INCLUSAO E PERTENCIMENTO

PASSO A PASSO

SUBMODALIDADE: Convénios e ajustes com objeto preponderante Inclusdo e Pertencimento

1. Sistemas USP com senha Unica - selecionar Convénios — Sistema de Convénios USP,
conforme TELA abaixo;

€« = € % uspdigitalusp.br/wsusuariofindexjsp

83 | @ sistemasUSP @Y Normas USP  [8F USP | Portal de Servi..  [] Agenda Codage-res... [ Departamento de C.. @ HelpDesk - Sistema... 15§ SSU-ST

l I () | | Universidade de Sao Paulo
Brasil

Sistemas USP

Angela | Alterar Senha | Alterar Email | Alterar Dados de Contato | Gerenciar Sess&o | Sair

Sistemas Corporativos

* Apolo - Sistema de Cultura e Extens&o Universitdria

* Boportuni - Sistema de Banco de Oportunidades

+ Convénios - Sistemas de Convénios USP

* Frota - Sistema de Controle da Frota de Veiculos da USP

+ JapiterWeb - Sistema de Gestdo Académica da Pro-Reitoria de Graduacdo
* Lista Telefénica - Lista telefénica da USP

* MarteWeb - Administracdo de Recursos Humanos - Vis8o web

* MercarioWeb - Finangas, Compras, Materiais, Diarias

* Proteos - Protocolo Automatizado

* Repositorio - Armazenamento de dados cientificos

* Rucard - Sistema de Controle de créditos nos Restaurantes da USP

* Sesmt - Sistema de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho
+ Sistema Administrativo - Sistema Administrativo

* Zeus - Controle de Documentos (Portarias)

Sistemas de Responsabilidade das Unidades / Orgdos / Setores

* ifPonto (STOU) - Sistema Gerenciamento de Ponto Eletrénico

2. Selecionar no menu a esquerda Convénios — Busca / Cadastro, abrird a TELA abaixo;
3. Selecionar a ABA — CADASTRO;

s 4
l I K) I | Universidade de Sao Paulo
Brasil

Convénios = Buscar/Cadastro

Sisternas USP Buscar/Cadastro Simulac3do do Plano de Aplicag3o

Manuais #

Relatdrios #

Buscar Resultados Ccadastro
Histdrico do Portal
Mormas N° convénio: | | (7]
Modelos N? processo: | | (7]
MN° externo: | | (7]
Area predominante: | -- Selecione --
Pagina Inicial sSubmodalidade: | -- Selecione uma Area acima --
Mapa do Site Unidade: | -- Selecione --
Convénlos et = | Digite o cédigo, parte do nome ou CHPJ
- - = E | -- Selecione --
Aprovacao Simulagao do Plano de
Aplicacdo » | -- Selecione --
Relatdrios
Gestdo do Sistema E- @ Limpar Q Buscar

Avisos

Fale Conosco -

Trocar Perfil
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INCLUSAO E PERTENCIMENTO

PASSO A PASSO

SUBMODALIDADE: Convénios e ajustes com objeto preponderante Inclusdo e Pertencimento

4. Abrird a TELA abaixo, selecionar a Area predominante — Inclusdo e Pertencimento;

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatério.

Area predominante*:

Submodalidade*:

Inclusdo e Pertencimento

-- Selecione --

Graduagio

@ Limpar

B Salvar

Pés-Graduagao
Cultura e Extensao

Pesquisa

Cooperacdo Académica

©]
©)]

fitos |

& 3 ndénci
Inclusdo e Pertencimento
Outros

5. Selecionar a Submodalidade Convénios e ajustes com objeto preponderante Inclusdo e
Pertencimento a qual ird definir o fluxo automaticamente;

Identificagao

Os campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatorio.

