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CADASTRO DO PROIJETO

- PROJETO NOVO
- PROJETO ATIVO (EM DESENVOLVIMENTO — ABAS 7 E 8)
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1. Cadastro de Projeto — Docente
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1.2. Cadastro de Projeto COM Inscricdo no Edital PIBIC/PIBITI

Dentro do Periodo de Inscricdo (conforme o calendario do Edital).
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1.3. Cadastro do Projeto SEM Inscricdo no Edital PIBIC/PIBITI

Fora do Periodo de Inscricéo para o Edital PIBIC
Aba Projeto

Aba Aluno

Aba Orientador

Aba Fontes de Recurso
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Aba Arquivo
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Visualizar Projeto
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1.1. Acesso ao Sistema de Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica

Realize o login no sistema Atena.
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1. Aba Projeto

No sistema Atena, selecione Programas/Iniciacéo/Projetos.

Para cadastrar o projeto, clique em “Incluir Projeto” na parte superior da tela.
Preencha as informacgdes solicitadas e clique em “Inserir”.
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1. Aba Projeto

O projeto esta criado, porém nao esta inscrito. Clique sobre o titulo e em “Alterar” para continuar o
cadastro.
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2. Aba Aluno

Aluno de graduacéo da USP: Na aba “Aluno”, preencha o Numero USP do estudante, depois insira o
link do CV Lattes. As demais informacgdes seréo carregadas pelo sistema. Clique em “Salvar”.
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2. Aba Aluno

Aluno de graduacéo de outra Instituicdo: Na aba “Aluno”, preencha o Numero USP do estudante. Sera
habilitado o campo para insergéo da Instituicdo. Clique na lupa para buscar a Instituicdo. Depois,
insira o link para o CV Lattes e o arquivo com o Histérico Escolar do estudante. Clique em “Salvar’.
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3. Aba Orientador
Se o cadastro for feito pelo docente, os dados da aba “Orientador” ja estarao preenchidos.
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4. Aba Fontes de Recurso

Estudante ja bolsista: Se o estudante [& possui bolsa de alguma instituicdo como, por exemplo, a
FAPESP, insira as informacgdes na aba “Fontes de Recurso”. Selecione a Origem do Recurso, digite o
Periodo de vigéncia e faca o upload do Termo de Outorga. Apos preencher os dados solicitados,
clique em “Inserir”. Depois da aprovacéo do projeto o Atena gera o Termo de Adesdo que deve ser
aprovado pelo aluno, orientador e Presidente da CPq em Documento>Termo de Adeséo.
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5. Aba Comité de Etica

Se o projeto precisa ser aprovado por Comité de Etica, insira as informacdes na aba “Comité de

Etica”. Se o projeto foi submetido a mais de um Comité, clique em “Inserir’ no rodapé para adicionar
outro Comité.

PEEE IR - 0 e P

[ T A s e e e e

Taan [nlevr il dn Cwrady {Eabwarberer Camibl o Sorm Svaem i [

e

il 1

LT Lo

Fijpdd l |l & w L TIETE RS B8 SOy | 5

el ) P e
IR I Dogustiemarty my e e LY

PRP ST

PRO-FEITORM DE PESOUISA



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

J
Projeto: 2017 - 16: cadastro do projeto teste

Projeto v Aluno v Orientador v Fontes de Recurso v Comité de Etica Arguivo * | pBolsa PIBI *| Submissio *

ﬁ.rqun do Escolher arquivo | Menhum arguive selecionado

Projeto:

Salvar
Créditos | Pesquisa Atende
& 1989 - 2017 - Departamento de Informatica da Codage/USP
Fechar
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7. Aba Bolsa PIBI

Se o calendéario de inscricao para bolsas PIBIC/PIBITI estiver aberto e o docente quiser concorrer,
devera preencher as informacgdes solicitadas na aba “Bolsa PIBI”. Selecione o tipo de bolsa (PIBIC ou

PIBITI) e preencha os demais dados solicitados, que serdo utilizados para classificacao do projeto.
Para projetos ja ATIVOS devem ser preenchidas as abas Bolsa PIBI e SUBMISSAO.
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Concorrer 3 Bolsa: PIBIC

Qualificacdo do Orientador

Data Contratacdo Docente: 30/04/1992 Data Defesa Doutorado: |20/03/2008
Pertence ao quadro permanente de programa de pés-graduacdo? Sim

Mome do Programa: - selecione - v

Bolsa Jovem Pesguisador FAPESP: r
Bolsista de Produtividade ou Desenvolvimento Tecnologico no CHPg? T

Coordenador de Projeto de Pesquisa aprovado pelo CMPg, FAPESP,

FINEP, CAPES ou apoiados por outras agéncias ou programas de =
fomento & pesquisa, ou Pesquisador Principal de projetos FAPESP

{Projeto Tematico, CEPID)?

