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1. CADASTRO DO CANDIDATO

Antes de fazer o cadastro inicial do projeto, o Supervisor ou a Secretaria do Grupo de Pesquisa deve 
solicitar o cadastro dos dados pessoais do pós- doutorando à Comissão de Pesquisa (CPq) através do link 
abaixo:

http://www.ifsc.usp.br/cpq/formulario-para-cadastro-de-pos-doutorandos/

No caso de pessoa com vínculo anterior na USP, será feita a atualização dos dados cadastrais e de títulos. 

No caso de pessoa sem vínculo anterior na USP, serão inseridos os dados novos e gerado o NUSP.
 

http://www.ifsc.usp.br/cpq/formulario-para-cadastro-de-pos-doutorandos/


  

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 

2.2. Incluir Projeto 

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



  

   2.3. Aba - Projeto

Informe o número USP do candidato. Caso não tenha, solicite o cadastro do pesquisador à 
CPq, conforme item 01. 

 

 

Preencha as informações solicitadas e clique em “Inserir”. 

José Roberto Tavares de Matos
Callout
Somente os números do endereço do Lattes

José Roberto Tavares de Matos
Callout
Max 2Mb



  

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. 
 

Anote o ano e código do projeto! 
Esses dados serão importantes para 
consultas e procedimentos futuros. 



  

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). 
 

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 
 
 

 

Quando o vínculo for de Jornada Parcial, a 
Declaração de Afastamento não é necessária 
 



  

2.5.3. Bolsa Financiada 

 
Selecione a origem do recurso: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 

 

 

Preencha os dados 



  

Em “Tipo Informação do Comitê”, selecione “Parecer do Comitê” submetido. 
 

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”. 

Atividades que constam no 
cronograma do Plano de 
Trabalho 



  

2.8. Aba - Documentos 

 
Confira os documentos anexados, visualize se há pendência e clique em “submeter o projeto a ser 
avaliado”. 

 

 

O projeto ficará com a Situação - “Inscrito”. 
A Comissão de Pesquisa e o Conselho de Departamento seguirão com a 

avaliação. 



  

2.9. Ajustar projeto 

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

 

 

Clique em alterar, efetue o Para visualizar o motivo 

ajuste solicitado e salve 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

É necessário “submeter o projeto para ser avaliado”  



  

Ajuste - Submeter o projeto para ser avaliado. 

 
Clique na aba “Documentos” 

 
 



 

2.10. Substituição do Tipo de Recurso 
 

 

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 

 
 
 
 
 
 
 

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 

e pelo Conselho do Departamento, 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 



  

3.2. Afastamento do Supervisor 
 

 



  

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” 



  

 

3.3. Substituição do Supervisor 



  

3.4. Prorrogação do Projeto 

 
3.4.1. Solicitação 

Observação: deverá ser solicitada até 40 dias antes da data final de vigência. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Selecione a origem do recurso e preencha os dados solicitados 

Após o prazo não será possível 
prorrogar, somente encerrar! 



 
 

3.5. Antecipação de Término do Projeto 

 
3.5.1. Cadastro da Antecipação 

 

 

Após informar o Ano e código do projeto, preencha as demais informações 
 

 



 
 

4. GERENCIAMENTO 

 
4.1. Frequência 

Observação: Será cadastrada pelo Pós-Doutorando ou Supervisor. 
 

 

 

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

• Para cada atividade repita o processo. 

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

 
 
 
 
 
 
 

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

As atividades inseridas no cadastro 
inicial aparecerão nessa aba. 
 
Poderão ser incluídas ou excluídas 
atividades, a critério do supervisor 
ou pós-doutorando. 
 
Todas as atividades constarão no 
Atestado de Conclusão 
 
 

José Roberto Tavares de Matos
Typewriter
Se o projeto não aparecer, faça uma busca peloano de início do projeto

José Roberto Tavares de Matos
Arrow



 
 

4.2.1. Aba Capacitação Didática: 

4.2. Capacitação Didática 

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

realizada em outra unidade. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

As atividades referentes ao Programa de Capacitação Didática em Atividades dos Cursos de 
Graduação serão inseridas pela Comissão de Pesquisa.



 
 

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 
 
 

 

Selecione o projeto “Em período de entrega do Relatório” e clique “Relatórios” 



 
 

Inserir o relatório final em pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

O relatório foi encaminhado para avaliação do SUPERVISOR 



 
 

 

     

  
 

5. Atestado de Conclusão

Será gerado pela Comissão de Pesquisa quando cumpridos todos os requisitos do Programa.

Modelo do Atestado 
 



 

 

  

       

  

6. AVALIAÇÃO

6.1 Avaliação relatório final pelo Supervisor

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

 

Clique para visualizar o relatório 
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