Manual SAGe - Versao 1.3.1

Emissdo de Parecer de Assessoria (apés a versao 12.14.13)
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1. Introducao

Cada uma das propostas de projetos de pesquisa recebidas anualmente pela Fundagdo é analisada com
o auxilio de pareceres emitidos por assessores ad hoc, que sdo pesquisadores atuantes em sua area de

especializacdo, no Brasil ou no exterior.

A FAPESP pode solicitar a emissdo de pareceres de assessoria referentes a Propostas (Inicial ou

Reconsideragao), Relatdrios Cientificos ou Solicitagdes de Mudancga.

Este manual se destina aos assessores ad hoc e descreve 0s passos necessarios para a emissao de

pareceres de assessoria através do Sistema de Apoio a Gestdao (SAGe).

O SAGe é um sistema informatizado da FAPESP que permite ao pesquisador o envio online, provido pela
Internet, de propostas de financiamento a projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica e a administracao de
projetos aprovados em suas linhas de apoio. Ele tem como objetivos: facilitar o fornecimento de informacoes

por parte dos pesquisadores, agilizar procedimentos e possibilitar maior visibilidade das acdes da FAPESP,

entre outros.
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2. Recebimento do e-mail de solicitacdo de parecer

Quando precisa da avaliagdo de assessores ad hoc para um processo que esta tramitando no SAGe, a

FAPESP envia ao assessor um e-mail.

Neste e-mail, estard indicado o processo a que se refere a solicitacdo, e também o prazo para emissao do

parecer. Também constardo no e-mail instrugdes gerais para acesso e emissdao do parecer através do sistema.

3. Operacgoes no sistema SAGe

A seguir, serdo descritas as operacgdes que o assessor pode realizar através do sistema SAGe.

3.1 Acesso ao sistema

Apds receber o e-mail de solicitagdo, acesse o sistema SAGe no endereco http://www.fapesp.br/sage/, e

identifique-se utilizando seu usuario e senha previamente cadastrados.

- SAGe

Sistema de Apoio a Gestdo

versao: 99.99.99

- Ajuda?
Identificacao* _ S

Esqueceu a senha ou identificacan?

Senha* _ ok Esgueceu a contrassenha?

Manuais

Sem cadastro?

Figura 1 - Acesso ao sistema SAGe

Atencao!

Caso ainda ndo possua usudrio e senha no sistema SAGe, realize o cadastro de usuario seguindo as
instrucdes do manual “Cadastramento de Usuario” disponivel no link “Manuais” do sistema.

Manuais de Apoio aos Pesquisadores
- Abrir o
Manual Descrigdo
ca Manual
Cadastramento de Ususrio Ciescreve como se cadastrar como usuario & como [T
completar seu cadastro, quando necessario
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3.2 Consultar processos aguardando meu parecer de assessoria

Apds acessar o sistema, vocé pode visualizar os processos aguardando seu parecer de assessoria pelas

opgoes:

e “Processos” = “Processos para Assessoria” no menu superior:

Propostas Processos Meus Dados Solicitagtes
Meus Processos

i Processos para Assessoria b_ 1
|

Figura 2 - Consulta aos processos aguardando Assessoria (op¢éo 1)

e “Processos Aguardando Meu Parecer de Assessoria” no menu de acesso rapido:

tAtividades do Pesguisador-———— - _________________ L2l
! 1
i Iﬁ' Processos Agquardando Meu Parecer de Assessoria I}, !
Ulee 1

Meus Proces=os com Diligéncias Abertas

Meus Processos em Andamento

Meus Processos

Minhas Fropostas

Mova Proposta Inicial

Figura 3 - Consulta aos processos aguardando Assessoria (opgdo 2)

Ao clicar em qualquer das opgBes acima, serd apresentada uma tela listando todos os processos que

aguardam seu parecer de assessoria, com situa¢do, prazo para emissdo, detalhes do processo, etc. como

mostra o exemplo a seguir:
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Processos para Assessoria

Para pesquisar outros processos cUjos pareceres de assessoria s3o de sua responsabilidade
(emitidos, rejeitados, cancelados, etc), selecione a opgdo "Pesguisar”.

