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ABRIU O EDITAL? 

Siga os 8 passos a seguir para ter sucesso 
no envio da sua proposta:  
 

1. Leia o edital e confira se a sua empresa se enquadra nos 
critérios/requisitos da chamada em questão; 
 

2. Verifique se a sua proposta se enquadre nos requisitos da chamada; 
 

3. Análise com muito cuidado se a sua proposta REALMENTE está inserida 
no Tema e Desafio Tecnológico adequados e se REALMENTE resolve o 
problema indicado; 
 

4. Atente para os detalhes de orçamento, contrapartida e jurídicos; 
 

5. Levante toda a documentação necessária; 
 

6. Ao preencher a sua proposta, atente para a redação e informações 
solicitadas em cada um dos pontos do FAP. Se coloque no lugar do 
avaliador e da instituição apoiadora e se pergunte: será que a minha 
proposta está clara e de fácil compreensão? Foram “inseridas” todas as 
informações corretamente e de acordo com o solicitado? 

 
7. Inicie o preenchimento do FAP e, em caso de dúvida, acesse o e-mail 

cce@fapesb.ba.gov.br; 
 

8. Envie o seu projeto o quanto antes! Não deixe para os últimos dias. 

 

 

mailto:cce@fapesb.ba.gov.br
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OBJETIVO 

Auxiliar o proponente para o seu cadastramento, da empresa proponente e no preenchimento do Formulário 

de  Apresentação de Proposta - FAP. 

 

LEMBRETES: 

✓ Leia com muita atenção o Edital. É neste documento que constam orientações de participação 

no Edital; 

✓ Caso já possua cadastro, solicita-se gentilmente, que realize a atualização dos dados e 

informações; 

✓ Atenção com os horários e prazos finais de cadastro da empresa, de preenchimento do FAP e 

envio da documentação solicitada; 

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

✓ Solicita-se muita atenção com o preenchimento dos itens de orçamento e contrapartida. É uma 

etapa fundamental na proposta; 

✓ Preencha o formulário com dados reais nos itens relacionados aos valores de orçamento e 

contrapartida; 

✓ A Fapesb auxilia no entendimento do edital e FAP, sendo impedida de dar dicas, indicar o que 

preencher ou qualquer outra informação que não conste na chamada pública; 

✓ O FAP não permite a inserção de tabela, figuras, imagens etc.; 

✓ O preenchimento do FAP pode ser realizado gradualmente, ou seja, não é necessário que a 

inserção de informações seja realizada todas de uma vez; 

✓ No momento do preenchimento do FAP, se coloque no papel do avaliador desta sua proposta e 

do agente financiador e se pergunte:  

- será que a minha proposta (projeto) REALMENTE se insere no desafio tecnológico indicado? 

Qual e que tipo de informações o avaliador e quem for financiar o projeto deve saber e conhecer 

sobre a proposta; Será que quem for avaliar esta minha proposta vai entender o que estou 

propondo? Meus objetivos? Será que o meu cronograma de metas e atividades é suficiente e 

está alinhado com a metodologia? Minhas entregas são reais? Será que minha redação é 

adequada e suficiente para o entendimento do avaliador? Será que meu orçamento é 

compatível com as necessidades de desenvolvimento da proposta? Será que consegui deixar 

claro qual o estágio ou nível de maturidade da tecnologia que estou propondo? 

✓ Em caso de dúvida sobre o Edital ou no FAP, faça contato com: cce@fapesb.ba.gov.br 

 

 

 

mailto:cce@fapesb.ba.gov.br
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1. FLUXO PARA CADASTRO DA INSTITUIÇÃO E DO PESQUISADOR PROPONENTE 

O fluxo apresentado a seguir, é um espelho do procedimento que deve ser realizado para o 

cadastro do pesquisador proponente e da instituição (empresa proponente).  
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2. 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 clicar em ‘Cadastro Online’ como indicado na tela a seguir. O 

cadastramento para participar deste Edital poderá ser realizado conforme consta no cronograma do Edital. 

 

 

 

Em seguida, clique em “Não sou cadastrado”: 

 

 

Na tela a seguir, insira os dados solicitados em “Novo cadastro” e verifique o preenchimento deste 

antes de clicar em “Salvar”: 

http://www.fapesb.ba.gov.br/
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2.1 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 clicar em ‘Cadastro Online’ como 

apresentado na tela a seguir: 

 

 

 

Em seguida, efetue o “Login”: 

 

 

Na aba Cadastro do Pesquisador selecione “Dados Cadastrais” e efetue a atualização dos dados; 

http://www.fapesb.ba.gov.br/
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2.2 Cadastro da instituição (empresa proponente) 

Na aba Cadastro do Pesquisador selecione a opção “Vínculo Institucional”:  

 

 

Verifique se a instituição/empresa proponente consta no sistema, e em caso positivo, selecione-a e 

adicione o “vínculo” com a mesma, finalizando com o botão “Gravar”: 
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Não esquecer de preencher os dados de formação acadêmica (nível educacional) como indicado 

na tela a seguir. 

 

 

Caso a instituição/empresa proponente não exista no sistema, vá na aba Pré-Cadastro, selecione a 

opção “Instituição”. 

 

 

 

Preencha os dados da instituição/empresa proponente em “Pré-cadastro de instituição” e clique em 

“Gravar”. Aguarde até 48 horas para que a FAPESB possa validar a sua solicitação. 

 

ATENÇÃO 
O cadastramento da empresa proponente deve ser realizado como Empresa 
Privada (EIP). Qualquer formato diferente impede a análise desta solicitação. 
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Obs.: Após as 17:00 horas, o processo de confirmação do cadastro da instituição pode 

ocorrer no próximo dia útil. 

