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AVALIAÇÃO, MONITORAMENTO E FINALIZAÇÃO DE 
PROJETOS DE PESQUISA E INOVAÇÃO NO SUAP 

CONSIDERAÇÕES INICIAIS  

Este manual tem como finalidade orientar e informar o coordenador de pesquisa quanto a  correta avaliaça o, 
monitoramento e finalizaça o dos projetos de pesquisa na ferramenta institucional SUAP. 

I. INDICAÇÃO PARA AVALIAÇÃO DE PROJETOS 

A indicaça o para avaliaça o de projetos de pesquisa e inovaça o consiste em duas etapas: a primeira refere-se a etapa 
de pre -avaliaça o do projeto, no qual e  avaliado se o projeto de pesquisa e inovaça o foi submetido de forma correta 
de acordo com as normas do manual; a segunda etapa refere-se a  avaliaça o do projeto em si (descriça o, releva ncia, 
metas e atividades, etc.).  

 

Etapa de pré-avaliação 

1. Apo s entrar no SUAP, no menu lateral esquerdo, acesse o mo dulo “PESQUISA”. Neste mo dulo voce  tera  
acesso a  opça o “Projetos” e em seguida a opça o “Pre -avaliar projetos”. Na janela, voce  tera  acesso aos editais 
abertos.  

 
Figura 1 - Tela para acesso à pré-avaliação de projetos de pesquisa. 
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Figura 2 – Tela para acesso aos editais com projetos a serem pré-avaliados. 

2. Clique no edital que se refere a  pre -avaliaça o dos projetos e clique na lupa na coluna “Aço es”. Na pro xima 
janela, e  possí vel visualizar detalhes do projeto que se deseja pre -avaliar. 

Observação: o coordenador de pesquisa deve ter conhecimento sobre as normas do edital ao qual o projeto 
avaliado foi submetido e julgar se o projeto sera  “pre -selecionado” (clicando em “Pre -selecionar”) ou “na o 
selecionado” (clicando em “Na o selecionar”). Projetos sob coordenaça o do pro prio coordenador de pesquisa 
devem ser informados a  PROPI para que outro servidor julgue a pre -avaliaça o do projeto. 

 
Figura 3 – Tela de acesso aos projetos a serem pré-avaliados. 

Etapa de indicação para avaliação 

3. O primeiro passo para se iniciar o processo de indicaça o da avaliaça o e  conhecer os avaliadores disponí veis. 
Isso pode ser realizado clicando em “Lista de Avaliadores Internos”. Nesta seça o e  possí vel ter acesso aos 
servidores que se inscreveram como avaliadores, o setor de cada servidor e suas a reas de conhecimento. 
Perceba que e  possí vel filtrar a lista pelo nome, campus ou ate  pela a rea de conhecimento.  

4. Realize uma pesquisa sobre os avaliadores que ira o compor a comissa o de avaliaça o de trabalhos do campus 
e anote os seus nomes em arquivo de texto separado. 

Observação: para editais com apoio de fomento a  pesquisa, todos os avaliadores a serem escolhidos devem ser 
externos ao campus. 
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Figura 4 – Tela de acesso à lista de avaliadores internos. 

 
Figura 5 – Tela com dados dos avaliadores internos. 

5. Para cadastrar a comissa o de avaliaça o do campus no SUAP, e  preciso acessar o item “Comissa o de 
Avaliaça o” no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA” e na seça o “Editais”. 

 
Figura 6 – Tela de acesso à comissão de avaliação. 

6. Na janela “Comissa o de avaliaça o” clique em “Adicionar comissa o de avaliaça o”. Na pro xima tela, e  possí vel 
escolher o edital que voce  ira  incluir os membros da comissa o de avaliaça o. Para isso, basta digitar os nomes 
dos servidores que foram pesquisados no passo 4 deste to pico e, apo s adicionar todos, clique em “Salvar”. 
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Figura 7 – Tela com as comissões de avaliação do campus por edital. 

 
Figura 8 – Tela de ilustração de filtro de comissões por edital. 

