
Treinamento – Portal de Convênios 

Taxonomias de Pesquisa: 

Termo de Transferência de Materiais e 

Acordo de Confidencialidade 



Objetivos 

• Apresentação do Sistema e dos perfis de usuários 

 

• Apresentação dos tipos de acordos que estão 
implementados para a taxonomia Pesquisa 

 

• Apresentação dos fluxos de tramitação dos 
acordos já implementados no sistema 



Agenda 

• Sobre o Portal de Convênios e taxonomias de Pesquisa 
• Tramitação de Convênios 
• Gerenciamento de usuários (níveis de segurança e perfis) 
• Definição de instâncias de aprovação por Unidade 
• Cadastro de Convênios (Pesquisa – Termo de Transferência 

de Materiais e Acordo de Confidencialidade) 
– Minuta editável 

• Aprovação 
– Tramitação 
– Parecer estruturado 



Portal de Convênios 

• Instituído pela Resolução n. 6966/2014 

• Concebido para simplificar a tramitação e facilitar a 
navegação dos usuários 

• Acesso feito através do número USP e senha única 
(Sistemas USP)  

• Reduz a tramitação de documentação em papel 



Portal de Convênios – Página Inicial 



Taxonomia de Convênios – Pesquisa 
(Resolução n. 6966/2014) 

• Termo de Transferência de Materiais Simplificado 
• Acordo de Confidencialidade 
• Contrato de Prestação de serviços no âmbito das 

atividades de pesquisa e desenvolvimento (USP 
Contratada) 

• Convênio genérico com objeto preponderante em 
Pesquisa 

• Convênio para pesquisa segundo padrão pré-definido 
com o convenente 

• Termos Aditivos 
• Siconv e outros sistemas oficiais – Projeto de Pesquisa 



Taxonomias em funcionamento no Portal 
de Convênios (Pesquisa) 

• Acordo de Confidencialidade 

 

• Termo de Transferência de Materiais 
Simplificado 



Confidencialidade 

• A legislação brasileira protege as informações confidenciais e 
sigilosas, sejam relacionadas às  informações públicas (relacionadas 
à segurança nacional) ou relacionadas aos segredos comerciais ou 
industriais  (proteção contra a concorrência desleal). 
 

• No caso da concorrência desleal, a Lei da Propriedade Industrial (Lei 
9.279/96) em seu artigo 195, inciso XI, prevê: 
“Artigo 195. Comete crime de concorrência desleal quem: 
... XI. divulga, explora ou utiliza-se, sem autorização, de conhecimentos, 
informações ou dados confidenciais, utilizáveis na indústria, comércio ou 
prestação  de serviços, excluídos aqueles que sejam de conhecimento público ou 
que sejam evidentes para um técnico no assunto, a que teve acesso mediante 
relação contratual ou empregatícia, mesmo após o término do contrato...” 

 

• Neste caso, mesmo as informações obtidas pelo empregado 
durante sua atividade laboral caracterizam-se como sigilosas e 
deverão ser tratadas como tal.  



Acordo de Confidencialidade 

• Instrumento firmado entre duas ou mais partes que desejam trocar informações  
estratégicas sobre determinado assunto de interesse, de ao menos uma das partes 
envolvidas,  geralmente com finalidade comercial. 

• No caso da USP, o ACORDO DE CONFIDENCIALIDADE é um pré-acordo e tem o 
objetivo de oferecer condições seguras para que as partes troquem informações 
de natureza técnica necessárias para a elaboração de um projeto de pesquisa ou 
para oferecer condições para a avaliação da possibilidade de projeto/convênio 
futuro.  

• Importante: O termo não autoriza as partes a realizar nenhum projeto, o que 
deverá ser feito por meio de um convenio especifico. 

• Alguns termos utilizados para designar este tipo de Instrumento: Acordo de 
Confidencialidade, Termo de Confidencialidade, Contrato de Confidencialidade, 
Non Disclosure Agreements (NDA),  Confidential Disclosure Agreement (CDA), 
Termo de Sigilo e Confidencialidade, Termo de compromisso e sigilo, Proprietary 
information agreement (PIA) e Secrecy Agreement. 
 



Termo de Transferência de Materiais 
Simplificado 

• Termo de Transferência de Materiais Simplificado: 
Documento firmado entre duas instituições para 
controlar as remessas de amostras/materiais de uma 
para outra para fins de pesquisa. 

 

• Importante: O Termo é utilizado quando as partes não 
vão realizar atividades de pesquisa conjunta, existindo 
apenas a troca de materiais. 

 



Fluxo Geral de Tramitação 

Cadastramento  

Comissão de 
Graduação 

Comissão de 
Pós-Graduação 

CTA, 
Congregação 

ou similar 

Comissão de  
Pesquisa 

Comissão de 
Cult. e 

Extensão 

CCInt 

Propriedade 
Intelectual 

Financeiro 

Jurídico 

Pró-Reitoria de 
Pós-Graduação 

Pró-Reitoria de 
Pesquisa 

Pró-Reitoria de 
Cult. e 

Extensão 

AUCANI 

Pró-Reitoria de 
Graduação 

Instrução e 
Formalidade 

Assinatura 



Tramitação 

• A utilização de minutas 
padrão elimina a 
necessidade de análise 
jurídica. 

• A subdelegação de 
competências para cada 
tipo de acordo elimina a 
tramitação nas Pró-Reitorias 
e Conselhos Centrais como 
instâncias de análise de 
mérito e para assinatura. 

O Conselho de Pesquisa aprovou a subdelegação de competência para os 
Diretores de Unidades assinarem os Termos de Transferência de Material, 
os Acordos de Confidencialidade e os Termos Aditivos. Convênios e 
Contratos com objeto predominante em pesquisa continuam passando 
pela Pró-Reitoria de Pesquisa.  



Tramitação: Termo de Transferência de Materiais 
Simplificado e Acordo de Confidencialidade 

Cadastro 

Apreciação pelas instâncias 
de análise de Mérito 

(Colegiados) e Técnicas (PG, 
Financeiro, AUSPIN) se 

necessário 

Conferência de 
documentos e geração 

de certidões 

Assinaturas do Diretor da 
Unidade e da Instituição 

Parceira 

Upload do instrumento 
assinado  

Publicação 

Devolve para ajustes 



Gerenciamento de Usuários 
Níveis de Segurança 

Nível Ações no sistema 

Coordenador Cadastra e envia um convênio 

Apoio Administrativo do Coordenador Cadastra convênio 

Assistente de Unidade Cadastra os usuários da Unidade que 
utilizarão o sistema; Cadastra e envia um 
convênio; Insere parecer; verifica 
certidões 

Apoio Administrativo Habilitado Área 
Convênio 

Indica quais membros do colegiado 
emitirão os pareceres; Cadastra convênio 

Membro de Colegiado Insere parecer 

Assessoria de Convênios Cadastra as instâncias de mérito para as 
Unidades; Verifica certidões 

Procuradoria Geral Insere parecer; Solicita ajustes 

Financeiro da Reitoria Insere parecer; Solicita ajustes 

Agência USP de Inovação Insere parecer; Solicita ajustes 

AUCANI Insere parecer; Solicita ajustes 



Cadastramento de Usuários 



Definição de instâncias de aprovação por 
Taxonomia 

• A Unidade deve definir, para cada taxonomia, as instâncias de 
aprovação de mérito, além da Comissão de Pesquisa (CTA, 
Congregação, etc) ou se vão dispensar outras instâncias. 

 



Busca de Convênios Cadastrados 

• Fazer login no Portal de Convênios e clicar em “Convênios -> 
Buscar/Cadastro”. 

• Para buscar um convênio já cadastrado inserir o(s) critério(s) de busca nos 
campos disponíveis e clicar em “Buscar”. 

 



• Para cadastrar um novo convênio, clicar em “Cadastrar”: 

Cadastro de Convênios 



• Preencher a área (Pesquisa) e a Submodalidade (Acordo de Confidencialidade ou 
Termo de Transferência de Materiais) e clicar em “Salvar”: 

Cadastro de Convênios 



• Preencher os campos com as informações solicitadas e clicar em “Salvar” 

(abaixo tela de cadastro do Acordo de Confidencialidade) : 

Cadastro 



• Preencher os campos com as informações solicitadas e clicar em “Salvar” 

(abaixo tela de cadastro do Termo de Transferência de Materiais): 

Cadastro 



• Coloque o cursor sobre o ícone de “?” para ter mais informações sobre 
como preencher cada item: 

Cadastro 



• Tela para preenchimento dos dados sobre as partes envolvidas (estes dados 
constarão dos anexos da minuta): 

Cadastro 



• Tela para inclusão da Unidade de origem do convênio: 

Cadastro 



• Após preencher e salvar as informações de cadastro será possível visualizar a 
minuta e os anexos (tanto para o Termo de Transferência de Materiais como para o 

Acordo de Confidencialidade). Neste momento é hora de definir o texto da 
Minuta. 

Cadastro 



• Para acessar a minuta clique em “Minuta do Convênio”. 

Minuta Padrão/Minuta Editada 



• Se for utilizar a minuta padrão (sem nenhuma alteração do texto) clique em “Criar 
Minuta Padrão”: 

Minuta Padrão 



• É possível editar a minuta clicando nos sinais “+” (para acrescentar cláusula) e “x” 
(para excluir). Depois da edição do documento clique em “Gerar Minuta Final”. 

Minuta Editada 



Edição da Minuta – alteração de cláusula 



Edição da Minuta – comparação do texto 
original e do texto já editado 



Vinculação de Documentos Legais 

• Ao clicar no link “Documentos necessários para tramitação e assinatura do 
convênio” o sistema abrirá um menu com as opções de documentos 
necessários para aquele tipo específico de acordo. Ao clicar no ícone “+” é 
possível adicionar o documento, seja através de upload de PDF, seja 
inserindo o link de acesso para alguns tipos de certidões.  



Parecer Estruturado 
• A Unidade define qual(is) a(s) instância(s) de mérito pelas quais o convênio deverá passar. 

 

• Após a finalização do cadastramento e criação da minuta o convênio será enviado para as 
instâncias de análise de mérito e, se necessário, análise técnica também (caso não seja utilizada 
a minuta padrão). 

 

• O responsável pela aprovação do convênio na instância de mérito recebe um e-mail informando 
que existe um convênio passível de análise. 

 

• O parecer pode ser: 

–  “Aprovado”: o convênio segue para a análise jurídica caso a minuta não seja padrão, ou segue para 
uma próxima instância de análise de mérito ou para assinatura se a minuta for padrão; 

– “Aprovado com ressalvas”: o convênio segue para a análise jurídica caso a minuta não seja padrão, ou 
segue para uma próxima instância de análise de mérito ou para assinatura se a minuta for padrão; 

– “Pendente de ajustes”: o convênio é retornado ao coordenador para ajustes. 

 

• O parecer só será enviado para a próxima instância após salvo e depois de clicar o botão 
“Enviar”. 

 



Parecer Estruturado 

• O Relator insere o parecer e define a situação da avaliação (aprovado, 
pendente, etc.) 



Parecer Estruturado 

• Clicar em “Salvar” para gravar o parecer no Sistema.  



Parecer Estruturado 

• Depois de salvo o parecer poderá ser encaminhado para a próxima 
instância clicando em “Enviar”. 

 



Exemplo de Tela de Parecer Estruturado – 
Parecer da análise jurídica 

 



Visualização da Tramitação 

• É possível acompanhar a tramitação do convênio.  

Minuta Padrão 

Minuta Não Padrão 



Próximos Passos 

 

• Envio, através do e-mail portalconvenios@usp.br, os 
nomes, números USP e perfis dos usuários que 
precisarão ser cadastrados. 

 

• Envio, através do e-mail portalconvenios@usp.br, as 
instâncias de aprovação indicadas pela Direção da 
Unidade para cada tipo de taxonomia. 
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Esclarecimento de Dúvidas 

• Encaminhe suas dúvidas para o e-mail 
portalconvenios@usp.br  

 

• Acesse o sistema e o Manual do usuário em 
https://uspdigital.usp.br/conveniousp/  
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