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(ATRAVÉS DO SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA - SUAP) 



INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

1. Em 09 de junho de 2020 o Instituto Federal do Piauí aderiu ao Processo 

Eletrônico Nacional PEN-SUAP com o objetivo de dinamizar a tramitação de 

processos eletrônicos na instituição. Com a utilização do Sistema, o IFPI introduz 

práticas inovadoras, eliminando o uso de papel como suporte físico para 

documentos institucionais, disponibilizando informações em tempo real e 

tornando, assim, a gestão de processos mais eficiente. 

2. Em consonância, a Pró – Reitoria de Pesquisa, Pós – Graduação e 

Inovação (PROPI) informa que todas as fases de execução dos editais 

institucionais (inscrição, pré – seleção, seleção, divulgação dos resultados, 

monitoramento das metas e gastos, prestação de contas e a validação da 

conclusão dos projetos), serão realizadas de forma eletrônica, através do Sistema 

SUAP, sob a responsabilidade das Coordenações de Pesquisa e Inovação dos 

campi (com orientação da PROPI), de acordo com as especificidades de cada 

edital. 

3. Nos casos em que o (a) Coordenador (a) de Pesquisa e Inovação 

participe como coordenador (a) ou colaborador (a) do projeto de pesquisa, todas 

as fases, em relação ao referido projeto, serão realizadas pela Diretoria de 

Pesquisa e Inovação (DIPEI)/PROPI. Nesses casos o(a) coordenador (a) deverá 

informar à PROPI com antecedência através de ofício/processo SUAP. 
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4. Nesse sentido, para nortear as ações referentes a todas as fases até a conclusão dos 

projetos de pesquisa, a DIPEI/PROPI, desenvolveu o presente manual. 

5. Todo o processo será realizado via SUAP através do módulo PESQUISA não 

sendo possível qualquer ação via e-mail ou outra ferramenta. 

6. As Coordenações devem ficar atentas aos prazos previstos no cronograma de 

execução dos editais, pois, após o início de uma nova fase, o SUAP não permite alteração nas 

anteriores. Exemplo: o início da seleção estando prevista para as 8 horas do dia “X” significa que 

a pré-seleção finda às 7:59 deste mesmo dia. 

7. Cada projeto deve ser avaliado por 02 (dois) avaliadores. 

 

8. Em hipótese alguma deverá haver, no mesmo Campus e no mesmo edital, projetos 

avaliados por número diferente de avaliadores. Exemplo: Alguns projetos avaliados 01(um) e 

outros por 02 (dois) avaliadores. 

9. Os avaliadores poderão ser servidores do IFPI, no entanto, o SUAP não permitirá 

avaliadores do mesmo campus de execução do projeto. 

10. Após indicar avaliadores (as) para um projeto, sugere-se que seja enviado e-mail 

(ou contato ou outra forma de contato) para os mesmos, relatando o envio do (s) projeto (s) e 

estabelecendo o prazo máximo avaliação (sugerimos 3 dias). Observação: ao indicar um 

avaliador, o SUAP manda e-mail automático informando ao avaliador que ele tem até dia “X” e 

“Y” hora para avaliar. O e-mail a ser enviado pelo(a) Coordenador(a) deverá pedir para 

desconsiderar este e-mail automático pois o dia e horário que o SUAP informa é o dia do 

resultado e 01 (um) minuto antes de sua divulgação. 
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11. Sugere-se que durante a fase de conferência dos anexos (PRÉ-SELEÇÃO), o (a) 

Coordenador (a) de Pesquisa observe com atenção o cumprimento das exigências de inscrição 

do Edital. 

12. Na fase de pré-seleção deve-se, basicamente, verificar se o servidor anexou os 

documentos exigidos e se possui perfil condizente com o edital (inclusive se possui 

pendencias em editais anteriores). Ao Pré-selecionar ou não um projeto, pode-se colocar 

parecer direto e objetivo. Exemplo: “A proposta cumpriu as exigências de inscrição constantes 

no Edital, portanto, está apta à fase de seleção.”. Em caso de não pré-selecionar é importante 

por na justificativa o item do edital que gerou a recusa. 