9 Salvar
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8. Aba Submissao

Caso haja pendéncias em relacéo a entrega de relatérios ou apresentacdes no SIICUSP de vigéncias
anteriores, a submisséo do projeto ndo sera permitida. Para visualizar as pendéncias, clique no icone
indicado abaixo.

Apos o preenchimento dos dados, clique em “Submeter o projeto para concorrer a uma bolsa PIBI”.
Atencao: Apos a submisséo do projeto, caso seja hecessario realizar alguma alteracao devera ser
solicitado a Comissao de Pesquisa que “Suspenda a Submissao”.

Para projetos ja ATIVOS devem ser preenchidas as abas Bolsa PIBI e SUBMISSAO

Projeto: 2017 - 16: cadastro do projeto teste

v v ¥ | Fontes de Recurso ¥ ¢ Arguivo ¥ | Bolsa pIBI * Submissio *

Projeto Aluno Orientador

E possivel visualizar se hd pendéncias no
preenchimento dos dados e se ha

L ol pendéncias em relacido a entrega de
Submeter o projeto para concorrer a uma bolsa PIBI Zo: ~
) e relatérios ou apresentacdo no SIICUSP de

vigéncias anteriores, que impedem a
inscricao no Edital.

Visualizar Pendéncia do Projeto e/ ou Siicusp e/ou Relatorios anteriores &l

& 1998 - 2017 - Departamento de Informatica da Codage/USP

OBS.: Apds a submissao, o projeto sera avaliado por parecerista indicado pela Comissao de Pesquisa. Se
aprovado, sera classificado conforme critérios de priorizagdo da Comissao de Pesquisa.
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9. Visualizar Projeto
A situagao do projeto sera “Inscrito” e da Bolsa PIBI “Inscrito PIBIC”.

Nao sera possivel alterar os dados. Para consultar, clique sobre o titulo do projeto e em “Visualizar
Projeto”.
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9. Visualizar Projeto
Os dados serao exibidos. E possivel visualizar também os arquivos inseridos e apos a avaliacéo, o
parecer atribuido.

wa
Projeto
Cédigo do Projeto: 2021-3
Situagdo do Projeto: I
TRulo do Projeto: Verificacso sobre o Termo de Adeso ]
Titulo do Projeto Oniginal: Verificagdo sobre o Termo de Adesd
] Titie: Te 30 £
Palavras-chave: termo;de;
Grande Area: Er
Area: Es
5 Unidade: Es 13
Departamento:
g Pericdo de Realizagdo: 09/11/2021 03
Arquivo do Projeto: B
i Termo de Adesao: B
=
i 25
Orientador
t i
g SRR
i Aluno
£ 53¢ L
e
|
§  USP/Faculdade de Filosoha, Letras e Géncas Humanas 3t
¢
, Fomento
; Fonte de Recurso Periodo do Recurso 27
g USP - Programa Unificado de Bolsas 09/11/2021 2 08/11/2022 @
| .

OBS.: Apds a submissado, o projeto sera avaliado por parecerista indicado pela Comissdao de Pesquisa. Se
aprovado, serd classificado conforme critérios de priorizacdo da Comissao de Pesquisa.
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1. Aba Projeto

No sistema Atena, selecione Programas/Iniciacéo/Projetos.

Para cadastrar o projeto, clique em “Incluir Projeto” na parte superior da tela.
Preencha as informacgdes solicitadas e clique em “Inserir”.
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1. Aba Projeto

O projeto esta criado, porém ainda néo esta cadastrado. Clique sobre o titulo e em “Alterar” para
continuar o cadastro.
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2. Aba Aluno

Aluno de graduacéo da USP: Na aba “Aluno”, preencha o Numero USP do estudante, depois insira o
link do CV Lattes. As demais informacgdes seréo carregadas pelo sistema. Clique em “Salvar”.
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2. Aba Aluno

Aluno de graduacéo de outra Instituicdo: Na aba “Aluno”, preencha o Numero USP do estudante. Sera
habilitado o campo para insergéo da Instituicdo. Clique na lupa para buscar a Instituicdo. Depois,
insira o link para o CV Lattes e 0 arquivo com o Histérico Escolar do estudante. Clique em “Salvar”.
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3. Aba Orientador

Se o cadastro for feito pelo docente, os dados da aba “Orientador” ja estarao preenchidos.
Utilize o Sistema DATAUSP (uspdigital.usp.br/datausp) para realizar o cadastro do cédigo ORCIiD do
docente, caso solicitado.
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4. Aba Fontes de Recurso

Estudante ja bolsista: Se o estudante ja possui bolsa, insira as informagdes na aba “Fontes de
Recurso”. Selecione a Origem do Recurso, digite o Periodo de Vigéncia e fagca o upload do Termo de
Outorga.

Apos preencher os dados solicitados, clique em “Inserir’. Depois da aprovacao do projeto o Atena

gera o Termo de Adeséo que deve ser aprovado pelo aluno, orientador e Presidente da CPg em
Documento>Termo de Adeséo.
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4. Aba Fontes de Recurso

Estudantes voluntarios: Caso o aluno desenvolva o projeto sem bolsa (voluntario), selecione a op¢ao
“Sem fomento” e o periodo de vigéncia.

