
Procedimento: Ao adicionar novo aluno no convênio vigente, enviar para análise; o botão "Enviar para

Análise" está habilitado para isso e não é necessário enviar para reanálise. Aliás, NÃO envie para reanálise, pois já

existe o procedimento para gerar a tramitação quando um novo aluno é adicionado.

1. Com o convênio na situação VIGENTE;

2. Listar o convênio em convênios > busca/cadastro.

3. Inserir o N° convênio e clicar em Buscar

4. Ao abrir a tela, clicar na barra laranja em Termo de Adesão/Compromisso. Em seguida, clicar em Incluir.



5. Abrirá o campo para inserir o N° USP do aluno e PDF do Termo de Compromisso. Adicionadas as

informações solicitadas pelo sistema, clicar em salvar.

6. Ao clicar em salvar, abrirá a tela para carregar os arquivos PDF com os documentos obrigatórios a serem

apresentados.



7. Carregados os documentos, sair da tela e listar novamente o convênio. Na tela inicial abrirá a opção de

salvar e enviar para tramitação do novo aluno;

8. Abrirá o fluxo de aprovação do aluno novo conforme tela abaixo:

9. Após a tramitação e aprovação do Termo de Compromisso / Adesão do novo aluno, anexar o PDF do

documento totalmente assinado conforme tela abaixo;

10. Informa a validade do documento;

11. Em Informação adicional, mencionar o nome do aluno e número



12. Ficando conforme tela abaixo, a cada inclusão de aluno:

Aluno aprovado e precisa de nova análise – REANÁLISE aluno situação aprovada:

Aprovação do convênio com um aluno;



TELA APROVAÇÃO

Ao clicar no botão Termo de Adesão/Compromisso, irá visualizar quais alunos estão vinculadas a esta tramitação e

seus respectivos documentos para análise, conforme tela abaixo;

Informar a decisão da reunião do colegiado ou quando será referendado na tela abaixo, salva e envia, seguirá o fluxo

de tramitação do convênio;


