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1. ETAPA DE SUBMISSÃO 
 

I.​ Preenchimento do Formulário de Submissão da Proposta 
 

Na página inicial ( ), clique no botão “Realizar Inscrição” no edital de 
sua escolha: 
 

 
 

Para conferir as informações gerais do edital ou informações sobre recursos 
e despesas do mesmo, clique em “Informações gerais” ou em “Recursos & 
Despesas”, respectivamente; 
 

Para submeter uma proposta, clique em “Realizar Inscrição”: 

 
 

Preencha o Formulário de Submissão da Proposta. Cada círculo com um 
ícone em seu interior no canto esquerdo do formulário é uma aba deste, onde são 
divididas as diversas informações necessárias da proposta a ser submetida. Alguns 
campos possuem um preenchimento diferenciado, que serão demonstrados a 
seguir:  
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Aba Informações Gerais 
 

 
​  

Preencha todos os campos obrigatórios (*) e atente-se para os avisos em 
amarelo, quando existirem. Quando acabar de preencher os campos da aba em 
questão, clique em “Próximo”. O mesmo valerá para todas as outras abas.  
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A.​ Sobre a integração com o CV Lattes  
 

Como consta no aviso, para submeter uma proposta é obrigatória a 
integração com o CV Lattes na Plataforma SPARKx.  

Primeiramente, verifique no menu "Meus Dados" ( ) se o seu CV Lattes 
está integrado à Plataforma SPARKx: 

 

 
 
 
Caso não esteja, faça e aprove a importação, marcando a primeira caixa de 

seleção – e também a segunda, caso queira utilizar os dados do CV Lattes para o 
preenchimento automático dos demais campos do seu perfil – e clicando em “Sim”.  

Acompanhe o checklist de carregamento e verifique a conclusão da 
importação. 
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Aba Evento 
 

 
 

-​ Título do Evento: nome do evento do qual irá participar; 
-​ Site do Evento: link (endereço URL) do evento; 
-​ Entidade Promotora: entidade que está organizando o evento; 
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-​ Cidade de Evento: cidade onde o evento será realizado; 
-​ Período do Evento: datas de início e fim do evento (selecionar); 
-​ Área de Conhecimento: área de conhecimento a qual o evento está 

relacionado; selecionar área ( > ) e/ou níveis de sub-áreas ( > >

); você pode selecionar uma área/sub-área como predominante clicando 
em . 

-​ Abrangência do evento: geográfica (selecionar) 
-​ Título(s) do(s) Trabalho(s) a Ser(em) Apresentado(s): preencher 

 
-​ Possui Carta de Aceite?: selecionar “Sim” ou “Não” 

-​ Se possuir, anexe-a no campo que irá aparecer. 
-​ caso você queira anexar um link que leve para a Carta, clique 

em ; 

-​ caso você queira anexar mais de um arquivo, clique em ; 
-​ caso você queira anexar arquivos já armazenados no SPARKx, 

clique em . 

 
-​ Se não possuir, você terá que apresentá-la na manifestação de 

participação do evento (em até 1 semana antes do mesmo).  
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Aba Despesas 
 

 
 

-​ Tipo de Despesa: área que abrange o local do evento (selecionar); 
-​ Número de diárias: preencher. 

 
Aba Anexos 
 

 
 

-​ Anexos Obrigatórios: anexar no campo (idem Carta de Aceite); 
-​ Anexos Não Obrigatórios: quaisquer outros documentos opcionais. 

 
Observação: se não tiver sido solicitado nenhum documento (“Nenhum 

anexo foi exigido para esta chamada”), não é necessário anexar nada. Basta clicar 
em “Próximo”.  
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Aba Declaração 
 

 

Leia e clique em  para todos os itens, caso se aplique. 
 
Aba Envio 
 

Ao clicar nesta aba, aparecerão ícones em cada uma das outras. 
 
Só será possível submeter o formulário caso todas as abas estejam com o 

ícone . Nesse caso, clique em “Submeter” e confira se sua proposta passou 
para a etapa de Avaliação: 

 

 
 
Caso contrário, um quadro vermelho irá aparecer na tela informando em 

quais abas (etapas) estão faltando informações ou precisando de correções. As 

mesmas estarão com o ícone . Nesse caso, retorne a cada uma das abas 
incompletas/incorretas e realize as correções necessárias. 

 
Explicações complementares sobre a submissão de propostas podem ser 

encontradas aqui. 
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2. ETAPA DE AVALIAÇÃO 
 

2.1. Em caso de deferimento 
 
Caso sua proposta tenha sido deferida, o processo irá para a etapa 

“Aguardando Valor”, na qual o gestor da chamada atribuirá ao projeto o valor 

solicitado (total ou parcial) das diárias: 

 

 
 
Após isso, o processo passará imediatamente para a etapa de execução: 

 

 

 
2.2. Em caso de indeferimento 
 
Caso sua proposta tenha sido indeferida, há duas possibilidades para a 

continuação do processo: 

 

2.2.1. Solicitação de recurso 
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Caso o gestor não tenha encerrado imediatamente a proposta após esta ser 

indeferida, você pode acessar a tarefa “Proposta Não Deferida - Análise da 

Comissão”: 

 

 

​ Ao acessar a tarefa, você pode encerrar a proposta ou solicitar um 
recurso, o qual, se aprovado, retornará a proposta para a avaliação novamente: 

 

 

 

 

​  
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Acesse a tarefa “Solicitação Recurso”: 

 

 

 

Confira os avisos, preencha os campos obrigatórios do formulário e clique em 

“Submeter”: 
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2.2.1.1. Aprovado 

 

Se o recurso for aprovado, a proposta retornará para a etapa de avaliação 

por parte da Comissão Institucional, podendo ser deferida, novamente indeferida 

(nesse caso, há a mesma possibilidade de solicitar recurso) ou deferida com 

pendências. 

