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1. Sistemas USP com senha única - selecionar Convênios – Sistema de Convênios USP,
conforme TELA abaixo;

2. Selecionar no menu à esquerda Convênios – Busca / Cadastro, abrirá a TELA abaixo;
3. Selecionar a ABA – CADASTRO;
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4. Abrirá a TELA abaixo, selecionar a Área predominante – Cultura e Extensão;

5. Selecionar a Submodalidade, Convênio para Mobilidade Acadêmica Nacional ou
Internacional a qual irá definir o fluxo automaticamente e aparecerá o Aviso, conforme
TELA abaixo;
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6. ABA de Identificação, Adicionar Unidade USP e Setor, seleção na lista TELA abaixo;

7. Incluir Instituição Parceira/Organização, TELA abaixo;
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8. Informar: Este convênio implicará no repasse de recursos financeiros de uma participe à outra? * -
selecionar SIM ou NÃO. SE sim habilitará os itens 9 a 12;

9. Informar: Convênio envolve EMBRAPII – FINEP ou SERRAPILHEIRA? * - selecionar SIM ou NÃO;
10. Informar: A gestão administrativa e financeira dos recursos necessários à execução do presente

contrato será realizada pela*: selecionar - USP ou Fundação;
11. Incluir a Fundação de Apoio se for selecionada FUNDAÇÃO no SIM;
12. Informar: Valor Total: selecionar aMoeda e informar o Valor;
13. Se houver RECURSOS financeiros, selecionar a ABA Plano de Aplicação – Plano de

Aplicação – Após Jan/2020(v.5), abrirá a planilha financeira, tela abaixo, para o
preenchimento, observando que poderá fazer a simulação no menu à esquerda -
Convênios – Simulação do Plano de Aplicação, o passo a passo financeiro será feito à
parte;

14. Selecionar item “Cláusula de sigilo no Instrumento”: SIM ou NÃO;
15. Selecionar – “Propriedade Intelectual”: SIM ou NÃO, SE sim o sistema habilitará a ABA

de Propriedade Intelectual para preenchimento;
16. Selecionar – “Assinatura do Reitor”: SIM ou NÃO:

“O item 16 é para direcionar o documento à COP e Assessoria, se for solicitado pelo parceiro a assinatura do
Reitor e não se enquadra nas situações automáticas quando o valor é superior ao estipulado pelo TCESP,
quando há pedido de isenção ou convalidação, que o sistema envia para estas instâncias automaticamente,
COP e Assessoria”;

17. Informar – Tempo de Vigência, podendo ser em “dias, meses ou anos” TELA abaixo;

18. Informar o nº USP do Coordenador/Docente, TELA abaixo e SALVA o documento, após
isto o sistema irá gerar o número do convênio do Sistema de Convênios USP, exemplo nº

Convênio 1010101;
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19. Selecionar Área de Conhecimento, conforme tela abaixo;

20. Selecionar conforme tela abaixo;
 Responsabilidade - AUCANI ou Unidade,
 Propriedade Intelectual – SIM ou NÃO, se sim irá gerar a ABA de PI;
 Assinatura do Reitor – SIM ou NÃO, que irá direcionar para COP e Assessoria, utilizado quando é

solicitada assinatura do M. Reitor;
 Informar – Tempo de Vigência, podendo ser em “dias, meses ou anos” TELA abaixo;

21. Informar o nº USP do Coordenador/Docente, TELA abaixo e SALVA o documento, após
isto o sistema irá gerar o número do convênio do Sistema de Convênios USP, exemplo nº

Convênio 1010754;
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22. Complementar s Aba Título, tela abaixo, para que no resultado da pesquisa facilite a
identificação;

23. Aba Coordenação e Equipe Técnica de ambas as partes se houver, tela abaixo;

24. Aba Propriedade Intelectual, quando selecionado SIM na Aba de identificação;
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25. Ao final da TELA acima no link “ Minuta e documentos necessários para
tramitação e assinatura do convênio”, inserir a minuta do convênio, as habilitações
jurídicas, justificativas do coordenador, Aprovações unidade, De acordo Diretor etc...;

26. Para esta submodalidade Convênio para Mobilidade Acadêmica Nacional ou
Internacional a minuta deve ser em Upload de Arquivo - Especificação do arquivo:
Minuta para aprovação no link ao final da tela acima “ Minuta e documentos
necessários para tramitação e assinatura do convênio”, extensão do arquivo PDF,
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27. Segue a TELA C abaixo - Upload de arquivos e TELA D abaixo de lista de tipos de
documentos “Especificação do arquivo”;

C.

D.
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28. Informar Nº Externo se já houver, podendo ser informado posteriormente, isto
possibilita a busca pela numeração externa (dos parceiros) TELA-E abaixo;

29. Se já estiver com o número de processo PROTEOS, poderá digitar o número no campo
Nº processo TELA-E abaixo e salvar no disquete a frente do número Proteos;

E.

30. Caso não tenha o número de processo PROTEOS, o sistema irá gerar o número, no
final do cadastro e instrução deste documento ao SANVAR e ENVIAR para tramitação,
botão no final da TELA-F abaixo na ABA de Identificação;

F.

G. Aba de IDENTIFICAÇÃO ao lado direito do nome do parceiro, clicar no ultimo botão

TELA abaixo “ ” e selecionar INCLUIR;
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34. Abrirá a TELA abaixo para preencher com os dados do representante legal do
parceiro, salvar e fechar;

35. Na ABA de Identificação Salva e Envia o documento para análise das
Instâncias de Mérito da Unidade e Instâncias Técnicas da Reitoria como
Procuradoria Geral – jurídico, pela AUSPIN se houver PI e pelo Financeiro Reitoria
se houver RECURSOS;

36. Nos casos em que seja solicitado “isenção, convalidação, assinatura do M. Reitor ou se
o convênio tiver recursos financeiros acima do valor estipulado pelo TCESP”, o sistema
irá redirecionar o convênio após a análise jurídica para COP e Assessoria de Convênios;

37. Após aprovado pelas Instâncias Técnicas da Reitoria no sistema de Convênios USP, o
documento encontra-se apto para assinatura de acordo com o despacho jurídico, se
houver delegação segue para unidade se não houver delegação segue para COP e
Assessoria para iniciar o processo de assinatura do M. Reitor;
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38. Poderá consultar a TRAMITAÇÃO selecionando o documento no menu à esquerda
em Convênio – Busca/Cadastro, informa o número do documento, clique em
buscar, aparecerá na ABA de Resultados, selecionar com um clique o documento e
abaixo do documento clicar em TRAMITAÇÃO, aparecerá a tela abaixo com as setas,
sendo;

 CINZA: AGUARDANDO ANÁLISE
 VERDE: APROVADO
 VERMELHA: NÃO APROVADO – Cancela o Convênio
 AMARELA: PENDENTE para ajuste do Coordenador – retorna para o Coordenador ou Apoio

efetuar os ajustes necessários.


