
APROVAÇÕES Sistemas Convênios USP 
PASSO A PASSO para unidade informar quanto a análise e decisão dos Colegiados 

Perfis de Presidente, Vice e Secretários: 

 

1. No menu à esquerda TELA 1 abaixo, ao final da lista selecionar Trocar perfil e selecionar o perfil de Presidente 
de Colegiado ou o de Secretário de Colegiado; 

2. Selecionar no menu à esquerda APROVAÇÃO, informar o número do documento e clicar em BUSCAR; 
 
TELA 1  

 
3. Abrirá no sistema o registro do documento a ser analisado, selecionar o sinal + - TELA 2 abaixo, para listar os 

colegiados para análise do registro informado; 
 
TELA 2  

 
4. Com um clique selecionar o Colegiado, TELA 3 abaixo, habilitará o INCLUIR ao final da listagem de Colegiados à 

esquerda, selecionar; 
 
TELA 3 

 



APROVAÇÕES Sistemas Convênios USP 
PASSO A PASSO para unidade informar quanto a análise e decisão dos Colegiados 

Perfis de Presidente, Vice e Secretários: 

5. Ao clicar no INCLUIR abrirá a TELA 4 abaixo de APROVAÇÃO; 
 

TELA 4 

 
6. Na TELA 5 abaixo, poderá consultar MINUTA - se for Minuta Padrão usp (editável), abrirá a TELA 6; 
7. Se for minuta padrão parceiro, estará em Arquivos – “Minuta para aprovação” para versão em português e 

“Minuta em outros idiomas”; 
8. Plano de Trabalho, gerado pelo sistema com a informações lançadas no cadastro do convênio; 
9. E Arquivos - anexos que instruem o convênio. 

 
TELA 5

 
 
TELA 6

 
 



APROVAÇÕES Sistemas Convênios USP 
PASSO A PASSO para unidade informar quanto a análise e decisão dos Colegiados 

Perfis de Presidente, Vice e Secretários: 

10. Opções de Situações de Parecer, TELA 7 abaixo: 
• APROVADO 

• APROVADO COM RESSALVAS, pela motivação abaixo (Justificativa Complemento) 

• NÃO APROVADO, pela motivação abaixo (Justificativa/Complemento), observando que esta opção CANCELA o convênio; 

• PENDENTE, solicitação de ajuste do Coordenador (devolve para ajustes) 

 
TELA 7 

 
 
 

IDENTIFICAÇÃO SETAS NA TRAMITAÇÃO do Sistema de Convênios USP: 

➢ A seta AMARELA é de devolução da Instância na situação PENDENTE para ajustes do 
Coordenador, retorna para unidade para o Coordenador ou Apoio os efetuar os ajustes 
solicitados, salva e enviar novamente para a Instância que devolveu; A indicação da 
devolução é do “Ajuste do Coordenador” ao enviar, para visualizar, clicar na seta e a 
justificativa do coordenador estará preenchida, conforme TELA 2 abaixo; 
 

➢ A seta VERDE significa que está APROVADO por aquela Instância; 
 

➢ Se for seta VERMELHA não foi aprovado e foi cancelado o convênio, caso a unidade 
queira reverter, por ter sido um lapso, encaminhar e-mail ao dconv@usp.br para 
REANÁLISE desta instância; 

 

➢ A seta CINZA Instância está aguardando análise. 
 

➢  
TELA 1 

 
TELA 2 

 

mailto:dconv@usp.br

