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1. Introducéo

Este Guia tem por objetivo orientar os coordenadores de projetos a utilizar o sistema Conveniar,
através do Portal do Coordenador.

Neste Portal, o coordenador pode realizar pedidos de compras, pagamentos, adiantamentos e
receitas, resolver as pendéncias dos seus projetos, visualizar as pendéncias da fundacao relacionadas a
seus projetos, consultar saldos e extratos e outras informacdes referentes aos projetos que coordena,
como: informacgbes do projeto, plano de trabalho, eventos vinculados aos projetos, recursos liberados,
cotagBes de produtos, entre outros.

A seguir estdo detalhadas as fun¢cfes mais importantes e essenciais para o coordenador realizar a
interacdo com a fundacédo durante a execuc¢éo do projeto.

2. Inicio — Portal Coordenador

2.1. Novos Pedidos

Estes icones tém o0 objetivo de permitir a criagdo de novos pedidos rapidamente a partir da tela
inicial do Conveniar. Basta clicar no icone referente ao tipo de pedido que se deseja criar para acessar 0
formulario ja em modo de edicdo de um novo pedido. Os icones sdo agrupados conforme caracteristicas

comuns.

MNovos Pedidos

Grupo Compras, para pedidos de compra de produtos e

2

2
Pedido de
ComprafServico

Servigos.

Grupo Pagamentos, para pedidos de pagamento em

= 9 --.""@ P@ o L L
5}} .Lﬁ = geral, como diarias, pessoa juridica (notas fiscais),
Pagamento de Pagamento de Pagamento de .
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica pessoa fisica (RPA), reembolso de despesas! bolsas e
z-é@ %3,@ Ar.'@ transferéncias entre projetos.
< ' iz
Pedido de Pagamento de Transferéncia
Reembolso Bolsa entre Projetos
Grupo Adiantamentos, para pedidos de adiantamento e
) ) acertos de adiantamento (prestacdo de contas) de
ﬁ ;3"3 viagens e/ou despesas.
Pedido de Acerto de
Adiantamento Adiantamento

Grupo Receitas, para pedidos que gerem receitas para

o @ .
@ =i 0 projeto.

Pedido de Fatura Reconhecimento
de Receita
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2.2. Pendéncias
A direita, na tela inicial do Conveniar, é possivel visualizar as suas pendéncias, ou seja, pedidos que

estdo aguardando alguma acdo sua. O sistema informa qual o tipo de pedido e a pendéncia de acéo.

Clicando no nimero da pendéncia, o sistema abrira uma lista dos pedidos desta pendéncia.

Suas pendéncias:

?‘\.ﬁ:u:é tem 1 Acerto de Adiantamento - Devolvido para ajuste
?VDCE tem 8 Fagamento de Adiantamento - Aguardando acerto
?VDCE tem 1 Pagamento de Adiantamento - Aguardando envio

Nos pedidos listados, basta clicar no icone do inicio da tabela para editar o pedido correspondente.

Caso tenha dividas da pendéncia, acesse o Historico do pedido para visualizar as etapas ja realizadas e

possiveis observagoes.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

J Filtro " Filtro Avancado ” Localizar |
Campo Critério de Busca
| Mo Pedido El | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

Meus Fedidos

Situagdoc: | Registrado ﬂ
MNowa [S] Configurar Impressdo | Visualizar Impressdo | s Exportar para Excel

Dala do Dala de
L]
l e pedido Adiantamento

4069/2013 5.000,00 | 30/03/2013

Logo abaixo das Suas pendéncias aparece as Pendéncias da Fundac&o. Nestas pendéncias estédo

todos os pedidos que, de alguma forma, estdo em processamento ou aguardando aprovacdo do setor

competente na fundacéo.
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Pendéncias da Fundacdo:
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2.3. Menu

Outra forma de acesso aos pedidos do sistema é através do

tema.

R i = B T R e

Acerto de Adiantamento
Itens de Compra/Servico
Itens de Compra/Servico
Itens de Compra/Servigo
Fagamento de Adiantamento
Pagamento de Bolsa

Fedido de Compra/Servigo
Fedido de Diaria/Frete
Pedido de Fatura
Transzferéncia entre Frojetos

- Aguardando aprovacao

- Aguardando chegada
- Aguardando compra
- Aguardando
- Aguardando aprovacdo
- Aguardando aprovacao
- Aguardando aprovacao
- Aguardando aprovacdo
- Aguardando aprovacao

- Aguardando aprovacdo

criagdo do Processo de Compra

menu. Este agrupa os formularios por

Para os pedidos existentes na tela principal, basta passar o mouse em cima do menu Pedidos.

Seréao exibidos todos os tipos de pedidos. Para acessar os formularios, basta selecionar o nome do pedido

e clicar.

Para voltar a tela inicial do Conveniar basta clicar em Inicio no menu.

Novos Pedidos

Compras

Pedido de
ComprafServigo

o

Pagamentos

%@

Pagamento de
Diarias/Frete

2.4. Sair

Para sair do Conveniar basta clicar em Sair localizado a direita do menu.