Obs.: Apés avaliacéo e aprovacéo do projeto, o Atena gera o Termo de Adeséo que deve ser aprovado
pelo aluno, orientador e Presidente da CPg em Documento>Termo de Adesao.
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5. Aba Comité de Etica

Se o projeto precisa ser aprovado por Comité de Etica, insira as informacdes na aba “Comité de

Etica”. Se o projeto foi submetido a mais de um Comité, clique em “Inserir’ no rodapé para adicionar
outro Comité.
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6. Aba Arquivo
Na aba “Arquivo”, insira o arquivo contendo o projeto de pesquisa resumido e clique em “Salvar”.

Projeto: 2017 - 18: teste cadastro de aluno voluntario

Projeto v'| Alunc Y| Orientador ¥ | Fontesde Recurse ¥ |GGmtEieEtes Arquivo * | Bolsa PIBI Submissio ¥

Arquivo do Projeto: Escolher arquivo | Menhum arguive selecionado @

Salvar

Créditos | Pesquisa Atende
& 1800 - 2017 - Departamento de Informatica da Codage/USP
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7. Aba Submissao

Caso haja pendéncias no cadastro do projeto, a submisséo do projeto ndo sera permitida. Para
visualizar as pendéncias, clique no icone indicado abaixo.

Apods o preenchimento dos dados, clique em “Submeter o projeto para ser avaliado”. Atencéo: Nao sera
possivel alterar os dados apos a submisséo do projeto.

i Projeto: 2017 - 18: teste cadastro de aluno voluntario ¢

Projeto ¥ | Aluno ¥ Orientador Y | Fontes de Recurso ¥ Arquive ¥ Submissio %

E possivel visualizar se ha pendéncias no
Visualizar Pendéncia do Projeto, &l preenchimento dos dados.

9 Submeter o projeto para ser avaliado

ATENCAO: NAO SERA POSSIVEL ALTERAR OS DADOS APOS A SUBMISSAO DO PROJETO.
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8. Visualizar Projeto
A situacgao do projeto sera “Inscrito”. Nao sera possivel alterar os dados. Para consultar, clique sobre

o titulo do projeto e em “Visualizar”.
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8. Visualizar Projeto
Os dados serao exibidos. E possivel visualizar também os arquivos inseridos e apos a avaliacéo, o
parecer atribuido.

na
x
Projeto
Cédigo do Projeto: 2021-3
Situagdo do Projeto: arvvo W
TRuto do Projeto: Verificacso sobr "
Titulo do Projeto Onginal:
s Titie: Te S
Palavras-chave:
i Grande Area:
Area: Estruturas
i Unidade: Es 19
Departamento: Engenhana de Construgio Civ
e Periodo de Realizagdo: 09/11/2021 08
Arquivo do Projeto: B
g Termo de Adesao: B
7
i 25
Orientador
] 4 D)
£ ca
E Con 50 Ci
i Aluno
t s3s Sarah )
‘I CoF:
§  USP/Faculdade de Filosoha, Letras e Ciéncas Humanas 31
4
, Fomento
; Fonte de Recurso Periodo do Recurso 27
g use- Programa Unificado de Bolsas 09/11/2021 & 08/11/2022 Q,
L

OBS.: Apds a submissao, o projeto sera avaliado por parecerista indicado pela Comissao de Pesquisa.
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AVALIACAO DO PROJETO
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SUMARIO
Avaliacao do Projeto

2.1. Comissao de Pesquisa

Cadastrar Avaliador

Denegar Projeto

Atribuir Projeto a Avaliador

Remover Projeto do Avaliador

Avaliacao de Projeto — Parecer da CPq
Avaliacao de Projeto — Termo de Adesao
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2.2. Avaliador - Avaliar Projeto

Acesso Docente USP
Acesso Avaliador Externo
Edital PIBIC/PIBITI

Outros fomentos/Sem bolsa
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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/Iniciacao/Avaliacao/ Avaliador. Na caixa
de selecao “Autorizado para”, selecione “Avaliador do Projeto Inicial” e clique em “Buscar”.
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[ Avaliader do Relatdrio do Projeto
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1. Cadastrar Avaliador
Informe o Numero USP do Avaliador e a data final de autorizac&o para acesso as avaliacées. Em
seguida, clique em “Inserir”.
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2. Denegar Projeto
Para denegar projetos inscritos, acesse Programas/Iniciacao/Avaliacao/Avaliacao Projeto.
Na caixa de selecao “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Sera exibida a lista de projetos

inscritos ainda nao atribuidos a avaliador. Selecione o projeto a ser denegado e clique em “Denegar
Projeto”.
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3. Atribuir Projeto a Avaliador
Para atribuir projetos inscritos a avaliador, acesse Programas/Iniciacao/Avaliacao/Avaliacao Projeto. Na
caixa de selecao “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Sera exibida a lista de projetos inscritos

ainda nao atribuidos a avaliador.
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Distribuir/Denegar Projetos

Acompanhar Avaliacao

Avaliador:
Projetos da area:
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3. Atribuir Projeto a Avaliador

Selecione o(s)projeto(s) a ser(em) atribuidos e clique em “Atribuir Projeto a Avaliador”. Sera exibido
uma janela com os nomes dos avaliadores cadastrados. Selecione o avaliador desejado e cligue em
“Atribuir projetos ao avaliador”.
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4. Remover projeto do Avaliador

Acesse: Programas/Iniciagao/Avaliacéo/Avaliacao Projeto

Selecione o avaliador para qual o projeto foi atribuido.

