ESCOLA POLITECNICA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

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

Instrucdes para formalizagdo de convénio/contrato

Documentos:

¢ Minuta de convénio/contrato (versao final, devidamente preenchida)

e Plano de trabalho

e Formulario de submissdo de NOVOS projetos e Anexol (tabela de aplicacéo dos recursos
financeiros)

e Copia do Contrato social ou Estatuto da instituicdo parceira;

e (Copiado documento que comprova a representacao legal da instituicdo (quem pode
assinar por ela — pode ser uma ata);

e CND - Certidao Negativa de Débhitos;

e CRF - Certificado de Regularidade do FGTS;

e Justificativa do coordenador (urgéncia e pedido de aprovagéo “ad-referendum”)

Procedimentos:

Departamento/Coordenador:

1. Preencher o formulario de submissdo de NOVOS projetos e a Tabela de aplicacdo dos
recursos financeiros (Anexo 1), datando e assinando-o em campos proprios.

2. Submeter o convénio/contrato a apreciacao do representante do departamento (pesquisa ou
extensao, conforme o caso) e colher sua manifestacdo/assinatura em campo proprio do
formulario;

3. Submeter o convénio/contrato a manifestacéo; aprovacdo e encaminhamento do Conselho do
Departamento (CD). Devendo ser preenchido e assinado em campo proprio do formulario;

4. Encaminhar o formulario, juntamente com toda documentacdo 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).

Secdao de Contratos e Convénios:

1. Verificar a documentacdo e cadastrar o convénio/contrato no MercurioWeb ou Sistema de

Convénios;

2. Encaminhar a documentacao para apreciacao da respectiva Comissao.

2.1. A subcomisséo (CPg ou CCEXx) analisa a caracterizacdo e o mérito do convénio/contrato e,
aprovando-o, encaminha-o a Comissao;

2.2. Apreciacdo do convénio/contrato pela respectiva Comissdo (CPq/CCEXx); Aprovado, se
estiver enquadrado nos casos da Portaria DIR-2541/2019 de delegacao de competéncia,
encaminha para analise das instancias da Reitoria. Caso néo esteja nos casos elencados na
Portaria DIR-2541/2019, encaminha para apreciagdo do Conselho Técnico Administrativo
(CTA).

Reitoria:

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


https://www.poli.usp.br/institucional/organizacoes-adminsitrativas/assistencia-tecnica-financeira/secao-de-contratos-e-convenios
https://www.poli.usp.br/wp-content/uploads/2020/06/v2.4_Formul%C3%A1rio-para-NOVOS-Projetos.docx
https://www.poli.usp.br/wp-content/uploads/2020/10/ANEXO-1-Tabela-de-aplicacao-dos-recursos-financeiros_v.5.10.xlsx
mailto:convenios.poli@usp.br

Observar:

Atentar aos prazos de envio de documentos e datas das reunifes da:
o Comissao de Pesquisa (CPq)
» Subcomissao de convénios
o Comissao de Cultura e Extenséo (CCEXx)
= Subcomissédo de cultura e extensao
¢ Quando a atividade exigir, docentes em RDIDP, participantes do convénio/contrato, deveréo
estar credenciados junto a CERT;
e NA&o datar os termos;
e N&o assinar os termos;

e Ler adocumentacdo e atentar para alguns pontos criticos (Informacdes béasicas do
convénio/contrato, com base na lei 8666/98):
o Objetivo claro;
Metas e fases execuc¢éo;
Cronograma de desembolso;
Recursos Financeiros;
Recursos Humanos envolvidos (estagiarios requerem seguro);
Vigéncia especifica,;
Nomes corretos;
Assinaturas ndo devem estar sozinhas na folha;
% sobre direito autoral e propriedade industrial;
Numero da conta, quando envolver recursos;
Primeiro paragrafo do termo deve constar o nome do convenente/contratante, o nome do
seu representante legal, CNPJ, sede, assim como desta Universidade.
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https://www.poli.usp.br/pesquisa/pesquisa-na-poli/comissao-de-pesquisa
https://www.poli.usp.br/cultura-e-extensao/comissao-de-cultura-e-extensao