5,

% Pesquisar %l Lista original Critérios da Pesqguiza

Pareceres do assessor

Selecione o parecer (marcando na dltima coluna a direita) que deseja emitir e cligue a opgdo "Emitir
Parecer”. Fara rejeitar a assessoria, selecione o parecer e cligue a opgdo "Rejeitar Assessoria”. Fara
ter acesso a um processao, selecione o link sobre o seu nimero. Para ter acesso aos dados do
cadastro de Pessoa Fisica do Beneficiario ou Responsavel, selecione o link sobre o seu nome.

Emitir Farecer Visualizar Parecer *~ Rejeitar Assessoria @
Proposta
) . Prazo
Situacdo Situacao |Parecer / NO P Linha de |Beneficidrio /| Titulo f Objeto de
Parecer a D.E'ta,_ FOCE=S0 | Fgmento Responsavel Subarea Analise
Asseszora| Emissao
-
Modalidade|Nome do Cligue agui
Mao Prazo da Bolsa / |Beneficiario /| Titulo / | para visualizar
Iniciado | Expirado 98/99/99|5955/99995-9 Fluxo Nome do Subareala
Continuo  |Responsdvel Reconsideracdo
Modalidade|Nome do Cligue agui
M3o Parecer da Bolsa / |Beneficiario /| Titulo / |para visualizar
Iniciado | Solicitado 98/99/99|9599/99999-9 Flusxo MNome do Subareala
Continuo  |Eesponsdvel Reconsideracdo

Relatario Cientifico / Solicitacdo de Mudanca

Prazo
. ~ | Situagdo |Parecer [ - S Titulo f -
Situagdo Linha de |Beneficidrio / Objeto de
Farecer da Data | N%Processo | ¢, onte | Responsavel Sub- Andlize
Assessoria| Emissdo =lr==
-
Modalidade . .
) do ) Cllgue_agul_
i F Nome do para Visualizar
Mo Parecer 99/99/99 9993/99999-9 | Auxilio / Nome do Titule / |para visualizar

Iniciado | Solicitado Beneficiarioc |Subarea|o Relatdrio

Fluxa Cientifico 1

Continuo

Figura 4 — Consulta aos processos aguardando meu parecer de assessoria

Para visualizar detalhes do processo que esta aguardando seu parecer, clique sobre o link do nimero do

processo, como mostrado abaixo:

Prazo
Situacdo Slt"éaa';an PE'EJE'ier"{ N Processo Linha de |Beneficiario /| Titulo f Objeto de
FParecer . =5 Fomento | Responsavel | Subdrea Analize
Azzeszoria Emissao
-
____________ Modalidade | Nome do Cligue agui
Mao Prazo ] Ha Bolza / |Beneficidrio /| Titulo / |para visualizar
Iniciado | Expirado ggjggjgngggg o Fluxo MNome do Subarea|a
Continuo  |Responsdvel Reconsideracdo

Figura 5 - Visualizar detalhes do processo
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Ao fazer esta operacao, os detalhes do processo serdo apresentados em uma janela a parte: Identificacao,
Instituicdo, Pessoas Envolvidas, Descricdo, Orcamento, Documentos (tanto os anexados pelo pesquisador

guanto os anexados pela FAPESP), Histdrico de Eventos.

k% ¥

Por padrdo, sdo apresentados os pareceres que estdo em aberto para sua analise (situacdes “Nao
iniciado” ou “Em elaboracdo”), mas é possivel consultar pareceres em outras situagdes através do botdo

“Pesquisar”:

Processos para Assessoria

Para pesquisar outros processos cujos pareceres de assessoria =30 de sua responsabilidade (emitidos, rejeitados,
cancelados, etc), selecione a opgdo "Pesguisar”.
Pl BlAl S, Sl

=

Critérios da Pesqguisa

1
Q Pesguisar ! %4 Lista original

A opcdo “Pesquisar” permite ao assessor ad hoc consultar todos os pareceres ja solicitados pela FAPESP
a ele, independentemente da situagcdo em que se encontram, sendo possivel restringir a pesquisa por uma

série de critérios conforme mostra o exemplo a seguir:

Pesquisar Pareceres de Assessoria

Informe um ou mais dos critérios (filtros) abaixo, caso deseje restringir a sua pesquiza