Sera exibido a lista de projetos. Selecione o projeto desejado e clique em “Remover projeto do avaliador”.
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5. Avaliacéo do Projeto — Parecer da CPq
Acesse: Programas/Iniciagcao/Avaliacao/Avaliacao Projeto
Selecione 0 ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabecalho da tabela para refinar a busca.
Selecione o projeto e clique no botdo “Avaliar Projeto”, localizado na parte inferior da tela.
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6. Avaliacdo de Projeto —Termo de Adesao

ApOs a aprovacéao do projeto é gerado o Termo de Adeséo que devera ter a aprovacao do aluno,
orientador e presidente da CPq.

Acesse: Programas/Iniciacao/Documento/Termo de Adesao

A instancia especificada em “Termo Aguarda” devera validar o documento para encaminhamento a
proxima instancia: orientador, e posteriormente para a validacéao final pelo presidente da Comisséo.
Nesta situacdo podem ser visualizados o projeto e as validacdes efetivadas.
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1. Avaliar Projeto - Acesso Docente USP

Faca o login no sistema Atena com Numero USP e senha Unica. Em seguida, selecione
Programas/Iniciacéo/Avaliacéo/Avaliar Projeto no menu esquerdo.

Serédo exibidos os projetos a serem avaliados. Selecione o projeto desejado e clique em “Visualizar
Projeto” para visualizar as informacdes e arquivos.
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https://uspdigital.usp.br/atena/

2. Avaliar Projeto — Acesso Avaliador Externo

1) Clique em “Entrar” no menu “Acesso Restrito”. Em seguida, informe seu nimero USP e senha de
acesso. Utilize as opgdes “Esqueci a senha” ou “Primeiro Acesso”, caso nao possua a senha.

2) Cligue em “Iniciagao>Avaliagao>Avaliar”.

3) Seréo exibidos os projetos a serem avaliados. Clique em um projeto e em “Visualizar Projeto” para
visualizar as informacgdes e arquivos.
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3. Avaliar Projeto — Edital PIBIC/PIBITI
Para avaliar o projeto, clique no projeto e em “Avaliar Projeto”. Preencha os campos de Avaliagédo do

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

Progetin Qi1e-ul
Thufn do Promie. dmEsii]
SrianmAar ilirude S s S

Alares §

LI SNy | PR
HaTH Sk ::'ﬁ'

I._n.;illn_lj-.
Watn Prujate:

Enviar h

Lk el | S LEE EE D
IV L1 L=

PRPU

PRO-FEITORM DE PESOUISA




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

Para avaliar o projeto, clique no projeto e em “Avaliar Projeto”. Selecione “Aprovado” ou “N&o
Aprovado’, insira a justificativa e clique em “Enviar”.

Atencédo: Se o projeto for “Nao Aprovado”, o orientador tera que submeter um novo projeto para
avaliacao.
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CLASSIFICACAO DOS PROJETOS
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SUMARIO
Classificacao dos Projetos para os Editais PIBIC/PIBITI

5. Comisséao de Pesquisa

1. Inserir arquivo com critérios de avaliacao
2. Classificar os projetos — PIBIC/PIBITI
3. Classificar os projetos — PIBIC — cota novos docentes e pos-doutorandos

™ PRPS7

e’ PRO-FEITORA DE PESOUISA



1. Inserir arquivo com critérios de avaliagéo

A Comisséao de Pesquisa deve informar os critérios utilizados para a priorizacao dos pedidos e a
sistematica de avaliacéo, incluindo os nomes dos professores avaliadores. Para inserir 0 arquivo,
selecione Programas/Iniciacao/Avaliacao/Avaliacao Projeto.
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1. Inserir arquivo com critérios de avaliagao

1) Clique na aba “Critérios de Avaliagao”. Na caixa de selec¢ao “Ano Edital”, selecione “2018”.

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

3) Seré& possivel remover e substituir o arquivo apenas até o prazo final para classificacdo dos projetos.
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2. Classificar os projetos — PIBIC/PIBITI

Em Programas/Iniciacdo/Avaliacdo/Avaliacdo Projeto, clique na aba “Classificar Projetos do Edital”. Na
caixa de selecdo “Grupo para Classificagdo”, selecione “PIBIC” para classificar os projetos inscritos no
Edital PIBIC (os passos descritos a seguir deverao ser repetidos para classificar os projetos
inscritos no Edital PIBITI).

