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   Esta funcionalidade é utilizada pelos servidores com acesso ao sistema, permitindo que sejam 
cadastrados e submetidos projetos e/ou planos de trabalho.  
 
Para submeter projetos siga o caminho Portal Administrativo → Requisições → Projetos → 
Projeto/Plano de Trabalho (PROPLAN) → Submeter Projeto (figura 1) 

 

 
Após selecionar o caminho para submissão, a tela (figura 2) com os passos orientando o 
preenchimento, aparecerá em seguida.  

 

 

Figura 1 

Figura 2:  



  

Figura 2 

  



 

 
 
Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme na janela que será apresentada pelo 
sistema.  
 
Para continuar a submissão, clique no botão continuar. Em seguida aparecerá a figura 3. 
 
 
 

 
No passo 1, deverão ser preenchidos os seguintes dados preliminares:  

 Tipo de projeto – escolha uma opção ou mais opções, contanto que uma delas não seja do 
tipo desenvolvimento; 

 Subtipo – quando o tipo do projeto for escolhido, as opções de subtipo aparecerão; 

 Natureza do projeto – escolha uma opção; 

 Âmbito do projeto – escolha uma opção; 

 

Caso o projeto seja de natureza Financeira, deve ser preenchido o Tipo de Captação de Recursos. 
Além disso, se o tipo do projeto for Pesquisa Científica, também devem ser preenchidos os Dados da 
Pesquisa, como mostrado na figura 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Figura 3 



 
A qualquer momento é possível cancelar a operação de submissão de projeto, selecionando o botão 
cancelar ou voltar à página anterior, caso queira rever/alterar dados.  
Após o preenchimento dos campos, clique em Gravar e Continuar para avançar para o passo 2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 4 

  



 
 
 
 
 
 

 

Figura 5 

  



 
Observe que o passo em que você se encontra está com a aba destacada em azul. À medida que os 
passos são preenchidos, as abas correspondentes se tornam verdes. 
Nunca utilize a setas do navegador para retornar ou avançar tela, pois você poderá perder dados. 
Caso queira rever algum passo, sem perder informações, clique na aba correspondente. 
 
No passo 2, as seguintes informações deverão ser preenchidas antes de prosseguir: 

Título; 

Previsão de Início da Execução: Digite a data ou selecione-a através do calendário virtual 
disponibilizado ao clicar no ícone       ; 

Previsão de Fim da Execução: Digite a data ou selecione-a através do calendário virtual 
disponibilizado ao clicar no ícone         ; 
Valor do Projeto: Informar o valor estimado para o projeto em reais; 

 
Ainda no passo 2, será necessário preencher todos os seguintes dados obrigatórios: o Objetivo Geral, 
o Objetivo Específico, a Justificativa, a Metodologia,  o Problema da Pesquisa e Resultados 
Acadêmicos Esperados, do projeto a ser cadastrado. Para isso, selecione as abas correspondentes.  
 
Adiante, na seção Área de Conhecimento, deverá ser preenchido obrigatoriamente a Grande Área 
de Conhecimento e a Área de Conhecimento, selecionando-se as opções listadas clicando-se no 
campo. 

A Subárea de Conhecimento e a Especialidade são de preenchimento opcional. Todos os campos 
com estrela azul são de preenchimento obrigatório. 

No campo Responsável pelo Parecer Técnico selecione a Unidade do Responsável correspondente 
clicando na estrutura ou informando o código SIPAC da unidade, caso saiba. 

 
Na aba Resultados Acadêmicos Esperados devem se preencher: 

 
Indicador: Selecionar uma das opções listadas; 

Quantidade: Informar um valor; 
 

 

 

Figura 6 

  



Após informar todos os campos necessários, clique em Adicionar para inseri-lo. O indicador passará 
então a ser referenciado na lista dos Resultados Acadêmicos Esperados mediante a exibição da 
seguinte mensagem de sucesso:  

 
Ao final, clique em Gravar e Continuar para prosseguir. A tela do passo 3 com os Dados do Membro 
da Equipe será exibida: 
 

 

 



 

  