Limpar Critérios

Processo

Tipo do Objeto de Proposta Saolicitagdo de Mudanca

Analise Relatdric Cientifico

Proposta Inicial Proposta Inicial {(Pré-Proposta)
Tipo da Proposta
Proposta Complementar Reconsideragdo
¥| M3o Iniciado ¥ Em elaboracdo
Situacdo do Parecer Emitido Cancelado
Submetido
Y| Prazo Expirado | Movo Parecer Solicitada
Situacdo da o
¥| Prazo Prorrogado Rejeitado

Assessoria

¥| Parecer Solicitada

Parecer emitido em

Data Inicial J
J

Data Final

Figura 6 - Critérios para pesquisa de pareceres de assessoria
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3.3 Emitir parecer

Atencao! O parecer de assessoria pode ser emitido mesmo apds a expiracdo do prazo de solicitacdo. No
entanto, atrasos no envio de parecer podem acarretar interrupcdo da liberagdo de recursos em processos
sob a responsabilidade do assessor; por isso, recomenda-se observar o prazo para emissdo. Para maiores

esclarecimentos, consulte o site da FAPESP.

Para dar inicio a emissdo de um parecer de assessoria, selecione o processo na coluna e cligue em

“Emitir Parecer”.

Pareceres do assessor

Selecione o parecer (marcando na dltima colun direita) que deseja emitir e cligue a opgdo "Emitir Farecer”. Fara

rejeitar a assessoria, selecione o parecer e clig opgdo "Rejeitar Assessoria”. Para ter acesso a um processo,
selecione o link sobre o seu ndmero. Para ter aos dados do cadastro de Pessoa Fisica do Beneficidario ou
Responzavel, selecione o link sobre o geu nomeY_ .
| 1
! 1
| Emitir Parecer i : Visualizar Parecer #2 Rejeitar Aszessoria @
Proposta
Prazo
. =_| Situagdo |Parecer [/ . - :
Situacdo a Linha de |Beneficidrio / . . Objeto de
Farecer da . D.E'taﬁ e Fomento | Responsavel Titulo / Subarea Analise
Aszzes==oria Emissdo
hd ===
H . . T 1
Modalidade|Mome do Cligue agui ! :
Mao Parecer da Bolsa / |Beneficidrio /| . para visualizar: | - |1
.. . . - -_ | i]
Iniciade | Solicitado 98/99/99 |9999/99999-9. Fluxo Mome do Titulo / Subdrea a i @ 1
Continue  |Responsdvel Reconsideracdd 1
1

[

Figura 7 - Selecionar processo para emissdo de parecer

3.3.1 Declaracao de conflito de interesses

Ao selecionar um processo para emissao do parecer, sera apresentada uma Declara¢ao de Conflito de

Interesses (Figura 8), que deve ser lida e respondida antes de dar prosseguimento.

7 de 16



Importante:

Para a FAPESP, qualquer relagdo com o solicitante que impeca a elaboragdo de um parecer isento
configura potencial conflito de interesse. As situacGes mais frequentes sdo: participacdo, atual ou
anterior, no projeto em andlise; a colaboracdo regular, em atividades de pesquisa ou publicagdes, com
um dos pesquisadores solicitantes; o interesse comercial na pesquisa proposta e a relacdo familiar com
um dos proponentes. Em todos esses casos, cabe ao assessor devolver imediatamente o processo a

FAPESP, marcando a opgao “Possuo conflito” nesta etapa.

Apds responder a declaragao e clicar em “Salvar”, caso ndo possua conflito de interesses, o sistema

apresentara o formulario para preenchimento do parecer.
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Processo 9999/999939-9

Linha de g

Eomento Programas Regulares / Bolsas / Modalidade da Bolsa - Fluxo Continuo
Situacao Em Analise / Proposta Atual: Proposta Inicial - Encaminhado para assessoria
Vigéncia 99/99/9999 a 99/99/9999

Beneficiario Nome Completo do Pesquisador Beneficidrio (’ ¢

Responsavel Nome Completo do Pesquisador Responsdvel ¢
Vinculo
Institucional do | j,atituicso
Processo
Area de

