
MANUAL DE IMPLEMENTAÇÃO DE BOLSA 
 

 
1 – Acesse o Portal do Coordenador https://faurgs.any3.com.br/Portal/Coordenador: 

 

 

 
2 – Clique em “Solicitações” e selecione “Bolsistas Diversos” ou “Bolsista Estagiário”: 

 



3 – Clique no sinal de “+” para implementar uma nova bolsa: 
 

 

 
4 – Preencha as os dados da bolsa (os campos que já vierem preenchidos não é necessário 

preencher) e clique em “Gravar”: 
 

Observação 1: As vigências dos contratos devem ser no minímo de 1 mês para servidores 

e 3 meses para alunos. 

Observação 2: O Nr. Bolsas é a quantidade de competências que serão pagas, 

independentemente de ser proporcional ou não. Por exemplo, uma bolsa tem vigência de 

15/01 até 14/04, então será 4 competências, mesmo que o primeiro e último mês sejam 

proporcionais. 

Observação 3: As caixinhas “Em atividade” e “Relatório Final Entregue” devem permanecer em 

branco. 



 
 

5 – Após carregar a página, surgirá duas novas colunas. Na primeira (Arquivos) é necessário 

adicionar os documentos pessoais do bolsista (Identidade, Comprovante bancário, 

Comprovante de residência e Comprovante de matricula ou Contracheque). Para isso, basta 

clicar em “Incluir” e abrirá uma nova aba para adicionar os documentos: 
 

 

 

Observação: Em relação aos documentos pessoais, a FAURGS aceita apenas contas bancárias do 
Banco do Brasil para efetuar os pagamentos. 



6 – Na coluna seguinte (Documentos) é o local para confeccionar o contrato. Clique em 

“Incluir” e abrirá uma nova aba. Selecione o “Modelo de Documento” e clique em “Gravar”. 

Após isso, clique em “Carregar Dados” para o sistema preencher alguns dados 

automaticamente. Os que não forem preenchidos, é necessário fazer manualmente: 
 

 

 
 
 



 
 
 

7 – Após “Gravar”, clique em “enviar para assinatura”; 
 

8 - Aguarde validação e a liberação para assinatura por parte do setor de bolsas. A plataforma 

do Any3 contempla uma assinatura totalmente digital que será enviada por e-mail para as partes 

envolvidas (Coordenador, Bolsista e Direção da FAURGS). Quando o documento estiver 

totalmente assinado, a bolsa será ativa e o pagamento provisionado: 

 

 

Observação: As assinaturas serão enviadas na seguinte ordem: 

 Coordenador(a) do projeto; 

 Bolsista; 

 Direção da FAURGS. 

No corpo do e-mail enviado uma chave de autenticação, ela deve ser copiada e colada no local 

solicitado para ser possível assinar. 



  

  

  

AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO  

  

1 – Clique em “Autorizar pagamento”:  

  

  

2 – Preencha a data de início e término com a respectiva competência (como podem ver na 

imagem abaixo, foi selecionado 01/12/2021 e 31/12/2021 para selecionar referente a 

competência 12/21) e em tipo selecione “Por Competência” e clique em “Pesquisar”:  

  

  

3 – Escolha a bolsa que você deseja autorizar o pagamento, selecione a competência desejada 

e clique em “Autorizar”:  

  



 

4 – Após autorizar todos os pagamentos desejados, clique em “Imprimir solicitação de 

pagamento” e assim será gerado um documento constando a relação de bolsista a serem 

pagos na competência:  

  

Salve o documento em PDF, assine e envie ao setor de bolsas através do e-mail 

faurgs.bolsas@ufrgs.br.  

  


