1. Oque é aCentral USP de Equipamentos Multiusuéarios?

A Central USP de Equipamentos Multiusuarios consiste em um parque de equipamentos
compartilhaveis de Ultima geracdo e de alto custo distribuidos por Unidades, Institutos,
Centros e Museus da Universidade de S&o Paulo e sob gerenciamento de seus docentes e
pesquisadores. O parque de equipamentos possui um papel importante e estratégico na
composi¢cdo da infraestrutura de pesquisa da Universidade, além de ser objeto de
investimentos de fundacdes de apoio a pesquisa como a FAPESP. Isso significa que
essas instalacdes contribuem significativamente para criar ou manter a posicdo de

lideranca em pesquisa da USP no cenario brasileiro.

2. O que é uma Central de Equipamentos Multiusuérios?

Centrais Multiusuarios séo instalacdes de Apoio a Pesquisa que congregam equipamentos
e que oferecem servicos aos usuarios executados por técnicos especialistas ou pelo
préprio usuario apoés treinamento, conforme estabelecido por cada Central, com o objetivo
de otimizar o uso desses equipamentos. As Centrais Multiusuarios sdo compostas por um
ou diversos equipamentos agregados sob um regimento, alocados no mesmo espaco
fisico ou em laboratérios diferentes da mesma ou de véarias Unidades. Todas as Centrais
listadas no USP Multi devem atender as definicbes e normas instituidas pela Portaria GR
N° 7311, de 19 de dezembro de 2018.

3. Oque é o USP Multi?
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O USP Multi é a plataforma online que disponibiliza e administra o parque de
equipamentos multiusuarios das Centrais com sede na Universidade de Sao Paulo. A
plataforma disponibiliza a lista de Centrais, equipamentos e servicos acessiveis aos
pesquisadores e outros usuarios potenciais. Além de fornecer informacdes aos usuarios, a
plataforma oferece funcionalidades de gerenciamento as Centrais Multiusuarios que ndo
possuem mecanismos informatizados préprios ou que desejam aderir ao sistema
institucional.

4. Por que o USP Multi € importante?


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf

A plataforma torna visivel os equipamentos multiusuérios da Universidade de S&o Paulo
de forma que pesquisadores, criadores de politicas de pesquisa, agéncias de fomento,
instituicBes, industria e outros usuarios possam visualizar a infraestrutura disponivel e sua
localizacdo. Pesquisadores podem encontrar com mais facilidade os equipamentos ou
servicos necessarios na conducdo de sua pesquisa, pois as informacdes estdo
centralizadas e atualizadas. Eles também se beneficiam pela facilidade no planejamento
experimental antes da submissdo de projetos de pesquisa pelo conhecimento prévio do
parque de equipamentos disponivel. Espera-se que a plataforma amplie e otimize o uso da
infraestrutura de pesquisa disponivel, garanta sua sustentabilidade, incentive o
compartilhamento dos recursos e gere mais parcerias. Por fim, trata-se de uma ferramenta
gue proporciona transparéncia aos usuarios e as agéncias financiadoras quanto ao uso

compartilhado dos equipamentos.

5. Como as informacdes séo coletadas?

As informacdes aqui contidas sao registradas pelos Presidentes dos Comités Gestores das
Centrais por meio de um cadastro que é submetido a aprovacdo da Pro-Reitoria de
Pesquisa. Previamente, a criacdo da Central deve ser aprovada internamente nas
respectivas Unidades (Congregacdes ou 6rgdos equivalentes). Cabe ao Comité Gestor de
cada Central e aos responsaveis e administradores de equipamentos manterem as

informacdes do cadastro atualizadas.

6. Primeiro Acesso: Como realizar meu Cadastro?

6.1. Usuario USP

Para usuarios com vinculo USP, basta acessar com seu nimero e senha Unica dos
Sistemas USP e completar os dados faltantes do cadastro no Sistema USP Multi. Veja

abaixo o passo a passo:

1) Cliqgue em “Login” na parte superior direita do site.



