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Após aprovada a execução do projeto de pesquisa pelo Conselho Científico do Instituto 
de Pesquisas Ambientais, conforme obrigações assumidas no Termo de Compromisso, 
o pesquisador responsável deverá anexar relatórios parciais (anualmente) e, relatório 
final ao término do período de vigência.  
 
Para projetos com a participação de um ou mais técnicos do corpo funcional do IPA, a 
atualização das atividades de execução física e financeira devem ser realizadas 
mensalmente. 
 
Este manual detalha o procedimento de inserção das informações para o 
acompanhamento do projeto de pesquisa. 
 

Acesso ao sistema 
 
O acesso deve ser feito pelo proponente e pelos demais membros da equipe do projeto, 
a partir de login diretamente no SIGAM (Sistema Integrado de Gestão Ambiental). Caso 
necessário, deverá ser solicitada a redefinição de senha de acesso, diretamente no 
SIGAM. 
 

 
 

SIGAM – Visão geral e acesso ao Sistema CadGP. 

 
 
De posse de usuário e senha de acesso ao SIGAM, o Proponente do Projeto deve 
selecionar o Portal do CadGP - Cadastro de Gestão de Pesquisa 
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Em seguida, clicar em “Projeto de Pesquisa”: 

 

Sistema CadGP – Visão Geral dos Módulos existentes 

 
Será visualizado um grid onde constarão os projetos cadastrados pelo usuário e os 
projetos dos quais participe como membro da equipe. 
 

Sistema CadGP – Visão Geral dos Projetos – Projetos de Status “Execução do projeto Aprovada” devem 
ser regularmente Acompanhados 
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Para inserir os dados de acompanhamento de um projeto, clicar no botão de edição , 

verificando sempre se o Status do mesmo encontra-se como “Execução do Projeto 
Aprovada”, situação na qual as abas estarão habilitadas para preenchimento. 
 

Acompanhamento de Projetos Externos (apenas pesquisadores externos ao IPA) 
 
Nos casos de projetos compostos apenas por integrantes externos, o acompanhamento 
do desenvolvimento da pesquisa deverá ser realizado por meio da juntada de Relatórios 
parcial anualmente, ou Final, ao término da vigência. 

Obs: Também estarão habilitadas para edição, as abas Projeto (para solicitar 
prorrogação do prazo de execução), Equipe (para inclusão e/ou exclusão de membros), 
Local (para inclusão e/ou exclusão de Áreas SIEFLOR), Amostra (para inclusão e/ou 
exclusão de amostras), Anexos (para juntada de documentos como por exemplo 
revalidação de licenças, nova versão do projeto de pesquisa, etc.) e Termos, para 
geração e assinatura de novo Termo de Compromisso), conforme detalhado no Manual 
para solicitação de alterações. 
 
 

Aba Relatórios 
 
 A aba “Relatórios” é composta por duas Abas: Relatório Parcial e Relatório Final. 
 
 
1. Aba Relatório Parcial 
 
 Os relatórios parciais deverão ser inseridos anualmente, conforme formato e 
conteúdo mínimo descrito no Termo de Compromisso. 
 
 Para inserção do relatório, clique em “Escolher arquivo” 
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Aba Relatório – Visão Geral da Aba Relatório –Aba Relatórios Parciais 
 

 
 Selecione o arquivo em seu computador/dispositivo e clique em “abrir”. Quando o 
título do arquivo selecionado aparecer em verde, assim como na imagem a seguir, clique 
em “Confirmar” para que o mesmo seja carregado no sistema. 
 

 
Aba Relatório - Aba Relatórios Parciais– inclusão de anexo 

 
 Após o carregamento do arquivo, será exibido um Grid com os arquivos anexados e 
a respectiva   data de inclusão no sistema. 

 
Visão do Grid de arquivos Anexados na Aba Relatório Parcial 
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2. Aba Relatório Final 
 

 Os relatórios finais deverão ser inseridos em até 30 dias após o encerramento do 
projeto, conforme obrigações assumidas no Termo de Compromisso. (artigos, teses, 
dissertações e outros tipos de publicações podem ser anexados como Relatórios do 
projeto de pesquisa)  
 
 Para inserção do relatório, clique em “Escolher arquivo” 
 

Visão Geral da Aba Relatório – Aba Relatório Final 

 
 

 Selecione o arquivo em seu computador/dispositivo e clique em “abrir”. Quando o 
título do arquivo selecionado aparecer em verde, assim como na imagem a seguir, clique 
em “Confirmar” para que o mesmo seja carregado no sistema. 

