
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL PARA SUBMISSÃO DE 
PROPOSTA NO SISTEMA 

SIGFAPESQ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Campo Grande - MS | 2019 

 



 
- Neste tutorial será ensinado como os pesquisadores irão submeter propostas nos 

editais. 
 

Passo 1 - CADASTRO DO PESQUISADOR 
 

- Para que o pesquisador possa submeter propostas nos sistema SIGFAPESQ,          
primeiro ele deve se cadastrar no sistema. Acessando ​http://sigfapesq.ledes.net         
clicar no botão ​Não sou cadastrado​, conforme sinalizado na figura abaixo.  

 
- Ao clicar neste botão abrirá uma tela para preenchimento de suas informações, note 

que os campos com (​*​) são de preenchimento obrigatório. Após preenchimento de 
todos os campos corretamente clicar no botão ​Enviar Cadastro. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://sigfapesq.ledes.net/


 
Passo 2. LOGAR NO SISTEMA 
 

- Ao realizar o cadastro basta acessar ​http://sigfapesq.ledes.net​ novamente e na 
área de ​Login ou CPF ​inserir o CPF e no outro campo a senha definida no cadastro. 

 
 
Passo 3. IDENTIFICAR EDITAL E CRIAR PROPOSTA 
 

- Nesta seção será ensinado como criar uma proposta para um edital. 
- Na área de ​Editais Abertos​ localizar o edital em que deseja submeter a proposta. 
- O edital deve ter chamada aberta para que ele apareça na seção de ​Editais              

Abertos. 
- Ao localizar o edital, clicar no nome dele, será exibido 3 botões, clicar no ícone verde                

com um sinal ​+​, este é o botão de ​Criar Proposta​. 
 

 

 

http://sigfapesq.ledes.net/


 
 

- Ao clicar no botão criar proposta a tela de submissão de proposta será exibida. 
 
Passo 4. SUBMISSÃO DA PROPOSTA 
 
1.1 Título 
 

- Nesta seção o pesquisador colocará as informações básicas de sua proposta, como            
título, data prevista para início. Os campos com (​*​) são de preenchimento            
obrigatório. 

- Após o preenchimento de todas as informações clicar em ​SALVAR. 
 
 

 
 
 
1.2 Arquivos 

 
 

- Esta sessão é onde são submetidos os arquivos necessários para submissão da            
proposta. Os arquivos que devem ser submetidos são configurados pelo gestor. 
 

 



 
- Nesta seção há arquivos disponíveis para baixar, estes arquivos são          

modelos/templates que o pesquisador deve seguir/preencher para aquele        
determinado tipo de arquivo.  
 
Exemplo: ​Na figura abaixo há o modelo de ficha de inscrição que o pesquisador              
deve preencher de acordo com o modelo e submeter. 

 
- Há dois tipos de arquivos, ​arquivos padrões e arquivos pessoais​. 

 
- Caso for submeter um ​arquivo padrão basta clicar no botão ​Clique Aqui para             

anexar ou apagar arquivos. 
 

- Abrirá um pop-up para submeter o arquivo. Clicar em ​Escolher Arquivo ​anexá-lo e             
após isso escolher o tipo do arquivo. 
 

- Exemplo: ​Na imagem há representado dois tipos, onde o arquivo ​11.9.5 -            
BIODIVERSIDADE 2014 ​deve ser em formato ​PDF ​e pode ter no ​máximo 10Mb. 
 

- Após anexá-lo e escolher seu tipo basta clicar em ​inserir ​e depois em fechar. 

 



 

 
 

- Para anexar ​arquivos pessoais​, basta clicar no botão ​Clique Aqui ​para enviar            
Documentos Pessoais​. 

- Ao clicar aparecerá um pop-up onde em ​Tipo de Documento é possível selecionar              
o tipo de documento a ser submetido. 

- OBS: Na figura vemos que para o tipo Diploma de Doutorado, deve ser um              
arquivo PDF. 

- Clicar em ​Escolher arquivo ​anexá-lo  e clicar em ​Enviar​.  

 
 

1.3 Plano de Apresentação 
 

- Nesta seção será feita a configuração do ​Resumo da Proposta​, as ​palavras chave             
e a ​síntese do projeto​. Os dois primeiros campos são de preenchimento            
obrigatório. 

- Clicar em ​Salvar ​após a configuração. 

 



 

 
1.4 Abrangência 
 

- Nesta seção o pesquisador define quais municípios o seu projeto irá abranger. Basta             
filtrar através do estado e selecionar o município e clicar em ​Adicionar Município​,             
ao adicioná-lo o nome do município será exibido na tabela. 