 

3. ACESSO AO FAP (PEDIDO) DO EDITAL Nº 007/2021 – GOVERNO INTELIGENTE 2 

Após o cadastramento do pesquisador proponente (coordenador) e liberação do cadastro da 

empresa proponente (instituição proponente) pela FAPESB, o pesquisador poderá acessar o FAP 

(pedido) do Edital para iniciar o preenchimento. O acesso ao FAP será realizado no endereço da 

FAPESB (www.fapesb.ba.gov.br) na aba EDITAIS → 2021 → Abertos → clique em Edital nº 

007/2021 → FORMULÁRIO ONLINE DO EDITAL (parte superior à direita da tela) conforme 

demonstrado na tela a seguir: 

 

http://www.fapesb.ba.gov.br/
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O acesso ocorre através da inserção do nº de Cadastro de Pessoa Física - CPF e Senha como 

segue: 

 

O próximo passo será clicar em Acessar formulário: 

 

Na próxima tela, deve-se ler com atenção as informações inseridas no lembrete, e em caso de concordância, 

clique em “OK” e em seguida, em “Novo Pedido”: 
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Após clicar em Novo Pedido, tem-se a tela a seguir: 

 

Na tela anterior, é possível verificar já inserido o nome do coordenador da proposta, sendo necessário: 

➢ Preencher o título do projeto. Pense num título que realmente defina a proposta; 

➢ Indicar o nome da empresa proponente que já teve o cadastro aprovado pela Fapesb. Caso 

a empresa não esteja cadastrada, o nome da empresa não aparecerá como opção neste 
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item. Atenção: verificar se a empresa proponente do projeto selecionada é a 

empresa correta cadastrada. 

➢ Indicar o vínculo do representante legal, que deve ser o mesmo vínculo do 

pesquisador/coordenador indicado (proprietário ou sócio); 

➢ Ao final clicar no botão “Gravar”. 

➢ A próxima tela terá a seguinte configuração: 

 

Leia com atenção as informações no lembrete, e em caso de concordância, clique em “OK”: 
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A tela acima é o espelho da tela inicial do FAP online que deverá ser preenchido para ser 

concluído, formalizando, assim, o envio da proposta ao banco de dados da FAPESB. O menu é 

composto por 06 (seis) abas na parte superior, sendo 04 (quatro) para preenchimento e 02 (duas) 

de gestão e acesso. Na parte inferior, existem 04 (quatro) botões de gestão do FAP. É possível 

verificar os seguintes itens na tela anterior: 

a) Nome da Empresa Proponente; 

b) Nome do Coordenador do projeto; 



 

15 
 

c) Número do pedido da proposta que é criado automaticamente (Ex.: 0001/20xx) (preenchimento 

automático); 

d) Modalidade da proposta que é inserida automaticamente pelo sistema; 

e) Nome do Título do Projeto; 

f) Situação de preenchimento do formulário (Ex.: Não Concluído ou Pendente a depender do 

estágio de preenchimento da proposta ou se já foi concluída).  

 

Quando todos os itens estiverem sinalizados na cor verde (a exceção fica para o Cadastro dos 

Encargos e Contratações, pois se não houver indicação de nova contratação, este item não 

ficará em verde), indica que todos foram preenchidos e a proposta está apta a ser concluída, 

caso o preenchimento dos itens e condicionantes do edital e do FAP estiverem atendidos.  

 

Portanto, a condição de todos os itens estarem em verde, indica que os mesmos foram 

preenchidos, mas, não indica que o preenchimento respeita todas as regras e restrições 

do Edital e FAP. Esta questão é crucial, pis se as regras e restrições não estiverem 

atendidas, não há como “concluir a proposta”. 

 

g) O menu de preenchimento do FAP é composto pelas abas Informações Gerais, Equipe 

Executiva, Orçamento e Contrapartida que contêm itens que devem ser preenchidos; 

h) O botão imprimir relatório, é uma opção antes da conclusão do FAP para que se possa fazer a 

impressão do que já foi preenchido e utilizar para correções, ajustes, análises etc.; 

i) O botão imprimir orçamento e imprimir contrapartida são opções antes da conclusão do FAP  

para que se possa fazer a impressão do que já foi preenchido no orçamento da proposta; 

j) O botão concluir somente deve ser clicado quando a proposta estiver preenchida corretamente 

em sua totalidade e indicada pela cor verde em todos os itens (verificar estas condições na 

alínea “f” deste item). Assim, ao fazer esta opção: 

1. será gerado um arquivo em Portable Document Format (PDF) com número do pedido como 

indicado anteriormente na alínea “c”, que será a cópia/via da proposta da empresa proponente e que 

deve ser impressa, assinada pelo coordenador, digitalizada e encaminhada para Fapesb conforme 

consta no item 7.2 Etapa 2 do Edital.  

2. é obrigatório salvar cópia do orçamento de subvenção econômica (Anexo 1) após a conclusão da 

proposta, pois este é um documento que compõe a proposta de projeto e deve ser encaminhado para 

Fapesb conforme consta no item 7.2 Etapa 2 do Edital. 
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3. é obrigatório salvar cópia do orçamento de contrapartida (Anexo 2) após a conclusão da proposta, 

pois este é um documento que compõe a proposta de projeto e deve ser encaminhado para Fapesb 

conforme consta no item 7.2 Etapa 2 do Edital.  

Obs.: depois da proposta ser concluída, a mesma não poderá mais ser alterada, podendo ser 

acessada apenas para impressão ou exclusão da mesma. 

