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ORIENTAGOES GERAIS

a) Mensalmente o coordenador do projeto deve
registrar a execugao da(s) atividade(s) prevista(s)
para aquele més na aba Metas/Objetivos
Especificos.

b) A execugao da atividade cadastradas no projeto em
Metas/Objetivos Especificos e os gastos langados no
Plano de Desembolso serao validados pelo setor de
Pesquisa do campus.

c) A avaliagéo dos relatorios parcial e final dos projetos
de pesquisa sera realizado pelo Comité Cientifico;
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1. Como Acessar o Projeto.

"> para o registro de execugdo das atividades acesse o SUAP - Sistema Unificado de
Administracdo Publica, no link: https://suap.ifto.edu.br/. Acesse no menu lateral esquerdo,

Pesquisa’->“Projetos™->“Meus Projetos”.

suap

1° Clique em "Meus

Projetos" para acessar
0S Seus projetos.
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registrar a execucgao;

> Aberta a pagina com os projetos cadastrados, clique no titulo do projeto que deseja

W Utilize os filtros para encontrar o projeto no edital desejado caso tenha muitos projetos.

Inicio » Meus Projetos » Meus Projetos
Meus Projetos

Filtrar por Ano: Filtrar por Editak Filtrar por Situagao:

Selecione um ano v EDITAL DE PESQUISA - Edital ¥ Projetos em Execucao v
Titulo Edital Vinculo Situacao Pré-selecionado
EDITAL
Titulo do DE
projeto PESQUISA i Coordenador Em execugdo Pré-selecionado em 11/02/2020

- Edital de
Pesquisa

11/

12/2020

29 clique no titulo do
projeto que deseja
registrar a execucao.

Seleclonado

Selecionado em 20/02/2020 00:00:00

1° clique em enviar apés

/_ |escolher o filtro desejado.

Enviar

Opcoes

Visualizar

Imprimir

Acompanhar Validagio da Execugéo

39 Clique aqui para
acompanhar a avaliagédo
eita pelo supervisor do

projeto.
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1811972
Balão de comentário
1º Clique em "Meus Projetos" para acessar os seus projetos.

1811972
Retângulo

1811972
Linha

1811972
Linha

1811972
Balão de comentário
2º Clique no título do projeto que deseja registrar a execução.

1811972
Balão de comentário
3º Clique aqui para acompanhar a avaliação feita pelo supervisor do projeto.

1811972
Balão de comentário
1º Selecione o filtro e clique em enviar após escolher o filtro desejado.

https://suap.ifto.edu.br/
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2. Como Registrar a Execucao das Atividades.

W Apos acessar o projeto clique na Aba Metas/Objetivos Especificos;

W \Mensalmente o coordenador do projeto deve registrar as atividades previstas na aba

Metas/Objetivos Especificos.

1° Clique na aba

DasdPse @ Dot @ Faibe @ | Metas/Objetivos Especificos 1= © |\etas/Objetivos Especificos
Ane) 1 Calculo da Pontuacio 29 F cias @ Conclusio @
Meta 1-20/02/20 até 31/03/20
)
Descrigdo da Meta 20
-y Clique aqui para
registrar a execugao da

Atividades atividade
Plansjado Executado

Agoes Ordem
Descrigao Periodo Resultados Acdo Resultados Observacao Periodo Comprovante

Esperados Esperados

Atividade 1 - Pesquisa
Bibliografica De 20/02/2020 Resultados 1-

Fw 1 Responsivel: Leysson  até Pesquisa
Muriel Tavares 29/02/2020 Bibliografica
Guimaraes Barros
Atividade 2 - Coleta de
dados De 01/03/2020

@8 2 Reowive loson o
Muriel Tavares = 31/03/2020
Guimaraes Barros

Registro de Execucdod

Indicadores Qualitativos:

Inicio da Execucdo: * 2000212020
Informe uma data d
Fim da Execucéo: * 39/02/2020

Informe uma data d

Descrigso da Atividade
Realizada:

Descreva e coloque

Arquivo:

e

i Escolher arqﬁli;m | Ne

Junte todas as evidéncias {

1° selecione o campo "Indicadores

Qualitativos" as op¢des Atendido, Atendido
Parcialmente ou N&o Atendido.

e Atividade

29 Altere o periodo de execucdo caso a

atividade tenha sido executada em um
periodo diferente do programado.

