Manual SAGe VerSéO 1-1 (a partir da versao 12.05.09)
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Introducao

O Sistema de Apoio a Gestdo (SAGe) é um sistema informatizado da FAPESP que permite ao
pesquisador acesso on-line, provido pela Internet, utilizado para recebimento de propostas de
financiamento a projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica e para administracao de projetos
aprovados em suas linhas de apoio. Ele tem como objetivos: facilitar o fornecimento de
informacBes por parte dos pesquisadores, agilizar procedimentos e possibilitar maior
visibilidade das acGes da FAPESP, entre outros.

Visando esclarecer e facilitar a operacdao do SAGe por parte dos pesquisadores, a FAPESP
apresenta este manual, descrevendo os passos necessarios para que relatdrios cientificos
sejam enviados para avaliacdo da FAPESP.

O procedimento para entrega do relatério cientifico podera variar de acordo com a linha de
fomento:

- Caso o beneficiario do financiamento e o responsavel pelo processo sejam pessoas diferentes
(caso tipico de bolsas), o procedimento sera dividido em duas etapas: “Elaboracdo do Relatdrio
Cientifico” e “Submissao do Relatdrio Cientifico”.

- Caso o beneficiario do financiamento seja o prdprio responsavel (caso tipico de auxilios a
pesquisa), a realizacdo da etapa de “Elaborac¢do do Relatdrio Cientifico” serd a Unica etapa a
ser executada, pois ja compreenderd a submissdo do relatério para analise da FAPESP.



Elaboracao do Relatoério Cientifico

A elaboragdo do relatério cientifico consiste no envio do relatério e dos demais documentos
solicitados para serem entregues juntos com esses compromissos, tudo através do sistema
SAGe.

Esta etapa é normalmente realizada pelo beneficiario do financiamento, e no caso de bolsas,
apds a conclusdo da elaboragdo os documentos ainda deverdo passar pela etapa de SUBMISSAO
DO RELATORIO CIENTIFICO para que a FAPESP possa dar inicio a sua analise.

No caso de auxilios (o beneficiario do financiamento é o prdprio responsavel),
a conclusdo desta etapa sera o suficiente para submeter o relatério para
andlise pela FAPESP, dispensando outras operagoes.

Para realizar a elaboracdo do relatério cientifico, acesse o sistema SAGe através do endereco
http://www.fapesp.br/sage, preenchendo os campos “Identificacdo” e “Senha” e clicando em
OK.

% SAGe

Sistema de Apoio a Gestao

versao: 12.05.09

Identificacao™ Aluda? , ket
Esgueceu a senha ou identificacao?

Senha* m ok Esqueceu a contra senha?

Sem cadastro?

Melhor visualizade em: IE 6.0.2.800 ou superior | Netscape 7.2 ou superior

Imagem 1. Acesso ao Sistema SAGe pelo Beneficidrio do Processo



http://www.fapesp.br/sage

Ao entrar no sistema, acesse a tela de processos através do menu “Processos” = “Meus
Processos” ou do menu de “Acesso Rapido” = “Meus Processos”, conforme destacado na
imagem abaixo.

Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo
A FAPESP oo * P “

SAGe

Sistema de Apoio a Gestdo do Fomento
Propostas Meus Dados

(2] Expiragdo da sessdoc em 179:33

[#Home [-?Ajuda [%/5air

Beneficiario

Solicitagdes

Processos
Meus Processos

Bom dia, Ben/Frocessos de que Participo

Hoje: Terca-fProcessos para Assessaria

Ulti
1Imo acess Confi B ici o~

Atividades do Pesquisador

Proceszos Aguardando Meu Parecer de
Asseszorig

EAtem;ﬁo!! Por favor habilite os popups para o
‘melhor funcicnamento do sistema. Para maiores
‘informacdes, cligue agui.

Meus Processos com Diligéncias Abertas

Meus Processaos ‘

Minhas Propostas

ERORG

Mova Proposta Inicial

Imagem 2. Tela Inicial do Beneficidrio

Na listagem de processos, encontre o processo cujo relatdrio cientifico sera elaborado, e clique
em seu numero para abri-lo.

[]k Pesguisar @ Visualizar [u Lista original [IE Critérioz da Pesguiza
Historico E
. A . Situacdo
Linha de | Beneficiario / | Titulo / Sub- . Froposta
o bianEEEr Fomento Responsavel area LR Br do Atual
' L . 99,/99,/3999 Proposta
Beneficidrio /| Titulo / Em S
9999/99999-9 |Mestrado - . a = Inicial / | {0
RESponsawvel - :
Responsavel Sub-area 55/99/9999 Execucdo concedido

Imagem 3. Lista de Processos do Beneficidrio




Ao abrir o processo, clique em “Mais A¢des” = “Elaborar Relatério Cientifico”.

Consultar Processo

Para visualizar com a opcdo de imprimir oz dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, cligue no icone do arquive convertido gue dezeja
visualizar e, apés abrir o arguivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) propostals) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo "Proposta(s)”.

21 \isualizar E Froposta(s) Mais agdes
Processo 9999/99999-9

Linha de Fomento

Programas Regulares / Bolsas / Mo Pais / Mest

Situacdo

Em Execugao

Vigéncia

Cadastrar Resultados

Confirmar Transposigao entre Processos
Elaborar Relatdrio Cientifico
Elaborar/Submeter Solicitagies de Mudanca
Emitir Contratos e Aditivos

Responder Diligéncias

Submeter Relatdrio Cientifico

99/95,/9999 5 99/99/3939

Beneficiario

Beneficidrio

Responsavel

Rezponzdvel

Vinculo Institucional .
Instituigac
do Processo

Imagem 4. Operagdo “Elaborar Relatorio Cientifico” na Consulta ao Processo

Uma nova tela serd exibida, listando os relatdrios cientificos deste processo que ainda ndo
foram entregues.

Para iniciar a elaboragao, clique no campo “Data do Compromisso” do relatério em questao.

Relatorio Cientifico para Elaboracdo
§99949/99999-9

Processo

Mais Informacdes

Linha de Fomento |Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado - Inscrigies 19 Semestre

Situacao Em Execucdo

Vigéncia 959/99/9999 a 99/99,/9999

Beneficidario Eeneficiario

Responsavel Responzavel
Vinculo

Institucional do Instituicio
Processo

Mesta lista =80 apresentados todos o= compromissos de Relatdrios Cientificos do processo. Para elaborar um
novo relatdrio, alterar um relatdrio em elaboracdo ou consultar um relatdrio, cligue no link sobre a sua data de
compromisso. Ndo serd possivel elaborar um Relatdrio Cientifico, sem que o anterior jé tenha sido elaborado e
enviado & FAPESP. Para visualizar todos os Relatdrios Cientificos de um compromisso, marque o compromisso
e =elecione a opgdo "Visualizar Relatdrios do Compromisso”.

