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Tutorial — Portal SAGe/FAPESP
Submisséo de Relatério Cientifico (RC)
Tutorial para bolsistas do PRH-ANP 38/UFPE

mm ATENCAO: No caso de bolsas, o processo tem DUAS etapas obrigatdrias:
12) ELABORAGCAO pelo Beneficiario (bolsista) — anexar documentos e concluir.
22) SUBMISSAO pelo Responséavel (orientador) — revisar e submeter & FAPESP.

O relatdrio s6 estara oficialmente entregue ap6s a Submisséo pelo Responsével.

PARTE 1 — Elaboracédo do Relatério Cientifico (realizada pelo Bolsista)

Passo 1 — Acessar o0 SAGe como Beneficiéario
Acesse sage.fapesp.br, informe sua Identificacdo e Senha de bolsista e clique em OK.

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



Elaboracao do Relatdrio Cientifico

A elaboracdo 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 beneficidrio do financiamento, e no caso de bolsas,
apo6s a conclusdo da elabora¢do os documentos ainda deverdo passar pela etapa de SUBMISSAO
DO RELATORIO CIENTIFICO para que a FAPESP possa dar inicio a sua anélise.

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

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

8 sAGe

Sistema de Apoio a Gestdo

versao: 12.08.01

o T Ajuda?
Identificacao® PEIEIE guca: L S
Esqueceu a senha ou identificacao?

Senha* MOk Esgueceu a contra senha?

Sem cadastro?

Melhor visualizado em: IE 7 ou superior | Firefox 14 ou superior | Chrome 20 ou superior

Imagem 1. Acesso ao Sistema SAGe pelo Beneficidrio do Processo

Passo 2 — Acessar Meus Processos



Na tela inicial, acesse: Menu principal — Processos — Meus Processos (ou Acesso Rapido). Na lista, clique no
namero do processo da sua bolsa.

Imagens 2 e 3— Telainicial e lista de processos do beneficiario



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.

Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao
M FAPESPsauo * P a

[ iraca 3 :
Paulo 2 Expiragao da sessdo em 179:33

Beneficiario

Solicitagoes

Bom dia, BenProcessos de que Participe éAtem;io!! Por favor habilite os popups para o
Hoje: Terca-f para :melhor funcionamento do sistema. Para maiores
Ultimo aces: — = 2 :informacdes, clique aqui.

Atividades do Pesquisador
Processos Agquardando Meu Parecer de
Assessoria

Meus Processos com Diligéncias Abertas
Meus Processos «

Minhas Propostas

MNova Proposta Inicial

CRORG

Imagem 2. Tela Inicial do Beneficidrio

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

[E Pesguisar E Visualizar [ﬁ Lista criginal IE Critérios da Pesguisa

Histérico T
. o . Situagdo
Linha de | Beneficiario/ | Titulo / Sub- . Proposta
[ FrzzzssT Fomento Responsavel area e Pr do Atual
' e . 59/95,/9559 Proposta
Eeneficiaria /| Titula / Em L
9999/99999-3 |Mestrado g . a . Inicial / | {0
REsponsavel - .
Responsavel Sub-area 59/95/5599 Execucdo Concedido
Imagem 3. Lista de Processos do Beneficidrio
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Passo 3 — Iniciar a Elaboracéo do Relatério Cientifico



Dentro do processo, cliqgue em "Mais Acbes" - "Elaborar Relatorio Cientifico". Na lista, clique na Data do
Compromisso do relatério a elaborar.

Imagens 4 e 5 — Mais A¢Oes — Elaborar RC e lista de relatérios



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

Para visualizar com a opgao de imprimir os dados basicos do processo, selecione "Visualizar”. Para acessar os
documentos anexados ao processo, selecione a ficha "Documentos”, cligue no icone do arguivo convertido que deseja
visualizar e, apos 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)”.