7. O pro ximo passo consiste em indicar os avaliadores dos projetos que foram incluí dos previamente na 
comissa o formada no passo anterior. Para isso, acesse o item “Indicar Avaliador por Projeto” no menu lateral 
esquerdo, em “PESQUISA” e na seça o “Projetos”. 

 
Figura 9 – Tela de acesso à indicação de avaliador por projeto. 
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8. A pro xima tela apresenta os editais abertos com trabalhos para serem avaliados. Clique no edital dos 
trabalhos que sera o avaliados.  

 
Figura 10 - Tela para acesso aos editais com projetos a serem avaliados. 

9. O pro ximo passo consiste na seleça o dos avaliadores para os trabalhos. A tela ilustra todos os projetos 
submetidos que devem ser avaliados. Clique em “Selecionar Avaliadores” para escolher os avaliadores dos 
trabalhos. 

 
Figura 11 – Tela para apresentação e seleção de avaliadores por projeto. 

10. A pro xima tela apresenta os avaliadores que foram escolhidos para compor a comissa o de avaliaça o do 
campus. E  fortemente recomendado que ao menos 3 avaliadores sejam selecionados para a avaliaça o do 
projeto. Apo s selecionar os avaliadores, clique em “Enviar”. 

Voltando a  tela anterior, e  possí vel observar os avaliadores (na coluna “Avaliadores”) que foram adicionados 
para avaliar o projeto. Inicialmente eles estara o com o preenchimento em vermelho. Assim que o avaliador 
concluir a avaliaça o o preenchimento ficara  na cor verde. 
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Figura 12 – Tela para seleça o de avaliadores para o projeto selecionado. 

Acessando o item “PESQUISA” do menu lateral esquerdo, encontra-se a seça o “Projetos”. E  possí vel verificar 
os projetos em avaliaça o. Os projetos em avaliaça o estara o com a tag “Aguardando Avaliaça o” na coluna 
“Selecionado”. 

 
Figura 13 – Tela ilustrativa com projetos aguardando avaliação. 

A partir deste ponto os avaliadores fara o ana lise do projeto e, apo s a avaliaça o, o sistema (SUAP) calculara  
a me dia do projeto a partir das normas descritas no edital e fara  o “ranckeamento” dos projetos 
selecionados. Para visualizar os projetos do campus, utilize o filtro do edital. Os projetos selecionados 
estara o com a tag “Sim” na cor verde na coluna “Selecionado” e podem ser acessados no menu lateral 
esquerdo, em “PESQUISA”, na seça o “Projetos”.  
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Figura 14 - Tela ilustrativa com projetos selecionados. 

 

II. MONITORAMENTO DOS PROJETOS DE PESQUISA 

1. A cada me s, contando da data de iní cio da execuça o do projeto de pesquisa, o coordenador de pesquisa deve 
receber a lista de presença dos bolsistas de iniciaça o cientí fica do coordenador do projeto e verificar se as 
atividades e metas do me s foram registradas com sucesso. Para ter acesso a essa informaça o, acesse o item 
“Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA”, na seça o “Projetos”. 

 
Figura 15 – Tela de acesso para monitoramento de projetos. 

2. Na pro xima tela, o coordenador de pesquisa tera  acesso a todos os projetos de pesquisa em execuça o. A 
barra de proporça o da execuça o do projeto e da proporça o de avaliaça o representam o percentual de 
andamento do projeto de pesquisa e o percentual de avaliaça o para aquelas atividades ja  executadas. Para 
acompanhar o andamento do projeto, o coordenador deve clicar no bota o “Acompanhar Validaça o”. Projetos 
com atividades e metas que na o foram registradas com sucesso ate  o perí odo limite de sua execuça o, sera o 
apresentados na cor vermelha. Os projetos em dia com a execuça o das atividades ficara o em preto. 
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Figura 16 – Tela ilustrativa dos projetos em execução que estão sendo monitorados. 

3. Na pro xima tela sera  apresentada uma aba com as metas e atividades do projeto, uma com os Gastos e outra 
com a Conclusa o do projeto. Para acompanhar a execuça o do projeto, o coordenador de pesquisa precisa 
avaliar as duas primeiras abas, realizando os seguintes passos: 

a. Clique na aba “Metas”, verifique as atividades que foram registradas com sucesso e clique em 
“Aprovar” ou “Na o Aprovar”. 