 

k) CUIDADO: O botão excluir, deleta a proposta que foi criada. 

l) Caso algum item do formulário esteja preenchido de maneira incorreta ou não em acordo com as 

regras existentes no Edital, não será possível realizar a conclusão do formulário, sendo 

necessária a correção do item ou parte incorreta. 

m)  Depois de uma proposta ser iniciada no FAP e se verificar que exista algum registro incorreto no 

FAP, tal como, informação sobre a empresa, informação sobre o pesquisador/proponente que 

exija alteração no FAP, esta não será possível, tendo que se excluir a proposta iniciada e 

reiniciar o procedimento como indicado no item 3 (p. 10). 
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4. PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE APRESENTAÇÃO DE PROPOSTA - FAP 
 

Após o cadastro do pesquisador/proponente (coordenador), da empresa proponente (instituição 

proponente) e inserção das informações iniciais da proposta (projeto), é o momento de preencher o 

FAP do Edital com as demais informações pertinentes à proposta que será apresentada para 

avaliação da Fapesb. A primeira aba que deve ser preenchida é a das “Informações Gerais”, como 

indicado na tela a seguir: 

 

4.1 Aba - Informações Gerais 

Como pode ser verificado, são 09 (nove) tópicos que devem ser preenchidos: 
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4.1.1 Tópico Dados cadastrais: são informações iniciais relacionadas ao projeto, onde o proponente 

deverá: 

a) indicar em qual grande área do conhecimento a proposta se insere; 

b) indicar em qual grande subárea do conhecimento a proposta se insere; 

c) indicar obrigatoriamente qual o Tema do Edital entre as 11 opções disponíveis, e em seguida, 

indicar “o Desafio Tecnológico” correspondente ao “Tema” indicado que a proposta pretende 

solucionar. Qualquer dúvida, consultar o Anexo 1 do Edital; 

d) assinalar e justificar se o tema da proposta indicada corresponde ao core bussines da empresa; 

e) indicar qual o tipo da inovação tecnológica da proposta: produto, processo ou serviço; 

f) indicar o prazo necessário para execução do projeto, sendo no mínimo 12 (doze) meses e no 

máximo 16 (dezesseis) meses; 

g) redigir um resumo do projeto. Solicita-se que seja claro e que contenha informações 

relacionadas ao projeto e não sobre a empresa proponente; 

h) inserir no mínimo três e no máximo cinco palavras-chaves relacionadas ao projeto; 

i) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 
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4.1.2 Tópico Cadastro dos Dados da Empresa proponente: são informações relacionadas a 

empresa proponente: 

 

a) indicar o porte da empresa, de acordo com as opções permitidas pelo Edital, ou seja, 

Microempresa (EP) e Empresa de Pequeno Porte (EPP). Atenção: a empresa com regime jurídico 

como Micro Empreendedor Individual - MEI se enquadra como Microempresa (EP) devido ao 

faturamento máximo permitido; 

 

b) inserir o valor da receita operacional bruta auferidas pela empresa nos anos de 2019, 2020 e 

2021. Apesar do aviso na tela indicar que o porte da empresa será baseado na receita bruta 

de 2020, o correto conforme consta no Edital é o ano de 2021. 

 

O formato do numeral de preenchimento a ser seguido como no exemplo para 3400000 (três 

milhões e quatrocentos mil reais), deve ser sem ponto e sem vírgula e sem a casa decimal (em 

todos os campos onde se solicita inserir valores em reais, deve-se utilizar o expediente indicado 

anteriormente) Caso a empresa não tenha faturamento em algum dos anos, deve-se inserir o 

numeral 0 (zero); 

 

c) inserir o número de profissionais com vínculo CLT com a empresa proponente e suas respectivas 

formações. Caso a empresa não tenha profissional com vínculo em uma das opções, deve-se 

inserir o numeral 0 (zero); 

 

d) inserir a data de constituição/registro na Junta Comercial do Estado da Bahia - JUCEB. Se a 

empresa tiver sido constituída com data de 17/06/2021, a mesma estará impedida de participar 

deste Edital; 

 

e) inserir o valor do capital social integralizado pela empresa proponente; 

 

f) informar e justificar se a empresa faz parte de algum grupo ou conglomerado econômico. Em 

caso da resposta for sim, deve se indicar e justificar a origem do grupo ou conglomerado 

econômico 

 

g) informar e justificar sobre a localização da empresa proponente possui a instalação de outra 

empresa; 

 

h) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 
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4.1.3 Tópico Histórico em Pesquisa, Desenvolvimento e Inovação – P, D & I:  

são informações relacionadas sobre o pesquisador e a empresa proponente. O objetivo é conhecer 

o que já foi realizado (caso já tenha sido realizado) e o conhecimento em pesquisa, 

desenvolvimento e inovação pelos proponentes de forma a embasar a avaliação da proposta. Ao 

final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 
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4.1.4 Tópico Dados Adicionais do Projeto: é a inserção de dados adicionais (complementares) que 

começam a dar corpo a proposta de inovação tecnológica:  

 

a) objetivo geral: inserir o objetivo geral do projeto. Ressalta-se que não é fazer um histórico sobre 

a empresa ou resumo do projeto.  
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b) objetivos específicos: inserir os objetivos específicos da proposta que devem ter relação com as 

metas físicas, atividades e indicadores de resultado da proposta inserida no Cronograma de 

Atividades (tópico 4.1.8). Para facilitar, sugere-se numerar cada objetivo específico, inserindo o 

numeral antes de cada inserção como no exemplo: 

1. Objetivo Específico; 

2. Objetivo Específico; 

3. Objetivo Específico. 

 

c) descrever o problema a ser solucionado: fazer uma descrição minuciosa do problema 

relacionado ao desafio tecnológico a ser solucionado e que fora indicado no tópico Dados 

Cadastrais 4.1.1 (Sugere-se relatar de maneira clara e objetiva o problema a ser solucionado). 