3] Visualizar E] Proposta(s) Mais acdes

Cadastrar Resultados
Confirmar Transposi
Elaborar Relatdrio Cientifico
Elaborar/Submeter Solicitagdes de Mudanga
Emitir Contratos e Aditivos

Situacio Em Execucdo Responder Diligéncias
Submeter Relatério Cientifico

Processo 9999/99993-9

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

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/999%
Beneficiario Beneficidrio
Responsavel Responsavel

Vinculo Institucional

do Processo Instituigao

Imagem 4. Operacdo “Elaborar Relatério Cientifico” na Consulta ao Processo

Observacdo: No caso de o beneficiario e o responsavel serem a mesma pessoa (como nos
auxilios a pesquisa) a opc¢ao a ser utilizada é a “Elaborar/Submeter Relatério Cientifico”.

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

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

Processo 9999/99999-9 Mais Informacgdes I
Linha de Fomento Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado - Inscrigdes 1° Semestre

Situacao Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Beneficidrio

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do | ptityicio

Processo

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

MMLMMM&E_@
o Data do Periodo Elaborado | Submetide | Datada | Situacdo | Situacdo do
Compromisso = | Relacionado Por Por Submissdc | RC Atual | Compromisso
99/99/9999 a .
1. 99[99[9999* 55/56/9399 Previsto [
Imagem 5. Lista dos Relatérios Cientificos do Processo
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Passo 4 — Revisar detalhes e clicar em Iniciar



Os detalhes do relatério serdo exibidos: processo, vigéncia, documentos previstos e instrugcdes. Leia as
instrug6es com atencgédo e clique em Iniciar.

Imagem 6 — Detalhes do RC e botao Iniciar



Os detalhes do relatorio cientifico serdo apresentados. Clique entdo no botdo “Iniciar” e a

elaboragdo sera inici

Para visualizar os documentos anexados ao relatdrio cientifico, selecione cada um dos documentos
[Etadu. Para retorner & pdging de relatdrias cientifices na consulta do processo, clique o batdo
il

ada.

Processo 9999/39993-9 Mais Informaches -
Linha de Fomento Programas Regulares f Bolsas / No Pais [ Mestrado - Inscrigdes 10 Samestra
Situagio Em Execugdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9993

Beneficiario Beneficidrio

Responsavel Responsavel

Vincule Institucianal e

do P nstituicio

Relatério Cientifico

Data do Compromisso 99/99/9999
Periodo Relacionado 599/99/9999 a 99/95/959%
Situacio Em Elaboragio
Documentos Previstos
. . N . Data de Arquivo
Tipo de Documento Arquivo Instrugdo de preenchimento

Anexagao | Convertido

Formulario de
Acompanhamento de

Atividades de Bolsistas de Orientador. Solicite a sua
MS/DR/DD pelo Orientador devolugdo devidamente

Faga download deste formuldrio
(selecionando-o e clicando no
botdo acima chamado Download
do Modelo). Encaminhe-o a seu

preenchido e assinado.[PDF, ZIP
até 2MB]

Histdrico escolar de pos-
graduacdo do beneficiario

Histérico completo e oficial
(carimbo e assinatura ou cédigo
de autenticidade), com nomes
das disciplinas, critérios de
aprovacdo ou declaracdo da
Universidade sobre critérios,
reprovagdes ou trancamentos de
matricula. [PDF, JPG, ZIP até
1MB]

Justificativa de Aplicagao
dos Recursos da Reserva
Técnica de Bolsas

Faga download deste formuldrio
(selecionando-o e clicando no
botdo acima chamado Download
do Modelo). Preencher. Anexar
documento. [XLS,PDF até 2MB]

Relatério cientifico

Anexar documento. [PDF, DOC
até 5MB]

Outros Documentos

Nenhum documento associado.

Observacées a FAPESP (sigilosa entre o beneficidrio e a FAPESP)

|Vohr|

= o

Imagem 6. Detalhes do Relatério Cientifico Selecionado

Passo 5 — Anexar os documentos previstos



Em "Documentos Previstos", para documentos com modelo: clique em "Baixar Modelo", preencha, salve e
depois cligue em "Anexar" para subir o arquivo.