Alocacgédo de Area
Recursos

Titulo Titulo do Processo

Declaracdo de Conflito de Interesses *

Interessada em preservar o alto grau de credibilidade de seus procedimentos de avaliagdo e, ao
mesmo tempo, em evitar constrangimentos a seus assessores cientificos, a FAPESP solicita que,
antes de iniciar a analise deste processo, considere a possibilidade de que esta acarrete seu
envolvimento em conflito potencial de interesse. As seguintes situagdes configuram, segundo a
FAPESP, conflito potencial de interesse:

a) participagdo atual ou anterior no projeto;

b) colaboragdo regular, em atividades de pesquisa ou publicagdes, com um dos pesquisadores
solicitantes nos Gltimos anos;

c) relagdo orientador/orientado com o assessor;

d) interesse comercial do assessor na pesquisa proposta;

e) relagdo familiar do assessor com um dos proponentes;

f) qualquer relagdo anterior com o responsavel ou beneficidrio que possa ser percebida como
impeditiva para um parecer isento.

Verificando-se uma ou mais das circunstancias mencionadas, ou outras que possam caracterizar
conflito potencial de interesse, solicitamos o preenchimentc da declaragdo a seguir. Caso V.Sa. se
sinta em duvida quanto a existéncia ou ndo de conflitc potencial de interesse, consulte a Diretoria
Cientifica da FAPESP.

) Possuo conflito @ N3o possuo conflito

Os campos marcados com * s3o obrigatorios.

_Votar | El

Figura 8 - Declaragdo de Conflito de Interesses

3.3.2 Visualizacao de outros pareceres emitidos para o processo

Quando ja tiverem sido emitidos outros pareceres para o processo anteriormente, o link “Pareceres

Emitidos” serad apresentado na parte superior da tela de emissdo de parecer.

<Instrugbes para elaboragdo do parecer=

!
o Freenchimento DFF—line[E Rejeitar assessuri Fareceres Emi:i::kEED_:l Diligéncias Respondidas
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Ao clicar neste link, o sistema abrird uma nova janela que permite a consulta a outros pareceres emitidos,
tanto para a proposta em andlise no momento quanto para propostas julgadas pela FAPESP anteriormente.
Para visualizar um parecer ja emitido para aquele processo, clique sobre o link da situacdo do mesmo,

como mostrado no exemplo abaixo.

Pareceres Emitidos para o Processo

0= pareceres abaixo foram emitidos para o processo corrente e disponibilizados para uso na
elaboracdo do seu parecer inicial. Para visualizar cada parecer, selecione o link sobre o seu
resultada.

Pareceres do Proprio Assessor

Ultima
Alteracdo Situacdo / Resultado Objeto de Analise
v
99/99/9999|Em elaboracdo / Reconsideracdo

Pareceres de Outros Assessores

Emissdo ¥ | Situacdo / Resultado Objeto de Analise
99,/99,/9999 Emitidui,ﬂ’ Muito boa Proposta Inicial
Fechar

Figura 9 - Pareceres emitidos para o processo

3.3.3 Consulta as diligéncias respondidas do processo

No link “Diligéncias Respondidas”, também na parte superior da tela de emissdo de parecer, é possivel

visualizar eventuais diligéncias (esclarecimentos) respondidas pelo pesquisador a FAPESP.

Reconsideracdo - Parecer Inicial - Online

<Instrugdes para elaboragdo do parecer=

1 I
. . . - . - P ! .y - . - !
E Preenchimento Off-line @ Rejeitar assessoria Sk Pareceres Emltldns['j_:l Diligéncias Respondidas |

As diligéncias do processo serdo apresentadas em uma nova janela. Clique sobre a descricdo de uma

diligéncia para consulta-la, como mostrado no exemplo abaixo.
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|Para consultar uma diligéncia, selecione o link sobre a sua descrigdo.

Processo 9999/99999-9  Mais Informagdes -
Linha de |Programas Regulares / Auxilios a Pesquisa / Modalidade do Auxilio - Fluxo
Fomento ‘Continuo. o -
_Situa;io EEm Andlise / Proposta Atual: Reconsiderggao - Encaminhado para assessoriq
Vigéncia ;99/99/9999 a 99/99/9999
O Pt

Beneficiario !Nome Completo do Pesquisador Beneficidrio X [&
Responsavel ’ummﬂme:m@mw
Vinculo |
IInstltuckmal do nstituicio
Area de
Alocacéo de Area
Recursos B
Titulo Titalo do Processo
Diligéncias

Objeto de . y . Respondida

Aniliae Descrigdo Tépico(s) Situagdo Datas por
‘Beccacacad . Aberta em: 99/99/9999
- ‘ : \Esclarecimento / . . 3 Nome do

,Reoonsnderacéq‘md Documento Respondida :g,‘gg;;‘;g; - Beneficiadrio
: X

DMigéaclas =~~~ = 0z002 .
’Ibpicq(g) da Diligéncia  Esclareamento / Documento
Descricdo da Diligéncia  Descniglo

‘Respondida por:
|Nome Completo do Pesquisador Beneficidnio

|Esclarecimentos do pesquisador

:Nenhum outro documento 3ss0cado.

