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CADASTRO DO PROJETO 

3 



 

1. Cadastro do Projeto 

 

1.1 Aba Projeto 
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1.8 Desistência de Bolsa  

1.9 Cancelamento do projeto 
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1.1 Aba Projeto 

No sistema Atena, selecione Programas>Pré-Iniciação – 2017>Projetos. 

Para cadastrar o projeto, clique em “Inserir” , no rodapé da tabela. 

Preencha as informações solicitadas e clique em “Inserir”. 
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1.1 Aba Projeto 

 

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

cadastro. 
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1.2 Aba Orientador 

 

Se o docente estiver fazendo o cadastro, a aba “Orientador” já estará preenchida: 

Se a Comissão de Pesquisa estiver fazendo o cadastro, é necessário clicar em “Incluir Orientador”.  
Informe o número USP do docente e clique em “Salvar”. 
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1.3 Aba Atividades 

 

Na aba “Atividades”, preencha as informações solicitadas e clique em “Salvar”. 
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1.4 Aba Indicar Escola 

 

Na aba “Indicar Escola”, clique em “Indicar Escolas”. Selecione a escola e informe o nome do 

professor supervisor (caso haja mais de um, separe os nomes com ponto e vírgula). Clique em 

“Salvar”.  
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5. Aba Comitê de Ética 

 

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

Ética”: selecione o tipo de Comitê, informe os dados solicitados e anexe o arquivo de submissão. 
Clique em “Inserir”.  
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1.5 Aba Comitê de Ética  

Se o projeto já foi aprovado pelo Comitê de Ética, selecione “Parecer do Comitê...” e insira o 

documento de aprovação. A aprovação poderá ser inserida até a entrega do primeiro relatório 
semestral. 
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1.6 Aba Submeter Projeto 

 

Quando todas as informações forem inseridas, clique em “Submeter Projeto”. 

 

Atenção: Não será possível alterar os dados após a submissão do projeto. 
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1.7 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 Projeto”. 

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. 
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1.8.Desistência de Bolsa  

 

1.8.1 - Desistir do projeto -> o aluno não participará mais do projeto, deverá ser inserido outro aluno. 

 

 

 

Pré Iniciação > Projetos, selecione no projeto  o aluno. 

 

14 



 

1.8.2 - Desistir da bolsa-> o aluno continuará no projeto , mas sem bolsa. 

 

Pré Iniciação – Projetos, selecione no projeto  o aluno. 
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1.9. Cancelamento do projeto 

 

Existe uma ou mais bolsas associadas a este projeto. Após o cancelamento do projeto a bolsa ficará 

disponível para ser utilizada em outro projeto. 
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AVALIAÇÃO DO PROJETO 
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2. Avaliação do Projeto 

2.1. Comissão de Pesquisa 

 

1. Cadastrar Avaliador 

2. Denegar Projeto 

3. Atribuir Projeto a Avaliador 

4. Remover Projeto do Avaliador 

 

2.2. Avaliador - Avaliar Projeto 

 

1. Acesso Docente USP 

2. Acesso Avaliador Externo 

3. Avaliar Projeto - Edital PIBIC-EM 
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2. Avaliação do Projeto 

  

2.1 Comissão de Pesquisa 

 

1. Cadastrar Avaliador 

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

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

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

seguida, clique em “Inserir”. 

 

Para cadastro de Avaliador Externo NÃO será atribuído NUSP, o cadastro deve ser realizado 

apenas pelo CPF. 
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2. Denegar Projeto  

Para denegar projetos inscritos, acesse Programas/Pré-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”. 
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3. Atribuir Projeto a Avaliador 

Para atribuir projetos inscritos a avaliador, acesse Programas/Pré-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.  
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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”.  
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4. Remover  Projeto do Avaliador 

Acesse: Programas/Pré-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”.  
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2.2 Avaliador – Avaliar Projeto 

 

1. Avaliar Projeto - Acesso Docente USP 

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

Programas/Pré-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.  
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2. Avaliar Projeto – Acesso Avaliador Externo 

Clique em “Avaliador Autorizado” no menu “Acesso Público”. Em seguida, clique em “obter chave de 

acesso”.  

