
SUBMISSÃO DO PROJETO DE PESQUISA NO EDITAL DE FOMENTO

1) MENU DE ACESSO:

ACESSE O SUAP E NO MENU DA LATERAL CLIQUE EM

 PESQUISA>PROJETOS>SUBMETER PROJETOS



APÓS CLICAR EM SUBMETER PRJETOS IRÁ APARECER A SEGUINTE TELA:

DEVERÁ CLICAR EM ADICIONAR PROJETO CONFORME A TELA ACIMA

2) PREENCHENDO OS CAMPOS NO PROJETO:

NA TELA ABAIXO SELECIONE SEU CAMPUS DE ATUAÇÃO

EM SEGUIDA NA TELA ABAIXO INFORME:

A) O PERÍODO DE EXECUÇÃO DO PROJETO (INÍCIO E TERMINO DA EXECUÇÃO

B)  TIPO  DO  PROJETO:  SELECIONE  O  TIPO  DO  SEU  PROJETO  COMO  PESQUISA
BÁSICA,  PESQUISA  APLICADA,  DESENVOLVIMENTO  EXPERIMENTAL,  PESQUISA
COM  INTERFASE  EM  EXTENSÃO,  EXTENSÃO  TECNOLÓGICA  INOVAÇÃO
TECNOLÓGICA OU EMPREENDEDORISMO.

C)  O  CAMPO  COORDENADOR  RECEBERÁ  BOLSA  FICARÁ  INDISPONÍVEL  PARA
PREENCHIMENTO, POIS TRATA-SE DE EDITAIS DE FOMENTO INTERNO.

D) INFORME SUA ÁREA DE CONHECIMENTO

E) INFORME AS PALAVRAS CHAVES DO PROJETO DE PESQUISA

F)  INDICAR  CASO  O  PROJETO  ENVOLVE  QUESTÃO  DE  MEIO  AMBIENTE  OU
SUSTENTABILIDADE. CASO NÃO ENVOLVA, DEIXAR EM BRANCO 

G) SELECIONE O COMITÊ DE ÉTICA QUANDO NECESSÁRIO E INFORME O NÚMERO
DE PROTOCOLO. CASO NÃO ESTEJA NA LISTA SELECIONE A OPÇÃO OUTRO COMITÊ
DE ÉTICA E INFORME O NOME DO COMITÊ E O NUMERO DE PROTOCOLO. CASO
NÃO SEJA NECESSÁRIO O COMITÊ SELECIONE A OPÇÃO COMITÊ DE ÉTICA NÃO
NECESSÁRIO. 



NA TELA SEGUINTE IRÁ PREENCHER COM O RESUMO, INTRODUÇÃO,
ANTECEDENTES E JUSTIFICATIVAS DO PROJETO:



NA TELA SEGUINTE IRÁ PREENCHER COM O REFERENCIAL TEÓRICO, OBJETIVO
GERAL E ESPECÍFICO DO PROJETO:

NA TELA SEGUINTE IRÁ PREENCHER COM A METODOLOGIA DA EXECUÇÃO E
RESULTADOS ESPERADOS DO PROJETO:



NA TELA SEGUINTE IRÁ PREENCHER COM AS REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS DO
PROJETO, SELECIONAR A CAIXA DE DIÁLOGO ACEITO O TERMO DE COMPROMISSO

E EM SEGUIDA CLICAR EM SALVAR:

APÓS CLICAR EM SALVAR IRÁ APARECER AS TELAS A SEGUIR:



NA  ABA  DADOS  DO  PROJETO  PODERÁ  MODIFICAR  AS  INFORMAÇÕES
PREENCHIDAS  ANTERIORMENTE  EM  EDITAR,  CONFORME  INDICADO  NA  TELA
ABAIXO:

NA ABA DADOS DO EDITAL PODERÁ TER AS INFORMAÇÕES SOBRE O ANDAMENTO
DO EDITAL, CONFORME TELA ABAIXO:



NA ABA EQUIPE IRÁ INFORMAR A EQUIPE DO PROJETO (ALUNO, SERVIDOR,
COLABORADOR EXTERNO), CONFORME TELA ABAIXO:

CLICANDO EM ADICIONAR ALUNO IRÁ APARECER AS OPÇÕES CONFORME A TELA
ABAIXO:

A) VINCULO DO ALUNO: BOLSISTA OU VOLUNTÁRIO – VERIFICAR A RETIRADA DOS
OUTROS PERFIS.

