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Fluxo de Criacao de Centrais Multiusuarios

Conforme informacdes constantes na Portaria GR (atualizar), a criacdo de uma Central
Multiusuarios deve ser referendada pela Congregacdao ou drgao equivalente da
Unidade da USP onde esta sediada e, em seguida, submetida a aprovacdao da Pro-
Reitoria de Pesquisa. Para tanto, o cadastro da Central deve ser realizado no Sistema
USP Multi pelo Presidente do Comité Gestor da Central apds realizar o seu login.

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

Veja o0 passo a passo para cadastrar uma Central, o qual deve ser realizado pelo
Presidente do Comité Gestor da Central:
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Etapa 1 — Primeiro Acesso (Presidente do Comité Gestor)

1. Acesse o link: .
2. Cligue em “Login” na parte superior direita do site.

@ PRPIST Multi =) togn
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PRINCIPAL CADASTRO ~ SOBRE (TESTE) TESTE ~ FAQ ~ NOTiCIAS & LOGIN ~

Menu
» Principal
» Cadastro de Usudrio

» Cadastro de Central

> PRPU M
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Etapa 1 — Primeiro Acesso (Presidente do Comité Gestor)

3. Cligue no botao “Acesso via Sistema USP” a direita da pagina.

Atendimento: Ouvidoria

@ PRPIST Multi (o) togn

4
= PRO-REITORIA DE PESQUISA Central USP de Equi tos Multi ari

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

Menu

» Principal
LOGIN Acesso via Sistemas USP

» Cadastro de Usuario

E-mail
»+ Cadastro de Central
E-mail

Senha

Senha

Esqueci minha senha | Cadastre-se

@ PRPIST
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Etapa 1 — Primeiro Acesso (Presidente do Comité Gestor)

4. Insira seu numero USP e a senha Unica do sistema na

janela que sera aberta.

Universidade de Sdao Paulo
Brasil

USPMulti B
Usudrio
Central USP de Equipamentos Multiusuarios
Para entrar no sistema, use seu nimero USP e a senha cadastrada no sistema
Senha

https://uspdigital.usp.br

Esqueci a senhal

@ PRPICT
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Etapa 1 — Primeiro Acesso (Presidente do Comité Gestor)

)

5. Em seguida, complete os dados faltantes do seu cadastro e clique no botao “Enviar’

na parte inferior da tela.
Observagao: N3o é necessario cadastrar uma senha especifica de acesso ao sistema.

- —
Multi O
S Acesso ao sistema

Central USP de Equipamentos Multiusuarios

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

Bairro Complemento

Cidade: UF: Telefone 1 Telefone 2

Selecione uma opgdo

Acesso ao sistema

E-mail: Confirmar o e-mail:

Preencha o seu enderego de e-mail com atencéo. Ele sera o canal de comunicagédo entre o Portal USP de Centrais Multiusuarios e vocé.

Senha: Confirmar a senha:

Preencha a senha com atencdo.

Enviar Ckncelar

> PRPU M
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Etapa 2 — Cadastro da Central

1. Apos realizar o login, clique em “Cadastro” > “Cadastro da Central”;

Bem-vindo!

C/ PRP[IS"P Multi Dono de Central 2

Central USP de Equipamentos Multiusuarios

PRO-REITORIA DE PESQUISA

PRINCIPAL CADASTRO ~ FAQ ~ NO' icIAS 4 DONO DE CENTRAL 2 ~

Cadastro de Usuario

Menu Cadastro de Central e e
Cadastro de Central — Stat

{Usuério USP)

» Principal 1. Responsabilidade Gerencial 2. Identificacdo da Central 3. Sobre a Central

» Meu Cadastro 4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

» Minha Central

7. Equipamentos

8. Servigos

9. Regimento

» Quvidoria
» SolicitagBes de Reserva . A
Responsabilidade Gerencial

» Listagem de Ordens de Servio

» Relatérios Nome: CPE: E-mail

Declaro possuir vinculo de Presidente: ¥

Préximo

> PRPU M
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Etapa 2 — Cadastro da Central

2. Na Aba “Responsabilidade Gerencial”, preencha suas informacdes e clique em
“Declaro  possuir vinculo de Presidente” e cliqgue em  “Préximo”.
Atencao: Continue o cadastro apenas se vocé for o Presidente do Comité Gestor.