Qualquer dúvida, consulta o Anexo 1 do Edital; 

 

d) descrever a inovação tecnológica proposta; isto é, a solução indicada para o desafio tecnológico. 

Não deixe de indicar diferenciais da tecnologia proposta para as já existentes, qual grau ou nível de 

maturidade da tecnologia; 

 

e) inserir a justificativa do projeto: é uma defesa da inovação tecnológica proposta; 

 

f) apresentar, de modo detalhado, o estudo de anterioridade realizado sobre a tecnologia proposta, 

expondo todo o procedimento empregado neste processo, pesquisa, fontes etc. Imagine como este 

item é fundamental para que você possa apresentar o quão inovador ou os diferenciais de sua 

tecnologia; 

 

g) detalhar minuciosamente a metodologia (método) a ser adotada para execução do projeto (como 

o projeto pretende ser concretizado), evidenciando a maneira que a inovação tecnológica será 

desenvolvida para alcançar os objetivos, metas, assim como os resultados e entregas 

estabelecidos. A metodologia necessariamente deve estar alinhada com o Cronograma de 

Atividades (tópico 4.1.8) e com os Resultados e Entregas (tópico 4.1.9); 

 

f) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 
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4.1.5 Tópico Dimensão Inovação: são informações relacionadas a inovação tecnológica proposta e 

são cruciais, pois todo objetivo do apoio do Edital se baseia na inovação proposta, envolvendo seus 

diferenciais, ineditismo, vanguarda, conhecimentos tecnológicos etc.: 

 

a) inserir e justificar qual o nível da intensidade da inovação tecnológica: radical, incremental ou 

disrupção tecnológica; 

 

b) indicar entre as opções apresentadas, qual o estágio atual da proposta: 

- Teste de Bancada;  

- Prova de Conceito;  

- Validação e Testes Realizados;  

- Validação em Ambiente Relevante;  

- Protótipo Funcional.  

Em seguida, justifique a opção assinalada e a situação atual do projeto. 

 

c) apresentar a viabilidade técnica da inovação tecnológica; 

 

d) descrever qual(uais) o(s) risco(s) que pode(m) ser atribuído(s) ao desenvolvimento da inovação 

tecnológica proposta. Este é um ponto determinante e fundamental; 

 

e) apresentar uma análise sob ótica da empresa proponente, se a tecnologia proposta tem 

condições de gerar proteção de ativo intelectual ou industrial a partir da contratação da proposta; 

 

f) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 
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4.1.6 Tópico Dimensão Empresa:  

são informações sobre a empresa proponente e sua condição para desenvolver o projeto e por 

consequência da inovação tecnológica proposta: 

a) inserir a Classificação Nacional de Atividade Econômica – CNAE(s) da empresa proponente e 

apresentar se a inovação tecnológica do projeto possui relação com o CNAE(s). Atentar para o 

que consta na alínea “c” do item 3.1 do Edital; 
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b) inserir e apresentar a infraestrutura física da empresa proponente para desenvolvimento do 

projeto; 

c) inserir e apresentar as condições disponíveis da empresa para execução financeira (recursos 

financeiros) do projeto a ser desenvolvido. Importante registrar que execução de recursos públicos 

possuem regras e condições específicas que precisam ser cumpridas e comprovadas; 

d) apresentar a aderência da proposta submetida (inovação tecnológica) ao negócio da empresa;  

e) indicar e apresentar se a empresa possui parceria formal com outra(s) empresa(s), instituição 

científica e tecnológica (universidade, faculdade, centro de pesquisa) ou outras organizações para 

o desenvolvimento da proposta. Registre-se que a apresentação da proposta e desenvolvimento 

do projeto ocorre de maneira individual pela empresa proponente, mas, não há empecilho para 

que esta busque parcerias, cooperação, ações complementares, o que é desejável; 

f) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar” 
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4.1.7 Tópico Dimensão Mercado: são informações importantes, visto que o apoio concedido através 

de recursos de subvenção econômica visa aumentar a geração de receita da empresa proponente.  

Para tanto, é fundamental que esta apresente elementos (tais como, consultas e pesquisas ao 

público-alvo, mercado etc.) que possam subsidiar a análise de como a empresa pretende alcançar 

o mercado já existente ou novos mercados a partir da inovação tecnológica, conseguir ganhos 

econômicos, gerar receita financeira, conquistar mercados externos, ser competitiva etc.; 

 

Condição importante para trabalhar a dimensão mercado, é realizar uma pesquisa de mercado com 

os prováveis clientes/consumidores, pois são estes que irão lhe dar um feedback se o que a 

empresa está propondo atende aos anseios ou resolve o problema existente (solucionar as dores 

do público-alvo): 

 

a) indicar se já foi elaborado o modelo de(o) negócio. Caso exista, descrever este em linhas para o 

produto, processo ou serviço a partir da inovação tecnológica proposta; 

 

b) apresentar o segmento de mercado alvo da empresa, lembrando a relação com o desafio 

tecnológico indicado; 

 

c) apresentar a viabilidade (expectativa) do resultado comercial da proposta; 

 

d) apresentar a viabilidade econômico-financeira do resultado. Afinal, este é o objetivo do apoio; 

 

e) apresentar a análise sobre os concorrentes, caso exista(m); 

 

f) apresentar a análise sobre os fornecedores; 

 

g) apresentar as barreiras de mercado para a tecnologia ou para o produto, processo ou serviço 

proposto; 

 

h) apresentar a estratégia de marketing (caso já exista) para a tecnologia ou para o produto, 

processo ou serviço proposto, visto que possuir uma tecnologia ou mesmo apresentar a mesma ao 

mercado não garante a conquista ou entrada no mercado(s). Ressalta-se que o Plano de Marketing 

pode ser apoiado com recursos do Edital para sua elaboração; 

 

i) ao final da inserção de cada informação, clicar em “Gravar”. 



