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 OBJETIVO:

Auxiliar  o  proponente  para  o  cadastramento  das  Instituições  Executora  e  Parceiras,  e  no
preenchimento do formulário online.

  LEMBRETES:

➢ Leia com muita atenção o Edital. É neste documento que constam as regras de
participação e de recebimento do apoio para o projeto;

➢ Caso já possua cadastro,  solicita-se gentilmente,  que realize a atualização dos
dados e informações, antes do preenchimento do formulário online;

➢ Atenção  com  os  horários  e  prazos  finais de  cadastro  das  Instituições,  de
preenchimento do formulário online e envio da documentação solicitada;

➢ Para  facilitar  o  preenchimento  do  formulário  online,  incluindo  o  orçamento,  a
Fapesb orienta  que o  coordenador crie  um arquivo modelo (word/excel)  com a
coleta de informações da proposta a ser submetida, em observância as regras que
constam no edital.  Caso opte por fazer, salientamos que estes não precisam
ser enviados à Fapesb;

➢ O formulário não permite a inserção de tabela, figuras, imagens etc.;

➢ O preenchimento do formulário pode ser realizado gradativamente, ou seja,
não é necessário que a inserção de informações seja realizada todas de uma vez;

➢ Não deixe para finalizar/concluir a sua proposta no último dia;

➢ Solicita-se  muita  atenção  com  o  preenchimento  dos  itens  de  orçamento  e
contrapartidas. É uma etapa fundamental na proposta;

➢ Em caso de dúvida, faça contato com: metaverso@fapesb.ba.gov.b  r  .



CADASTROS:

1. Fluxo para cadastro da instituição Executora, das Parceiras e dos Pesquisadores 
(coordenador e vice-coordenador).

O  fluxo  apresentado  a  seguir,  é  um  espelho  do  procedimento  de  cadastros  necessários  para
proceder com o preenchimento do formulário online. 



1.1 Cadastro do pesquisador/proponente

É necessário acessar o endereço do portal da Fapesb (http://www.fapesb.ba.gov.br), para em

seguida clicar na aba “PESQUISADOR” no menu principal e acessar o ‘Cadastro Online’ como

indicado na tela a seguir. O cadastramento deverá ser realizado com antecedência, devido

tempo para aprovação e liberação no sistema.

        1.2 Atualização cadastral do pesquisador/proponente

É necessário acessar o endereço do portal da Fapesb (http://www.fapesb.ba.gov.br), para em

seguida clicar a aba “PESQUISADOR” no menu principal e acessar o ‘Cadastro Online’, incluir

CPF e senha.

1.3 Cadastro/Atualização da instituição Executora

  

    Após acessar com o CPF e senha, na aba “Cadastro do Pesquisador”,

selecione a opção “Vínculo Institucional”.



1.4 Cadastro/Atualização da Instituição Parceira

Após  acessar  com  o  CPF  e  senha,  na  aba  “Cadastro  online do  Pesquisador”,  caso  a
instituição não exista no sistema, vá na aba “Pré-Cadastro”, selecione a opção “Instituição”,
conforme tela abaixo.

Preencha os dados da Instituição/Empresa Parceira em “Pré-cadastro de instituição” e clique 
em “Gravar”. Aguarde até 48 horas para que a FAPESB possa validar a sua solicitação.

Obs.: Após às 17h, o processo de confirmação do cadastro da instituição pode ocorrer no
próximo dia útil.



FORMULÁRIO ONLINE

Acesso ao Formulário Online do Edital nº 009/2023 – Metaverso no 2 de Julho.

Após o cadastramento do pesquisador proponente (coordenador/vice-coordenador) e liberação

do cadastro das Instituições (Executora/Parceira), o pesquisador poderá acessar o formulário

online do  Edital  para  iniciar  o  preenchimento.  O  acesso  ao  formulário  será  realizado  no

endereço da FAPESB (www.fapesb.ba.gov.br), conforme demonstrado na tela a seguir:

1. Para acessar o formulário é necessário ter o cadastro do pesquisador FAPESB;
2. Inserir CPF e senha;
3. Clicar em “Efetuar Login”.



Fique atento(a) ao prazo final para submeter a proposta.

Ao acessar o formulário, aparecerá a página inicial, clicar “OK”.

