Manual SAGe - Versao 2.2.1

Submissdo de Relatorios (RC e Ata de Defesa) (a partir da versio 12.11.06.05)
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1. Introducao

O Sistema de Apoio a Gestdao (SAGe) é o sistema informatizado da FAPESP que permite ao pesquisador
enviar a Fundacgdo propostas de financiamento a projetos de pesquisa cientifica e tecnolédgica, em formato
eletronico. O SAGe tem como finalidades: facilitar o fornecimento de informagbes por parte dos

pesquisadores, agilizar procedimentos e possibilitar maior visibilidade das acGes da FAPESP, entre outros.

Ao conceder um financiamento para uma Bolsa ou Auxilio a Pesquisa, a FAPESP exige do pesquisador
beneficiado o compromisso de entregar determinados relatérios, sob pena de bloqueio na liberagdo de
recursos. Os relatérios a serem entregues pelo pesquisador a Fundacdo sdao estabelecidos no Termo de
Outorga do processo, e podem variar de acordo com a linha de fomento. Os relatérios exigidos podem ser

dos seguintes tipos:

e Relatério Cientifico (RC);
e Prestacdo de Contas (PC);

e Ata de Defesa (AD).

Processos submetidos pelo sistema SAGe devem ter seus relatérios encaminhados eletronicamente.
Este manual descreve passo a passo o encaminhamento de Relatérios Cientificos (RCs) e Atas de Defesa

(ADs) a FAPESP através do sistema SAGe.

Atencao! Para os relatérios de PrestacGes de Contas (PCs), devem ser seguidas as instrugdes do manual
“Elaboragdo e Submissao de Presta¢do de Contas” disponivel no link “Manuais” do sistema.

Manuais de Apoio aos Pesquisadores

Abrir o

Manual Descricdo
Manual

Descreve 0s passos necessarios para: cadastramento de
Comprovantes de Despesa e itens de Material Permanente
para Doacdo/Cessdo de Uso; elaboracdo e submissdo de
Prestacdo de Contas e Complementos de Prestacdo de Contas;
solicitacdo de reembolsos e devolucdes de recursos.

Elaboracdo e Submissio de
Prestacdo de Contas

%k %k %k

O procedimento para entrega de relatdrios pode variar de acordo com a linha de fomento do processo:

e Bolsas (item 3.1): caso o Beneficiario e o Responsavel pelo processo sejam pessoas diferentes (caso
tipico de Bolsas), é necesséria a participacdo de ambos para que o relatério seja encaminhado a

FAPESP, e o procedimento deve ser feito em duas etapas: Elaboracdo e Submissao.

2de 40



e Auxilios a Pesquisa (item 3.3): caso o Beneficidrio do financiamento seja também o prdéprio
Responsavel (caso tipico de Auxilios a Pesquisa), a elaboragdo e submissdo do relatdrio a FAPESP se

da em uma unica etapa.
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2. Visualizacdao dos Compromissos do Processo

No sistema SAGe, é possivel consultar todos os compromissos referentes a entrega de Relatérios do
processo, tanto os de Relatdrio Cientifico (RC), como também os de Ata de Defesa (AD) e Prestacdo de

Contas (PC).

Para consultar os prazos e situa¢Oes destes compromissos, acesse o item “Mais Informagdes” >

“Compromissos” do processo, como mostra a imagem abaixo:

Processo 99949/99999-9 Mais Informacgdes -

Linha de Fomento Linha de Famento e
' ' Compromissos

Situacao Em Execucdo

I?igém:ia IQQ.-"QQ.-"QQQQ a 99/99/99%99
Beneficiario Nome Completo do Beneficidrio f:, &
Responsavel Mome Completo do Responsdvel f.'? &

I'Jim:uln Institucional I

do Processo Instituicdo de Pesquisa

|Area de Alocacao

de Recursos Area de Alocacdo de Recursos

Titulo Titulo do Processo

Ao fazer isso, sera aberta uma nova tela para Visualizar Compromissos de RC, Ata de Defesa e PC.

Nesta tela, os compromissos do processo sdo agrupados por tipo de relatério (Relatério Cientifico, Ata

de Defesa ou Prestagdo de Contas). Veja na imagem a seguir:
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Visualizar Compromissos de RC, Ata de Defesa e PC

Processo 9999,/99999-9

Linha de

Fomento Linha de Fomento
Situacao Em Execucdo

Vigéncia 99,/99/9999 a 99,/99,/9999

Beneficiario

MNome Completo do Beneficidrio r:" ‘gw

Responsavel

. .,
Nome Completo do Responsdvel ':" ‘gw

Yinculo
Institucional do

Processo

Instituicdo de Pesquisa

Area de
Alocacao de

Recursos

Area de Alocacio de Recursos

Titulo

Titulo do Processo

Compromissos de Relatorio Cientifico

Ordem Data Atual Situagdo do Relatdrio Atual Situagdo do Compromisso
1° 99,/99,/9999 Situacao Situacdo
20 99,/99/9999 Situacao Situacdo
3o 99,/99/9999 Situacdo Situacdo
Compromissos de Ata de Defesa
COrdem Data Atual Situagdo da Ata de Defesa Situacdc do Compromisso
1o 99,/99/9999 Situacdo Situacdo
Compromissos de Prestacdo de Contas
Crdem Data Atual Situagdo do Relatdrio Atual Situagdc do Compromisso
1e 99,/99/9999 Situacao Situacdo
20 99,/99/9999 Situacdo Situacdo
3@ 949,/99/9999 Situagdo Situagdo

Historico de operacoes efetuadas pelo "Manter Compromissos"

Histarico

Para cada tipo de relatério, sdo listadas as seguintes informagdes:

Data Atual - indica a data devida do relatério, ou seja, o ultimo dia do prazo para encaminhamento

do mesmo a FAPESP;

Situa¢ao do Relatério Atual — indica a situagdao do ultimo relatério submetido para aquele
compromisso. Para cada compromisso a ser cumprido pelo responséavel/beneficiario, este devera
submeter um relatério. No caso de relatdrio cientifico, caso este ndo seja aprovado, sera exigido o

envio de complemento ao relatério. Assim, o campo “Situacdo do Relatdrio Atual” indicard a
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situacdo do ultimo relatério cientifico enviado para o compromisso, seja ele o primeiro relatério ou

um complemento. A situacdo desse compromisso pode ser:

O

O

Elaboragdo N3o Iniciada — elaboragao do relatério ainda nao iniciada;

Em Elaboracdo — elaboracdo do relatdrio ja iniciada pelo Beneficiario (ou pelo Responsavel, em
casos excepcionais, como detalhado no item 3.2.5);

Aguardando Submissdo (somente Bolsas) — elaboracdo do relatério ja concluida, aguardando a
submissdo do relatdrio a FAPESP pelo Responsavel (ou pelo Beneficidrio, em casos excepcionais,
como detalhado no item 3.2.5);

Submetido — relatério ja submetido e recebido pela FAPESP e andlise ainda ndo iniciada;
Habilitado — relatdrio recebido e habilitado pela FAPESP, sendo considerado em conformidade
com as regras da FAPESP no que se refere a dados preenchidos e/ou documentos anexados
(OBS.: no caso de Relatérios Cientificos, esta situacdo nao significa que o relatorio foi aprovado,
apenas que estda apto para ser analisado);

Encaminhado para assessoria (somente Relatdrios Cientificos) — relatério recebido, habilitado
pela FAPESP e encaminhado para analise cientifica da assessoria externa;

Em andlise pela coordenacdo (somente Relatérios Cientificos) — relatério encaminhado para
analise cientifica da Coordenacdo de Area da FAPESP;

Em Despacho (somente Relatdrios Cientificos) — relatério em fase final de analise pela FAPESP;
Aprovado (somente Relatérios Cientificos) — relatdrio ja analisado e aprovado pela FAPESP;
Aprovado com Criticas (somente Relatdrios Cientificos) — relatdrio ja analisado e aprovado pela
FAPESP, porém com ressalvas ou consideracoes;

Ndo Aprovado (somente Relatdrios Cientificos) — relatério analisado e ndo aprovado pela
FAPESP;

Devolvido — relatério devolvido devido a problemas de nao conformidade com as regras da
FAPESP no que se refere a dados preenchidos e/ou documentos anexados;

Cancelado — a qualquer momento, a FAPESP pode tomar a decisdao de cancelar o compromisso
de entrega de um relatdrio; nesse caso, o relatério passa a constar com a situa¢do “Cancelado”

e ndo sera mais possivel ao pesquisador elaborar ou submeter novamente o relatério.