Pagamento de
Pessoa Juridica

7
- 7] @ v
!'-a . ? Wi

Pagamento de
Pessoa Fisica

Compra/Servico
Adiantamento

Acerto de Adiantamento
Reembolso

Pagamento de Diarias/Frete
Pagamento de Bolsa
Pagamento de Pessoa Juridica
Pagamento de Pessoa Fisica
Fatura

Reconhecimento de Receita
Transferéncia entre Projetos

Parecer Té&cnico

- Devaolvido para ajuste
- Aguardando acerto

- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Devolvido para ajuste
- Aguardando envio

- Aguardando envio

- Aguardando envio

4'1] Sair
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3. Saldo de Projetos

A consulta de saldo é a forma mais simples e rapida de identificar qual € o recurso disponivel que
Seu projeto possui.

Caso 0 seu projeto possua varias rubricas, o Conveniar sempre ira te fornecer o saldo
individualizado por cada uma e também o saldo total do projeto.

Com o Conveniar, é possivel realizar uma consulta do saldo de seus projetos a qualquer momento,
bastando acessar o menu “Saldo”, destacado na imagem abaixo, escolher seu projeto e a data em que

deseja visualizar o saldo, assim como ilustrado na figura abaixo.

{ \ Conveniar

Saldo
Saldo do Projeto |
Projetor [ g4p - projeto Conveniar - 940 v |* [ Listar Todos
Data: |27/03/2014 |
Consultar | Limpar |

Saldo do Projeto
Projeto: 940 - Projeto Conveniar - 940
Coordenador:  Alexandre - Cad. 1097
Departamento:  Mdcleo de Pesquizas em Ciéncias Bioldgicas
Sub-Processo:
Vigéncia: 29/12/2014

Saldo do dia: 27/03/2014

Bolzas 37.966,20
Despesza Operacional 0,00
Despesas Acessarias de Importacdo 93.400,00
Despeszasz Financeiras -23,00
Didrias 100.000,00
Material de Consumo Importado 117.762,70
Material de Consumo Macional 62.209,47
Material Permanente e Equipamento Importado 109.839,13
Material Permanente & Equipamento Macional 251.598,83
Outros Servicos £3.000,00
Resultados de Aplicacdes financeiras 45,799,68
Servigos de Consultoria 20.000,00

Saldo Total do Projeto: 901.553,01

Gerado em 27/03/2014 - 13:08 por Administrador do =sistema

Saldo Total: 901.553,01
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4. Extrato de Projetos

O extrato do projeto € um relatério de todas as movimentacgdes financeiras de seu projeto em um
intervalo de tempo. Nele é possivel visualizar de forma analitica cada lancamento de entrada ou saida de
recurso do seu projeto.

Para visualizar um extrato, clique no menu “Extrato”, sinalizado na imagem abaixo, selecione seu
projeto, ajuste o intervalo de data e clique em “Consultar”.

Como ilustrado na imagem abaixo, é possivel perceber que o extrato é organizado de acordo com
as rubricas contidas no projeto.

Para conseguir mais detalhes sobre como realizar andlise do seu extrato, entre em contato com o

gestor do seu projeto.

{ \ Conveniar

Extrato

J Extrato do Projeto |

L : : . .
Projeto: | 1017 - Projeto Conwveniar - 1017 v |* @ Listar Todos

De: |13/03/2003 |
Até: |27/03/2012 [

Consultar | Limpar |

@:| Plano de trabalho |

De:08/03/2012 Ate:27/03/2014

Rubrica: Didrias
Saldo Anterior: -9.759,17

@ Luciana . , ref. a acerto de e _
~ | 08/03/2012 | 08/03/2012 | 3936/2012 | Pagamento de Despesas ST d Gt 657,31 10.446,48
,e 14/03/2012 | 21/03/2012 | 3941/2012 | Pagamento de Reembolse | Elide Bonome, ref. a reembolso -500,93 -10.947 41
Betannya Franca Barros, ref. a diaria
16/03/2012 | 22/03/2012 | 4390/2012 | Pagamento de Didria para viagem ao Municipio de Quartel -350,00 -11.297 41
Geral
Debora Maria Soares De Souza, ref. a
Pagamento de Suprimento de fundos para viagem de _ FERTT
16/03/2012 | 22/03/2012 | 3143/2012 Adiantamento atividade de Asses=zoria ao Municipio de 1.000,00 12.297,41
Piracema
Betannya ref. a
e complementagdo de suprimento de
19/03/2012 | 23/03/2012 | 4386/2012 2 fundos para viagem de atividade de -500,00 -12.797,41
Adiantamento - fEae
Azzeszoria ao Municipio de Vargem
Alegre

Saldo Final da Rubrica: -12.797,41

Rubrica: Receita
Saldo Anterior: 0,00

Universidade Federal de
Doc.: Fatura/Nota Fiscal, ref. a
pagamento referente a 12 parcela do
19/12/2011 | 19/12/2011 | 19288/2011 | Pedido de Fatura recurso para desenvolvimento do 1.269.165,60 1.269.165,60
plano de trabalho CECANE 2012/2013,
conforme n® empenho 2011NES01796
e 2011NEB01797.

