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1. ACESSANDO O SISTEMA ATENA

a) Digite na barra de endereco de seu browser: http://uspdigital.usp.br/ e tecle <enter>;

b) Na tela de sistema inserir Usudrio e Senha;

f’ Sistemas USP - Windows Internet Explorer

=1&] x|
—— - - = R N er
(S13 A IEI https: {fuspdigital, usp.br fwsusuario/ jl&‘ |£| |‘_?‘ |i| I)f Bing |}J '|

.7 Favoritos | 9% £ Galeria do Web Siice ~

(@ sistemas Usp | | i - ~ || feh - Pagina~ Seguranca - Ferramentas - @+

= |

b

Sistemas USP

Usuém‘o:l Senha:l Entrar |Criar Senha Unica | Primeiro Acesso | Esqueci a Senha | Ajuda | E3SiE
Graduagao Pés-Graduagao Cultura e Extensao Pesquisa
» Jipiterweb » Janus = Apolo = Atena
= Disciplinas = Disciplinas Oferecidas = Cursos Oferecidos = Especialistas
= Turmas = Catdlogo de Disciplinas = Curriculo Lattes
» Ex-Alunos » Orientadores = Grupos de Pesquisa
= Processo Seletivo Estagio = Egressos
= Egressos
Administragao Finangas Recursos Humanos Gestdo
= Proteos = Mercirioweb = MarteWeb = Anudrio Estatistico
= Frota = Acompanhar Boleto = Concursos Publicos = Painel do Gestor
= Rucard = Bolsas e Beneficios = Evolugdo Carreira Docente = Tycho
» Licitagdes
= Patriménio
= acompanhamento de Processo
Relagdes Internacionais Colegiados Servigos
= Mundus = Pauta Eletrénica = Lista Telefdnica

= Autenticidade de Documentos
» Diplomas

= Mais Servigos
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c¢) Caso ndo tenha acesso ao sistema, clique em “Primeiro Acesso” e digite seus dados apds clique em

“Solicitar Senha”. Voceé receberd um e-mail (naquele cadastrado no Servigo de Pessoal), com instrugdes.

d) Clique em “Atena”.



2. INCLUSAO DOS DADOS DO PROJETO

a) No menu Acesso Restrito clique em “Iniciacao”;

Mapa do Site

Biotério

Comiss3o de Pesquisa

Cooperagdo - Espanha
Cooperacao - Franca
Cooperacdo - Portugal

Cooperagao - Toronto

P&s Doutorado
Pré Iniciacdo
Projeto 1
Siicusp
Pessoa

Usuario

Candidato a Bolsa

Projeto Iniciagdo Cientifica
Iniciagcdo Tecncldgica
Incentive & Pesquisa

Consulta Clutros Fomentos

Calendaric

b) Aparecera o sub-menu Clique em “Projeto’;

Mapa do Site

Biotério

Comissao de Pesguisa
Cooperagao - Espanha
Cooperagdo - Franca
Cooperacdo - Portugal
Cooperacdo - Toronto
Iniciagdo

P&s Doutorado

Pré Iniciacdo

Projeto 1

Siicusp

Fessoa

Usuario

Candidato a Bolsa

Buscar Projetos

Iniciagcdo Cientifica

Iniciacdo Tecncldgica
Avaliacdo +ivo & Pesquisa
Consulta

Calendaric



¢) Aparecera a tela “Iniciacao Cientifica” ou “Iniciacao Tecnolégica”, clique na modalidade em que deseja

se inscrever;

Mapa do Site

Biotério

Comiss3o de Pesquisa
Cooperacdo - Espanha
Cooperacao - Franca
Cooperacao - Portugal

Cooperagao - Toronto

Iniciagdo Candidato a Bolsa

P&s Doutorado Projeto Iniciagdo Cientifica

Pré Iniciagdo Buscar Projetos Iniciagdo Tecnoldgica .
Projeto 1 Avaliagdo Incentivo & Pesquisa

Siicusp Consulta Cutros Fomentos

Passoz Calendario

Usuario :

d) Aparecerd a tela de Inicio do Cadastro de solicitacio de bolsa de Iniciagdo Cientifica ou Iniciacao

Tecnoldgica, para dar inicio basta clicar em “Incluir novo projeto’;

Iniciagdo - Projetos Cientificos

teste da nova mensagem

[nﬁ Incluir Nowvo Projeto ]




e) Digite as Informagdes sobre o Projeto. Apds, clique em Salvar;

Iniciagdo - Projeto Cientifico

< Voltar

Os campos marcados com * s3o0 de preenchimento obrigatario.