Vizualizar Relatorios do Compromisso 2

Data do Periodo Elaborado | =ubmetido Data da Situacdo | Situacdo do
& Compromisso = | Relacicnado Por Por Submissdo | RC Atual | Compromisso
99/99/9999 a .
1. 99{99{9999* 5979673995 Previsto lal

Imagem 5. Lista dos Relatorios Cientificos do Processo



Os detalhes do relatério cientifico serdo apresentados. Clique entdo no botdo “Iniciar” e a
elaboracdo serd iniciada.

Elaborar Relatorio Cientifico

Para visualizar os documentos anexados ao relatdrio cientifico, selecione cada um dos documentos
listados. Para retornar a pagina de relatdrios cientificos na consulta do processo, clique o botdo

" w

Voltar”.

Processo 3995,/93555-9 Mais Informacies -

Linha de Fomento Programas Regulares / Bolsas / Mo Pais / Mestrado - Inscrigdes 19 Semestre

Situacdo Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario EBeneficidria

Responsavel Responsavel
Vinculo Institucional L
Instituigao
do Processo
Relatdrio Cientifico
Data do Compromisso 99/99/9999

99,/99/9999 a 99/99/9999

Em Elaboracao

Pericdo Relacionado

Situacao

Documentos Previstos

Data de | Arguivo
Anexacao |Convertido

Tipo de

Documento GTELE

Instrugdo de Preenchimento

Histdrico escolar da escola técnica ou de
graduacdo completo, com os nomes das
disciplinas por extenso e eventuais
reprovagdes ou trancamentos de matricula,
emitide como documento oficial. Anexar
documento tipo JPG ou GIF ou PDF ou ZIP de
até 1Mb.

Histdrico Escolar
do Beneficiario

Faca download deste formuldrio (selecionando-

Termo de - o .

Transferéncia de o & clicando no botdo acima chamado )

Material Download do Modelo). Preencher e assinar.

Permanente Anexar documento (tipo PDF) de ate 2Mb.

adquirido ENVIO OBRIGATORIO SOMENTE NO CASO DE
RELATORIO CIENTIFICO FINAL.

Relatdrio Anexar documento tipo DOC ou PDF de até

cientifico SME.

Faca download deste formuldrio (selecionando-
o e clicando no botdo acima chamado
Download do Modelo). Encaminhe-o a seu
Orientador. Saolicite a sua devolugdo

Formulario de
Acompanhamento
de Atividades de

Bolzistas de M5
pelo Orientador

devidamente preenchido e assinado. Anexar
este documento (tipo JPG ou GIF ou PDF) de
até 2Mb.

Relatério de
aplicacdo de
recursos da
Reserva Tecnica

Faca download deste formuldrio (selecionando-
o e clicando no botdo acima chamado
Download do Modelo). Preencher. Anexar
documento (tipo XL3) de até 2Mb.

Outros Documentos

Menhum documento associado.

Observacdes a FAPESP (=igilosa entre o beneficidrio e a FAPESFP)

‘ Woltar |

Imagem 6. Detalhes do Relatério Cientifico Selecionado




A nova tela apresentada serd parecida com a anterior, adicionando ou tornando editaveis
secOes relativas ao preenchimento do compromisso propriamente dito: “Instrucdes para
Elaboracdo”, “Observacdes a Fapesp” e “Comentdrios do Beneficiario e Responsavel sobre a
Elaboragdo do Relatério Cientifico”. O campo com instru¢Ges para a elaboracdo do relatdrio
cientifico terd seu conteudo editado de acordo com a linha de fomento. Um exemplo é o
apresentado na imagem abaixo:

Instrucoes para Elaboracdo

IMPORTANTE! O documento Formuldrio de Acompanhamento de Atividades de Bolsistas de MS/DR/DD
pelo Orientador exigido abaixo deve ser encaminhado ao Orientador para que ele preencha, assine e
devolva ao Bolsista para ser anexado. Em =e tratando de Relatdrio Cientifico FINAL, a devolugdo do
zaldo acaso existente de recursos da Reserva Tecnica, devera ser feita mediante Ordem de
Pagamento via malote no Banco Nossa Caixa para a agéncia n?® 0940-7 na conta corrente n® 13-
000.001-3 em nome da FAPESP. Esse comprovante deve ser anexado (link "Copia legivel do
comprovante de devolugdo do saldo da Reserva Técnica da Bolsa") no momento da elaboragdo do
Relatario Cientifico FINAL, ATENCAD: O RELATORIO CIENTIFICO FINAL sera devolvido aos
interessados =e ndo for anexado o Termo de Transferéncia do Material Permanente adquirido (guando
adquiride) efou a copia do comprovante de devolugdo a FAPESP do saldo acaso existente. Somente

apos a anexacdo de todos os documentos obrigatorios a elaboracdo podera ser concluida e submetida.

Imagem 7. Item “Instrugées para Elaboragdo”

No item seguinte, “Documentos Previstos”, o relatdrio cientifico e demais arquivos necessarios
para avaliacdo deverdo ser inseridos.

Os documentos podem variar de acordo com a linha do fomento, sendo que alguns deles
possuem modelos para preenchimento. Para baixar um modelo, selecione o tipo do
documento e clique em “Download do Modelo”, salvando-o em seu computador.



Documentos Previstos

Para utilizar o modelo do documento, selecione o link sobre a opcdo "Download do Madelo” e realize o
download, salvando o maodelo do documento que deseja preencher. Em seguida, abra o modelo do
documento gue foi salvo, preencha as informagoes necessarias e salve o documento. Para anexar o
documento, margue o itemn da lista e selecione o link sobre a opgdo "Anexar Arquiva”. Caso deseje
desassociar algum dos itens j@ anexados, marque o item e selecione o link sobre a opgdo "Excluir
Arquive”. O arguivo anexado s0 podera ser visualizado depois de vertido, clicando no icone do
arguivo convertido. i

Anexar Arquivo @ Download do Modele + Excluir Arguivo '@

Tipo de Documento

Arquivo

Instrugdo de Preenchimento

Data de
Anexacdo

Arquivo
Convertido

Histérico Escolar do
Beneficidrio *

Histarico escolar da escola
técnica ou de graduacdo
completo, com os nomes
das disciplinas por extenso
e eventuais reprovacdes ou
trancamentos de matricula,
emitido como documento
oficial. Anexar documento
tipo JPG ou GIF ou POF ou
ZIP de até 1Mb.