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

Imagem 8 — Sec¢do Documentos Previstos com Baixar Modelo e Anexar



Documentos Previstos

Para utilizar o modelo do documento, selecione o link sobre a opcgdo "Baixar Modelo" e realize o
download, salvando o modelo do documento gue deseja preencher. Em seguida, abra o modelo do
documento que foi salvo, preencha as informacdes necessarias e =alve o documento. Para anexar o
documento, selecione o link scbre a opcdo "Anexar". Caso deseje desassociar algum dos itens 33
anexados, selecione o link sobre a opgdo "Excluir”. © arguivo anexado sé poderd ser visualizado
depois de convertido, clicando no icone do arquivo convertido.

Tipo de Documento

Arquivo

Instrugdo de preenchimento

Data de
Anexagio

Argquivo
Convertido

Operagdo

Formulario de
Acompanhamento de
Atividades de
Bolsistas de
MS/DR/DD pelo
Orientador *

Faga download deste
formulario {selecionando-o
e clicando no bot3o acima
chamado Download do
Modelo). Encaminhe-o a
=eu Orientador. Solicite a
sua devolucdo devidamente
preenchido e assinado.
[PDF, ZIP até 2MB]

Anexar@

Baixar Modelo+

Histarico escolar de
pos-graduagac do
beneficidrio *

Histérico completo e oficial
(carimbo e assinatura ou
codigo de autenticidade]),
com nomes das disciplinas,
critérios de aprovacdo ou
declaracdo da Universidade
sobre critérios, reprovagies
ou trancamentos de
matricula. [PDF, 1PG, ZIF
até 1MB]

Anexarﬁ

Justificativa de
Aplicagdo dos
Recursos da Reserva
Técnica de Bolzas *

Faca download deste
formulario (zelecionando-o
e clicando no botdo acima
chamade Download do
Modelo). Preencher. Anexar
documento. [XLS,PDF até
2MB]

Anexar@

Baixar Madelo

Relatorio cientifico *

Anexar documento. [PDF,
DOC até SME]

Anexar@

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

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

Imagens 9 e 10 — Modal inclus@o de documento e documento confirmado




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.

Incluir Documento

Mome do
documento

Procurar...

| Cancelar |

[ confimar |

Imagem 9. Inclusdo de Novo Documento

Ao clicar em “Confirmar”, o documento serd enviado ao sistema. O nome do arquivo e sua
data de anexacdo no sistema serdo apresentados no item “Documentos Previstos”.

Documentos Previstos

Para utilizar o modele do documento, selecione o link =obre a opgdo "Baixar Modelo” e realize o
download, salvando o modelo do documento que deseja preencher. Em sequida, abra o modelo do
documento que foi salvo, preencha as informagdes necessdrias e salve o documento. Para anexar o
documento, selecione o link sobre a opgdo "Anexar'. Caso deseje desassociar algum dos itens ja
anexados, selecione o link sobre a opcdo "Excluir’. O arguivo anexado s0 poderd ser visualizado
depois de convertido, clicando no icone do arquivo conwvertido.

DOC ate SMB]