Grupo de Area do Conhecimento:® .. Selecione .. -

Area Conhecimento CNPg:™® Selecione -
Titulo do Projeto:™® :
Processo:

Palavra chave 1:*
Palavra chave 2:¥

Palavra chave 3:%

Salvar

OBS:. No campo Area Conhecimento CNPq, deverdo ser selecionadas as dreas ativas, desconsiderem as

areas com a observacdo — desativada.

f) Ap6s salvar os dados do Projeto, aparecera a tela com os dados do projeto e os itens a serem cadastrados.



Iniciag@o - Projeto Cientifico

<< Voltar

Titulo: ddrrrfggagikii
Frojeto n?: 2013-8
Crientador:

Bolsista: -

Situagdo: Incompleto

# Incluir Bolsista
# Responder Questionario {orientador)

Documentos cbrigatdrios

# Termo de Outorga (orientador)
# Outros Documentos (orientador) - opcional

Validar Inscrigdo do Projeto
Alterar dados do Projeto
Remover Projeto

Cancelar Projeto

Visualizar arquivos e projeto

Créditos | Fale conosco
& 1899 - 2012 - Departaments de Informatica da Codage/USF

3. INCLUSAO DO BOLSISTA
a) Para incluir o Bolsista ao Projeto clique em Incluir Bolsista;

b) Digite o Niimero USP ou Nome do aluno e clique em Buscar;



== Voltar
Buscar Aluno de Graduacdo

MNdmero USP:

MNome:

Unidade:

[ Buscar I | Limpar I

OBS.: Poderao ocorrer duas situacdes: Bolsista com cadastro na USP ou aparecer a mensagem: “Ndo foi

encontrada nenhuma pessoa”.

3.1 Bolsista com cadastro na USP
c¢) Aparecera no final da tela, um ou mais nomes. Para ver os vinculos das pessoas com a USP, clique no
nome;

<< Voltar

Buscar Aluno de Graduacdo

Ndmero USP:

Nome:

Unidade:

Entrada Projeto Projeto SIICUSP

Unidade | _"\,55" 2010 2009 2009

d) Ap6s ter certeza de que é o Aluno a ser incluido no Projeto, clique no Ndmero USP do aluno;



e) Aparecerd a tela para cadastro dos dados do Bolsista, preencha os itens Situacao, Nota Média do
Historico Escolar, Processo USP (nio obrigatério), Processo CNPq (em caso de renovacio) e endereco

do Lattes. Apds clique em Salvar;

Orientador: X000000000000(
Projeto n®: 2010-18

Visualizar Histdrico Aluno de Graduagao USP l:‘J_l_

Bolsista: YYYYYYYYYYYYYY

Situacdo .. Selecione .. -

Nota Meédia do Histdrico
Escolar

Processo USP
Processo CNPqg

Endereco Lattes http://lattes.cnpg.br/ @

| salvar |

3.2 Bolsista sem cadastro na USP

f) Se ap6s digitar os dados do bolsista e clicar em Buscar, aparecer a mensagem “Nenhum aluno encontrado
com o dado informado”. Entre em contato com a Comiss@o de Pesquisa de sua Unidade com os dados do
aluno como: RG, CPF e comprovante de residéncia, para que a Comissdo de Pesquisa possa inserir o aluno

no sistema Atena.

4. ANEXANDO OS DOCUMENTOS
a) Responder o questiondrio clicando no link Responder Questionario (orientador);

Obs.: Item nao obrigatorio.