ATENÇÃO: 

 
Antes de confirmar a inclusão do arquivo, certifique-se de que é o documento correto 

pois, devido à integração e envio instantâneo de todos os anexos inseridos no 
sistema ao Processo Digital E-ambiente vinculado ao projeto, não será possível a 

exclusão do mesmo.  Em caso de problemas, entrar em contato com os 
administradores do CadGP. 
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Aba Relatório - Aba Relatório Final – inclusão de anexo 

 

 Após o carregamento do arquivo, será exibido um Grid com os arquivos anexados e a 
respectiva data de inclusão no sistema. 

 

 
Aba Relatório Parcial– Grid de arquivos Anexados 

 

 

 
ATENÇÃO: 

 
Antes de confirmar a inclusão do arquivo, certifique-se de que é o documento correto, pois, 

devido à integração e envio instantâneo de todos os anexos inseridos no sistema ao 
Processo Digital E-ambiente vinculado ao projeto, não será possível a exclusão do mesmo. 

Em caso de problemas, entrar em contato com os Administradores do CadGP. 
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Acompanhamento de Projetos Mistos/Internos (equipe composta por um ou mais 
membros do corpo funcional do IPA) 
 

Aba Relatórios 
 
Nos casos de projetos compostos por um ou mais integrantes pertencentes ao corpo 
funcional do IPA, da mesma forma como nos projetos Externos, a aba Relatórios estará 
habilitada para  preenchimento/edição, devendo ser seguidos os mesmos procedimentos 
já descritos para os projetos externos: 
 
 Os relatórios parciais deverão ser inseridos anualmente, conforme formato e 
conteúdo mínimo descrito no Termo de Compromisso; 
 Os relatórios finais deverão ser inseridos em até 30 dias após o encerramento do 
projeto, conforme obrigações assumidas no Termo de Compromisso. (artigos, teses, 
dissertações e outros tipos de publicações podem ser anexados como Relatórios do 
projeto de pesquisa. 
 
 
O diferencial dos projetos Institucionais é que além da Aba Relatórios, também deverá ser 
atualizada a aba Acompanhamento habilitada para preenchimento. Tal aba deverá ser 
atualizada, pelos responsáveis e/ou pelos membros institucionais do projeto, toda 
vez que houver alguma alteração financeira/desembolso ou atividade executada, 
conforme detalhado a seguir: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aba Acompanhamento 
 
1. Aba Desembolso 
 
 A Aba desembolso carregará automaticamente todas as informações previamente 
cadastradas na Aba Financeiro (proposta financeira), e trará cada item com o Status “A 
adquirir”, conforme demonstrado a seguir: 
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Aba Desembolso - Visão inicial 

 

 
Aba Desembolso - Inclusão de item desembolsado 

 
 

Conforme os itens forem efetivamente adquiridos/contratados/desembolsados, o 
proponente e os membros da equipe deverão preencher os dados referentes à data, 

quantidades e valores envolvidos, clicando no botão de “edição” , que poderão ser 
comparados com os valores inicialmente propostos. 
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 Ao finalizar o preenchimento do item, clicar em “ incluir”, de forma que o registro 
seja lançado no sistema. 
 

O sistema direcionará o usuário ao Grid principal, onde será possível observar o item 
como “Adquirido”, com a data, quantidade e valores lançados e com o cálculo do Saldo 
entre o valor planejado e o efetivamente desembolsado, por Fonte de Despesa. 

 

 

Aba Desembolso - Visão do Grid após a inclusão de item desembolsado 

 

 Nos casos em que o saldo da Fonte se tornar Negativo, em relação ao inicialmente 
proposto, deverá ser apresentada a devida justificativa, que será direcionada ao Superior 
Imediato. 

 

 O CadGP também permite a inclusão de itens que não haviam sido previstos 
inicialmente na proposta financeira, por meio do botão “adicionar item”: 
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Aba Desembolso - Visão do botão “adicionar item”, para inclusão de novos itens, caso necessário 

 

 

 Para inclusão de itens que não haviam sido previstos inicialmente na proposta 

financeira, deverão ser preenchidos os campos (obrigatórios) relativos à Fonte utilizada, 

Natureza de Despesa (ambas por meio da seleção das opções disponíveis nos 

dicionários de dados), data de aquisição, quantidade e valor unitário. 

