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ORDEM DE SERVICO N° 12/2010

Dispde sobre normas a serem observadas pelos Chefes de
Departamentos, Diretores de Centros e Docentes, nos casos
de submissio de Pré-Projeto (Convénios), Termo de Adeséao/
Cooperacio ou formalizacdo de Convénios Institucionais
(nacionais ou internacionais), que envolvam recursos
financeiros e que a EESC/ USP figure como contratada.

Considerando a publicagdo das Resolugdes USP n°s 5448 e 5.449/2008 e posterior
alteracdo, que tratam respectivamente da tramitagdo e gestdo dos convénios e contratos
institucionais através de processo eletrénico, nos casos em que a USP figure como
contratada;

Considerando a necessidade de detalhar as instrugdes contidas na Portaria EESC n°
29/2008, publicada em 18 de junho de 2008, especialmente do artigo 5°,

Considerando que convénio financeiro se configura como um acordo firmado entre entidades
publicas ou entidade (s) publica (s) e particular (es), formalizado através de FundagGes ou
néo, que impliguem repasses financeiros para a entidade publica;

Maria do Carmo Calijuri, Diretora da Escola de Engenharia de Sao Carlos da Universidade de
S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, determina:

Artigo 1°: O Servigo de Convénios — SVCONV da EESC ficara responsavel pela abertura
dos processos de submissdo de Pré-Projeto (convénios), Termo de Adesédo/ Cooperagao e
formalizagdo de Convénios da EESC, mediante a analise prévia da minuta e da
documentacgio obrigatéria. Para tanto, o Departamento ou Docente responsavel devera
enviar (em arquivos separados e devidamente identificados) em formato "doc” ou “pdf”’,os
seqguintes documentos para o e-mail svconv@sc.usp.br

1) Plano de trabalho;

I) Nome dos coordenadores e instituigbes participes do projeto;

) Comprovante de credenciamento na CERT dos participes da Instituicao (USP),

IV) Cronograma detalhado do plano de trabalho (especificar valores, periodo, parcelas de
liberagdo financeira),

V)  Plano de Aplicacdo dos Recursos de acordo com o detalhamento contido no Anexo |
desta Ordem de Servigo, inclusive com a demonstragdo do calculo de overhead
(Resolugdes RUSP 4543/98 e 5456/2008; Portaria EESC 38/2010);

VI) Rol dos responsaveis pela assinatura do Convénio, constando n°® R.G., Endereco
Residencial e Cargo,

VIl) Copia do Contrato Social (quando envolver empresa);

Vill) Copia do Estatuto (quando envolver fundagbes e outros);

IX) Copia da ata ou da publicagdo no Diario Oficial das designagbes dos representantes
legais (quando envolver fundagdes e outros);
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X) Certiddes de INSS e FGTS, principalmente quando envolver empresas privadas. 0O
Servigo de Convénios auxiliard na obteng#io online dessas certidges.

Artigo 2°: Apds a andlise e formalizagéo do processo, o Servico de Convénios realizara o
cadastramento do convénio junto ao sisfema e-convénios da USP no Mercurio Web.

Artigo 3° O prazo do convénio deve ser determinado e coincidir com o previsto no plano de
trabalho. O limite maximo permitido & de (05) cinco anos, com base na Lei Federal n°
8.666/93. E nulo o inicio de atividades antes da formalizagdo do convénio.

Artigo 4°: Os valores ou percentuais das taxas de overhead (RUSP, Diretoria EESC e
Departamento) incidentes nas atividades, deverdo ser recolhidos conforme instrugbes da
Portaria EESC N° 38/2010, sendo devidamente identificados junto ao Cronograma de
Desembolso.

Paragrafo Gnico: Caso sejam concedidas isengoes de quaisquer das taxas de overhead
mencionadas, também deverdo ser apresentados os documentos comprobatérios de tais
concessodes.

Artigo 5°: Nos casos de Convénio Financeiro Internacional, a Minuta do Termo devera ser
encaminhada no idioma de origem da Instituicdo ou empresa, acompanhada de uma versao
em portugués.

Artigo 6°: Todos os documentos mencionados no Artigo 1° entre outros, deverdo ser
enviados ao Servigo de Convénios em tempo habil ao perfeito cumprimento da tramitacao
interna ¢ externa da Instituic@o (ilustrada no Anexo ll), definida pelas Resolugbes USP
5.448 e 5.449/2008 e suas alteragbes. Devem-se considerar 0s prazos para analise e
aprovagéo em cada instancia envolvida.

Artigo 7°: As aprovagbes "ad referendum” e casos “excepcionais’, caberdo somente em
apenas uma das instancias da EESC, ou seja, ou pelo Conselho do Departamento ou peia
Congregacgéo da EESC.

Artigo 8°: Esta Ordem de Servigo e respectivos anexos, bem como demais informagdes,
encontram-se disponiveis no portal EESC (menu Administracéo/ Assisténcia Técnica
Financeira/ Servico de Convénios) e entrard em vigor a partir da data de sua publicago,
revogando a Ordem de Servigo 07/2009.

Sao Carlos, 30 de setembro de 2010

Malia do Carmo Calij
Diretora

Al
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ANEXO | — Ordem de Servigo n° 12/2010
Detalhamento de Despesas - Plano de Aplicagao de Recursos

Despesas Correntes/Custeio

Pagamento de Pessoal e Encargos —~ Docentes Coordenadores

Pagamento de Pessoal e Encargos — Docentes da USP Nao-Coordenadores
Despesas com Pessoal - Transporte

Despesas com Pessoal - Hospedagem

Despesas com Pessoal - Alimentagao

Despesas com Pessoal - Diarias

Material de Consumo - Nacicnal

Material de Consumo — Importado

Outros Custos — Taxas Administrativas — Fundagéo

Qutros Custos — Em geral

Serviges de Terceiros — Pessoa Fisica — Professores convidados

Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica — Monitores/Bolsistas/Estagiarios
Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica — Bolsa Estudante — no Pais efou no Exterior
Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica — Encargos

Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica - Em gerai

Despesas Bancérias — Em geral

Despesas Capital
Obras/Instalagbes — Obras
Obras/Instalagdes — Instalagdes
Obras/Instalagdes — Em geral
Equipamentos — Nacional
Equipamentos — Importado
Equipamentos — Em geral
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