Atendimento: Quvidoria
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Menu

+ Principal Encontre um equipamento, central ou servigo. Ex: Microscopio

» Cadastro de Usuario

+ Cadastro de Central

Informacgdes

2) Clique no botao “Acesso via Sistema USP” a direita da pagina.
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3) Insira seu nimero USP e a senha Unica do sistema https://uspdigital.usp.br.


https://uspdigital.usp.br/
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4) Em seguida, complete os dados faltantes do seu cadastro e clique no botdo “Enviar” na
parte inferior da tela.
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Bairro Complemento

Cidade: UF: Telefone 1 Telefone 2

Selecione uma opgio -

Acesso ao sistema

E-mail: Confirmar o e-mail:

Preencha o seu enderego de e-mail com atengéo. Ele sera o canal de comunicagao entre o Portal USP de Centrais Multiusuérios & vocg.

Senha: Confirmar a senha:

Preencha a senha com atengéo.

Enviar Chncelar
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Observacao: Nao é necessario cadastrar uma senha especifica de acesso ao sistema.


https://lh3.googleusercontent.com/9XP0zE7yi7GINRj1dSbF8L-ZqAjVBtvYVVJpQnPU2_GBMXt2wy7AMcZs7FX0L8xRozNkS3c1QmkvRy6vtKVm0m5Rk65neQhn-GmP8zDd2FohPFuDD-EG31k8f677U-1jC42ewSkf
https://lh6.googleusercontent.com/AWOYHpzGXNE5quTVB3zS4Na9cnB54J62tpXtEg-r6Tzv7lVcq61mG37BFrLBgEDxYSxLMD7y666y78gLbPZRIomUVyct5tMagGIXoSJvRIMDEbxbiA7ClBOYgxgtBlnZGti2owzd

6.2. Usuario Externo

Os usuarios externos (sem numero USP) devem realizar o cadastro. Veja abaixo o0 passo a
passo:

1) Clique na opgéao “Cadastro” > “Cadastro de Usuario” no menu principal.

2) Preencha os dados solicitados.

3) Crie uma senha e clique no botdo “Enviar”.

-
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Acesso ao sistema

E-mail: Confirmar o e-mail:
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Senha: Confirmar a senha:

Preencha a senha com atengéo.
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Para mais detalhes do preenchimento, clique aqui e acesse e o manual.

7. Como criar e cadastrar uma Central?

Conforme informagdes constantes na Portaria GR N° 7311, de 19 de dezembro de 2018, a

criacdo de uma Central Multiusuérios deve ser referendada pela Congregacédo ou érgéo


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/ok_usuario_m1_-_cadastro_de_usuario.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
https://lh4.googleusercontent.com/DtHw6cdKORR_aH8M7k8hCgDUydwZkKShgm6ssq3fWfN_yuNwa7kAAqGLO54xNo4nikq9ow9YYSJzDNb6C_Gwo2U98yxNu70f54hA2T7JE1TMO8s4QZxMcuCP_JdH30hqP-hFK2L1

equivalente da Unidade da USP onde esta sediada, e em seguida submetida a aprovacao
da Pro-Reitoria de Pesquisa (PRP).

Antes de encaminhar a proposta a Congregacao, a Comissao de Pesquisa da unidade
sede deve verificar se j4 existe uma Central com 0 mesmo escopo a qual o(s)
equipamento(s) possa(m) ser agregado(s), a fim de evitar a duplicacdo de Centrais
similares.

Para aprovacdo da Congregacao, sugere-se que sejam encaminhadas as seguintes
informacdes:

e consulta realizada a Comisséo de Pesquisa;

e nomes, unidades e periodo de mandato dos membros do Comité Gestor;

e nomes e unidades ou instituices (membros externos) e periodo de mandato dos
membros da Comissao de Usuérios;

e demais informacdes sobre os equipamentos e sobre a Central.

A indicacdo dos membros devem seguir as orientagdes constantes na Portaria GR N°
7311, de 19 de dezembro de 2018. A Congregacéao devera gerar um documento que

comprove a aprovacgéao, o qual deve ser posteriormente anexado ao sistema USP Multi.

Para submeter a aprovacao da PRP, o cadastro da Central deve ser realizado no Sistema

USP Multi pelo Presidente do Comité Gestor da Central apés realizar o seu login.
Veja como iniciar o cadastro de uma Central:

1) O Presidente do Comité Gestor da Central deve realizar o login com seu niimero USP e

senha Unica.

