
 



 



PASSO 1 - ACESSE O PORTAL REQUERIMENTOS 

Entre com seu login institucional e senha. 

Acesse o Portal Requerimentos (https://requerimentos.ufes.br/#/login). 

Orientações para login e senha: registre ou confirme seus dados de acesso antes de iniciar o 

preenchimento. 

 

Figura 1: Tela de login do Portal Requerimentos. 

Dica: mantenha em mãos os documentos e informações que serão anexados no requerimento. 

 

 

 

 

https://requerimentos.ufes.br/%23/login


PASSO 2 - SELECIONE O TIPO DE REQUERIMENTO 

Taxa inscrição ou publicação, conforme o caso. 

Crie um novo requerimento e em seguida selecione o tipo de requerimento no sistema, 

conforme a nomenclatura apresentada no portal. 

Requerimento de reembolso de taxa de publicação FAP 

Requerimento de reembolso de taxa de inscrição em eventos FAP 

Requerimento de reembolso de taxa de inscrição em eventos FAP (Aluno) 

(Discentes apenas conseguem solicitar o reembolso de taxas de inscrição em eventos.) 

 

 

 

Figura 2: Tela inicial do Portal Requerimentos. 

 

 

 

 

 



PASSO 3 - PREENCHA O REQUERIMENTO COMPLETO 

Anexe os arquivos obrigatórios, conforme disposto no site da PRPPG. 

Preencha o requerimento completo e confira todos os campos antes de avançar. 

Anexe os arquivos necessários, conforme disposto no site da PRPPG. 

 

Figura 3: Tela de requerimento. 

Após conferir minuciosamente todas as informações e arquivos anexados, clique em Continuar. 

PASSO 4 - SELECIONE O DESTINO DO REQUERIMENTO 

Diretoria de Pesquisa. 

IMPORTANTE: se não houver a seleção do destino, o requerimento não é válido! 

Clicando no quadro branco acima (destacado em vermelho), aparecerá a única opção de destino. 

 

Figura 4: Tela de seleção do destino do requerimento. 

Após selecionar o destino, clique em Enviar. 



SITUAÇÃO DO REQUERIMENTO 

Acompanhe a análise após o envio. 

Após concluir os passos anteriores, o requerimento ficará na situação Em Análise (cor amarela). 

Após a análise da equipe técnica da Diretoria de Pesquisa, o requerimento poderá seguir para 

Vinculado a Processo Digital no Lepisma (cor verde). 

Caso alguma correção seja necessária, ficará em Em Exigência (cor laranja). 

 

Figura 5: Exemplos de situação dos requerimentos. 

Legenda: quando o seu requerimento é destinado para análise, imediatamente você verá a situação 

como “Em Análise”. Se precisar de alteração, ficará em “Em Exigência”; quando for aceito, a situação 

mudará para “Vinculado a Processo”. 

  



 

REQUERIMENTO EM EXIGÊNCIA 

Como responder às adequações solicitadas. 

Observe o texto destacado em amarelo na Figura 5. Nele constarão as adequações necessárias. 

Para fazer as adequações, clique em Atender Exigência. 

 

Figura 6: Quadro de visualização de exigência. 

  



 

RESPONDA À EXIGÊNCIA 

Insira as alterações e novos arquivos, se necessário. 

Na tela de resposta da exigência (Figura 6), insira as informações necessárias, substitua ou 

acrescente novos arquivos, conforme for o caso. 

 

Figura 7: Tela para resposta da exigência e upload de documentos. 

Após o envio da resposta, acompanhe novamente a situação do requerimento até a 

conclusão da análise. 
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