
Relatório em Curso:
Estratégias e Ferramentas



Acesse o SUAP com seu
login institucional.

ACESSO AO SISTEMA
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Pesquisa e Inovação > Projetos > Meus Projetos

No menu lateral, clique em:

1°

2°

3°
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Administração da aba Equipe:03



1. Na lista de projetos, clique sobre o             botão ao lado do título do projeto desejado.

Equipe

3. Para indicar um membro da equipe como AUXILIAR, o coordenador do projeto
deverá clicar no botão

Administração da aba Equipe:

2. Vá até a aba

Indicar Auxiliar

O indicado como auxiliar terá permissão para gerenciar todos os dados do projeto
(cadastrar/editar/excluir) que são gerenciados pelo coordenador do projeto.
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5. Para solicitar ALTERAÇÃO DOS MEMBROS do projeto de pesquisa, o coordenador do
projeto deverá clicar no botão

Finalizar

4. Para incluir um NOVO MEMBRO o coordenador do projeto
deverá clicar no botão Solicitar inclusão na Equipe

escolher a categoria (aluno / servidor / colaborador externo) do novo membro
e preencher os dados requisitados (nome, vínculo, carga horária e data de ingresso)

na tela seguinte e clicar no botão

Solicitar Alteração da Equipe

e descrever a alteração que deverá ser realizada. Em seguida clicar no botão Salvar

O coordenador de pesquisa e extensão do Campus avaliará procederá com a alteração
caso seja aprovada.



Administração da aba Objetivos Específicos:

Dentro da página do projeto, localize a aba
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Objetivos Específicos 4 Nela, estarão listadas

as metas previamente definidas na submissão do projeto.



Para cada atividade:

Clique em

Registre a Execução das Atividades:05

Registrar Execução



Indicadores qualitativos (atendido, atendido parcialmente, não atendido;
Período de execução;
Descrição da atividade realizada;

No campo de descrição, detalhe as atividades realizadas em função
daquele objetivo, mencionando:06

Arquivo em PDF



Exemplo de preenchimento:

Em março de 2025, os bolsistas realizaram a coleta de dados nas escolas participantes.
A atividade contou com o apoio do coordenador e resultou no preenchimento de 150
questionários. Os dados foram organizados em planilhas e preparados para análise.

Arquivo em PDF (caso seja necessário para comprovar a realização da atividade.

Indicadores qualitativos (atendido, atendido parcialmente, não atendido

PERÍODO

Descrição da
atividade realizada

Arquivo em PDF



Após inserir as informações, clique em

para garantir o armazenamento do
Salvar

relatório parcial daquele objetivo.

O preenchimento da aba “Objetivos Específicos” deve ser feito periodicamente,
à medida que as atividades forem realizadas.

Esse registro é essencial para fins de prestação de contas, relatórios parciais e
acompanhamento pela coordenação de pesquisa.



Administração da aba Plano de Desembolso:07



07
Dentro da página do projeto, localize a aba Plano de Desembolso 2 Nela, estarão listados

os gastos previamente programados na submissão do projeto.



08
Para registrar a execução de um gasto:

Clique em Gerenciar Gasto



08 Inclua os dados necessários:

Ano (atendido, atendido parcialmente, não atendido;
Mês de execução;
Descrição;
Quantidade;
Valor;
Anexo da nota fiscal;
Anexo da cotação de preço;



SALVAR Após inserir as informações, clique em salvar.



Aba fotos:

Na aba
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Fotos 1 o coordenador deverá anexar as fotos que comprovam a execução do

projeto, clicando no botão                                         anexando as fotos com suas respectivas legendas.Adicionar Fotos



Obs.: O envio do RESUMO EXPANDIDO é obrigatório para a conclusão do projeto e
deve ser anexado na aba RELATÓRIOS do sistema. O pesquisador deverá seguir o
modelo disponibilizado na página do edital correspondente. A finalização do projeto
somente será confirmada após o Coordenador de Pesquisa e Extensão do campus
verificar a presença e a conformidade do resumo expandido. A ausência ou o envio fora
do padrão poderá impedir a formalização da conclusão do projeto e comprometer a
participação em futuras ações de pesquisa e extensão.