Saldo Final da Rubrica: 1.207.242,80
Saldo Anterior: -37.501,14

. Folha de Pagamento referente as ferias

Z | 20/03/2012 | 23/03/2012 | 4537/2012 Folha de Pagamento do empregado Aline -2.551,34 -40.052,48
Silva

= Folha de Pagamento referente as ferias

Z | 20/03/2012 | 03/04/2012 | 4545/2012 Folha de Pagamento do empregado Isabel C. -4.601,22 -44.653,70

Dantas
Saldo Final da Rubrica: -44.653,70

Rubrica: Servigos de Terceiros Pessoa Fisica
Saldo Anterior: -1.320,00

Saldo Final do Projeto: 1.022.380,25
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5. Pedidos

Os formularios de pedidos preenchidos pelo usuario podem ser enviados ao final do processo ou
salvos para posterior envio. Um pedido, apés ser enviado pelo usuario, ndo pode mais ser alterado e o
gestor do projeto na fundacéo recebe uma pendéncia para aprovar o pedido.

Em todos os tipos de pedidos, a primeira informacao solicitada é a escolha em qual projeto o pedido
sera realizado. Apds esta selecdo o Conveniar ja apresenta uma série de informacdes a cerca do projeto,
inclusive habilitando o botdo Plano de Trabalho, que apresenta o saldo das rubricas e os itens aprovados
no projeto. Além disso, o sistema apresenta informacdes importantes, como coordenador, vigéncia e saldo
do projeto. Todas estas informacdes sdo de extrema relevancia para a tomada de decisdo na realizacao dos
pedidos e serdo também consideradas na aprovacgéao do pedido pelo gestor do projeto na fundacéo.

Todo pedido, ao ser salvo pela primeira vez, ganha um ndmero identificador que permite rastrea-lo e
identifica-lo no sistema durante toda sua tramitacéo e execucgdo. O usudrio pode utilizar esse nimero para
localizar o pedido a qualguer momento e acompanhar o andamento de todas as suas etapas.

5.1. Pedido de Compra/Servigco

Solicita a fundagéo a aquisi¢do de algum bem material ou servi¢o para o projeto.

-
Para acessar o formulario basta clicar no icone. s:;!

Pedido de

Apés clicar no icone de novo pedido de compra/servico na tela principal o Compra/Servico

formulario a seguir sera aberto.

Pedidos de Compra/Servico

Salvar

Identificacdo
* Preenchimento obrigatorio
Projeto

Projeta: Selecione um Projeto Elx

@:| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -
Rubrica: | selecione uma Rubrica
Meta: | selecione uma Meta
Etapa: | selecions uma Etapa
Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra *
Instituicdo/Setor: *

Finalidade:

Caréncia: dias dteis

Proxime ==

Enwviar | Voltar
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Na aba Identificacdo é solicitado o preenchimento dos seguintes campos:

Projeto: Selecione o projeto onde deve ser realizada a compra.

Rubrica: Este campo é de preenchimento opcional e serve para indicar de qual rubrica a compra

dos produtos e/ou servigos sera debitada.

Tipo de Compra: Define o tipo de compra que a ser realizada. Para cada tipo de compra a

fundacdo definiu um tempo médio necessario para realizar todo o processo de compra, chamado de

Caréncia, que é apresentado logo abaixo e é definido em dias Uteis. O Conveniar compara a caréncia do

pedido de compra com a vigéncia do projeto para verificar se ainda ha tempo habil para realizar esta

compra.

Instituicdo/Setor: Para qual instituicdo ou setor a compra sera realizada.

Finalidade: Qual a finalidade desta compra para o projeto.

Ao terminar o cadastro das informag¢fes da primeira etapa, clique no botdo Préximo. O pedido sera

salvo e o sistema avanca para a aba Local de Entrega. No Local de Entrega define-se um ou mais locais

para entregar os produtos/servi¢os do pedido de compra.

Preencha as informacg6es sobre o local de entrega e cligue em Adicionar para inserir.

Pedidos de Compra/Servico

Salvar | Novo | Cancelar |

| Relatdrio

Identificacdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor

* Preenchimento obrigatéric

Instituigdo: | Universidade Federal de Vicosa EI
Centro: | Centro de Ciéncias Agrarias EI
Departamento: | Departamento de Econemia Rural EI
Logradouro: |Universidade departamento 2 |
Nimero: ’:
Complemento: | |
Bairro: | Centro |=:
| Procurar cidade
Pais: | Brasil [=]"
Estado: | Minas Gerais EI
Cidade: | Vigosa EIH
Tel Local: l—r: Consultar Centato
Cel. Local: l:l
Observacao de
Entrega:
Adicicnar

Locais de entrega cadastrados:

Menhum local de entrega encontrado.

<< Anterior | Préoximo >> |

Enviar | Vaoltar |
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O Conveniar ja sugere como local de entrega o endereco da instituicdo/departamento cadastrado
para o projeto. O usuario deve completar ou mudar os dados do local de entrega. E importante adicionar
informacdes como telefone para contato e, se necessario, observacgdo de entrega.

Ao terminar o cadastro do local de entrega, clique no botdo Proximo. Na préxima aba deverdo ser

inseridos os Itens do Pedido. Podem ser pedidos um ou varios itens de compra, seja produto ou servico.