Caso o relatdrio ou ata esteja com estado “Ndo aprovado” ou “Devolvido”, serd necessario o envio de

uma nova versdo do relatério ou ata, devendo-se observar o novo prazo de entrega do

compromisso.

e Situacdo do Compromisso - indica a situacdo atual do compromisso, que pode ser:

O

Previsto — o relatdrio ainda ndo foi submetido a FAPESP, e sua entrega esta dentro do prazo

(data devida futura);
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o Pendente — o relatério ainda ndo foi submetido a FAPESP, e o prazo para sua entrega esta
expirado (data devida passada);

o Atendido — o relatério foi recebido e habilitado pela FAPESP, sendo considerado em
conformidade com as regras da FAPESP (OBS.: esta situagdo ndo significa que o relatério ja
tenha sido aprovado);

o Cancelado — o compromisso foi cancelado pela FAPESP.

Apenas nos compromissos com situacao “Previsto” ou “Pendente” é possivel se iniciar a elaboragdo de
relatdrios.

3. Elaborac¢io e Submissao de Relatdrios

3.1. Introducao

Os compromissos de relatério tém datas definidas para a submissdo a FAPESP, gerando consequéncias
caso ndo sejam enviados no prazo estipulado. O SAGe envia automaticamente um e-mail ao responsavel
pelo processo (e ao bolsista, no caso de bolsas), alguns dias antes do prazo de entrega do relatdrio se

esgotar, alertando sobre a necessidade da submissdao dentro do prazo.

Caso o relatério ndo seja submetido dentro do prazo de entrega, o sistema enviard um e-mail com a

cobranca do relatdrio (Relatério Cientifico ou Ata de Defesa) apds alguns dias.

A seguir, serd detalhado o procedimento para elaborar e submeter relatdrios através do SAGe, para

processos de Bolsas ou Auxilios.

3.2.Bolsa

Para processos de Bolsa, onde o Beneficidrio e o Responsavel sdo pessoas diferentes (ha o bolsista e o
orientador/supervisor), o encaminhamento de relatdrios (Relatério Cientifico ou Ata de Defesa) a FAPESP

pelo sistema SAGe requer a participacdo de ambos os pesquisadores.

O procedimento deve ser feito em duas etapas: Elabora¢do e Submissao.
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Importante:

Preferencialmente, a etapa de Elaboracao do relatério devera ser realizada pelo Beneficiario, e a
etapa de Submissao, pelo Responsavel.

Excepcionalmente, no entanto, é possivel inverter as responsabilidades neste procedimento, ou
seja, o Responsavel do processo realizar a Elaboracdo do relatdrio, e o Beneficidrio realizar a
Submissdo do mesmo ou ainda um deles realizar tanto a elaboracdao quantoa submissdao do
relatdrio. Neste caso, é preciso preencher uma justificativa, que sera analisada pela FAPESP.

A etapa de Elaboragao consiste no preenchimento do formuldrio para envio do relatério através do
SAGe, incluindo o upload do arquivo correspondente ao relatério em si e de quaisquer outros documentos
relacionados, cuja exigéncia da entrega seja concomitante com a do relatdrio que estd sendo submetido.

Esta etapa devera ser realizada preferencialmente pelo Beneficiario do processo.

A etapa de Submissdo do relatdrio consiste no efetivo envio e disponibilizacdo do relatério a FAPESP,
apos revisdo e dos dados preenchidos e documentos anexados na etapa de elaboracdo. Somente apds esta
segunda operacado é que estara concluido o encaminhamento do relatério a FAPESP, que entdo dard inicio a

anadlise. Esta etapa devera ser realizada preferencialmente pelo Responsavel do processo.

Para evitar que as explicagdes das funcionalidades ficassem extensas e confusas, daqui para frente o
Manual utilizara a figura do Beneficidrio como elaborador, cabendo ao Responsavel a submissao, ainda que
tais fungdes podem se inverter ou a mesma pessoa possa efetuar ambas as fun¢des b— o detalhamento

desta inversdo esta descrito no item Casos Excepcionais (3.2.5).

Nos itens a seguir, serdao detalhadas passo a passo as etapas de Elaboragdo e de Submissdo de
Relatoérios Cientificos (itens 3.2.1 e 3.2.2) e Atas de Defesa (itens 3.2.3 e 3.2.4) em processos de Bolsa

através do sistema SAGe.

3.2.1. Elaboragdo do Relatério Cientifico

Para dar inicio a Elaboragdo do Relatério Cientifico, acesse o item Elaborar Relatério Cientifico, no

menu Mais A¢des do processo:
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Para visualizar com a opgdo de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar". Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, cligue no dcone do arquivo convertido que deseja
visualizar e, apis abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opcdo "Proposta(s)”.

2] visyalizar IE| Proposta(s) Maishqﬁsl -

H Elaborar Relatdrio Cientifico

Processo 9999/99999-9 Mais Inferm - - e

Linha de Fomento |Linha de Foments

Situacdo Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Nome Completo do Beneficidrio l:" .-
Responsavel Nome Completo do Responsével [

Vinculo Institucional

do Proc Instituicdo de Pesquisa

Area de Alocacdo
de Recursos

Titulo Titule do Processo

Area de Alocacdo de Recursos

Serd apresentada a tela “Relatério Cientifico para Elabora¢ao”. Nesta tela, sdo listados todos os
compromissos de Relatério Cientifico deste processo, em qualquer situagdo. Ou seja, sdo apresentados tanto

os relatdrios ja submetidos a FAPESP quanto os ainda ndo iniciados ou em elaborag¢do. Exemplo:
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Processo 9999/99999-9 Mais Informacdes v

Linha de Fomento |Linha de Fomento

Situacao Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9599 a 99/99/9999
Beneficiario Nome Completo do Beneficiario c¢
Responsavel Nome Completo do Responsavel (’ ¢
Vinculo

Institucional do Instituicdo de Pesquisa

Processo

Area de Alocacdo
de Recursos |
Titulo Titulo do Processo |

Area de Alocacdo de Recursos

Nesta lista sdo apresentados todos os compromissos de Relatérios Cientificos do processo. Para elaborar um
novo relatério, alterar um relatério em elaboragdo ou consultar um relatério, clique no link sobre a sua data de
compromisso. N3o serd possivel elaborar um Relatério Cientifico, sem que o anterior ja tenha sido elaborado e
enviado 3 FAPESP. Para visualizar todos os Relatérios Cientificos de um compromisso, marque 0 COmpromisso
e selecione a opcdo "Visualizar Relatérios do Compromisso”.

isuali latérios do C [
Data do Periodo : Data da Situagdo | Situacdo do
Compromisso w | Relacionado Elaborado Por| Submetido Por Submissdo | RC Atual | Compromisso

Nome Nome
1.| 99/99/9999 9995994/99999:93 Completo do |Completo do | 99/99/9999 | Aprovado |Atendido ®
Beneficidrio  Responsavel

99/99/9999 a

2 $9/99/9999 99/99/9999 Previsto ©
99/99/9999 a .
3.| 29/99/9999 |’gg/99/9999 Previsto ©

Para iniciar a elaboragao, clique no link “Data do Compromisso” do relatério a ser submetido:

Visualizar Relatdrios do Compromisso E

Data do Periodo e S Data da Situagdo | Situagdo do
Compromisso = | Relacionado Elaborada Por|Submebido Por| o b ez | RC Atual Compromisso

MNome Mome
95/99/5935 3 Completo do |Completo do 99,/99/9999 | Aprovado |Atendido (]

| 99/99/9999 5. cticiario  |Responsavel

EEBHBBHBBBB a —

1. 595/99/3339

1

[ . %
2 : 899/959/995949 '"535/99/9599 Prewvisto 9]

"""""""" 99/99/9999 a : .
3. 99,/99/99499 99,99,/9995 Frewvisto !