Termo de
Transferéncia de
Material Permanente
adquirido

|Faca download dests
formulario (selecionando-o

e clicando no botdc acima
chamado Download do
Modelo). Preencher e
assinar. Anexar documento
(tipo PDF) de até 2Mb.
ENVIO OBRIGATORIO
SOMENTE NO CASO DE
RELATORIC CIENTIFICO
FIMNAL.

Relatdrio cientifico *

Anexar documento tipo
DOC ou PDF de até SMB.

Formuldrio de
Acompanhamento de
Atividades de
Bolsistas de M3 pelo
Orientador *

Faca download deste
formuldrio (selecionando-o
e clicando no botdc acima
chamado Download do
Modelo). Encaminhe-o a
seu Orientador. Sclicite a
sua devolucdo devidamente
preenchido e assinado.
Anexar este documento
(tipo JPG ou GIF ou PDF) de
até 2Mb.

Relatdrio de
aplicacdo de recursos
da Reserva Tecnica *

Faca download deste
formuldrio (selecionando-o
e clicando no botdc acima
chamado Download do
Modelo). Preencher. Anexar
documento (tipo XLS) de

até zMb.

Imagem 8. Item “Documentos Previstos” Apresentado na Elaboragdo do Relatério Cientifico

Apds concluir a elaboragdo de um documento, insira-o no sistema selecionando-o conforme a
imagem acima e clicando desta vez em “Anexar Arquivo”.



Na tela que se abre, apresentada na imagem abaixo, clique em “Procurar...” e selecione a
localizagdo em seu computador que contém o documento a ser inserido.

HNome do
documento Procurar...
Conceler

Imagem 9. Inclusdo de Novo Documento

Ao clicar em “Confirmar”, o documento serd enviado ao sistema. O nome do arquivo e sua
data de anexag¢do no sistema passardo a ser apresentados no item “Documentos Previstos”.



Documentos Previstos

Para utilizar o modelo do documento, selecione o link sobre a opgdo "Download do Modelo™ e realize o
download, salvando o modelo do documento que deseja preencher. Em seguida, abra o modelo do
documento gue foi salvo, preencha as informagdes necessdrias e salve o documento. Para anexar o
documento, marque o item da lista e selecione o link sobre a opgdc "Anexar Arquive'. Caso deseje
desassociar algum dos itens ja anexados, margque o item e selecione o link sobre a opgdo "Excluir
Arguivo”. O arguivo anexado =0 poderd ser visualizado depois de convertido, clicando no icone do
arquivo convertido.

Anexar Arguivo E Download do Modelo *+ Excluir Arquive 1]

Tipo de Documento

Arquivo

Instrucdo de
Preenchimento

Data de
Anexacdo

Arguivo
Convertido

Histdrico Escolar do
Beneficidrio *

Histérico escolar da escola
técnica ou de graduagdo
completo, com os nomes
das dizciplinas por extenszo
e eventuais reprovacdes ou
trancamentos de matricula,
emitido como documento
oficial. Anexar documento
tipo JPG ou GIF ou PDF ou
ZIP de até 1Mb.

Termo de
Transferéncia de
Material Permanents
adquirido

Faga download deste
formulario (selecionando-o
e clicando no botdo acima
chamado Download do
Modelo). Preencher e
assinar. Anexar documento
(tipo PDF] de até 2Mb.
ENVIC CERIGATCRIOC
SOMENTE NO CASO DE
RELATORIC CIENTIFICO
FINAL.

Relatdrio cientifico *

Relat#io.pdf

Anexar documento tipo
DOC ou PDF de até SMB.

991’9*399

Formularic de
Acompanhamento de
Atividades de
Bolsistas de M3 pelo
Orientador *

Faga download deste
formulario (selecicnando-o
e clicando no botdo acima
chamado Download do
Modelo). Encaminhe-o a
seu Orientador. Solicite a
sua devolugdo devidamente
preenchido e assinado.
Anexar este documento
(tipo JPG ou GIF au PDF) de
até ZMb.

Relatdric de
aplicacdo de recursos
da Reserva Técnica *

Faca download deste
formulario (selecionando-o
e clicando no botdo acima
chamado Download do
Modelo]. Preencher. Anexar
documento (tipo ¥XLS) de
até ZMb.

Imagem 10. Documento Incluido e Apresentado no Item “Documentos Previstos”

Caso existam outros documentos a serem inseridos, basta repetir o mesmo procedimento para
cada um deles.

No préximo item, “Outros Documentos”, insira opcionalmente quaisquer documentos
adicionais que possam ser relevantes para a analise do relatério cientifico pela FAPESP. O
procedimento de anexacdo é o mesmo usado na anexac¢do do relatério cientifico, descrito
acima.

10



Outros Documentos

Para anexar ao seu relatdrio um documento que ndo esteja dentre os previstos, selecione o link sobre
o "Incluir’. Caso deseje desassociar algum dos itens ja anexados, margue ofs) item(ens) e selecione o

link =obre o "Excluir". O arguivo anexado so podera ser visualizado depois de convertido, clicando no
icone do arguivo convertido.

Incluir [ Excluir =

Menhum documento associado.

Imagem 11. Item “Outros Documentos” Apresentado na Elaboragdo do Relatorio Cientifico

No caso de auxilios, neste momento a elaborac¢do do relatério estard completa.

Volte ao inicio da tela e clique em Submeter (descrito em OPERACAO “RETORNAR
para Elaboragao”

Caso deseje que o relatério cientifico retorne para elaboragdo do beneficiario, o
responsavel deve selecionar esta opgao.

Submeter Relatorio Cientifico

Para efetivar a submiss3do do relatorio cientifico, clique o botdo "Submeter”. Caso dezeje ret
relatdrio cientifico para ele ser alterado, cligue o botdo "Retornar p/ Elaboragdo”. Para desist
submissdo e retornar a pagina de relatorios cientificos na consulta do processo, cligue o bota

‘1
EllSubmeter " Retornar pf Elaboragdo

Imagem 29. Opcdo “Retornar para Elaborag¢do” na Etapa de Submissdo do
Relatorio Cientifico

Assim, o relatério voltara a etapa de elaboragao e podera ser alterado.

