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1. CADASTRO DO CANDIDATO 

Observação: O candidato deverá possuir título de Doutor obtido há no máximo 7 anos. 

Realize o login no Sistema Atena 

Selecione Programas>Pós-doutorado>Pós-doutorando 
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Selecione “Pós-doutorando” e digite qualquer informação do candidato. Após clique em “Buscar” 

Poderão ocorrer duas situações: com cadastro ou sem cadastro (aparecerá a mensagem: “Não foi 

encontrada nenhuma pessoa”) 



1.1. Com cadastro na USP 

Aparecerá no final da tela um ou mais nomes. Para ver o vínculo da pessoa com USP, clique no 

nome, confira os dados para certificar-se da inclusão. 
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Retorne na tela anterior e selecione o candidato, clicando em “Alterar” 



Após a verificação dos dados pessoais, clique em “Confirmar inclusão no “papel”” 

7 

Atualize os dados pessoais, navegando pelas abas: 



1.2. Sem cadastro na USP 

Clique em “Incluir nova Pessoa” 
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Preencha os dados pessoais do solicitante e clique em “Salvar”. Nova tela aparecerá para o 

preenchimento de demais dados. 

Observe que, nesse momento, o solicitante possuirá o NÚMERO USP. 



2. PROJETO 

Observação: o período máximo de vinculação é de 5 anos com o mesmo Plano de Trabalho. 

2.1. Acesso ao Sistema de Pós-Doutorado  

  

Realize o login no sistema Atena – Selecione Programas>Pós-Doutorado>Projeto 
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2.2. Incluir Projeto 

Para submeter um projeto, selecione Programas>Pós-Doutorado>Projeto e clique em “Incluir Projeto”. 
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2.3. Aba - Projeto 

Informe o número USP do candidato. Caso não tenha, a Comissão de Pesquisa deve gerá-lo em 

Programas>Pós-Doutorado>Pós-Doutorando>Incluir nova pessoa. 

Preencha as informações solicitadas e clique em “Inserir”. 



O projeto está criado, porém não está inscrito.  

Clique sobre o título e em “Alterar” para continuar o cadastro. 

2.4. Aba - Supervisor 

Quando o cadastro é feito pelo docente, as informações da aba Supervisor já estarão preenchidas.  
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2.5. Aba - Fontes de Recurso 

Na aba Fontes de Recurso, deve ser cadastrada a forma de financiamento do pós-doutorando (bolsa, 

vínculo empregatício ou sem bolsa). 
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Preencha as informações e insira os documentos solicitados conforme Resolução CoPq Nº 7406/2017. 

Clique em “Inserir”. 
 

2.5.1.  Sem Bolsa 

 



2.5.2. Vínculo Empregatício 
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2.5.3. Bolsa Financiada 
 
Selecione a origem do recurso: 
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Escolha a opção desejada, preencha o restante da tela e clique em “Inserir” 



2.6. Aba - Comitê de Ética 

Selecione o Comitê de Ética pertinente. 
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Preencha os dados 



Em “Tipo Informação do Comitê”, selecione “Parecer do Comitê” submetido. 
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Preencha os campos solicitados 



2.7. Aba – Atividades 

Digite a descrição de cada atividade, detalhada no Plano de Trabalho, que constará no “Atestado de 

Conclusão” e em seguida, clique em “Inserir”.  
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2.8. Aba - Documentos 

 

Confira os documento anexados, visualize se há pendência e clique em “submeter o projeto a ser 

avaliado”.  
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O projeto ficará com a Situação - “Inscrito”. 
A Comissão de Pesquisa seguirá com a “AVALIAÇÃO->AVALIAÇÃO PROJETO” 



2.9. Ajustar projeto 

Caso a Comissão de Pesquisa solicite ajuste do projeto,  o supervisor seguirá as instruções abaixo: 

19 

Para visualizar o motivo  Clique em alterar, efetue o 

ajuste solicitado e salve 

É necessário “submeter o projeto para ser avaliado” 
continue no item 2.8. Aba - Documentos 



Ajuste - Submeter o projeto para ser avaliado. 