Pedidos de Compra/Servico

Salvar | Novo | Cancelar Histérico Relatdrio

Identificacdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor
* Preenchimento obrigatério

Item do Pedido

[[] Produte ndo encontrade ne catdlogo

Coadigo do Produto: * | Procurar Q:ﬂ Itens aprovados

Produto no catalogo:

Produto: *

Quantidade: *

Unidade: | selecione uma Unidade [=]*

Moeda: | Selecione uma Moeda El
Frego Sugerido
Unitario:
Descricdo:

(5000 caracteres restantes.)
Local de Entrega: | Selecione um Local de Entrega [=]*

Adicicnar Item Cancelar

Itens de compra cadastrados:

Nenhum produto encontrado.

<< Anterior | Proximo == |

Enviar | Waoltar |

Para preencher um item é necessério identificar o produto/servigo a ser adquirido no catalogo de
produtos e servi¢os da fundacao.

O objetivo deste catdlogo é facilitar o preenchimento do pedido de compra, auxiliar o setor de
compras da fundacéo na identificacdo de fornecedores dos produtos/servigos, permitir identificar/categorizar

compras similares, além de outras funcionalidades.

Botao Procurar: Permite procurar um produto/servico no catalogo de produtos e servigos da
fundacgdo. Ao selecionar o produto/servico na tela de busca ele ird4 preencher o campo Codigo do Produto
e sugerir as informag¢8es de nome do Produto, Unidade e Descricéo.

Produto n&o encontrado no catalogo: Quando o produto ndo é encontrado no catalogo, deve-se
marcar esta opcao e descrever o nome do produto/servico no campo Produto e o detalhamento no campo
Descricao.

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 9
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Botdo Itens Aprovados: Através deste botdo é possivel visualizar, como itens de compra, 0s

produtos/servicos previstos no Plano de Trabalho do projeto e cadastrados pelo gestor do projeto na
fundagéo.

Descricdo: E muito importante detalhar ao maximo as caracteristicas do produto/servico que se
deseja adquirir para facilitar o trabalho do comprador e para que o produto/servico adquirido atenda ao
projeto.

Preco Sugerido Unitéario: Caso tenha ideia do valor aproximado do produto/adquirido, este campo

auxiliard o comprador na montagem e nas tomadas de decisédo do processo de compra.

Preencha as informacdes do item e cligue em Adicionar Item para compor o seu pedido. Ao final
desta etapa clique no botdo Proximo para ir para a aba Sugestdo de Fornecedor.

O objetivo desta aba é que o solicitante possa sugerir fornecedores para a realizacdo do processo
de compra. Quanto mais informacdes fornecidas, mais agilidade o comprador conseguira realizar a compra
e mais acertado sera o processo em atender os objetivos desta compra.

A indicacao € por produto. Assim, basta escrever o nome dos fornecedores sugeridos, marcar para

quais produtos serdo registrados e clicar no botdo Definir Fornecedor.

Pedidos de Compra/Servico

Nowvo Histérico Relatdric

Identificagdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor

* Preenchimento obrigatdrio
B oo aupento de omecedor
Acetona Pa

Sugestdo de
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Definir Fornecedor

<< Anterior
Vaoltar

5.2. Pedido de Adiantamento

Solicitagdo de liberacdo de recurso antecipado para um favorecido poder realizar pagamento de
despesas de viagens e/ou pagamentos diversos. Porém, € importante verificar as restricbes deste
procedimento no regimento interno da fundacéo e nas leis de utilizagdo dos recursos financeiros firmadas
no contrato/convénio do Projeto.

Apés selecionar o Projeto, deve-se selecionar a pessoa que recebera o adiantamento através dos
botdes Procurar ou Pessoas Autorizadas. O botdo Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro
de pessoas da fundacédo. J4 o botdo Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas autorizadas

para receber adiantamento neste Projeto.
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Em situacdes especificas, € possivel que o botdo Procurar ndo esteja disponivel, pois o Projeto
pode estar configurado para restringir os adiantamentos somente a pessoas autorizadas no projeto.
O botdo Consultar Adiantamentos Pendentes permite visualizar se o favorecido ja possui outros

adiantamentos que estejam aguardando acerto e se ja atingiu o limite de adiantamentos em aberto.

Pedidos de Adiantamento

Salvar

J Identificagdo |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Frojeto IZI *

@| Plano de trabalho

Saldo:
Coordenador:
igéncia: -

Caréncia: 5 dias Uteis

Meta: | Selecicne uma Meta |

Etapa: | Selecione uma Etapa |

Nacionalidade: | Brasileira |+

CPF: *| ] Procurar | J Pessoas autorizadas

Favorecido:

Consultar Adiantamento Pendentes |

Forma de Pagamento: @ pepésito ) Conta Recibo

L, Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:

[ Confirmar Conta Bancaria *

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| Arquivos A

Arquivo:| " Arquivo... |
Titulo do Anexo: | |*
Descrigdo:
Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Voltar
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5.3. Acerto de Adiantamento
E a prestacdo de contas de um determinado adiantamento realizado anteriormente. Caso 0 recurso
tenha sido insuficiente, o Projeto ird ressarcir o favorecido a diferen¢a das despesas comprovadas. Caso o

recurso ndo tenha sido totalmente utilizado, devera ser devolvido a fundagdo, que creditara o saldo do

Projeto.

