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Manual de Orientação para Abertura de Processo no SUAP para 

Cadastramento e Certificação de Grupo de Pesquisa no  

DGP-CNPq 

 

1 – Ao entrar no SUAP, buscar “Documentos Eletrônicos” na aba 

DOCUMENTOS/PROCESSOS: 

 

 

2 – Clicar em “Documentos Pessoais”: 
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3 – Clicar em “Adicionar Documento Pessoal”, para criar o seu Formulário de 

Cadastramento e Certificação de Grupo de Pesquisa: 

 

 

4 – Editar os Campos “Dados do Documento” 

Tipo: Formulário para Solicitação de Cadastramento como Lider de Grupo de 

Pesquisa e de Certificação de Grupo de Pesquisa no DGP-CNPq 

Modelo: Cadastramento como Lider de Grupo de Pesquisa e de Certificação de 

Grupo de Pesquisa no DGP-CNPq 

Assunto: Cadastramento como Lider de Grupo de Pesquisa e de Certificação 

de Grupo de Pesquisa no DGP-CNPq 
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Nível de Acesso: Público 

 

Após o preenchimento, clicar em “Salvar e continuar editando” 

 

 

5 – Uma tela com seu Documento Pessoal abrirá, clicar em “Editar → Texto”: 

 

Preencher os dados solicitados no documento. 

Clicar em “Concluir”: 
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“Assinar” e “Finalizar” o documento. Pois somente documentos finalizados 

poderão ser adicionados ao requerimento/processo. 

 

6 - Em Documentos/Processos >> Processos Eletrônicos >> Requerimento >> 

Adicionar Requerimento: 

 

 

Clicar em “Buscar”: 
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Selecionar a opção “Pesquisa Cadastramento e Certificação de Grupo de 

Pesquisa CNPq”, depois clicar em “Confirmar”: 

 

 

Preencher os campos solicitados: 

Nível: Público 

Assunto: “Cadastramento e Certificação de Grupo de Pesquisa CNPq” 

Descrição: Fazer uma breve descrição do seu Grupo de Pesquisa 

Depois do preenchimento: clicar em “Salvar” 
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7 - Para incluir o Documento Pessoal criado no requerimento, na aba 

“Documentos” deve-se selecionar “Adicionar Documento Interno” 

 

Aparecerá a sua listagem de documentos, somente documentos finalizados 

poderão ser adicionados ao requerimento. 

Ao optar pela inclusão de um documento interno o solicitante será direcionado 

para uma tela em que poderá incluir um documento previamente produzido no 

SUAP em seu requerimento. Por exemplo, o seu documento pessoal finalizado 

no processo anterior. 

Após a inclusão do documento pessoal, o solicitante deverá clicar no botão 

“Gerar Processo Eletrônico” para finalizar sua requisição pessoal. 

 

Neste momento, o solicitante irá informar a sua senha e perfil do SUAP, além de 

indicar para qual setor o seu requerimento deverá ser encaminhado, neste caso, 

o setor deve ser “DEPEQ”. 

 

8 – Após a conclusão do preenchimento e certificação do Grupo de Pesquisa na 

plataforma do CNPq pelo líder do Grupo, será solicitada a sua ciência da 

conclusão do Processo no SUAP. Esta solicitação aparecerá na aba 

“Solicitações”, dentro do seu Processo. 
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Nome do Líder 

Dar Ciência aqui 