 

 Da mesma forma como na proposta financeira, os campos “categoria de item” e 

“item” são de preenchimento obrigatório para os itens que envolverem recursos do 

Orçamento (Tesouro) do IPA e demais fontes vinculadas (Câmara de Compensação, 

Vinculados Federais, Estaduais, FEDs, BID, etc), e não obrigatórios para as Fontes 

relativas à Financiamentos Externos e recursos oriundos de Agências de Fomento à 

Pesquisa (FAPESP e CNPq). 
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Aba Desembolso - Tela de inclusão de novos itens, caso necessário 

 

 Após o cadastro dos eventuais novos itens, os mesmos serão exibidos no Grid 
principal, com Status “Adquirido”. 
 

 Os valores inicialmente propostos aparecerão “zerados”, já que se tratam de itens 
não previstos inicialmente, constando apenas os valores inseridos na aba de 
acompanhamento. Consequentemente, o saldo, em relação à proposta inicial, aparecerá 
como “Negativo” e, caso torne o saldo final da Fonte de Despesa envolvida “Negativo”, 
a inclusão deverá ser acompanhada de justificativa, que será direcionada à Chefia 
Imediata. 
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Aba Desembolso - Visão do Grid Principal, após a inclusão de novos itens, caso necessário 

 
2. Aba Acompanhamento Financeiro 
 

 Após a inclusão dos itens efetivamente desembolsados na Aba Desembolso, os itens 
inseridos poderão ser visualizados na Aba Acompanhamento Financeiro, preenchida 
automaticamente a partir das informações cadastradas na sub aba anterior. 

 

 Tal aba permite a visualização do Desembolso Mensal do Projeto, por Fonte de 
Despesa, sendo possível a seleção do Mês/Ano a ser visualizado. 

 
Aba Acompanhamento Financeiro - Visão dos itens inseridos na Aba Desembolso 

 
 
3. Aba Atividades Realizadas 
 
 A Aba Atividades Realizadas carregará automaticamente todas as informações previamente 
cadastradas na Aba Atividades, durante a submissão do projeto de pesquisa, que serão exibidos 

sob a forma de Grid, conforme demonstrado a seguir: 
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Aba Atividades Realizadas - Visão Inicial 

 

 
 Conforme as atividades forem efetivamente realizadas, o proponente e os membros 
da equipe deverão preencher os dados referentes à data de realização da atividade, 

clicando no botão de “edição”  , que abrirá a tela correspondente ao item a ser 
registrado. 
 
 A tela trará as informações relativas ao nome da atividade e às datas inicialmente 
previstas, devendo ser preenchidos os campos “Período de Execução – Início” e 
“Período de Execução – Fim”, selecionando as datas no calendário exibido no campo 
correspondente: 

 
Atividades Realizadas - Inclusão de Atividade Realizada 
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 Após a inclusão da atividade, clicar em “Incluir”. O sistema carregará 
automaticamente o Grid com as informações relativas às datas de Previsão e de 
Realização de cada uma das atividades do projeto 

 

 
Aba Atividades Realizadas - Grid exibido após a inclusão de Atividade Realizada 

 
 

 Na aba “Atividades Realizadas”, também é possível a inclusão de novas atividades 
que não haviam sido inicialmente previstas. A inclusão de nova atividade poderá ser feita 
ao clicar no botão “inserir atividades adicionais”, exibido logo abaixo do Grid de 
atividades cadastradas. 
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Aba Atividades Realizadas - Botão para inclusão de Atividades Adicionais (não previstas no momento da 

submissão) 

 
 O sistema exibirá uma tela que permitirá o cadastro do nome da atividade a ser 
inserida e a data de sua efetiva realização, conforme demonstrado a seguir: 
 

 
Aba Atividades Realizadas - Tela de inclusão de Atividades Adicionais (não previstas no momento da 

submissão) 

 
 
 Após a inclusão da nova atividade, clicar em “Incluir”. O sistema carregará 
automaticamente o Grid com as informações relativas às datas de Previsão e de 
Realização de cada uma das atividades do projeto que constavam da proposta, e com a 
data de Realização das novas atividades inseridas 
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Aba Atividades Realizadas -  Grid geral (Atividades Previstas + Atividades Adicionais) 

 

 
 
4. Aba Cronograma de Atividades 
 
 Após a inclusão das atividades efetivamente realizadas na Aba Atividades 
Realizadas, os itens inseridos/realizados poderão ser visualizados na Aba Cronograma 
de Atividades, preenchida automaticamente a partir das informações cadastradas na aba 
anterior. 
 