) i Instrugdo de Data de Arguivo N
Tipo de Documenta Arguiva preenchimento Anexacdo |Convertido Operacdo
Faca download deste
formuldrio (selecionando-o
Formuldric de e clicando no botdo acima
Acompanhamento chamado Download do Anexar@
de Atividades de Modelo). Encaminhe-o a
Bolsistas de zeu Orientador. Solicite a
M5/DR/DD pelo sua devolugdo Baixar Madela
Orientador * dewidamente preenchido e
assinado.[PDF, ZIF até
2MB]
Histdrico completo e oficial
{carimbo e assinatura ou
cadigo de autenticidade],
com nomes das disciplinas,
Histarico escolar de critérics de aprovagdco ou
pos-graduagac do declaragdo da Ane:-car'g
beneficidrio * Universidade sobre -
critérios, reprovacoes ou
trancamentos de
matricula. [PDF, IPG, ZIP
até 1MB]
Faca download deste
Justificativa de formuldrio (selecionando-o r@
Aplicacdo dos e clicande no botdo acima Anexar
Recursos da chamade Download do
Reserva Tecnica de Modelo). Preencher. ) n
Bolzas * Anexar documento. EBaixar Modelo
. [XLS,PDF até 2MB] '
Relatdrio cientifico * |Relatdrio. pdf Anexar documento. [PDF, 99/99/9999 & E)cc:luir

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.

Passo 6 — Anexar documentos adicionais (opcional)



"Outros Documentos": inclua arquivos complementares relevantes para a andlise. Procedimento igual ao Passo
5.

Imagem 11 — Segdo Outros Documentos



No proximo item, “Outros Documentos”, insira opcionalmente quaisquer documentos
adicionais que possam ser relevantes para a analise do relatério cientifico pela FAPESP. O

procedimento de anexagdo € o mesmo usado na anexag¢do do relatdrio cientifico, descrito
acima.

Outros Documentos

Para anexar ao seu relatéric um documento gue ndo esteja dentre os previstos, selecione o link sobre
o "Incluir”. Caso deseje desassociar algum dos itens j& anexados, margue ols) item(ens) e zelecione o

link sobre o "Excluir". O arquive anexado s6 podera ser visualizado depois de convertido, clicando no
icone do arguivo convertido.

Incluir [+ Excluir [=]

Nenhum documento associado.

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

No caso de auxilios, neste momento a elaboragdo do relatdrio estard completa.
Volte ao inicio da tela e clique em Submeter (descrito em OPERACAO “RETORNAR
para Elaboragdo”

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

Submeter Relatdrio Cientifico

Para efetivar a submisszdo do relatério cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje rety
relatério cientifico para ele ser alterado, clique o botdo "Retornar p/ Elaboracdo”. Para desist
submissdo e retornar & pagina de relatdrios cientificos na consulta do processzo, clique o botd

| "
E‘Submeter /" Retornar p/ Elaboracdo

Imagem 29. Opgdo “Retornar para Elaboragao” na Etapa de Submissdo do
Relatario Cientifico

Assim, o relatdrio voltard a etapa de elaboragdo e podera ser alterado.
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Passo 7 — Adicionar observagbes a FAPESP (opcional)



"Observacdes a FAPESP": campo sigiloso — visivel apenas entre vocé e a FAPESP.

Imagem 12 — Campo Observacdes a FAPESP

[FAPESP] - Relatorio Cientifico retornou para elaboragio

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

Caro usuario Beneficiario,

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

Processo: 9999/99999-9

Titulo: 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 a 99/99/9999

Imagem 34. E-mail Recebido pelo Beneficidrio Citando que o Relatdério Retornou
para Elaboracgdo

Operagdo “Submeter”) para concluir a elaboragdo do relatério e submeté-lo a
FAPESP para andlise.

No item “Observa¢Ges a FAPESP”, o beneficidrio pode opcionalmente deixar mensagens a
FAPESP. Elas serdo verificadas durante a analise do relatério cientifico.

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

Imagem 12. Item “Observagdes a FAPESP”
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Passo 8 — Salvar e Concluir a elaboracé&o
Ao final da pagina: Salvar (grava rascunho) ou Concluir (finaliza — néo permite mais alteracdes).

Imagem 15 — Botdes Voltar, Salvar e Concluir



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 serd apresentado.

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

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

data 99/99/9999 - Beneficiario

Professor, o relatdrio cientifico foi anexado. O Sr. poderia por favor realizar uma dltima verificagdo
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 podera visualizd-las na etapa de submissdo do
relatorio.