Para realizar o pedido de acerto, é necessario escolher quais pedidos de adiantamento estdo sendo

acertados. A lista dos pedidos de adiantamento em aberto de seus projetos sera exibida na tela.

O Conveniar permite o acerto através de Diarias/Frete e/ou comprovantes de Despesas. Verifiquem

em sua fundacado os tipos de acertos permitidos. Essa escolha habilitard ou ndo as abas seguintes para

preenchimento das informagdes.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar

Acerto de Adiantamento

Adiantamentos:

Data do | Cod.
I S T -

4480/2013 | (fabic) Fabio Borgess - Gerente de Compras 1.000,00| 19/09/2013 20
D 4481/2013  (fabic) Fabio Borgess - Gerente de Compras 2.000,00 | 19/09/2013 20
] 4484/2013 | (fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras 6.000,00 | 19/09/2013 20
[} 4487/2013 | (fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras 2.000,00 | 19/09/2013 20
= 4519/2013 | (fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras 8.000,00 20/09/2013 20
I} 4521/2013 | (fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras 5.000,00 | 20/08/2013 20
D 4522/2013 | (fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras 666,00 | 20/09/2013 20
Tipo do Acerto: @ pigrias/Frete
© Digrias/Frete & Despesas
@ Despesas
Finalidade:
(1000 caracteres restantes.)
<| Arguivos A
Arguivo: ‘ Arquivo... ‘

Titulo do Anexo: ‘

|=

Descricdo:

Adicionar

Cancelar

Nenhum item encontrado.

Proximo =>

Enviar | Voltar

Diarias/Frete

E necessario cadastrar os trechos da viagem, com data e hora da partida da origem e da chegada

ao destino e clicar no botdo Adicionar. O botdo Retorno, disponivel na tabela com os trechos cadastrados,

* Preenchimento obrigatdric

FAPEMIG - CV-UFQOP-CD'S 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFQP-CDS 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFOP-CDS 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFOP-CDS 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFOP-CDS 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFQOP-CDS 4403
4/FAPEMIG
FAPEMIG - CV-UFOP-CDS 4403
4/FAPEMIG

B nhn He
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facilitada o cadastramento do trecho que retorno da viagem preenchendo os campos de origem e destino
com as cidades invertidas. Basta, entdo, preencher as datas e horarios de partida e chegada do trecho de
retorno.

Na sequéncia o Conveniar ja apresenta a Tabela de diarias utilizada para o Projeto selecionado e o
usudrio deve escolher o Tipo de didria a ser pago. A Quantidade de diarias é calculada com base nos
trechos cadastrados. Clique no botdo Calcular para gerar o valor total de diarias.

Apesar de existir a opcéo Frete, poucas sao as fundacdes e financiadoras de projeto que permitem
0 pagamento de quilometragem de viagem na utilizacdo de carro proprio em viagens do projeto. Caso seu
projeto permita esse tipo de despesa, basta preencher os campos correspondentes no grupo Frete e clicar
no botéo Salvar.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar | Novo | Cancelar Histérico Relatdrio

Acerto de Adiantamento Diarias/Frate Despesas Acerto

* Preenchimento obrigatério

—| Origem
(| Procurar cidade

Local de Partida: | *

Ex: Cidade/Estado/Pais

Ex: 29/10/2013 14:49

—| Destino
(| Procurar cidade
Local de Chegada: | =

Ex: Cidade/Estado/Pais

Data e Hora Chegada: l:l =

Ex: 29/10/2013 14:49

Adicionar | Censultar Trechos |

Nenhum registro encontrado.

Quant. de Didrias
Permitidas no més:

Tabela de Didria:

Tipo de Didria: | Selecione um Tipe de Didria EI

Valor Unitdrio: l:l *
Quantidade: I:I‘

Calcular | Censultar

Valor Unitdrio:

Total:

4‘ Frete

Km Inicial: I:l"

Salvar | Cancelar |

Nenhum registro encontrado.

«< Anterior | Préximo == |

Enviar | Voltar |
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Despesas

Na aba Despesas devem ser langados, um a um, os comprovantes das despesas realizadas. Esses
comprovantes podem variar muito, desde notas fiscais, recibos, tickets, entre outros. O Conveniar exige
apenas os campos Descrigao e Valor como obrigatorios, mas é importante a inser¢cdo do maior nimero de

informacdes possiveis.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar | Nowvo | Cancelar Histérico Relatéric

| Acerto de Adiantamento " Diarias/Frete " Despesas ” Acerto

* Preenchimento obrigatdrio

—i Despesas

CPF/CNFI:

Nome da Empresa:

Descriciio: | |*
N® Drocumento: | |

Adicionar | Cancelar |

Despesa com Almogo 25,00
& | & | Desp g

<< Anterior | Proximo == |

Enviar | Vaoltar |

Acerto

A aba Acerto apresenta o resumo das informacdes deste pedido e demonstra o calculo final do
acerto do adiantamento. Caso o valor gasto seja igual ao valor adiantado, ndo sdo exigidas mais
informacdes e o pedido estd completo. Caso o valor gasto seja maior que o valor adiantado, o sistema
solicita informacgéo para realizar um Complemento de recurso ao Favorecido. Caso contrario, o sistema
exige informacdes da Devolugdo do recurso restante ao projeto através de comprovante de depdsito ou
entrega em dinheiro.
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Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar | Noveo | Cancelar Histdrico Relatdrio
| Acerto de Adiantamento " Diarias/Frete || Despesas " Acerto
* Preenchimento obrigatdrio
—| Adiantamento
Nimero do Pedido: 4522/2013

Faworecido:
CPF:
Data do Pedido:

“alor:

(fabio) Fabio Borgess - Gerente de Compras
076.115.496-50
29/10/2013

566,00

—| Acerto

Adiantamento:
Didrias:

Frete:
Despesas:

& depositar:

666,00
0,00
0,00
25,00
641,00

—| Deposito

Tipo:

@ Depdsito @Dinheiro

Dados para Depdasito I

Banco
Agéncia

Conta

1 Banco BEM S.A.
vo322 -
v 3123 -2

MN® Deposito:

| m

vaor: [ f
Data Depdsito: |:|==

Adicicnar |

Nenhum registro encontrado.

<< Anterior

Enviar | Valtar

5.4. Reembolso

O reembolso € solicitado para ressarcir uma pessoa de despesas que tenham sido realizadas para

o Projeto e pagas com recursos proprios. Porém, é importante verificar as restricbes deste procedimento

pela fundacdo, financiadora e condicBes de contrato/convénio. Para solicitar o reembolso, € necessério

cadastrar os comprovantes de despesas, como notas fiscais, recibos ou outros.

Deve-se selecionar a pessoa (fisica ou juridica) que receberd o reembolso através do botdo

Procurar, que permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da fundacdo. Em seguida deve-se

cadastrar os comprovantes de despesa, um a um, sendo que os campos Descricdo e Valor séo

obrigatérios. Contudo, sugere-se preencher o maior nimero de informacdes possivel.
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Pedidos de Reembolso

Salvar

Identificacao

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto E

@:| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: Sdias dteis

Meta: | gelecione uma Meta |

Etapa: | Selecicne uma Etapa |

—| Pedido
Nacionalidade: | Brasileira |

Tipo Pessoa: @ Fisica © Juridica

CPF: * L Procurar

Favorecido:

Forma de Pagamento: @ Depdsito (@ Conta Recibo

\ Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:

[ Confirmar Conta Bancéria *

Valor Total: 0,00

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

5.5. Pagamento de Diéaria/Frete

Solicitagdo para pagamento de diarias e/ou frete e/ou despesas de viagens realizadas para o
desenvolvimento do projeto. O pedido é realizado em etapas e, a cada etapa preenchida, basta clicar no
botdo Préximo para avancar.

Identificagéo

Nesta aba, deve-se selecionar o Projeto para a qual foi ou sera realizada a viagem. Além disso, a
pessoa que recebera o recurso deve ser selecionada. O botdo Procurar permite encontrar uma pessoa no
cadastro de pessoas da fundacao. Ja4 o botdo Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas
autorizadas para receber diarias/frete no Projeto. E possivel que o botdo Procurar ndo esteja disponivel,
pois o projeto pode estar configurado para solicitar pagamento somente das pessoas cadastradas como

autorizadas.
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E necessario definir quais tipos de despesas estdo sendo solicitadas: Diarias, Fretes e/ou
Despesas. Normalmente, paga-se Diarias antecipadas ou apos viagem. Os gastos com Frete e/ou

Despesas, quando permitidos, séo pagos normalmente apds a realizacdo da viagem.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar

J Identificacdo |

—| Projeto

* Preenchimente obrigatorio

Projeto: | Selecione um Projeto |ZIac

@-| Planc de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: Sdias dteis

Meta: | Selecione uma Meta

[ []

Etapa: | selecione uma Etapa

—| Pedido
Nacionalidade: u

CPF: * L_:\ Procurar | @ Pessoas autorizadas

Faworecido:

Forma de Pagamento: @ Crepdsito @ Conta Recibo

l.:\ Procurar

Banco:

Agéncia:

Conta:
Confirmar Conta Bancaria *

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

Tipo do Pedido: Didrias
Frete

Clespesas

—| Arquivos Anexos

Arguivo: | * Arquivo... |
Titulo do Anexa: | |*
Deszcrigdo:
Adicionar Cancelar

MNenhum item encontrado.

Proximo »=

Enviar | Vaoltar
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Trechos

E necessario cadastrar os trechos da viagem, com data e hora de partida da origem e da chegada
no destino e clicar no botdo Adicionar. O botdo Retorno, disponivel na tabela com os trechos cadastrados,
facilitada o cadastramento do trecho que retorno da viagem preenchendo os campos de origem e destino
com as cidades invertidas. Basta, entdo, preencher as datas e horarios de partida e chegada do trecho de
retorno.