- Caso queira excluir o município basta selecioná-lo e clicar em ​Remover Município​. 
- Após definir os municípios clicar em ​salvar. 

  
 
2.1 Membros 
 

 



 
- Nesta seção o pesquisador poderá adicionar pessoas como membro da equipe do            

projeto. 
- Basta clicar em ​Inserir Novo Membro 

 

 
 
 

- Digitar o nome da pessoa em questão e clicar em ​Buscar​. 

 
 

-  Localizar o nome do pesquisador em questão na tabela e clicar em ​Inserir​. 
 

 
- Ao clicar em inserir aparecerá os dados do pesquisador adicionado, basta clicar em             

Inserir novamente e um convite será enviado para o pesquisador para que aceite             
participar do projeto. 

 



 

 
 
OBS: Para que o coordenador consiga submeter a proposta todos          
os pesquisadores que foram inseridos a sua equipe devem aceitar          
o pedido enviado 
 
 

- Quando o membro é adicionado o nome dele será exibido na tabela de membros              
conforme a figura abaixo. É possível excluí-lo clicando no ​X e depois clicar em              
Retirar Membro​. 

 

 

 



 
 
 

- É possível exercer funções para cada membro da equipe, basta clicar no ícone de              
ferramentas e escolher sua função. 

 
 
2.2 Etapas/Fases 
 

- É possível dividir atividades dentro da proposta, é possível configurá-las nesta           
seção. 

- Podendo configurar a ​atividade​, ​mês de início, duração, carga horária semanal e            
qual dos membros do projeto participarão desta atividade. 

- Após configurar basta clicar em ​Inserir ​ e clicar em ​Salvar. 

 
 

 



 
3. Orçamentos 
 

- Nesta seção o pesquisador solicita recursos para realizar o projeto. 
- Os itens desta seção são configurados pelo gestor na configuração do edital. Serão             

explicados os orçamentos padrões. 
3.1 Diárias 

- Nesta seção é possível configurar o orçamentos de diárias que o projeto irá precisar 

 
- Após definir as diárias clicar em ​salvar​. 

 
3.2 Material de Consumo 

- Nesta seção é possível configurar materiais de consumo que serão utilizados no            
projeto. 

 
- Após definir os materiais de consumo clicar em ​salvar​. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 Passagens 

- Nesta seção é possível configurar as passagens que serão necessárias para a            
execução do projeto. 

 
- Após definir as passagens clicar em ​salvar​. 

 
3.4 Serviço de Terceiros 
 

- Nesta seção é possível configurar os serviços de terceiros que serão utilizados na             
execução do projeto. 

 

 



 
- Após definir os serviços de terceiros necessários basta clicar em ​salvar​. 

 
 

3.5 Material Permanente 
- Nesta seção são configurados os materiais permanentes e equipamentos que serão           

utilizados no projeto. 
- Após definir os materiais permanentes basta clicar em ​salvar​. 

 
 
3.6 Parcerias/Contrapartida 
 

- Nesta seção é possível configurar os ​recursos solicitados a outras fontes e/ou            
contrapartida da(s) instituição(ões) envolvida(s)​. 

- Após definir as parcerias/contrapartidas basta clicar em ​salvar​. 

 



 

 
 
3.7 Recursos Solicitados 

- Nesta seção é exibido em uma tabela todos os recursos solicitados pelo            
coordenador de acordo com o trimestre.  

 
 
 
3.8 Orçamento Consolidado 
 
 

- Nesta seção é exibido de forma geral os recursos solicitados pelo coordenador e seu              
total. 

 



 

 
 
 
4. Finalização 
 

- O coordenador pode verificar pendências de sua proposta antes de submetê-la,           
basta clicar em ​Verificar Pendências ​na seção ​Ferramentas. 

 
 
 
 
 
 

- Ao clicar neste botão abrirá uma janela alguns ​erros e avisos que foram cometidos              
no preenchimento da proposta. Se a proposta tiver ​erros não é possível submetê-la             
porém se tiver apenas ​avisos ​é possível submetê-la. 

 



 

 
 

- Caso tenha mensagens de erro, leia a mensagem e identifique o erro e o corrija. 
 

- Após corrigir todos os erros basta clicar em ​Enviar Proposta para julgamento​. 

 
- Clicando neste botão será exibida uma janela para ​Finalizar Projeto​, onde será            

exibido todos os ​Avisos ​presentes na proposta. Para submetê-la basta clicar em            
Submeter Proposta, ​abrirá outra janela com algumas informações importantes,         
basta clicar novamente em ​Submeter Proposta​. 

 
 

 