Serd entdo apresentada a tela “Elaborar Relatério Cientifico”, para elaboragdo e upload do Relatério
Cientifico e documentos relacionados. Para iniciar a elaboragdo, clique no link “Iniciar Elaboracdo” (no topo

da pagina) ou no botdo “Iniciar” (no rodapé da pagina):
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Elaborar Relatorio Cientifico

< Instrugdes para elaboragdo do Relatorio Cientifico =

Vaoltar | i ME

O sistema solicitard uma confirmac&o para dar inicio a elaboracéo:

-

-
Mensagem da pagina da web ﬁ

\-I Apds a confirmagdo, a Elaboragdo do Relatdrio Cientifico serd iniciada.
' Deseja continuar?

[ OK ] [ Cancelar

Apds confirmar, a situacdo do relatdrio passa a constar como “Em Elaboragao”, conforme pode ser

verificado na tela de visualizagdo dos compromissos do processo (ver item VISUALIZACAO DOS COMPROMISSOS DO

PROCESSO):
Compromissos de Relatorio Cientifico
Crdem Data Atual Sifﬁa;ﬁﬂ- do Relatdric Atual Situacdo do Compromisso
1° 99,/99,/9999 |_'_|) Em Elaboragdo Previsto
| 4

Iniciada a elaboracdo, serd liberado o acesso para preenchimento dos campos e anexagdo dos

documentos referentes ao relatério.

Segue uma descri¢cdo de cada se¢do da tela de Elaboragdo do Relatério Cientifico, para processos de

Bolsa:

e Dados do Relatédrio Cientifico: apresenta os dados gerais do relatério em elaboragao.

Relatorio Cientifico

Data do Compromisso 99,/99,/9999

Periodo Relacionado 99/99/9999 a 99/99/9999
Situacdo Em Elaboragdo

o Data do Compromisso - indica a data devida do relatério, ou seja, o ultimo dia do prazo para

submissdo do mesmo a FAPESP. Caso a data devida do compromisso seja em um final de
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semana ou feriado, esta devera ser respeitada, ou seja, a data devida ndo passa a ser o primeiro
dia util apds o final de semana ou feriado;
o Periodo Relacionado - periodo da vigéncia do processo ao qual se refere o relatdrio;

o Situacdo - situacgdo atual do relatério (neste caso, estard Em Elaborac3o).

Instrugdes para Elaboragdo: instrucdes gerais para a elaboracdo do relatdrio. Estas instrugdes

podem variar de acordo com a linha de fomento do processo.

Instrucdes para Elaboracao
< Instrugdes para elaboracdo do relatdrio =

Documentos Previstos: nesta se¢do devem ser anexados os documentos necessarios para a
avaliagdo da FAPESP, inclusive o préprio relatério que estd sendo submetido para analise.

Os documentos cuja anexacao é obrigatdria estardo indicados com (*). Exemplo:

Documentos Previstos

< Instrugdes para anexar os documentos previstos, =
Data de Arguivo

Anexacdo |Convertido SismiTs

Tipo de Documento | Arguivo |Instrugdo de preenchimento

Anexarr"
5 to £1 * < Instrugdes de
ooumento 3 preenchimento =

Baixar Modelo

A < Instrugdes de i
Documento #2 preenchiments = Anexar

A < Instrugdes de i
Documento #3 preenchiments = Anexar
Docurmento #4 < Instrucdes de Anexar

preenchimento =

fl
Para anexar um documento, selecione 2ANEX3™ na jinha correspondente. Uma nova janela sera

aberta para que o arquivo possa ser escolhido e carregado ao sistema.

Incluir Documento

Nome do N
documento Procurar... |
Cancelar

Apds a anexa¢do do documento, o nome do arquivo e sua data de anexag¢do no sistema serdo

apresentados na linha correspondente. Exemplo:
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Instrucdo de Data de Arguivo

Tipo de Documento sz preenchimento Anexagdo |Convertido

Operagdo

. Exccluir
= Instrugdes de

gq *
Documento #1 Documento.pdf preenchimento >

99/99/9999

Baixar Modelo
Para substituir por outro arquivo, é necessario remover o arquivo anexado anteriormente (em

Excluir®™ y ¢ repetir o procedimento para o novo arquivo.

Alguns dos documentos previstos possuem um modelo para preenchimento. Quando for este o
caso, faca o download no link “Baixar Modelo”, e depois anexe ao processo o formulario ja

preenchido e no formato PDF.

Documentos Previstos
<= Instrugdes para anexar os documentos previstos. =

) ) . ) Data de | Arguivo .
Tipo de Documento Arquivo |Instrugdo de preenchimento Anexacio Convertido Operacaoc

. Anexarr"
< Instrugies de

preenchimento =
I > Baixar Modelo

Documento #1 *

Outros Documentos: nesta secdo, anexe opcionalmente quaisquer documentos adicionais que
possam ser relevantes para a analise do relatdrio pela FAPESP. O procedimento para anexacdo dos
documentos é semelhante ao descrito no item anterior.

Outros Documentos

< Instrugdes para anexar outros documentos. =

Incluir [+ Excluir
Menhum documento associado.

Observagoes a FAPESP: neste campo, o elaborador (neste caso, o Beneficiario) do relatério pode
escrever uma observagao a FAPESP, que serd verificada durante a analise do relatdrio. A observagao
deixada neste campo sera sigilosa entre o elaborador e a FAPESP, e ndo estard visivel ao outro

participante (neste caso, o Responsavel) do processo.

13 de 40



Observacioes a FAPESP (sigilosa entre o beneficidrio e a FAPESF)

e Comentdrios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatdrio: nesta secdo, o
Beneficiario e o Responsavel podem trocar comentarios entre si sobre a elaboracdo do relatério,
caso desejado. Os comentdrios inseridos nesta se¢do ndo serdo visiveis para a FAPESP, somente aos
dois participantes do processo.

Caso esta ndo seja a primeira elaboragdo do relatdrio, e o Responsavel tenha solicitado o retorno do

relatério para a etapa de Elaboragdo (mais detalhes no item RETORNAR PARA ELABORACAO), deixando

mensagens para o Beneficidrio, as mensagens ja trocadas serdo mostradas nesta secdo. Exemplo:

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatario

data 99,/99/9999 - Nome Completo do Responsavel

Ma minha opinido, o RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS do relatdrio ficou muito extenso,
sugiro dividir em topicos.

data 99,/99/9999 - Nome Completo do Beneficidrio

Professor, o relatario cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favor fazer uma dltima revisdo antes de
submeté-lo? Obrigado.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdao do Relatorio (Caso =eja
necessario, faga algum comentario sobre a elaboragdo do relatdrio do processo. Esta informacgao e

apenas visivel para o beneficiario e responsavel)

Importante: uma vez que o relatério tenha sido salvo, ndo sera mais possivel alterar mensagens
ja inseridas neste campo; somente inserir novas mensagens.

Ao final da pagina, ha os botbes “Voltar”, “Salvar” e “Concluir”:

Voltar |
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O botdo “Voltar” permite retornar a lista de Relatérios Cientificos do processo. Ao confirmar o retorno,

qualquer alteracdo realizada e ndo salva na elaboracao do relatério sera descartada.

O botdo “Salvar” grava no sistema todos os dados ja preenchidos e documentos anexados. Assim, a
elaboracdo poderd ser feita em etapas, conforme a disponibilidade do usuario. Esta operacdao nao encerra a

elaboracgdo do relatédrio.

Apds o preenchimento de todos os campos e anexa¢do dos documentos, a elaboracdo do Relatério
Cientifico estard completa. Clique no botdo “Concluir” para encerrar a etapa de Elaboragdo. O relatdrio

ficara disponivel para ser submetido pelo Responsavel do processo.

Mensagem da pagina da web I&

"-.I Apds a conclusde da Elaboragdo do Relatério Cientifico ndo serd mais
¥ possivel alterd-lo. Deseja continuar?

Ok l’ Cancelar ]

L

Ao confirmar a operagdo, o relatdrio passa a ficar pendente de submissdo (situacdo “Aguardando
Submissdo”), ou seja, aguarda a submissdo do relatdrio a FAPESP pelo Responsavel do processo. Ndo sera

mais possivel alterar o relatdrio nesta etapa.

Operacao realizada com sucesso

O Responsavel serd notificado através de um e-mail, enviado automaticamente pelo sistema, que o

relatério se encontra pendente de submissdao e que ele deve acessar o SAGe para concluir o envio a FAPESP.