O botdo Consultar Trecho permite visualizar outros trechos de viagens para o mesmo Favorecido

em datas préximas.
Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo | Cancelar Histdrico Relatdrio

Identificacdo Trechos Diarias Fretes Despesas

* Preenchimento obrigatdrio

—i Origem
L Procurar cidade

Local de Partida: | *

Ex: Cidade/Estado/Pais

Data & Hora Partida: I:I *

BEx: 29/10/2013 15:38

—| Destino
(L, Procurar cidade

Local de Chegada: | =

Ex: Cidade/Estado/Pais

Data & Hora Chegada: l:l *

BEx: 28/10/2013 15:38

Adicionar | Consultar Trechos |

—i Trechos

MNenhum registro encontrado.

<< Anterior | Proximo == |
Enwviar | Woltar |
Diarias

Na aba Diarias o Conveniar apresenta a Tabela de diaria utilizada para o Projeto selecionado e o
usuario deve escolher o Tipo de diaria a ser pago. A Quantidade de diarias é calculada com base nos

trechos cadastrados. Clique no botdo Calcular para gerar o valor total de diarias.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Nowo | Cancelar Histdrico Relatdrio

Identificacdo Trechos Didrias Frates Despesas

* Preenchimento obrigatéric

—‘ Trechos

Nenhum registro encontrado.

—i Diaria

Tabela de Didria: Diarias da unicientec

Tipo de Didria: | Selecione um Tipo de Didria [~]

Calcular | Consultar

Valor Unitdrio: 0,00

Total: 0,00
<< Anterior | Préximo == |
Enviar | Voltar |

Fretes

Apesar de existir a opgéo Frete, poucas séo as fundacgdes e financiadoras de projeto que permitem
0 pagamento de quilometragem de viagem na utilizagdo de carro préprio em viagens do projeto. Caso seu
projeto permita esse tipo de despesa, basta preencher os campos correspondentes no grupo Dados do
Veiculo e clicar no botdo Salvar. Na sequéncia escolha o Tipo de Frete e cligue no botdo Calcular. O

Conveniar calcula o valor total de frete pela multiplicacdo da quantidade de quildmetros pelo valor unitario.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Nowvo | Cancelar Histérico Relatdrio

| Identificacdo ” Trechos " Diarias ” Fretes " Despesas

—i Trechos

Menhum registro encontrado.

* Preenchimento cbrigatorio

—| Dados do Veiculo

Carro:

Placa:

|

|
Km Inicial: | |*
Km Final: |

Salvar | Cancelar |

MNenhum registro encontrado.

—| Frete

Tabela de Frete:

Tipo de Frete: | Selecione um Tipo de Frete
Calcular

Quantidade: 0,00

Valor Unitarie: 0,00

Total: 0,00
<< Anterior | Proximo == |
Enviar | “oltar |

Despesas

Na aba Despesas devem ser langcados, um a um, os comprovantes das despesas realizadas. Esses
comprovantes podem variar muito, desde notas fiscais, recibos, tickets, entre outros. O Conveniar exige
apenas 0s campos Descri¢cdo e Valor como obrigatdrios, mas € importante a insercdo do maior nimero de
informacdes possiveis.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo | Cancelar Histérico Relatdrio

Identificacdo Trechos Diarias Fretes Despesas

* Preenchimento obrigatdrio
Despesas
CPF/CNFI:
Maome da Empresa:
Descrigdo: *
MN° Documento:
Cata:
Valor:

Adicionar Cancelar

Menhum registro encontrado.

<< Anterior

Enviar | Waoltar

5.6. Pagamento de Bolsa

Solicitag@o para pagamento de bolsas. O sistema permite a visualizagdo do Contrato de Bolsistas,
este registrado no Cadastro no Projeto. Selecione o Projeto e informe a pessoa que recebera a bolsa e
cligue no botdo Consultar Contratos para visualizar o nimero de bolsas liberadas para a pessoa de
acordo com o Projeto selecionado.

Deve-se selecionar a pessoa que recebera a bolsa através dos botdes Procurar ou Pessoas
Autorizadas. O botéo “Procurar’ permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da fundagao. Ja o
Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas autorizadas para receber bolsas neste Projeto.

E possivel que o botdo Procurar nio esteja disponivel, pois o projeto pode estar configurado para

solicitar pagamento de bolsa somente das pessoas cadastradas como autorizadas.

Pagamento: séo as opc¢des de tipos de bolsas que podem ser pagas, que dependem das atividades
desenvolvidas pelo bolsista.

Tabela de Bolsa: para alguns tipos de bolsa, podem existir tabelas ja predefinidas de bolsas com
valores fixos ou sugeridos a ser pago.

Botdo Consultar Contratos: possibilita avaliar o contrato de bolsa da pessoa selecionada no
projeto em questao. Verificando, por exemplo, valores e periodo de vigéncia do contrato do bolsista.

Botdo Simular Imposto: algumas modalidades de bolsas exigem o recolhimento de impostos e
através deste botdo é possivel simular os valores cobrados.