11



Retornar Relatdrio Cientifico para Elaboracdo

Apos efetivar esta operacdo, este relatorio sera disponibiizado para alteracdc pelo beneficidrio e n
mais ser submetido pelo responsdvel até que o beneficidrio conclua novamente a sua elaboragao.
prosseguir a operagao, cligue o botdo "Confirmar”. Caso deseje retornar para a operagdao de subrr
relatério cientifico, cligue o botdo "Voltar”.

Processo 9999/59999-9 Mais Informacies

Linha de Fomento |Frogramas Regulares / Bolsas / No Pais [ Doutorado - Fluxe Continuo
Situacdo Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99,/9%/9939

Beneficiario Nome Completo

Responsavel Nome Completo

Vinculo

Institucional do Instituicdo de Vinculo

Processo

Relatdrio Cientifico

Data do Compromisso 949/99/99949
Periodo Relacionado 99/99/9395 a 99/99/9995
Situacdo Aguardando Submiz=do

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatorio (Caso seja |
faga algum comentario sobre a elaboragdo do relatoric para o responsavel do processo. Esta inforr
apenas visivel para o beneficidrio e responsdvel)

Imagem 30. Detalhes do Relatorio no Retorno para Elaboragdo

Caso alguma mensagem tenha sido trocada entre o responsavel e o beneficiario,
um item com as mensagens trocadas sera exibido.

12



Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracao do Relatorio

data 99,/959/9999 - Beneficiario

Pego desculpas pela desatengdo. Agora o relatorio estd de acordo.

data 99/99/9999 - Responsavel

retornando-o novamente a voce, ok?

Ficou muito bom, mas notei gue faltou incluir os novos sub-itens no indice do documento. Est

data 99,/99/9999 - Beneficiario

Obrigado pela dica Professor, o item foi alterado.

data 99/99/9999 - Responsavel

extenso, minha sugestdo seria dividi-lo em sub-itens.

Ma minha opinido, o item RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS do relatdrio ficou mui

data 99,/99/9999 - Beneficiario

antes de submeté-lo? Obrigado!

Professor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favor realizar uma dltima wverif

Imagem 31. Mensagens Trocadas Entre o Beneficidrio e o Responsdvel

Na secdo seguinte é possivel deixar mensagens para o beneficidrio. Ele podera |é-
las quando acessar novamente o sistema e repetir o procedimento de elaboragdo
do relatdrio cientifico.

apenas visivel para o beneficidrio e responsdvel)

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatério (Caszo seja n
faga algum comentdrio sobre a elaboragdo do relatdrio para o responsdvel do processo. Esta inform

Imagem 32. Item para Inclusdo de Nova Mensagem ao Beneficidrio

Ao finalizar o preenchimento dos campos necessarios, clique em “Concluir” para
retornar o relatdrio para elaboragao.

‘ Voltar | B

Imagem 33. Botdes “Confirmar” e “Voltar” no Retorno para Elaboracdo

Quando a operagdo for concluida, o beneficidrio recebera um e-mail avisando-o
gue o relatério deve ser novamente elaborado.

13




[FAPESP] - Relatério Cientifico retornou para elaboragiao

sage@fapesp.br [sage@fapesp.br]
Enviado: segunda-feira, 99 de dezembro de 9999 93:99
Para: teste-zage

Caro usuano Beneficiano,

O responsavel retornou o Relatorio Cientifico para elaboracio. Favor verificar no SAGe ¢
reforno para as providéncias necessarias.

Processo: 9999/99999-9

Titulo: Titulo

Linha de Fomento: Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado
Beneficiario: Beneficidrio

Responsavel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9999 a 99/99/9999

Imagem 34. E-mail Recebido pelo Beneficidrio Citando que o Relatério Retornou
para Elaboragdo

Operagao “Submeter”) para concluir a elaboracdo do relatério e submeté-lo a
FAPESP para analise.

No item “Observacbes a FAPESP”, o beneficidrio pode opcionalmente deixar mensagens a
FAPESP. Elas serdo verificadas durante a analise do relatédrio cientifico.

Observacioes a FAPESP (=igilosa entre o beneficidrio e a FAPESFE)

Imagem 12. Item “Observacédes a FAPESP”
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No caso especifico de bolsas, caso o responsavel pelo processo ja tenha solicitado alguma vez
que o relatério cientifico fosse elaborado novamente pelo beneficidrio (OPERACAO “RETORNAR
PARA ELABORACAQ”) e tenha deixado mensagens para o beneficidrio, um item com as mensagens
trocadas sera apresentado.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracao do Relatorio
data 99/99/9999 - Responsavel

Ma minha opinido, o item RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS do relatdrio ficou muito
extensao, minha sugestdo seria dividi-lo em sub-itens.

data 99/95/9999 - Beneficidrio

Professor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favar realizar uma dltima verificacdo
antes de submeté-lo? Obrigado!

Imagem 13. Mensagens Trocadas Entre o Beneficidrio e o Responsdvel

No item seguinte, também opcional e apresentado somente no caso de bolsas, o beneficidrio
pode deixar mensagens para o responsavel, que poderad visualizd-las na etapa de submissao do
relatdrio.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracao do Relatorio (Caso =eja
necessario, faca algum comentario sobre a elaboragdo do relatdrio do processo. Esta informacgdo e
apenas visivel para o beneficiario e responsavel)

Cbhrigado pela dica Professor, o item foi
alterado.

Imagem 14. Item para Inclusdo de Nova Mensagem ao Responsdvel

Ao final da pagina, encontram-se os botdes “Salvar” e “Concluir”.

Voltar

Imagem 15. Botoes “Voltar”, “Salvar” e “Concluir”

Ao clicar em “Voltar”, o sistema retornara a lista de relatérios cientificos do processo.
Mediante confirmacao, as alteracdes realizadas na elaboracdo do relatdrio e ndo salvas serdo
descartadas.

Ao clicar em “Salvar”, todos os dados ja preenchidos serdo armazenados no sistema. Assim, a
elaboracdo podera ser feita em etapas, conforme a disponibilidade do usuario.
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Apds anexar os documentos e preencher os campos necessarios, clique em “Concluir” para

finalizar a elaboragdo. O sistema retornara a lista de relatdrios cientificos do processo, e o os

dados do relatdrio preenchido serdo atualizados.