 

28 
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4.1.8 Tópico Cronograma de Atividades: são informações relacionadas as etapas do projeto que 

serão necessárias para alcançar o sucesso no desenvolvimento do projeto. Estas informações 

possuem relação fundamental com os tópicos 4.1.4 e 4.1.9. As metas são geralmente palavras ou 

conjunto de palavras curtas, ou ainda, uma frase inteira não muito extensa. 

 

É imprescindível o entendimento que o Cronograma de Atividades está diretamente vinculado a 

metodologia indicada para desenvolvimento da proposta (Tópico 4.1.4). Para uma melhor 

compreensão, cada meta física é desdobrada em atividades (pode ser mais de uma) e em indicador 

físico (um indicador). Para esse preenchimento, deve-se: 

a) na parte superior da tela, deve-se cadastrar cada uma das metas que serão necessárias para se 

desenvolver o projeto. O procedimento é cadastrar cada meta e clicar em “Inserir Meta”. Para uma 

melhor organização, planejamento e visualização, sugere-se que se enumere as metas, tal como 

no exemplo a seguir: 

       1. Realizar planejamento das atividades a ser realizadas. 

       2. Cadastramento dos fornecedores de matéria-prima 

b) em seguida, deve-se cadastrar cada uma das atividades relacionadas a cada meta cadastrada. 

O procedimento é o seguinte: 

     - clicar na meta cadastrada como indicado na alínea “a”; 

     - cadastrar a atividade ou atividades vinculadas a meta. Antes de cadastrar uma nova atividade, 

sugere-se que se exclua (limpar na área correspondente) as informações cadastradas 

anteriormente. Assim como nas metas, sugere-se que se enumere cada uma das atividades 

cadastradas, tal como no exemplo: 

                    1. Realizar planejamento das atividades a ser realizadas. 

                        1.1 Inserir a atividade correspondente. 

                        1.2 Inserir a atividade correspondente. 

                    2. Cadastramento dos fornecedores de matéria-prima 

                        2.1 Inserir a atividade correspondente. 

                        2.2 Inserir a atividade correspondente. 

     - indicar o mês inicial e final da atividade. Lembre-se que o prazo de execução do projeto foi 

indicado no tópico 4.1.1 (o preenchimento deste é obrigatório para preenchimento do tópico 4.1.8); 

     - inserir o indicador físico para cada atividade, que será cobrado como comprovação de 

realização da atividade indicada. Como exemplos, pode ser um relatório parcial ou final, um 

levantamento, entrega de protótipo etc. 

e) em seguida clicar em “Inserir Atividade”. O acompanhamento do cronograma pode ser 

visualizado na parte inferior da tela após cada preenchimento. 
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4.1.9 Tópico Resultados e Entregas: são informações relacionadas aos resultados e entregas do 

projeto. Estas entregas são fundamentais para análise e acompanhamento do projeto. As entregas 

(subprodutos) serão determinantes para acompanhamento do desenvolvimento do projeto, 

liberação dos recursos de parcela subsequente e aprovação do projeto (produto final); 

 

a) na parte superior da tela, deve-se cadastrar em Resultado Parcial, o(s) subproduto(s) e indicar o 

mês da entrega. Em seguida, deve-se clicar em “Gravar Subproduto”. É permitido a inserção de até 

05 (cinco) subprodutos. Pelo menos um subproduto (como resultado parcial) deve ser entregue até 

cinquenta por cento  do prazo de desenvolvimento da proposta (verificar como modelo a regra 

sobre a divisão dos meses na alínea “b” do Tópico 4.3.1 - Cadastro do Orçamento)  

 

b) na parte inferior da tela, deve-se cadastrar em Resultado Final, o produto final e indicar o mês da 

entrega (geralmente o último de vigência do projeto). Em seguida, deve-se clicar em “Gravar 

Produto Final”. É permitido a inserção de 01 (um) produto final.   

 

O acompanhamento do cronograma com Subproduto(s) e Produto Final pode ser visualizado na 

tela após cada preenchimento. 
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4.2 Aba – Equipe Executora 

Nesta Aba, existe um tópico que deve ser acessado como indicado a seguir. 
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4.2.1 Tópico Cadastro da Equipe: são informações e atividades que os membros da equipe técnica 

executora irão realizar, sendo que estes devem possuir vínculo cadastrado com a empresa 

proponente.  

 

Importante registrar, que esta equipe deve ser composta apenas por pessoas com vínculo efetivo 

com a empresa proponente, podendo ser o proprietário, sócio(s) e funcionários com vínculo através 

das Consolidação das Leis do Trabalho – CLT. O Coordenador do projeto estará automaticamente 

inserido como membro desta equipe técnica executora. Para realizar o cadastro, é necessário: 
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a) que o membro esteja cadastrado previamente como pesquisador na Fapesb e que no cadastro 

ele esteja vinculado efetivamente com a empresa proponente. Caso esse vínculo não esteja 

cadastrado, não será possível inserir o membro na equipe técnica executora; 

 

b) inserir o número do CPF do membro cadastrado conforme indicado na alínea “a” e clicar em 

“Carregar Dados”. ATENÇÃO: conferir se a empresa do membro inserido é mesmo  a empresa 

proponente. Salienta-se que após a abertura do pedido a empresa não poderá ser alterada. 

