
Tutorial — Portal SAGe/FAPESP
Submissão de Relatório Científico (RC)

Tutorial para bolsistas do PRH-ANP 38/UFPE

■■ ATENÇÃO: No caso de bolsas, o processo tem DUAS etapas obrigatórias:

1ª) ELABORAÇÃO pelo Beneficiário (bolsista) — anexar documentos e concluir.

2ª) SUBMISSÃO pelo Responsável (orientador) — revisar e submeter à FAPESP.

O relatório só estará oficialmente entregue após a Submissão pelo Responsável.

PARTE 1 — Elaboração do Relatório Científico (realizada pelo Bolsista)

Passo 1 — Acessar o SAGe como Beneficiário
Acesse sage.fapesp.br, informe sua Identificação e Senha de bolsista e clique em OK.

Imagem 1 — Tela de login do SAGe — acesse com seu login de bolsista



Passo 2 — Acessar Meus Processos



Na tela inicial, acesse: Menu principal → Processos → Meus Processos (ou Acesso Rápido). Na lista, clique no

número do processo da sua bolsa.

Imagens 2 e 3 — Tela inicial e lista de processos do beneficiário



Passo 3 — Iniciar a Elaboração do Relatório Científico



Dentro do processo, clique em "Mais Ações" → "Elaborar Relatório Científico". Na lista, clique na Data do

Compromisso do relatório a elaborar.

Imagens 4 e 5 — Mais Ações → Elaborar RC e lista de relatórios



Passo 4 — Revisar detalhes e clicar em Iniciar



Os detalhes do relatório serão exibidos: processo, vigência, documentos previstos e instruções. Leia as

instruções com atenção e clique em Iniciar.

Imagem 6 — Detalhes do RC e botão Iniciar



Passo 5 — Anexar os documentos previstos



Em "Documentos Previstos", para documentos com modelo: clique em "Baixar Modelo", preencha, salve e

depois clique em "Anexar" para subir o arquivo.

■■ O Formulário de Acompanhamento (MS/DR/DD) deve ser enviado ao Orientador para assinatura
antes de anexar.

Imagem 8 — Seção Documentos Previstos com Baixar Modelo e Anexar



Imagens 9 e 10 — Modal inclusão de documento e documento confirmado



Passo 6 — Anexar documentos adicionais (opcional)



"Outros Documentos": inclua arquivos complementares relevantes para a análise. Procedimento igual ao Passo

5.

Imagem 11 — Seção Outros Documentos



Passo 7 — Adicionar observações à FAPESP (opcional)



"Observações à FAPESP": campo sigiloso — visível apenas entre você e a FAPESP.

Imagem 12 — Campo Observações à FAPESP



Passo 8 — Salvar e Concluir a elaboração
Ao final da página: Salvar (grava rascunho) ou Concluir (finaliza — não permite mais alterações).

Imagem 15 — Botões Voltar, Salvar e Concluir



Após Concluir, o status passa para "Aguardando Submissão" e o orientador recebe e-mail automático.



Imagem 16 — Elaboração concluída — situação Aguardando Submissão



PARTE 2 — Submissão do Relatório Científico (realizada pelo Orientador/Responsável)

■■ Esta parte é executada pelo seu Orientador (Responsável pelo processo).

O bolsista pode acompanhar o status no portal, mas não realiza os passos abaixo.

Passo 9 — Responsável acessa o SAGe
O orientador acessa sage.fapesp.br com suas credenciais, vai em Processos → Meus Processos e clica no

número do processo.

Imagem 19 — Login do responsável



Imagens 20 e 21 — Tela inicial e lista de processos do responsável



Passo 10 — Acessar "Submeter Relatório Científico"



"Mais Ações" → "Submeter Relatório Científico". Clica na Data do Compromisso do relatório.

Imagens 22 e 23 — Mais Ações → Submeter RC e lista de RCs aguardando submissão



Passo 11 — Revisar documentos e preencher formulário
O orientador revisa os documentos clicando no ícone "Arquivo Convertido". Se necessário, preenche o

Formulário para Encaminhamento com apreciação sobre o relatório e o desempenho do bolsista.

Imagens 24 e 25 — Detalhes do RC e documentos inseridos pelo bolsista



Passo 12 — Submeter ou retornar para correção



"Retornar p/ Elaboração": devolve ao bolsista para correção — bolsista recebe e-mail.

Imagem 29 — Opção "Retornar p/ Elaboração"



"Submeter": envia definitivamente à FAPESP — não pode mais ser alterado. Ambos recebem e-mail de

confirmação.

Imagens 35 e 36 — Botão Submeter e e-mail de confirmação



Mensagens de Erro Mais Comuns



"Documentos Ainda não Convertidos": arquivos em conversão. Aguarde alguns minutos e tente Concluir

novamente.

Imagem 41 — Erro: documentos ainda em conversão



"Data Inicial para Submissão Ainda não Atingida": submissão permitida somente a partir de 365 dias antes

do compromisso.



"Relatório em elaboração por outra pessoa": aguarde a conclusão ou solicite liberação à FAPESP pelo

Converse.

"Compromisso não disponível — há relatórios não habilitados": aguarde a habilitação do RC anterior.

■ Relatório enviado com sucesso!

Lembre-se: o processo só está completo após a Submissão pelo Responsável (orientador).

Acompanhe o status em: Processos → Meus Processos → número do processo.

Dúvidas? Entre em contato com a coordenação do PRH-ANP 38/UFPE.
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