Apds a conclusdo ndo é mais possivel alterar o relatdrio cientifico nessa etapa.

@

Operacdo realizada com sucesso

Relatério Cientifico para Elaboracao

Processo 9995/99999-9

Mais Informacdes I

Linha de Fomento

Programas Regulares / Bolsas [ No Pais / Mestrado - Inscricdes 19 Semestre

Situacdo Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 a3 95/959/9959

Beneficiario Eeneficiario

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do Instituicdo

Processo

e selecione a opcdo "Visualizar Relatdrios do Compromissa”.

Mesta lista sdo apresentados todos os compromissos de Relatdrios Cientificos do processao. Para elaborar um

novo relaterio, alterar um relatorio em elaboragdo ou consultar um relatorio, cligue ne link sobre a sua data de
compromiszo. Ndo serd possivel elaborar um Relatdrio Cientifico, sem que o anterior ja tenha =ido elaborado e
enviado & FAPESP. Para visualizar todos o= Relatdrios Cientificos de um compromisso, marque o compromisso

Vizualizar Relatdrios do Compromisso 21

Data do i i Data da | Situagdo RC | Situagdo do
& : Periodo Elaborado Por Submetido ' aa G G _
Compromisso * | Relacionado Par Submissdo Atual Compromisso
99/99/9999 a e Aguardando .
1. 59/95/3959 99/59,/9999 Beneficidrio Submiszan Prewvisto O

Lvolter |

Imagem 16. Conclusdo da Elaboragdo do Relatorio Cientifico
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No caso de bolsas, quando a elaboracdo do relatério cientifico for concluida pelo beneficiario,
ele sera disponibilizado para o responsdvel analisar o seu conteudo e submeté-lo a FAPESP.
Para tanto, ele receberd um e-mail como o apresentado abaixo, avisando que o relatério
cientifico ja foi elaborado e aguarda sua submissao.

[FAPESP] - Relatério Cientifico pendente de submisséo

sage@fapesp.br [sage@fapesp.br]
Enviado: segunda-feira, 99 de dezembro de 9999 99:99
Para: teste-sage

Caro usuario Responsavel,
O relatério cientifico abaixo foi concluido e aguarda submissdo para analise pela FAPESP.

Processo: 9999/99999-9

Titalo: Titulo

Linha de Fomento: Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado
Beneficiario: Beneficiario

Responsavel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9999 a3 99/99/9999

Imagem 17. E-mail Recebido pelo Responsavel Citando que a Elaboracdo foi Concluida

Ja no caso de auxilios, com a conclusdo o relatdrio serd submetido para analise da FAPESP, e o
responsavel receberd um e-mail semelhante ao abaixo.

[FAPESP] - Relatdrio Cientifico submetido

sage@fapesp.br
ter 99/9/9999 55.99
Responsdvel

Caro usudrio Responsdvel,
O relatorio cientifico foi submetido para andlise da FAPESP:

Processo: 9999/99999-9

Titule: Titulo

Linha de Fomento: Programas Regulares / Auxilios a Pesquisa / Projeto de Pesquisa / Projeto de Pesquisa - Regular
Beneficiario: Responsavel

Responsavel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9999 a 99/99/9999

Imagem 18. E-mail Recebido pelo Responsdvel no Caso de Auxilios a Pesquisa
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Submissao do Relatorio Cientifico

A submissdo do relatério cientifico consiste na verificagdo dos documentos anexados na etapa
de elaboragdo, e na efetiva submissdo dos documentos para analise da FAPESP.

No caso de bolsas, esta etapa é realizada preferencialmente pelo responsdvel pelo processo.

Para realizar a submissdo do relatério cientifico, acesse o sistema SAGe através do endereco
http://www.fapesp.br/sage, preenchendo os campos “Identificacdo” e “Senha” e clicando em
OK.

*® saGe

Sistema de Apoio a Gestao

versao: 12.04.23B2

Ajuda?

G Gile- e Ll responsavel ‘ ; :
o= J Esgueceu a senha ou identificacao?

—
Senha* MHOI( Esgueceu a contra senha?

Sem cadastro?

Melhor visualizade em: IE 6.0.2.800 ou superior | Netscape 7.2 ou superior

Imagem 19. Acesso ao Sistema SAGe pelo Responsdvel pelo Processo

18


http://www.fapesp.br/sage

Ao entrar no sistema va até a tela de listagem de processos, através do menu “Processos” 2>
“Meus Processos” ou do menu de “Acesso Rapido” = “Meus Processos”, conforme destacado
na imagem abaixo.

.JAPESP Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo Paulo £ Expiragio da sessdo em 174:14

SAGe

[ Home [-?Ajuda [%/5air

Responsavel

Sistema de Apoio a Gestdo do Fomento

Processos Meys Dados Solicitagies

Meus Processos
Boa tarde, R.e Processos de gue Participo
Hoje: Terca-f, . -

Ultimo aces:
Processos para Confirmar Participagao

Atividades do Pesquisador
Processos Aguardandc Meu Parecer de
MAccescoria

Fropostas

éAtem;ﬁo!! Por favor habilite os popups para o
imelhor funcionamento do sistema. Para maiores

Meus Processos com Diliggncias Abertas

Meus Processos ‘

Minhas Propostas
Nova Proposta Inicial

EEDE &

Imagem 20. Tela Inicial do Responsdvel

Na listagem de processos, encontre o processo cujo relatério cientifico deve ser submetido, e
clique em seu nimero para abri-lo.

[]k Pesguisar @ Visualizar [u Lista original [IE Critérioz da Pesguiza
Historico E
. A . Situacdo
Linha de | Beneficiario / | Titulo / Sub- . Froposta
o biinEEEs Fomento Responsavel area LR do Atual
' Processo
N . 99,/99,/3999 Froposta
Beneficidrio /| Titulo / Em S
9999/99999-9 |Mestrado - . a = Inicial / | {0
RESponsawvel - :
Responsavel Sub-area 55/99/9999 Execucdo concedido

Imagem 21. Lista de Processos do Responsdvel

19



Ao abrir o processo, clique em “Mais A¢des” = “Submeter Relatdrio Cientifico”.

Consultar Processo

Para visualizar com a opcdo de imprimir oz dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, cligue no icone do arquive convertido gue dezeja
visualizar e, apés abrir o arguivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) propostals) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo "Proposta(s)”.