PASSO A PASSO DO PROCESSO DE PRÉ-SELEÇÃO, SELEÇÃO E DIVULGAÇÃO 

DE PROJETOS DE PESQUISA APROVADOS ATRAVÉS DO SUAP 

1. As fases de PRÉ – SELEÇÃO, SELEÇÃO e DIVULGAÇÃO dos projetos de pesquisa 

aprovados ocorrerão por meio do SUAP - Sistema Unificado de Administração Pública, no link: 

https://suap.ifpi.edu.br/. acesse o menu lateral, seguindo o caminho “Pesquisa”-

>“Projetos”->”Avaliações” -> “Pré - avaliar Projetos”. 
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https://suap.ifpi.edu.br/


 

 
PESQUISA 
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Inicialmente clique 

em PESQUISA 

Em seguida em 

PROJETOS 

Em seguida em 

AVALIAÇÕES 

E em PRÉ- AVALIAR 

PROJETOS 



Em seguida, visualize todos os editais disponíveis para avaliação e clique na lupa para 

VISUALIZAR OS PROJETOS. 
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Após clicar na lupa clique nas ABAS DISPONÍVEIS para VISUALIZAR OS DETALHES DE 

CADA PROJETO. 

NA FASE DE PRÉ – SELEÇÃO verificar inicialmente a ABA EQUIPE para visualizar o nome 

do (a) coordenador (a) do projeto e realizar a consulta se o (a) mesmo (a) possui alguma 

pendência em editais anteriores (Observação.: teoricamente o SUAP não permitira a submissão de servidores com projetos em atraso). 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

Após clicar na ABA EQUIPE clique no NÚMERO DA MATRÍCULA SUAP localizado abaixo 

do nome do (a) coordenador (a) do projeto. 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
XXXXXXX 
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Após clicar no número da matrícula, clique em PARTICIPAÇÕES EM PESQUISAS para 

verificar se o Coordenador do projeto não está com pendências junto a editais da PROPI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Servidores(as) com pendências serão eliminados na fase de pré-seleção. 

 
 
 
 

 

Se a situação estiver 

indicada como CONCLUÍDO, 

está tudo ok. 
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Entende-se por pendências projetos de editais lançados em anos anteriores, que ainda 

apresentem o status “em execução” no Sistema Único de Administração Pública (SUAP). Salvo 

os casos autorizados pela PROPI.. 



 

Após verificar a situação do (a) Coordenador (a) em relação aos editais anteriores, na 

parte superior da tela em que estava verificando as participações em pesquisa, clique na seta 

para voltar para a tela anterior (aba equipe) e proceder à verificação da ABA ANEXOS. 

 
 
 

 

Clique na ABA ANEXOS para verificar se o (a) Coordenador(a) fez o upload dos anexos 

exigidos no edital (Observação: Os documentos exigidos podem variar de acordo com o Edital). 

I- formulário de inscrição (devidamente preenchido e assinado); 

II- plano de trabalho individual - estudante bolsista 1 (obrigatório); 

III- plano de trabalho individual - estudante bolsista 2 (obrigatório); 

IV- Planos de trabalho individuais dos bolsistas voluntários (opcionais). 
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Em seguida, na parte superior da tela em que estava verificando os anexos, clique na 

seta para voltar para a tela inicial (projetos não avaliados). 

 
 

 
 

 

Na coluna opções, clicar em Pré – selecionar ou não o projeto. 
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Após a fase de pré – seleção, a próxima etapa será criar a COMISSÃO DE AVALIAÇÃO. 
 
 
 
 

PESQUISA 
 

 
 

 

 
EDITAIS 

 

 

 

 

 

Inicialmente, clique em PESQUISA.  

 

Depois, clique em EDITAIS. 
 

 

Por último, clique em COMISSÃO 

DE AVALIAÇÃO 
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COMISSÃO DE 

AVALIAÇÃO 



Em seguida clique em ADICIONAR COMISÃO DE AVALIAÇÃO. 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Após clicar em adicionar comissão de avaliação escolha como quer indicar os membros 

da comissão de avaliação. “Por indicação de nomes” ou “ Por área de conhecimento”. 
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                  Se optou por indicação de nomes, selecione através dos filtros o ano, o edital, o Campus, digite a 

matrícula ou o nome do membro que deseja adicionar na comissão de avaliação. (Obs.: Se após esse procedimento o nome 

do (a) servidor (a) não aparecer, não coloque a matrícula e nem o nome, clique diretamente no botão de salvar.  Após isso irá aparecer a relação de 
vários servidores. Localize o que pretende indicar, marque no botão de seleção, vá até o final da página e clique em salvar.) 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Em seguida clique em SALVAR. 
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Se optou por Área de Conhecimento, selecione através dos filtros o ano, o edital, o 

Campus, em seguida clique em CONTINUAR. 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Escolha a Área de conhecimento em seguida clique em ENVIAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Após selecionar, clique em SALVAR. 
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Após a primeira vez que criar uma comissão de avaliação, nas próximas vezes em que for 

preciso adicionar ou modificar avaliadores, logo após clicar em COMISSÃO DE AVALIAÇÃO, 

selecione através dos filtros ANO, EDITAL e o CAMPUS. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

Após selecionar o ano, edital 

e o Campus, clique em 

adicionar MEMBROS POR 

ÁREA DE CONHECIMENTO. 
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Em seguida preencha o filtro com a ÁREA DO CONHECIMENTO ou selecione os 

avaliadores pelo NOME. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Após selecionar todos os avaliadores clique em SALVAR. 
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Após selecionar a comissão de avaliação o próximo passo é INDICAR OS AVALIADORES 

POR PROJETO. 

 

 
PESQUISA 

 

 
PROJETOS 
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Inicialmente clique 

em PESQUISA 

Em seguida em 

PROJETOS 

Em seguida em 

AVALIAÇÕES 

E em INDICAR 
AVALIADOR POR 

PROJETO 



Após clicar em indicar avaliador por projeto, clique na lupa corresponde ao edital. 
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Após clicar na lupa, clique em ENVIAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Após clicar em enviar, selecione o seu Campus, em seguida terá acesso a todos os 

projetos para avaliação. Na sequência clique em SELECIONAR AVALIADORES 
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Em seguida, na parte superior da tela em que estava indicando os avaliadores, clique na 

seta para voltar para a tela anterior (seleção de avaliadores). 

 
 

 

Após voltar para a tela seleção de avaliadores, você poderá acompanhar se os projetos 

foram avaliados observando a legenda: 
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JÁ REALIZOU A AVALIAÇÃO NÃO REALIZOU AVALIAÇÃO  AVALIADOR REJEITOU A INDICAÇÃO 



Após o processo de avaliação a última etapa será a DIVULGAÇÃO DOS PROJETOS 

APROVADOS (DISTRIBUIÇÃO DAS BOLSAS). 

 
 

 
PESQUISA 

 

 
EDITAIS 

 

 

 

 
 
 
 

 

Inicialmente, clique em PESQUISA. 
 

 

Em seguida, em EDITAIS. 
 

 
 

 

 

Depois, clique em DISTRIBUIR BOLSAS. 
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DISTRIBUIR BOLSAS 



Após clicar em DISTRIBUIR BOLSAS, siga as orientações abaixo: 

 

• Verifique o EDITAL 

 

• Em seguida, clique em GERENCIAR BOLSAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Após clicar em gerenciar bolsas clique em ATUALIZAR PONTUAÇÕES DOS 

CURRÍCULOS LATTES 
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• Em seguida clicar no botão que tem na frente de cada projeto para SELECIONAR 

OS PROJETOS APROVADOS 
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Observação: O número de projetos aprovados não é necessariamente o 

número de bolsas, verifique no Edital o número de projetos financiáveis 

para o seu campus. Siga a ordem de classificação e marque apenas a 

quantidade correspondente de servidores bolsistas e de estudantes IC 

bolsistas. 

 



• Para finalizar clique em SALVAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Após clicar em salvar os RESULTADOS PARCIAIS DOS EDITAIS FICARÃO DISPONÍVEIS. 
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