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Secdao de Contratos e Convénios
https://www.poli.usp.br/institucional/organizacoes-adminsitrativas/assistencia-tecnica-financeira/secao-de-contratos-e-convenios

Instrugoes para formalizagao de aditivos

Documentos:

e Minuta de aditivo (versao final, devidamente preenchida);

e Plano de trabalho (quando for alterado/adicionado pelo aditivo);

e Formulério de submisséo de Aditivo;

e Anexol (quando envolver novos aportes financeiros) * Utilizar versdo da planilha apropriada: A)
Tabela para aditivos de convénios formalizados antes de 30.09.2020 ou B) Tabela para aditivos
de convénios formalizados p6s 30.09.2020;

e Justificativa do coordenador (quando solicitar urgéncia e pedido de aprovacao “ad-
referendum?”);

Procedimentos:

Departamento/Coordenador:

1. Preencher o formulario de aditivo e, quando envolver novos aportes, a Tabela de aplicacdo
dos recursos financeiros, datando e assinando-o em campos proprios.

2. Submeter o formuléario ao representante do departamento (pesquisa ou extenséo, conforme o
caso) e colher sua manifestagdo/assinatura em campo proprio do formulario;

3. Submeter o formulario para manifestacdo; aprovacdo e encaminhamento do Conselho do
Departamento (CD). Devendo ser preenchido e assinado em campo préprio do formulario;

4. Encaminhar o formulario, juntamente com toda documentacédo listada acima, a Secédo de
Contratos e Convénios - SCCONC-03; tel: 3091-5543 /5770, via protocolo (originais) e através
do e-mail: convenios.poli@usp.br (pdf).

Secéo de Contratos e Convénios:

1. Verificar a documentacéo e cadastrar o aditivo no MercurioWeb/Sistema de convénios;
2. Encaminhar a documentacao para apreciacdo da respectiva Comisséo.
2.1. A subcomisséo (CPq ou CCEXx) analisa a caracterizacdo e o mérito do aditivo e, aprovando,
encaminha-o a Comisséo;
2.2. Apreciacéo do aditivo pela respectiva Comissédo (CPg/CCEXx); aprovado, encaminha-o para
andlise das instancias da Reitoria.

Reitoria:

e Analise nas instancias. Apos a aprovacdo em todas as instancias e assinatura por parte da
Universidade, o coordenador recebera as vias para providenciar as demais assinaturas no
termo.

Observar:

e Atentar aos prazos de envio de documentos e datas das reunides da respectiva comissao;

e Oconvénio/contrato precisa estar vigente e a solicitacdo de termo aditivo deve ser
antecipada ao maximo do fim da vigéncia para que haja prazo habil para a tramitacéo;

e Em caso de prorrogagao de prazo, apresentar os resultados alcangados;

e Para cadastrar aditivos é necessario ja ter inserido no sistema o ultimo termo aprovado
(convénio ou aditivo anterior) assinado e datado; portanto caso ndo tenha providenciado,
encaminhar uma cépia a Secao de Contratos e Convénios.
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