1) Na caixa de selecao “Categoria do Orientador”, selecione uma categoria para iniciar a classificagdo. A
classificacao sera feita em cada categoria separadamente.
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2. Classificar os projetos — PIBIC/PIBITI

2) Na primeira coluna a esquerda, “Classificacdo”, insira a posi¢cao de cada projeto segundo a
prioridade definida pela Comissédo de Pesquisa. Para salvar a classificagao, clique em “Salvar
Classificacao”.

Para classificar as outras categorias, selecione a préxima categoria na caixa de selecao “Categoria do
Orientador” e repita o procedimento descrito no paragrafo anterior.

B cia | RRaa s | At k|

—

O PRPUYH

—

PRO-FEITORA DE PESOUISA



2. Classificar os projetos — PIBIC/PIBITI
Na caixa de selecao “Categoria do Orientador”, selecione “todas” para visualizar a lista final. A
classificacdo podera ser alterada até o prazo final.
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3. Classificar os projetos — PIBIC — cota novos d
1) Na caixa de seleg¢ao “Grupo para Classificagao”,

inscritos no Edital PIBIC que apresentaram os requi

docentes e pés-doutorandos.

ocentes e pos-doutorandos
selecione “PIBIC cota” para classificar os projetos
isitos necessarios para a cota destinada a novos

Serao listados todos os projetos qualificados para a cota. Na primeira coluna a esquerda, “Classificacao”,
insira a posicao de cada projeto segundo a prioridade definida pela Comissao de Pesquisa. Para salvar a

classificagao, clique em “Salvar Classificagao”.

Irdagds - Avaliags

- Distribedcao doe Pojebon aos dyualiadorss

Ristribuir | Genegars Projeios Acompaningr dun koo Crterins de Aunliagon Chyssihcar Projetos do Editn

Grupo para Classmoacsn: - celsgione - 7 | @

- selscione -
PIBIC
PIBIG cola

PIBITL

O PRPUYH

e PRO-FEITORA DE PESOUISA



GERENCIAMENTO DE PROJETOS
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SUMARIO
Gerenciamento de Projetos

6. Comissao de Pesquisa

Desisténcia da bolsa

Substituicao de aluno

Cancelamento de projeto

Consulta bolsas disponiveis

Cadastro de frequéncia

Alteracao do tipo de fomento

Alteracao dos dados do projeto

Insercdo da aprovacdo do Comité de Etica
Desisténcia do Aguardo da Bolsa PIBIC/PIBITI
10 Ativacao de projeto

11. Suspender submissao do projeto
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7. Docente
1. Cadastro de frequéncia
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1. Desisténcia da Bolsa (Bolsista continuara o projeto com outra bolsa ou sem bolsa)
Alteracdo em relacao aos editais anteriores: o docente ndo podera repassar a bolsa a outro aluno; a
bolsa sera redirecionada.

1) Acesse Programas/Iniciacdo/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 desisténcia e clique em “Desvincular Bolsa do Aluno”.
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2. Substituicdo de aluno apoés inicio da vigéncia da bolsa

(Bolsista ndo continuara o projeto; outro estudante o substituird)

Atencdo: A substituicdo s6 podera ser realizada nos primeiros 6 meses do projeto.

1) Acesse Iniciagcao/Gerenciamento/Substituicdo de Aluno, realize a busca.

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

3) Seréa criado um novo numero de projeto com as mesmas informacdes do anterior, exceto o aluno.
O sistema apresentara uma mensagem informando o nimero do novo projeto.
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2. Substituicdo de aluno apds inicio da vigéncia da bolsa

4) Clique no novo projeto criado e em “Substituir/Novo Aluno” para cadastrar o aluno substituto.
5) Insira 0 numero USP do novo aluno e o link para seu Curriculo Lattes.

Os dados do aluno substituto estarao registradas.
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3. Cancelamento de projeto (Se tiver bolsa PIBIC ou PIBITI, o bolsista ndo continuara o projeto e
nao ha outro para substitui-lo; libera a bolsa para outro projeto).

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

2) Informe a data de encerramento do projeto, 0 motivo e comente se necessario. Clique em
“Cancelar Projeto”. Se houver bolsa PIBIC ou PIBITI associada, sera direcionada para o proximo da
classificacao.
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4. Consulta Bolsas Disponiveis (apenas consulta, o redirecionamento sera feito pela PRP)

Para consultar as bolsas disponiveis, acesse Programas/Iniciacdo/Gerenciamento/Bolsas do
Edital/Bolsas Disponiveis
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5. Cadastro da Frequéncia

Acesse Programas/Iniciagao/Gerenciamento/Frequéncia, selecione o projeto e clique em “Cadastro de
Frequéncia” na parte inferior da tela. No pop-up apresentado pelo sistema, selecione o més, o tipo de
atividade desenvolvida e digite o total de horas trabalhadas na atividade. Por fim, clique em “Inserir”.