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatorio (Caso =eja
necessario, faga algum comentario scbre a elaboragdc do relatdrio do processo. Esta informacgao €
apenas visivel para o beneficiario e responsavel)

Cbrigado pela dica Professor, o item foi
alterado.

Imagem 14. Item para Inclusdo de Nova Mensagem ao Responsdvel

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

‘ Voltar | ”

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

Ao clicar em “Voltar”, o sistema retornard a lista de relatérios cientificos do processo.
Mediante confirmacdo, as alteragGes realizadas na elaboragdo do relatdrio e ndo salvas serdo
descartadas.

Ao clicar em “Salvar”, todos os dados j& preenchidos serdo armazenados no sistema. Assim, a
elaboragdo podera ser feita em etapas, conforme a disponibilidade do usuario.

14

Apo6s Concluir, o status passa para "Aguardando Submiss&o" e o orientador recebe e-mail automatico.



Imagem 16 — Elaboragédo concluida — situacdo Aguardando Submisséo

Apés anexar os documentos e preencher os campos necessarios, cligue em “Concluir” para
finalizar a elaboragdo. O sistema retornara a lista de relatérios cientificos do processo, e o os
dados do relatério preenchido serdo atualizados.

Apo6s a conclusdo ndo é mais possivel alterar o relatério cientifico nessa etapa.

o Sucesso
Operacéo realizada com sucesso

Processo 9599/99955-9 Mais Informat;&esl '
Linha de Fomento |Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado - Inscrigdes 10 Semestre

Situacdo Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Beneficiario

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do Instituicio

Processo

Nesta lista sdo apresentados todos os compromissos de Relatdrios Cientificos do processo. Para elaborar um
novo relatdrio, alterar um relatério em elaboragdo ou consultar um relatdrio, clique no link sobre a sua data de
compromisso. N3o sera possivel elaborar um Relatorio Cientifico, sem que o anterior ja tenha sido elaborado e
enviado a3 FAPESP. Para visualizar todos os Relatdrios Cientificos de um compromisso, marque o compromisso
e selecione a opgao “Visualizar Relatérios do Compromisso”.

s c )
Data do Periodo Submetido | Datada | Situagdo RC | Situacdo do
& Compromisso +| Relacionado S Por Submissdo Atual Compromisso
99/85/9555 a o Aguardando .
1. 99/55/9559 99/95/9999 Beneficiario Submissdo Previsto o]

[volr|

Imagem 16. Conclusdo da Elaboragdo do Relatério Cientifico
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PARTE 2 — Submisséo do Relatério Cientifico (realizada pelo Orientador/Responsavel)

mm Esta parte € executada pelo seu Orientador (Responsavel pelo processo).

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

Passo 9 — Responséavel acessa o SAGe
O orientador acessa sage.fapesp.br com suas credenciais, vai em Processos — Meus Processos e clica no
namero do processo.

Imagem 19 — Login do responsavel




Submissio do Relatorio Cientifico

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

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

Para realizar a submissdo do relatdrio 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 Gestdo

versao: 12.08.01

<& Ajuda?
L Te= 1ol responsavel a

Esqueceu a senha ou identificagdo?

Senha* m- Ok Esgueceu a contra senha?

Sem cadastro?

Melhor visualizado em: IE 7 ou superior | Firefox 14 ou superior | Chrome 20 ou superior

Imagem 19. Acesso ao Sistema SAGe pelo Responsdvel pelo Processo
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Imagens 20 e 21 — Telainicial e lista de processos do responsavel



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 Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo £ Expiracdo da sessdio em 174:14
LH SAGe #home 7 aiuda ¥ sair
Sistema de Apoio a Gestdo do Fomento Responsavel
Propostas Processos  Meys Dados Solicitagbes
Meus Processos
Boa tarde, Re Processos de gque Participo Atencao!! Por favor habilite os popups para o
Hoje: Terca- fn A i ‘melhor funcionamento do sistema. Para maiores
Ultimo aces: C .informacdes, cligue aqgui.
eelcer Par = = 2

"Acesso Rapido”
Atividades do Pesquisador
Processos Aquardando Meu Parecer de
lﬁ' Assessoria
i Meus Processos com Diligéncias Abertas
I@ Meus Processos ‘
Minhas Propostas
[ Nova Proposta Inicial

Imagem 20. Tela Inicial do Responsdvel

Na listagem de processos, encontre o processo cujo relatorio cientifico deve ser submetido, e
cligue em seu numero para abri-lo.