Area predominante®: | Inclusio e Pertencimento

Submodalidade*:

-- Selecione --

E Limpar

B salvar

-- Selecione --
Acordo de Cooperacao Nacional e Internacional

Adesdes - Nacional ou Internacional

Convénios e ajustes com objeto preponderante de Inclusao e Pertencimento

Pré-Projeto

Protocolo de Intencdes / Cartas - Nacional ou Internacional
Termo de encerramento

Termo aditivo

Convénio Nio Especifico
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PASSO A PASSO
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6. ABA de Identificagdo, Adicionar Unidade USP e Setor, sele¢do na lista TELA abaixo;

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatério.

Unidade*: |3 - Escola Politécnica

Setor: | -- Selecione --

Diretor#:

215 - Assisténcia Técnica Académica
122 - Assisténcia Técnica Administrativa
3250 - Assisténcia Técnica de Pesquisa, Cultura e Extensio
31
4 -
254 -
242 - Engenharia de Computacéo e Sistemas Digitais
241 - Engenharia de Construcio Civil

243 - Engenharia de Energia e Automagdo Elétricas
245 - Engenharia de Estruturas e Geotécnica

248 - Engenharia de Minas e de Petrdleo

1252 - Engenharia de Producio

2694 - Engenharia de Sistemas Eletronicos

2695 - Engenharia de Telecomunicagdes e Controle
253 - Engenharia de Transportes

744 - Fnoanharia Hidraulica a amhiental

- Assisténcia Técnica Financeira

Diretoria Escola Politecnica

Divisao de Biblioteca

7. Incluir Instituicdo Parceira/Organizac¢do, TELA abaixo;

0s campos marcados com "*" s§o de preenchimento obrigatério.

Parceiro*: Natura Cosméticos /4 71.673.590/0001-77 |[= ]
o lnstrufnento Natura Cosméticos /A
denominado:
Site: Iwww.natura.@mn{ IO
B Salvar |
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8. Informar: Este convénio implicara no repasse de recursos financeiros de uma participe a outra? * -
selecionar SIM ou NAO. SE sim habilitard os itens 9 a 12;

9. Informar: Convénio envolve EMBRAPII - FINEP ou SERRAPILHEIRA? * - selecionar SIM ou NAO;

10. Informar: A gestdo administrativa e financeira dos recursos necessarios a execug¢io do presente
contrato sera realizada pela*: selecionar - USP ou Fundacao;

11. Incluir a Fundagdo de Apoio se for selecionada FUNDACAO no SIM;

12. Informar: Valor Total: selecionar a Moeda e informar o Valor;

13. Se houver RECURSOS financeiros, selecionar a ABA Plano de Aplicacdo — Plano de
Aplicagdo — Apods Jan/2020(v.5), abrird a planilha financeira, tela abaixo, para o
preenchimento, observando que podera fazer a simulacdo no menu a esquerda -
Convénios — Simulacdo do Plano de Aplicagdo, o passo a passo financeiro serd feito a
parte;

14. Selecionar item “Clausula de sigilo no Instrumento”: SIM ou NAO;

15. Selecionar — “Propriedade Intelectual”: SIM ou NAO, SE sim o sistema habilitard a ABA
de Propriedade Intelectual para preenchimento;

16. Selecionar — “Assinatura do Reitor”: SIM ou NAO:

“O item 16 é para direcionar o documento a COP e Assessoria, se for solicitado pelo parceiro a assinatura do
Reitor e ndo se enquadra nas situagdes automdticas quando o valor é superior ao estipulado pelo TCESP,
quando ha pedido de isengdo ou convalidagdo, que o sistema envia para estas instdncias automaticamente,
COP e Assessoria”;

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

et 65541 - Natura Cosméticos SfA / undefined

parceira: < adicionar Parceiro @
Este
convénio
implicara no

repasse de _ ’
recursos sim ) Nio @
financeiros
de uma
participe a
outra?*
Valor total: [ Selecione — v ||

