenção! Nesse ponto.
Há duas situações de preenchimento:
1) Modalidade “coordenador(a)  

Adjunto(a)
2) Modalidade “Bosista Extensão I e 

Extensão II

Para modalidade de  bolsa de Extensão I e II 
(estudantes):

1)      Tanto o “Supervisor”  quanto para o 
“Orientador”  coloque  o (a) coordenador(a) 
adjunto(a) 

v

Segue...

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 8/2: Informe a supervisão e coordenação da bolsa  

3) Procure o  “Orientador” clicando no ícone 
“Pessoa+” o(a). No caso de bolsista o coordenador(a) 
adjunto(a) é o(a) orientador(a).

Clique para

 inserir 000 000 000 -00

Albert Einstein

Albert Einstein

2) Se você for o(a) proponente Procure o  “Supervisor” a partir da 
lista fornecida – 
Se for para aluno bolsista  procure por você. 

Clique para

 inserir

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

1) Clique no ícone “lápis”

Se for para aluno bolsista  procure por você. 



Passo 9: Preencha as informações da bolsa e suas 

atividade no projeto

1) Início previsto  02/03/2026 término Previso 30/11/2026

2)Descreva sucintamente as atividade que serão 
desempenhadas 

3 ) Informe o local como no projeto

4 ) Informe “sim” caso tenha solicitado notebook

5 ) Informe presencial 

6 ) Informe sua área de conhecimento

7 ) Informe as atividades que você, como bolsista 
(coordenador(a) adjunto(a) e ou estudante) 
desempenharão, com data de inicio e pequena descrição.    
Use o ícone “lápis” para inserir novas etapas. 

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]



Passo 10: Submeta as informações e/ou realize Ajustes (se necessário) 

Se faltar alguma informação o

Sistema avisará com um 

símbolo (!) e campo 

destacado em vermelho. 

Retorne ao item e preencha o 

que está faltando. 

Albert Einstein

Após corrigido ou se tudo estiver correto clique no 

ícone “Avião” para enviar e depois em submeter. 

1) Especificação das Bolsas [Período: 28 a 30/01/2026]

Se faltar alguma informação o

Sparkx avisará com um símbolo (!) 



Etapa 2 - Preenchimento da Ficha Cadastral e 
envio da Documentação pelos(as) bolsistas
[Período: 31/01 a 04/02/2026]

Essa etapa será liberada somente após a 
verificação da primeira etapa pelo Parquetec 

Ao concluir a primeira etapa, entre em 
contato com a equipe do Parquetec 
pelo WhatsApp:

+55 45 9 8837-9837



Passo 1: Faça login no Sparkx como “bolsista”

1) Faça login como bolsista

Albert Einstein

3) Clique em acessar

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Mesmo que você atue também 
como Coordenador(a) Adjunto(a), 
o acesso deve ser realizado 
utilizando o perfil de bolsista, 
uma vez que, nesta fase do 
cadastro, estão sendo informados 
os dados referentes à condição 
de bolsista.

2) Observe que, ao lado do seu nome, há 
um alerta indicando que existe uma ação 
necessária no painel de avisos.



Passo 2/1: Localize o formulário para o envio

1) Observe que há uma  aba “1ª Etapa contratação” 

Albert Einstein

2) Clique na seta indicada para 
expandir a aba

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]



1) Verifique se os dados são da sua bolsa

Albert Einstein 2) Clique nos 
“...” para 
expandir as 
opções.

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Albert Einstein

3) Clique em preencher 
ficha cadastral

Passo 2/2: Localize o formulário para o envio



Passo 3: Aceite os termos

3) Estando de acordo 
clique em “sim

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

1) Observe que há 
uma aba
com ícones de 
navegação

Utilize a barra 
lateral de 
navegação para 
acessar os 
diferentes 
módulos do 
sistema.



Passo 4/1: Preencha as informações 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

1) Leia atentamente as perguntas e preencha 
todas as questões com seus dados

Albert Einstein

Atenção! Confira 
cuidadosamente os 
números dos 
documentos e os 
dados bancários antes 
de enviar.



2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

2) Preencha os dados de contato.

3) Preencha os dados do vínculo institucional

* Docente, discente, técnico, etc.

*

Passo 4/2: Preencha as informações



A conta bancária não pode ser de 
terceiros, devendo estar 
obrigatoriamente em nome do(a) 
bolsista.