'fere;v:e da planejada caso o inicio da execugdo tenha sido adiantado/atrasado

iferente da planejeda caso o términe da execugio tenha sido adiantado/strasado

3° Descreva a atividade
|realizada.

as informagdes que julgar relevantes na execugio da atividade

m arqu...selecionado

s de analises, atas de reunides, etc) em um Unico arquivo no formato PDF

49 Envie um arquivo em formato PDF que
undamente o cumprimento da atividade
(fotos, resultado de andlise, atas de
reunides, lista referente ao levantamento
bibliogréfico, etc)

J A


1811972
Balão de comentário
1º Clique na aba Metas/Objetivos Específicos.

1811972
Balão de comentário
2º Clique aqui para registrar a execução da atividade.

1811972
Balão de comentário
1º Selecione o campo "Indicadores Qualitativos" as opções Atendido, Atendido Parcialmente ou Não Atendido.

1811972
Balão de comentário
2º Altere o período de execução caso a atividade tenha sido executada em um período diferente do programado.

1811972
Balão de comentário
3º Descreva a atividade realizada.

1811972
Balão de comentário
4º Envie um arquivo em formato PDF que fundamente o cumprimento da atividade(fotos, resultado de análise, atas de reuniões, lista referente ao levantamento bibliográfico, etc)
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3. como Registrar a Execugao do Relatério Parcial e/ou Final.

"> Para elaborar o relatério parcial e/ou final utilize o modelo disponivel no Sistema

Eletronico de Informacgdes - SEI:
& Relatorio do Projeto de Pesquisa - PAP;
& Relatorio do Projeto de Pesquisa - PIC.

W Os relatorios parcial e final devem ser anexados ao gerenciar a execugao da atividade

correspondente no projeto.

- A avaliacao dos relatorios parcial e final dos projetos de pesquisa sera realizado pelo

Comité Cientifico;

Registro de Execucao de Atividade
Indicadores Qualitativosi

Inicio da Execucdo: *

1° selecione o campo "Indicadores

Qualitativos" as opcdes Atendido, Atendido
Parcialmente ou Ndo Atendido.

o e s semecosseao| 2O Altere o periodo de execucgdo caso a

20/02/2020
Informe uma data d 'ferelie da planejada caso ST
Fim da Execucédo:* 29/02/2020

Descricio da Atividade
Realizada

Descreva e coloque as informagdes que julgar relevantes na execucdo da atividade

Arquivo: | [ Escolher arquivo | Nenhum arqu.. selecionado

Junte todas as evidéncias |

Informe uma data diferente da planejada caso o término da execucdo tenha sido adiantado/strasado

dos de anilises, atas de reunides, etc) em um Unico arquivo noformato PDF

atividade tenha sido executada em um
periodo diferente do programado.

39 Descreva a atividade

realizada (Relatério
Parcial ou Final).

4° Envie o relatério assinado via SEl e em
|formato PDF
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1811972
Balão de comentário
1º Selecione o campo "Indicadores Qualitativos" as opções Atendido, Atendido Parcialmente ou Não Atendido.

1811972
Balão de comentário
2º Altere o período de execução caso a atividade tenha sido executada em um período diferente do programado.

1811972
Balão de comentário
3º Descreva a atividade realizada (Relatório Parcial ou Final).

1811972
Balão de comentário
4º Envie o relatório assinado via SEI e em formato PDF
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4. Como Fazer a Prestacao de Contas - Cadastrar o Desembolso.

"> Para maiores orientagbes acesse Perguntas frequentes sobre prestagao de contas dos
auxilios financeiros aos projetos de Pesquisa e Extensao do IFTO:
http://www.ifto.edu.br/ifto/reitoria/pro-reitorias/propi/espaco-pesquisador/comissao-analise-fi

nanceira-caf.

Dados do Projeto @ Dados do Edital

Anexos 1 Calculo da Pontuagiio 29

|Desembolso.

1° Clique na aba Plano de

o

[/ Equipe & Metas/Objetivos Especific

Fotos Pendéncias @ Conclusio @

icagio @ ‘ Planode Desembolso 4

Plano de Desembolso

Consumo 1

20 Clique em "Gerenciar Gasto" para fazer

0 lancamento dos gastos realizados.

Legends: Desembolso sem gasto registrado.

Acgdes Memédriade Cilculo Ano
T | 339020 - 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - 2020
Bolsa
Zw 23:}'9;230 - 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - 2020
s = | 339030- 339030 - Material de Consumo - Material de
zw Consumo 1 =t
T8 | 339030 - 339030 - Material de Consumo - Material de 2020

Valor

700,00

700,00

700,00

700,00

Valor
Executado

0,00

000

0.00

0.00

Valor
Disponivel

700,00

700,00

700.00

700,00
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1811972
Balão de comentário
2º Clique em "Gerenciar Gasto" para fazer o lançamento dos gastos realizados.