_Fechar |

Figura 10 - Consultar diligéncias respondidas do processo
3.3.4 Elaboracao do parecer
O modo de preenchimento do parecer é o formato online, que é aberto automaticamente ao acessar a
opc¢do Emitir Parecer para um processo. Neste modo, o parecer deve ser preenchido no préprio SAGe, nos

campos disponibilizados para este fim, como mostrado no exemplo da Figura 11. Preencha cada item da

analise de acordo com as orientagGes no campo correspondente.
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Atencgao! Geralmente, o formuldrio para emissdo do parecer é extenso. Portanto, durante o
preenchimento online do parecer, recomenda-se salva-lo periodicamente, para que as informacoes

preenchidas ndo sejam perdidas em caso de queda da conexdo. Para salvar o parecer durante a

—
elaboracdo, clique no icone (a esquerda) ou no botdo Q (na parte inferior da tela). Utilize

esta funcionalidade também antes de sair do sistema tendo iniciado a elaboragdo de um parecer.

< Instrugdes para elaboragdo do parecer de assessoria =

Preenchimento Off-line @ Rejeitar assessoria "+ Pareceres Emitidos*™ Visualizar Impressfo

/2l Clique aqui para visualizar a Proposta Inicial

Formulario para Parecer Inicial de Assessoria Cientifica - < Modalidade do Processo =

Figura 11 - Emissdo de parecer: preenchimento online

No modo de emissdo de parecer, se vocé ndo interagir com o SAGe durante 60 minutos, sua sessao sera
encerrada, salvando a versdo atual do seu parecer. Para retomar o preenchimento do parecer, sera necessario

fazer novo login no sistema.
3.3.5 Visualizacao de impressao

Uma vez iniciada a elaboragao do parecer, o sistema disponibiliza o link “Visualizar Impressao” para que
0 assessor veja previamente como seu parecer sera visualizado pela FAPESP apds a emissdo, em versao para
impressdo. Para visualizar seu parecer, clique no link “Visualizar Impressao”, na parte superior da tela de

emissdo de parecer.
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Reconsideracao - Parecer Inicial - Online

<Instrugbes para elaboragdo do parecer=

E Preenchimento Off-line ﬁ Rejeitar assessoria Sk Fareceres Emiti|:||:|ns':|:I Diligéncias Respondidas

__________________ ,
E Visualizar Impressﬁui

O parecer em elaboracdo sera apresentado em uma nova janela, para leitura.

3.3.6 Submissdo do parecer

Algumas linhas de fomento exigem a selecdo de um Resultado ao final do preenchimento do formulario.

Quando for este o caso, ao terminar a elaboracdo do parecer, selecione o Resultado (Figura 12).

Resultado

Excelente

Muito boa

Muito boa, com algumas deficiéncias facilmente sanaveis
Boa

Boa com deficiéncias

Regular

Com sérias deficiéncias

Figura 12 - Resultado do parecer de assessoria

Clique no icone v (a esquerda) ou no botdo —I (na parte inferior da tela) para submeter o

parecer a FAPESP. O sistema apresentara a mensagem abaixo confirmando a emissao.

O parecer foi emitido.

Vocé receberd um e-mail confirmando o recebimento do seu parecer pela FAPESP.

3.4 Visualizar parecer

Caso deseje visualizar os dados ja preenchidos de um parecer em elaboragdo, selecione-o na tela
“Processos para Assessoria” e clique em “Visualizar Parecer” (Figura 13). Esta funcionalidade pode ser
utilizada também para consultar pareceres ja emitidos.