Iniciacdo - Projeto Cientifico

<< Yoltar
Titulo: fdzafdsfd=fds
Projeto no: 2013-3
Orientador: 555ggxmmaﬁg§m

P " i _\
Bolsista: 3EEOBAEOOIRXERE R EXRRRRE SOy &
Situagdo: Incompleto

# Responder Questionario {orientador)

Documentos obrigatarios
# Termo de Outorga (orientador)
# Outros Documentos (orientador) - opcional
#* Projeto (alunc)
v Histdrico Escolar {aluno)
# lustificativa sobre reprovacido do aluno - se houver

Validar Inscricdo do Projeto
Alterar dados do Projeto
Alterar dados do Bolsista
Femover Projeto

Remover Bolsista

Cancelar Projeto

Wisualizar arquivos e projeto

OBS. Caso tenha respondido as questdes 3, 4, 5 ou 6 € obrigatério anexar os comprovantes (termo de
outorga, etc.)
b) Para anexar os Documentos comprobatdrios referente as questdes 3, 4, 5 ou 6, clique em Termo de

Outorga (orientador);

10



Documentos obrigatarios
#* Termo de Outorga (orientador)
# QOutros Documentos {orientador) - opcional
# Projeto (aluno)
v" Histdrico Escolar (aluno)
# lustificativa sobre reprovacdo do aluno - se houver

¢) Ap6s, clique em Procurar, localize o arquivo em seu computador e clique em Carregar arquivo;

Especificagdo do Arguivo

Projeto

| Procurar...

Atencdo: Arquivos em *.pdf de no maximo de 2 mb

|  Carregar Arquivo |

d) Para incluir o Projeto de Iniciacdo Cientifica, clique em Projeto (aluno), e repita o procedimento do item
acima (c);

e) Para os alunos USP nio é necessario incluir o Histérico Escolar, o sistema Atena buscara automaticamente
os dados no sistema Jupiter. Para os alunos de outras institui¢cdes deve ser anexo o Histérico Escolar em pdf,

para isso, clique em Histérico Escolar (aluno), e repita o procedimento do item c).

5. ALTERANDO DADOS
a) Para alterar os dados do Projeto ou do aluno, ou até mesmo exclui-los, basta utilizar os itens da tela
abaixo;

Validar Inscrigdo do Projeto

Alterar dados do Projeto

Alterar dados do Bolsista

Remover Projeto

Remowver Bolsista

Cancelar Projeto

OBS. Lembramos que caso clique em Remover Projeto e confirme a operagado, todos os dados do projeto

serao excluidos.

b) Ap6s alterar os dados desejados, clique em Salvar;

11



¢) Clique em Imprimir Dados do Projeto, e verifique se todos os dados estao corretos.

v
OBS. Verifique se todos os itens obrigatdrios estio marcados com o sinal , que significa que
todos os arquivos ou dados foram cadastrados com sucesso. Somente no item Incluir Termo de
Outorga (orientador) nio aparecera o sinal, pois, esse item somente é obrigatorio para os docentes que

responderam as questoes 3, 4, 5 ou 6 do questionario.

Apos clique em Validar a inscricao do projeto, e seu projeto estara inscrito no programa.

12



6. ACOMPANHANDO O ANDAMENTO DA SOLICITACAO

a) Para acompanhar o andamento e verificar o resultado de sua solicita¢do, basta acessar o sistema e clicar
em Listar Projetos de Iniciacao Cientifica (para verificar o andamento das solicita¢des de IC) e Listar
Projetos de Iniciacao Tecnolégica (para as solicitacdes de IT);

Iniciacdo - Projetos
= ——— — ——

-
L

ar Projetos de Iniciacao Cientinica

Listar Projetos de Iniciacdo T

-5-.:|'|.:.|.:..__'||._'.3

Buscar Projetos

b) Ap6s clicar no item desejado, vocé visualizard na tela o nimero de seu projeto, titulo e situagao.