[E Pesguisar @ Visualizar [ﬁ Lista eriginal IE Critérios da Pesquisa

Historico E
- o . Situagao
Linha de | Beneficiario / | Titulo f Sub- |,, . . Proposta
N® Processo Fomento Rezponsavel area Vigénaia ¥ do Atual
_‘_ Processo
L . 99/99/9999 Proposta
Eeneficiario /| Titulo / Em .
§999/99999-9 (Mestrado . . a = | Inicial / | {0
RESDONSaVE] - ;
Responsdvel Sub-drea $3/99/9999 Ewecucdo Caoncedido
Imagem 21. Lista de Processos do Responsdvel
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Passo 10 — Acessar "Submeter Relatério Cientifico"



"Mais Agbes" — "Submeter Relatério Cientifico". Clica na Data do Compromisso do relatério.

Imagens 22 e 23 — Mais Acles — Submeter RC e lista de RCs aguardando submisséo

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

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 icone do arguivo convertido que deseja
visualizar €, apds 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)”.

21| visualizar [E] Proposta(s) Mais agdes El

Cadastrar Resultados

Confirmar Transposicao entre Processos
Elaborar Relatdrio Cientifico
Elaborar/Submeter Solicitagdes de Mudanga
Emitir Contratos e Aditivos

Situacdo Em Execucdo Responder Diligéncias
Submeter Relatério Cientifico

Processo 9999/99999-9

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

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999
Beneficiario Beneficidrio
Responsavel Responsavel

Vinculo Institucional

do Processo Instituigao

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

Uma nova tela sera exibida, listando os relatérios cientificos deste processo que ainda nao
foram submetidos.

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

Processo 9999/99999-9 Mais Informacdes |
Linha de Fomento Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrado - Inscrigbes 1° Semestre

Situacao Em Execucgdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Beneficidrio

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do Instituicdo

Processo

Nesta lista sdo apresentados todos os compromissos para os quais existe Relatdrio Cientifico na situacdo
Aguardando Submissdo. Para submeter um Relatério Cientifico clique no link sobre a sua data de
compromisso. Ndo 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
compromisso e com a norma da linha de fomento).

. Periodo Situacdo RC Situacdo do
# |Data do Compromisso + e Elaborado Por o epromi
99/99/9999 a s Aguardando .
1. | W ss/e5/3009 99/99/9999 Beneficiario Submissdo Previsto

Lveler

Imagem 23. Lista dos Relatdrios Cientificos Jd Elaborados do Processo
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Passo 11 — Revisar documentos e preencher formuléario
O orientador revisa os documentos clicando no icone "Arquivo Convertido". Se necessario, preenche o
Formulario para Encaminhamento com apreciagdo sobre o relatério e o desempenho do bolsista.

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



Na tela que se abre, os dados do processo e do relatério cientifico serdo apresentados. Logo

. ,

no inicio desta tela é possivel notar a existéncia das fun¢Bes “Submeter” e “Retornar p/
Elaboragdo”, que serdo usadas mais adiante e sdo descritas em OPERACAO “SUBMETER” e

OPERACAO “RETORNAR PARA ELABORACAOD”.

Submeter Relatério Cientifico

Fara efetivar a submis=do do relatdrio cientifico, cliqgue o botdo "Submeter”. Cazo deseje retornar o
relatdrio cientifico para ele ser alterado, cliqgue o botdo "Retornar p/ Elaboracdc”. Para desistir da
submissdo e retornar a pagina de relatdrios cientificos na consulta do processo, cligue o botdo "Voltar”.