C/ PR PESP M“Iti ggn?d;je Central 2

PRO-REITORIA DE PESQUISA Central USP de Equi tos Multi i

PRINCIPAL CADASTRO = FAQ ~ NOTiCIAS & DONO DE CENTRAL2 -

Cadastro de Usuario

Menu Cadastro de Central
Status: EEELEN ]
Cadastro de Central £
» Principal 1. Responsabilidade Gerencial 2. Identificacdo da Central 3. Sobre a Central
» Meu Cadastro 4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

» Minha Central

9. Regimento

7. Equipamentos 8. Servigos

» Cuvidoria
» SolicitacBes de Reserva

Responsabilidade Gerencial

» Listagem de Ordens de Servigo

» Relatorios Nome: CPF: E-mail

Declaro possuir vinculo de Presidente: @

—
@ PRPUST
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Etapa 2 — Cadastro da Central

3. Preencha as abas “Identificacao da Central” e “Sobre a Central” com descricdes da
Central e seu funcionamento. Preencha o campo “Site” apenas se houver um site
especifico da Central no qual estarao disponiveis as informacdes sobre os
equipamentos e/ou por meio do qual os usudrios poderdo solicitar agendamentos.
Atencao: As informacgdes inseridas nessas abas ficarao visiveis para acesso publico
apos aprovacao do cadastro pela Pro-Reitoria de Pesquisa.

Menu Cat e
Status: EREEEEN: ]
Cadastro de Central
» Principal 2. Identificacdo da Central
» Meu Cadastro
» I
» Ouvidoria
» Solicitagd e Res . -
| Identificacdo da Central
» Listagern n
+ Relatérios Nome da Central
Nome da Central em |
Site: E-mail da Central: @
Unidade/Orgao Interdepartamental: Departamento:
Centro de Biologia Marinha (CE.. Diretoria Centro Biologia Marinha
Endereco Numero

™ PRPIS?
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> PRPU M
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Etapa 2 — Cadastro da Central

4. Na aba “Equipe de Trabalho”, indique os membros do Comité Gestor e da Comissao
de Usuarios. Sera solicitado o upload do documento emitido pela Congregacao da
Unidade com a aprovacao da criacdao da Central e aprovacao dos mandatos dos

membros.

Menu

» Principal
» Meu Cadastro
» Minha Central

» Ouvidoria

» Solicitac@es de Reserv;

» Listagem de Ordens de Servigo

» Relatérios

Cadastro de Central status: ([

4. Equipe de trabalho

Fquipe de trabalho

COMITE GESTOR:

Gestor 1 (Presidente)

Funcdo: MNome: E-mail
Presidente
Numero USP: Inicio mandato:

# | 02/05/2018

Upload de Documento de Mandato:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
(.doc, .docx ou .pdf)

Gestor 2 (Vice-Presidente)

PRO-REITORIA DE PESQUISA



Etapa 2 — Cadastro da Central

5. Apods preencher as informacdes sobre o Presidente e o Vice-Presidente, cliqgue no
botao “Adicionar” para acrescentar as informacdes dos demais membros do Comité

Gestor e da Comissao de Usuarios.

PRINCIPAL CADASTRO ~ FAQ ~ NOTiCIAS & DONO DECENTRAL 2 ~

Menu
Status: EIEELER ]
Cadastro de Central ==
» Principal 1. Responsabilidade Gerencial 2. Ildentificacdo da Central 3. Sobre a Central
» Meu Cadastro 4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

» Minha Central

7. Equipamentos 8. Servigos 9. Regimento

» Ouvidoria
» SolicitacBes de Reserva

Equipe de trabalho

» Listagem de Ordens de Servico

» Relatdrios COMITE GESTOR:

Gestor 1 (Presidente)

Gestor 2 (Vice-Presidente)

@ PRPIST
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Etapa 2 — Cadastro da Central

6. Na aba “Adesao ao Pacote”, a Central devera escolher uma entre trés opcdes de
pacotes de funcionalidades do sistema. para obter mais detalhe sobre
como escolher a op¢ao mais adequada.

PRINCIPAL CADASTRO ~ FAQ ~ NOTICIAS & DONO DE CENTRAL 2 ~

Menu —
Cadastro de Central status; [

» Principal 1. Responsabilidade Gerencial 2. Identificacdo da Central 3. Sobre a Central

b Meu Cadastro 4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

» Minha Central

7. Equipamentos 8. Servigos 9. Regimento

» Quvidoria
» Solicitacdes de Reserva — .
Adesdo ao Pacote de Gerenciamento

» Listagem de Ordens de Servico

» Relatérios Verifique abaixo as opcdes de utilizagcdo do sistema USP Multi e suas respectivas funcionalidades e condicdes.
® Adesdo ao Pacote Completo

A adesdo ao Pacote de Gerenciamento Completo dard acesso as seguintes funcionalidades:

+ Gerenciamento Reserva de Uso de « Extracdo de Relatorios
Equipamento

> PRPU M
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Etapa 2 — Cadastro da Central

7. Na aba “Gerenciamento Financeiro”, indique todas as formas que a Central utilizara

para recolhimento das contrapartidas financeiras pelo uso dos equipamentos. Para
mais informacdes, :

Atendimento: Ouvidoria o o
-
> PRP! | () p u tl Dono de Central 2
~= PRO-REITORIA DE PESQUISA USP de Equip

Bem-vindo!
Multi

PRINCIPAL CADASTRO ~ FAQ ~ NOTICIAS & DONO DE CENTRALZ ~

Menu
status: e
Cadastro de Central =1
» Principal 1. Responsabilidade Gerencial 2. Identificacdo da Central 3. Sobre a Central

» Meu Cadastro

4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

» Minha Central

7. Equipamentos 8. Servigos 9. Regimento

» Ouvidoria

» Solicitagbes de Reserva

Gerenciamento Financeiro

» Listagemn de Ordens de Servigo

» Relatérios Informe a modalidade de gerenciamento financeiro da Central (recebimento de pagamentos de uso de equipamentos e
Servigos).
¥ FUSP U Tesouraria da Unidade ¥ Outras Fundagdes

Vinculo com Fundagdes e Agéncias:
Nome da Fundacdo/Agéncia:
Fundagdo Carlos Alberto Vanzolini ¥ Fundagdo de Desenvolvimento Tecnelogico da Engenharia (FDTE) ¥ Outra X

Outra:

Fundacdo 2

> PRPU M
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Etapa 2 — Cadastro da Central

8. Na aba “Equipamentos”, preencha os campos com informacdes de cada
equipamento agregado a Central. No campo “Numero de Patrimonio”, preencha o
nidmero cadastrado no sistema Mercurio Web. No campo “
” indigue o responsavel por receber e gerenciar as solicitacdes de uso do
equipamento no dia a dia. Observagao: Apenas equipamentos com
poderao ser cadastrados. ExcecOes serao avaliadas

Equipamento 3 PESQUISADOR RESPONSAVEL PELO EQUIPAMENTO:

Nome do equipamento: Nome do equipamento em Inglés Unidade; Numero USP

Selecione uma opgdo

Foto do equipamento: Nome E-mai
NUmero de Patriménio: Origem do equipamento:
Nimero atrir 0 riger uipamento: & ADMINISTRADOR DO EQUIPAMENTO: €
Unidade: Numero USP
Apresentacao (Objetivo) Selecione uma opgdo
Nome E-mai
Marca Modelo: Modelo em Inglés: Ano de aquisicéo: LOCALIZACAO:
Unidade/Orgdo Departamento:
Selecione uma opgdo v Selecione uma opgao
PESQUISADOR RESPONSAVEL PELO EQUIPAMENTO: Endereco
Unidade: Namero USP
Selecione uma opcdo v Endereco para o Google Maps:

@ PRPICT
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Etapa 2 — Cadastro da Central

9. Na opcao “Tabela de Precos”, insira os de referéncia, conforme aprovados
pelo CTA ou 6rgao equivalente, para cada tipo de vinculo de usuario. Caso o valor final
possa sofrer alteracdo devido a outros critérios (insumos utilizados, niumero de
amostras etc.), insira uma observacao no campo “Orientacdes para o usuario”.

Tabela de pregos: .
Vinculo

E preciso adicionar pelo menos 1 preco na tabela
esquisadt Ex_ Atencio, os valores
Vinculo Valor por Duracdo@®  Preco informados podem sofrer H-I.ISIES

% Comunidade Externa Selecia.. 0,00 n SE|EEiCI-IE L a dEDEﬂdEf dﬂs ESDECiﬁDidﬂdES
Selecione uma opgio do mdﬂ. O valor final Sﬂra.

informado apés realizacdo da
© Adicionar + entrevista com o responsavel pelo

2 0 Usuario: @ equipamento.

: =[s

Horério de funcionamento:

Dia da Semana Horarios

™ PRPIS?
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Etapa 2 — Cadastro da Central

10. Na aba “Regimento”, faca o download do Modelo de Regimento, preencha os
campos e faca o upload do arquivo.

)

Para submeter a aprovacao da Pré-Reitoria de Pesquisa, clique no botdao “Finalizar”.

Cadastro de Central status: [

1. Responsabilidade Gerencial 2. Identificacdo da Central 3. Sobre a Central

4. Equipe de trabalho 5. Adesdo ao Pacote 6. Gerenciamento Financeiro

7. Equipamentos 8. Servigos 9. Regimento

Regimento

Faca o download do arquito MODELO-DE-REGIMENTO-DA-CENTRAL-MULTIUSUARIOS.docx)preencha e, em
seguida, faca o upload do documento preenchido no campo abalxo:

Upload de Documento de Regimento:

ﬁ Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

e PRPLH
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Etapa 3 — Aprovacao do Cadastro

Apos realizacdo do cadastro, o Presidente do Comité Gestor devera aguardar
orientacdes e informacdes sobre o processo de aprovacao via e-mail.

Em caso de duvidas sobre o Cadastro da Central, acesse o Oou envie um mensagem
pelo canal Fale Conosco da Pro-Reitoria de Pesquisa (Assunto: Infraestrutura de
Pesquisa).

™ PRPIST
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Adesao ao Pacote (Opcoes)

Veja abaixo como escolher entre os pacotes de funcionalidades do sistema para o
Cadastro da Central:

* Escolha a opcao “Adesao ao Pacote Completo” para utilizar a funcionalidade de
envio automatico das Ordens de Servico a FUSP quando o pagamento do servico
for realizado por essa fundacao, além das funcionalidades do pacote basico;

* Escolha a opcao “Adesao ao Pacote Basico” para que a Central possa utilizar a
funcionalidade de solicitacao de reservas de uso do equipamento e possa extrair
informac0des das reservas realizadas;

 Escolha a opcao “Nao Adesao ao Pacote” apenas se a Central possuir um sistema
de gerenciamento préprio por meio do qual os usuarios poderdao solicitar
agendamento dos equipamentos.

Observacao: a adesao ao pacote nao implica cobranca de taxas para uso do sistema.
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Gerenciamento Financeiro

Para o0s equipamentos cujas Centrais optarem por aderir aos Pacote de
Gerenciamento Basico ou Completo, a fundacao a ser utilizada para o recolhimento da
contrapartida financeira devera ser indicada pelo administrador do equipamento no
momento de aprovacao da solicitacdo de uso em um campo especifico do sistema.

Ao aprovar uma solicitacao e indicar a FUSP para recolhimento do valor, as Ordens de
Servicos serao enviadas automaticamente para processamento no dia seguinte a
aprovacao. e veja as condicOes para processamento automatico pela FUSP.

Ao aprovar uma solicitacao e indicar outra forma de recolhimento, o administrador do
equipamento tera que encaminhar a Ordem de Servico manualmente para
processamento.
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Administrador do Equipamento

O Administrador do Equipamento é aquele responsavel por aprovar as solicitacdes de
agendamento do equipamento. Pode ser o proprio Pesquisador Responsavel pelo
equipamento ou o técnico que lida o equipamento diariamente. As notificacdes de
solicitacbes de agendamento serao enviadas para o e-mail do Administrador do
Equipamento indicado no Cadastro da Central.
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Valores de Contrapartidas por Vinculo de Usuarios

Conforme consta na Portaria, a Comissao devera estipular valores inferiores para
Entidades Publicas em relacdao aos valores estipulados para Entes Privados.

Além disso, o Comité Gestor devera encaminhar os valores ao CTA da Unidade ou
orgao equivalente.

No sistema, deverao ser inseridos os valores conforme aprovados pela CTA de acordo
com os seguintes tipos de vinculos:

* Comunidade Externa

 Comunidade Externa — Instituicdes Publicas
e Comunidade USP

* Pesquisador Responsavel
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Numero de Patrimonio

Certifique-se de incluir o Numero de Patrimbénio do equipamento conforme
cadastrado no sistema Mercudrio Web. O numero possui a seguinte formatacao:
000.000000.

Equipamentos Sem Numero de Patrimonio

Para os equipamentos que nao possuem Numero de Patrimodnio, o responsavel pelo
equipamento devera abrir um processo no Setor de Patrimbnio da unidade para
patrimonia-los.

Caso o equipamento nao seja patrimonidvel, o responsavel do equipamento devera
solicitar um parecer do Setor de Patrimonio, o qual sera solicitado pela Pré-Reitoria de
Pesquisa ao Presidente do Comité Gestor quando da analise do cadastro da Central no
sistema.
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