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. O módulo de Pesquisa possibilita o gerenciamento do processo para 
seleção de propostas de projetos de Pesquisa e Inovação Tecnológica da 

Instituição. Este módulo é composto dos seguintes menus: Editais, 
Projetos, Relatórios, Declarações, Editora, Laboratórios, Gerir Plano de 

Desembolso e CNPQ, que disponibilizam diversas funcionalidades, como: 
gerenciamento dos editais, gerenciamento dos projetos e acesso à 

relatórios. O acesso a estes menus vai depender do perfil do usuário, pois 
o sistema apresentará o menu de acordo com a permissão de cada perfil 

dada ao servidor



A seguinte tabela descreve as principais atividades 
relacionadas a cada perfil do módulo Pesquisa:



Como adicionar Edital:

Clicar em “Editais” Clicar em “Gerenciar 

Editais”



Clicar em “Adicionar Edital”

Nesta tela será possível visualizar os editais: ”Abertos”, “Em 

execução”, “Encerrados” e “Todos”.



Ao clicar em “Adicionar Edital”, será necessário o preenchimento dos 

seguintes dados:

PIBIFSP, PIVICT, PIBIFSP-AF. Exemplo: PIBIFISP 2021

Exemplo: Processo seletivo de bolsas de iniciação científica do Programa 
Institucional de Bolsas de Iniciação Científica e Tecnológica do IFSP – Edição 
2021

Tipos: Pesquisa, Inovação e Pesquisa/Inovação Contínuo – Selecionar um dos tipos

Tipos: Completo ou Simplificado - preferencialmente, selecionar o Completo

Tipos: Campus ou Geral – para PIBIFSP e PIVICT, utilizar “Campus”

Não selecionar esse item nos editais PIBIFSP



Início das inscrições

Data final das inscrições

Início da pré-seleção

Fim da pré-seleção e início da indicação dos avaliadores

Fim do período de avaliação

Período entre o fim da seleção e limite para envio dos recursos

Data fim para divulgação do Resultado Final

Não utilizar horário 00:00. Utilizar, por exemplo, 00:01.
Datas e horários não podem ser coincidentes.



Indicar quantas propostas o servidor poderá submeter no edital



Indicar as titulações permitidas para participação no edital

Para editais de iniciação científica, não selecionar esse item. Não se trata do orientador



Quantidade padrão do sistema, 
que pode ser alterado, caso 

necessário



Pontuação Total = (Peso Lattes * Pontuação Lattes + Peso Avaliação *
Pontuação Avaliação)/ (Peso Lattes + Peso Avaliação)

Sendo que:
Pontuação Avaliação = (soma das avaliações individuais) / quantidade
de avaliações individuais
Pontuação Avaliação Individual = soma critérios de avaliação /
quantidade de critérios

Pontuação Lattes = Soma dos Critérios / Projeto com Maior Soma de
Critérios





Após preenchido os itens, clicar em SALVAR



Após salvar o edital, 
clicar em “Editais” 
para inserção dos 

critérios e quesitos de 
avaliação do projeto 

de pesquisa





Somente quem possui o perfil de “Diretor de Pesquisa” no SUAP que poderá inserir formulários



Como inserir formulários já adicionados no SUAP





Aqui, os formulários já existentes serão elencados e poderão
ser selecionados

Selecionar em qual ordem os formulários serão 
apresentados no edital, aos proponentes

Após inclusão dos formulários dos edital, clicar em “SALVAR”



Abaixo, como o formulário será apresentado no Edital



Como incluir anexos no Edital



Tela que será apresentada, após clicar em “Adicionar Anexo”

Incluir o título do anexo, descrição (não 
obrigatório) e a ordem quem que o anexo será 

apresentado.
Após, clicar em “SALVAR”.

Neste momento, o anexo não será inserido.



Após a inclusão dos dados, o SUAP apresentará o botão para carregar o anexo.
Neste momento, o arquivo deverá ser carregado.
Clicar em “Carregar Arquivo” 



Realizar o upload do arquivo a ser anexado no Edital



Após o arquivo ser carregado, o SUAP apresentará a mensagem abaixo:

Abaixo, como o SUAP apresentará o anexo que foi carregado:



Preenchimento não obrigatório

Preenchimento obrigatório – no caso de não preenchimento, 
os proponentes não conseguirão se inscrever no edital



Como preencher o item “Fonte de Recursos” 

Origem do orçamento: PRP, Campus, CNPq, CAPES, etc

Valor total para pagamento das bolsas

Indicar a Natureza de Despesa (ND) do orçamento.
Exemplo: ND 3.3.90.18 – Auxílio ao estudante – Bolsa 
discente - PESQUISA



Para adicionar o campus/campi que podem participar do Edital



Quando utilizar, indicar o valor de cada critério que será 
considerado do Currículo Lattes – o proponente não 
precisa comprovar, pois, o SUAP fará a contabilização 

de acordo com o disponibilizado no Lattes do 
proponente automaticamente



Quando utilizar, indicar o valor de cada critério que 
será considerado do Currículo Lattes – o 

proponente não precisa comprovar, pois, o SUAP 
fará a contabilização de acordo com o 

disponibilizado no Lattes do proponente 
automaticamente



Quando utilizar, indicar o valor de cada critério 
que será considerado do Currículo Lattes – o 
proponente não precisa comprovar, pois, o 
SUAP fará a contabilização de acordo com o 

disponibilizado no Lattes do proponente 
automaticamente



Quando utilizar, indicar o valor de cada critério 
que será considerado do Currículo Lattes – o 
proponente não precisa comprovar, pois, o 
SUAP fará a contabilização de acordo com o 

disponibilizado no Lattes do proponente 
automaticamente



Quando utilizar, indicar o valor de cada 
critério que será considerado do 

Currículo Lattes – o proponente não 
precisa comprovar, pois, o SUAP fará a 

contabilização de acordo com o 
disponibilizado no Lattes do proponente 

automaticamente

Clicar em “Enviar” após a inclusão dos itens que a página apresenta



Como adicionar os quesitos de avaliação – deve ser copiado do Modelo de Edital 
enviado anualmente às CPIs



Incluir o quesito, como no Modelo de Edital – um quesito por vez

Pontuação indicada para o quesito – conforme Modelo de Edital

Após a inclusão dos dados, clicar em “Salvar”



Após finalização do edital, será necessário cria a Comissão de Avaliação.
É dessa Comissão de Avaliação que os pareceristas serão selecionados.