 No caso de projetos que possuam mais de um ano de vigência, o cronograma será 
exibido em abas, sendo uma aba correspondente a cada ano do projeto, conforme 
demonstrado a seguir: 
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Visão da Aba Cronograma de Atividades 

 

 
5. Aba Produtos Gerados 
 
 O preenchimento da aba Produtos Gerados deverá ser realizado a partir do 
preenchimento da primeira pergunta, relativa à existência ou não de produção vinculada 
ao projeto de pesquisa. 
 
 Caso a resposta inicialmente seja “não”, não se faz necessário o prosseguimento do 
preenchimento da tela. Em caso de produção a ser informada, assinalar a opção “sim” e 
inserir os itens a serem registrados, através do botão “+ adicionar”, localizado logo abaixo 
da pergunta realizada no início da tela: 

 
Aba Produção Gerada – Visão Inicial 
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Para inclusão dos itens de produção a serem registrados no sistema, o usuário deverá 
informar  os seguintes campos: 
 
 Data da produção (a ser selecionada no calendário do sistema) 
 Tipo de Produção Gerada (Selecionar dentre as opções existentes no Dicionário de 
Dados) 
 Título da Produção 
 Descrição (ou referência bibliográfica) relativa à produção 
 Link de Acesso ao material, se disponível em formato digital 

 
Aba Produção Gerada – tela de inclusão de itens de produção 
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Aba Produção Gerada – inclusão de itens de produção (dicionário de tipos de produção) 

 
 
 
 Após a inclusão do item relativo ao Produto Gerado, o sistema exibirá o Grid com a 
relação das produções vinculadas ao projeto de pesquisa que já foram cadastradas. 
 

 
Aba Produção Gerada – exibição de Grid com a produção vinculada ao projeto cadastrada 
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6. Aba Contratos Terceirizados 
 
 O preenchimento da aba Contratos Terceirizados deverá ser realizado a partir do 
preenchimento da primeira pergunta, relativa à existência ou não de contrato terceirizado 
vinculado ao projeto de pesquisa. 
 

 
Aba Contratos Terceirizados – visão inicial 

 
 Primeiramente deverão ser cadastradas as informações da aba “Cadastro do 
Contrato”, referentes ao objeto do contrato, nome da empresa, valor e vigência atual do 
contrato em vigor: 
 

 
Aba Contratos Terceirizados – tela de inclusão de contratos 
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 No caso de contratos que precisem passar por processos de prorrogação, deverá 
ser informada a data em que o contrato deverá ser prorrogado, que deverá ser 

adicionada por meio do botão “+”. 

 
Aba Contratos Terceirizados – inclusão de contratos 

 
 
 Após a inclusão da data de prorrogação contratual (caso haja), será exibido um grid 
com a data e o aviso de que as providências quanto à prorrogação contratual deverão 
ser solicitadas diretamente ao Núcleo Administrativo, e COM A ANTECEDÊNCIA 
NECESSÁRIA para viabilizar a prorrogação sem que haja interrupção do contrato. 

 
Aba Contratos Terceirizados – inclusão de contratos com necessidade de prorrogação (grid com data e 

aviso automático) 
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 Após a inclusão de todas as informações da aba “Cadastro do Contrato”, caso exista 
anexo a ser  inserido, o usuário deverá clicar na aba “Anexos” e carregar o documento 
correspondente, clicando no botão “escolher arquivos” 
 

 
Aba Contratos Terceirizados – inclusão de Anexos na Sub aba correspondente 

 
 
 Após a seleção do documento, clicar em “abrir”, de forma que o título do mesmo 
apareça destacado em verde. Para confirmar a inclusão do Anexo Selecionado, clicar 
em “Adicionar”. 

 
Aba Contratos Terceirizados – confirmação da inclusão do Anexo  
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Após a inclusão do documento, é exibido um grid com os arquivos anexados. 
 
 

 
Aba Contratos Terceirizados – Grid de documentos Anexados 

 
 
 Para concluir o registro do contrato, retornar à Aba “Cadastro do Contrato” e clicar 
em “Finalizar”. Será exibido um Grid com os dados do contrato cadastrado. Caso 
necessário cadastrar mais de um contrato terceirizado, repita a operação. 
 
 

ATENÇÃO: 
 

Certifique-se de que o arquivo é o correto antes de confirmar a inclusão do mesmo pois, 
devido à integração e envio instantâneo de todos os anexos inseridos no sistema ao 
Processo Digital E-ambiente vinculado ao projeto, não será possível a realização da 

remoção do mesmo. 
 

Em caso de problemas, entrar em contato com os Administradores 
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Aba Contratos Terceirizados – Grid de Contratos Cadastrados 

 
 

 

Dúvidas e sugestões: 

suporte_cadgp@sp.gov.br 