 

c) inserir a função do mesmo na equipe executora do projeto; 

 

d) inserir a(s) atividade(s) que o membro terá que realizar; 

 

e) inserir a carga horária semanal do membro da equipe executora. Não esquecer de inserir a 

carga horária semanal do coordenador do projeto; 

 

f) na parte inferior da tela é possível conferir a inserção dos membros já cadastrados e verificar se 

existe alguma ocorrência ou anormalidade; 

 

g) Na parte inferior, existe a opção “Editar” que pode ser acessada para alterar as informações do 

membro da equipe técnica executora. Ao final da inserção da informação, clicar em “Gravar” 
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4.3 Aba – Orçamento 

Neste caso, existem dois tópicos habilitados que podem ser preenchidos, como indicado a seguir.  

 

Para facilitar a visualização do preenchimento, sugere-se que nos casos em que o projeto 

necessite cadastrar nova(s) contratações via CLT, que se preencha inicialmente o tópico 

4.3.2 (Cadastro Encargos e Contratações), para em seguida, preencher o tópico 

4.3.1(Cadastro do Orçamento). 
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4.3.1 Tópico Cadastro do Orçamento: são informações relacionadas aos itens de orçamento 

permitidos e apoiados com recursos de subvenção econômica do Edital (também denominados de 

recursos de Partida). Esta aba Orçamento, engloba a solicitação dos itens de despesas correntes, 

além, das indicações de perfis das novas contratações via CLT.  

 

Sugere-se que, para facilitar o preenchimento do FAP, antes de preencher a aba Orçamento, que 

se elabore um orçamento “espelho” na ferramenta Excel, inserindo todos os itens necessários, 
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valores unitários e totais, quantidades, justificativas, perfil da nova contratação, finalidade, valor do 

salário, valor de cada um dos encargos permitidos e separação dos valores por parcelas para 

facilitar o preenchimento na área correspondente no FAP. 

 

Os itens permitidos são da categoria despesas correntes (custeio) conforme constam no item 4.3 

do Edital (p. 02). Verificar o conceito no item 19. CONCEITOS no Edital, onde existem descrições 

sobre itens de orçamento que podem auxiliar a reduzir os erros e incorreções no preenchimento do 

orçamento de partida.  

 

Importante ressaltar que o preenchimento do FAP para solicitação dos itens Alimentação, 

Hospedagem, Passagem Aéreas e/ou Terrestres e Gastos com Translado/Locomoção do 

orçamento sempre deve ser realizada em conjunto (bloco), pois para uma viagem ser realizada seja 
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por via aérea e/ou terrestre, resultará na necessidade de alimentação, hospedagem e gastos com 

translado/locomoção.  

 

É importante a leitura do aviso constante como mostrado na tela a seguir, pois a solicitação dos 

recursos deve ser distribuída em 02 (duas) parcelas, sendo a primeira de ATÉ 60% (sessenta 

por cento) dos recursos totais solicitados na proposta de subvenção econômica, e a segunda, de 

% (percentual) que complemente os recursos totais de subvenção econômica. 

 

Para cadastrar os itens do orçamento, é necessário: 

a) em Item, selecionar o item (elemento) da despesa permitido conforme consta no Edital; 

- fazer a descrição do item; 

- inserir obrigatoriamente a justificativa, ou seja, a defesa da necessidade deste item; 

- inserir o valor unitário. O valor deve ser inserido sem ponto ou vírgula e sem necessidade 

da casa decimal. Ex.: 500 (quinhentos reais); 

- ao final da inserção da informação, clicar em “Inserir” 

 

b) em Aplicar Item, deve-se selecionar o item cadastrado; 

- indicar o mês em que será necessário o item. Para a composição de recursos para cada 

uma das 02 parcelas, é necessário que o proponente indique em qual mês o item de 

orçamento será executado/utilizado. Atente para a regra nesta situação:  

        1) caso o prazo de vigência da proposta seja número par (exemplo 14 meses), a 1ª 

parcela irá do mês 01 até a metade do prazo indicado, ou seja, de 01 a 07 meses e;  

        2) caso o prazo de vigência da proposta seja número ímpar (exemplo 15 meses), a 1ª 

parcela irá do mês 01 até a metade + um do prazo indicado, ou seja, de 01 a 8 meses; 

- indicar a quantidade; 

- e clicar em “Inserir”; 

 

c) repetir os procedimentos para cada item que se entenda ser necessário cadastrar nas 

parcelas 01 e 02. 

 

d) Não esquecer da restrição imposta pelo Edital (item 4.3.1) de que a soma do valor dos itens 

dos serviços apoiáveis não ultrapassar 40% (quarenta por cento) do somatório dos itens de 

orçamento de subvenção econômica; 

 

e) Na parte inferior da tela, é possível verificar: 
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- o total das despesas cadastradas a cada novo item inserido; 

- a composição do valor de cada uma das parcelas de acordo com o cadastramento. A 

medida que o orçamento de subvenção econômica for sendo preenchido, o sistema calcula 

o percentual e valor de cada parcela. Caso a parcela esteja indicada em vermelho, isso 

indica que o percentual não está em conformidade com as regras do Edital e FAP. Quando 

a parcela estiver em verde, o percentual está correto; 

- a composição dos itens orçamentários indicados em cada uma das classificações de 

despesa corrente. 

