
Orientações para submissão de Projetos de 
Pesquisa no SUAP.

Edital 028/2019 Propi.

Entrar no Suap (http://suap.ifms.edu.br/)



ATENÇÃO! Antes de iniciar a submissão, verifique 

se você está cadastrado como Avaliador, clicando 

na opção :

PESQUISA >> Projetos >> “Tornar-se Avaliador”

E se o Currículo Lattes está atualizado.

Verifique também se o Currículo Lattes está 

atualizado nos últimos 6 meses.



Durante o período de 

submissão, o link ficará 

destacado na tela inicial 

do Suap.

Também estará disponível 

na aba Pesquisa.



Neste campo estão 

disponíveis os anexos que 

deverão ser preenchidos e 

enviados pelo coordenador.

Para iniciar a submissão, 

clique em Adicionar 

Projeto.



Se aparecer a mensagem informando que o currículo 

Lattes não está atualizado será necessário atualizar o 

mesmo na Plataforma Lattes e no Suap.

Encaminhamos uma outra orientação para auxliar essa 

atualização.

Se o Currículo estiver atualizado, será apresentada a 

próxima tela.



Informe o Campus e o 

Titulo do Projeto.

Informe as datas de Execução, 

observando a vigência do 

edital: 01/08/2019 a 31/07/2020

Informe, se houver, o Grupo 

de Pesquisa vinculado.



Selecione a Área de conhecimento 

principal do projeto de pesquisa. 



Neste campo deverá ser preenchido o 

resumo do Projeto de Pesquisa (o 

mesmo do anexo 1)

Neste campo deverá ser preenchida 

a introdução do Projeto de Pesquisa.



Neste campo deverá ser preenchida a fundamentação 

Teórica do Projeto de Pesquisa.

Neste campo deverá ser preenchida a Justificativa do 

Projeto de Pesquisa.

É possível anexar arquivos com 

imagens, gráficos e fórmulas no projeto,

a partir do ícone Imagem.



Neste campo deverá ser preenchida a Metodologia 

do Projeto de Pesquisa.

Neste campo deverão ser preenchidos os Objetivos 

do Projeto de Pesquisa.



Neste campo deverão ser preenchidos os 

Resultados Esperados do Projeto de Pesquisa.

Sugestão: Item 6.14 a 6.17 do edital



Neste campo deverão ser preenchidas as 

Referências Bibliográficas do Projeto de Pesquisa.

Após a Leitura do Termo de Compromisso, 

clique em “Aceito” e em Salvar.



O projeto já está salvo. Já está atribuído um 

número de Identificação “ID do Projeto”.

Os campos preenchidos anteriormente 

podem ser alterados clicando na Opção 

“Editar”



Agora devem ser informados os outros servidores

participantes do projeto, Clicar na aba “Equipe”.

Atenção: Os alunos serão informados em outra

etapa do Edital.

Clicar em

“Adicionar Servidor” 



Para servidores, somente será aceito o 

vínculo Voluntário: 

A carga horária deve ser a mesma aprovada 

pela Chefia/Direção, no Anexo 1.

Digitar o nome e selecionar 

o participante



Agora devem ser informados os Estudantes

participantes do projeto.

Atenção: Caso ainda não tenham sido

selecionados, os Estudantes poderão informados

após o início do projeto, pelo Copei do Campus.

Clicar em

“Adicionar Aluno” 



A informação de Bolsista ou voluntário é apenas informativa, a

contemplação de bolsas dependerá do processo seleção.

O cadastros dos estudantes é importado do Sistema Acadêmico.

Pode haver mais de um cadastro para o mesmo estudante (Cursos

Fic, Línguas, etc). Verifique o cadastro correto.

Caso o estudante não esteja aparecendo, verifique com o Copei ou

com a Cerel para auxiliar com a Exportação para o Suap.

Digite o nome do estudante e 

Selecione o estudante 

corretamente.

Clique em “Salvar”



Após a inclusão dos participantes, devem ser

informados o vínculos entre Orientador e os

Alunos.
Clicar em

“Adicionar Orientação” 



Este registro é importante para gerar as 

declarações de participação no projeto 

corretamente. 

Para cada professor selecione os 

estudantes orientado.