 

Clique na aba “Documentos” 
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2.10. Substituição do Tipo de Recurso 
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Selecione o projeto e clique em Alterar 

Digite a Justificativa, selecione a Origem do Recurso.  

Preencha os dados solicitados e clique “Inserir” 



2.11. Cancelamento do Projeto 
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Selecione o projeto e clique em Cancelar 

Preencha as informações, insira o arquivo e clique em Cancelar Projeto 



3. REQUERIMENTO 

3.1. Afastamento de Pós-doutorando 

3.1.1. Cadastro do Afastamento 

Observação: o afastamento interrompe o período do programa. Se aprovado pela Comissão de Pesquisa, 

ou, na sua ausência, pelo Conselho Deliberativo do Museu, Órgão de Integração ou Órgão Complementar 

o prazo do Programa poderá ser prorrogado pelo período igual ao do afastamento. 

Realize o login no sistema Atena – Selecione Programas>Pós-Doutorado>Requerimento>Afastamento do 

Pós-doutorando 
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I. Análise do Requerimento(Afastamento do Pós-doutorando) pela Comissão de Pesquisa 

24 



3.2. Afastamento do Supervisor 
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No caso de afastamento do Supervisor menor que 90 dias  a informação será somente “registrada”. 

Não sendo necessário efetuar nenhum comando pela Comissão de Pesquisa. 

 

Quando afastamento for maior que 90 dias, a Comissão de Pesquisa deverá “aprovar/reprovar” 
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3.3. Substituição do Supervisor 
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3.3.1. Análise do Requerimento (Substituição do Supervisor) pela Comissão de Pesquisa 
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3.3.2. Anuência do Conselho de Departamento 
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3.4. Prorrogação do Projeto  

 

3.4.1. Solicitação 

Observação: deverá ser solicitada até 40 dias antes da data final de vigência. 
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Selecione  a origem do recurso e preencha  os dados solicitados 



3.4.2. Análise do Requerimento (Prorrogação de Projeto) pela Comissão de Pesquisa 
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3.5. Antecipação de Término do Projeto 

 

3.5.1. Cadastro da Antecipação 
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Após informar o Ano e código do projeto, preencha as demais informações 



3.5.2. Análise do Requerimento(Antecipação de Término de Projeto) pela Comissão de 

Pesquisa 
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Selecione o projeto e clique em “Avaliar” 



4. GERENCIAMENTO  

 

4.1. Frequência 

Observação: Será cadastrada pelo Pós-Doutorando ou Supervisor. 

34 

Selecione o mês, clique “Inserir Atividade” e digite a “Descrição da Atividade” 

• Cada “descrição da atividade” será inserida no “box” ->“Atividades Desenvolvidas”.  

• Para cada atividade repita o processo.  

• Selecione o mês, clique na atividade e informe as horas trabalhadas no Mês. 
 



4.2. Capacitação Didática 

A Comissão de Pesquisa da Unidade do projeto poderá cadastrar também a Capacitação Didática 

realizada em outra unidade. 
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4.2.1. Aba Capacitação Didática: 
Clique em “Incluir”, preencha o “Ano projeto” e “Código Projeto” 



4.2.2. Atividades 
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4.2.3. Atestar Realização 

 
Clique em “Gerar Atestado” 

Selecione atividade e preencha os dados 

Imprima a folha, recolha a assinatura. Após insira o 

“Atestado assinado” em  “pdf”. 



4.3. Relatório Final 

Observação: o relatório final deverá ser entregue mesmo sem o parecer da Agência de Fomento, 

quando for o caso, até no máximo 60 dias após a data final de vigência. Caso não seja entregue 

dentro do prazo, o Pós-doutorado será encerrado e o atestado não será emitido. 

