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Agora é possível gerar o documento de resposta ao termo de doação de materiais 

permanentes e também solicitar a assinatura ao dirigente da unidade por meio do USP 

Assina. 

Primeiramente, na gerência de patrimônios, selecione os bens que irão fazer parte do 

termo de doação e, em seguida clique em “Gerar Termo”. 
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Será aberto um formulário para se informar dados adicionais que irão compor o 
documento. 

 
Após informar os dados, clique em “Salvar”. Será criado um novo termo na aba “Termos 
de Doação”. Nesta aba é possível, alterar os dados e também excluir o termo gerado. Na 
aba anterior (Bens) também é possível incluir e remover bens em um termo já gerado, 
respectivamente pelos botões “Remover do Termo” e “Incluir no Termo”. 
Uma vez gerado o termo, o próximo passo é gerar o PDF do termo no botão “Gerar PDF”. 
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Após gerar o PDF, faça a conferência de seu conteúdo. Estando tudo correto, clique no 
botão “Solicitar Assinatura do Dirigente”. O dirigente da unidade irá então receber um e-
mail do USP Assina para que faça a devida assinatura do termo. 
Após a assinatura (ou rejeição da assinatura), um e-mail será encaminhado ao outorgado 
e à equipe cujos e-mails estão cadastrados no auxílio, informando o resultado da 
assinatura, no padrão… 

 
É possível visualizar o PDF, assinado ou não, pelo link “Visualizar” na coluna 
“Documento”. 

 
Uma última opção é informar ao sistema que o termo de doação já foi encaminhado para 
o financiador, apenas a título de controle interno, pois, de fato, o termo não é 
encaminhado automaticamente. Isso é feito pelo botão “Informar Envio Financiador”. 
 