Iniciagdo - Projetos Cientificos
I

=}
o

Projeto

L L2 R

Titulo

Situacgao

teste Incompleto

e i St
Lreditos | Fale conosco

[11]

® 1999 - 2007 - Departamento de Informatica da Codage/USP
O item situag¢do pode estar como:

Incompleto — Os dados necessarios ndo foram cadastrados, verifique se nio estd faltando algum documento

ou dado em sua inscricao;
Verificando - O sistema esta verificando se sua inscri¢do estd completa, com todos os documentos e dados
preenchidos. (essa verificacdo pode demorar algumas horas, ou até mesmo dias);

Inscrito — O sistema analisou sua inscri¢do e estd tudo preenchido e os documentos anexados, sua inscri¢ao

foi realizada.
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7. CADASTRAMENTO DE AVALIADORES

a) Para cadastrar os avaliadores, clique em “avaliacdo”, abrird a tela abaixo:

Iniciacdo - Avaliagdo - Comissdc de Pesguisa

4 [ 22003 0w

#* Cadastrar Conceito dos Docentes

#* (Cadast-ar os Pareceristas

#* Classificar os projetos (comissao) - Iniciagdo Cienfifica

#* Indicar Projetos para os Pareceristas

#* (Classificar os projetos (comissdo) - Iniciacdo Tecnoldgica

* Planilha de auxilio para classificar os projetos - Iniciagdo Cientifica
* Acompanhar os avaliadores com os projetos destinados

b) clique em “Cadastrar os Pareceristas” nessa tela voc€ vera a relagdo dos pareceristas ja cadastrados e o

prazo para a avaliacdo. Para cadastrar os pareceristas clique em “Incluir Parecerista’.

g Incluir Parecerista

LI53 ome Inicio Fim Unidade
@ £ uuunnnn HHHHHHH 0170172011 01/12/2011 EP
@ £ sunHHEH HHHHHHH 04/01/2011 10/10/2011 EF

Créditos | Fale conosco

© 1999 - 2010 - Departamento de Informatica da Codage/USP

Obs. Para alterar o prazo do parecerista basta clicar no icone com um lapis, e para remover o parecerista

basta clicar no X vermelho.

14



¢) Para incluir um novo Parecerista vocé€ deverd digitar o nimero USP e clicar em buscar, apds a localizacao

do Parecerista clique no nimero USP.

<< oltar

Buscar Pessoa para Avaliador

Mimero USF:

Nome:

[ Buscar H Limpar ]

Namero USP Nome
IAHERRE R L T 3 BN

d) Na préxima tela deverd ser preenchido a data fim para o Pareceristas realizar as avaliagdes, apds clique em
“Salvar”.

Inicizgdo - Parecerista

== Voltar
As permissdes serdo controladas pelo calendaric da Prd Reitoria de Pesquisa
Preencha a data término quando houver necessidade de interromper esta permissao
Parecerista: TITERRE e nieinnchon 4 b w e s Ao e
Data Termino: I {dd/mm/yyyy)

Salvar |

¢) Ap6s o cadastro de todos os Pareceristas devera ser incluido os projetos para a avalia¢do, para isso clique
em “avaliagdo” no menu para abrir a tela de Avaliacdo, apds clique em “Indicar Projetos para os

Pareceristas”.

15



Iniciacdc - Avaliacdo - Comissao de Pesquisa

< [ oz e

#* Cadastrar Conceito dos Docentes

#® Cadastrar os Pareceristas

#* Classificar os projetos (comissdo) - Iniciagdo Cientifica

#* Indicar Projetos para os Pareceristas

#* Classificar os projetos (comissdo) - Iniciagdo Tecnoldgica

#* Planilha de auxilio para classificar os projetos - Iniciagdo Cientifica
* Acompanhar os avaliadores com os projetos destinados

d) Abrira a tela abaixo, nessa tela devera ser selecionado o parecerista, apds a selecionar o parecerista

desejado serd mostrado todos os Projetos a serem avaliados.