 

 

 

Situação em que distribuição do 

orçamento nas parcelas está incorreta. 
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OBS.: Em hipótese nenhuma deve ser registrado nome de fornecedor ou de prestador de serviço. 

Conforme a legislação vigente, não é permitido direcionamento de contratação de serviço, 

devendo no caso de utilização de recursos de subvenção econômica para empresa ser realizada 

cotação de preços buscando atender a legislação vigente. O mesmo vale para os itens de 

contrapartida da empresa proponente. 

 

4.3.2 Tópico Cadastro de Encargos e Contratações (Novas Contratações e Encargos): caso se 

entenda ser necessário contratar novos recursos humanos para o desenvolvimento do projeto, 

esta solicitação pode ser realizada na tela a seguir, seguindo-se as regras vigentes e limitações 

expostas no Edital para este item do orçamento. Para cadastrar este item do orçamento, é 

necessário: 

a) em Nova Contratação: 

Situação em que distribuição do 

orçamento nas parcelas está correta. 
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i) inserir a indicação do Perfil do Cargo do Novo Contratado. Ex.: Desenvolvedor 

Pleno ou Júnior. Em hipótese nenhuma deve-se inserir nome do indicado. Para 

cada nova necessidade, deve-se inserir novo cadastro de perfil do cargo. 

LEMBRETE: caso se tenha a necessidade de contratar 02 profissionais com os 

mesmos perfis, estes devem ser cadastrados individualmente; 

ii)   em Finalidade, deve-se inserir quais atividades ou o que está sendo planejado 

para que o indicado como novo contratado irá realizar no projeto. Quanto mais 

informações o proponente inserir nesta parte, mais fácil será o entendimento da 

necessidade desta contratação. Poucas informações ou imprecisas implica em 

não conhecer o que esta contratação significa para o projeto; 

iii)  inserir o valor planejado do salário e clicar em “Inserir”; 

 

b) em Cadastrar Encargos: 

     i) deve-se selecionar o profissional cadastrado como indicado na alínea “a”; 

                             ii) inserir o valor (individualmente) relativo a cada encargo (de acordo com a 

legislação vigente) permitido e restrições conforme consta no Edital. Sugere-se 

calcular estes valores antecipadamente. Se o valor de cada encargo não for 

registrado, a avaliação da nova contratação será prejudicada; 

      iii) selecionar o mês que se deseja inserir os valores dos encargos e que 

corresponde ao mês que se deseja esta nova contratação;  

 

c) clicar em “Inserir”.  

Obs.: as operações da alínea “b” devem ser repetidas pelo número de meses que se 

deseja a nova contratação, pois o campo mês indica o mês de execução no projeto, 

sendo necessário inserir todos os meses que o novo contratado será remunerado pelo 

com recursos do projeto. Assim, se a necessidade da contratação para o projeto seja de 

“10” meses, o procedimento deve ser repetido individualmente para cada mês (1 até 

o mês 10)  até completar o mês “final”. Após ter inserido os valores no mês que o 

proponente deseja iniciar a nova contratação, deve-se voltar no item Profissional, clicar 

no perfil do profissional cadastrado e selecionar o próximo mês ( sistema já indica o mês 

subsequente) que se deseja a nova contratação e registrar o valor dos encargos. Este 

procedimento deve ser repetido pelo número de meses que se deseja esta nova 

contratação . 
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d) Na parte inferior da tela é possível acompanhar o preenchimento dos encargos a 

cada mês, assim como, verificar a somatória do total do salário da indicação para 

nova contratação (salário versus meses) e dos encargos projetados. 

 

e) LEMBRETE: atentar para a condição do valor desta nova contratação implica nas 

parcelas do orçamento total, pois conforme ocorre a inserção do(s) meses que foram 

inseridos na indicação da nova contratação via CLT, o sistema irá deslocar este valor 

para a 1ª parcela ou para 2ª parcela (para conferir e verificar como estes valores irão 

se distribuir nas parcelas, verifique a regra exposta na alínea “b” do tópico 4.3,1).  
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4.4 Aba – Contrapartida 

O apoio com recursos de subvenção econômica exige obrigatoriamente o aporte de contrapartida 

financeira no percentual e condições inseridos no Edital. São recursos novos (em forma de itens 

de orçamento) que devem ser aportados juntamente com os recursos de subvenção econômica, 
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para ser utilizados no desenvolvimento do projeto. Neste sentido, os itens aportados como 

contrapartida devem ser obrigatoriamente para desenvolvimento do projeto e não para atividades 

corriqueiras ou administrativas da empresa. 

 

 

Essa contrapartida não pode advir de itens já existentes e nem de captação de recursos 

subvencionados de qualquer outra esfera (fonte) pública. Em relação a contrapartida financeira 

exigida para se adequar ao Edital, o solicitado é o percentual mínimo em relação ao valor total de 
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recursos de subvenção econômica, ficando permitido o aporte de percentual maior que o mínimo 

de acordo com o entendimento ou necessidades da empresa proponente.  