Figura 7 



 
Nesta etapa, o usuário poderá adicionar novos membros ou modificar aqueles já inseridos 
previamente. Para inserir um novo membro ao projeto, informe os seguintes dados:  
 

Origem do Membro da Equipe: Selecione se o membro a ser adicionado é Servidor da UFBA, Aluno 
da UFBA, Participante Externo à UFBA; 

Informe o Servidor: Se o tipo servidor for selecionado, informe o nome do servidor, se o sistema 
encontra-lo na base de dados, será exibida a Identificação Pessoal e seus Dados Bancários; 

Participante Definido: 

Função: Defina a função a ser atribuída ao usuário no projeto, é obrigatório informar um coordenador 
e um vice coordenador. 

Banco: Selecione o banco o qual o usuário é correntista; 

Tipo da Conta: Selecione entre conta CORRENTE, POUPANÇA ou SALÁRIO; 

Agência: Informe os números da agência bancária; 

Número: Informe os números da conta. 

 
Após informar todos os campos necessários para a inclusão de um novo membro ao projeto, clique 
em Incluir Membro para inseri-lo. Caso todos os dados tenham sido preenchidos corretamente, a 
seguinte mensagem será exibida:  
 

 
 

Na seção dos Membros Cadastrados, clique no ícone para modificar as informações de 
determinado membro. Para remover determinado membro da lista, clique no ícone          e confirme a 
ação na seguinte caixa de diálogo exibida pelo sistema como mostrado na figura 8: 
 
 
 

                     
Clique em OK para confirmar a remoção e a mensagem de sucesso abaixo será visualizada:  
 
 

 
 
Para continuar com o cadastro do projeto, clique em Gravar e Continuar. A tela seguinte será como   
a visualizada na figura 9. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Figura 8 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Em Órgão/Entidade Contratado, o usuário deverá fornecer informações do órgão ou entidade 
contratado, como o número do CNPJ e a razão social do Contratado, dentre outros dados adicionais. 
Na seção Órgão/Entidade Contratante, forneça também o CNPJ do órgão/entidade contratante, 
bem como a razão social do Contratante. Para cada contratado/contratante, será necessário ainda 
informar CPF e Nome de seus respectivos responsáveis.  
 
Se o Contratado for UFBA, FAPEX ou FEP, basta clicar na opção “Clique aqui” e será preenchido 
automaticamente os dados do Contratado, assim como os dados do Responsável do Contratado. O 
mesmo princípio é válido para o Contratante UFBA, FAPEX ou FEP.  
 
Na seção Partícipe, digite o Nome de um partícipe envolvido com o projeto e selecione o Tipo do 
Partícipe e seu CNPJ.  
 
 Alteradas as informações neste nível, prossiga com a funcionalidade clicando em Gravar e 
Continuar. A etapa referente ao Cronograma de Execução será gerada como exibido na figura 10:  

 

 
 
 
 

Figura 9 



 
 
 
 

 
Para prosseguir com a operação, o usuário terá que informar os seguintes critérios: 
 

Meta Nº: Preencha com a numeração da meta a ser cadastrada; 

Descrição: Informe uma descrição para a meta; 
  Etapas desta meta: 

Início e Término: Selecione o mês e o ano de início e término de cada etapa da meta; 

Etapa ou Fase: Selecione uma etapa ou fase dentre as opções AVALIAÇÃO, CONTROLE DE 
QUALIDADE, ESTUDO, EXECUÇÃO e PLANEJAMENTO; 

Especificação da Etapa: Especifique sobre o que será realizado na etapa a ser cadastrada, se 
desejar; 

Unidade de Medida: Informe qual a unidade de medida que será utilizada para a quantificação das 
atividades relacionadas à etapa; 

Quantidade: Informe a quantidade de unidade necessária para o cumprimento da atividade; 

Valor: Preencha com o valor suficiente para o custeio das atividades que serão executadas na etapa 
a ser cadastrada, caso seja necessário.  
 
