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Sistema de Gestão de Bolsas RNP  

 

Objetivo 

Gestores e Analistas da DPDI poderem solicitar e gerenciar bolsas. 

Bolsistas e Orientadores se cadastrarem para fazerem parte de bolsas e enviar seus 

relatórios. 

 

Premissas 

Perfil Gestor: Ter um usuário cadastrado no Protheus com acesso a projetos 

com tarefas do tipo bolsista. 

Perfil Analista: Ter um usuário cadastrado no Protheus e estar cadastrado no 

sistema como analista. 

Perfil Bolsista e Orientador: Fazer o cadastro do tipo bolsista com todas as 

informações necessárias. 

 

Acesso 

O acesso é realizado da seguinte forma: 

 

https://bolsas.rnp.br/ 

https://bolsas.rnp.br/
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Acessando o Sistema 

 

Acessando pelo login institucional 

 

Clique no simbolo da “cafe” para acessar com seu login e senha institucional 

 

 

 

 

Selecione sua instituição de origem e clique em prosseguir 
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- Insira seu e-mail - (RNP); 

- Insira sua senha da rede; 

- Clique em “Entrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acessando pelo login não institucional 
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Clique no simbolo da “Login não institutional” para acessar com seu login e senha 

 

 

Caso não possua uma conta, será necessário se cadastrar. 

Basta clicar em “Não tem conta? Cadastre-se”. 

Caso já tenha uma conta e esqueceu sua senha basta clicar em “Esqueceu sua senha?”. 

 

Em seus próximos acessos: 

- Insira e-mail; 

- Insira em senha - “já cadastrada anteriormente”; 

- Clique em não sou robô; 

- Clique em “Entrar”. 
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Perfil Bolsista 

Cadastro de Bolsista 

Após fazer o login pela primeira vez a tela abaixo aparecerá, basta clicar em “Bolsista” para 

ser redirecionado para o formulário de cadastro. 

 

No formulário de cadastro basta preencher os campos necessários e ir avançando pelas 

etapas clicando no botão “Avançar”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Após preencher todos campos clique em “Salvar”. 
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Após clicar em salvar aparecerá uma tela com Termo de Consentimento de Acordo com a 

LGPD, caso aceito basta clicar em “Aceito”. 

 

Pronto, basta fazer login novamente que você terá acesso as funcionalidades do sistema e 

estará disponível para participar de bolsas. 
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Preencher Plano de Trabalho 

Clique “Solicitações de Bolsas” para listar as solicitações de bolsas e clique em “Detalhar” 

para acompanhar a solicitação da bolsa. 

 

Na tela de acompanhamento de solicitação de bolsa, clique em “Preencher”. 
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Na tela que abrir preencha os campos e clique em “Enviar”. 

 

Ao enviar o formulário acima será gerado o documento de plano de trabalho e será iniciada 

uma coleta de assinaturas. Um email será enviado para o bolsista e para o orientador (caso 

tenha) para assinarem o documento. 

 

Gestão de Bolsa 

Quando uma bolsa já estiver ativa é necessário enviar relatórios mensais e no final da bolsa 

enviar um relatório final. 

Para isso vá em “Minhas Bolsas” e clique no ícone de “Gestão”. 
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Na tela de Gestão da Bolsa é possível enviar os relatórios. Para isso clique em “Enviar” no 

relatório do mês corrente.  

 

Na tela que abrir preencha o campo descrevendo as atividades realizadas e clique em 

“Enviar”. 

 

Após o relatório ter sido enviado ele fica pendente de aprovação do gestor.  

Após a aprovação do gestor ele vai pra coleta de assinatura na Bry. 
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Perfil Orientador Externo 

Cadastro de Orientador 

Após fazer o login pela primeira vez a tela abaixo aparecerá, basta clicar em “Orientador” 

para ser redirecionado para o formulário de cadastro. 

 

No formulário de cadastro basta preencher os campos necessários e clicar em “Salvar”. 

 

Após clicar em salvar aparecerá uma tela com Termo de Consentimento de Acordo com a 

LGPD, caso aceito basta clicar em “Aceito”. 
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Pronto, basta fazer login novamente que você terá acesso as funcionalidades do sistema e 

estará disponível para participar de bolsas. 

 

Preencher Plano de Trabalho 

Clique “Solicitações de Bolsas” para listar as solicitações de bolsas e clique em “Detalhar” 

para acompanhar a solicitação da bolsa. 
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Na tela de acompanhamento de solicitação de bolsa, clique em “Preencher”. 