Observação: e  indispensa vel que o coordenador do projeto tenha adicionado um comprovante de 
execuça o da atividade para que o coordenador verifique se o comprovante condiz com o “atendimento”, 
“atendimento parcial” ou “na o atendimento” da atividade. No caso de a etapa na o ter sido atingida, 
deve-se verificar a “observaça o” e julgar a aprovaça o levando em consideraça o os impedimentos da 
execuça o da atividade. 

 
Figura 17 – Tela para aprovação das metas e atividades do projeto. 

Apo s isso, sera  apresentado a data de aprovaça o da meta. 
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Figura 18 – Tela ilustrativa com aprovação de registros de atividades. 

b. O pro ximo passo consiste na verificaça o do desembolso da bolsa de pesquisador e/ou de iniciaça o 
cientí fica, para que a mesma seja aprovada ou na o aprovada. Para isso, o coordenador de pesquisa 
deve acessar a aba “Gastos” e aprovar ou na o aprovar o desembolso das bolsas do me s vigente. 

Observação:  a aprovaça o da concessa o das bolsas so  e  permitida caso o coordenador do projeto tenha 
entregue a lista de presença na coordenaça o de pesquisa e que o aluno bolsista tenha participado das 
reunio es do projeto. Em caso de falta do aluno em alguma reunia o, o coordenador do projeto precisa 
justificar o motivo da falta. O coordenador do projeto tambe m pode anexar a lista de presença 
digitalizada nessa aba para que o coordenador de pesquisa possa fazer a ana lise. O modelo da lista de 
presença esta  no anexo A deste manual. 

 
Figura 19 – Tela para aprovação de execução de bolsas para pesquisador e/ou aluno. 

 
Figura 20 – Tela ilustrativa com aprovação e não-aprovação de execução de bolsas. 
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Apo s esse passo, o coordenador de pesquisa deve encaminhar o processo para pagamento das bolsas 
de pesquisa com a lista de presença em anexo ao processo. 

 

Observação: Em caso de troca de bolsa de iniciaça o cientí fica para alunos, deve-se requisitar que o coordenador do 
projeto inative o aluno na aba “Equipe” e que o aluno preencha todas as declaraço es e, em seguida, anexe os 
documentos ao SUAP no bota o “Gerenciar Anexos”.  

Para que o coordenador de pesquisa tenha acesso ao projeto completo, e  necessa rio clicar na lupa ao lado do projeto 
de pesquisa no item “Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA” e na seça o “Projetos”. O 
coordenador do projeto pode ter acesso aos membros ativos e inativos na aba “Equipe” e a s declaraço es anexadas 
na aba “Anexos”. As declaraço es com a tag “Aguardando submissa o de arquivo” ativada indica que o coordenador 
do projeto na o anexou a declaraça o requerida. 

 

 
Figura 21 – Tela de monitoramento da equipe do projeto de pesquisa. 

 
Figura 22 – Tela ilustrativa com declarações anexadas e com anexos pendentes. 
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III. CONCLUSÃO DO PROJETO DE PESQUISA 

1. O projeto de pesquisa deve ser concluí do pelo coordenador de pesquisa ao final do perí odo do Edital de 
pesquisa1. Para isso, o coordenador do projeto deve ter realizado as seguintes etapas: 

i. Registrar todas as atividades e anexar as devidas evide ncias na aba “Metas/Objetivos Especí ficos”; 
ii. Anexar ao menos 1 foto na aba “Fotos”; 

iii. Executar todas as bolsas de iniciaça o cientí fica e/ou pesquisador na aba “Plano de desembolso”; 
iv. Anexar todos as declaraço es requeridas pelo edital; 
v. Preencher a conclusa o do projeto na aba “Conclusa o”; 

vi. Clicar sobre o bota o “Finalizar Conclusa o” na aba “Conclusa o”. 

O coordenador de pesquisa deve verificar se todos os 6 pontos foram atendidos. Caso contra rio, deve-se 
requisitar ao coordenador do projeto que o mesmo cumpra as exige ncias que na o foram atendidas.  