 
O Pós-Doutorando realiza o login no Sistema Atena. Segue as instruções abaixo 
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Selecione o projeto “Em período de entrega do Relatório” e clique “Relatórios” 



Inserir o relatório final em pdf 
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O relatório foi encaminhado para avaliação do SUPERVISOR 



5. DOCUMENTO -  Atestado de Conclusão 

Observação: será emitido quando cumprir os requisitos: frequência, prazo de entrega do 

relatório final e aprovação do relatório 

39 

Atestado gerado – visualizar 
os atestados gerados 
Pendência para Atestado – 
visualizar as pendências 
Atestado Liberado – gerar 
atestado de conclusão 
  

Selecione o projeto e clique em “Gerar Atestado Conclusão” 
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Preencha as informações e selecione a 

“Situação- Atestado gerado” 

Visualizar o “atestado gerado”:  

Selecione o projeto e clique em “visualizar 

atestado” 

O sistema Atena solicitará para salvar o arquivo  



Modelo do Atestado 
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6. CONSULTA – Relatórios 

 Comissão de Pesquisa visualiza: Projetos por Situação;  Projetos por Tipo de Apoio; Projetos por Fomento 



7. AVALIAÇÃO  

 

7.1.  Avaliação do Projeto 

 

Realize o login no Sistema Atena.  

Selecione Programas>Pós-doutorado>Avaliação>Avaliação Projeto 
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7.1.1. Encaminhar para “AVALIAÇÃO” do Conselho de Departamento 

 
Quando for necessário a anuência do Conselho de Departamento 

44 

Quando for sem anuência do Conselho de Departamento 



7.1.2. Encaminhar para “AVALIAÇÃO” do RELATOR 
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7.1.3. Devolução do projeto ao supervisor para “AJUSTE”  

46 



7.1.4. Ativar projeto 
I. Sem bolsa ou Vínculo Empregatício 

47 

O projeto ficará com status “ATIVO” 



II. Bolsa Financiada – Sem anuência do Conselho de Departamento e sem Relator. 

Obs: Com anuência do Conselho de Departamento ou Relator selecione a opção “NÃO”. 
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O projeto ficará com status “ATIVO” 



7.2.  Avaliação do Projeto – Relator 

Realize o login no Sistema Atena.  

Selecione Programas>Pós-doutorado>Avaliação>Avaliação Projeto 
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7.3.  Avaliação do Projeto  - Conselho de Departamento 

Realize o login no Sistema Atena. 

Selecione Programas>Pós-doutorado>Avaliação>Avaliação Projeto 
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Selecione o projeto e clique em “Avaliar Projeto” 



 7.4. Avaliação relatório final – Supervisor 

Realize o login no Sistema Atena - Selecione Programas>Pós Doutorado>Avaliação>Avaliação 

Relatório 
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Clique para visualizar o relatório 



7.5. Avaliação relatório final – Comissão de Pesquisa 
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7.6. Avaliação relatório final – Conselho de Departamento 
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Clique para visualizar o relatório 



8. CARTÃO USP 

8.1. Solicitação 

O cartão pode ser solicitado após o início do vínculo do pós-doutorando com a USP. 
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• Digite o Número USP e clique e “Buscar”.  

• Clique no Número USP. 

 

 

Clique em “Localizar interessado” 

Verifique se há foto inserida, clicando em “Incluir/Alterar Foto”. 

  

Caso há foto, clique em “Nova Solicitação”, selecione o motivo e “Salvar”. 



Caso não tenha foto, “escolher o arquivo” com formato JPG, tamanho de no máximo 50kb. 

Neste caso será necessário autorizar a solicitação. Retorne ao índice do Cartão USP (Programa>Pós-
doutorando>Cartão USP) e clique em “Listar Solicitações Aguardando Autorização” 
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Clique no ícone amarelo, confira as informações e autorize 



8.2. Ativação 

Clique em “Listar os Cartões que estão Retornando da Empresa”, marque os cartões recebidos e 

SALVE. Após selecione “Listar os Cartões a Disposição da Unidade”. 
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Clique no código 

Clique em “Ativar cartão” 

Preencher os códigos de 

identificação que faltam e 

“Ativar” 



9.Cartão BUSP 
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Fluxo Geral do Programa de Pós-Doutorado 
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Fluxo  Cadastro do Projeto 
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Fluxo Relatório Final 
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