Clique em  “Salvar” 



A equipe poderá ser composta por:

- Até três Servidores Orientadores (incluindo o

coordenador), obrigatoriamente Docentes;

- Até três Estudantes bolsistas ou voluntários;

Podem ser informados outros servidores

colaboradores do projeto, que podem ser outros

docentes ou técnicos administrativos.

Atenção: 

Somente o coordenador pode 

enviar os anexos do edital.



O anexo 1, Termo de Ciência da Direção do 

Campus,  é obrigatório, deve ser assinado pelo 

coordenador, orientadores e Diretor responsável 

pela Pesquisa no campus.

O coordenador deve providenciar a 

documentação necessária comprovação das 

pontuações (PIT, Portarias).

Coordenador:

Para enviar o arquivo, 

clique em “Atualizar 

Anexo”.

Somente em PDF.

Este Anexo está disponível como

Documento Eletrônico no Suap. 

Verificar com o Copei para maiores 

informações.



Agora devem ser incluídos os Planos 

de Trabalho.

Clicar em “Adicionar Plano de 

Trabalho”



Informar a ordem e o Título do plano 

de Trabalho (Como no Anexo 1).

Clicar em Salvar.



Para cada plano devem ser adicionadas atividades, 

como um cronograma.

Dever ser cadastradas pelo menos duas atividades em 

cada plano, nos períodos 

- 01/08 a 31/12/2019 (Para envio futuro do Relatório 

Parcial)

- 01/01 a 31/07/2020 (Para envio futuro do relatório 

Final)



Informar a descrição (resumo) 

e os resultados esperados de 

cada atividade.

O responsável pelo Plano 1 deve ser 

obrigatoriamente o Coordenador.

Os demais planos podem atribuídos a outros 

docentes orientadores.

Como Integrantes, além do orientador, 

podem ser informados outros servidores. 

Informe as datas das atividades, observando a vigência 

do edital:

- 01/08 a 31/12/2019 (Para envio futuro do Relatório 

Parcial)

- 01/01 a 31/07/2020 (Para envio futuro do relatório Final)





O Apoio poderá ser solicitado na Aba 

“Plano de Aplicação”.

Clicar em   “Adicionar Memória de Cálculo”

para adicionar um item

ATENÇÃO: A solicitação de Apoio não é obrigatória.

Caso o coordenador não precise, pode deixar em branco.

Se for solicitado e contemplado, deverá fazer prestação de contas!



- Selecionar a Despesa: 333030 Material de Consumo

Informar os campos: 

-Descrição, Unidade, Quantidade, Valor Unitário

Clicar em “Salvar”



Valores máximos (conforme edital):

R$200,00 para projetos apenas com estudantes de ensino médio (PIBIC-EM)

R$400,00 para projetos com ao menos 1 estudante de nível Superior (PIBIC, 

PIBIC-Af, PITIBI)



Deve ser cadastrado o “Plano de Desembolso”.

Para cada item previsto.

Clicar em  “Adicionar Item”



Clicar em  “Salvar”

Selecionar o Item, 

Informar o Mês e Ano previsto para a 

compra e o valor (deve ser o mesmo 

do Plano de Aplicação).



Após a futura aquisição dos produtos, 

a prestação de contas será realizada 

na opção “Gerenciar Gasto”



Esta Aba é apenas para consulta dos anexos 

enviados ou pendentes.

A submissão deve ser feita pelo Coordenador do 

Projeto, na aba Equipe. 



O coordenador pode verificar a sua pontuação do currículo Lattes.

Podem ser feitas atualizações na Plataforma Lattes até a semana 

anterior à data limite da submissão do projeto.

Se houver atualizações na mesma semana, será necessário 

atualizar manualmente no Suap (Verificar com o Copei).

Após a submissão não poderão ser aceitas atualizações.



Após a conclusão de todas as etapas, 

o projeto deve ser enviado: 

Clicar em “Enviar Projeto”



A tramitação do projeto, notas e pareceres dos 

avaliadores e a nota final podem ser acompanhados 

pela opção “Meus Projetos”.

O resultado final, com a contemplação de bolsas e 

Apoio será publicado na Central de Seleção.


