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Introdução

▪ O GEMS é um sistema global baseado em nuvem para o envio e o
gerenciamento contínuo de todas as solicitações de financiamento.

▪ Todas as solicitações devem ser enviadas pelo portal on-line do GEMS, acessado em
www.novartis.com.

▪ O GEMS está facilitando o envio e o gerenciamento das solicitações por parte dos
candidatos e a análise e possível aprovação mais rápida por parte da Novartis.

▪ Este material fornece aos solicitantes externos as informações necessárias para
enviar suas solicitações no GEMS.
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de solicitações
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Seção 1
Registro no portal GEMS



Registro no portal
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Etapa 1

• Clique em Create a Password (Criar uma senha) 
na parte superior da tela



Registro no portal
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Etapa 2

• Selecione sua Região (ou seja, país) na caixa suspensa

• Organizações localizadas fora da Austrália, Canadá, Inglaterra 
e País de Gales, Estados Unidos, selecione Other (Outro) 
para prosseguir com o registro da conta.



Registro no portal

8 Público

OBSERVAÇÃO: Qualquer campo marcado com∗ (asterisco vermelho) é obrigatório para o preenchimento

Etapa 3

• Inclua o código local do seu país com seu número de telefone

• Preencha as informações de registro restantes

• Clique em Enviar

• Um e-mail de ativação será enviado para o endereço de e-mail que você 
forneceu. Esse pode ser o endereço de e-mail de sua organização ou 
um endereço de e-mail pessoal. Clique no link contido no e-mail para 
prosseguir e confirmar seus detalhes de registro

• Caso não veja um e-mail de ativação em sua caixa de entrada, verifique 
se há uma mensagem de donotreply@cybergrants.com

• Se ainda não conseguir localizar o e-mail de ativação, clique no link 
fornecido na página de registro: Clique aqui para enviar um novo e-
mail de ativação

mailto:donotreply@cybergrants.com
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Etapa 4

• Uma vez registrado, você terá acesso a sua Welcome 
Page (Página de boas-vindas)

• Se você tiver feito solicitações no passado, elas serão 
exibidas no painel da sua página de boas-vindas. Se você 
não tiver enviado nenhuma solicitação anterior, o painel 
estará em branco.

• Você pode usar o painel para gerenciar todas as 
solicitações em andamento e enviar novas solicitações.
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Seção 2
Envio de uma nova solicitação



Envio de uma nova solicitação

11  Público

Etapa 1

• Se você trabalha com várias organizações e está fazendo a
primeira inscrição para uma nova organização, use o link
"clique aqui para adicionar uma nova organização à sua
conta". Será solicitado que você selecione a região da
organização e preencha as informações básicas de registro
(consulte os slides 7 e 8).



Envio de uma nova solicitação
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Etapa 2

• Clique no botão Grants and Healthcare Funding (Subsídios e 
financiamento de assistência médica) na parte inferior de 
sua página de boas-vindas.

Subsídios e financiamento de assistência médica (HF)

Contribuição monetária ou em espécie para uma organização 
respeitável para apoiar projetos e iniciativas relacionadas à 
pesquisa médica/científica, educação em saúde (por exemplo, 
Educação Médica Independente / Educação Médica 
Contínua), iniciativas de diretrizes, atividades relacionadas ao 
engajamento de pacientes e fortalecimento do sistema de 
saúde, onde a Novartis não receberá nenhum benefício 
impróprio em troca.



Envio de uma nova solicitação
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Etapa 3

• Revise as informações preenchidas automaticamente 
(retiradas das Informações de registro) e edite ou atualize 
qualquer informação adicional, conforme necessário.

• Quando terminar, selecione Save and Proceed (Salvar e 
prosseguir) para passar para a próxima aba. Isso também 
garantirá que o conteúdo seja salvo caso você precise retornar à 
solicitação.

• Você poderá ver seu progresso no painel exibido na parte 
superior de cada página. Você pode usar os títulos no painel 
para se movimentar dentro do aplicativo clicando neles, e não é 
necessário concluir uma seção antes de passar para outra. No 
entanto, para evitar a perda de qualquer informação inserida em 
uma página, clique em Save and Proceed (Salvar e 
prosseguir) antes de sair de qualquer página.

• OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: o GEMS não salva 
automaticamente os dados, portanto, é importante clicar em 
Save and Proceed (Salvar e continuar) ao concluir qualquer 
página.
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Etapa 4

• Para criar um novo contato, clique no botão Create 
New (Criar novo)

• Forneça as informações de contato e salve.
Depois de salvas, as informações de contato
serão exibidas.

• Marque/assinale a caixa que se refere aos seus dados
de contato. Pode haver mais de uma caixa; nesse
caso, certifique-se de selecionar a caixa correta, pois
esses serão seus principais detalhes de contato.

• Selecione Save and Proceed (Salvar e prosseguir) 
para passar para a próxima aba.

Observação: As informações de contato fornecidas aqui 
podem ser usadas pela Novartis para se comunicar com 
você, se necessário. Portanto, forneça as informações 
atualizadas para cada solicitação que você enviar.
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Etapa 5

▪ Preencha todas as informações necessárias na guia 
Informações da Proposta, incluindo Detalhes do 
programa e Detalhes do evento (se apropriado).

▪ Data de início do programa: essa é a data planejada 
para o "Dia Um", quando a atividade do seu programa 
começará.

▪ Data de término do programa: essa é a data planejada 
para o encerramento do programa após a conclusão.

▪ * Os países podem exigir um prazo de entrega diferente 
após o envio da solicitação; o requisito exato é indicado 
na solicitação quando um país é selecionado.
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Etapa 5 (Continuação)

▪ Em "Currency of Request" (Moeda da solicitação), selecione o código 
da moeda local e, em seguida, insira "Amount of
Request" (Valor da solicitação).

▪ Registre o custo total do programa. Não use nenhum caracter especial 
(por exemplo, "," ".") ao inserir o custo nesse campo.

▪ Selecione Save and Proceed (Salvar e prosseguir) para passar para a 
próxima aba.
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Etapa 5 (Continuação)

• Se a Solicitação de Subsídio e Financiamento para
Assistência Médica for para um programa de educação
médica, selecione "Yes" em "Is this Request for an
Independent Medical Education Program".

• Quando "Yes" for selecionado, será exibido um
campo adicional relacionado aos detalhes da
atividade educacional que precisa ser preenchido

Programa de Educação Médica Independente: Um 
Programa de Educação Médica Independente é geralmente 
definido como um programa educacional para profissionais 
de saúde (HCPs) fornecido por um provedor educacional 
independente, como um hospital comunitário, um centro 
acadêmico, uma sociedade/associação ou uma empresa de 
educação e comunicação médica.
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Etapa 5 (Continuação)

• Se o programa incluir algum evento ao vivo, ou seja, 
reuniões presenciais, reuniões de cúpula, conferências etc., 
selecione "Sim" para Does this program include any Live 
Evenets? (Este programa inclui algum evento ao vivo?)

• Quando "Sim" for selecionado, um campo adicional será 
exibido para fornecer informações adicionais sobre o evento 
ao vivo. Selecione o número de eventos e forneça detalhes 
como local, endereço, cidade e país para cada evento.

Observe que os eventos virtuais exclusivos não são considerados 
eventos ao vivo
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Etapa 6

• A próxima tela de conclusão solicitará mais detalhes sobre o 
detalhamento do custo total do programa.

• Para cada categoria de despesas, todos os campos precisam ser 
preenchidos.

• Selecione na lista suspensa a categoria apropriada de despesas.

• Dependendo da categoria selecionada, uma seleção de subcategorias 
será fornecida em uma lista suspensa.

• Uma caixa de campo aberto é fornecida para Description / Details of 
Spend (Descrição / Detalhes de Gastar)

• Preencha o Estimated Cost (Custo estimado) para cada categoria. O 
total do subsídio para o custo estimado deve ser igual ao Total 
Program Cost (Custo Total do Programa) em Program Details 
(Detalhes do Programa) na seção Informações da Proposta. Não use 
nenhum caractere especial (por exemplo, ",", ".") ao inserir o custo nesse 
campo.

• Se desejar adicionar mais um item de linha, clique em Add Line Item 
(Adicionar item).

• Clique em Save and Proceed (Salvar e prosseguir).
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Etapa 7

• Para solicitações de financiamento de subsídios e 
assistência médica, é obrigatório o upload de uma Carta 
Formal de Solicitação (Formal Letter of Request 
(LOR), bem como de uma Proposta Completa do 
Programa (Full Program Proposal).

• Para carregar um documento, clique no botão azul 
Upload File (Carregar arquivo). Uma janela pop-up será 
exibida com instruções sobre como localizar o arquivo 
correto.

• Uma vez localizado, clique na instrução Upload File
(Carregar arquivo) na janela pop-up para carregar o 
arquivo selecionado.

• Após o upload, clique em Close Window (Fechar 
janela).

• Qualquer documento adicional pode ser carregado em 
Other Supporting Documents (Outros documentos de 
apoio). Se você quiser fornecer informações adicionais, 
use Additional Comments (Comentários adicionais).
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Etapa 8

• A página final é para o Atestado.

• Uma caixa de diálogo de campo aberto está 
disponível para a declaração de quaisquer conflitos 
de interesse.

• Clique em Save and Proceed (Salvar e prosseguir).
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Etapa 9

• A página final solicita uma revisão das informações da 
aplicação

• Se não houver alterações a serem feitas, clique em Submit 
(Enviar). Observe que, depois de enviada, nenhuma outra 
alteração poderá ser feita na solicitação.

• As informações enviadas podem ser visualizadas 
selecionando View (Ver)  para a solicitação relevante na 
página de boas-vindas.

• Depois que a solicitação for enviada, você verá uma mensagem
de confirmação na tela.

• Sua solicitação de financiamento foi enviada com sucesso à
Novartis. Você será notificado oportunamente sobre a decisão
da Novartis em relação à sua solicitação.

• Para imprimir uma cópia desta solicitação, pressione Ctrl+ P no
e selecione a impressora apropriada.
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Seção 3
Gerenciar uma solicitação
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Introdução

▪ Esta seção abrange:
– Revisão e aprovação de sua solicitação
– Fornecimento de informações adicionais
– Reconciliação de sua solicitação
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Revisão e aprovação de sua solicitação
▪ Depois que a solicitação for enviada, ela aparecerá na seção 

Solicitações enviadas na sua página de boas-vindas enquanto passa 
por um processo de análise formal.

▪ O status será exibido na coluna Status  e incluirá um dos seguintes itens:

– Submetido significa que foi recebido pela Novartis, mas ainda não foi
atribuído a um proprietário de solicitação da Novartis

– Em análise significa que foi atribuído a um proprietário de solicitação da Novartis 
e que a análise interna está em andamento

– Aprovado significa que foi aprovado

– Declined significa que foi rejeitado

– O sistema compartilhará uma notificação automática no 
momento do envio da solicitação, bem como quando a 
solicitação for aprovada e/ou recusada.
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Fornecimento de informações adicionais

▪ Durante o processo de revisão, o Proprietário da Solicitação da Novartis poderá
solicitar informações adicionais de você.

▪ Há duas maneiras de isso acontecer:
– Usando a funcionalidade Retornar ao candidato e solicitando mais informações.
– Ao acionar um relatório de impacto de informações adicionais de subsídios.

▪ Explicamos o processo para ambos nos slides a seguir.
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Retornar ao candidato
▪ Se o proprietário da solicitação da Novartis usar a funcionalidade 

Retornar ao solicitante, você receberá um e-mail automático e a 
solicitação será movida para a seção Solicitações em andamento. 
Ela também incluirá um comentário explicando por que foi devolvida a 
você.

▪ Para fornecer as informações, clique no link azul Revise (Revisar) e
siga as instruções na tela.
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▪ Se o Request Owner acionar um Grants Additional 
Information Impact Report (Relatório de Impacto de 
Informações Adicionais de Subsídios), ele aparecerá nesta 
seção junto com a data em que deve ser concluído.

▪ Para acessar o relatório, clique no link azul em cima da palavra 
Due.

▪ Depois de concluído, o Relatório de impacto não aparecerá mais 
nessa lista.



Relatório de impacto de informações adicionais
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▪ Ao clicar no link azul Due, você será levado à guia Request 
Information (Informações da solicitação), que inclui o título do 
programa e as datas de início e término de acordo com a 
solicitação original.

▪ Clique em Save and Proceed para continuar.
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▪ Isso o levará à guia Impact Information (Informações de 
impacto).

▪ Fornecer informações conforme solicitado pela Novartis.

▪ Documentos de apoio adicionais podem ser carregados 
selecionando Upload File (Carregar Documento).

▪ Selecione Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) para continuar.
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• Isso o levará à guia Review Your Impact Report (Revisar seu relatório de
impacto).

• Revise cuidadosamente as informações que você enviou
antes de enviá-las.

• Se houver alguma alteração a ser feita, clique no link
Impact Information (Informações de impacto) e
atualize conforme necessário.

• Quando estiver pronto para enviar, clique em Submit
(Enviar). Após o envio, não será possível fazer mais
alterações.
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Reconciliação de sua solicitação

▪ Quando seu programa for concluído, você precisará reconciliar sua solicitação
completando outros relatórios de impacto.

▪ Há três no total e eles são explicadas no próximo slide.
▪ Sua página de boas-vindas inclui uma seção para Pending Impact Reports (consulte o slide 

28).

▪ Quando um Relatório de impacto estiver vencido, ele aparecerá nesta seção junto
com a data em que deve ser concluído.

▪ Para acessar o relatório, clique no link azul Due.

▪ Você tem 90 dias a partir da data da notificação para concluir qualquer Relatório de Impacto.

▪ Depois de concluído, o Relatório de impacto não aparecerá mais nessa lista.
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Relatórios de impacto para reconciliação

Nome do relatório Necessário para Finalidade Quando acionado

Relatório de Transparência De acordo com os 
requisitos do país

Confirmar como os fundos foram 
usados e se o financiamento foi 
concedido a outros indivíduos ou 
organizações

Enviado automaticamente pelo 
GEMS quando a data de término 
do programa é atingida

Relatório de resultados
Todas as solicitações 
de financiamento de 
subsídios e 
assistência médica

Para confirmar quanto dinheiro foi 
gasto e se algum reembolso pode ser 
devido

Enviado automaticamente pelo 
GEMS quando a data de término 
do programa é atingida

Relatório de resultados 
educacionais e de 
programas

Solicitações de subsídios 
e financiamento de 
assistência médica 
envolvendo atividades 
educacionais

Confirmar se os resultados 
educacionais do projeto foram 
alcançados

Se aplicável, enviado 
automaticamente pelo GEMS 
quando a data de término do 
programa for atingida
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▪ Ao clicar no link azul Due, você será levado à guia 
Request Information (Informações da solicitação), 
que inclui o título do programa e as datas de início e 
término de acordo com sua solicitação original.

▪ Clique em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) 
para continuar.
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▪ Isso o levará à guia Impact Information (Informações de impacto).

▪ Responda à pergunta selecionando No (Não) ou Yes (Sim) na
lista suspensa.

▪ Se a resposta for Sim, você deverá fornecer mais
informações.

▪ Para fazer isso, selecione Criar novo.

▪ Isso abre a janela Informações detalhadas de despesas.
Preencha todos os detalhes e clique em Save (Salvar).

▪ Isso o leva de volta à guia Impact Information (Informações de impacto), onde 
você pode clicar em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) para 
continuar.



Relatório de Transparência
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• Isso o levará a guia de Review Your Impact Report 
(Revisar seu Relatório de Impacto)

• Revise cuidadosamente as informações que você enviou 
antes de enviá-las.

• Se houver alguma alteração a ser feita, clique no link 
Impact Information (Informações de impacto) e 
atualize conforme necessário.

• Quando estiver pronto para enviar, clique em Submit
(Enviar). Após o envio, não será possível fazer mais 
alterações.
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▪ Ao clicar no link azul Due, você será levado à guia Request 
Information (Informações da solicitação), que inclui
o título do projeto e as datas de início e término de acordo com 
a solicitação original.

▪ Clique em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) para 
continuar.
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▪ Isso o levará à guia Impact Information (Informações sobre o 
impacto).

▪ Preencha todos os campos marcados com um asterisco vermelho.

▪ Dependendo das respostas fornecidas, podem ser necessários
detalhes adicionais. Preencha esses detalhes conforme
necessário.

▪ Embora não seja obrigatório, você pode fazer upload de 
documentos de apoio, selecionando Carregar arquivo.

▪ Clique em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) 
para continuar.
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▪ Isso o levará à guia Spend Details (Detalhes de 
despesas).

▪ Insira o Actual Cost (Custo real) da categoria de despesas 
no campo à direita.

▪ Depois de concluído, selecione Save and Proceed
para continuar.
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▪ Isso o levará à guia Review Your Impact Report (revise 
seu Relatório de Impacto)

▪ Revise cuidadosamente as informações que você enviou 
antes de enviá-las.

▪ Se houver alguma alteração a ser feita, clique no link 
Impact Information (Informações de impacto) e atualize 
conforme necessário.

▪ Quando estiver pronto para enviar, clique em Submit
(Enviar). Após o envio, não será possível fazer mais 
alterações.
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▪ Ao clicar no link azul Due, você será levado à guia 
Request Information (Informações da solicitação), que 
inclui o título do projeto e as datas de início e término de 
acordo com a solicitação original.

▪ Clique em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) para 
continuar.
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▪ Isso o levará à guia Impact Information (Informações de impacto).

▪ Preencha todos os campos marcados com um asterisco vermelho.

▪ Dependendo das respostas dadas, podem ser necessários
detalhes adicionais. Preencha conforme necessário.

▪ Embora não seja obrigatório, você pode fazer upload de 
documentos de apoio, selecionando Carregar arquivo.

▪ Clique em Save and Proceed (Salvar e Prosseguir) para 
continuar.
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▪ Isso o levará à guia Review Your Impact Report (revise 
seu Relatório de Impacto)

▪ Revise cuidadosamente as informações que você enviou 
antes de enviá-las.

▪ Se houver alguma alteração a ser feita, clique no link 
Impact Information (Informações de impacto) e atualize 
conforme necessário.

▪ Quando estiver pronto para enviar, clique em Submit
(Enviar). Após o envio, não será possível fazer mais 
alterações.
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Seção 4
Informações adicionais
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1

O solicitante se registra 
no portal

2
O solicitante envia a solicitação e 
carrega as informações de apoio, 

se aplicável

3 4
Solicitação recebida e 

atribuída a um proprietário de 
solicitação

O proprietário da solicitação 
avalia a solicitação e a envia para 

análise com três resultados 
possíveis

Status: Pendente Status: Pendente

Aprovado Mais informações necessárias Rejeitado

O proprietário da 
solicitação informa 

o solicitante

Status: Aprovado

O solicitante assina o Contrato e 
envia os relatórios de impacto 

conforme necessário

Status: Aprovado

O proprietário da 
solicitação pede 

informações adicionais ao 
solicitante

Status: Pendente

O solicitante fornece informações 
e o proprietário da solicitação 

as envia para análise

Status: Pendente

O proprietário da solicitação 
notifica solicitante

Status: Recusado

Fluxo de aprovação



Obrigado