Definidas estas informações, clique em Adicionar Etapa para inseri-la à Lista de Etapas desta Meta, 
(figura 11) 

 

Figura 10 

  



 
 
Caso a meta 1 seja composta de várias etapas, prossiga adicionando novas etapas nessa mesma 
meta. Caso contrário, clique em Adicionar Meta para inserir nova meta no projeto e a seguinte tela 
será exibida (figura 12):  
 
 

Figura 12 

 
Repita o procedimento descrito acima para inserir a quantidade de metas desejadas. Para prosseguir 
com a operação, clique em Gravar e Continuar. A tela referente ao Plano de Aplicação será gerada 
(figura 13). 

  

Figura 11 

 



 

 
O plano de aplicação do projeto consiste no valor do ressarcimento financeiro à UFBA, na despesa 
operacional e Administrativa do Projeto (DOAP) e em um conjunto de itens que associa uma rubrica a 
um valor. Informe os dois primeiros valores, em seguida informe a rubrica-  88-Ressarcimento 
Financeiro à Instituição, o valor Total (R$) e clique em Inserir. A seguinte mensagem será exibida:  
 

 
 
Caso as informações que foram inseridas não foram detalhadas, estará indicada com status 
detalhamento Incompleto (figura 14): 
  
 
 

 
 

A seguir deve-se detalhar os dados da rubrica, clicando no ícone        . Para efetuar o detalhamento 

das despesas, selecione a Natureza de Despesa, o Valor e, caso necessário, insira Observações. É 
importante dizer que a soma das despesas adicionadas deverá ser igual ao valor total previsto para o 
projeto (figura 15). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13:  

Figura 14:  



 

 
 

 
Clique em Cadastrar e a mensagem abaixo será exibida; 

 

  
  
 
Repita a ação para adicionar outras Despesas obrigatórias (figuras 16 e 17). 

 

 

 

 

Figura 15 

Figura 17  

Figura 16 



Na figura 18 é possível ver todos os itens cadastrados. Para alterar algum item, clique no ícone   e 

para remover, clique em . 
 
 
 

 

Após detalhadas todas as naturezas de despesa, clique em Selecionar Outra Rubrica e depois em 

Gravar e Continuar para finalizar esta fase. 

 

No Cronograma de Desembolso (figura 19), insira os valores que serão gastos nos meses do projeto, 

a soma dos valores deve ser igual ao valor total informado no cronograma de Execução.  

  Figura 19 

Figura 18 



 

 
 
Clique em Gravar e Continuar para seguir para o passo 8,Anexar Arquivos (figura 20). 

 
 
Informe a Descrição, selecione o Tipo do Documento, e a Forma do Documento do arquivo a ser 
anexado. Caso seja selecionado a forma “informar texto”, será exibido espaço para a edição. Já se a 
opção “anexar arquivo” for escolhida, clique em Selecionar Arquivo para indicar o documento que 
será anexado (figura 21). É obrigatório o anexo de alguns documentos: *autorização de carga 
horária, Ad Referendum, *Ata ou *Certidão da Aprovação da Plenária para isso no campo Tipo do 
Documento selecione a opção correspondente e na Forma do Documento escolha a opção anexar 
arquivos.  

 

 

 

 
Lembrando que outros arquivos poderão ser anexados seguindo o mesmo procedimento. O(s) 
documento(s)  inserido(s) aparecerão na Lista de Documentos Anexados ao Projeto(figura 21). 

Figura 20 



 
 

 
Clique em Cadastrar a mensagem de sucesso abaixo aparecerá. 
 

 

Caso deseje excluir um documento é só clicar no ícone . 
  
 

Para finalizar o cadastro do projeto, clique em Gravar e Continuar para seguir ao último passo (figura 
27). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                Figura 27 



Atenção é possível apenas Gravar o projeto, para edição dos dados e submissão futura, ou submetê-
lo neste momento. 

 
Se for escolhido Gravar a tela (figura 28) com o número do projeto aparecerá. 

 
Caso for escolhido Continuar, selecione a opção  “Li e declaro formalmente que estou de acordo com 
as declarações citadas acima” e para enviar confirme sua senha.(figura 29) 
 
 
 

 
 

Figura 29 
 

 

Clique em OK para efetuar o envio. A mensagem de sucesso será exibida. 
 

Figura 28 


