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CONVENÇÃO 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

¶ A Solicitação de Alteração de Processos será referenciada, nas instruções posteriores, por sua sigla - SAP; 
 

¶ Somente o coordenador do processo pode solicitar uma SAP; 
 

¶ Não existe limite de submissão de SAP´s; 
 

¶ Após sua submissão, a SAP não pode ser alterada ou excluída; 
 

¶ A SAP não finalizada e/ou não submetida impede a inicialização de nova SAP; 
 

¶ As SAP´s devem ser submetidas até 60 dias antes do término de execução do processo, exceto para os 

casos de encerramento; 
 

¶ Os itens sinalizados com asterisco (*) são obrigatórios; 
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TIPOS DE SAP´s 

 

Para atender às necessidades do Processo, assim como de seu coordenador, as alterações foram 

definidas e tipificadas da seguinte forma: 

 

 

 

 

SAP´s Disponíveis para Solicitação 

 

 

1. Cancelamento 
 

2. Encerramento 

3. Substituição de Coordenador 
 

4. Substituição de Instituição Gestora/Executora  

5. Alteração da Equipe 
 

6. Prorrogação de Prazo 

7. Alteração do Título 
 

8. Outros/Orçamentos 
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DOCUMENTAÇÃO 

Documentos Exigidos para cada SAP 

 

¶ Cancelamento 

V Ofício assinado por todas as instituições participantes concordando com o cancelamento; 

¶ Encerramento 

V Ofício assinado pelas Instituições Outorgadas expressando sua anuência ao encerramento do processo; 
 

¶ Substituição de Coordenador 

V Declaração de anuência do novo coordenador; 

V Declaração de anuência da instituição executora; 

V Declaração de anuência da instituição gestora; 
 

¶ Substituição de Instituição Gestora/Executora 

V Declaração de anuência da instituição atual; 

V Declaração de anuência da nova instituição; 
 

¶ Alteração da Equipe 

V Declaração de anuência de cada um dos novos membros; 

V Plano de Trabalho de cada um dos novos membros; 
 

¶ Prorrogação de Prazo 

o Relatório parcial contendo: 

V Objetivos do processo; 

V Desenvolvimento da pesquisa até a presente data; 

V Resultados parciais obtidos; 
 

o Cronograma atualizado para o período da prorrogação, constando: 

V Atividades que ainda serão desenvolvidas; 

V Data prevista para o término dessas etapas; 
 

¶ Outros/Orçamentos 

o Formulário 48: 

V Devidamente preenchido e assinado pelas Instituições Outorgadas (Gestora e Executora);  

V Dispensável apenas para alteração de metodologia e/ou objetivos; 
 

o Orçamento Pró-forma: 

V Quando a alteração no valor de equipamentos superar 50% do valor previsto; 
 

o Extrato da Conta do Projeto: 

V Quando solicitada aprovação para utilizar os rendimentos da aplicação financeira;       

 

 

 

Observação: 
¶ Informamos que a alteração de objetivos que não acarrete alteração no título do processo e/ou da metodologia aprovada 

não precisam ser submetidos por meio do formulário 48 (Alteração no Orçamento de Processos); 

¶ No campo Descrição é necessário informar os dados atuais, seja o objetivo ou a metodologia, e os pretensos; 

¶ O campo Justificativa deve apresentar as razões para a mudança e quaisquer informações pertinentes à análise desta; 
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OBSERVAÇÃO 

  
O processo para utilização da SAP, se divide em dois momentos: 

 

 

 

 

 

¶ Antes da Assinatura do TO (Termo de Outorga) 

o O pesquisador pode solicitar: 

V Cancelamento; 

V Substituição de Coordenador; 

V Substituição de Instituição Gestora/Executora; 

 

 

¶ Após a Assinatura do TO (Termo de Outorga) 

o O pesquisador pode solicitar: 

V Encerramento; 

V Substituição de Coordenador; 

V Substituição de Instituição Gestora/Executora; 

V Alteração da Equipe; 

V Prorrogação de Prazo; 

V Alteração do Título; 

V Outros/Orçamentos; 
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COMO FAZER LOGIN 

 

 

Acesse o Sistema Everest via Internet, através do endereço:  

http://everest.fapemig.br 

 

1. Digitar o Login ou E-mail 

¶ Identificador do Usuário; 

2. Digitar a Senha 

¶ Previamente Cadastrada; 

3. Clicar em Login 

 

 

 

 

 

 



MANUAL SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DE PROCESSOS - EVEREST 
 

                                               Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de Minas Gerais                                            6 

PROCEDIMENTO PADRÃO 

 

 

O procedimento padrão utilizado na submissão de qualquer tipo de alteração em processos em 

execução será apresentado a seguir: 

V Para solicitar uma SAP é necessário trilhar por este caminho até chegar o momento de 

selecionar o tipo de SAP a ser solicitada. 

 

1. Solicitações 

¶ Acesse o menu ñSolicitaçõesò; 

2. Acompanhar Processos 

¶ Acesse o submenu ñAcompanhar Processosò;  

3. Ano da Chamada/Modalidade ou Ano do Processo 

¶ Neste item, selecione uma das opções disponíveis: 

V Ano referente à Chamada/Modalidade ou Todos;  

V Ano referente ao Processo ou Todos; 

4. Solicitar Alteração 

¶ Identifique na listagem (primeira coluna à esquerda) o número do processo para o qual você 

deseja solicitar uma SAP; 
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¶ Uma vez localizado o processo, clique no ícone  na linha correspondente ao processo a ser 

alterado; 

5. Nova Solicitação de Alteração 

¶ Clique no botão ñNova Solicitação de Alteraçãoò, para criar uma SAP; 

¶ Quando uma SAP é criada, um código associado ao Processo é gerado para gerenciar a SAP; 

¶ A estrutura do código: SAPï00801ï19 

                                       |          |        | 

                                       |          |        L Ano 

                                       |          L Número Sequencial 

      L Identificador do Código 

¶ Este código será usado para acompanhar o pedido; 

6. Situação 

¶ Se para este Processo (Ex.: AAI-00001-17) existir uma SAP ñAguardando Submissãoò, não 

será possível criar uma nova SAP enquanto esta não for finalizada e submetida ou excluída; 

7. Continuar 

¶ Clique no ícone  para finalizar o preenchimento da SAP e assim poder submetê-la; 

8. Excluir 

¶ Para excluir a SAP, clique no ícone ; 
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CANCELAMENTO 
 

 

¶ Cancelamento ï Significa que o processo não será executado e o Termo de Outorga não foi 

assinado e publicado; 

V Não é possível cancelar o processo depois da publicação do Termo de Outorga, neste caso, o 

pesquisador deverá solicitar o seu encerramento; 

 

 

9. Cancelamento  

¶ Marque a ñcheckboxò Cancelamento; 

¶ É possível marcar mais de uma opção; 

10. Salvar 

¶ Clique no botão ñSalvarò; 

11. Cancelamento  

¶ Clique na aba Cancelamento; 
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12. Data do Cancelamento 

¶ Informe a Data do Cancelamento; 

13. Justificativa 

¶ Descreva os motivos que levaram ao Cancelamento; 

¶ Seja sucinto e objetivo, pois este campo, dispõe apenas de 2000 caracteres para dissertação; 

14. Salvar Novo Cancelamento 

¶ Clique no botão ñSalvar Novo Cancelamentoò; 

15. Listagem de Solicitações 

¶ Para excluir ñSolicita«oò da Listagem de Solicita»es, clique no ²cone ; 

¶ Para alterar ñSolicita«oò da Listagem de Solicita»es, simplesmente refaa os passos 12 ao 

14 para sobrepor a atual; 

16. Documentos Eletrônicos 

¶ Clique na aba ñDocumentos Eletrônicosò; 
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17. Escolher Arquivo 

¶ Clique no bot«o ñEscolher Arquivoò para selecionar arquivos a enviar; 

¶ Tipos de Arquivos: 

V .PDF; 

V .DOC; 

V .DOCX; 

V .XLS; 

V .XLSX; 

¶ Tamanho do Arquivo: 

V 3 MB ï Máximo; 

18. Enviar Arquivo 

¶ Clique no bot«o ñEnviar Arquivoò para fazer o upload; 

¶ Só é possível enviar um arquivo por vez; 

¶ É obrigatório fazer os três uploads, tendo arquivos para enviar ou não; 

19. Não Aplicável 

¶ Caso não tenha arquivos a enviar, clique no ícone  referente à ñN«o Aplic§velò;  

20. Remover 

¶ Clique no ícone  para ñRemoverò o arquivo; 

21. Finalizar 

¶ Clique na aba ñFinalizarò; 
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22. Declaro ter ciência de todos os termos acima 

¶ Após ler o aviso, marque a ñcheckboxò Declaro ter ciência de todos os termos acima; 

23. Visualizar Termo  

¶ Clique no bot«o ñVisualizar Termoò, para exibir o documento .PDF, resultado do processo para 

gerar a SAP; 

24. Verificar Proposta 

¶ Clique no bot«o ñVerificar Propostaò; 

¶ Caso exista alguma pend°ncia, uma notifica«o de ñErroò ir§ aparecer na tela, conforme exemplo; 

25. Pendências 

¶ Arquivos desnecess§rios dever«o ser registrados com a op«o ñN«o Aplic§velò; 

¶ O Sistema verificou que faltam arquivos a serem enviados, e orienta em qual aba deve ser 

aplicada a solução, neste caso, ele aponta para a aba ñDocumentos Eletrônicosò; 

26. Documentos Eletrônicos 

¶ Clique na aba ñDocumentos Eletrônicosò, para fazer o upload dos arquivos pendentes; 

¶ Não tendo arquivos para enviar, clique no ícone  referente ¨ ñN«o Aplic§velò, para cada 

arquivo; 

¶ Clique na aba ñFinalizarò e repita os passos 22 e 24; 

¶ Não havendo mais pendências, siga o fluxo;  

27. Finalizar Proposta 

¶ Clique no bot«o ñFinalizar Propostaò; 

28. Confirmar Envio 

¶ Clique no bot«o ñSimò, para submeter a SAP; 








































