2) Clique em “Cadastro” > “Cadastro da Central” e preencha as abas do cadastro com

informacdes da Central e de seus procedimentos, equipamentos e servigos.

Para mais detalhes do preenchimento, clique aqui e acesse e o manual.

8. Por que uma Central ou equipamento ndo aparece na Busca?


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/central_-_cadastro_de_central.pdf

Se uma Central ndo aparece na Busca ou ndo consta nalista de Centrais, pode ter

ocorrido uma das seguintes situacoes:

i) A Central ainda ndo foi cadastrada pelo Presidente do Comité Gestor ou ainda nao foi

criada;

i) O Presidente realizou o cadastro da Central que esta4 sob analise da Pro-Reitoria de
Pesquisa. Neste caso, o Presidente da Central deve aguardar um e-mail sobre o Parecer
do Cadastro da Central para que se torne visivel aos usuarios.

ii) O cadastro nao foi concluido pelo Presidente. Neste caso, o Presidente deve realizar o
login e clicar na opg¢ao “Minha Central” no menu principal, verificar as informacdes faltantes

nas abas do cadastro e clicar no botdo “Finalizar’ na ultima aba.

iii) O cadastro de uma Central, previamente aprovado pela Pré-Reitoria de Pesquisa, pode
vir a ser desativado. Neste caso, o presidente recebera uma notificagdo no seu e-mail com

0 motivo para realizar as ag6es necessarias.

Sugerimos também consultar o seguinte link para uma visdo mais global dos
equipamentos  multiusuarios concedidos pela Fapesp a pesquisadores da
USP: http://www.fapesp.br/emu/

9. Por que cadastrar minha Central no USP Multi?

Ao cadatrar uma Central no USP Multi, seus equipamentos ganhardo maior visibilidade
contribuindo para seu uso multiusuario. O sistema facilita 0 acesso tanto pela comunidade
USP quanto pela comunidade externa, além de facilitar a organizac¢éo interna da Central.
Confira os beneficios:


http://uspmulti.prp.usp.br/pagina_result.php
http://www.fapesp.br/emu/

Buscade Informacoes

Visibilidade dos Equipamentos multiusuarios e dos
Servigos oferecidos. Permite a otimizagcdo dos
equipamentos.

Garantia de Sustentabilidade
Possibilidade de obtencéo de recursos para garantir a
sustentabilidade e manutengao da Central.

Suporte Sistémico

Mecanismos sistémicos para o gerenciamento de
Reservas de Uso e Ordens de Servico. Além de envio
automatico de Consolidagédo de Ordens de Servigo para
Centrais que utilizem a FUSP.

Apoio a Gestao dos Equipamentos
Dimensionar o uso dos equipamentos de forma a
identificar possibilidades de racionalizag&o.

10. Como solicitar areserva de um equipamento?

Veja abaixo 0 passo a passo para solicitar a reserva de um equipamento:

1) Realize o login.



https://lh5.googleusercontent.com/y5IizUXvja247RAdDzX1QQvIXdM6vJ9t7IfUMMzgyfHd4HH9os9hRVJ9JIby1_RZla8-QCZsZ9_aSPyEGwlTYGAEaGfW3fEQMasRHoBD4stZguji42WrM-RlwqomvQlsslLCKeFg

- o0 |
-
© PRPIST Multi
= PRO-REITORIA DE PESQUISA

Acesso 30 sistema
USP de Equipamentos Multiusuarios

PRINCIPAL CADASTRO ~ SOBRE (TESTE) TESTE ~ FAQ ¥ NOTICIAS & LOGIN ~

Menu

e 0, centra Vi x: Mic| Hpio
» Principal Encontre um equipamento, centr. | ou sen ico. Ex: Microscopio
» Cadastro de Usuério

+ Cadastro de Central

Unidades & Informagdes

Atendimento: Ouvidoria o o

oprers?  USPMulti

Acesso a0 sistema
USP de Equipamentos Multiusuarios

PRINCIPAL  CADASTRO~  SOBRE(TESTE) TESTE~ FAQ~  NOTICIAS & LOGIN -

Menu
» Principal
LOGIN Acesso via Sistemas USP
» Cadastro de Usurio
E-mail
¥ Cadastro de Central
E-mail
Senha
Senha