Para criar a Comissão de Avaliação, clicar em “Adicionar Comissão de Avaliação”.
A Comissão de Avaliação poderá ser criada “Por indicação de nomes” ou “Por área de 
conhecimento”



Por indicação de nomes:

Para cada edital será necessário adicionar uma Comissão de Avaliação

Selecionar o edital que acabou de criar



Por Área de Conhecimento:

Tem que selecionar campus a campus



Pode selecionar por área de conhecimento ou pelo nome do servidor do campus 
selecionado na listagem



Ao finalizar a criação da Comissão de Avaliação, elas serão listadas ao clicar em 
“EDITAIS” >>> “COMISSÃO DE AVALIAÇÃO” 



Para o servidor “Tornar-se pesquisador”



Selecionar “Projetos de Fomento” e/ou “Programas de Pós-

graduação”: 



Após a seleção clicar em SALVAR. Então, será apresentado os dados 

pessoais, formação acadêmica, áreas de atuação e grupos de pesquisa –

informações retiradas do Currículo Lattes

Ao clicar em SALVAR, o pesquisador fará parte do CADASTRO DE 

PESQUISADORES



Antes de submeter projeto é preciso se cadastrar em “Tornar-se Avaliador”



Adicionar as áreas de conhecimento que possui afinidade.



Ao clicar em “Área de Conhecimento”, aparecerá essa caixa de diálogo. Selecione 
as áreas de conhecimento que possui afinidade. Quanto mais específicas as áreas 
selecionadas, maiores as chances de receber solicitação de avaliação de projetos 
de pesquisa de sua afinidade



Como submeter projetos no SUAP – Módulo Pesquisa:



Selecionar o edital que quer submeter projeto e então, clicar em “Adicionar Projeto”



Selecionar seu campus

Inserir o título do projeto



Inserir os dados do projeto, conforme as telas a seguir:



Até 200 palavras







Até 1500 palavras















Selecionar “Aceito o Termo de Compromisso”

Clicar em Salvar



Antes de enviar o projeto, revisar as abas com os dados inseridos



Caixa de diálogo que aparece após clicar em “Enviar Projeto”





Após enviado o projeto é possível imprimi-lo ou acompanhar a movimentação



Ao clicar em “Movimentação”, abaixo a tela que será mostrada:



Para acompanhar o(s) projeto(s) submetidos no(s) edital(is) disponível(is):



Abaixo, a tela que será apresentada:



Como pré-avaliar projetos (Fase entre Homologação e Seleção) 



Ao clicar em “Pré-avaliar Projetos”, o sistema irá apresentar os editais que 
estão disponíveis para homologação





Lupa – apresenta o projeto de pesquisa submetido pelo proponente

Verificar os dados do projeto e do currículo do proponente – optar por pré-selecionar 
ou não selecionar



Quando clicado em “Pré-selecionar”

Justificar, brevemente, o motivo a pré-seleção



Quando clicado em “Não selecionar”

Justificar, brevemente, o motivo da não seleção do projeto



Para indicar avaliador para os projetos submetidos no edital:



Selecionar o edital que irá indicar os avaliadores



É possível verificar:
• Quantos projetos foram indicados para um mesmo avaliador ao indicar o nome do 

avaliador;
• Os avaliadores de um mesmo campus;
• A situação da avaliação (avaliados, não avaliados, etc).





Nesta tela, selecionar os avaliadores para o projeto



Após seleção dos avaliadores, clicar em SALVAR



Nesta tela, é possível verificar os avaliadores do projeto, assim como quantos projetos um 
mesmo avaliador recebeu indicação



Para divulgação do Resultado Parcial, será necessário “Distribuir Bolsas” para 
que o documento seja gerado.



A distribuição de bolsas será disponibilizada pelo sistema após finalizado o 
período de seleção



Para APROVAR a proposta precisa clicar em “Não Aprovado” e depois em SALVAR. 



Abaixo, a tela apresentada quando selecionado “Não Aprovado” e clicado em SALVAR. O 
sistema apresenta os projetos em situação “Aprovado” 



Para acesso ao Resultado Parcial:







Para analisar RECURSOS:



Nessa tela será possível verificar os recursos interpostos por “edital” ou por “situação”.



Aos servidores que possuem perfil de “Coordenador de Pesquisa”, o botão 
“AVALIAR” é disponibilizado e, então, será possível aceitar o pedido 
totalmente ou parcialmente, assim como negar.



É obrigatório incluir o parecer.
Para aceitar o recurso, é preciso selecionar “Aceitar Recurso”. Quando não selecionado, o
recurso é negado.
Após, clicar em SALVAR.



Após a avaliação do recurso, será necessária a validação por servidor que 
possui perfil de “Diretor de Pesquisa”



O Resultado Final será liberado pelo sistema após o período de Recursos.
Para verificação do documento:







Em caso de dúvidas, encaminhar seu 
questionamento para:

dpeq@ifsp.edu.br, ou entrar em 
contato através dos números 11-

3775-4568/4569

mailto:dpeq@ifsp.edu.br