1 .
@Submeter " Retornar p/ Elaberacic

Instituicdo

Processo

Processo 9998,/99559-3 Mais Informagﬁesl
Linha de )

Fomento Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Mestrade - Inscrigdes 19 Semestre
Situacado Em Execucdo

Vigéncia 99,/99/9999 a 99/93/39399

Beneficidrio Eeneficidric

Responsavel Responsavel

Vinculo

Institucional do

Relatério Cientifico

Data do Compromisso 99/95/9999
Periodo Relacionado 99/99/9999 a 99/99/9999
Situacao Aguardando Submissdo

Imagem 24. Detalhes do Relatério Cientifico a ser Submetido

Nos itens “Documentos Previstos” e “Outros Documentos”, o relatério cientifico e demais

documentos inseridos pelo beneficidrio poderdo ser consultados. Para isso, clique no icone

“Arquivo Convertido” do respectivo documento.

Documentos Previstos

. . 0 d b Data de Arguivo
Tipo de Documento Argquivao Instrugao de Preenchimento Anexacaal|Convertide
PP . Anexar documento tipo DOC &
Relatorio cientifico Relatorio.pdf ou FOF de até SMB. 599/99,/9599

Outros Documentos

. Data de Arquivo
Rl Anexacdo Convertido
Outro Arguive.pdf 99/99/9999 4 ﬂ

Imagem 25. Documentos Inseridos Pelo Beneficidrio

Passo 12 — Submeter ou retornar para corregao
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"Retornar p/ Elaboracéo": devolve ao bolsista para corre¢cdo — bolsista recebe e-mail.

Imagem 29 — Opcéo "Retornar p/ Elaboracdo"

Operacao “Retornar para Elaboraciao”

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

Para efetivar a submissdo do relatdrio cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o
relatdrio cientifico para ele ser alterado, clique o botdo "Retornar p/ Elaboracdc”. Para desistir da
submissdo & retornar A pa'gir‘pie relatérios cientificos na consulta do processo, cliqgue o botdo "Valtar”.

|[@Submeter :E;. Retornar p/ Elaboracdo

Imagem 29. Opgdo “Retornar para Elaboragdo” na Etapa de Submissdo do Relatdrio Cientifico

Assim, o relatério voltard a etapa de elaboragdo e poderd ser alterado.

Apos efetivar esta operacao, este relatério sera disponibiizado para alteracdo pelo beneficidrio € ndo podera
mais ser submetido pelo responsavel até que o beneficiario conclua novamente a sua elaboracdo. Para
prosseguir a operacao, clique o botdo "Confirmar". Caso deseje retornar para a operagdo de submissdo do
relatério cientifico, clique o botdo "Voltar".

Processo 9999/99999-9 Mais Informacdes -
Linha de Fomento Programas Regulares / Bolsas / No Pais / Doutorado - Fluxo Continuo

Situacdo Em Execucdo

Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Nome Completo

Responsavel Nome Completo

Vinculo

Institucional do

Instituicdo de Vinculo
Processo

Relatério Cientifico

Data do Compromisso 99/99/9999
Periodo Relacionado 99/99/9999 a 99/99/9999
Situacdo Aguardando Submissdo

Comentarios do Beneficiario e Responsavel sobre a Elaboracdo do Relatério (Caso seja necessario,
faca algum comentdrio sobre a elaboragdo do relatdrio para o responsével do processo. Esta informagdo é
apenas visivel para o beneficidrio e responsavel)

Imagem 30. Detalhes do Relatério no Retorno para Elaboragdo
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"Submeter": envia definitivamente a FAPESP — ndo pode mais ser alterado. Ambos recebem e-mail de
confirmacao.