Fique atento(a) 

ao prazo final 
para submeter 

a proposta.



Clique em “Novo Pedido”.

Iniciar o preenchimento do formulário e ao final clicar em “Gravar”.

Confirme ao final da página, se o pedido foi aberto com sucesso .

Fique atento(a)
as mensagens 

após o 
preenchimento



Abas para preenchimento:

Abaixo todas as abas que precisam ser preenchidas para concluir o formulário online.

Na aba “Informações Gerais” completar e atualizar as informações dos “Dados do 
Projeto”.

1. DADOS DO PROJETO:

Confirme ao final da página, se o pedido foi aberto com sucesso .

Fique atento(a)
as mensagens 

após o preenchimento.



Na  aba  “Informações  Gerais”  completar  e  gravar  as  informações  dos  “Dados
Complementares”.

2. DADOS COMPLEMENTARES:



Na aba “Informações Gerais” completar, inserir e gravar as informações do “Orçamento”,
sendo  indispensável  cadastrar  o  orçamento  (despesas  corrente  (custeio)  e  capital),
cadastrar bolsas e justificar o orçamento.

3. ORÇAMENTO:

Uma dica importante e que auxilia no preenchimento do orçamento é preencher os itens e
valores  do numa planilha  “Excel”,  antes de  inserir  no  formulário  do  Edital.  Deste  modo,  é
possível verificar o limite de percentagens e separação pelos meses.

3.1 Cadastrar Orçamento (Despesas corrente (custeio) e capital):

Se atentar aos valores permitidos de acordo edital, item 3, subitem 3.1.3.

      a) R$ 260.000,00 destinados a item de capital;
      b) R$ 400.000,00 destinados para corrente (custeio) e bolsas;
   c)  Caso  não  sejam  solicitados  itens  de  capital,  o  recurso  destinado  para  esse
elemento de despesa não poderá ser utilizado nem em corrente (custeio), nem em bolsas.

Para cadastrar os itens do orçamento, é necessário:

a) em item, selecionar o elemento da despesa permitido conforme consta no Edital;
b) fazer a descrição do item;
c) inserir a justificativa, ou seja, a defesa da necessidade deste item;
d) inserir o valor unitário;
e) ao final da inserção da informação, clicar em “Inserir”
f) em aplicar item, deve-se selecionar o item cadastrado;
g) indicar o mês em que será necessário o item (o mês determina a parcela, exemplo:

caso o projeto seja de 18 meses (1ª parcela do 1º ao 9º mês) e 2ª parcela (10º ao
18º mês);

h) Verificar tela a seguir e incluir os itens de corrente (custeio) e capital que vão fazer
parte do orçamento.

           
           





Na aba “Informações Gerais” completar, inserir e gravar as informações do “Orçamento”,
sendo  indispensável  cadastrar  o  orçamento  (despesas  corrente  (custeio)  e  capital),
cadastrar bolsas e justificar o orçamento.

3. ORÇAMENTO:

3.2 Cadastrar Bolsas:

     a) Definir a modalidade;

   b)  Informar  a  quantidade  de  meses  (02  meses  antes  do  término  da  vigência  do
projeto);
      c) Gravar e verificar o valor total das bolsas.

Escolha a 
modalidade
 desejada.



Na aba “Informações Gerais” completar, inserir e gravar as informações do “Orçamento”,
sendo  indispensável  cadastrar  o  orçamento  (despesas  corrente  (custeio)  e  capital),
cadastrar bolsas e justificar o orçamento.

3. ORÇAMENTO:

3.3 Justificar Orçamento:

Preencher  as  justificativas  para despesas  correntes  (custeio),  de capital,  de bolsas  e
gravar.



Na aba “Informações Gerais” completar as informações do “Cronograma de Atividades”.

4. Cronograma de Atividades:

Para cadastrar a Metas e Atividades, é necessário:
a) em “Cadastrar Meta”, fazer a descrição da Meta 1 do projeto;
b) em “Cadastrar as Atividades”, seleciona a meta inserida e faz a descrição da atividade,
caso tenha mais de uma atividade para a Meta, esta deve ser selecionada novamente e
inserida outra atividade (Ex. 1.1, 1.2, 1.3 …);
c) indicar o espaço de meses em que serão necessários para concluir cada atividade (Ex.::
1.1 (1º ao 3º mês) 1.2 (2º ao 5º)…).