3.2.2. Submissdo do Relatorio Cientifico

Para dar inicio a Submissdo do Relatério Cientifico, acesse o item Submeter Relatério Cientifico, no

menu Mais Agoes do processo:
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Para visualizar com a opcdo de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar®. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, clique no acone do arquivo convertido que deseja
visualizar e, apis abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo "Proposta(s)”.

) Visualizar 5 Proposta(s) Mais AgSes v
Processo 9559/99995-S Mais Inform

Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacdo Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Nome Completo do Beneficidrio (XS

Responsavel Nome Completo do Responsével & &

Vinculo Institucional

46 Processo Instituicdo de Pesquisa

Area de Alocacdo

de Recursos Area de Alocacdo de Recursos

Titulo Titulo do Processo

Sera apresentada a tela “Relatério Cientifico para Submissao”, como mostra o exemplo abaixo. Nesta
tela, estardo listados os Relatdrios Cientificos deste processo que estdo pendentes de submissdo. Para

prosseguir, cliqgue no link “Data do Compromisso” do relatério a ser submetido:
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Processo 9995/99999-9 Mais Informagdes »

Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacao Em Execucgdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9599
Beneficiario Nome Completo do Beneficidrio & ¢
Responsavel Nome Completo do Responsavel (’ ¢
Vinculo

Institucional do Instituicdo de Pesquisa

Processo

Area de Alocacdo
de Recursos

Area de Alocacdo de Recursos

Titulo ITl'tulo do Processo

Nesta lista sdo apresentados todos os compromissos para os quais existe Relatério Cientifico na situagdo
Aguardando Submiss3o. Para submeter um Relatério Cientifico clique no link sobre a sua data de
compromisso. N3o serd possivel submeter um Relatério Cientifico, sem que o anterior ja tenha sido enviado 3
FAPESP ou sem que o periodo de submissdo do compromisso esteja disponivel (de acordo com a data do
compromisse £ cem-a-norma 4da linha de fomento).

i 2 |  Pperiodo Situagdo RC Situagdo do
2 i Data do Compromisso ¥ i Reliconado Elaborado Por Atual SoE
: E 99/99/999% a Nome Completo do | Aguardando .
1. 929/99/9999 | 99/99/9999 Beneficiario Submissao Previsto

_______________________

Serd apresentada a tela para submissdao do Relatdrio Cientifico e documentos relacionados.

Na tela “Submeter Relatério Cientifico”, os dados preenchidos e documentos anexados pelo
Beneficidrio estardao disponiveis somente para consulta, ndo podendo ser editados pelo Responsavel.
Exemplo:

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

[@'Submeter ﬁj Retornar p/ Elaboracdo

Relatorio Cientifico

Data do Compromisso 949,/99,/9999
Periodo Relacionado 99/99/9999 3 99/99,/9999
Situacdo Aguardando Submissdo
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Documentos Previstos

Data de Arguivo
Tipo de Documento Arguivo Instrugdo de preenchimento AnexacBo | Convertido
Documenta #1 Documentao.pdf| Instrucdes de preenchimenta. 99,/99,/9999 e
Documento £2 Documento.pdf| Instrugdes de preenchimento. 949,/99,/9999 &
Documento £3 Documento.pdf| Instrucdes de preenchimenta. 99,/99,/9999 &
Documento #4 Documento.pdf| Instrucdes de preenchimenta. 99,/99,/9399 e

Qutros Documentos

MNenhum documento associado.

Observacoes (Acrescente as observagdes que julgar necessarias referentes ao Relatorio Cientifico)

Observacies a FAPESP (sigilosa entre o responsavel e a FAPESFE)

Voltar |

Para consultar o Relatério Cientifico e demais documentos anexados pelo beneficidrio, basta clicar no

. + ~ .
link “Download” ( ) correspondente, nas se¢des “Documentos Previstos” e “Outros Documentos”.

No campo Observacdes, o Responsdvel pode opcionalmente preencher quaisquer observacgOes
referentes ao Relatdrio Cientifico que julgar necessarias; estas observagGes serdo levadas em consideracao
pela FAPESP durante a analise do relatdrio. J& no campo Observagcdes a FAPESP, o Responsavel pode

escrever uma observagdo sigilosa para a FAPESP, a qual ndo estard visivel ao outro participante (neste caso,

o Beneficiario) do processo.

Para algumas linhas de fomento, serd apresentada a se¢ao Formulario para Encaminhamento, como no

exemplo abaixo. Se for este o caso, o Responsavel deve preencher todos os campos deste formulario.
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Formulario para Encaminhamento

Instrugtes para elaboragdo do formulario para encaminhamento.

Apreciacao do Responsavel sobre o Relatorio

Apreciacdo do Responsavel sobre o Desempenho Académico do Bolsista

Por fim, caso eventualmente ja tenham sido trocados comentarios entre o Beneficidrio e o Responsavel
sobre o relatério em elaboragdo, o histérico destas mensagens é apresentado ao final da tela, na se¢do

“Comentdrios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboragao do Relatério”. Exemplo:

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracao do Relatdrio

data 99/99/9999 - Nome Completo do Pesquisador Beneficiario

Cbrigado Professor, alterei o item conforme sua sugestdo.

data 99/99/9599 - Nome Completo do Pesquisador Responsavel

MNa minha opinido, o RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLWIDAS do relatdrio ficou muito extenso,
sugire dividir em tdpicos.

data 99/99,/9999 - Nome Completo do Pesquisador Beneficiario

Professor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favaor fazer uma Udltima revisdo antes de
submeté-la? Chrigado.

* %k %k

No topo da tela “Submeter Relatério Cientifico”, ha duas op¢des disponiveis: Retornar para Elaboragao

e Submeter, detalhadas nos tépicos a seguir.
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a) Retornar para Elaboracdo

E importante observar que ndo é possivel ao Responsavel do processo editar os campos preenchidos
pelo Beneficidrio ou substituir documentos anexados antes de realizar a submissdo do relatdrio. Este

funcionamento ocorre porque a submissdao do Relatdrio Cientifico exige a anuéncia explicita das duas partes.

Caso julgue necessario, o Responsavel do processo pode retornar o relatério para a etapa de
Elaboragdo, para que o Beneficidrio possa corrigir ou modificar algum dado preenchido ou documento

anexado.

Para retornar o relatdrio para Elaboracdo, selecione o link “Retornar p/ Elaboracdo”, no topo da tela

“Submeter Relatério Cientifico”:

Submeter Relatorio Cientifico

Para efetivar a submissdo do relatdrio cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retarnar o
relatdrio cientifico para ele ser alterado, cligue o botdo "Retornar pf Elaboragdo”. Para desistir da

Ao selecionar esta opcdo, o sistema abre a tela “Retornar Relatério Cientifico para Elaboragao”, para

gue o Responsavel confirme sua solicitacdo de retorno do relatério para a etapa de Elaboracao.

Retornar Relatorio Cientifico para Elaboracao

Apos efetivar esta operagdo, este relatorio sera disponibiizado para alteragdo pelo beneficiario e ndo podera
mais =er submetido pelo responsavel até gue o beneficiario conclua novamente a sua elaboracdo. Fara
prosseguir a operagao, cligue o botdo "Confirmar". Caso deseje retornar para a operacdco de submissdo do
relatario cientifico, cligue o botdo "Valtar”.

Relatdrio Cientifico

Data do Compromisso 99,/99/9999
Pericdo Relacionado 99/99/9999 3 99,/99,/9999
Situacao Aguardando Submissdo

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatdrio (Caso seja necessario,
faga algum comentario sobre a elaboragdo do relatdrio para o responsavel do processo. Esta informacgdo é
apenas visivel para o beneficidrio e responsavel)

Vaoltar
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Antes de confirmar, é possivel registrar um comentario ao Beneficidrio, orientando sobre as alteragdes
a serem feitas. Este comentario sera sigiloso entre o Beneficidrio e o Responsdvel, ndo sendo visivel a

FAPESP.

Ao clicar em “Confirmar” o relatério voltard para a etapa de Elaboracdo, de forma que o Beneficiario

possa revisa-lo.

O Beneficidrio sera avisado através de um e-mail de notificacdo, enviado automaticamente pelo

sistema.

b) Submeter

Caso esteja de acordo com os campos preenchidos e documentos anexados ao relatério, o Responsavel

pode dar encaminhamento a Submissdo do mesmo para avaliagdo da FAPESP.

Para tanto, selecione o link “Submeter”, no topo da tela “Submeter Relatério Cientifico”:

Submeter Relatério Cientifico
Para efetivar a submissdo do relatdrio cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o

=0

relatorio cientifico para ele ser alterado, cligue o botdo "Retornar p/ Elaboragdo”. Para desistir da

—
EllSutrrr'lvatEtr i %" Retornar p/ Elaboracdo
e — |

Na confirmagdo da operagdo, o relatdrio serd disponibilizado para analise da FAPESP, ndo podendo mais

ser modificado.

Operacao realizada com sucesso

O sistema enviara e-mails ao Responsavel e ao Beneficiario confirmando a submissao.
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3.2.3. Elaboragdo da Ata de Defesa

Para encerramento adequado dos processos de Bolsa, deve ser encaminhada a FAPESP uma cdpia da

Ata de Defesa e da pdgina da dissertagdo ou tese em que conste o agradecimento a FAPESP.

O processo de elaboracdo e submissdo da Ata de Defesa pelo SAGe para processos de Bolsa é bastante
semelhante ao realizado para Relatérios Cientificos. Para dar inicio, selecione o item Elaborar Ata de Defesa,

no menu Mais Agdes do processo:

Para visualizar com a opgdo de imprimir os dados basicos do processe, selecione "Visualizar®. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, clique no dcone do arquivo convertido que deseja
visualizar e, apis abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opgao “Proposta(s)”.

] I - -
21 visualizar ! Proposta(s) Mais Acoes i ‘

‘ Elaborar Ata de Defesa
Processo 9999/99993-9 T (L £

Linha de Fomento Linha de Fomento

|
Situacdo Em Execucdo \
Vigéncia .99/99/9999 a 99/99/9999 : ' ‘
Beneficiario |Nome Completo do Beneficidrio © & |
Responsavel Nome Completo do Responsdvel (’ (=

Vinculo Institucional.

do Processo Instituicdo de Pesquisa

f\”rréia”deﬁl’\wlgcagﬁo L : ‘
dé Racirsas Area de Alocacdo de Recursos

Titulo Titulo do Processo |

Serd apresentada a tela “Ata de Defesa para Elaboragao”, na qual estara listado o compromisso de

apresentagdo de Ata de Defesa do processo.

Para iniciar a elaboragao, clique no link “Data do Compromisso”:
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Processo

Mais Informacdes

9999/99999-9

Linha de Fomento

Linha de Fomento

Situacao

Em Execucio

Vigéncia

958/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario

Nome Completo do Beneficidrio 13' L

Responsavel Nome Completo do Responsavel &' &
Vinculo

Institucional do Instituigdo de Pesquisa

Processo

Area de Alocacio
de Recursos

Area de Alocacdo de Recursos

Titulo

Titulo do Processo

Mesta lista s8o apresentados todos os compromissos de Atas de Defesa do processo. Para elaborar uma nova
ata de defesa, alterar uma ata de defesa em elaboracdo ou consultar uma ata de defesa, clique no link sobre a
sua data de compromisso. Ndo serd possivel elaborar uma Ata de Defesa, sem que a anterior ja tenha sido
elaborada & enviada & FAPESP. Para visualizar todas as Atas de Defesa de um compromisso, margue o
compromisso e selecione a opgdo "Visualizar Atas de Defesa do Compromissc”.

- (8]

i Data do | Periodo Elaborade | Submetido Data da Situacdo | Situacdo do
#: Compromisso = E Relacionado Por Por Submissdo | Ata Atual | Compromisso

} |

| .99}’99{9999 a ) -
L 99/99/9999 1" 99/99/9999 Previsto

Serd entdo apresentada a tela “Elaborar Ata de Defesa”, para elaboragdo e upload da Ata de Defesa e

documentos relacionados. Para iniciar a elaboragéo, clique no botdo “Iniciar” (no rodapé da pagina):

Voltar |

O sistema solicitard uma confirmacdo para dar inicio a elaboragao:

Mensagem da pagina da web

o

Apos a confirmacgdo, a Elaboragdo da Ata de Defesa serd iniciada. Deseja
continuar?

QK Cancelar
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Apds confirmar, a situacdo do relatdrio passa a constar como “Em Elabora¢ao”, conforme pode ser

verificado na tela de visualizagdo dos compromissos do processo (ver item VISUALIZACAO DOS COMPROMISSOS DO

PROCESSO):

Compromissos de Ata de Defesa

Crdem Data Atual Situacdo da Ata de Defesa Situacdo do Compromisso
1° 99/99/9999 |:> Em Elaboragdo Previsto

Iniciada a elaboracdo, sera liberado o acesso para preenchimento dos campos e anexacdao dos

documentos referentes ao relatério.
Segue uma descricdo de cada sec¢do da tela de Elaboracdo da Ata de Defesa, para processos de Bolsa:

e Dados da Ata de Defesa: apresenta os dados gerais do relatério em elaboragdo.

Ata de Defesa

Data do Compromisso 99,/99,/9999
Periodo Relacionado 99,/99/9999 a 99/99,/9999
Situacao Em Elaboragao

o Data do Compromisso - indica a data devida do relatério, ou seja, o ultimo dia do prazo para
submissdo do mesmo a FAPESP;
o Periodo Relacionado - periodo da vigéncia do processo ao qual se refere o relatoério;

o Situagdo - situagdo atual do relatdrio (neste caso, estara Em Elaboragdo).

e Instrugdes para Elaboragdo: instrucdes gerais sobre a elaboragdo do relatério.

Instrucdes para Elaboracio
< Instrugdes para elaboragdo do relatorio =
e Documentos Previstos: nesta secdo devem ser anexados os documentos necessarios para a
avaliagdo da FAPESP, inclusive o préprio relatério que estd sendo submetido para analise.
Os documentos cuja anexagao é obrigatéria estardo indicados com (*).
Documentos Previstos

Instrucdes para anexar os documentos previstos.
Data de Arguivo

Tipo de Documento Arquivoe |Instrugdo de preenchimento Anexacio Convertido Operagao
. Instrucdo de i
S
Documento #1 preenchimento. Anexar
Documento #2 * Instrudo de AI‘IEIEFD

preenchimento.
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fl
Para anexar um documento, selecione ANEX3™ na jinha correspondente. Uma nova janela sera

aberta para que o arquivo possa ser escolhido e carregado ao sistema.

Incluir Documento

Home do N
documento Procurar... |
Cancelar

Apds a anexacdo do documento, o nome do arquivo e sua data de anexacdo sistema serdo

apresentados na linha correspondente. Exemplo:

) ) Instrugdo de Data de Arquivo .
Tipo de Documento SR preenchimento Anexacdo |Convertido S IEEEES
Documents #1 * | Documento.pdf| StrUga0 de 99/99/9999 Excluir

preenchimento.

Para substituir por outro arquivo, é necessario remover o arquivo anexado anteriormente (em

Excluir™ y ¢ repetir o procedimento para o novo arquivo.

Outros Documentos: nesta secdo, anexe opcionalmente quaisquer documentos adicionais que
possam ser relevantes para a analise do relatdrio pela FAPESP. O procedimento para anexa¢do dos
documentos é semelhante ao descrito no item anterior.

Outros Documentos

Instrugdes para anexar outros documentos.

Incluir [ Excluir

Menhum documento associada.

Observagoes a FAPESP: neste campo, o elaborador (neste caso, o Beneficiario) do relatério pode
escrever uma observacdo a FAPESP, que serd verificada durante a analise do relatdrio. A observacdo
deixada neste campo sera sigilosa entre o elaborador e a FAPESP, e ndo estard visivel ao outro

participante (neste caso, o Responsavel) do processo.

Observacoes a FAPESP (=igilosa entre o beneficidric e a FAPESE)
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e Comentdrios do Beneficidrio e Responsdavel sobre a Elaboracdao da Ata de Defesa: nesta secdo, o
Beneficidrio e o Responsavel podem trocar comentdrios entre si durante a elaboracdo do relatdrio.
Os comentdrios inseridos nesta secdo ndo serdo visiveis para a FAPESP, somente aos dois
participantes do processo.
Caso esta ndo seja a primeira elaboracgdo do relatdério, e o Responsavel tenha solicitado o retorno do

relatério para a etapa de Elaboracdo (mais detalhes no item RETORNAR PARA ELABORACAO), deixando

mensagens para o Beneficiario, as mensagens ja trocadas serdo mostradas nesta secao. Exemplo:

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo da Ata de Defesa
data 99/99/9999 - Beneficidrio

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

Fawor verificar a secdo agradecimentos e incluir a FAPESP.
data 99/99/9999 - Beneficiaro

Professor, a ata de defesa foi anexada. O Sr. poderna por favor realizar uma dltima verificacdo antes
de submeté-la? Obrigado!

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracio da Ata de Defesa (Caso seja
necessario, faga algum comentario sobre a elaboragdo da ata de defesa do processo. Esta informacdo

& apenas visivel para o beneficiario e responsavel)

Importante: uma vez que o relatério for salvo, ndo sera mais possivel alterar mensagens ja
inseridas neste campo; somente inserir novas mensagens.

Ao final da pagina, ha os botbes “Voltar”, “Salvar” e “Concluir”:

Voltar

O botdo “Voltar” permite retornar a lista de Atas de Defesa do processo. Ao confirmar o retorno,

qualquer alteracdo realizada e nao salva na elaboragdo do relatério sera descartada.
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O botdo “Salvar” grava no sistema todos os dados ja preenchidos e documentos anexados. Assim, a
elaboracdo poderd ser feita em etapas, conforme a disponibilidade do usuario. Esta operacdao ndo encerra a

elaboracdo do relatério.

Apds o preenchimento de todos os campos e anexacdo dos documentos, a elaboracdo da Ata de Defesa
estara completa. Clique no botdao “Concluir” para encerrar a etapa de Elaboragdo. O relatério ficara

disponivel para ser submetido pelo Responsavel do processo.

Mensagem da pagina da web l&

b Apds a conclusdo da Elaboracdo da Ata de Defesa ndo serd mais
' possivel alterd-la. Deseja continuar?

| Ok |’ Cancelar ]

Ao confirmar a operagdo, o relatdrio passa a ficar pendente de submissdo (situacdo “Aguardando
Submissdo”), ou seja, aguarda a submissdo do relatério a FAPESP pelo Responsavel do processo. Ndo sera

mais possivel alterar o relatdrio nesta etapa.

Operacao realizada com suces=so

O Responsavel serd notificado através de um e-mail, enviado automaticamente pelo sistema, que o

relatério encontra-se pendente de submissdao e que ele deve acessar o SAGe para concluir o envio a FAPESP.

3.2.4. Submissdo da Ata de Defesa

Para dar inicio a Submissdo da Ata de Defesa, acesse o item Submeter Ata de Defesa, no menu Mais

Agodes do processo:
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Para visualizar com a opcao de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, clique no dcone do arquive convertido que deseja
visualizar e, apis abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgao de imprimir da ferramenta de
visualizagdo. Para visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo "Proposta(s)”.

#1 visyslizar B progostats) Mais AcBes -

Processo §595/99999-9 Mais Inform

Linha de Fomento Linha de Formento

Situacdo Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 3 99/99,/9999
Beneficiario Mome Completo do Beneficidrio 'I':'f ¢
Responsavel MNome Completo do Responsavel & ¢

Vinculo Institucional

do Processo Instituicdo de Pesquisa

Area de Alocacido
de Recursos )
Titulo |T|'tu|o do Processo |

Area de Alocacdo de Recursos

Sera apresentada a tela “Ata de Defesa para Submissao”, na qual estara listado o compromisso de

apresentacdo de Ata de Defesa do processo. Para prosseguir, clique no link “Data do Compromisso”:

Processo 9599/99999-9 Mais Informacdes v

Linha de Fomento Linha de Fomento

Situacdo Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Nome Completo do Beneficiario (’ ¢
Responsavel Nome Completo do Responsével & ¢
Vinculo

Institucional do Instituicio de Pesquisa

Processo

Area de Alocacdo
de Recursos
Titulo Titulo do Processo

Area de Alocacdo de Recursos

Nesta lista s3o apresentados todos os compromissos para os quais existe Ata de Defesa na situagdo
Aguardando Submissdo. Para submeter uma Ata de Defesa clique no link sobre a sua data de compromisso.
N3o serd possivel submeter uma Ata de Defesa, sem que a anterior ja tenha sido enviada & FAPESP ou sem
que o periodo de submissdo do compromisso esteja disponivel (de acordo com a data do compromisso € com

: - | Periodo Situagdo Ata Situacdo do
2l Data do Compromisso 1 Relacionado Habbraco Bog Atual Compromisso
1 1
i 1 89/99/999S a Nome Completo do | Aguardando :
1. 99/99/9999 | 99/99/9999 Beneficidrio Submissdo Previsto

Serd apresentada a tela para submissdao da Ata de Defesa e documentos relacionados.
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Na tela “Submeter Ata de Defesa”, os dados preenchidos e documentos anexados pelo Beneficiario

estardo disponiveis somente para consulta, ndo podendo ser editados pelo Responsavel. Exemplo:

Submeter Ata de Defesa

Para efetivar a submis=3do da ata de defe=a, clique o botdo "Submeter". Caso deseje retornar a ata de
defesa para ela ser alterada, cligue o botdo "Retornar pf Elaboragdo”. Para desistir da submissdo e
retornar a pagina de atas de defesa na consulta do processo, cliqgue o botdo "Voltar”.

1 -
@Submeter %" Retornar p/ Elaboracdo

Ata de Defesa

Data do Compromisso 99,/99/9999
Pericdo Relacionado 99,/99/9999 3 99,/9%,/9999
Situacao Aguardando Submissdo

Documentos Previstos

] ) . ) Data de Arquivo
Tipo de Documento Arguivo Instrugdo de preenchimento CrmesEr T
Documento 1 Documento.pdf|Instrugdo de preenchimento. 99,/99,/9999 &
Documento £2 Documento.pdf|Instrugdo de preenchimento. 99,/99,/9999 &

Dutros Documentos

Menhum documento associado.

Observacoes (Acrescente as observagies que julgar necessarias referentes a Ata de Defesza)

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

Para consultar a Ata de Defesa e demais documentos anexados pelo Beneficidrio, basta clicar no link

“Download” ( hd ) correspondente, nas se¢des “Documentos Previstos” e “Outros Documentos”.

No campo Observa¢des, o Responsdvel pode opcionalmente preencher quaisquer observac¢des
referentes a Ata de Defesa que julgar necessdrias; estas observagdes serdo levadas em consideragdo pela
FAPESP durante a analise do relatério. J4 no campo Observagdes a FAPESP, o Responsdvel pode escrever
uma observacgdo sigilosa para a FAPESP, a qual ndo estara visivel ao outro participante (neste caso, o

Beneficiario) do processo.
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Por fim, caso eventualmente ja tenham sido trocados comentarios entre o Beneficidrio e o Responsavel
sobre o relatério em elaboragao, o histérico destas mensagens é apresentado ao final da tela, na secao

“Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboragdo da Ata de Defesa”. Exemplo:

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo da Ata de Defesa
data 99/99/9999 - Beneficiaro

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

Favor verificar a secdo agradecimentos e incluir a FAPESP.
data 99/99,/9999 - Beneficidrio

Frofessor, a ata de defesa foi anexada. O Sr. podena por favor realizar uma dltima verificacdo antes
de submeté-la? Obrigado!

* k¥

No topo da tela “Submeter Ata de Defesa”, hd duas opcdes disponiveis: Retornar para Elaboracao e

Submeter, detalhadas nos tdpicos a seguir.

a) Retornar para Elaboragdo

E importante observar que n3o é possivel ao Responsavel do processo editar os campos preenchidos
pelo Beneficidrio ou substituir documentos anexados antes de realizar a submissdo do relatério. Este

funcionamento ocorre porque a submissao da Ata de Defesa exige a anuéncia explicita das duas partes.

Caso julgue necessario, o Responsavel do processo pode retornar o relatério para a etapa de
Elaboragdo, para que o Beneficidrio possa corrigir ou modificar algum dado preenchido ou documento

anexado.