 

Como exemplos, tem-se:  

1) no caso da solicitação total do orçamento de subvenção econômica tenha sido de R$ 

200.000,00 (duzentos mil reais), a contrapartida financeira aportada deve ser de no mínimo R$ 

10.000,00 (dez mil reais) em itens de orçamento e;  

2) no caso da solicitação total do orçamento de subvenção econômica tenha sido de R$ 

110.000,00 (cento e dez mil reais, a contrapartida financeira aportada deve ser de no mínimo R$ 

5.500,00 (cinco mil e quinhentos reais) em itens de orçamento. Neste caso, existe um tópico que 

deve ser preenchido, como indicado a seguir: 
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4.4.1 Tópico Contrapartida(s) Financeira da Empresa Proponente: Os elementos de contrapartida 

financeiro permitidos estão distribuídos em bens, serviços e consumo. Para cadastrar os itens 

neste orçamento, é necessário: 

a) em item, selecionar o item do elemento da despesa; 

b) fazer a descrição do item; 

c) inserir a quantidade indicada; 

d) inserir o valor unitário; 

e) e clicar em “Gravar”; 

f) repetir os procedimentos para cada item que se entenda ser necessário cadastrar; 

g) atentar para o % (percentual) exigido pelo Edital (item 4.4.1) em itens permitidos em 

relação ao valor solicitado de orçamento de subvenção econômica; 

h) Na parte inferior da tela, é possível verificar a composição dos itens indicados como 

contrapartida financeira da empresa. 

 

4.5 Aba – Página Inicial 

 

 

Esta parte do menu é utilizada para gestão do FAP, onde o proponente é direcionado à página 

inicial do formulário. É o local de verificação do preenchimento, de possíveis pendências, 

impressão do formulário para conferência, conclusão do formulário e impressão da proposta 

concluída e dos orçamentos preenchidos/concluídos (Anexo 1 e Anexo 2). 

 

Depois do preenchimento, volte para a aba Página Inicial e verifique se existe alguma pendência 

no preenchimento do Formulário (como o FAP ainda não foi concluído, aparecerá como Situação: 

Não Concluído). Sugere-se que imprima o FAP para conferência antes de concluir a proposta”.  

 

Para ter acesso ao Relatório de Conferência, clique no botão “Imprimir Relatório”, clique no botão 

“Imp. Orçamento” e verifique se está tudo correto e de acordo com as condições do Edital e de 

sua necessidade para o projeto. 
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Se estiver tudo certo e concluída a etapa de preenchimento, clique em Concluir, onde aparecerá 

uma tela como a exposta a seguir: 

Lembrete: Para conseguir concluir a proposta, todos os tópicos devem estar na cor verde (exceto 

o tópico Cadastro dos Encargos e Contratações se não houve indicação de novas contratações), 

o que indica que todos os tópicos foram PREENCHIDOS, MAS, NÃO NECESSARIAMENTE 

PREENCHIDOS DE MANEIRA CORRETA. Portanto, se ao Concluir a proposta, esta indicar que 

existe algum problema, verifique na indicação do retorno qual o problema e corrija o mesmo. 
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A seguir, clique em: 

a) “Imprimir Orçamento” (Anexo 1) e Contrapartida (Anexo 2). Estes documentos em formato 

Portable Document Format (PDF) com o número do seu pedido devem ser salvos, pois compõem a 

proposta preenchida que deve ser enviada para cumprir com o exposto no item 7.2 do Edital. 

 

b) “Imprimir Relatório” que será exibido o formulário em formato Portable Document Format (PDF) 

com o número do seu pedido, sendo esta condição necessária para que se possa aceitar a 

legalidade da proposta, assim como existir as condições para recebimento e abertura do processo 

para avaliação do projeto. Estes documentos em formato Portable Document Format (PDF) devem 

ser salvos, pois é a sua cópia da proposta; 

 

Anexo 1 Anexo 2 
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Neste documento concluído aparecerá o número do seu pedido (exemplo, Pedido nº 222/20xx). 

Ao concluir, este documento (proposta) já foi recebido pelo banco de dados da Fapesb. 

Lembrando que: 

• depois de concluído, o proponente não conseguirá mais alterar sua proposta e nem a Fapesb irá 

permitir alguma alteração. Por isso solicita-se muita atenção para não perder todo seu trabalho e 

esforço empreendido; 

• não adianta apenas preencher o formulário dentro do horário final e data permitidos. É 

obrigatória a conclusão deste dentro do horário e data permitidos para que a proposta seja 

capturada pelo banco de dados da Fapesb. 

• não adianta apenas concluir o formulário em horário e data permitidos e envio eletrônico deste, é 

obrigatório salvar os documentos gerados, pois estes terão que ser encaminhados à Fapesb 

para compor o processo a ser analisado. A não conclusão do formulário e não envio dos 

documentos exigidos dentro das condições do Edital, incidirão em não participação da chamada 

como proposta desclassificada ou não habilitada. 

 

4.6 Aba – Sair 

 

Esta parte do menu é utilizada para sair do formulário. Importante lembrar que o proponente pode 

acessar e preencher o formulário, sair e retornar, que as informações estão registradas no banco 

de dados da Fapesb, desde que estas tenham sido inseridas ou gravadas como indicado neste 

documento.  

 

5. ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO FÍSICA E PARTICIPAÇÃO DO EDITAL 

Após a impressão da proposta que é composta também pelo Anexo 1 (Orçamento Detalhado) com 

número do pedido e Anexo 2 (Contrapartida Detalhada) com número do pedido, o documento deve 

ser assinado pelo coordenador, digitalizado e enviado junto com os demais documentos exigidos no 

item 7.2. Etapa 2, de maneira eletrônica para o e-mail: protocolofapesb@fapesb.ba.gov.br, 

identificando a documentação como solicitado no item 7.3 do Edital. 

 

Quando do recebimento da documentação, será aberto um processo, para que a Fapesb possa dar 

andamento aos trâmites de contratação, os quais começam com a análise e conferência dos 

documentos encaminhados, avaliação da proposta e demais trâmites internos e do Edital.  

 
 

mailto:protocolofapesb@fapesb.ba.gov.br