Observacfes: E necessario registrar o nimero de horas dispendidas para cada atividade desenvolvida no
més. O total minimo de horas necessario para concluir o Programa € de 480.

Entretanto, o limite maximo de horas cadastradas em cada més & de 80 horas.

Orientador Comisséo e aluno podem inserir, alterar ou remover o cadastro do més corrente e dos
meses anteriores, até a entrega dos relatérios. A Comisséo ainda pode alterar enquanto o projeto _néo
fér avaliado.
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6. Alteracdo do Tipo de Fomento (quando ha alteracdo da bolsa do aluno)

Acesse Iniciacao/Projetos/Buscar, selecione o projeto e clique no botao “Alterar” na parte inferior da tela.
Na aba “Fonte de Recurso”, informe a origem e a data de vigéncia e clique no botao “Inserir”.

Para os alunos ja bolsistas, devera ser feito o upload do Termo de Outorga. E para os alunos voluntarios
(sem bolsa), devera ser feito o upload do Termo de Aceite assinado, o qual sera gerado nesta mesma tela.

‘pagjalee A01& - FPET e | bt £ e L iegonit e Eard Meisloraddn ta [aiboaabened S idosTaldlidade: uin SicEnmide Pasdu e

€ PRPICT

PRO-FEITORMA DE PESOUISA



7. Alteracéo dos Dados do Projeto (projetos ATIVOS que tiveram informacgdes alteradas)

Acesse Programas/Iniciagao/Projetos e clique na aba “Buscar”, selecione o projeto desejado e clique
em “Alterar”. Na aba “Projeto” , altere os dados e clique em “Salvar”.
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8. Insergdo da Aprovacgio do Comité de Etica
(deve ser inserida até a entrega do relatorio parcial, se ndo tiver sido inserida na inscricdo do projeto)

Acesse Programas/Iniciagao/Projetos e clique na aba “Buscar”.
Selecione o projeto e clique em “Alterar”.

Na aba “Comité de Etica”, selecione o tipo de Comité, o parecer, a data, insira o arquivo e clique em
“Inserir”.

EANMETINN SN S W TS TR

O PRPH

PRO-FEITORA D

SIS



9. Desisténcia do Aguardo da Bolsa PIBIC/PIBITI

Se um aluno classificado desistir de aguardar o recebimento da bolsa, € possivel retira-lo da classificagcao.
Acesse Programas/Iniciagcao/Gerenciamento/Bolsas do Edital.

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

Ao confirmar a desisténcia, o sistema exibira a mensagem: “Solicitacdo da Bolsa cancelada com sucesso!”
A situacéo da bolsa passara para “Desistente”.

| M I 1 Universidade do 5da Paula
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10. Ativacao do Projeto (Projetos classificados, mas ndo contemplados no Edital)

Se o aluno iniciar a realizacao do projeto classificado com outra bolsa ou sem bolsa enquanto
aguarda o recebimento da bolsa PIBIC ou PIBITI, acesse Programas/Iniciacdo/Gerenciamento/Bolsas
do Edital, selecione o projeto e clique em “Ativar Projeto”.

Observacgéao: Para concluir a ativacao, insira as informacdes e arquivos (Termo de Outorga ou Termo
de Aceite) referentes as fontes de recurso do projeto, conforme as orientacdes constantes neste
manual.
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11. Suspender submisséo do projeto
Apos realizar a “Submissao do projeto” para concorrer ao Edital PIBIC, caso seja necessario realizar alguma
alteracdo o Orientador devera solicitar a Comissdo de Pesquisa que suspenda a submisséao.

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

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

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

Atencdao: Este procedimento devera ser realizado pelas Comissdes de Pesquisa, apenas para Editais PIBIC-
CNPq.

O Orientador devera realizar as alteracdes, em seguida submeter o projeto novamente para avaliacao.
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1. Cadastro da Frequéncia

Acesse Programas/Iniciagao/Gerenciamento/Frequéncia, selecione o projeto e clique em “Cadastro de
Frequéncia” na parte inferior da tela. No pop-up apresentado pelo sistema, selecione o més, o tipo de
atividade desenvolvida e digite o total de horas trabalhadas na atividade. Por fim, clique em “Inserir”.

Observacdes: E necessario registrar o nimero de horas dispendidas para cada atividade desenvolvida no
més. O total minimo de horas necessario para concluir o Programa € de 480.

Entretanto, o limite maximo de horas cadastradas em cada més & de 80 horas.