Para retornar o relatdrio para Elaboragdo, selecione o link “Retornar p/ Elaboracdo”, no topo da tela

“Submeter Ata de Defesa”:

Submeter Ata de Defesa

Para efetivar a submissdo da ata de defesa, :quue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar a ata de
defe=a para E|E| ser alterada, cligue o botdo "Retornar pf Elabural;ﬁcu Para desistir da submissdo e

Ao selecionar esta opcdo, o sistema abre a tela “Retornar Ata de Defesa para Elaborag¢do”, para que o

Responsavel confirme sua solicitacdo de retorno do relatério para a etapa de Elaboragdo.
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Retornar Ata de Defesa para Elaboracdo

Apads efetivar esta operacdo, esta ata de defesa sera disponibiizado para alteracdo pelo beneficidrio e nao
podera mais ser submetido pelo responsavel até que o beneficiario conclua novamente a sua elaboracdo. FPara
prosseguir a operagao, cligue o botdo "Confirmar”. Caso deseje retornar para a operacac de submissdo da ata
de defe=sa, cligue o botdo "Voltar"”.

Ata de Defesa

Data do Compromisso 99,/99/9999
Periodo Relacionado 99/99/9999 3 99/99,/9999
Situacdo Aguardando Submissdo

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboraciao da Ata de Defesa (Caso seja
neceszsario, faca algum comentario sobre a elaboragdo da ata de defesa para o responsavel do processo. Esta
informagdo € apenas visivel para o beneficiario e responsavel)

Vaoltar

Antes de confirmar, é possivel registrar um comentario ao Beneficidrio, orientando sobre as altera¢des
a serem feitas. Este comentario serd sigiloso entre o Beneficidrio e o Responsdvel, ndo sendo visivel a

FAPESP.

Ao clicar em “Confirmar”, o relatdrio voltard para a etapa de Elaboragdo, para que seja alterado. O

Beneficiario sera avisado através de um e-mail de notificacdo, enviado automaticamente pelo sistema.

b) Submeter

Caso esteja de acordo com os campos preenchidos e documentos anexados ao relatério, o Responsavel
pode dar encaminhamento a Submissdo do mesmo para avaliacdo da FAPESP. Para tanto, selecione o link

“Submeter”, no topo da tela “Submeter Ata de Defesa”:

Submeter Ata de Defesa

Para efetivar a submissdo da ata de defesa, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar a ata de
defe=za para ela ser alterada, cligue o botdo "Retornar p/ Elaboragac”. Para desistir da submissdo e

iy
EllSuI:rrnvatEtr 1 ' Retornar p/ Elaboragdo
S —

Na confirmacdo da operacdo, o relatério sera disponibilizado para analise da FAPESP, ndo podendo mais
ser modificado.
Operacao realizada com sucesso

O sistema enviara e-mails ao Responsavel e ao Beneficiario confirmando a submissao.
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3.2.5. Casos Excepcionais

Preferencialmente, a etapa de Elaboragao do relatério (Relatério Cientifico ou Ata de Defesa) devera

ser realizada pelo Beneficiario, e sua Submissao, pelo Responsavel.

Excepcionalmente, no entanto, é possivel inverter as responsabilidades neste procedimento, ou seja, o
Responsavel do processo realizar a Elaboragdo do relatério, e/ou o Beneficidrio realizar a Submissdo do
mesmo. Neste caso, é preciso preencher uma Justificativa, que serd analisada pela FAPESP, podendo ser

aceita ou ndo.
a) Elaboragdo pelo Responsdvel

O procedimento para elaboracdo do relatério pelo Responsdvel é o mesmo descrito nos itens 3.2.1
(Relatério Cientifico) e 3.2.3 (Ata de Defesa) com uma Unica diferenca: sera apresentado um novo campo,
“Justificativa de Elabora¢dao pelo Responsdvel”, que deve obrigatoriamente ser preenchido para que a
elaboracdo possa ser concluida.

Justificativa de Elaboracdo pelo Responsavel * (A elaboracgdo devera =er realizada pelo
Beneficiario, mas podera ser realizada, em casos excepcionais, pelo responsavel do processo

mediante uma justificativa)l.

b) Submissdo pelo Beneficidrio

O procedimento para submissdo do relatério pelo Beneficidrio € o mesmo descrito nos itens 3.2.2
(Relatério Cientifico) e 3.2.4 (Ata de Defesa) com uma Unica diferenca: sera apresentado um novo campo,
“Justificativa de Elabora¢dao pelo Beneficiario”, que deve obrigatoriamente ser preenchido para que a

elaboracgdo possa ser concluida.
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Justificativa de Submissao pelo Beneficiario *{A submissdo devera ser realizada pelo

Responsavel, mas podera ser realizada, em casos excepcionais, pelo Beneficidrio do processo
mediante uma justificativa).

No momento em que o beneficidrio seleciona o relatério que serd submetido, é exibida a seguinte
mensagem:

-

Mensagem da pagina da web | 2 |

©  Atencdo: A submissdo do Relatdrio Cientifico deve ser realizada pelo
,I_IA Pesquisador Responsavel (Orientador/Supervisor). Estando o
pesquisador impedido de realizar a agdo, o Beneficiario podera
subrneter o relatéric mediante apresentagdo de justificativa, a ser
analisada pela FAPESP, podendo ser aceita ou ndo.
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3.3. Auxilio a Pesquisa

Para processos de Auxilio a Pesquisa, onde o Beneficidrio do processo é também o préprio
Responsavel, a elaboragdo e submissdo do relatério a FAPESP se dd4 em uma Unica etapa: basta concluir a

Elaboracdo do relatério para que o mesmo seja submetido a FAPESP, dispensando outras operagoes.
Além disso, para Auxilios a Pesquisa, ndo se aplica o compromisso de Ata de Defesa.

A seguir, sera detalhado passo a passo o processo de Elaboracdo e Submissdo de Relatdrios Cientificos

em processos de Auxilio a Pesquisa através do sistema SAGe.

3.3.1. Elaboragdo/Submissdo do Relatorio Cientifico

Para dar inicio a Elaboracdo do Relatério Cientifico, acesse o item Elaborar/Submeter Relatério

Cientifico, no menu Mais Ag6es do processo:

Y Consultar Processo

|Para visualizar com a opgdo de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os
|documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, clique no dcone do arquivo convertido que deseja
|visualizar e, apis abrir o arquivo, caso deseje imprimir o documento, selecione a opgdo de imprimir da ferramenta de
|visualizacdo. Para visualizar a(s) proposta(s) submetida(s) para o processo, selecione a opgdo "Proposta(s)”.

21 visualizar ! Proposta(s) Mais AcGes -

|Processo 9999/99999-9 Mais Info

Linha de Fomento Linha de Fomento

|Situacédo Em Execugdo

Vigéncia 55/99/9999 a 99/959/9999
'Beneficiario Nome Completo do Beneficiario & &
|Responsavel Nome Completo do Responsavel

Vinculo Institucional.

T Instituicdo de Pesquisa

'Area de Alocacio

Ar Al 3 r:
'de Recursos ea de Alocagdo de Recursos

Titulo | Titulo do Processo

Serd apresentada a tela “Relatério Cientifico para Elabora¢ao”. Nesta tela, sdo listados todos os
compromissos de Relatério Cientifico deste processo, em qualquer situa¢do. Ou seja, sdo apresentados tanto

os relatdrios ja submetidos a FAPESP, quanto os ainda ndo iniciados ou em elaboragao.