Inserir
clausulas de i
sigilo no gim O nEo ® (@
instrumento?
*

Propriedade . -~ = = =
intelectual: Sim ' Nio = WX

Assinatura ~ ® @
do Reitor*: Sim O nao @ (2

Tempo de 2
Vigéncia*: I—/

W Limpar = salvar dias

meses

anos

18. Informar o n2 USP do Coordenador/Docente, TELA abaixo e SALVA o documento, apds
isto o sistema ird gerar o numero do convénio do Sistema de Convénios USP, exemplo n?
Convénio 1010754;

Coordenador: [Pigite o N° USP, parte do nome ou CP | =
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19. Preencher as Aba Titulo, tela abaixo, para que no resultado da pesquisa facilite a
identificacdo;

N? convénio: 1010836

NO processo: | 00.0.00000.00.0 | E-R Eil B
N? externo: | | B @
Coordenador: |Angeta Cristina dos Santos 2475536

Cadastrado por: 2425536 - Angela Cristina dos Santos
Situacdo: Em cadastro

Identificacdo Objeto Objetivo/Justificativa Coordenacdo ¢

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatorio.

Portugués*: |Acnrdo de Cooperacao (Internacional) - Teste Angela

Inglés: |
20. Abas Objeto tela abaixo;
Situacdo: Em cadastro
Identificacdo Titulo Objeto Objetivo/Justificativa Coordenacdo e Equipe Técn

0s campos marcados com "*” sdo de preenchimento obrigatorio.

Teste Angela

Objeto*:

Ohject:

= Salvar

2| Plano de Trabalho (&' &

Minuta e documentos necessarios para tramitacdo e assinatura do convénio

B @

Pagina 5 de 12



INCLUSAO E PERTENCIMENTO
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21. Aba Objetivos/Justificativa, tela abaixo

Situacdo: Em cadastro

I Identificacdo l Titulo ' Obieto] Objetivo/Justificativa I Coordenacdo e Equipe Técnica I |

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatério.

Teste Angela

Objetivo*:

Teste Angela

Justificativa*®:

|_Sahﬁ|r-}

= _Plano de Trabalho @ &
Minuta e documentos necessarios para tramitacio e assinatura do convénio

22. Aba Coordenagdo e Equipe Técnica de ambas as partes se houver, tela abaixo;

e ot ——

-

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatdrio.

N USP*: [Digite o N USR, parte: do nome ou CPF ] I
—
Vinculo*: ; |
- ——
RegimedeTrabalho: |
Periodo de Credenciamento®: ] ]

T —

Parecer CERT:

| Bsalvar |
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23. Aba Etapas e Fases, tela abaixo

0s campos com * sdo de

Titulo*: [SEGUNDA FAZE

i [

peridodo:

# Salvar

24. Aba Resultados Esperados, tela abaixo

Situac¢do: Em cadastro

I Identificacdo I Titulo I Objeto I Objetivo/Justificativa I Coordenacdo e Equipe Técnica I Etapas e Fases I Resultados Esperados E

0s campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatério.

TESTE

Resultados Esperados*:

Expected Resulis:

| & Salvar |
[E_Plano de Trabalho & &

25. Aba Propriedade Intelectual, quando selecionado SIM na Aba de identifica¢do;

[Universidade de Sao Paulo w | 0,00

Universidade de Sao Paulo l
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26. Ao final da TELA acima no link “ Minuta e documentos necessarios para
tramitacdo e assinatura do convénio”, inserir a minuta do convénio, as habilitaces
juridicas, justificativas do coordenador, Aprovac¢ées unidade, De acordo Diretor etc...;

Buscar

N? convénio: 1018797
N° processo: | 00.0.00000.00.0 | 22} O =

N¢ externo: |001i2024 teste Angel | B ®

Coordenador: 2425536 - Angela Cristina dos Santos
Cadastrado por: 2425536 - Angela Cristina dos Santos
Situagdo: Em cadastro

Titulo

Os campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatorio.