21 \isualizar E Froposta(s) Mais agdes

Cadastrar Resultados

Confirmar Transposigao entre Processos
Elaborar Relatario Cientifico
Elaborar/Submeter Solicitagies de Mudanca

Processo 9999/99999-9

Linha de Fomento Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mest

Situacdo Em Execugdo Sncias
Submeter Relatério Cientifico

Vigéncia 95/99/9959 a 99/99/9999

Beneficiario Beneficidrio

Responsavel Rezponzdvel

Vinculo Institucional

do Processo Instituigac

Imagem 22. Operagdo “Submeter Relatério Cientifico” na Consulta ao Processo

Uma nova tela serd exibida, listando os relatdrios cientificos deste processo que ainda ndo
foram submetidos.

Para iniciar a submissao, clique na data do compromisso do relatério em questao.

Relatorio Cientifico para Submissdo

Processo 09995/99999-3 Maiz Infarmagﬁesl
Linha de Fomento |PFrogramas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado - Inscrigies 19 Semestre

Situacao Em Execucdo

Vigéncia 949/99,/9999 a 99,/99/9999

Beneficiario Beneficidrio

Responsavel Responsdvel

Vinculo

Institucional do Instituicio

Processo

Mesta lista sdo apresentados todos os compromissos para os guais existe Relatario Cientifico na situagdo
Aguardando Submissdo. Para submeter um Relatdrio Cientifico cligue no link sobre a sua data de
compromisso. Ndo sera possivel submeter um Relatdrio Cientifico, sem que o anterior ja tenha =ido enviado a
FA&PESF ou sem gue o pericdo de submissdo do compromisso esteja disponivel (de acordo com a data do
compromisso € com a norma da linha de fomento).

. Periodo Situagdo RC Situacdo do
# |Data do Compromisso = | oo o o2do HElbmiT P Atual Compromisso
99/958/9999 a S Aguardando -
1. » 99/99,/9999 59/95/9999 Beneficiario =ubmissan Frewvisto

[voler

Imagem 23. Lista dos Relatdrios Cientificos Jd Elaborados do Processo

20



Na tela que se abre, os dados do processo e do relatdrio cientifico serdo apresentados. Logo
no inicio desta tela é possivel notar a existéncia das funcbes “Submeter” e “Retornar p/
Elabora¢do”, que serdo usadas mais adiante e sdo descritas em OPERACAQO “SUBMETER” e
OPERACAO “RETORNAR PARA ELABORACAO”.

Submeter Relatorio Cientifico

Para efetivar a submissdo do relatdério cientifico, clique o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o
relatdorio cientifico para ele ser alterado, cliqgue o botdo "Retornar p/ Elaboracdo”. Para desistir da

=ubmissdo e retornar a pagina de relatorios cientificos na consulta do processo, clique o botao "Voltar”.

1 .
Iﬁ'sm:lmv:—:tar % Retornar p/ Elaboracdo

Processo §999,/99999-9 Mais Infurmagﬁesl
Linha de )

Fomento Programas Regulares / Bolsas [/ Mo Pais [ Mestrado - Inscrigdes 19 Semestre
Situacdo Em Execucdn

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Eeneficidrio

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do Instituicdo
Processo

Relatorio Cientifico

Data do Compromisso 99,/99/9999
Periodo Relacionado 99/99/9999 a 99/99/9599
Situacado Aguardando Submissdo

Imagem 24. Detalhes do Relatdrio Cientifico a ser Submetido

Nos itens “Documentos Previstos” e “Outros Documentos”, o relatdrio cientifico e demais
documentos inseridos pelo beneficidrio poderdo ser consultados. Para isso, clique no icone
“Arquivo Convertido” do respectivo documento.

Documentos Previstos

Data de Arguivo
Anexacdo | Convertido

Relatdrio cientifico Relatario.pdf Anexar documento tipo DOC 99,/99,/9999 d ﬁ

Tipo de Documento Arguivo Instrucdc de Preenchimento

ou POF de até SMB.

QOutros Documentos

) Data de Arguivo
2L Anexagdo | Convertido
Cutro Arguiveo.pdf 59/99/999% & ﬂ

Imagem 25. Documentos Inseridos Pelo Beneficidrio
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Caso seja constatado que o relatdrio ou algum dos documentos precisa ser corrigido ou
modificado, o responsavel deve retornar o relatdrio para elaboracdo, usando o procedimento
descrito em OPERACAO “RETORNAR PARA ELABORACAO”. E importante notar que o responsavel ndo
pode substituir os documentos anexados pelo beneficidrio diretamente e fazer a submissdo
em seguida, pois a submissdo do relatério cientifico necessita da anuéncia explicita das duas
partes.

Em determinadas linhas de fomento, o item “Formuldrio para Encaminhamento” serd
apresentado, conforme exibido abaixo. Nele, todos os campos sdo de preenchimento
obrigatério.

Formulario para Encaminhamento

Para elaboracdo do seu formulario para encaminhamento do relatorio cientifico, preencha cada critério
de avaliacdo =solicitado & selecione o botdo "Salvar” para reaistrar os seus dados. Para concluir o
formulario, e disponibiliza-lo @ FAPESF, selecione o botdo "Submeter”.

ATENCAC: Durante o preenchimento do formuldrio, salve pericdicamente os seus dados. Caso occorra
falta de energia ou outros problemas externos, os dados que foram digitados e ndo salvos serdo
perdidos.

Apreciacdo do Responsavel sobre o Relatorio

Apreciacdo do Responsavel sobre o Desempenho Académico do Bolsista

Data de Previsao para Defesa da Tese ou Dissertacdao

99/99/9999 ik

Data de Previsao para conclusido da Graduacao

99/99/9999 ik

Imagem 26. Item “Formuldrio para Encaminhamento”
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No item “Observacdes” é possivel acrescentar opcionalmente alguma informacao relevante a
avaliacdo do relatério cientifico, e no item “Observa¢des a FAPESP”, também opcional, o
responsavel pode deixar mensagens a FAPESP. Ambas serdo verificadas durante a analise do
relatdrio cientifico.

Observacoes (Acrescente as observacdes gue julgar neceszarias referentes ac Relatoric Cientifico)

Observacoes a FAPESP (sigilosa entre o responsavel e a FAPESF)

Imagem 27. Itens para Acrescentar Observagées

Caso alguma mensagem tenha sido trocada entre o responsavel e o beneficidrio, ao final desta
tela um item com as mensagens trocadas sera exibido.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracao do Relatario
data 99/99/9999 - Beneficidrio

Obrigado pela dica Professor, o item foi alterado.
data 99/99,/9999 - Responsavel

Ma minha opinido, o item RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS do relatério ficou muito
extenso, minha sugestdo seria dividi-lo em sub-itens.

data 99/99/9999 - Beneficidrio

Profeszor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favor realizar uma dltima wverificagdo
antes de submeté-lo? Obrigado!