Para iniciar a elaboragdo, clique no link “Data do Compromisso” do relatério a ser submetido:
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Processo 89489,/399%959-9 Mais Informacdes -
Linha de Fomento Linha de Fomento
Situacao Em Execugdo
Vigéncia 99/99/9999 a 99/99,/9999
Beneficiario Nome Completo do Beneficidrio ‘3" &
Responsavel Nome Completo do Responsavel
Vinculo
Institucional do Instituicdo de Pesquisa
Processo
Area de Alocacdo . ~
de Recursos Area de Alocacao de Recursos
Titulo |T|'tu|c- do Processo |
Mesta lista s3o apresentados todos os compromissos de Relatdrios Cientificos do processo. Para elaborar um
novo relatério, alterar um relatério em elaboracdo ou consultar um relatério, clique no link sobre a sua data de
compromisso. Ndo sera possivel elaborar um Relatério Cientifico, sem gue o anterior ja tenha sido elaborade 2
enviado a FAPESP. Para visualizar todos os Relatérios Cientificos de um compromisso, margque ¢ compromisso
e selecione a opgdo "Visualizar Relatérios do Compromissa”.
e . mﬂahzﬂﬁhmm_dy_@mnmmm
1 1 , u,
- Data do ! Periodo Elaborado | Submetido | Datada | Situagdo | Situagdo do
|| Compromisso + | Relacionado Por Por Submissdo | RC Atual | Compromisso
i 199/99/9999 a : p
1 99/99/9998 |\"gg/99/9999 Previsto ©
99/99/9999 a . =
2. 949/99/95999 99/99/9999 Previsto )

Serd apresentada a tela “Elaborar Relatério Cientifico”, para elaboragdo e upload do Relatério

Cientifico e documentos relacionados. Para iniciar a elaboracdo, clique no link “Iniciar Elaboracdo” (no topo

da pagina) ou no botdo “Iniciar” (no rodapé da pagina):

< Instrugdes para elaboracdo do Relatorio Cientifico =

#E Iniciar Elaborac3c :

Voltar |

O sistema solicitard uma confirmacdo para dar inicio a elaboracao:
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Mensagem da pagina da web ﬁ

\ Apds a confirmagdo, a Elaboragde do Relatdrio Cientifico serd iniciada.
¥ Deseja continuar?

0] 4 ] l Cancelar

Apds confirmar, a situacdo do relatdrio passa a constar como “Em Elaboragao”, conforme pode ser

verificado na tela de visualizagdo dos compromissos do processo (ver item VISUALIZACAO DOS COMPROMISSOS DO

PROCESSO):

Compromissos de Relatorio Cientifico

Crdem Data Atual Situagdo do Relatdrio Atual Situacio do Compromisso
1° 99,/99,/9999 Em Elaboragdo Previsto
29 99,/99,/9999 laboragdo N3o Iniciada Previsto

Iniciada a elaboracdo, sera liberado o acesso para preenchimento dos campos e anexacdao dos

documentos referentes ao relatério.

Segue uma descricdo de cada secdo da tela de Elaboracdo do Relatério Cientifico, para processos de

Auxilio a Pesquisa:
e Dados do Relatério Cientifico: apresenta os dados gerais do relatério em elaboragao.

Relatorio Cientifico

Data do Compromisso 99,/99,/9999
Periodo Relacionado 99,/99/9999 a 99,/99,/9999
Situacdo Em Elaboragdo

o Data do Compromisso - indica a data devida do relatério, ou seja, o ultimo dia do prazo para
submissdo do mesmo a FAPESP;
o Periodo Relacionado - periodo da vigéncia do processo ao qual se refere o relatério;

o Situagdo - situagdo atual do relatdrio (neste caso, estara Em Elaboragdo).

e Instrugdes para Elaboragao: instru¢Ges gerais para a elaboracdo do relatério. Estas instrugdes

podem variar de acordo com a linha de fomento do processo.

Instrucies para Elaboracao
< Instrugdes para elaboracdo do relatdrio =
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e Documentos Previstos: nesta secdo devem ser anexados os documentos necessarios para a
avaliagdo da FAPESP, inclusive o préprio relatério que estd sendo submetido para analise.

Os documentos cuja anexagao é obrigatdria estardo indicados com (*). Exemplo:

Documentos Previstos

Instrugtes para anexar os documentos previstos.

) ) . ) Data de Arguivo .
Tipo de Documenta Arquiva |Instrucdo de preenchimento Anexacio Convertido Operacao

Instrucdo de

preenchimento. Anexar

Diocumento #1 *

Para anexar um documento, selecione ANEX3™ na jinha correspondente. Uma nova janela sera

aberta para que o arquivo possa ser escolhido e carregado ao sistema.

Incluir Documento

MNome do e
Procurar... |

documento

Cancelar

Apds a anexacdo do documento, o nome do arquivo e sua data de anexacdo sistema serdo

apresentados na linha correspondente.

) ) Instrugdo de Data de Argquivo .
Tipo de Documento SO preenchimento Anexacdo |(Convertido SEEEEES
Documento #1 * | Documento.pdf [N=trugao de 99/99/9999 Excluir

preenchimento.

Para substituir por outro arquivo, é necessdrio remover o arquivo anexado anteriormente (em

Exeluir™ ) ¢ repetir o procedimento para o novo arquivo.

e Outros Documentos: nesta se¢do, anexe opcionalmente quaisquer documentos adicionais que
possam ser relevantes para a analise do relatdrio pela FAPESP. O procedimento para anexagao dos

documentos é semelhante ao descrito no item anterior.

Outros Documentos
Instrucdes para anexar outros documentos.

Incluir [/ Excluir

MNenhum documento associado.

e Observagbes: nestes campos, o pesquisador pode opcionalmente deixar uma mensagem a FAPESP,

que sera verificada durante a analise do relatdrio.
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Observacoes (Acrescente as ochservagies que julgar necessarias referentes ao Relatorio Cientifico)

Observacoes a FAPESP (=igilosa entre o beneficiario e a FAPESF)

Apds o preenchimento de todos os campos e anexagdo dos documentos, a elaboragao do Relatério

Cientifico estara completa. Para prosseguir com a submissao do mesmo, volte ao topo da pagina e clique no

link Submeter:

Elaborar Relatorio Cientifico

@
]
=5
=
‘%

Ao confirmar a operacdo, o relatério estard submetido e ndo poderd mais ser modificado. Vocé

recebera um e-mail automatico do sistema confirmando o recebimento do seu relatério pela FAPESP.

4. Resolucao de Problemas

A seguir, serdo descritos alguns dos problemas e dificuldades que eventualmente podem ocorrer

durante a Elaboracgdo e Submissdo de relatérios, bem como suas possiveis causas e como soluciona-las.
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4.1. Relatdrio em elaborac¢ao por outra pessoa

Nos processos em que o Beneficidrio do financiamento e o Responsdvel pelo processo sao pessoas
diferentes (caso tipico de Bolsas), apenas o participante que iniciar a elaboragdo tera acesso ao relatério, até

gue a elaboracdo seja finalizada.

Dessa forma, se o outro participante do processo tentar acessar a elaboracdo do relatério durante este

periodo, seu acesso sera negado, sendo apresentada a seguinte mensagem:

Nesta situacdo, existem duas alternativas:

O =relatdrio= ja esta em elaboracgdo por outra pessoa.

e Aguardar que a elaboracdo seja concluida pelo participante que a iniciou.
e Em caso de impedimento da finalizacdo da elaboracdo pelo participante que a iniciou, entre em
contato com a FAPESP através do servico através do servico Converse com a FAPESP > Informagoes

> Orienta¢do Geral (http://www.fapesp.br/converse/) e solicite que o acesso ao relatdrio seja

liberado para o outro participante.

4.2. Periodo para submissao ainda nao iniciado

O periodo para submissdo de um relatdrio pelo sistema SAGe é de 365 dias antes do prazo final para
entrega. Ao tentar submeter um relatdrio antes do inicio do periodo para submissdo, a seguinte mensagem

serd apresentada:

Nesse caso, aguarde até a data informada para efetuar a submissdo do relatério.

A data inicial para submissdo do =<relatdrio= (99/99,/9999) ainda ndo foi atingida.

4.3. Existéncia de relatérios anteriores ainda nao habilitados pela FAPESP

Somente é possivel iniciar a elaboracdo de um determinado relatério depois que todos os relatérios
anteriores a ele ja tiverem sido recebidos e habilitados pela FAPESP. Caso tente iniciar a elaboragdo de um

novo relatério sem que esta condicdo seja verificada, o sistema apresentara a seguinte mensagem de aviso:

Este compromisso ndo esta disponivel para elaboracdo do Relatdrio, pois ha relatdrios
anteriores que ainda ndo foram habilitados pela FAFESP.
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Quando isso ocorrer, aguarde até que os relatdrios anteriores sejam recebidos e habilitados pela

FAPESP, para entdo iniciar a elaboragao do novo relatério.

4.4. Demais Casos

Caso encontre alguma dificuldade, ou se as solucbes apresentadas neste manual ndo forem suficientes
para resolver o problema, por favor entre em contato com a FAPESP através do servico Converse com a

FAPESP > Informagées (http://www.fapesp.br/converse/).
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