2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

1) Preencha atentamente os dados bancários.

É permitido informar banco digital; 
contudo, o sistema não aceita conta 
poupança.

Passo 4/3: Preencha as informações



2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Para anexar o documento, você pode arrastar o 
arquivo para esta área ou selecionar o local 
onde ele se encontra, clicando no botão verde 
“Escolher um arquivo para upload”.

É permitido informar 
banco digital! 
Lembre-se não use 
conta poupança!

Anexe um comprovante bancário.

Exemplos de documentos aceitos:
print da tela contendo as informações da conta;
imagem de trecho do extrato bancário em que 
constem os dados da conta.

Requisito: o documento deve conter, 
obrigatoriamente, os mesmos dados informados 
no formulário “Informações Bancárias do 
Bolsista”.

Passo 5/1: Anexe os documentos



Passo 5/2: Anexe os documentos 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Para anexar o documento, arraste o arquivo para 
esta área ou clique no botão verde ‘Escolher um 
arquivo para upload’.

Esteja certo(a) de 
que Anexou o 
mesmo documento 
que informou na aba 
“Identificação”!

Anexe um documento de identificação com 
foto.

Exemplos de documentos aceitos:
RG;
CIN (Carteira de Identidade Nacional);
CNH.

Atenção: o número informado na aba 
“Identificação” deve ser exatamente o mesmo 
constante no documento anexado.



Passo 5/3: Anexe os documentos (seguro de vida) 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

2)  Acesse o botão ‘Modelos’ para baixar e o 
formulário de seguro.

Esteja certo(a) de 
Preencheu os 
campos e que 
assinou o formulário 
antes de submeter.

1) Baixe o formulário de seguro, preencha-o 
corretamente e proceda da mesma forma para 
realizar o upload do documento na plataforma.

Veja no passo 6 dicas 
de como preencher o 
formulário do seguro.



Passo 5/4: Anexe os documentos (seguro de vida) 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

O formulário de autorização em 
Word está  disponível no botão 
‘Modelos’. Clique para baixar e 
realizar o preenchimento

Certifique-se de que o(a) responsável 
preencheu e assinou o formulário antes 
da submissão.

Os documentos informados nesta etapa 
devem corresponder àqueles 
apresentados nas fases anteriores.

Preencha o formulário padrão e proceda da 
mesma forma para fazer o upload do documento 
na plataforma. 

O documento poderá ser impresso 
e assinado manualmente ou 
assinado digitalmente por meio da 
plataforma gov.br.



Passo 5/5: Anexe os documentos 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Se faltar alguma informação o

Sistema avisará com um 

símbolo (!) e campo 

destacado em vermelho. 

Retorne ao item e preencha o 

que está faltando. 

Após corrigido eventuais faltas clique no ícone “Avião” 

para enviar e depois no botão “Submeter”. Lembre-se de que essa 
etapa é eliminatória.
 
É obrigatório cumprir 
os prazos!



Passo 6/1: Pontos de atenção ao preencher o seguro 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Preencha seus dados cadastrais.  

Não Preencha esses dados.  
NÃO Preencha os dados de 
cobertura .

NÃO precisa preencher “Data 
de vínculo e ocupação que o 
proponente exerce”.

Não Preencha esses dados.  



Passo 6/2: Pontos de atenção ao preencher o seguro 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Informe os beneficiários — 
obrigatoriamente terceiros — e o 
respectivo percentual de participação em 
caso de sinistro.

Observação: o próprio bolsista não pode 
ser indicado como beneficiário.

Exemplos de preenchimento:
Beneficiário: Maria Silva (cônjuge) – 100%

Beneficiário: João Silva (filho) – 50%  
Beneficiário: Ana Silva (filha) – 50%

Beneficiário: Carlos Souza (pai) – 40% 
Beneficiário: Helena Souza (mãe) – 60%

Atenção: o total dos 
percentuais informados deve 
somar 100%.



Passo 6/3: Pontos de atenção ao preencher o seguro 2) Preenchimento da Ficha Cadastral e Envio da 
Documentação [Período: 31/01 a 04/02/2026]

Responda as questões 1 a 8 do 
formulário. Seguindo as instruções. 
Exemplos de preenchimento:

Após o correto preenchimento, assine e 
date o formulário e suba na plataforma, 
conforme instruções anteriores:
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