 

Na tela que abrir preencha os campos e clique em “Enviar”. 

 

Ao enviar o formulário acima será gerado o documento de plano de trabalho e será iniciada 

uma coleta de assinaturas. Um email será enviado para o bolsista e para o orientador (caso 

tenha) para assinarem o documento. Após terem assinado, o plano de trabalho ficará 

pendente de aprovação para o gestor. 
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Gestão de Bolsa 

Quando uma bolsa já estiver ativa é necessário enviar relatórios mensais e no final da bolsa 

enviar um relatório final. 

Para isso vá em “Minhas Bolsas” e clique no ícone de “Gestão”. 

 

Na tela de Gestão da Bolsa é possível enviar os relatórios. Para isso clique em “Enviar” no 

relatório do mês corrente.  
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Na tela que abrir preencha o campo descrevendo as atividades realizadas e clique em 

“Enviar”. 

 

Após o relatório ter sido enviado ele fica pendente de aprovação do gestor.  

Após a aprovação do gestor ele vai pra coleta de assinatura na Bry. 
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Perfil Orientador Interno 

Cadastro de Orientador 

Após fazer o login pela primeira vez a tela abaixo aparecerá, basta clicar em “Orientador” 

para ser redirecionado para o formulário de cadastro. 

 

No formulário de cadastro basta preencher os campos necessários e clicar em “Salvar”. 

 

Após clicar em salvar aparecerá uma tela com Termo de Consentimento de Acordo com a 

LGPD, caso aceito basta clicar em “Aceito”. 



18 

 

INVENTÁRIO - MANUAL DO USUÁRIO| GERÊNCIA DE SISTEMAS 

 

 

Pronto, basta fazer login novamente que você terá acesso as funcionalidades do sistema e 

estará disponível para participar de bolsas. 

 

Preencher Plano de Trabalho 

Clique “Solicitações de Bolsas” para listar as solicitações de bolsas e clique em “Detalhar” 

para acompanhar a solicitação da bolsa. 
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Na tela de acompanhamento de solicitação de bolsa, clique em “Preencher”. 

 

Na tela que abrir preencha os campos e clique em “Enviar”. 

 

Ao enviar o formulário acima será gerado o documento de plano de trabalho e será iniciada 

uma coleta de assinaturas. Um email será enviado para o bolsista e para o orientador (caso 

tenha) para assinarem o documento. Após terem assinado, o plano de trabalho ficará 

pendente de aprovação para o gestor. 
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Gestão de Bolsa 

Quando uma bolsa já estiver ativa é necessário enviar relatórios mensais e no final da bolsa 

enviar um relatório final. 

Para isso vá em “Minhas Bolsas” e clique no ícone de “Gestão”. 

 

Na tela de Gestão da Bolsa é possível enviar os relatórios. Para isso clique em “Enviar” no 

relatório do mês corrente.  
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Na tela que abrir preencha o campo descrevendo as atividades realizadas e clique em 

“Enviar”. 

 

Após o relatório ter sido enviado ele fica pendente de aprovação do gestor.  

Após a aprovação do gestor ele vai pra coleta de assinatura na Bry. 
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Perfil Gestor 

Após fazer login com a CAFe a seguinte tela aparecerá, basta clicar em “Gestor” para 

acessar o módulo. 

 

Cadastro de Bolsas 

Para acessar o formulário de cadastro de bolsas clique em “Cadastrar Bolsa” no menu 

lateral. 

Já no formulário, preencha os campos corretamente e cliquei em “Confirmar” para 

cadastrar a bolsa. 

Lembrando que para cadastrar uma bolsa é necessário que o bolsista e orientador (caso 

tenha) estejam cadastrados no sistema. 

 

Após cadastrar a bolsa você será redirecionado para a tela de acompanhamento de 

solicitação da bolsa que você acabou de cadastrar. 

 

 



23 

 

INVENTÁRIO - MANUAL DO USUÁRIO| GERÊNCIA DE SISTEMAS 

 

Acompanhamento de Solicitações de Bolsa 

Nessa etapa sua solicitação de bolsa foi criada e deve passar por todas as etapas abaixo 

para se tornar uma bolsa ativa. 

 

Na primeira etapa você deve visualizar a ficha do bolsista para verificar se as informações e 

documentos anexados do bolsista estão corretas, caso estejam valide essa etapa. 
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Após validar a ficha do bolsista clique em “Solicitar” no plano de trabalho para enviar um 

e-mail solicitando que o bolsista ou o orientador preencham o plano de trabalho. 