Imagens 35 e 36 — Botao Submeter e e-mail de confirmagéo



Operacao “Submeter”

Apds preencher os campos obrigatdrios e verificar que o relatdrio e demais documentos
inseridos pelo beneficiario estdo de acordo, o responsavel devera clicar nesta opgdo para
submeter o relatdrio para avaliagdo pela FAPESP.

Submeter Relatdrie Cientifico

Para efetivar a submiz=3o do relatdrio cientifico, cligue o botdo "Submeter”. Caso deseje retornar o
relatdrio cientifico para ele ser alterado, clique o botdo "Retornar p/ Elaboracdo”. Para desistir da
submiciBo & retornar & paagina de relatdrios cientificos na consulta do processa, clique o botdo "Vaoltar”.

1 -
aSubmeter /" Retornar p/ Elaboracdo

Imagem 35. Opgdo “Submeter” na Etapa de Submissdo do Relatdrio Cientifico

Ao confirmar a operagdo, o relatério ndo poderd mais ser modificado, e o sistema enviara e-
mails ao responsavel e ao beneficidrio confirmando a submissdo.

[FAPESP] - Relatério Cientifico submetido

sage@fapesp.br
wiada em:  ter 99/9/9939 99:99
ara Responsavel

Caro usudrio Responsavel,
O relatério cientifico foi submetido para andlise da FAPESP:

Processo: 8999/99999.9

Titulo: Titulo

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

Responsavel: Responsavel

Data do Compromisso: 99/99/9999

Periodo Relacionade: 99/99/9999 3 99/99/9999

Imagem 36. E-mail Recebido pelo Responsdvel Citando que o Relatério foi Submetido
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Mensagens de Erro Mais Comuns




"Documentos Ainda ndo Convertidos": arquivos em conversao. Aguarde alguns minutos e tente Concluir
novamente.

Imagem 41 — Erro: documentos ainda em conversao



Mensagens de Erro Mais Comuns

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

Na etapa de elaboracdo do relatério cientifico, apenas o participante
(beneficiario/responsavel) que iniciar a elaboracdo tera acesso ao relatério, até que essa
operagdo seja finalizada.

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

Imagem 40. Relatério em Elaboragdo por Qutra Pessoa

0 Relatério Cientifico j& estd em elaboracdo por cutra pessoa.

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

- Se o participante que estiver elaborando ndo puder finalizar a elaboracdo, entre em contato
com a FAPESP através do servico Converse com a FAPESP > Informag¢des > Orientagcdo Geral e
solicite a liberagdo do seu acesso ao relatdrio.

“Documentos Ainda ndo Convertidos”

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

0= arguivos ("Relatario Cientifico.pdf”, "Outro Arguive.pdf”) ainda ndo foram convertidos. Essa
operacdo pode demorar até 20 minutos. O relatdrio cientifico =4 podera ser concluido apds a
conversdo dos arquivos.

Imagem 41. Documentos Ainda ndo Convertidos

O sistema impede a conclusdo da elaborac¢do para que, caso ocorra algum erro na conversdo, o
usuario seja imediatamente alertado e possa anexar hovamente o documento.

Quando essa mensagem for exibida, aguarde alguns minutos e tente concluir novamente a
elaboracéo.
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"Data Inicial para Submissao Ainda nédo Atingida": submisséo permitida somente a partir de 365 dias antes
do compromisso.



"Relatorio em elaboragdo por outra pessoa": aguarde a conclusdo ou solicite liberacdo a FAPESP pelo
Converse.

"Compromisso néo disponivel — harelatérios ndo habilitados": aguarde a habilitacdo do RC anterior.

m Relatorio enviado com sucesso!
Lembre-se: o processo s6 esta completo apés a Submisséo pelo Responsavel (orientador).
Acompanhe o status em: Processos — Meus Processos — nidmero do processo.

Duvidas? Entre em contato com a coordenacao do PRH-ANP 38/UFPE.

PRH-ANP 38/UFPE ¢ Universidade Federal de Pernambuco ¢ sage.fapesp.br




