Treinamento

Convénio Digital



Conteudo

Solicitagédo para perfil de acesso especifico
Acesso ao sistema
Cadastro de Convénio

o Com recurso financeiro / Sem recurso financeiro
Inclusdo de documentos obrigatdrios
Registro de Ciéncia (Antigo P12)
Assinatura / Autenticagao dos documentos
Tramitagcdo do convénio na unidade (Comisséo Assessora / Congregagao)
Tramitagdo do convénio na Administragdo Superior
Formalizagao
Consultas
Detalhamento da execugao



Solicitar perfil de acesso especifico

e Quem deve solicitar
o Membros de Comissao Assessora
o Membros de Congregagéao
o Membros do Apoio Administrativo
o Membros do Departamento

e Quando deve ser solicitado
o Quando identificar que n&o tem permissdo para incluir
documentos ou para tramitar o convénio.

e Como solicitar
o siad.unicamp.br/sgr



Solicitagcao de acesso - perfis especificos




Acesso ao sistema

Todos os usuarios que possuem login / senha Unicamp teréao
acesso ao convénios para consulta / cadastro de convénio.

e Ambiente de produgéo:
o https://www.siad.unicamp.br/portal/principal.jsf

e Ambiente de homologacéo (utilizado no treinamento):
o https://homolog.dga.unicamp.br/conveniodigital/

e Usuarios para cadastrar um convénio: vandalis
e Senha Treinamento: teste123



Cadastro de Convénio - Tipo
e Convénio 1: Sem recurso financeiro e com assinatura digital

Atividade preponderante: ENSINO

Tipo de convénio: IntercAmbio



Cadastro de Convénio - Dados Gerais

Dados Gerais
Titulo: UEC/DGA/LAN UNIVERSITY CENTRO DE TREINAMENTO
Objeto:PROMOVER A COOPERACAO ENTRE AMBAS AS
INSTITUICOES EM AREAS DE MUTUO INTERESSE.
Vigéncia: DIAS - 365 dias
Interveniéncia FUNCAMP: NAO
Convénio com recurso financeiro: NAO
Unidade/Orgéo responsavel: 01.12.00 - DGA



Cadastro de Convénio - Instituicao / Equipe

Instituicdo Conveniada

Nome: Lan University

Equipe
RA Bolsista (perfil Aluno): 935735

Pesquisador (vinculo Externo): CPF



Cadastro de Convénio - Inclusao de Documentos

Minuta
Nome do Arquivo: Minuta.pdf
Origem: Nato Digital

Plano de Trabalho

Nome do Arquivo: Plano Trabalho.pdf

Contrato Social da empresa

Nome do Arquivo: Contrato Social.pdf



Tramitacdo na Unidade

e O convénio tramitara DIGITALMENTE pela:

e Comissao Assessora ou Departamento / Parecerista

e Congregacao



Assinatura de documentos

Todos documentos gerados na UNICAMP pela Comissao

Assessora, Congregacao, Orgaos Internos entre outros

deveréo ser assinados DIGITALMENTE, através do login e
Senha.

Nao existe mais a necessidade de
imprimir os documentos e assinar em

papel



Tramitacdo na Administracao Superior
e O convénio tramitara DIGITALMENTE pela:

e Procuradoria Geral
e SG (CACC/CAD/CEPE/CONSU)

e Gabinete do Reitor

E voltara para a Unidade realizar a formalizagao!



Enquanto o convénio tramita...

e Aunidade/érgao providenciara acesso para que o representante da
instituicdo conveniada possa assinar o Convénio (Cadastro de Usuario
Externo no SiSe/Unicamp)

e Passos necessarios:
o Aunidade/érgao devera ter servidores com perfis especificos
para cadastro de usuario externo (solicitar ao
protcent@unicamp.br);

o Apos coleta dos dados do representante, um desses servidores
deve providenciar o cadastro no SiSe/Unicamp;

o Em momento oportuno, esse usuario externo sera indicado pela
unidade/6rgao para assinar o Convénio;

o Ap6s indicagdo, esse usuario acessara o SIGAD e assinara o
Convénio.




Formalizagao do convénio assinado digitalmente

e ApOs a assinatura do reitor, a Unidade devera solicitar a assinatura
digital pelos demais responsaveis.

e Ap6s todos assinarem digitalmente, o convénio podera ser
formalizado.



Cadastro de Convénio - Tipo

e Convénio 2: Com recurso financeiro, interveniéncia FUNCAMP
e com assinatura em papel

Atividade preponderante: PESQUISA

Tipo de convénio: Desenvolvimento cientifico e tecnolégico



Cadastro de Convénio - Dados Gerais

Dados Gerais
Titulo: Convénio de Cooperacio Cientifica e Tecnoldgica entre a Unicamp, a FAPESP e a
IBM-Brasil - Industria, Maquinas e Servicos Ltda, com a interveniéncia da Funcamp
Objeto: Tem como objeto estabelecer as condigbes para a execugao do projeto "Radar
Transportado por Drone para Agricultura de Precisédo na Cana de Agucar".
Vigéncia: Meses - 60 meses
Interveniéncia FUNCAMP: SIM
Convénio com recurso financeiro: SIM
Propriedade Intelectual: SIM - 50% Unicamp / 50% Concedente
Unidade/Orgao responsavel: 01.12.00 - DGA



Cadastro de Convénio - Instituicao / Equipe

Instituicdo Conveniada
Nome: IBM Brasil
Valor: R$100.000,00

Equipe
Matricula Pesquisador: 143928



Cadastro de Convénio - Valores

Valores
Classificagao de Despesas
Outros Serv Terceiros - Pessoa Juridica: R$ 14.000,00
Equipamento e Materiais permanentes: R$50.000,00
Material consumo: 36.000,00



Cadastro de Convénio - Inclusao de Documentos

Minuta
Nome do Arquivo: Minuta.pdf
Origem: Digitalizado - Cépia Original

Plano de Trabalho

Nome do Arquivo: Plano Trabalho.pdf

Contrato Social da empresa

Nome do Arquivo: Contrato Social.pdf



Tramitacao (digital) na Unidade
e O convénio tramitara primeiro pela INOVA
e Depois tramitara pela:

e Comissdo Assessora (Departamento / Parecerista)
e Congregacgao

E paralelamente a Comissao Assessora pela:

e FUNCAMP



Quando o convénio tramitar na CACC...

e Sera solicitado a Unidade a MINUTA (em papel) para que o reitor possa
assina-la manualmente.

Observacao 1 : A minuta deve ser encaminhada para a CACC em envelope
com relagcéo de remessa.

Observagao 2: O documento finalizado (papel) devera ser arquivado em
dossié ap0s insergao de copia no Convénio Digital.

Cada unidade/érgdo devera criar um dossié anual no SIGAD, quando
necessario, para arquivamento dos documentos de convénio que chegam em papel.

Classificagdo a ser utilizada: 01.01.04.07 — Expediente/dossié de convénio,
acordo e contrato para apoio ao ensino, pesquisa e extensao.

Sugestao de assunto: Originais de termos de convénio - <ano>

Em “Documentos Relacionados” referenciar todos os processos cujos originais
em papel estao arquivados no dossié.




Formalizacdo do convénio assinado em papel

e ApOs o assinatura do reitor, a MINUTA voltara fisicamente para a
Unidade;

e A Unidade devera colher as demais assinaturas (em papel).

e ApOs todas as assinaturas necessarias, a Unidade devera digitalizar a
minuta assinada e fazer o upload no sistema.

Apos todo este processo o convénio podera ser formalizado.