B) CARGA HORÁRIA DO ALUNO: SEMANAL

C) PARTICIPANTE: COLOCAR O NOME OU MATRICULA

D) DATA DE ENTRADA: INFORMAR A DATA DE INÍCIO NO PROJETO DO ALUNO. NÃO
PODERÁ SER DATA APÓS O DIA DE CADASTRO DESTE PROJETO NO SUAP.

E) CLICAR EM SALVAR

CLICANDO EM ADICIONAR SERVIDOR IRÁ APARECER A SEGUINTE TELA:

A)  VINCULO  SERVIDOR:  BOLSISTA,  VOLUNTÁRIO,  COORDENADOR,  VICE-
COORDENADOR,  ORIENTADOR,  COORDENADOR,  COLABORADOR.  LEMBRANDO
QUE O COORDENADOR DO PROJETO NÃO RECEBE BOLSA E SERVIDORES DESTE
INSTITUTO POR SE TRATAR DE EDITAIS DE FOMENTO INTERNO

B) CARGA HORÁRIA: INFORMAR A CARGA HORÁRIA SEMANAL PREVISTA

C) PARTICIPANTE: COLOCAR O NOME OU SIAPE 

D) DATA DE ENTRADA: INFORMAR A DATA DE INICIO NO PROJETO DO SERVIDOR.
NÃO PODERÁ SER DATA APÓS O DIA DE CADASTRO DESTE PROJETO NO SUAP.

E) CLICAR EM SALVAR



CLICANDO EM ADICIONAR COLABORADOR EXTERNO IRÁ APARECER A SEGUINTE
TELA: 

A) CARGA HORÁRIA: INFORMAR A CARGA HORÁRIA SEMANAL PREVISTA

B) PARTICIPANTE: COLOCAR O NOME 

C) DATA DE ENTRADA: INFORMAR A DATA DE INÍCIO NO PROJETO DO SERVIDOR.
NÃO PODERÁ SER DATA APÓS O DIA DE CADASTRO DESTE PROJETO NO SUAP.

D) CLICAR EM SALVAR

CASO SEJA NECESSÁRIO ALGUMA ALTERAÇÃO DA EQUIPE DURANTE O PERÍODO
DE EXECUÇÃO DO PROJETO CLICAR EM SOLICITAÇÕES DE ALTERAÇÃO DE

EQUIPE, E IRÁ APARECER A TELA ABAIXO:
A) DESCRIÇÃO DE ALTERAÇÃO: INFORMA O MOTIVO DA ALTERAÇÃO

B) CLICAR EM SALVAR.

AINDA  NA  ABA  EQUIPE  PODERÁ  SUBSTITUIR  O  COORDENADOR,  GERENCIAR
ANEXOS  E  VER  O  PLANO  DE  TRABALHO  (ANEXOS  E  PLANOS  DE  TRABALHOS
ESTARÃO  DISPONÍVEIS  APÓS  PREENCHIMENTO  DAS  ABAS  POSTERIORES
(OBJETIVOS ESPECÍFICOS/METAS E ANEXOS)



CLICANDO EM SUBSTITUIR O COORDENADOR IRÁ APARECER A SEGUINTE TELA:
A) SELECIONAR O NOVO COORDENADOR CONFORME INDICADO ABAIXO
B) CLICAR EM ENVIAR

CLICANDO EM GERENCIAR ANEXOS IRÁ APARECER A SEGUINTE TELA:

IRA APARECER TODOS OS DOCUMENTOS ANEXADOS NA ABA ANEXO.

 
CLICANDO EM VER PLANO DE TRABALHO IRA APARACER TODAS METAS E

ATIVIDADES DESIGNADA O MEMBRO DA EQUIPE:



NA ABA OBJETOS ESPECÍFICOS/METAS DEVERÁ ADICIONAR META E ATIVIDADES
DO PROJETO CONFORME TELAS A SEGUIR:

CLICANDO EM ADICIONAR META IRA APARECER A SEGUINTE TELA:

A) ORDEM: COLOCAR CONFORME A ORDEM DE EXECUÇÃO DAS METAS

B) DESCRIÇÃO: DESCREVER A META A SER ALCANÇADA

C) CLICAR EM SALVAR

APÓS ADICIONAR A META DEVERÁ CLICAR EM ADICIONAR ATIVIDADE CONFORME
A TELA A SEGUIR:

A) ORDEM: COLOCAR CONFORME A ORDEM DE EXECUÇÃO DAS ATIVIDADES

B) DESCRIÇÃO: DESCREVER A ATIVIDADE PROPOSTA PARA A META

C)  RESULTADOS  ESPERADO:  DESCREVER  O  QUE  SE  ESPERA REALIZAR  COM  A
ATIVIDADE PROPOSTA

D)  RESPONSÁVEL:  SELECIONAR  O  MEMBRO  DA  EQUIPE  RESPONSÁVEL  PELA
ATIVIDADES

E) INTEGRANTES: SELECIONE OS MEMBROS DA EQUIPE QUE IRÃO PARTICIPAR DA
ATIVIDADE PROPOSTA

F) INFORMAR O INÍCIO E FIM DA EXECUÇÃO DA ATIVIDADE

G) CLICAR EM SALVAR



APÓS ADICIONAR A ATIVIDADE PODERÁ CLONAR ATIVIDADE PARA AS OUTRAS
METAS CONFORME TELA ABAIXO:

A) SELECIONE A META A SE CLONADA

B) SELECIONE A ATIVIDADE A SER CLONADA

C) CLIQUE EM ENVIAR

TAMBÉM TERÁ A OPÇÃO DE EDITAR A META CONFORME TELA ABAIXO:

A) ALTERAR A ORDEM DA META

B) ALTERAR A DESCRIÇÃO DA META

C) CLICAR EM SALVAR



TAMBÉM PODERÁ REMOVER META CONFORME TELA ABAIXO:

A) CLIQUE EM REMOVER META E EM SEGUIDA CLIQUE EM OK. 

NA ABA ORÇAMENTOS DEVERÁ PREENCHER CONFORME A SEGUIR:

A) CLIQUE EM ADICIONAR MEMÓRIA DE CALCULO:

IRÁ APARECER A SEGUINTE TELA:
A) SELECIONE A DESPESA CONFORME EDITAL: RECURSO DE CUSTEIO BOLSA PARA
ALUNO  (339018  -  AUXILIO  FINANCEIRO  A ESTUDANTE);  RECURSO  DE  CUSTEIO
PARA COMPRA DE MATERIAIS PARA O PROJETO (339020 - AUXILIO FINANCEIRO A
PESQUISADORES);  RECURSO  DE  CAPITAL PARA COMPRA DE  EQUIPAMENTOS  E
AFINS (449020 - AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADORES)



B) DESCRIÇÃO: CONFORME DESPESA ANTERIOR: INFORMAR O TIPO DE BOLSA, O
MATERIAL OU EQUIPAMENTO E AFINS A SER COMPRADO.

C) INFORMAR A UNIDADE: QUILO, METRO, UNIDADE

D) INFORMAR A QUANTIDADE: 1, 2, 3….

E) INFORMAR O VALOR UNITÁRIO NA MOEDA NACIONAL

F) CLICAR EM SALVAR

G) REPETIR O PROCEDIMENTO SE FOR CASO

PARA INFORMAR O PERÍODO DE EXECUÇÃO DO RECURSO CADASTRADO
ANTERIORMENTE, DEVERÁ CLICAR EM ADICIONAR DESEMBOLSO CONFORME

TELA A SEGUIR:

A) SELECIONE A MEMORIA DE CALCULO CADASTRAMENTO ANTERIORMENTE

B) SELECIONE O ANO DE EXECUÇÃO DO RECURSO

C) SELECIONE O MÊS DE EXECUÇÃO DO RECURSO

D) INFORME O VALOR QUE SERÁ EXECUTADO NO PERÍODO INFORMADO

E) SE FOR O CASO PODERÁ REPETIR O DESEMBOLSO CASO A DESPESA FOR DE
FORMA PARCELADA, COMO POR EXEMPLO, PAGAMENTO DE BOLSA.

F) CLIQUE EM SALVAR



CLICANDO EM GERENCIAR GASTO PODERÁ INCLUIR TODA A DOCUMENTAÇÃO
COMPROBATÓRIA DO RECURSO UTILIZADO NO PROJETO DE PESQUISA. ASSIM

ESSA PARTE SERÁ PREENCHIDA APÓS O INÍCIO DE EXECUÇÃO DO RECURSO
DESTINADO AO PROJETO DE PESQUISA

Gerenciar gastos:

A ABA CALCULO DA PONTUAÇÃO SERÁ PREENCHIDA AUTOMATICAMENTE



A ABA DADOS  DA SELEÇÃO  FICARÁ  TODOS  OS  REGISTROS  DA SELEÇÃO  DO
PROJETO, SE FOI APROVADO, PONTUAÇÃO DO PROJETO….

ASSIM, PREENCHIDAS TODAS AS ABAS ANTERIORES, DEVERÁ CLICAR EM ENVIAR
O PROJETO CONFORME A TELA ABAIXO:


