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Uvod

 Novartis uvodi GEMS, novi globalni klaud sistem za podnošenje zahteva i 
tekuće upravljanje svim zahtevima za grantovima;

 Počev od datuma pokretanja, svi zahtevi moraju biti podneti preko onlajn 
portala GEMS kome se pristupa sa www.novartis.com.

 Uvođenje GEMS-a olakšaće podnosiocima zahteva da podnose i upravljaju 
svojim zahtevima, a kompaniji Novartis da ih brže pregleda i potencijalno 
odobrava;

 Ovaj dek pruža spoljnim podnosiocima zahteva informacije koje su im potrebne 
za podnošenje zahteva u GEMS-u. 
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Prednosti GEMS-a
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Sadržaj 
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Odeljak br. Naziv odeljka Strana

1 Registracija na GEMS portalu 5

2 Podnošenje novog zahteva 10

3 Upravljanje zahtevom 21

4 Dodatni podaci 42



Odeljak 1
Registracija na GEMS portalu

Kancelarija za globalno 
upravljanje
GEMS
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Registracija na portalu
Korak 1 

• Kliknite na Create a Password (Kreiraj lozinku) 
na vrhu ekrana

Javno6



Registracija na portalu
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Korak 2

• Izaberite Vaš Region (odnosno zemlju) iz padajućg 
menija

• Za organizacije locirane izvan Australije, Kanade, 
Engleske i Velsa, Sjedinjenih Američkih Država, izabrati 
Ostalo kako biste nastavili sa registracijom naloga. 



Registracija na portalu
Korak 3 

• Molimo da unesete kod za Vašu zemlju sa brojem Vašeg telefona

• Popunite preostale Informacije za registraciju

• Kliknite "Submit" ("Podnesi")  

• Na adresu koju ste dali će biti poslat aktivacioni imejl. To može 
biti ili email adresa Vaše organizacije ili lična email adresa. 
Kliknite na link sadržan u imejlu kako biste nastavili i potvrdite 
detalje Vaše registracije.  

• Ukoliko ne vidite aktivacioni imejl u Vašem inboksu, proverite da li 
se u Vašem Junk / Spam ili Trash folderu nalazi poruka od 
donotreply@cybergrants.com. 

• Ako i dalje ne možete da pronađete aktivacioni imejl, kliknite na 
link dat na stranici za registraciju: Kliknite ovde radi slanja 
novog aktivacionog mejla 
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IMAJTE U VIDU SLEDEĆE: Svako polje obeleženo simbolom  (crvena zvezdica) mora biti popunjeno



Registracija na portalu
Korak 4

• Nakon registracije, imate pristup sopstvenoj Strani 
dobrodošlice.

• Ako ste ranije slali zahteve, oni će se prikazati na 
kontrolnoj tabli na vašoj strani dobrodošlice. Ako niste 
prethodno predali nijedan zahtev, kontrolna tabla će biti 
prazna.  

• Pomoću kontrolne table možete da upravljate svim tekućim 
zahtevima, kao i da podnosite nove.  
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Odeljak 2
Podnošenje novog zahteva

Kancelarija za globalno 
upravljanje
GEMS
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Podnošenje novog zahteva
Korak 1 

• Ukoliko radite sa više organizacija i ako prvi put pravite 
prijavu za novu organizaciju, molimo da koristite link click 
here to add a new organization to your account 
(kliknite ovde kako biste dodali novu organizaciju 
Vašem nalogu). Od vas će biti zatraženo da izaberete 
region organizacije kao i da popunite osnovne informacije 
za registraciju (videti slajdove 7 i 8 ). 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 2 

• Kliknite na tipku Grants (Grantovi) na dnu Vaše strane 
dobrodošlice.

Javno12

Grantovi

Nezahtevani, nezavisno zatraženi novčani prilog za određenu 
svrhu kao podrška medicinskim / naučnim istraživanjima, 
obrazovanju, političkim inicijativama i aktivnostima zastupanja 
pacijenata gde Novartis neće ostvariti nikakvu korist. Grantovi 
se neće dodeljivati političkim strankama



Podnošenje novog zahteva
Korak 3 

• Pregledajte automatski popunjene informacije (preuzete iz 
podataka iz registracije) i po potrebi uredite ili ažurirajte sve 
dodatne informacije. 

• Nakon što završite, izaberite Save and Proceed (Sačuvaj i 
nastavi) kako biste prešli na sledeću karticu.  Ovo će takođe 
obezbediti da se sadržaj sačuva u slučaju da je potrebno da se 
vratite na zahtev.  

• Na kontrolnoj tabli prikazanoj na vrhu svake stranice ćete moći 
da vidite ostvareni napredak. Zaglavlja na kontrolnoj tabli 
možete da koristite za kretanje po aplikaciji tako što ćete kliknuti 
na njih i ne morate da završite jedan odeljak pre nego što 
pređete na drugi. Međutim, kako biste izbegli gubljenje bilo kojih 
informacija koje ste ubacili na stranu, morate da kliknete "Save 
and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") pre nego što napustite bilo 
koju stranu.. 

• VAŽNA NAPOMENA: GEMS ne pohranjuje podatke 
automatski, tako da je važno da kliknete "Save and Proceed" 
("Sačuvaj i nastavi") kada završite bilo koju stranu. 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 4 

• Kako biste kreirali novi kontakt, kliknite na tipku Create New 
(Kreiraj novi kontakt).

• Unesite informacije za kontakt i sačuvajte ih. Nakon što su 
sačuvane, informacije o kontaktu će biti prikazane.

• Potvrdite / označite polje koje se odnosi na Vaše Podatke za 
kontakt. Može biti više okvira, u kom slučaju se postarajte 
da izaberete odgovarajući okvir, pošto će to postati Vaši 
primarni Podac za kontakt.

• Izaberite Save and Proceed (Sačuvaj i nastavi) kako biste 
prešli na sledeću karticu. 

Napomena: Ovde navedene podatke za kontakt kompanija 
Novartis može koristiti za komunikaciju sa Vama ako je to 
potrebno. Stoga dostavite ažurirane informacije za svaki zahtev 
koji podnesete.
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Podnošenje novog zahteva
Korak 5 

• Unesite sve potrebne informacije na kartici Proposal Information 
(Informacije o predlogu), uključujući Program Details (Detalje 
programa) i Event Details (Detalje događaja) (ako je to 
potrebno). 

• Znak (?) sa desne strane bilo kog naslova polja označava da je 
dodatno objašnjenje zahteva za polje dostupno klikom na ikonicu 
(?).  

• Geografski doseg programa: izaberite single country (jedna 
zemlja) i odgovarajuću country of request (zemlju zahteva).

• Datum početka programa* (američki format datuma: 
MM/DD/GGGG): ovo je planirani datum "prvog dana" kada 
započinju aktivnosti za Vaš program.

• Datum završetka programa (američki format datuma: 
MM/DD/GGGG): ovo je planirani datum na koji očekujete da 
zatvorite program nakon završetka.

* Za pojedinačne zemlje može biti potrebno različito vreme isporuke 
nakon podnošenja zahteva, tačan zahtev se naznačava u prijavi kada 
je izabrana država. 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 5 (nastavak)

• U "Currency of Request" ("Valuta zahteva") izaberite 
kod lokalne valute, a zatim unesite "Amount of 
Request"("Iznos zahteva"). 

• Unesite Ukupan trošak programa. Ne koristite 
specijalne karaktere (npr. , .) prilikom unošenja troškova u 
ovo polje.

• Izaberite Save and Proceed (Sačuvaj i nastavi) kako 
biste prešli na sledeću karticu.
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Podnošenje novog zahteva

Javno17

Korak 5 (nastavak)

• Ako se zahtev za grant odnosi na program medicinskog 
obrazovanja, odaberite "Da" za "Is this Request for an 
Independent Medical Education Program" ("Da li je 
ovo zahtev za nezavisni program medicinske 
edukacije").

• Kada se odabere "Da", prikazaće se dodatna polja koja se 
odnose na podatke obrazovne aktivnosti koja treba 
popuniti

Nezavisni program medicinske edukacije: Nezavisni 
program medicinske edukacije generalno se definiše kao 
obrazovni program za zdravstvene radnike (HCP) koji 
omogućava nezavisni izvršilac obrazovanja, poput bolnice, 
akademskog centra, društva/udruženja ili kompanije za 
medicinsku edukaciju i komunikaciju.



Podnošenje novog zahteva
Korak 5 (nastavak)

• Ako program grantova uključuje bilo koje Događaje 
uživo, tj. sastanke licem u lice, samite, konferencije 
itd., odaberite "Da" za "Does this program include 
any Live Events?" "Da li ovaj program uključuje 
bilo koje događaje uživo?"

• Kada je izabrano "Da", prikazaće se dodatno polje 
koje pruža dodatne informacije o događaju uživo. 
Izaberite broj događaja i navedite detalje kao što su 
mesto, adresa, grad i država za svaki događaj. 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 6 

• Na sledećem ekranu za popunjavanje od Vas će se tražiti dodatni 
podaci o strukturi ukupnih troškova programa.

• Za svaku kategoriju potrošnje potrebno je popuniti sva polja. 
• U padajućem meniju odaberite odgovarajuću kategoriju potrošnje.
• Zavisno od toga koja je kategorija izabrana, izbor potkategorija će 

biti naveden na padajućoj listi. 
• Otvoreno polje služi za Description / Details of Spend (Opis / 

Detalji potrošnje).
• Popunite Estimated Cost (Procenjeni trošak) za svaku 

kategoriju. Ukupan zbir granta za procenjeni trošak mora biti 
jednak Total Program Cost (Ukupnom trošku programa) u 
Program Details (Podacima o programu) u odeljku Informacije 
o predlogu. Ne koristite specijalne karaktere (npr. , .) prilikom 
unošenja troškova u ovo polje.

• Ukoliko želite da dodate još jednu stavku, kliknite na Add Line 
Item (Dodaj stavku).

• Kliknite "Save and proceed" ("Sačuvaj i nastavi")
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Podnošenje novog zahteva
Korak 7 

• Za dodelu grantova, potrebno je učitavanje Formalnog 
zahteva (LOR) kao i Full Program Proposal (Potpun 
predlog programa).

• Kako biste učitali dokument, kliknite na plavu tipku 
Upload File (Učitaj fajl). Pojaviće se iskačući prozor sa 
instrukcijama za lociranje odgovarajućeg fajla.

• Nakon lociranja, klikinite na instrukciju Upload file
(Unesi fajl) u iskačućem prozoru kako biste uneli 
izabrani fajl.

• Nakon učitavanja, klknite Close window (Zatvori 
prozor).

• Svi dodatni dokumenti mogu se učitati pod OSTALI 
prateći dokumenti. Ukoliko želite da date bilo koje 
dodatne informacije koristite Additional Comments
(Dodatni komentari). 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 8 

• Konačna stranica je za Attestation (Potvrdu).

• Dostupan je otvoren okvir za dijalog za prijavu svih 
sukoba interesa. 

• Kliknite "Save and proceed" ("Sačuvaj i nastavi") 
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Podnošenje novog zahteva
Korak 9 

• Poslednja stranica zahteva proveru podataka o prijavi.

• Ukoliko nije potrebno unošenje promena, kliknite Submit
(Podnesi). Imajte na umu da se nakon podnošenja 
zahteva ne mogu vršiti dalje izmene. 

• Podnete informacije mogu se videti izborom funkcije View
(Pogledati) za relevantni zahtev na Stranici 
dobrodošlice. 

• Kada je zahtev podnet, na ekranu ćete videti poruku 
potvrde.

• Vaš zahtev za finansiranje je uspešno podnet kompaniji 
Novartis. O odluci kompanije Novartis o vašem zahtevu 
ćete biti blagovremeno obavešteni. 

• Kako biste odštampali kopiju ovog zahteva, pritisnite ctrl 
+ P na tastaturi i odaberite odgovarajući štampač.
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Odeljak 3
Upravljanje zahtevom

Kancelarija za globalno 
upravljanje
GEMS
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Uvod

 Ovaj odeljak pokriva:
– Provera i odobrenje Vašeg zahteva
– Obezbeđenje dodatnih informacija
– Usklađivanje Vašeg zahteva
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Provera i odobrenje Vašeg zahteva
 Nakon što je zahtev podnet, pojaviće se u odeljku Podneti 

zahtevi na Vašoj strani dobrodošlice, dok prolazi kroz proces 
formalne provere. 

 Status će se prikazati u koloni Status i obuhvatiće jedno od 
sledećeg: 
– Submitted (Podnet) znači da ga je Novartis primio, ali još uvek nije 

dodeljen Novartisovom vlasniku zahteva 

– Under review (Provera u toku), što znači da je dodeljen Novartisovom 
vlasniku zahteva, dok je interna provera u toku 

– Approved (Odobren), što znači da je odobren

– Declined (Odbijen) što ukazuje na odbijanje

– Sistem će deliti automatsko obaveštenje u trenutku 
podnošenja zahteva, kao i kada je zahtev odobren i / ili 
odbijen.
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Obezbeđenje dodatnih informacija  

 Tokom postupka provere, Novartisov Vlasnik zahteva može zatražiti dodatne 
informacije od Vas. 

 Postoje dva načina kako se ovo može dogoditi:
– Korišćenjem funkcije Return to Applicant (Povratak na podnosioca zahteva) i 

zahtevanjem dodatnih informacija.
– Pokretanjem Izveštaja o uticaju dodatnih informacija na grantove.

 Postupak za oba načina objašnjavamo na sledećim slajdovima.  
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Povratak na podnosioca zahteva 
 Ukoliko Vlasnik zahteva kompanije Novartis koristi funkciju 

Return to Applicant (Povratak na podnosioca zahteva), 
primićete automatizovan imejl a zahtev će preći u odeljak In-
progress Requests (Zahtevi u toku). To će obuhvatiti i 
komentar kojim se objašnjava zašto Vam je vraćen.

 Kako biste dali informacije, kliknite na plavi link Revise
(Izmeni) i pratite instrukcije na ekranu.
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Izveštaj o uticaju dodatnih informacija na 
grantove

 Ako Vlasnik zahteva pokrene Izveštaj o uticaju dodatnih 
informacija na grantove, isti će se pojaviti u ovom odeljku 
uz naveden datum kada je potrebno da bude realizovan.  

 Kako biste pristupili izveštaju, kliknite na odgovarajući Due
link.

 Nakon što ga završite, Izveštaj o uticaju se više neće 
pojavljivati na ovoj listi. 
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Izveštaj o uticaju dodatnih informacija na 
grantove

 Kada kliknete na Due link, to će Vas odvesti na karticu 
Request Information (Zahtevaj informacije) koja obuhvata 
naziv programa, početni i završni datum prema Vašem 
originalnom zahtevu. 

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") kako 
biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o uticaju dodatnih informacija na 
grantove

 To vas dovodi do kartice Impact Information (Informacije o 
uticaju). 

 Dajte informacije koje zahteva Novartis. 

 Dodatni propratni dokumenti mogu se ažurirati izborom 
funkcije Upload File (Učitaj fajl).

 Izaberite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") kako 
biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o uticaju dodatnih informacija na 
grantove

• To vas dovodi do kartice Review Your Impact Report 
(Proverite Vaš Izveštaj o uticaju). 

• Pažljivo proverite informacije koje ste uneli pre 
podnošenja.

• Ukoliko je potrebno izvršiti bilo koje izmene, kliknite na 
link za informacije o uticaju i, ako je potrebno, ažurirajte 
informacije.

• Kada ste spremni za podnošenje, kliknite Submit
(Podnesi). Nakon podnošenja, neće se vršiti dodatne 
izmene. 
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Usklađivanje Vašeg zahteva

 Kada se Vaš program završi, moraćete da uskladite svoj zahtev popunjavanjem 
dodatnih Impact Reports (Izveštaja o uticaju). 

 Ukupno ih ima tri, a oni su objašnjeni na sledećem slajdu. 
 Vaša stranica dobrodošlice sadrži odeljak za Pending Impact Reports 

(Izveštaje o uticaju u toku) (videti slajd 28).
 Kada Izveštaj o uticaju dospe za podnošenje, isti će se pojaviti u ovom odeljku 

uz naveden datum kada je potrebno da bude realizovan.  
 Kako biste pristupili izveštaju, kliknite na odgovarajući Due link.
 Imate 90 dana da popunite bilo koji izveštaj o uticaju od datuma obaveštenja. 
 Nakon što ga završite, Izveštaj o uticaju se više neće pojavljivati na ovoj listi. 
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Izveštaji o uticaju za usklađivanje

Naziv izveštaja Potreban za Svrha Kada je aktiviran 

Izveštaj o 
transparentnosti

Svi zahtevi za 
grantove

Za potrebu kako su grantovi 
korišćeni, kao i da li su drugim 
licima ili organizacijama 
obezbeđena finansijska sredstva 

Šalje GEMS automatski 
nakon što se dosegne 
Završni datum programa

Izveštaj o ishodima Svi zahtevi za 
grantove

Kako biste potvrdili koliko je novca 
potrošeno, kao i može li se 
realizovati povrat

Šalje GEMS automatski 
nakon što se dosegne 
Završni datum programa

Izveštaj o programu i 
edukacionim ishodima

Zahtevi za dodelu 
grantova koji uključuju 
obrazovne aktivnosti

Kako bi se potvrdilo da li su 
postignuti obrazovni ishodi za 
projekat

Ako je primenljivo, 
automatski ga šalje GEMS 
nakon dostizanja Datuma 
završetka programa
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Izveštaj o transparentnosti
 Kada kliknete na Due link, to će Vas odvesti na 

karticu Request Information (Zahtevaj 
informacije) koja obuhvata naziv programa, 
početni i završni datum prema Vašem 
originalnom zahtevu. 

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i 
nastavi") kako biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o transparentnosti
 To vas dovodi do kartice Impact Information (Informacije o 

uticaju). 

 Odgovorite na pitanje tako što ćete izabrati bilo Ne ili Da iz 
padajuće liste.

 Ako je odgovor Da, od Vas se zahteva da obezbedite 
dodatne informacije.

 Kako biste to uradili, izaberite Create New (Kreiraj novi).

 Otvara se Prozor sa informacijama o potrošnji, popunite 
sve podatke i kliknite Save (Sačuvaj).

 To Vas vraća na karticu Informacije o uticaju gde je potreno 
da kliknete Save and Proceed (Sačuvaj i nastavi) kako 
biste nastavili.
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Izveštaj o transparentnosti
• To vas dovodi do kartice Review Your Impact 

Report (Proverite Vaš Izveštaj o uticaju). 

• Pažljivo proverite informacije koje ste uneli pre 
podnošenja.

• Ukoliko je potrebno izvršiti bilo koje izmene, kliknite 
na link za informacije o uticaju i, ako je potrebno, 
ažurirajte informacije.

• Kada ste spremni za podnošenje, kliknite Submit 
(Podnesi). Nakon podnošenja, neće se vršiti 
dodatne izmene. 
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Izveštaj o ishodu
 Kada kliknete na Due link, to će Vas odvesti na karticu 

Request Information (Zahtevaj informacije) koja 
obuhvata naziv projekta, početni i završni datum prema 
Vašem originalnom zahtevu. 

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") kako 
biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o ishodu
 To vas dovodi do kartice Impact Information

(Informacije o uticaju). 

 Popunite sva polja obeležena crvenom zvezdicom.

 Zavisno of datih odgovora, mogu biti potrebni dodatni 
detalji. Popunite ako je potrebno. 

 Učitajte dodatnu propratnu dokumentaciju izborom 
funkcije Upload File (Učitaj fajl). U potrebnu 
dokumentaciju spadaju dokumenti koji potvrđuju da je 
program sproveden u skladu sa zahtevom i odobrenom 
namenom sredstava (fotografije, narativni izveštaji, 
screenshots, finansijski izvodi iz banke, računi i sl.)

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") 
kako biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o ishodu
 To vas dovodi do kartice Spend Details (Podaci o 

potrošnji). 

 Unesite Stvarne troškove kategorije potrošnje u 
polju na desnoj strani.

 Kada završite, izaberite Save and Proceed
(Sačuvaj i nastavi) kako biste nastavili.
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Izveštaj o ishodu
 To vas dovodi do kartice Review Your Impact 

Report (Proverite Vaš Izveštaj o uticaju). 

 Pažljivo proverite informacije koje ste uneli pre 
podnošenja.

 Ukoliko je potrebno izvršiti bilo koje izmene, kliknite 
na link za informacije o uticaju i, ako je potrebno, 
ažurirajte informacije.

 Kada ste spremni za podnošenje, kliknite Submit 
(Podnesi). Nakon podnošenja, neće se vršiti 
dodatne izmene. 

Javno40



Izveštaj o programu i edukacionim ishodima
 Kada kliknete na Due link, to će Vas odvesti na karticu 

Request Information (Zahtevaj informacije) koja 
obuhvata naziv projekta, početni i završni datum prema 
Vašem originalnom zahtevu. 

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") 
kako biste nastavili sa radom.

Javno41



Izveštaj o programu i edukacionim ishodima
 To vas dovodi do kartice Impact Information

(Informacije o uticaju). 

 Popunite sva polja obeležena crvenom zvezdicom.

 Zavisno of datih odgovora, mogu biti potrebni dodatni 
detalji. Popunite ako je potrebno 

 Učitajte dodatnu propratnu dokumentaciju izborom 
funkcije Upload File (Učitaj fajl). U potrebnu 
dokumentaciju spadaju dokumenti koji potvrđuju da je 
program sproveden u skladu sa zahtevom i odobrenom 
namenom sredstava (fotografije, narativni izveštaji, 
screenshots, finansijski izvodi iz banke, računi i sl.)

 Kliknite "Save and Proceed" ("Sačuvaj i nastavi") 
kako biste nastavili sa radom.
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Izveštaj o programu i edukacionim ishodima
 To vas dovodi do kartice Review Your Impact Report 

(Proverite Vaš Izveštaj o uticaju). 

 Pažljivo proverite informacije koje ste uneli pre 
podnošenja.

 Ukoliko je potrebno izvršiti bilo koje izmene, kliknite na 
link za informacije o uticaju i, ako je potrebno, 
ažurirajte informacije.

 Kada ste spremni za podnošenje, kliknite Submit 
(Podnesi). Nakon podnošenja, neće se vršiti dodatne 
izmene. 
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Odeljak 4
Dodatni podaci

Kancelarija za globalno 
upravljanje
GEMS
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Radni tok odobrenja
Podnosilac se registuje na 

portalu 

Podnosilac podnosi zahtev i 
učitava propratne informacije 

gde je to relevantno

Zahtev primljen i dodeljen 
Vlasniku zahteva

Vlasnik zahteva procenjuje 
zahtev i podnosi ga radi 

provere sa tri moguća ishoda

Status U toku Status U toku

Rešen Potrebne dodatne informacije Odbijen

Vlasnik zahteva obaveštava
Podnosioca

Status Rešen

Podnosilac potpisuje Ugovor i 
podnosi Izveštaj o uticaju 

prema potrebi

Status Rešeno

Vlasnik zahteva zahteva 
informacije od Podnosioca

Status U toku

Podnosilac daje informacije a 
Vlasnik zahteva ih podnosi 

radi provere

Status U toku

Vlasnik zahteva obaveštava
Podnosioca

Status Odbijen

1 2 3 4
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Thank youHvala Vam!