1811972
Balão de comentário
1º Clique na aba Plano de Desembolso.

http://www.ifto.edu.br/ifto/reitoria/pro-reitorias/propi/espaco-pesquisador/comissao-analise-financeira-caf
http://www.ifto.edu.br/ifto/reitoria/pro-reitorias/propi/espaco-pesquisador/comissao-analise-financeira-caf
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5. Gerenciar Gasto.

W> Os documentos referentes as notas fiscais e orgcamentos devem ser legiveis;

W> Caso tenha mais de nota e/ou cupom fiscal para o item, junte no mesmo arquivo, e

insira no campo “Nota Fiscal ou Cupom?”;

"> Também deve-se juntar os orgamentos noO mesmo arquivo, e inserir no campo

“Cotacao de Precos”;

W> Caso a nota fiscal e/ou orcamentos tenham varios itens, insira esses documentos em

todos.

Gastos Registrados

Retornar ao Projeto

Comprovante Avallagao

1° Preencha os campos
obrigatorios.

Agoes Ano Més Descrigao Observagio Quantidade Valor Unitirio (R$) Subtotal (R$)
Nenhum desembolso registrado para esse item.
e
Adicionar Gasto

Ano:*

2020 v

Més: 1 v

Descricdo: " Material de Consumo 1
Altere essa informagéo caso o produto/servigo/bolsa adiquiride{a)/pago(a) ndo tenha sido o definido na memaria de calculo

Quantidade: *

1

Informe a quantidade adquirida/paga no periodo (més/ano) informado

Valor Unitario (RS): 700,00

Altere essa informagéo caso o velor do produto/servigo/bolsa adiguiridola)/pago(a) no periodo {més/ano) informado nao tenha sido igual a0 definido na

meméria de célculo

Observagio:

Insira alguma informagéo adicional referente a aquisicio/pagamento do produto/servigo/bolsa caso ach

P

Nota Fiscal ou Cupom Escolher arguivo Neﬂhw

Cotagso de Precos

Escolher arquivo | N arqu...selecionado

Envie um arguivo ZIP contendo as trés pr s de cotagao de pregos deste item.

29 Insira a nota fiscal ou cupom.

Caso tenha mais de um arquivo
junte os arquivos.

3% Insira a cotagdo de precos.
Caso tenha mais de um arquivo
junte os arquivos.
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1811972
Balão de comentário
2º Insira a nota fiscal ou cupom. Caso tenha mais de um arquivo junte os arquivos.

1811972
Balão de comentário
3º Insira a cotação de preços. Caso tenha mais de um arquivo junte os arquivos.

1811972
Balão de comentário
1º Preencha os campos obrigatórios.
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6. Como Inserir Fotos do Projeto.

> Na aba “Fotos” é possivel adicionar fotos do projeto;

Dados do Projeto @ Dados do Edital @ Equipe @ Metas/Objetivos Especificos 1 Plano de Aplicacio @ Plano de Desembolso 4
Anexos 1 Calculo da Pontuacio 29 ‘ Fotos ‘ Pendéncias @ Conclusio @
Fotos 1° clique aqui para adicionar fotos

do projeto. 9

MNenhuma foto foi enviada.

Adicionar Foto

Legenda:

2° Descreva a legenda

39 Escolha o arquivo

40 Clique em Salvar.
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1811972
Balão de comentário
1º Clique aqui para adicionar fotos do projeto.

1811972
Balão de comentário
4º Clique em Salvar.

1811972
Balão de comentário
3º Escolha o arquivo

1811972
Balão de comentário
2º Descreva a legenda
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7. Adicionar Anexos.

> Aba Equipe, adicione os anexos que forem necessarios ao projeto no botdo “Gerenciar
Anexos”;

s do Edital @ | Equipe @ | Meta:

Equipe 10 Cllque no botdo "
Gerenciar Anexos".

Cary
Horarla

Agdes  Situagio Membro da Equipe Categorla/Titulagio

ta Coordenador Opgoes

Substituir Coordenador
Nowee ame conlotiae. TECNICO-ADMINISTRATIVO (GRADUACAO .
e | |awe : uhm;ape)( (NIVEL SUPERICR COMPLETOJ) [ sim himssdhiciee

Ver Pleno de Trabalho

> Nessa pagina exibe uma lista dos anexos pré estabelecidos pelo edital, podendo ser
obrigatérios ou ndo;

Inicio » Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Tecnologia da Informag@o « Anexos do Participante » Solicitar instalagdo/desinstalagdo/atualizag8o de software

Anexos do Participante

20 Clique em "Atualizar Anexo" para
incluir o documento.

Todos os documentos devem anexados| Descricio
a0 sistema no formato PDF.