_— . ®

Area predominante®: |nclusio e Pertencimento
ite de Inclusdo e Pertencimento  w @

Submodalidade*: c;qyénios e ajustes com objeto preponderante de Inclusao e to

3 - Escola Politécnica / Setor: Engenharia Mecdnica / Diretor: Reinaldo Giudici

Unidade USP:
=+ Adicionar Unidade ®

65541 - Natura Cosméticos S/A / 71.673.990/0001-77 - Brasil

Instituicdo parceira:
+ Adicionar Parceiro ®

Este convénio implicara no
repasse de recursos
financeiros de uma participe
a outra?*

Sim O Ndo ®

Valor total: | -- Selecione -- v | | 0,00

Inserir clausulas de sigilo no B
instrumento?* SiM O nEo @ ®

Propriedade intelectual: gjm O Nio ® ®
Assinatura do Reitor*: gim, O n3o @ (2)

Tempo de Vigéncia*:|3 | anos W ®

@ Limpar B salvar «d Enviar

=l _Plano de Trabalho &' &
El_Minuta e documentos necessarios para tramitacdo e assinatura do convénio

27. Para esta submodalidade Convénios e ajustes com objeto preponderante Inclusdo e
Pertencimento a minuta deve ser em Upload de Arquivo - Especificacdo do arquivo:
Minuta para aprovagao no link ao final da tela acima “ Minuta e documentos
necessarios para tramitacdo e assinatura do convénio”, extensdo do arquivo PDF,
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28. Segue a TELA C abaixo - Upload de arquivos e TELA D abaixo de lista de tipos de
documentos “Especificacdo do arquivo”;

Para documentes e certiddes onde possamos consultar a validade no proprio site basta colocar a URL correspendente no campo designado para
isso juntamente com a data de validade e ndo serd necessirio mais anexar a certiddo.

Somente documentes que ndo sdo possiveis de serem consultades como por exemplo: "Contrato Social da instituigdo parceira g/ou Estatufo da
Fundacdo (se houver Fundacdo)™ é que deverd anexar o documento correspondente.

Atengdo: Somente arquivos do tipo PDF (extens3o .pdf) de no maximo de 500 kb.

0Os campos marcados com "*” sdo de preenchimento obrigatério.

Especificacdo do =
arquivo®:

Arquivo*: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

URL: | |

Validade do documento: ::‘j

Informacdo adicional:

5 Upload

Especificacdo do

= Selecione --

-- Selecione -

Arquivo*:
URL: Contrato Social da instituicdo parceira e/ou Estatuto da Fundagéo (se houver Fundacdo)

o Documento que comprove poder de representacao do responsavel pela assinatura

Plano de Trabalhe

Justificativa do Coordenador

Aprovacao COP

yrmacdo adicional:

Anexos em Fortugués

Anexos em Outras Linguas
Instrumento de convénio assinado
Solicitacdo de isencdo
Aprovacdes Unidades

Decisdes do M. Reitor

Aprovagoes Instdncias Reitoria

Minuta para Aprovagdo
Minutas em Cutras Linguas
Pedido de Convalidagao
De acorde do Diretor

Registro de solicitagdo de "Reanalise” ao GRS
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29. Informar N2 Externo se ja houver, podendo ser informado posteriormente, isto
possibilita a busca pela numeracdo externa (dos parceiros) TELA-E abaixo;

30. Se ja estiver com o nimero de processo PROTEOS, poderd digitar o nimero no campo
N2 processo TELA-E abaixo e salvar no disquete a frente do numero Proteos;

Buscar

N© convénio: 1018797

No processo: | 00.0.00000.00.0 la| D] =

N© externo: |0011"2024 teste Angel | 2] @

Coordenador: 2425536 - Angela Cristina dos Santos
Cadastrado por: 2425536 - Angela Cristina dos Santos
Situacdo: Em cadastro

Titulo

Os campos marcados com "*" sio de preenchimento obrigatério.