Informe seu e-mail, os caracteres da imagem e clique em “Continuar”. A chave de acesso será 

encaminhada para o e-mail informado. 
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2. Avaliar Projeto – Acesso Avaliador Externo 

1) Clique em “Avaliador Autorizado” no menu “Acesso Público”. Em seguida, informe seu e-mail, a chave 

de acesso recebida e os caracteres da imagem. Clique em “Continuar”. 

2) Clique em “Pré-Iniciação”.  

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

visualizar as informações e arquivos. 
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3. Avaliar Projeto – Edital PIBIC-EM 

Avaliador: 

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

Avaliação do Projeto. Clique em “Enviar”. 
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CLASSIFICAÇÃO DOS PROJETOS 
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SUMÁRIO 
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1. Inserir arquivo com critérios de avaliação 

2. Classificar os projetos – PIBIC-EM 
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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/Pré-Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto. 
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1. Inserir arquivo com critérios de avaliação 

1) Clique na aba “Critérios de Avaliação”. Na caixa de seleção “Ano Edital”, selecione “2017”. 

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. 
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2. Classificar os projetos – PIBIC-EM 

Em Programas/Pré-Iniciação/Avaliação/Avaliação Projeto, clique na aba “Classificar Projetos do 

Edital”. Na caixa de seleção “Grupo para Classificação”, selecione “USP/CNPq” para classificar os 

projetos inscritos no Edital PIBIC-EM. 

1) ) 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”. 

 

33 



COMPLEMENTAR DADOS DO TRABALHO 
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Comissão de Pesquisa 

 

1. Cadastrar Aluno 

2. Cadastrar Responsável 

3. Cadastrar Professor da Escola 

4. Incluir Termo de Outorga (Aluno Voluntário) 

5. Conceder Bolsa e Incluir Termo de Outorga (Bolsista) 

6. Incluir Documentos do Aluno (Cópias) 

7. Cadastrar Conta Bancária 
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4. Complementar Dados do Trabalho (Projeto Ativo) 

 

1. Cadastrar  Aluno 

No sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Projetos. 

Selecione o projeto desejado e clique no botão “Complementar Dados do Trabalho”. 
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1. Cadastrar  Aluno 

O sistema exibirá um pop-up. Clique na aba “Aluno(s)” e no botão “Incluir”. Preencha os campos do 

sistema com os dados do aluno e clique no botão “Salvar” na parte inferior da tela. 
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2. Cadastrar Responsável 

Após cadastrar os dados do aluno, cadastre os dados do Responsável pelo aluno. Para isso, 

selecione o nome do aluno e clique no botão “Responsável”. Clique no botão “Incluir”, preencha os 

dados solicitados e clique no botão “Salvar”.  
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2. Cadastrar Responsável 

Após efetuar o cadastro dos dados, o sistema exibirá a mensagem: “Responsável cadastrado com 

sucesso!”.  

Por fim, inclua um arquivo referente às cópias de RG e CPF do responsável. Para isso, selecione o 

nome do responsável, clique no botão “Documentos” e no botão “Escolher Arquivo”. Selecione o arquivo 

salvo no computador e clique no botão “Carregar Arquivo”.  
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3. Cadastrar Professor da Escola 

Clique na aba “Professor(es)” e no botão “Incluir”. Preencha os campos do sistema com os dados do 

professor e clique no botão “Salvar” na parte inferior da tela. Em seguida, clique no botão “Documentos” e 

faça o upload da cópia do RG e CPF do professor. Clique em “Gerar Termo de Outorga” e solicite a 

assinatura do professor da escola. Após assinado, faça o upload do arquivo. 
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4. Incluir Termo de Outorga (Aluno Voluntário) 

No sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Projetos, clique no botão “Complementar 

Dados do Trabalho” e selecione a aba “Aluno(s)”. Alunos que irão realizar o projeto de maneira 

voluntária (sem bolsa) deverão assinar o Termo de Outorga, o qual é gerado pelo sistema na tela 

abaixo. Para obter o Termo, selecione o aluno, clique em “Documentos” e clique em “Gerar Termo de 

Outorga (Voluntário)”. Faça o download do arquivo e, após ser assinado pelo aluno e por seu 

responsável legal, faça o upload do Termo digitalizado. 
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5. Conceder Bolsa e Incluir Termo de Outorga (Bolsista) 

No sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Projetos, clique no botão “Complementar 

Dados do Trabalho” e selecione a aba “Aluno(s)”. Clique no ícone ao lado de “Visualizar Pendências” 

para conferir se há itens faltantes. Se não houver pendências, selecione o nome do aluno e no botão 

“Conceder Bolsa”. Leia e confirme a mensagem exibida pelo sistema. Em seguida, clique em 

“Documentos” e clique em “Gerar Termo de Outorga”. Após assinatura do termo pelo aluno, faça o upload 

do arquivo e clique em “Carregar Arquivo”. 
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6. Incluir Documentos do Aluno (Cópias) 

No sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Projetos, clique no botão “Complementar 

Dados do Trabalho” e selecione a aba “Aluno(s)”. Para inserir os arquivos referentes às cópias de 

documentos do aluno, selecione o nome do aluno, clique no botão “Documentos” e no botão “Escolher 

Arquivo”. Selecione o arquivo salvo no computador e clique no botão “Carregar Arquivo”. 
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7. Cadastrar Conta Bancária 

No sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Projetos. Selecione o projeto desejado e clique 

no botão “Complementar Dados do Trabalho”. Clique na aba “Aluno(s)” e no botão “Conta Bancária”. 

Preencha os campos e clique em “Salvar”. 
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FREQUÊNCIA 
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No Sistema Atena , selecione Programas>Gerenciamento>Frequência 

 

 

5. Frequência 
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Clique no “+” para relação dos nomes 

Selecione o aluno e clique “Cadastrar Frequência” 



RELATÓRIOS DO PROJETO 
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1. 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  

2. Docente 

1. Inclusão de Relatórios (Semestral e Final) 

2. Substituir Relatório 

3. Incluir Nova Versão para Relatório Reprovado 

 

 

3. Avaliador 

1. Avaliar Relatório do Projeto 

 

6. Relatórios do Projeto 
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6. Relatórios do Projeto 

 

1. Docente 

 

1. Inclusão de Relatório (Semestral e Final) 

No Sistema Atena, selecione Programas > Pré-Iniciação > Gerenciamento > Relatório Semestral. Selecione o 

projeto desejado e clique em “Alunos”. 
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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”. 
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6. Relatórios do Projeto 

 

2. Comissão de Pesquisa 

 

1. Inclusão de Relatório (Semestral e Final) 

Selecione o aluno correspondente e clique em “Relatórios”. 
Em seguida clique em “Inserir”.  
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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/Pré-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”. 
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3. Cadastrar Avaliador do Relatório do Projeto 

Acesse Programas/Pré-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”. 
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4. Distribuição dos Projetos aos Avaliadores 

Depois de cadastrar o avaliador, acesse Programas/Pré-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”. 
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5. Acompanhar Avaliação 

Acesse Programas/Pré-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. 
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6. Relatórios do Projeto 

3. Avaliador 

1. Avaliar Relatório do Projeto (Visualizar Projeto) 

Acesse Programas/Pré-Iniciação/Avaliação/Avaliar Relatório. 

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. 
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6. Relatório do Projeto 

3. Avaliador 

1. Avaliar Relatório do Projeto 

Acesse Programas/Pré-Iniciação/Avaliação/Avaliar Relatório. 

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”. 
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1. Avaliar Relatório do Projeto (Visualizar o Parecer) 

Acesse Programas/Pré-Iniciação-2016/Avaliação/Avaliar Relatório. 

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

O sistema apresentará um pop-up com as informações. 
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ATESTADO DE CONCLUSÃO 
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7. Atestado de Conclusão 

Comissão de Pesquisa 

 

1. Visualizar Pendências para Geração do Atestado de Conclusão 

2. Gerar Atestado de Conclusão 

3. Visualizar Lista de Atestados Gerados 
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Comissão de Pesquisa 

1. Visualizar Pendências para Geração do Atestado de Conclusão 

Acesse Programas/Pré-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. 
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2. Gerar Atestado de Conclusão 

Acesse Programas/Pré-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>Pré-

Iniciação>Projetos. 

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

horária realizada estão corretas.  
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3. Visualizar Lista de Atestados Gerados 

Acesse Programas/Pré-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. 
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