<< Voltar
Parecerista: -
Projeto Tipo :_JIUS?EFC Docente o=

Salvar

e) Para indicar o Projeto ao Parecerista basta seleciona-los clicando na caixa de sele¢do e ap6s clicar em

“Salvar”.
<< Woltar
Fargterista: HHHHEHHHHHHHHHHHH -
Frojeto Tipo Eg‘:erc Docen-e Area
[#] 2011-1 Cientifica HHHHH HHHHHHHHHHAHHHHHH BIOLOGICAS

Salvar

16



8. AVALIANDO OS PROJETOS

a) Os avaliadores, apds serem cadastrados e terem os projetos designados para sua avaliagdo, deverdo acessar

o Sistema Atena (http://uspdigital.usp.br) (seguir o passo 1, no inicio deste manual). Apds acessar o sistema

clique em “Iniciacdo”, “Avaliagcdo”, ap6s clique em “Avaliar Projetos”.

b) Sera exibida a relacdo de projetos que deverdo ser avaliados, para avaliar um projeto basta clicar no icone

com o lapis antes do ndmero do Projeto.

<= Voltar

Projeto Tipo Unidade Orientador Bolsista Nota
B 2011-3 Cientifico EE HHHHHHHHHHHHHHHHH YYYyyyYYYYYYYyyyyy
B 2011-1 Cientifico | EP HHHHHHHHHHHHHHHHH Yyyyyyyyyyyyyyyyyy

c¢) Na tela avaliacdo o avaliador terd acesso a todos os documentos anexados, dados do projeto, Lattes, para

visualizar os arquivos bastra clicar no icone azul e para download clique na seta vermelha.

Iniciacdo - Avaliacdo do Parecerista

<= Voltar

Titulo: d=dfa

Projeto no: 2013-4

Orientador: LA LSPGO E 0 bt

Bolsista: OO N TR R M B
Visualizar Dados do Projeto =]
Yizualizar Projeto @ bt
Wisualizar Curriculo Lattes do Orientador s}
Yizualizar Curriculo Lattes do &luno =)
Visualizar Histdrico Escolar do Aluno =]
Wisualizar Termo de Outorga @ bt
Visualizar Justificativa Reprovacdo do Aluno [:l_]] ¥

17



d) Para a avaliac@o o Parecerista deverd preencher o formulério de avaliacdo do Aluno e de Avaliag@o do
Projeto, Os itens “Potencial Académico” e “Contetido do Projeto” sdo de preenchimento obrigatério, e cada
item devera ser preenchido com notas de 0 a 10. O campo “Consideragdes” € livre para observagdes ou

recomendacdes do avaliador.

Titula: dsdfa
Projeto n?: 2013-4
Orientador: wEh- kjhlkhijhkikibdik
Bolsista: g22ahgh - khidaljFigtehigiick
Visualizar Dados do Projeto @
Vizualizar Projeto @ *
Vizualizar Curriculo Lattes do Crientador =)
Visualizar Curriculo Lattes do Alunc =
Visualizar Histdrico Escolar do Aluno [ﬂ|
Visualizar Termo de Qutorga @ g
Visualizar Justificativa Reprovacdo do Aluno @ *
Avaliacdo Aluno
Potencial Académico:™ ILD,DEI nota em decimal (Usar ", como separador)
Consideragdes: bom alunc
A
Avaliacdo Projeto
Conteldo Projeto:® 9,40 nota em decimal (Usar "," como separador)

Deficiéncias Notadas:

m Projeto com objetive mal definido, excessivo ou incongruente.
I_] Frojeto pouco original.

I_z Contribuigdo pouco significativa para a drea de conheciments.
[ =] Metodclogia Inadequada.

I_z Aspectos formais mal elaborados.

Outras deficiéncias:

Consideracdes:
: ; . sfedfsdf
(cbrigatdric se acusar alguma deficiéncia)

Salvar |

e) Ap6s o preenchimento do formuldrio basta clicar em “Salvar”, para que a avaliagdo seja gravada. O

sistema retornard a pagina com a relacio dos projetos

18



<< Voltar

Projeto Tipo Unidade  ohontadar Bolsista e
|§ 2011-3 Cientifico EE HHHHHHHHHHHEHHHHH YYyyuyyuyyyyyyyyyy 7.25
B zo11-1 Cientifico  EP HHHHHHHHHHHHHHHHR Yyyyyyyyyyyyyyyyyy 9.50

OBS. Note que agora o campo “Nota”, estd preenchido, esta nota € calculada com base no formuldrio.
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