Imagem 28. Mensagens Trocadas Entre o Beneficidrio e o Responsdvel
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Operacao “Retornar para Elaboracao”

Caso deseje que o relatério cientifico retorne para elaboragdo do beneficiario, o responsavel
deve selecionar esta opgao.

Submeter Relatorio Cientifico

Para efetivar a submissdo do relatdrio cientifico, clique o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o
relatario cientifico para ele ser alterado, cliqgue o botdo "Retornar pf Elaboragaon”. Para desistir da

submissdo e retornar & pagi e relatdrios cientificos na consulta do processo, cligue o botdo "Voltar”.

1
@'Submeter " Retornar p/ Elaboragdo

Imagem 29. Opg¢do “Retornar para Elaborag¢do” na Etapa de Submissdo do Relatdrio Cientifico

Assim, o relatdrio voltard a etapa de elaboragdo e podera ser alterado.

Retornar Relatorio Cientifico para Elaboracdo

Apds efetivar esta operacdo, este relatdrio =erd disponibiizado para alteracdo pelo beneficidrio e ndo podera
mais ser submetido pelo responsavel até que o beneficidrio conclua novamente a sua elaboracdo. Para
prosseqguir a operacao, cligue o botdo "Confirmar”. Caso deseje retornar para a operagdo de submissdo do
relatério cientifico, cligue o botdo "Voltar".

Processo 9999/99995-9 Mais Informacoes -
Linha de Fomento |Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Doutorado - Fluxo Continuo

Situacao Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Nome Completo

Responsavel Nome Completo

Vinculo

Institucional do Instituigdo de Vinculo

Processo

Relatorio Cientifico

Data do Compromisso 99/99/9999
Periodo Relacionado 99/99/9993 a3 99/99/9999
Situacao Aguardando Submissdo

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdao do Relatorio (Caso seja necessario,
faga algum comentario sobre a elaboracdo do relatdrio para o responsdvel do processo. Esta informacdo &
apenas visivel para o beneficidrio e responsavel)

Imagem 30. Detalhes do Relatdrio no Retorno para Elaboragdo
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Caso alguma mensagem tenha sido trocada entre o responsdvel e o beneficiario, um item com
as mensagens trocadas sera exibido.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdao do Relatorio
data 99/9%/9999 - Beneficidrio

Pego desculpas pela desatengdo. Agora o relatdrio estd de acordo.
data 99/99/9999 - Responsavel

Ficou muito bom, mas notei gue faltou incluir os novaos sub-itens no indice do documento. Estou
retornando-o novamente a vocg, ok?

data 99/99/9999 - Beneficidrio

Cbrigado pela dica Professor, o item foi alterado.
data 99/99/9999 - Responsavel

Ma minha opinido, o item RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS do relatdrio ficou muito
extenso, minha sugestdo seria dividi-lo em sub-itens.

data 99/99/9999 - Beneficidrio

Profes=zor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favor realizar uma dltima wverificagdo
antez de submeté-lo? Obrigado!

Imagem 31. Mensagens Trocadas Entre o Beneficidrio e o Responsdvel

Na secdo seguinte é possivel deixar mensagens para o beneficiario. Ele podera 1é-las quando
acessar novamente o sistema e repetir o procedimento de elaboragdo do relatdrio cientifico.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracido do Relatorio (Caso seja necessario,
faga algum comentdrio sobre a elaboragdo do relatdrio para o responsavel do processo. Esta informacado &
apenas visivel para o beneficidrio e responsavel)

Imagem 32. Item para Inclusdo de Nova Mensagem ao Beneficidrio

Ao finalizar o preenchimento dos campos necessarios, clique em “Concluir” para retornar o
relatério para elaboragao.

velar [~Corirmar |

Imagem 33. Botdes “Confirmar” e “Voltar” no Retorno para Elaboragédo
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Quando a operacdo for concluida, o beneficidario receberda um e-mail avisando-o que o

relatério deve ser novamente elaborado.

[FAPESP] - Relatério Cientifico retornou para elaboragao

sage@fapesp.br [sage@fapesp.br]
Enviado: segunda-feira, 99 de derembro de 9995 99:95
Para: teste-sage

Caro usnario Beneficiario,

O responsavel retornou o Relatorio Cientifico para elaboracdo. Favor verificar no SAGe o motivo do
retorno para as providéncias necessarias.

Processo: 9999/09999.-0

Titulo: Titulo

Linha de Fomento: Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado
Beneficidrio: Beneficidrio

Responsavel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9999 a 99/99/9999

Imagem 34. E-mail Recebido pelo Beneficidrio Citando que o Relatorio Retornou para
Elaboracdo
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Operacao “Submeter”

Apds preencher os campos obrigatérios e verificar que o relatério e demais documentos
inseridos pelo beneficidrio estdo de acordo, o responsavel deverd clicar nesta opgao para

submeter o relatdrio para avaliacdo pela FAPESP.

Submeter Relatério Cientifico

Para efetivar a submissdo do relatorio cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o
relatdrio cientifico para ele ser alterado, cligue o botdo "Retornar pf Elaboragdo”. Para desistir da
zubmigliBo e retornar 3 pagina de relatdrios cientificos na consulta do processo, cligue o botdo "Voltar".

E1lSuI:rn'|Eter 7" Retornar p/ Elaboracdo

Imagem 35. Opc¢do “Submeter” na Etapa de Submissdo do Relatério Cientifico

Ao confirmar a operacdo, o relatdério ndo podera mais ser modificado, e o sistema enviara
mails ao responsavel e ao beneficiario confirmando a submissao.

[FAPESP] - Relatério Cientifico submetido
sage@fapesp.br

ada em: ter 99/9/3999 99:99
Responsavel

Caro usuario Fesponsavel,
O relatorio cientifico foi submetido para analise da FAPESP:

Processo: 9999/99999-9

Titulo: Titulo

Linha de Fomento: Programas Fegulares / Bolsas / No Pais / Mestrado
Beneficiirio: Beneficiario

Responsivel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9999 3 99/99/9009

Imagem 36. E-mail Recebido pelo Responsavel Citando que o Relatorio foi Submetido

e_
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[FAPESP] - Relatario Cientifico submetido
sage@fapesp.br

ter 95/9/9999 9999
Fara Beneficario

Caro usuario Beneficiario,
(0 relatorio cientifico foi submetido para analise da FAPESP:

Processo: 9999/99000.0

Titulo: Titulo

Linha de Fomento: Programas Eegulares / Bolsas / No Pais / Mestrado
Beneficiario: Beneficiario

Responsivel: Fesponsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionado: 99/99/9990 3 99/09/9999

Imagem 37. E-mail Recebido pelo Beneficidrio Citando que o Relatério foi Submetido
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Elaboracdao do Relatdrio Cientifico Pelo Responsavel

A elaboracdo do relatério cientifico devera ser preferencialmente realizada pelo beneficiario.
Excepcionalmente, em caso de impedimento desse, ela podera ser realizada pelo responsavel
mediante justificativa, que serd analisada pela FAPESP.

O procedimento para elaboragdo pelo responsavel é o mesmo descrito em ELABORACAO DO
RELATORIO CIENTIFICO, com uma Unica diferenca: um novo item chamado “Justificativa de

I”

Elaboracdo pelo Responsdvel” serad exibido, devendo ser preenchido para que a elaboracdo

possa ser concluida.

Justificativa de Elaboracao pelo Responsavel * (A elaboracdo do relatdrio cientifico devera ser
realizada pelo Beneficiario, mas podera =er realizada, em casos excepcionals, pelo responsavel do

procezso mediante uma justificativa).

Imagem 38. Item “Justificativa de Elaboragdo pelo Responsdvel”
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Submissao do Relatorio Cientifico Pelo Beneficiario

A submissdo do relatdrio cientifico devera ser realizada preferencialmente pelo responsavel.
Excepcionalmente, em caso de impedimento desse, ela poderd ser realizada pelo beneficiario
mediante justificativa, que serd analisada pela FAPESP.

O procedimento para submissdo pelo beneficidrio € o mesmo descrito em SUBMISSAO DO
RELATORIO CIENTIFICO, com uma Unica diferenca: uma nova sec¢do chamada “Justificativa de
Submissdao pelo Beneficidrio” serd exibida, e seu preenchimento serd obrigatério para a

submissdo do relatorio cientifico.

Justificativa de Submissao pelo Beneficiario *(4 submissdo do relatdrio cientifico devera ser
realizada pelo Responsavel, mas podera ser realizada, em casos excepcicnais, pelo Beneficidrio do
processo mediante uma justificativa).

Imagem 39. Item “Justificativa de Submissdo pelo Beneficidrio”
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Mensagens de Erro Mais Comuns

Aqui sdo descritas algumas das mensagens de erro encontradas nas etapas de Elaboracdo e
Submissao de relatérios, bem como suas causas e como soluciona-las.

Na etapa de elaboragdgo do relatério cientifico, apenas o participante
(beneficiario/responsavel) que iniciar a elaboracio terd acesso ao relatério, até que essa
operacao seja finalizada.

Se o outro participante do processo tentar acessar a funcionalidade receberd a seguinte
mensagem:

O Relatério Cientifico ja estd em elaboragdo por cutra peszoa.

Imagem 40. Relatério em Elaboragdo por Outra Pessoa

Para solucionar este problema, existem duas alternativas:
- Esperar que a elaboragdo seja concluida pelo participante que iniciou a elaboracdo.

- Se o participante que estiver elaborando nao puder finalizar a elaboracdo, entre em contato
com a FAPESP através do servico Converse com a FAPESP > Informacgdes > Orientacao Geral e
solicite a liberagdo do seu acesso ao relatdrio.

“Documentos Ainda nao Convertidos”

Na elaboragdao do relatério cientifico, ao incluir algum documento, o sistema realizara
internamente sua conversdo para o formato PDF. Esta opera¢do pode demorar alguns
minutos, e caso o usudrio tente concluir a elaboragdo antes que a conversdo de todos os
arquivos termine, a seguinte mensagem de erro serd apresentada:

0= arguivos ("Relatdrio Cientifico.pdf”, "Qutro Arguivo.pdf™) ainda ndo foram convertidos. Es=a
operacdo pode demorar até 20 minutos. O relatdric cientifico =6 podera ser concluido apds a
conversdo dos arquivos.

Imagem 41. Documentos Ainda ndo Convertidos

O sistema impede a conclusao da elaboragao para que, caso ocorra algum erro na conversao, o
usudrio seja imediatamente alertado e possa anexar novamente o documento.

Quando essa mensagem for exibida, aguarde alguns minutos e tente concluir novamente a
elaboracao.
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“Data Inicial para Submissao Ainda nao Atingida”

O sistema esta configurado para sé permitir o envio dos relatdrios cientificos de um processo a
partir d 365 dias antes da data do compromisso. Se houver uma tentativa de submeter o
relatdrio antes dessa data a seguinte mensagem serd apresentada:

A data inicial para submissdo do Relatdrio Cientifico (99/99/9999) ainda ndo foi atingida.

Imagem 42. Data Inicial para Submissdo Ainda ndo Atingida

Nesse caso é necessario esperar até que a data informada seja atingida para que a submissdo
possa ser efetuada.

“Compromisso nao Disponivel por Haver Outros Relatérios Ainda nao
Habilitados pela FAPESP”

Apds elaborar e submeter um relatdrio cientifico, o mesmo devera ser habilitado pela FAPESP
antes que outros relatdrios possam ser elaborados.

Nesta situacdo, caso tente-se iniciar a elaboracdo de um novo relatério, a seguinte mensagem
de erro sera apresentada:

Este compromisso ndo esta disponivel para elaboracdo do Relatdrio, pois ha relatdarios
anteriores que ainda ndo foram habilitados pela FAPESP.

Imagem 43. Tentativa de Elaboragdo de Relatorio com Outro Relatério Submetido e Ainda ndo
Habilitado

Quando isso ocorrer, aguarde até que a FAPESP habilite o relatdrio cientifico ja submetido para
entdo iniciar a elaborag¢do do novo relatdrio.

Demais Casos

Caso algum erro nao descrito neste manual seja encontrado ou as solu¢des apresentadas nao
resolverem o problema, entre em contato com a FAPESP através do servico Converse com a
FAPESP > InformacGes > Orientacdo Geral para obter maiores informacdes.
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