 

Após o plano de trabalho ter sido assinado aparecerão opções de “Visualizar”, “Validar” e 

“Solicitar Revisão”. 

Para passar para a proxima etapa visualize o documento e o valide. 
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Após validar o Plano de Trabalho, clique em “Solicitar” no Termo de Outorga para gerar o 

documento e criar uma coleta de assinatura com o bolsista, gestor e orientado (caso 

tenha). 

 

Após o Termo de Outorga ter sido assinado clique em “Solicitar” na Verificação Final, para 

a Analista da DPDI fazer a verificação final da bolsa para ela ficar ativa. 

 

Após solicitar, um email será enviado para a Analista solicitando a verificação final. 
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Gestão de Bolsa 

Quando uma bolsa já estiver ativa é necessário que os bolsistas e orientadores enviem 

relatórios mensais e no final da bolsa enviem um relatório final. 

Para visualizar esses relatórios vá em “Gestão da Bolsa” e clique no ícone de “Gestão”. 

 

Na tela de gestão da bolsa em relatórios que estejam com status “Pendente de Aprovação” 

é necessário que o gestor visualize o relatório e o aprove ou reprove. 

Para isso clique em “Visualizar” para visualizar o relatório. 
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Na tela de visualizaçao do relatório clique em “Aprovar” ou “Reprovar”. 

Caso aprove o relatório, será criada uma coleta de assinaturas com o documento para que 

o bolsista e o orientador (caso a bolsa tenha) assinem o documento. 

Caso reprove, o bolsista ou o orientador deveram enviar novamente o relatório. 

 

A situação é a mesma para o relatório final com a diferença de que após aprovado e a 

coleta de assinaturas finalizada a bolsa será finalizada e ficará disponível como histórico. 
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Perfil Analista 

Acompanhamento de Solicitações de Bolsa 

Para validar solicitações de bolsa clique em “Solicitações de Bolsa” e clique em “Pesquisar” 

na tela seguinte. 

 

Na listagem de solicitações clique em “Detalhar” para acompanhar a solicitação e validar as 

etapas. 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 

 

INVENTÁRIO - MANUAL DO USUÁRIO| GERÊNCIA DE SISTEMAS 

 

Na tela de acompanhamento da solicitação da bolsa visualize e valide as etapas clicando 

em “Validar”. 
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No final após visualizar e aprovar todas as etapas clique em “Aprovar” na Verificação Final. 

Ao aprovar, um email será enviado para o RH com todos os documentos relacionados ao 

bolsista e a bolsa, além uma coleta de assinatura do termo de outorga que será enviada 

também. 

 

Após o representante do RH assinar a coleta a bolsa estará ativa. 
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Gestão de Bolsa 

Essa parte é papel do gestor, mas caso seja necessário que alguém com o perfil de Analista 

a execute segue abaixo a explicação. 

Quando uma bolsa já estiver ativa é necessário que os bolsistas e orientadores enviem 

relatórios mensais e no final da bolsa enviem um relatório final. 

Para visualizar esses relatórios vá em “Gestão da Bolsa” e clique no ícone de “Gestão”. 

 

Na tela de gestão da bolsa em relatórios que estejam com status “Pendente de Aprovação” 

é necessário que o gestor visualize o relatório e o aprove ou reprove. 

Para isso clique em “Visualizar” para visualizar o relatório. 
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Na tela de visualizaçao do relatório clique em “Aprovar” ou “Reprovar”. 

Caso aprove o relatório, será criada uma coleta de assinaturas com o documento para que o 

bolsista e o orientador (caso a bolsa tenha) assinem o documento. 

Caso reprove, o bolsista ou o orientador deveram enviar novamente o relatório. 

 

A situação é a mesma para o relatório final com a diferença de que após aprovado e a 

coleta de assinaturas finalizada a bolsa será finalizada e ficará disponível como histórico. 
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Bolsas Legado 

Através do sistema é possível ajustar bolsas legado provenientes de importação de planilha via 

banco de dados, basta clicar em “Bolsas Legado” no menu.  

É possível pesquisar todas as bolsas legado apenas clicando em “Pesquisar” sem preencher 

nenhum dos campos, ou filtrar pelo nome do projeto e/ou bolsista. 

 

Após pesquisar o sistema apresenta uma listagem com os resultados, para ajustar uma das 

bolsas listadas basta clicar em ajustar e na tela seguinte preencher os campos que faltarem 

e clicar em “Confirmar”. 
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Lembrando que é possivel ajustar bolsas legado somente de bolsista que já estejam cadastrados no 

sistema. 
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