Os dados do parecer serdo exibidos em formato para leitura (Figura 14).
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Pareceres do assessor

Selecione o parecer (marcando na Ultima coluna a direita) gue deseja itir e cligue a opgdo "Emitir Parecer”.
Para rejeitar a assessoria, selecione o parecer e cligue a opcdo "Rejei zeessoria”. Para ter acesso a um
processo, selecione o link sobre o seu nimero. Para ter acesso aos do cadastro de Pessoa Fisica do

Beneficidric ou Responsavel, selecione o link sobre o seunome. . ___ 7 _________ .

T
" i & . &
Emitir Parecer : Visualizar Parecer ) Rejeitar Assessoria
Lo CCo___—————-----° 3
Proposta
Situacdo A
Situacao Parecer [ Linha de |Beneficiario /| _. . Objeto de
Farecer Ass . Data N® Processo Fomento | Responzavel Titulo / Subdrea Analise
BESONZ| Emiesio = 7T
t 1
Maodalidade |Nome do Cligue agui : :
o Parecer |99/939/9% / da Bolsa / |Beneficidrio /|_. . ara visualizar' | - |1
. . - - . 1 ]
Emitido Solicitado | 99,/99/99 §959/95995-5 Fluxo Nome do Titulo / Subarea a Proposta i e !
Continuo Responsdvel Inicial i !

Figura 13 — Selecionar processo para visualizagdo de parecer

Formulario para Parecer Inicial de Assessoria Cientifica - < Modalidade do Processo >

Figura 14 - Visualizagéo de parecer emitido

Caso o parecer ainda ndo tenha sido iniciado, a utilizacdo desta funcdo fara com que a emissdo do

parecer seja iniciada.

3.5 Rejeitar assessoria

Importante:

Quando impossibilitado de emitir o parecer solicitado até o prazo maximo estabelecido, solicitamos
a imediata devolucdo da documentagdo, mesmo sem o correspondente parecer, para que a solicitacdo
possa ser reencaminhada a outro assessor. Neste caso, utilize a operagao Rejeitar Assessoria do sistema

SAGe, detalhada a seguir.

Para rejeitar uma solicitacdo de assessoria de um determinado processo, selecione-o na lista “Processos
para Assessoria” e clique no link “Rejeitar Assessoria”, conforme mostra a Figura 15.
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Pareceres do assessor —
Selecione o parecer (marcando na dltima coluna a direita) que deseja emitir e cligue a opgdo "Emitir P er". Para
rejeitar a assessoria, selecione o parecer e cligue a opcdo "Rejeitar Assessoria”. Para ter acesso a um cesso,
selecione o link sobre o seu ndmero. Fara ter acesso aos dados do cadastro de Peszoa Fisica do Benel 700U
Responsavel, =elecione o link sobre o g0 nom@e. N~
| [
¢ I
Emitir Parecer s Visualizar Parecer 21 | Rejeitar Assessoria [ﬁ !
Proposta
Prazo
. = SitIJEIl;ﬁlJ Parecer [ . . .
Situagdo o Linha de |Beneficiario f| _. . Objeto de
Farecer da . D.E'ta,_ R Fomento | Responsavel Titulo / Subarea Analise v
Aszzes=oria| Emissdao
- =
Modalidade Nome do Cligue agui i
Mao Farecer da Bolsa / |Beneficidrio /| . para visualizar:
. . . . - -
Iniciado | Solicitado 99/99/99 3999/99999-9. Fluxo Nome do Titulo / Subdrea a i @
Continuo  |Responsavel Reconsideracds

[

Figura 15 — Selecionar processo para rejeicdo de assessoria

Para rejeitar a assessoria, é obrigatério o preenchimento de uma justificativa. Preencha-a e clique em
“Confirmar”.
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Figura 16 - Justificativa da Rejei¢cdo de Assessoria
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Apds a confirmacgao, vocé receberd um e-mail confirmando a rejeicao.

k% ¥

4. Cancelamento de solicitacao de parecer

Uma solicitacdo de parecer de assessoria em aberto (ainda ndo emitido) pode ser cancelada pela FAPESP
a qualquer momento. Quando isso ocorrer, vocé receberd um e-mail da Funda¢do comunicando o

cancelamento, e o parecer referente aquele processo deixara de ficar disponivel para edi¢do no sistema SAGe.

N3o é necessario realizar nenhuma ac¢do adicional neste caso.

* k¥
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