Retornar ao Projeto

Arquivo Digitalizado Acoes

Inclua todos os comprovantes de matricula

L : Aguardando submissdo do arguivo
do estudante 2m um Unico arquivo. £ 4

39 Ap6s incluir todos os
anexos clique em "
Retornar ao Projeto".

> Caso queira inserir outro documento que nao conta nessa lista clique na aba “Anexos”.

Obje e 1 no de Af ] P e 4
Anexos 1 ‘ Fotos onclusio @
Anexos da Equipe
# Participante Nome e Descricdo do Arquive Arquivo Digitalizado

1 Nome do Membro da Equipe Anexo | Aguardando submissdo do arquive

Outros Anexos

O projeto ndo possui anexos adicionais
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1811972
Balão de comentário
1º Clique no botão "Gerenciar Anexos".

1811972
Balão de comentário
2º Clique em "Atualizar Anexo" para incluir o documento. 
* Todos os documentos devem anexados ao sistema no formato PDF.

1811972
Balão de comentário
3º Após incluir todos os anexos clique em "Retornar ao Projeto".
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8. Pendéncias.

W> Na Aba Pendéncias, constardo as etapas que nao foram langadas em sua totalidade
para finalizagao do projeto.

1° clique na aba
dital @ Equipe @ Metas/Objetivos Especificos 1 Plano gesicacio IPendénCiaS-

T

T
m

l

Plano de Desembolsa 4 Anexos 1 Calculoda Pontuagio 29 Fotos Pendénclas @ | Conclusido @

Projeto ndo pode ser finalizado, pois ndo ha registro de execugio de atividades ou existe registro ndo avaliados pelo Diretor{a) ou
Coordenador(a) de Pesquisa do Campus.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois existem desembolsos sem o registro das despesas realizadas ou existe despesa nio avaliadas
pelo Diretor(a) ou Coordenador(a) de Pesquisa do Campus.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois ndo ha registro das fotos do projeto.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois n3o ha registro dos anexos do projeto.

9. Conclusio do Projeto.

- Apos sanadas todas as pendéncias, com inclusive a validagao (pelo responsavel pela

Pesquisa da Unidade) da execugdo das atividades e do gerenciamento dos gastos, o
pesquisador devera acessar a aba Concluséo.

1° clique na aba Conclus&o

Registrar/Editar Conclusio

Menhum registro de conclusio cadastrado at€ o momento.

29 Clique em Registrar/Editar

Concluséo para langamento das
informacdes.
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1811972
Balão de comentário
1º Clique na aba Pendências.

1811972
Balão de comentário
2º Clique em Registrar/Editar Conclusão para lançamento das informações.

1811972
Balão de comentário
1º Clique na aba Conclusão
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39 Resultados Alcancados (item

Conclusao do Projeto obrigatério): Informacdes sobre os
/lresu|tados obtidos peIO prOjetO;

Resultados Alcancados: * (

A

Informagdes sobre os resultados obtidos pelo projeto.

Disseminagdo dos H
S < opC|onaI_, mas recomenda[nos 0]
—lpreenchlmento): Informacgdes de

divulgados para a sociedade;

49 Disseminag&o dos Resultados (item

como os resultados foram e/ou serdo

Informagoes de como os resultados foram efou serdo divulgados para a sociedade.

5° Observagéo (item opcional):

Observacio: <

relevante no que diz respeito a
conclusédo do projeto;

Informacao adicional que vocé julgar

Informagao adicional que vocé julgar relevante no gue diz respeito a conclusio do projeto.

Salvar
- H6O Clique em Salvar.

Apés o preenchimento dos itens mencionados no passo 10, o supervisor do projeto/
responséavel pela pesquisa nos campi fara a validagéo final da concluséo do projeto.
ApOs isso, 0 projeto estara registrado no SUAP como concluido.

12>


1811972
Balão de comentário
3º Resultados Alcançados (item obrigatório): Informações sobre os resultados obtidos pelo projeto;

1811972
Balão de comentário
4º Disseminação dos Resultados (item opcional, mas recomendamos o preenchimento): Informações de
como os resultados foram e/ou serão divulgados para a sociedade;

1811972
Balão de comentário
5º  Observação (item opcional): Informação adicional que você julgar relevante no que diz respeito à conclusão do projeto;

1811972
Balão de comentário
6º  Clique em Salvar.

suporte
Textbox
Após o preenchimento dos itens mencionados no passo 10, o supervisor do projeto/ responsável pela pesquisa nos campi fará a validação final da conclusão do projeto. Após isso, o projeto estará registrado no SUAP como concluído.