Orientador , Comissao de Pesquisa e aluno podem inserir, alterar ou remover o cadastro do més
corrente e dos meses anteriores a entrega dos relatorios.
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RELATORIOS DO PROJETO
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SUMARIO
Relatorios do Projeto

1. Docente
1. Inclusdo de Relatorios (Semestral e Final)
2. Substituir Relatorio
3. Incluir Nova Versao para Relatorio Reprovado

2. Comissao de Pesquisa

Inclusdo de Relatérios (Semestral e Final)
Liberar Nova Versao para Relatério Reprovado
Cadastrar Avaliador do Relatério do Projeto
Distribuicao dos Projetos aos Avaliadores
Acompanhar Avaliacao

Acompanhar Avaliacao - Parecer da Comissao
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3. Avaliador
1. Avaliar Relatorio do Projeto
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1. Inclusédo de Relatérios (Semestral e Final)

Acesse Programas/Iniciacdo/Gerenciamento/Relatdrio Semestral, faca a busca do projeto com o cédigo
ou com outras informagdes e selecione o projeto desejado com um clique duplo. Verifique se a
frequéncia inserida esta correta e o parecer do Comité de Etica entregue.

No campo “Tipo Relatério”, selecione “Relatério 1” para o Relatério Semestral e “Relatério 2” para o
Relatorio Final.

Digite as consideracdes sobre o desempenho e clique no botdo “Escolher arquivo” para inserir o
arquivo do relatério. Para concluir a insergao, clique em “Inserir”.
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2. Substituir Relatoério

O sistema permite substituir o arquivo do relatorio inserido desde que ainda néo tenha sido apreciado pelo
avaliador e esteja dentro do prazo para entrega do relatorio. Para substituir o arquivo, clique sobre o
relatério desejado (por exemplo, Semestral 1) e em “Alterar”. Clique em “Remover Arquivo”, faga um novo
upload e clique em “Alterar”. O sistema exibira a mensagem “Dados do relatério salvos com sucesso”.
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3. Incluir Nova Verséo para Relatério Nao Aprovado

Caso o relatdrio tenha sido reprovado pelo avaliador, o sistema permitird a inclusdo de uma nova versao
mediante liberacdo da Comissao de Pesquisa no sistema. Para incluir a nova verséo, acesse 0 sistema
na mesma tela de incluséo do relatorio, clique em “Inserir’ e selecione o nome do relatério contendo a
informacao “versdo 2”. Faga o upload do arquivo e clique em “Inserir”.

Observacgoes:

- O prazo para insercdo da nova versao é de quinze dias ap0s a liberacdo da Comissao de Pesquisa.

- O relatério seguira novamente para apreciacédo do avaliador.

Tipo Aslalona: L
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1. Inclusédo de Relatérios (Semestral e Final)

Acesse Programas/Iniciacdo/Gerenciamento/Relatorio Semestral, faca a busca do projeto com o cédigo
ou com outras informacgdes e selecione o projeto desejado com um clique duplo.

No campo “Tipo Relatério”, selecione “Relatério 1” para o Relatério Semestral e “Relatério 2” para o
Relatorio Final.

Digite as consideracdes sobre o desempenho e clique no botdo “Escolher arquivo” para inserir o
arquivo do relatério. Para concluir a insergao, clique em “Inserir”.
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2. Liberar Nova Versao para Relatério Reprovado (apenas uma vez)

Caso o relatdrio seja reprovado pelo avaliador, a Comisséo de Pesquisa podera liberar a inclusdo de
uma nova versao por parte do docente. Para tanto, acesse Programas/Iniciacdo/Avaliacdo/Avaliacéo
Relatorio e clique na aba “Acompanhar Avaliagao”. Selecione o ano do projeto, clique sobre o projeto
e no botao “Liberar nova versido”. O sistema exibira um pop-up de confirmacao da operacao.

Por fim, clique em “OK”.

‘ 2
T e, A& Fngan
J ] £ & .
| | L “ | | Universidade de 530 Paulo |- tperici P
ol il il
M S B Mimpimiecs | P
e Feay e i Iscagh 1 PR, e
racmchy - Sawlincls Belabire Bamediral -0 atribciclis dog Projeicl ssa & dindonsl S =
GTS apdichaes 5 1ok meie AT
B LB i - et R, i Lachin Pre
S - [} Y
Oeclarugis da prdcipagic B rizair BrhEdriss Acempanhar Aealiocss : + Forvibal . Wb LT

Ayl inZor & xbor e

= i Ary Prajeta zelacione - ¥ |
Hee Frejetos da - .
i L aulEn i
EdéxlE
=1 L3

Ak i a2 e Lisd o P Absin

fizqid 3 SHE I-"G-ﬁ'.l T D T P W s (T e it A |

dev.uspdigital.usp.br diz:

Tem certeza que deseja liberar a entrega de nova versao deste relatdrio?

Cancelar |
(\ PRFL—'J‘S)J”‘ Fechar

i ] Projeto liberado para entregar nova versdo do
relatorio!

e PRO-FEITORM DE PESOUISA



3. Cadastrar Avaliador do Relatério do Projeto
Acesse Programas/Iniciacdo/Avaliacao/Avaliador.

No campo “Autorizado para:”, selecione a op¢ao “Avaliador do Relatério do Projeto” e clique em “Buscar”
Insira o numero USP e a data limite de acesso ao projeto por parte do avaliador. Clique em “Inserir”.

Avaliagdo - Avaliadores
Buscar Avaliadores
Auterizado para: |Aval1'ada|' do Relatdrio do Projeta ¥ |
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4. Distribuicao dos Projetos aos Avaliadores
Depois de cadastrar o avaliador, acesse Programas/Iniciacdo/Avaliacdo/Avaliacdo Relatorio.
No campo “Avaliador”, selecione “Projetos sem avaliador”. Selecione o(s) projeto(s) e clique em

“Atribuir Projeto e Avaliador” na parte inferior da pagina. Ao aparecer um pop-up, selecione o avaliador
e clique em “Atribuir Projetos ao Avaliador”.

Awaliedar: ¥ <

todas a5 dreas - Adribwer projsics so aualisdor e

 PRPT

PRO-FEITORM DE PESCUISA



5. Acompanhar Avaliacao

Acesse Programas/Iniciacao/Avaliacao/Avaliacao Relatério e clique na aba “Acompanhar Avaliagao”.
Selecione 0 ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabecalho da tabela para refinar a busca.
Selecione o projeto e clique no botao “Visualizar Parecer”, localizado na parte inferior da tela.
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6. Acompanhar Avaliagcdo — Parecer_da CPq.

1) Acesse Programas/Iniciacdo/Avaliacdo/Avaliacdo Relatorio e clique na aba “Acompanhar
Avaliacao”.

Selecione 0 ano do projeto e utilize a linha abaixo do cabecalho da tabela para refinar a busca.
Selecione o projeto e clique no botao “Aprovar Projeto”, localizado na parte inferior da tela.

Imiciagdo Cientifica - Avallacao Relatdno Semastral - Distribuigdo dos Projetos 06 Avaliadores
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1. Avaliar Relatorio do Projeto (Visualizar Projeto)

Acesse Programas/Iniciacao/Avaliacao/Avaliar Projeto.

1) Selecione o projeto desejado e clique no botado “Visualizar Projeto”. O sistema apresentara um pop-
up com informacdes do projeto. 2) Na parte inferior da tela, clique no icone azul ao lado do nome do
relatorio para fazer o download de relatério.
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1. Avaliar Relatorio do Projeto

Acesse Programas/Iniciacao/Avaliacdo/Avaliar Projeto.

Apos visualizar o relatorio, selecione novamente o projeto e clique no botdo “Avaliar Projeto”.

O sistema apresentara um pop-up. No campo “Parecer do Relatério”, selecione “Aprovado” ou “Nao

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

—_— | # Awvaliar Projeto | Visua

Ano Projeto Codigo Projeto
2016 1904
2016 3328

zar Projeto Visualizar Parecer

Unidade
EP
EP

0¥

Titulo do Projeto:

Orientador:
Aluno:

Parecer do Relatario :

Justificativa:

Projeto: 2016-1904

Avaliacdo do Relatorio Semestral 1

l v
Aprovado
Mao aprovado |

Enviar
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1. Avaliar Relatorio do Projeto (Visualizar o Parecer)
Acesse Programas/Iniciacao-2018/Avaliacdo/Avaliar Projeto.
Para visualizar o parecer, clique no botao “Visualizar Parecer”.
O sistema apresentara um pop-up com as informacoes.
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SUMARIO
Atestado de Conclusao

1. Comisséao de Pesquisa
1. Visualizar Pendéncias para Geracao do Atestado de Conclusao
2. Gerar Atestado de Conclusao
3. Visualizar Lista de Atestados Gerados
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1. Visualizar Pendéncias para Geracédo do Atestado de Concluséo

Acesse Programas/Iniciacdo/Documento/Atestado de Concluséo, preencha os campos com os dados
do projeto e selecione a opcéo “Pendéncia para Atestado” no campo “Situagao”. Selecione o projeto
desejado e clique no botéo “Visualizar Pendéncias”. O sistema exibira um pop-up com a lista de
pendéncias.
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2. Gerar Atestado de Concluséo

Acesse Programas/Iniciagcao/Documento/Atestado de Conclusédo, preencha os campos com os dados do
projeto e selecione a opcao “Atestado Liberado” no campo “Situagao”. Selecione o projeto desejado e
clique no botao “Gerar Atestado Conclusao”. O sistema enviara um e-mail ao aluno com o link e o cédigo de
controle para impresséao do atestado.

Atencao: Antes de gerar o atestado, confira os dados do projeto na opcao Programas>Iniciacao>Projetos.
Verifique se as informacdes como nome do aluno, titulo e periodo do projeto, fontes recursos e carga
horaria realizada estéo corretas.
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3. Visualizar Lista de Atestados Gerados

Acesse Programas/Iniciacao/Documento/Atestado de Conclusado, preencha os campos com os dados
do projeto e selecione a opcao “Atestado Gerado” no campo “Situagcao”. O sistema exibira a lista de
projetos com atestados gerados. Selecione o projeto desejado e clique no botédo “Visualizar Atestado”
para visualizar o arquivo.
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