 

2.2.1.2. Não Aprovado 

 

​ Se o recurso for reprovado, a proposta e o processo serão definitivamente 

encerrados: 
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2.2.2. Encerramento de proposta 

 

Nesse caso, o gestor solicitou o encerramento imediato da proposta, não 

sendo possível qualquer solicitação de recurso: 

 

 

 

2.3. Em caso de deferimento com pendências 
 
O processo vai para a etapa de Execução normalmente. Entretanto, você 

será comunicado (via notificação na plataforma e/ou e-mail) da(s) “pendência(s)” 
existente(s), seja ela a atribuição de um valor parcial para a diária, a ausência da 
carta de aceite (e o prazo para enviá-la), entre outras pendências possíveis. 
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3. ETAPA DE EXECUÇÃO 
 
​ Nesta etapa, há alguns processos (ad-hoc) que podem ser 

iniciados/realizados pelo Proponente, e outros pelo Gestor. Para visualizar aqueles 

que você pode iniciar, basta clicar em “Opções” no tópico desejado: 

 

 
 

3.1. Processos iniciados pelo Proponente 
 
3.1.1. Alteração da Data do Evento 
 
Você pode alterar as datas de início e fim do evento caso necessário. Para 

isso, clique em “Alteração da Data do Evento”: 

 

 
 
​ Confirme clicando em “Sim”: 
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​ Defina as novas datas, preencha os campos obrigatórios, anexe documentos 

se necessário e clique em “Submeter”: 

 

 
 
​ Verifique que a solicitação foi iniciada: 
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​  
Após a análise por parte do gestor, a solicitação poderá ser aprovada, não 

aprovada ou ser indicada ajustes (e passar por nova avaliação, nesse caso).  

 

 

 

3.1.1.1. Aprovada 

 

 

 

3.1.1.2. Não aprovada 
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3.1.1.2. Necessita de Ajustes 

 
​ Após o gestor ter dado o parecer de necessidade de ajustes e tê-los indicado, 

ficará disponível a tarefa “Realizar Ajustes”: 

 

 
 

​ Edite os campos os quais possuem avisos ( ) de ajuste: 

 

 
 

Verifique que a proposta retornou para a tarefa “Análise da Solicitação” por 

parte do Gestor: 
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​  

Após nova avaliação do gestor, a solicitação poderá ser aprovada, não 

aprovada ou requisitada ajustes novamente, e o processo será o mesmo descrito 

anteriormente. 

 

3.1.2. Cancelamento (Proponente) 
 
Você pode cancelar diretamente uma proposta sua que está em execução: 
 

 
​  

Confirme clicando em “Sim”: 
 

 
 

​ Forneça uma justificativa para o cancelamento e anexe documentos se 
necessário. Por fim, clique em “Submeter”: 
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​ O processo será encerrado: 
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3.2. Processos iniciados pelo Gestor 
 

3.2.1. Manifestação de Participação 

 

Quando o Gestor iniciar o processo de Manifestação de Participação no 

evento, confira e acesse a tarefa “Submissão Manifestação de Participação”: 

 

 

 

​ Preencha os campos obrigatórios e clique em “Submeter”: 
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​ Aguarde a análise do Gestor, cujos pareceres podem ser “Aprovado”, “Não 

Aprovado” ou "Necessita de Ajustes”. Nos dois primeiros casos, o projeto continuará 

normalmente na etapa de execução. Em caso de necessidade de ajustes, acesse a 

tarefa “Realizar Ajustes”: 

 

 

 

​ Corrija os campos nos quais aparece o aviso de ajustes necessários, 

preencha com as informações corrigidas e clique em submeter: 

 

 

 

Por fim, aguarde por nova análise do Gestor, que poderá resultar nos 

mesmos pareceres citados acima. 
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3.2.2 Relatório Técnico 

 

Em até 15 dias úteis após o fim do evento, o Proponente é obrigado a enviar 
um Relatório Técnico-Final do evento. 

 

3.2.3. Cancelamento (Gestor) 
 

O Gestor também pode solicitar o encerramento do projeto. Nesse caso, 

verifique que o processo foi para a etapa de encerramento: 
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4. MAIS INFORMAÇÕES 

 
Alertas são recebidos (via e-mail e/ou em tela) conforme anda o fluxo do 

processo. Você pode conferi-los clicando no ícone  no canto superior direito 
da tela e melhor visualizar as tarefas a serem feitas: 

 

 
 
 E quaisquer outras informações complementares sobre o perfil de 

Proponente podem ser encontradas aqui. 
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