Area predominante®: |nclusio e Pertencimento

Submodalidade*: convénios e ajustes com objeto preponderante ¢

3 - Escola Politécnica / Setor: Engenharia
Unidade USP:
=+ Adicionar Unidade (®

E 65541 - Natura Cosméticos 5/A / 71.673.¢
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31. Aba de IDENTIFICACAO ao lado direito do nome do parceiro, clicar no ultimo botdo

TELA abaixo “ . e selecionar INCLUIR;

Responséveis

Nome Representante Legal

Frandis de Tal Sim

# Atear B Remover K € Pignai del » W W v Ver1-1de1

34, Abrird a TELA abaixo para preencher com os dados do representante legal do
parceiro, salvar e fechar;

Responsével

Os campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatério.

Nome*: |Francis de Tal

cargo: [Reitor

Representante Legal*: sim @ pnzo O @

E-Mail: | francisT-up il.com |

CPF: [321.651.651-31 |

RG: [121321564

CEP: [01311-200 |

Endereco: |Avenida Paulista, 1765 - ANDAR 7 CONJ 72

T

Complemento: [fff

)
——— %)

Bairro: [dddd |
Localidade: [Franca ~] [Digite 0 nome da cidade e

| B salvar || @ Fechar

35. Caso ndo tenha o nimero de processo PROTEOS, o sistema ird gerar o nimero, no
final do cadastro e instrucdo deste documento ao SANVAR e ENVIAR para
tramitacdo, botdo no final da TELA-F abaixo na ABA de Identificacdo;

Assinatura do Reitor*: gi, O 3o @ ()

Tempo de Vigéncia*: v @

@ Limpar | Salvar < Enviar

[l plano de Trabalho 7 &
B Minuta e documentos necessarios para tramitagdo e assinatura do convénio
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36. Salva e Envia o documento para analise das Instancias de Mérito da Unidade;

37. Nos casos das minutas fora do padrao, passarao pela Procuradoria Geral — juridico e
pela AUSPIN se houver PI;

38. Nos casos em que seja solicitado “isenc¢do, convalidacdo, assinatura do M. Reitor ou se
o convénio tiver recursos financeiros acima do valor estipulado pelo TCESP”, o sistema
ird redirecionar o convénio apds a analise juridica para COP e Assessoria de Convénios;

39. Apds aprovado no sistema o documento encontra-se apto para assinatura de acordo
com o despacho juridico, se houver delegacdo segue para unidade se nao houver
delegacdo segue para COP e Assessoria para iniciar o processo de assinatura do M.
Reitor;

40. Podera consultar a TRAMITACAO selecionando o documento no menu a esquerda
em Convénio — Busca/Cadastro, informa o nimero do documento, clique em
buscar, aparecera na ABA de Resultados, selecionar com um cligue o documento e
abaixo do documento clicar em TRAMITACAO, aparecerd a tela abaixo com as setas,
sendo;

Buscar Cadastro

N° convénio: 1018651
NO Convénio Titulo Parceiro Coordenador Isengdo de Tax | Convalidagdo Situacdo
Convenio
Retroandlise de OAE's existentes por meio de provas Concessiondria Via Araucaria Concessionaria de . . N - pendente de
S — . =
de carga e modelos digitais Rodovias S.A [luEoodteaBileucotit RciSclcitado Neo ajustes pelos
coordenador

1018651

@ cancelar (& cao) Pagina 1 | de1l 20 v verl-1ldel

Limite de 500 resultados. ﬁ

N convénio: 1018651
Projeto: Retroanalise de OAE's existentes por meio de provas de carga e modelos digitais
Coordenador: 2143622 - Tilio Nogueira Bittencourt

Anadlise de Mérito - Unidade Andiesplas

Financeiro—

Inicio Tl

Cadastro Departamento Colegiado Comiss&o ou CTA BISEE = Procuradoria Geral —
— S . — = 09/10/2024 { —
01/10/2024 04/10/2024 08/10/2024 08/10/2024 O8/inie0an =

08/10/2024

. AGUARDANDO ANALISE
e VERDE: APROVADO
e VERMELHA: NAO APROVADO — Cancela o Convénio

o PENDENTE para ajuste do Coordenador — retorna para o Coordenador ou Apoio
efetuar os ajustes necessarios.
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