2. Acesse o item “Monitoramento” no menu lateral esquerdo, em “PESQUISA”, na seça o “Projetos”, e clique no 
bota o “Acompanhar Validaça o”.  Se todos os pontos do passo 1 foram atendidos, o bota o “Emitir Parecer” 
deve ficar disponí vel ao lado do nome “Avaliaça o” na aba “Conclusa o do Projeto”.  

Observação: caso o coordenador do projeto na o tenha executado todos os 6 passos, o bota o “Emitir 
parecer” na o ficara  disponí vel e a tag “Aguardando Conclusa o” ficara  ativada. 

 
Figura 23 - Tela ilustrativa de projeto com pendência na finalização. 

O coordenador de pesquisa deve clicar no bota o, preencher o parecer do projeto e clicar em “Aprovado”, 
caso todas as exige ncias do edital de pesquisa e da execuça o do projeto no SUAP tenham sido cumpridas. 

 
Figura 24 – Tela de acesso ao botão de emitir parecer final sobre o projeto de pesquisa.  

 

                                                                    
1 Projetos do edital de fluxo contí nuo devem ser finalizados no final do perí odo de execuça o da u ltima atividade do 
projeto. 
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Figura 25 – Tela de acesso para o preenchimento do parecer final sobre o projeto de pesquisa. 

Apo s esse passo, ficara  disponí vel o parecer sobre o projeto de pesquisa. 

 
Figura 26 -  Tela ilustrativa com o parecer dado pelo coordenador de pesquisa. 
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ANEXOS



 

 
 

IFRN 
FOLHA DE FREQUÊNCIA – Projeto de Pesquisa 

MÊS: __________/2016 

Bolsista: Projeto:  

Coordenador:  Edital:  

 

Data C/H Descrição das Atividades Assinatura do aluno Justificativa de falta 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

A ser preenchido pelo Servidor Responsável pelo Bolsista 

Avaliação obrigatória no último mês da Bolsa(*): SIM NÃO Parcialmente 
1) O bolsista desempenhou todas as suas funções com competência 
e dedicação? 

   

2) O bolsista é assíduo?    

3) Houve faltas NÃO justificadas nesse mês?   
Em caso positivo 
informar: 

 

Declaração do Aluno Bolsista Confirmação do Coordenador 

do Projeto 
Proj
eto 

Deferimento da 
Coordenação de Pesquisa 

Declaro para os fins de pagamento de 

bolsa, que realizei as atividades 
pertinentes ao projeto e cumpri a carga 
horária de         horas semanais, 
conforme edital e seus anexos. 

 
 
 

Assinatura do Aluno Bolsista 

Confirmo que o aluno bolsista realizou 

as atividades descritas e cumpriu a 
carga horária de         horas semanais. 

 
 
 

 
 
Coordenador do Projeto 

 

 
 
 
 
 
 

 
Coordenador de Pesquisa 

OBSERVAÇÕES: 1) Encaminhar a original para solicitação de pagamento de bolsa; 2) Anexar todos os documentos que comprovem as 
possíveis ausências justificadas; 3) (*) Avaliação prevista no item 8, c, da Deliberação nº 04/2011-COSEPEX. 



O Instituto Federal de Educação, Ciência e 
Tecnologia do Rio Grande do Norte iniciou, em 
1985, suas atividades editoriais. Nesse período, 
essas atividades limitavam-se a publicações de 
revistas científicas (inicialmente, a revista ETFRN 
que, em 1999, tornou-se a revista Holos).

Em 2004, foi criada a Diretoria de Pesquisa, atual 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação, que fundou, 
em 2005, a Editora do IFRN.  A Editora nasceu 
do anseio dos pesquisadores da Instituição que 
necessitavam de um espaço mais amplo para 
divulgar suas pesquisas à comunidade em geral.

Com financiamento próprio ou captado junto a 
projetos apresentados pelos núcleos de pesquisa, 
seu objetivo é publicar livros das mais diversas 
áreas de atuação institucional, bem como títulos 
de outras instituições de comprovada relevância 
para o desenvolvimento da ciência e da cultura 
universal, buscando, sempre, consolidar uma 
política editorial cuja prioridade é a qualidade. 

Rio Grande
do Norte

INSTITUTO
FEDERAL