Esqueci minha senha | Cadastre-se

C PRP

PRG-REITORIA DE PESQUISA

2) Busque o equipamento desejado e clique em “Solicitar Reserva”.


https://lh4.googleusercontent.com/2dPapnUjmgVDHa--DUiGzGF-GoTC2knLeo75xtk6klVjghhoDxBAFITOmS73h59ErmgWbUa6X1N1gomeKlp4s5s3rg6R4Z48C_8NcBgP886FH1902FJWczXN8dmwH6p-sED_SduT
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PRINCIPAL CADASTRO ~ SOBRE FAQ ~ NOTICIAS & LOGIN ~

3. Equipamento X

Name: Equipment Solicitar Reserva

Nuamero de Patrimdnio: Origem do equipamento: Projeto FAPESP Num 0000

000.000000

Apresentacdo Apresentacdo do Equipamento

Marca: Marca Modelo: Marca Model: Model Ano de aquisicdo: 2016

PESQUISADOR RESPONSAVEL PELO EQUIPAMENTO:

Unidade: Reitoria da Universidade de Sdo Paulo

(RUSP)

Nome: Marina Ramos Marci E-mail teste .

3) Preencha o formulario online com atengao e clique em “Solicitar Reserva”.


https://lh6.googleusercontent.com/f1WvM_vPMU8fkbyrIXNz4v24SB-VkdYuDvo3ykskvK0bMeqfVBgOYqKRn7KodJuIQw9x7kjI1_g_799gJrZRSzoYmFQuMu1LUlOhELZ6vZvAtGYO6oLQljfKOpQ2h3kUVx4CFNhY
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u I @ Nome do Usudrio
Bem-vindo!
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08:00-17:00 08:00-17:00 08:00 -17:00 08:00-17:00 08:00 - 08:00 10:00-11:00

Dados do projeto
A solicitacdo esta vinculada a um projeto de pesquisa?
© sim ® Nio

Dados do pesquisador ou empresa responsavel pelo pagamento

Nome: CPF/CNP): E-mail:

Telefone fixo Celular Instituicdo

Unidade/Orgao: Departamento: Funcdo no projeto
Selecione uma opgdo v v

‘ Solicitar Reserva ’

4) Por fim, aguarde a resposta do administrador do equipamento por e-mail ou consulte o
andamento da reserva na opc¢ao “Solicitacbes de Reserva” localizada no menu lateral a

esquerda.


https://lh3.googleusercontent.com/U7GA2ggqWUlnpV-cCV9CpSV1IQqEy1G32AgW1EqNqs7Y42MAXRzvecTY4CfCKLQKechQoagilkDrpUrStMzmko7YPhemUrm-lp0HNShlbAEEtfcrwNGl5KYccYgo1ZV42aZr7qRQ
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Menu

Solicitagbes de Reserva

» Principal

Meu Cadastr .
» Mew Lanastro Em anélise (0) Aprovada (0) Recusada (0)

» Minha Central
Desculpe, nenhuma solicitacdo de reserva encontrada.

» Solicitac@es de Reserva

Administragdo
» Minhas Centrais

» Relatérios

Observacao: Se a Central ndo utiliza o sistema USP Multi para gerenciamento, o sistema
ird direcionar o usuario para o website da Central, o qual deve conter as informacfes

necessarias para solicitar a reserva do equipamento.

Para mais detalhes do preenchimento, clique aqui e acesse e o manual.

11. Por que néo consigo reservar um equipamento?

A Central pode ter um site proprio para recebimento de solicitacdes. Neste caso, o usuario
devera acessar o site indicado na pagina da Central no USP Multi. Em caso de duvida,

entre em contato com a Central por meio do Fale com a Central.

12. Como entrar em contato com a Central?

As duvidas sobre procedimentos para utilizacdo dos equipamentos que ndo forem sanadas
pelas descricbes contidas na pagina da Central no USP Multi poderdo ser resolvidas
durante a solicitacdo de reserva do equipamento ou no site proprio da Central. O Usuario

também podera entrar em contato com a Comisséo de Usuérios da Central encarregada


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/ok_usuario_m1_-_cadastro_de_usuario.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/ouvidoria.php
https://lh3.googleusercontent.com/RjlIb_drafBoug4mwLNTf0-Grdhn58BESE79xsX6pPvgJWHibkU4iP0aS_d1x_DbSi_HFojcprBz3boAuMDjYsgzTHgrfYv7RUQRMu5HvGlbq9S-BeVclo8MnxWNwKtOeJIw1eLF

de acompanhar e avaliar o funcionamento e a adequacdo dos procedimentos de uso dos

equipamentos por meio da opgéo Fale com a Central no Sistema USP Multi.

13. Como acompanhar a solicitacdo de uma reserva?

O usuério recebera uma notificacdo por e-mail quando o administrador do equipamento
avaliar a solicitacao de reserva. Também € possivel acompanhar a solicitacdo seguindo o
passo a passo abaixo:

1) Faga o login e clique na opgéao “Solicitagbes de Reserva” no menu esquerdo.
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Menu o .
Solicitactes de Reserva

» Principal

» Meu Cadastro -
Em analise (0) Aprovada (0) Recusada (0)

» Minha Central
Desculpe, nenhuma solicitacdo de reserva encontrada.

» Solicitagdes de Reserva

Administracdo
» Minhas Centrais

» Relatorios

2) Clique no botao “Visualizar Detalhes”.


http://uspmulti.prp.usp.br/ouvidoria.php
https://lh3.googleusercontent.com/RjlIb_drafBoug4mwLNTf0-Grdhn58BESE79xsX6pPvgJWHibkU4iP0aS_d1x_DbSi_HFojcprBz3boAuMDjYsgzTHgrfYv7RUQRMu5HvGlbq9S-BeVclo8MnxWNwKtOeJIw1eLF

PRINCIPAL CADASTRO ~ SOBRE FAQ ~ NOTICIAS & NOMEDO USUARIO ~

SolicitacBes de Reserva

Ver como:
Usuario r
Em analise (1) Aprovada (0) Recusada (0)
. 2
Codigo da reserva: #10 .

14/01/2018 23:25
Central: EKMF -

Equipamento: Equipamento 3 [8 visualizar Detalhes

Data da solicitagdo: 07/01/2018 13:14 "D Responder

14. Como cadastrar um equipamento?

Primeiramente, com auxilio da Comissdo de Pesquisa da sua unidade, veja se seu
equipamento pode fazer parte de uma Central Multiusuério j4 existente na sua ou em outra
unidade da USP. Ter o equipamento agregado a uma central facilita a sua administracao.
Se ndo houver essa possibilidade, vocé pode criar uma nova Central mediante constituicdo
de um Comité Gestor, de uma Comissao de Usuéarios e aprovacdo da Congregacao ou
orgao equivalente da Unidade da USP onde esta sediada, seguindo os procedimentos
estabelecidos pela Portaria GR N° 7311, de 19 de dezembro de 2018. Uma vez que 0s
tramites internos a Unidade e a constituicdo do Comité Gestor e da Comisséo de Usuérios
forem realizados, o Presidente do Comité Gestor podera preencher o cadastro da Central
no sistema. Em caso de duavidas, solicite o auxilio da Comissdo de Pesquisa de sua
Unidade.

Clique aqui e veja o item Como cadastrar uma Central?

Observacoes:

e Os equipamentos ndo adquiridos para uso compartilhado também podem ser
disponibilizados em centrais multiusuarios conforme diretrizes da Portaria GR N°
7311, de 19 de dezembro de 2018.


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/paginas_view.php?idPagina=8#Q7
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
https://lh3.googleusercontent.com/BsKT1DBEeJA9X9lcDWntL2wofW9-pTrwO9pvHQpBu0pkzgXcPEmNPq7ZpDmo1WVQ6-9Y25bqBDjFD3UXlMaeaSbH3-0ayFZgwnWor9FzYD8Ip6O9kUsqVTlRS0X4XH-KLQZ8HZH_

e Todos os equipamentos vinculados as Centrais Multiusuarios devem ter numero de
patrimdénio USP, com excecdo de equipamentos ndo patrimoniaveis cujo cadastro

sera avaliado pela Pro-Reitoria de Pesquisa.

Para mais detalhes do preenchimento, clique aqui e acesse e o manual.

15. Posso cadastrar um equipamento de outra Universidade?

N&o, apenas equipamentos que possuem um NuUmero de Patriménio USP podem ser
cadastrados no Sistema USP Multi, com excecdo de equipamentos ndo patrimoniaveis.
Além disso, é necessario que a Instituicdo Sede do projeto de pesquisa que deu origem a
aquisicdo do equipamento multiusuario seja a USP. Assim, se 0 equipamento estiver
localizado em outra Instituicdo, mas a Instituicdo Sede do projeto que originou sua
aquisicao for a USP, o equipamento pode ser cadastrado contanto que exista um ndmero
de patrimoénio USP associado a ele.

16. Quem pode solicitar reservas de equipamentos?

Qualquer usuario devidamente cadastrado e que siga as orientacdes de uso indicadas

pelas Centrais.

17. Quando utilizar a op¢do Fale com a Central?

Utilize a opgéo Fale com a Central para contatar a Comissédo de Usuéarios das Centrais

para envio de sugestdes, reclamacdes e propostas.

18. O que é a Encaminhar a PRP e quando utiliza-la?

Ao receber uma resposta pela opcao Fale com a Central, o usuario tera a opcao de
Encaminhar a PRP para envio de questfes de ambito geral da Central USP de
Equipamentos Multiusuarios. Em Ultima instancia, apos entrar em contato com a Comisséo
de Usuarios da Central, o usuario podera redirecionar sua mensagem a Pré-Reitoria de

Pesquisa para que verifique questdes nao resolvidas no contato com a Central. A Pré6-


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/ok_central_m2_-_cadastro_de_novo_equipamento.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/ouvidoria.php

Reitoria de Pesquisa ndo possui meios para responder perguntas especificas do
funcionamento de determinado equipamento ou Central. Assim, é importante que 0 usuéario
procure sanar suas davidas e solucionar suas solicitacées com o administrador do
equipamento durante a solicitagdo de reserva ou com a Comissao de Usudrios da Central,

por meio da opgao “Fale com a Central”.

19. Como funciona o gerenciamento financeiro pela Fundacao de Apoio a
Universidade de Sdo Paulo (FUSP)?

O Convénio firmado entre a USP e a FUSP permite que a Fundacao gerencie 0s recursos

financeiros de Centrais Multiusuarios.

Ao criar a Central, os membros do Comité Gestor poderdo optar pela utilizacdo da FUSP e
nesse caso, a solicitacdo de cadastro da Central na FUSP deverd ser feita pela Pro-
Reitoria de Pesquisa.

Quando a Central opta por utilizar a FUSP e aderir ao Pacote Completo de Gerenciamento
do Sitema USP Multi, as Ordens de Servico das reservas realizadas pelo sistema serdo

automaticamente enviadas a FUSP para processamento.

Nesse caso, o Presidente do Comité Gestor devera indicar a FUSP na aba
"Gerenciamento Financeiro" no cadastro da Central e optar pelo "Pacote Completo de

Gerenciamento" na aba "Adesdo ao Pacote".

Ao aprovar o Cadastro da Central, a Pro-Reitoria encaminhara orientacdes via e-mail ao
Presidente do Comité Gestor para preenchimento de documentos para que a PRP possa
solicitar a abertura do subprojeto na FUSP. Entre os documentos solicitados pela FUSP,

consta o Plano de Trabalho/Atividades a ser elaborado pela Central.

Conforme estabelecido pelo Convénio firmado (Clausula 8%), a FUSP realizara a gestéo
administrativa e financeira que compreende, dentre outras, a gestao contébil dos recursos,
a gestao administrativa das atividades, a realizacdo de aquisicbes de bens e servicgos, a
contratacdo de pessoas, 0 pagamento de bolsas, a prestacdo periodica de contas. Assim,

0 gerenciamento financeiro ndo se restringira ao processamento da Ordem de Servigo.

Cabe salientar que os valores arrecadados deverdo ser empregados em tarefas

relacionadas ao desenvolvimento de pesquisa cientifica e tecnoldgica.


http://uspmulti.prp.usp.br/ouvidoria.php

20. Cadastro da Central: Como preencher o modelo de regimento?

O regimento de cada Central devera seguir o modelo estabelecido pela Pré-Reitoria de
Pesquisa, o qual ficara disponivel para download na Ultima aba de cadastro da Central. O
documento indicara, entre outras informacdes, a quantidade de membros do Comité
Gestor e da Comisséo de Usuérios e o gerenciamento financeiro. As informacdes a serem
preenchidas no cadastro da Central dever&o estar de acordo com as informacdes

preenchidas no regimento.

21. Cadastro da Central: Como preencher a tabela de pre¢co dos equipamentos?

Ao realizar o cadastro da Central e preencher as informacdes dos equipamentos, devera
ser preenchida a tabela de precos das contrapartidas financeiras pela utilizacéo do
equipamento, ou seja, 0 valor a ser pago para utilizagdo do equipamento. Conforme consta
na Portaria, o Comité Gestor devera estipular valores inferiores para Entidades Publicas
em relacdo aos valores estipulados para Entes Privados. Além disso, o0 Comité Gestor

devera encaminhar os valores ao CTA da Unidade ou érgéo equivalente.

No sistema, deverdo ser inseridos os valores de acordo com o0s seguintes tipos de vinculo:

Comunidade Externa
Comunidade Externa — Instituicdes Publicas
Comunidade USP

Pesquisador Responsavel

Caso o valor sofra alteragdo em virtude de varidveis da solicitacdo de uso do equipamento,

a Central devera indicar tal situacdo em campo especifico disponivel no sistema.

22. Como ocorre o processamento da Ordem de Servico (0OS)?

Ao aprovar uma reserva, o administrador do equipamento devera indicar qual sera a forma

de processamento da ordem de servigco entre aquelas indicadas no cadastro da Central.



Por exemplo, se a Central informou que o gerenciamento financeiro podera ser feito pela

FUSP e pela Tesouraria, as duas op¢fes aparecerao no sistema ao aprovar a reserva.

Ao escolher a Tesouraria ou outras fundacdes, o processamento da ordem de servigo
devera ser feito manualmente pela Central.

Caso a FUSP seja escolhida e a Central ja possuir um subprojeto na FUSP cadastrado
pela Pro-Reitoria de Pesquisa, as ordens de servigo serdo enviadas automaticamente a
FUSP para processamento e envio do boleto de pagamento ao usuario via e-mail.

Os membros da Central que tiverem acesso ao subprojeto FUSP poderdo consultar o

pagamento da ordem do servi¢o no sistema da Fundacao.

Para mais detalhes do preenchimento, clique aqui e acesse e o manual.

23. Quais informagdes devem ser encaminhadas para aprovacao da Central pela
Congregacao da unidade?

Para aprovacdo da Congregacdao, sugere-se que sejam encaminhadas as seguintes
informacdes:

e consulta realizada a Comisséao de Pesquisa;

e nomes, unidades e periodo de mandato dos membros do Comité Gestor;

e nomes e unidades ou instituicbes (membros externos) e periodo de mandato dos
membros da Comissao de Usuarios;

e demais informacdes sobre os equipamentos e sobre a Central.

A indicacdo dos membros devem seguir as orientacdes constantes na Portaria GR N°
7311, de 19 de dezembro de 2018. A Congregacao devera gerar um documento que

comprove a aprovacéao, o qual deve ser posteriormente anexado ao sistema USP Multi.

24. Como solicitar aprovacéao da central pela PRP?

Para submeter a aprovacao da PRP, o cadastro da Central deve ser realizado no Sistema

USP Multi pelo Presidente do Comité Gestor da Central apds realizar o seu login.

Veja como iniciar o cadastro de uma Central:


http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/ok_central_m4_-_processamento_das_ordens_de_servico.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf
http://uspmulti.prp.usp.br/uploads/tinymce/usuario36/portaria_gr_n_ordm__7311__de_19_de_dezembro_de_2018___normas_usp.pdf

1) O Presidente do Comité Gestor da Central deve realizar o login com seu nimero USP e

senha Unica.

2) Clique em “Cadastro” > “Cadastro da Central” e preencha as abas do cadastro com

informacdes da Central e de seus procedimentos, equipamentos e servigos.