Na aba “Informações Gerais” completar as informações da “Equipe Executora”.

5. Equipe Executora:

a) verificar  a  carga  horária  semanal  do  coordenador  e  vice-coordenador  que  já
constam como membros da equipe executora;

b) incluir os outros membros da equipe executora, em observância ao subitem 2.4 do
edital;

c) caso o membro da equipe a ser inserido na equipe executora seja estrangeiro,
deverá ser informado o país de origem;

d) Preencher as informações e gravar.

Verificar as horas
 que serão 

dedicadas ao projeto, 
em observância

 ao subitem 2.3.6. 

do edital.

Editar
 dados



Na aba  “Parcerias”  inserir  e  gravar  as  informações das  Instituições  Parceiras,  sendo
indispensável  concluir  os critérios referente  ao “Cadastro  de Instituição Parceira”,  aos
“Dados Parceira” e as “Contrapartidas das Instituições Parceiras”.

6. PARCERIAS:

6.1 Cadastrar Instituição:

Selecionar  a Instituição Parceira cadastrada no sistema FAPESB, preencher todas as
informações e gravar.



Na aba  “Parcerias”  inserir  e  gravar  as  informações das  Instituições  Parceiras,  sendo
indispensável  concluir  os critérios referente  ao “Cadastro  de Instituição Parceira”,  aos
“Dados Parceira” e as “Contrapartidas das Instituições Parceiras”.

6. PARCERIAS:

6.2 Dados parceria:

Selecionar  cada Instituição Parceira,  de acordo inseridas no  “Cadastro  de Instituição
Parceira”, preencher todas as informações e gravar.

         

Selecionar em 
observância
 ao subitem 

2.2. do edital.

Selecionar cada
 Instituição

 cadastrada no 
subitem 6.1.



Na aba  “Parcerias”  inserir  e  gravar  as  informações das  Instituições  Parceiras,  sendo
indispensável  concluir  os critérios referente  ao “Cadastro  de Instituição Parceira”,  aos
“Dados Parceira” e as “Contrapartidas das Instituições Parceiras”.

6. PARCERIAS:

6.3 Contrapartidas das Instituições Parceiras:

a) Selecionar a Instituição informada no item “6.1 Cadastrar Instituição” (Ex. Instituição A);

b) Selecionar o item, preencher as informações e gravar;

c)  Selecionar e gravar  item por item, referente a contrapartida da “Instituição A”;

c) Selecionar a Instituição B e repetir a operação até que se conclua o lançamento de 

todas as Instituições e suas contrapartidas.

Verifique o valor 
total das Contrapartidas 

Parceiras.



Na  aba  “Contrapartidas”  completar  as  informações  da  “Contrapartida  da  Instituição
Executora”.

7. CONTRAPARTIDAS

7.1 Instituição Executora:

a) Selecionar o item, preencher as informações e gravar;
b)  Repetir  a  operação  até  que  se  conclua  o  lançamento  de  todos  os  itens  da
contrapartida.

Verifique o valor 
total da contrapartida

 Executora.



8. CONCLUSÃO DO FORMULÁRIO ONLINE

Preenchidas todas as abas: 

Certifique-se que  todos os critérios/abas foram preenchidos e clique em concluir;

Atenção para a

 legenda dos

 critérios.



Após clicar em concluir, verifique a situação do formulário, de acordo tela a seguir:

Importante: se o formulário online não apresentar a situação concluído, as informações
inseridas precisam ser revisadas, após revisar, retornar a tela anterior e clicar em concluir
novamente.

a) Clique em OK;
b) clique em imprimir pedido;
c) clique em imprimir cronograma do orçamento (ANEXO 1);
d) clique em imprimir cronograma das Contrapartidas (ANEXO 2).



Após concluído o formulário online, o pedido/proposta e seus anexos (1 e 2) devem ser
salvos,  impressos,  assinados  e  enviados  de  acordo  ”consta  no  edital,   ITEM  12.
CRONOGRAMA, critério “Prazo final para encaminhamento da proposta e documentos
digitalizados”, verificando o prazo limite determinado neste item.

9. DOCUMENTOS GERADOS APÓS CONCLUSÃO:

Pedido/Proposta:

ANEXO 1:

ANEXO 2:


