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CADASTRO DO PROJETO 



SUMÁRIO 

1. Cadastro de Projeto – Docente 

1.1 Acesso ao Sistema 

 

1.2. Cadastro de Projeto COM Inscrição no Edital PIBIC/PIBITI 

 Dentro do Período de Inscrição (conforme o calendário do Edital). 
1. Aba Projeto 

2. Aba Aluno 

3. Aba Orientador 

4. Aba Fontes de Recurso 

5. Aba Comitê de Ética 

6. Aba Arquivo 

7. Aba Bolsa PIBI 

8. Aba Submissão 

9. Visualizar Projeto 

 

1.3. Cadastro do Projeto SEM Inscrição no Edital PIBIC/PIBITI 

 Fora do Período de Inscrição para o Edital PIBIC 
1. Aba Projeto 

2. Aba Aluno 

3. Aba Orientador 

4. Aba Fontes de Recurso 

5. Aba Comitê de Ética 

6. Aba Arquivo 

7. Aba Submissão 

8. Visualizar Projeto 



1.1. Acesso ao Sistema de Iniciação Científica e Tecnológica  

Realize o login no sistema Atena. 

 

https://uspdigital.usp.br/atena/


1. Aba Projeto 

No sistema Atena, selecione Programas/Iniciação/Projetos. 

Para cadastrar o projeto, clique em “Incluir Projeto” na parte superior da tela. 

Preencha as informações solicitadas e clique em “Inserir”. 

 

https://uspdigital.usp.br/atena/


1. Aba Projeto 

 

O projeto está criado, porém não está inscrito. Clique sobre o título e em “Alterar” para continuar o 

cadastro. 



2. Aba Aluno 

 

Aluno de graduação da USP: Na aba “Aluno”, preencha o Número USP do estudante, depois insira o 

link do CV Lattes. As demais informações serão carregadas pelo sistema. Clique em “Salvar”. 



2. Aba Aluno 

Aluno de graduação de outra Instituição: Na aba “Aluno”, preencha o Número USP do estudante. Será 

habilitado o campo para inserção da Instituição. Clique na lupa para buscar a Instituição. Depois, 

insira o link para o CV Lattes e o arquivo com o Histórico Escolar do estudante. Clique em “Salvar”. 



3. Aba Orientador 

Se o cadastro for feito pelo docente, os dados da aba “Orientador” já estarão preenchidos. 



4. Aba Fontes de Recurso 

Estudante já bolsista: Se o estudante já possui bolsa de alguma instituição como, por exemplo, a 

FAPESP, insira as informações na aba “Fontes de Recurso”. Selecione a Origem do Recurso, digite o 

Período de vigência e faça o upload do Termo de Outorga. Após preencher os dados solicitados, 

clique em “Inserir”. Depois da aprovação do projeto o Atena gera o Termo de Adesão  que deve ser 

aprovado pelo aluno, orientador e Presidente da CPq em Documento>Termo de Adesão. 



5. Aba Comitê de Ética 

Se o projeto precisa ser aprovado por Comitê de Ética, insira as informações na aba “Comitê de 

Ética”. Se o projeto foi submetido a mais de um Comitê, clique em “Inserir” no rodapé para  adicionar 

outro Comitê. 



6. Aba Arquivo 

Na aba “Arquivo”, insira o arquivo contendo o projeto de pesquisa resumido e clique em “Salvar”.  

 

 



7. Aba Bolsa PIBI 

Se o calendário de inscrição para bolsas PIBIC/PIBITI estiver aberto e o docente quiser concorrer, 

deverá preencher as informações solicitadas na aba “Bolsa PIBI”. Selecione o tipo de bolsa (PIBIC ou 

PIBITI) e preencha os demais dados solicitados, que serão utilizados para classificação do projeto. 

Para projetos já ATIVOS devem ser preenchidas as abas Bolsa PIBI e SUBMISSÃO. 



8. Aba Submissão 

 

Caso haja pendências em relação à entrega de relatórios ou apresentações no SIICUSP de vigências 

anteriores, a submissão do projeto não será permitida. Para visualizar as pendências, clique no ícone 

indicado abaixo. 

 

Após o preenchimento dos dados, clique em “Submeter o projeto para concorrer a uma bolsa PIBI”.  

Atenção: Após a submissão do projeto, caso seja necessário realizar alguma alteração deverá ser 

solicitado a Comissão de Pesquisa que “Suspenda a Submissão”.  

Para projetos já ATIVOS devem ser preenchidas as abas Bolsa PIBI e SUBMISSÃO 

É possível visualizar se há pendências no 
preenchimento dos dados e se há 
pendências em relação a entrega de 
relatórios ou apresentação no SIICUSP de 
vigências anteriores, que impedem a 
inscrição no Edital. 

OBS.: Após a submissão, o projeto será avaliado por parecerista indicado pela Comissão de Pesquisa. Se 
aprovado, será classificado conforme critérios de priorização da Comissão de Pesquisa. 



9. Visualizar Projeto 

A situação do projeto será “Inscrito” e da Bolsa PIBI “Inscrito PIBIC”. 

Não será possível alterar os dados. Para consultar, clique sobre o título do projeto e em “Visualizar 

Projeto”. 



9. Visualizar Projeto 

Os dados serão exibidos. É possível visualizar também os arquivos inseridos e após a avaliação, o 

parecer atribuído. 

 

OBS.: Após a submissão, o projeto será avaliado por parecerista indicado pela Comissão de Pesquisa. Se 
aprovado, será classificado conforme critérios de priorização da Comissão de Pesquisa. 



1. Aba Projeto 

No sistema Atena, selecione Programas/Iniciação/Projetos. 

Para cadastrar o projeto, clique em “Incluir Projeto” na parte superior da tela. 

Preencha as informações solicitadas e clique em “Inserir”. 

 

https://uspdigital.usp.br/atena/


1. Aba Projeto 

 

O projeto está criado, porém ainda não está cadastrado. Clique sobre o título e em “Alterar” para 

continuar o cadastro. 



2. Aba Aluno 

 

Aluno de graduação da USP: Na aba “Aluno”, preencha o Número USP do estudante, depois insira o 

link do CV Lattes. As demais informações serão carregadas pelo sistema. Clique em “Salvar”. 



2. Aba Aluno 

 

Aluno de graduação de outra Instituição: Na aba “Aluno”, preencha o Número USP do estudante. Será 

habilitado o campo para inserção da Instituição. Clique na lupa para buscar a Instituição. Depois, 

insira o link para o CV Lattes e o arquivo com o Histórico Escolar do estudante. Clique em “Salvar”. 



3. Aba Orientador 

 

Se o cadastro for feito pelo docente, os dados da aba “Orientador” já estarão preenchidos. 

Utilize o Sistema DATAUSP (uspdigital.usp.br/datausp) para realizar o cadastro do código ORCiD do 

docente, caso solicitado. 



4. Aba Fontes de Recurso 

Estudante já bolsista: Se o estudante já possui bolsa, insira as informações na aba “Fontes de 

Recurso”. Selecione a Origem do Recurso, digite o Período de Vigência e faça o upload do Termo de 

Outorga.  

Após preencher os dados solicitados, clique em “Inserir”. Depois da aprovação do projeto o Atena 

gera o Termo de Adesão  que deve ser aprovado pelo aluno, orientador e Presidente da CPq em 

Documento>Termo de Adesão. 



4. Aba Fontes de Recurso 

Estudantes voluntários: Caso o aluno desenvolva o projeto sem bolsa (voluntário), selecione a opção 

“Sem fomento” e o período de vigência. 

 

Obs.: Após avaliação e aprovação do projeto, o Atena gera o Termo de Adesão  que deve ser aprovado 

pelo aluno, orientador e Presidente da CPq em Documento>Termo de Adesão. 



5. Aba Comitê de Ética 

Se o projeto precisa ser aprovado por Comitê de Ética, insira as informações na aba “Comitê de 

Ética”. Se o projeto foi submetido a mais de um Comitê, clique em “Inserir” no rodapé para  adicionar 

outro Comitê. 



6. Aba Arquivo 

Na aba “Arquivo”, insira o arquivo contendo o projeto de pesquisa resumido e clique em “Salvar”.  

 

 



7. Aba Submissão 

 

Caso haja pendências no cadastro do projeto, a submissão do projeto não será permitida. Para 

visualizar as pendências, clique no ícone indicado abaixo. 

 

Após o preenchimento dos dados, clique em “Submeter o projeto para ser avaliado”. Atenção: Não será 

possível alterar os dados após a submissão do projeto. 

 

 

É possível visualizar se há pendências no 
preenchimento dos dados. 

ATENÇÃO: NÃO SERÁ POSSÍVEL ALTERAR OS DADOS APÓS A SUBMISSÃO DO PROJETO. 



8. Visualizar Projeto 

A situação do projeto será “Inscrito”. Não será possível alterar os dados. Para consultar, clique sobre 

o título do projeto e em “Visualizar”. 



8. Visualizar Projeto 

Os dados serão exibidos. É possível visualizar também os arquivos inseridos e após a avaliação, o 

parecer atribuído. 

 

OBS.: Após a submissão, o projeto será avaliado por parecerista indicado pela Comissão de Pesquisa. 



AVALIAÇÃO DO PROJETO 



SUMÁRIO 

Avaliação do Projeto 

2.1. Comissão de Pesquisa 

 

1. Cadastrar Avaliador 

2. Denegar Projeto 

3. Atribuir Projeto a Avaliador 

4. Remover Projeto do Avaliador 

5. Avaliação de Projeto – Parecer da CPq 

 6.    Avaliação de projeto- Termo de Adesão 

 

2.2. Avaliador - Avaliar Projeto 

 

1. Acesso Docente USP 

2. Acesso Avaliador Externo 

3. Edital PIBIC/PIBITI 

4. Outros fomentos/Sem bolsa 

 

 

6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão
6. Avaliação do Projeto –Termo de Adesão


1. Cadastrar Avaliador 

Para cadastrar avaliadores para os projetos, acesse Programas/Iniciação/Avaliação/ Avaliador. Na caixa 

de seleção “Autorizado para”, selecione “Avaliador do Projeto Inicial” e clique em “Buscar”. 



1. Cadastrar Avaliador  

Informe o Número USP do Avaliador e a data final de autorização para acesso às avaliações. Em 

seguida, clique em “Inserir”. 

 



 

2. Denegar Projeto  

Para denegar projetos inscritos, acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto.  

Na caixa de seleção “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Será exibida a lista de projetos 

inscritos ainda não atribuídos a avaliador. Selecione o projeto a ser denegado e clique em “Denegar 

Projeto”. 

 



3. Atribuir Projeto a Avaliador 

Para atribuir projetos inscritos a avaliador, acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto. Na 

caixa de seleção “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Será exibida a lista de projetos inscritos 

ainda não atribuídos a avaliador.  

 



3. Atribuir Projeto a Avaliador 

Selecione o(s)projeto(s) a ser(em) atribuídos e clique em “Atribuir Projeto a Avaliador”. Será exibido 

uma janela com os nomes dos avaliadores cadastrados. Selecione o avaliador desejado e clique em 

“Atribuir projetos ao avaliador”.  



4. Remover projeto do Avaliador 

Acesse: Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto 

Selecione o avaliador para qual o projeto foi atribuído.  

Será exibido a lista de projetos. Selecione o projeto desejado e clique em “Remover projeto do avaliador”. 

 



5. Avaliação do Projeto – Parecer da CPq 

Acesse: Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto 

Selecione o ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabeçalho da tabela para refinar a busca. 

Selecione o projeto e clique no botão “Avaliar Projeto”, localizado na parte inferior da tela. 



6. Avaliação de Projeto –Termo de Adesão 

Após a aprovação do projeto é gerado o Termo de Adesão que deverá ter a aprovação do aluno, 

orientador e presidente da CPq. 

Acesse: Programas/Iniciação/Documento/Termo de Adesão 
 

A instância especificada em “Termo Aguarda” deverá validar o documento para encaminhamento à 

próxima instância: orientador, e posteriormente para a validação final pelo presidente da Comissão. 

Nesta situação podem ser visualizados o projeto e as validações efetivadas. 

 

 



 

1. Avaliar Projeto - Acesso Docente USP 

Faça o login no sistema Atena com Número USP e senha única. Em seguida, selecione 

Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliar Projeto no menu esquerdo. 

Serão exibidos os projetos a serem avaliados. Selecione o projeto desejado e clique em “Visualizar 

Projeto” para visualizar as informações e arquivos.  

https://uspdigital.usp.br/atena/


 

2. Avaliar Projeto – Acesso Avaliador Externo 

1) Clique em “Entrar” no menu “Acesso Restrito”. Em seguida, informe seu número USP e senha de 

acesso. Utilize as opções  “Esqueci a senha” ou “Primeiro Acesso”, caso não possua a senha. 

2) Clique em “Iniciação>Avaliação>Avaliar”.  

3) Serão exibidos os projetos a serem avaliados. Clique em um projeto e em “Visualizar Projeto” para 

visualizar as informações e arquivos. 

 



3. Avaliar Projeto – Edital PIBIC/PIBITI 

Para avaliar o projeto, clique no projeto e em “Avaliar Projeto”. Preencha os campos de Avaliação do 

Aluno e de Avaliação do Projeto. Clique em “Enviar”. 



4. Avaliar Projeto – Projetos com Outros Fomentos/Sem Bolsa 

Para avaliar o projeto, clique no projeto e em “Avaliar Projeto”. Selecione “Aprovado” ou “Não 

Aprovado”, insira a justificativa e clique em “Enviar”. 

Atenção: Se o projeto for “Não Aprovado”, o orientador terá que submeter um novo projeto para 

avaliação. 

 



CLASSIFICAÇÃO DOS PROJETOS 



SUMÁRIO 

Classificação dos Projetos para os Editais PIBIC/PIBITI 

5. Comissão de Pesquisa 

 

1. Inserir arquivo com critérios de avaliação 

2. Classificar os projetos – PIBIC/PIBITI 

3. Classificar os projetos – PIBIC – cota novos docentes e pós-doutorandos 

 

 

 



1. Inserir arquivo com critérios de avaliação 

 

A Comissão de Pesquisa deve informar os critérios utilizados para a priorização dos pedidos e a 

sistemática de avaliação, incluindo os nomes dos professores avaliadores. Para inserir o arquivo, 

selecione Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto. 

 



1. Inserir arquivo com critérios de avaliação 

1) Clique na aba “Critérios de Avaliação”. Na caixa de seleção “Ano Edital”, selecione “2018”. 

2) Clique em “Escolher Arquivo”, selecione o arquivo a ser inserido e clique em “Salvar”. 

3) Será possível remover e substituir o arquivo apenas até o prazo final para classificação dos projetos. 



 

2. Classificar os projetos – PIBIC/PIBITI 

Em Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto, clique na aba “Classificar Projetos do Edital”. Na 

caixa de seleção “Grupo para Classificação”, selecione “PIBIC” para classificar os projetos inscritos no 

Edital PIBIC (os passos descritos a seguir deverão ser repetidos para classificar os projetos 

inscritos no Edital PIBITI). 

1) Na caixa de seleção “Categoria do Orientador”, selecione uma categoria para iniciar a classificação. A 

classificação será feita em cada categoria separadamente. 



2. Classificar os projetos – PIBIC/PIBITI 

2) Na primeira coluna à esquerda, “Classificação”, insira a posição de cada projeto segundo a 

prioridade definida pela Comissão de Pesquisa. Para salvar a classificação, clique em “Salvar 

Classificação”.  

Para classificar as outras categorias, selecione a próxima categoria na caixa de seleção “Categoria do 

Orientador” e repita o procedimento descrito no parágrafo anterior. 



2. Classificar os projetos – PIBIC/PIBITI  

Na caixa de seleção “Categoria do Orientador”, selecione “todas” para visualizar a lista final. A 

classificação poderá ser alterada até o prazo final.  



 

 

3. Classificar os projetos – PIBIC – cota novos docentes e pós-doutorandos 

1) Na caixa de seleção “Grupo para Classificação”, selecione “PIBIC cota” para classificar os projetos 

inscritos no Edital PIBIC que apresentaram os requisitos necessários para a cota destinada a novos 

docentes e pós-doutorandos. 

Serão listados todos os projetos qualificados para a cota. Na primeira coluna à esquerda, “Classificação”, 

insira a posição de cada projeto segundo a prioridade definida pela Comissão de Pesquisa. Para salvar a 

classificação, clique em “Salvar Classificação”.  

 



GERENCIAMENTO DE PROJETOS 



SUMÁRIO 

Gerenciamento de Projetos 

6. Comissão de Pesquisa 

1. Desistência da bolsa 

2. Substituição de aluno  

3. Cancelamento de projeto 

4. Consulta bolsas disponíveis 

5. Cadastro de frequência 

6. Alteração do tipo de fomento 

7. Alteração dos dados do projeto 

8. Inserção da aprovação do Comitê de Ética 

9. Desistência do Aguardo da Bolsa PIBIC/PIBITI 

10. Ativação de projeto 

11. Suspender submissão do projeto 

 

7. Docente 

1. Cadastro de frequência 

 

 

 

 

 



 

1. Desistência da Bolsa (Bolsista continuará o projeto com outra bolsa ou sem bolsa) 

Alteração em relação aos editais anteriores: o docente não poderá repassar a bolsa a outro aluno; a 

bolsa será redirecionada. 

1) Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Bolsas do Edital, selecione a aba “Bolsas 

Concedidas”, clique no projeto e em “Desistir da Bolsa”. 

2) Informe a data e o motivo da desistência e clique em “Desvincular Bolsa do Aluno”. 



 

 

2. Substituição de aluno após inicio da vigência da bolsa 

(Bolsista não continuará o projeto; outro estudante o substituirá) 

Atenção: A substituição só poderá ser realizada nos primeiros 6 meses do projeto. 

1) Acesse Iniciação/Gerenciamento/Substituição de Aluno, realize a busca. 

2) Preencha a data e o motivo da desistência  e clique em “Substituir/Novo Aluno”. 

3) Será criado um novo número de projeto com as mesmas informações do anterior, exceto o aluno.  

O sistema apresentará uma mensagem informando o número do novo projeto. 

 

 



2. Substituição de aluno após inicio da vigência da bolsa  

4) Clique no novo projeto criado e em “Substituir/Novo Aluno” para cadastrar o aluno substituto. 

5) Insira o número USP do novo aluno e o link para seu Currículo Lattes. 

Os dados do aluno substituto estarão registradas. 



3. Cancelamento de projeto (Se tiver bolsa PIBIC ou PIBITI, o bolsista não continuará o projeto e 

não há outro para substituí-lo; libera a bolsa para outro projeto). 

 

1) Acesse: Programas/Iniciação/Projetos/Buscar,  localize o projeto  e clique em “Cancelar”. 

2) Informe a data de encerramento do projeto, o motivo e comente se necessário. Clique em 

“Cancelar Projeto”. Se houver bolsa PIBIC ou PIBITI associada, será direcionada para o próximo da 

classificação. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Consulta Bolsas Disponíveis (apenas consulta, o redirecionamento será feito pela PRP) 

 

Para consultar as bolsas disponíveis, acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Bolsas do 

Edital/Bolsas Disponíveis 



5. Cadastro da Frequência 

Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Frequência, selecione o projeto e clique em “Cadastro de 

Frequência” na parte inferior da tela. No pop-up apresentado pelo sistema, selecione o mês, o tipo de 

atividade desenvolvida e digite o total de horas trabalhadas na atividade. Por fim, clique em “Inserir”. 

 

Observações: É necessário registrar o número de horas dispendidas para cada atividade desenvolvida no 

mês. O total mínimo de horas necessário para concluir o Programa é de 480.  

Entretanto, o limite máximo de horas cadastradas em cada mês é de 80 horas.  

Orientador  Comissão e aluno podem inserir, alterar ou remover o cadastro do mês corrente e dos 

meses anteriores, até a entrega dos relatórios.  A Comissão ainda  pode alterar enquanto o projeto  não 

fôr avaliado. 

 



6. Alteração do Tipo de Fomento (quando há alteração da bolsa do aluno) 

Acesse Iniciação/Projetos/Buscar, selecione o projeto e clique no botão “Alterar” na parte inferior da tela. 

Na aba “Fonte de Recurso”, informe a origem e a data de vigência e clique no botão “Inserir”.  

Para os alunos já bolsistas, deverá ser feito o upload do Termo de Outorga. E para os alunos voluntários 

(sem bolsa), deverá ser feito o upload do Termo de Aceite assinado, o qual será gerado nesta mesma tela. 

 



7. Alteração dos Dados do Projeto (projetos ATIVOS que tiveram informações alteradas) 

 

Acesse Programas/Iniciação/Projetos e clique na aba “Buscar”, selecione o projeto desejado e clique 

em “Alterar”. Na aba “Projeto” , altere os dados e clique em “Salvar”. 

 



8. Inserção da Aprovação do Comitê de Ética  

(deve ser inserida até a entrega do relatório parcial, se não tiver sido inserida na inscrição do projeto) 

 

Acesse Programas/Iniciação/Projetos e clique na aba “Buscar”.  

Selecione o projeto e clique em “Alterar”.  

Na aba “Comitê de Ética”, selecione o tipo de Comitê, o parecer, a data, insira o arquivo e clique em 

“Inserir”. 

  

 



9. Desistência do Aguardo da Bolsa PIBIC/PIBITI 

Se um aluno classificado desistir de aguardar o recebimento da bolsa, é possível retirá-lo da classificação.  

Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Bolsas do Edital. 

Selecione o projeto desejado e clique em “Desistir da Classificação”. 

Ao confirmar a desistência, o sistema exibirá a mensagem: “Solicitação da Bolsa cancelada com sucesso!” 

A situação da bolsa passará para “Desistente”. 

 



10. Ativação do Projeto (Projetos classificados, mas não contemplados no Edital) 

Se o aluno iniciar a realização do projeto classificado com outra bolsa ou sem bolsa enquanto 

aguarda o recebimento da bolsa PIBIC ou PIBITI, acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Bolsas 

do Edital,  selecione o projeto e clique em “Ativar Projeto”. 

Observação: Para concluir a ativação, insira as informações e arquivos (Termo de Outorga ou Termo 

de Aceite) referentes às fontes de recurso do projeto, conforme as orientações constantes neste 

manual. 



 

 

 

 

11. Suspender submissão do projeto 

Após realizar a “Submissão do projeto” para concorrer ao Edital PIBIC, caso seja necessário realizar alguma 

alteração o Orientador deverá solicitar a Comissão de Pesquisa que suspenda a submissão. 

 

1) Acesse: Programas/Iniciação/ Projetos, insira dados do projeto, clique em “Buscar” 

3) Selecione o projeto, clique em “Suspender Submissão” 

4) o projeto assumira status “Incompleto”, possibilitando alterações 

Atenção: Este procedimento deverá ser realizado pelas Comissões de Pesquisa, apenas para Editais PIBIC-

CNPq. 

O Orientador deverá realizar as alterações, em seguida submeter o projeto novamente para avaliação. 

 

 



1. Cadastro da Frequência 

Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Frequência, selecione o projeto e clique em “Cadastro de 

Frequência” na parte inferior da tela. No pop-up apresentado pelo sistema, selecione o mês, o tipo de 

atividade desenvolvida e digite o total de horas trabalhadas na atividade. Por fim, clique em “Inserir”. 

 

Observações: É necessário registrar o número de horas dispendidas para cada atividade desenvolvida no 

mês. O total mínimo de horas necessário para concluir o Programa é de 480.  

Entretanto, o limite máximo de horas cadastradas em cada mês é de 80 horas.  

Orientador , Comissão de Pesquisa  e aluno podem inserir, alterar ou remover o cadastro do mês 

corrente e dos meses anteriores a entrega dos relatórios.  

 



RELATÓRIOS DO PROJETO 



SUMÁRIO 

Relatórios do Projeto 

1. Docente 

1. Inclusão de Relatórios (Semestral e Final) 

2. Substituir Relatório 

3. Incluir Nova Versão para Relatório Reprovado 

 

2. Comissão de Pesquisa 

1. Inclusão de Relatórios (Semestral e Final) 

2. Liberar Nova Versão para Relatório Reprovado 

3. Cadastrar Avaliador do Relatório do Projeto 

4. Distribuição dos Projetos aos Avaliadores 

5. Acompanhar Avaliação 

6.   Acompanhar Avaliação - Parecer da Comissão   

 

3. Avaliador 

1. Avaliar Relatório do Projeto 

 

 

 

 

 



1. Inclusão de Relatórios (Semestral e Final) 

Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Relatório Semestral, faça a busca do projeto com o código 

ou com outras informações  e selecione o projeto desejado com um clique duplo. Verifique se a 

frequência inserida está correta e o parecer do  Comitê de Ética  entregue. 

No campo “Tipo Relatório”, selecione “Relatório 1” para o Relatório Semestral e “Relatório 2” para o 

Relatório Final.  

Digite as considerações sobre o desempenho e clique no botão “Escolher arquivo” para inserir o 

arquivo do relatório.  Para concluir a inserção, clique em “Inserir”. 



2. Substituir Relatório 

O sistema permite substituir o arquivo do relatório inserido desde que ainda não tenha sido apreciado pelo 

avaliador e esteja dentro do prazo para entrega do relatório. Para substituir o arquivo, clique sobre o 

relatório desejado (por exemplo, Semestral 1) e em “Alterar”. Clique em “Remover Arquivo”, faça  um novo 

upload e clique em “Alterar”. O sistema exibirá a mensagem “Dados do relatório salvos com sucesso”. 



 

3. Incluir Nova Versão para Relatório Não Aprovado 

Caso o relatório tenha sido reprovado pelo avaliador, o sistema permitirá a inclusão de uma nova versão 

mediante liberação da Comissão de Pesquisa no sistema. Para incluir a nova versão, acesse o sistema 

na mesma tela de inclusão do relatório, clique em “Inserir” e selecione o nome do relatório contendo a 

informação “versão 2”. Faça o upload do arquivo e clique em “Inserir”. 

Observações: 

- O prazo para inserção da nova versão é de quinze dias após a liberação da Comissão de Pesquisa. 

- O relatório seguirá novamente para apreciação do avaliador. 



1. Inclusão de Relatórios (Semestral e Final) 

Acesse Programas/Iniciação/Gerenciamento/Relatório Semestral, faça a busca do projeto com o código 

ou com outras informações e selecione o projeto desejado com um clique duplo.  

No campo “Tipo Relatório”, selecione “Relatório 1” para o Relatório Semestral e “Relatório 2” para o 

Relatório Final.  

Digite as considerações sobre o desempenho e clique no botão “Escolher arquivo” para inserir o 

arquivo do relatório.  Para concluir a inserção, clique em “Inserir”. 



2. Liberar Nova Versão para Relatório Reprovado 

Caso o relatório seja reprovado pelo avaliador, a Comissão de Pesquisa poderá liberar a inclusão de 

uma nova versão por parte do docente. Para tanto, acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação 

Relatório e clique na aba “Acompanhar Avaliação”. Selecione o ano do projeto, clique sobre o projeto 

e no botão “Liberar nova versão”. O sistema exibirá um pop-up de confirmação da operação.  

Por fim, clique em “OK”. 



3. Cadastrar Avaliador do Relatório do Projeto 

Acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliador. 

No campo “Autorizado para:”, selecione a opção “Avaliador do Relatório do Projeto” e clique em “Buscar” 

Insira o número USP e a data limite de acesso ao projeto por parte do avaliador. Clique em “Inserir”. 



4. Distribuição dos Projetos aos Avaliadores 

Depois de cadastrar o avaliador, acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Relatório.  

No campo “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Selecione o(s) projeto(s) e clique em 

“Atribuir Projeto e Avaliador” na parte inferior da página. Ao aparecer um pop-up, selecione o avaliador 

e clique em “Atribuir Projetos ao Avaliador”. 



5. Acompanhar Avaliação 

Acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Relatório e clique na aba “Acompanhar Avaliação”.  

Selecione o ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabeçalho da tabela para refinar a busca. 

Selecione o projeto e clique no botão “Visualizar Parecer”, localizado na parte inferior da tela. 



6. Acompanhar Avaliação – Parecer  da CPq. 

1) Acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliação Relatório e clique na aba “Acompanhar 

Avaliação”.  

Selecione o ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabeçalho da tabela para refinar a busca. 

Selecione o projeto e clique no botão “Aprovar Projeto”, localizado na parte inferior da tela. 



1. Avaliar Relatório do Projeto (Visualizar Projeto) 

Acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliar Projeto. 

1) Selecione o projeto desejado e clique no botão “Visualizar Projeto”. O sistema apresentará um pop-

up com informações do projeto. 2) Na parte inferior da tela, clique no ícone azul ao lado do nome do 

relatório para fazer o download de relatório. 



1. Avaliar Relatório do Projeto 

Acesse Programas/Iniciação/Avaliação/Avaliar Projeto. 

Após visualizar o relatório, selecione novamente o projeto e clique no botão “Avaliar Projeto”. 

O sistema apresentará um pop-up. No campo “Parecer do Relatório”, selecione “Aprovado” ou “Não 

aprovado”. Insira a Justificativa e clique em “Enviar”. 



1. Avaliar Relatório do Projeto (Visualizar o Parecer) 

Acesse Programas/Iniciação-2018/Avaliação/Avaliar Projeto. 

Para visualizar o parecer, clique no botão “Visualizar Parecer”. 

O sistema apresentará um pop-up com as informações. 



ATESTADO DE CONCLUSÃO 



SUMÁRIO 

Atestado de Conclusão 

1. Comissão de Pesquisa 

1. Visualizar Pendências para Geração do Atestado de Conclusão 

2. Gerar Atestado de Conclusão 

3. Visualizar Lista de Atestados Gerados 

 



1. Visualizar Pendências para Geração do Atestado de Conclusão 

Acesse Programas/Iniciação/Documento/Atestado de Conclusão, preencha os campos com os dados 

do projeto e selecione a opção “Pendência para Atestado” no campo “Situação”. Selecione o projeto 

desejado e clique no botão “Visualizar Pendências”. O sistema exibirá um pop-up com a lista de 

pendências. 



2. Gerar Atestado de Conclusão 

Acesse Programas/Iniciação/Documento/Atestado de Conclusão, preencha os campos com os dados do 

projeto e selecione a opção “Atestado Liberado” no campo “Situação”. Selecione o projeto desejado e 

clique no botão “Gerar Atestado Conclusão”. O sistema enviará um e-mail ao aluno com o link e o código de 

controle para impressão do atestado. 

Atenção: Antes de gerar o atestado, confira os dados do projeto na opção Programas>Iniciação>Projetos. 

Verifique se as informações como nome do aluno, título e período do projeto, fontes recursos e carga 

horária realizada estão corretas. 



3. Visualizar Lista de Atestados Gerados 

Acesse Programas/Iniciação/Documento/Atestado de Conclusão, preencha os campos com os dados 

do projeto e selecione a opção “Atestado Gerado” no campo “Situação”. O sistema exibirá a lista de 

projetos com atestados gerados. Selecione o projeto desejado e clique no botão “Visualizar Atestado” 

para visualizar o arquivo. 


