
Orientações 

Para Etapa 3 – Ajustes no Preenchimento da Ficha 
Cadastral e envio da Documentação pelos(as) bolsistas e 

Assinatura do TCB – Termo de Concessão de Bolsa dos  
Projetos selecionados no  Edital 002/2025



Este tutorial refere-se ao preenchimento da fase de ajustes da fase de envio da 
documentação pelos(as) bolsistas. 

Os(as) bolsistas que receberem notificação deverão acessar o sistema, 
revisar atentamente as orientações indicadas e providenciar os ajustes 
solicitados, anexando a documentação retificada dentro do período 
estabelecido.

Importante: a responsabilidade pelo saneamento das pendências é 
exclusiva do(a) bolsista. O não atendimento às solicitações, o envio 
incompleto ou a reapresentação de documentos em desacordo com as 
exigências poderá resultar na não homologação da bolsa, impedimento da 
contratação ou cancelamento do benefício.

Ponto de atenção: somente serão aceitas alterações realizadas dentro do 
prazo informado. Após o encerramento do período de ajustes, não serão 
permitidas novas substituições ou complementações documentais.

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

O não cumprimento do 
prazo pode gerar 
atraso na contratação 
e outras 
consequências 
administrativas. Como 
o não pagamento da 
Bolsa.



Etapa 3 – Ajustes no Preenchimento da Ficha 
Cadastral e envio da Documentação pelos(as) 
bolsistas e Assinatura do TCB – Termo de 
Concessão de Bolsa

Caso tenha alguma dúvida entre em 
contato com a equipe do Parquetec 
pelo WhatsApp:

+55 45 9 8837-9837

Atenção! O não cumprimento do 
prazo pode gerar atraso na 
contratação e outras 
consequências administrativas. 
Como o não pagamento da Bolsa



Etapa 3 / Parte 1 
Ajustes no Preenchimento da Ficha Cadastral e 
envio da Documentação pelos(as) bolsistas

Caso tenha alguma dúvida entre em 
contato com a equipe do Parquetec 
pelo WhatsApp:

+55 45 9 8837-9837

Atenção! O não cumprimento do 
prazo pode gerar atraso na 
contratação e outras 
consequências administrativas. 
Como o não pagamento da Bolsa



Passo 1: Faça login no Sparkx como “bolsista”

1) Faça login como bolsista

Albert Einstein

Ainda que o(a) usuário(a) 
exerça a função de 
Coordenador(a) 
Adjunto(a), o acesso 
deverá ser efetuado pelo 
seu perfil de bolsista, 
visto que, nesta etapa do 
cadastro, são registrados 
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. 

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



1) Verifique se está logado corretamente! 

4) Clique em “Realizar 
ajustes”

Passo 2: Localize o formulário para o Ajuste

Albert Einstein

2) Na aba “1ª Etapa Contratação”
 clique no ícone para expandir “V”  
para expandir as opções.

3) Clique nos “...”
 para expandir novamente.



Passo 3: Verifique o que precisa ser ajustado no seu caso.

1) Observe 
que, na aba de 
navegação, há 
ícones de 
alerta (!) 
sinalizados 
em amarelo.

Eles indicam 
os pontos que 
devem ser 
ajustados.



Passo 4/1: Preencha as informações faltantes

1) Observe que há uma área 
destacada em amarelo no 
formulário, na qual constam as 
instruções sobre o que deve ser 
corrigido.

Albert Einstein

2) No exemplo apresentado, o(a) bolsista 
preencheu incorretamente o número de 
identificação (RG ou SIN). Siga as 
orientações, complete as informações 
faltantes e prossiga para a próxima 
solicitação de ajuste (se houver).

Atenção: Os documentos devem 
estar atualizados ou dentro do 
prazo de validade. Não serão 
aceitos documentos vencidos!



Pontos de atenção no envio de anexos.

Para alguns documentos no botão ‘Modelos’ está  
disponível o documento a ser preenchido. 

Certifique-se se:

• O documento está correto.
• Se for o caso, todos os 

campos foram preenchidos 
e assinado;

• Documentos com mais de 
uma página como o 
formulário do seguro 
devem estar reunidos em 
um único arquivo.

Ao de anexar documentos.



Passo 4/2: Substitua documentos anexados ou complemente se necessário

1) Na aba “Anexos”, podem ocorrer erros nos 
documentos enviados. Nesses casos, será exibida 
uma caixa de diálogo com instruções específicas 
(destacadas no retângulo amarelo) sobre as 
providências necessárias para regularização.

As orientações podem incluir, por exemplo, 
ausência de páginas, assinatura incorreta ou 
preenchimento inadequado do termo de adesão ao 
seguro. Também será informado um prazo para a 
conclusão dos ajustes. Leia atentamente o que foi 
solicitado! 

Utilize o ícone de “olho” para visualizar ou baixar o 
documento antigo e o “X” para excluí-lo. 

Após ler as instruções (destacadas no retângulo 
amarelo) e removido o documento incorreto anexe a 
versão atualizada solicitada.



Passo 4/3: Substitua documentos anexados ou complemente se necessário

1) Após excluir o documento antigo (se 
necessário), o campo será atualizado 
automaticamente, permitindo o envio 
da versão corrigida.

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

Esteja certo(a) de 
que Anexou o 
documento correto!

3)  Acesse o botão ‘Modelos’ para baixar e o 
formulário de seguro se necessário.



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

Observe que o sistema não 

avisará se faltar alguma 

informação, pois a checagem 

é manual pela equipe. 

Portanto entes de enviar 

revise item a item para 

verificar se preencheu os 

corretamente. 

Após realizados os ajustes clique no ícone “Avião” 

para enviar e depois no botão “Submeter”.



Passo 6/1: Pontos de atenção ao preencher o seguro

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 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]

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 6/3: 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 6/4: 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:



Etapa 3 / Parte 2 - Assinatura do TCB – 
Termo de Concessão de Bolsa

Atenção! O(a) bolsista só é considerado 
contratado após a assinatura do Termo de 
Concessão de Bolsa (TCB) essa etapa só é 

liberada após a realização dos ajustes e 
aprovação pela equipe do Parquetec. 



Passo 1: Faça login no Sparkx como “bolsista”

1) Faça login como bolsista

Albert Einstein

Ainda que o(a) usuário(a) 
exerça a função de 
Coordenador(a) 
Adjunto(a), o acesso 
deverá ser efetuado pelo 
seu perfil de bolsista, 
visto que, nesta etapa do 
cadastro, são registrados 
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. 

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



1) Verifique se está logado corretamente! 

4) Clique em 
“Assinatura Bolsista 
Contratação”

Passo 2: Localize o formulário para o Ajuste

Albert Einstein

2) Na aba “1ª Etapa Contratação”
 clique no ícone para expandir “V”  
para expandir as opções.

3) Clique nos “...”
 para expandir novamente.



3) Clique em “Salvar” 
para assinar. 

Passo 2: Assine e envie o Termo de Concessão da Bolsa (TCB). 

1) Clique em “baixar o Termo de 
Concessão da Bolsa” para ler o 
conteúdo do contrato . 

Albert Einstein

2) Clique em “Sim” aceitar o  Termo de 
Concessão da Bolsa (TCB). 4) Clique em “Publicar” para enviar o 

TCB assinado para o Parquetec. 
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