Data de Vencimento: para informar a data que deve ser realizado o pagamento da bolsa.
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Pedidos de Pagamento de Bolsa

Salvar

J Identificacdo |

—| Projeto

* Preenchimento obrigatdrio

Frojets: | Selecione um Projetn

EI*

@i:| Plano de trabalho

Salde do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: Sdias dteis

Meta: | Selecione uma Meta

Etapa: | Selecione uma Etapa

[] []

—| Pedido

Pagamento: | Selecione um Pagamento

EI*

Tabela de Bolsa: | selecione uma Tabela de Bolsa

[]

Macionalidade: | grasileira ||

CPF: * L\\ Procurar | @P&ssuas autorizadas |

Faworecido:

Consultar Contratos |

@ Depdsito @ conta Recibe

L‘\ Procurar

Forma de Pagamenta:

Banco:
Agéncia:
Conta:

Confirmar Conta Bancéria *

velorcagolsns [ | B simule impeso

Data de Vencimento: l:l*
Més de competéncia: l:l

Finalidade:

(1000 caracteres restantes.)

—| Arquivos Anexos

Arquivo: |

Arquivo... |

Titulo do Anexo: |

|x

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar | Waoltar
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5.7. Pagamento de Pessoa Juridica

Solicitagdo para pagamento de pessoa juridica, mediante a apresentacdo de nota fiscal ou
documento compativel. Porém, é importante verificar as restricbes deste procedimento na fundacéo e/ou no
contrato/convénio do projeto. Em determinadas situacgdes, é obrigatorio realizar o pedido de Compra/Servico
para que o processo de compra seja totalmente realizado pela fundacdo e ndo apenas o pagamento direto
do fornecedor.

Apo6s a escolha do Projeto, deve-se selecionar a pessoa juridica que recebera o pagamento através
do botéo Procurar na frente do campo CNPJ. O botdo Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro
de pessoas da fundacdo. Defina a Forma de Pagamento e preencha o campo Finalidade deste
pagamento.

Nos dados da Nota Fiscal / Recibo preencha com os dados do documento e cliqgue em Adicionar:

Numero do Documento: nimero da nota fiscal ou do documento correspondente.

Valor: preencha com valor bruto do documento a ser pago. Em caso de haver retengbes de
impostos, a equipe da fundacéo se encarregara de definir e realizar os procedimentos necessarios.

Data de Vencimento: sugestdo da data que o pagamento deve ser realizado.
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Juridica

Salvar

J Identificacdo |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeta: | Selecione um Projeto EI*

@-| Planc de trabalho

Saldo do Projeto:
Caoordenador:
Vigéncia:

Caréncia: 6 dias dteis

Meta: | selecione uma Meta [~]
Etapa: | Selecione uma Etapa EI
—I Pedido
Nacionalidade: H
CMNPI: | |* L Procurar
Favorecido:
Forma de Pagamento: @ Depdsito @ Boleto Bancario @ Cutro
L Procurar
Banco:
Agéncia:
Conta:
Confirmar Conta Bancaria *
Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| MNota Fiscal / Recibo I

N® do Documento: |

Data Vencimento: I:I

Adicionar | Cancelar

Enviar Voltar

5.8. Pagamento de Pessoa Fisica

Solicitagdo para pagamento de pessoa fisica, mediante a apresentacdo de Recibo de Pagamento
de Autdnomo (RPA) ou de Nota Fiscal de Autbnomo (NFA).
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica

Salvar

J Identificacao |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto EI*

@i:| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
igéncia: -

Caréncia: Sdias dteis

Meta: | Zelecione uma Meta ~]

Etapa: | selecione uma Etapa ~|

—| Pedido
Nacionalidade: H

CPF: | |* R Procurar |

Faworecido:

Consultar Pagamentos Realizados |

PIS/PASER/NIT:
Data de nascimento:
Logradouro:
Nimero:
Complemento:
Bairro:

Cidade:

Estado:

CEP:

Dependentes:
Forma de Pagamento: IEI§':'I::I|E|:»6s.ito Diconta Recibo Doutre
[

Banco:
Agéncia:
Conta:

[Clconfirmar Conta Bancéria *

Valor Bruto: * &, Simular imposto
Data de Wencimento: l:l
Mé&s de competéncia: l:l

Finalidade: =

(1000 caracteres restantes.)

Deve-se selecionar a pessoa que recebera o pagamento através dos botdes Procurar. O botao

Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da fundacéo.
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Ao selecionar a pessoa, € possivel consultar os pagamentos ja realizados clicando no botdo
Consultar Pagamentos Realizados. A fundacdo pode limitar o nimero de pagamentos para a mesma
pessoa no intervalo de um ano para nao configurar vinculo empregaticio deste autbnomo com a fundacéo.

Os dados de endereco completo e nimero do PIS/PASEP/NIT do favorecido sdo obrigatério para
este tipo de pagamento. Caso o cadastro da pessoa esteja incompleto, neste momento o Conveniar exige o
preenchimento do restante do cadastro. Para isto, basta clicar no botdo Atualizar.

E possivel simular o valor liquido que sera pago a pessoa apos a deducéo dos impostos. Para isto,
basta clicar no botdo Simular Impostos e inserir o Valor Bruto.

O campo Data de Vencimento refere-se a sugestéo de data para o pagamento do favorecido.

O campo Més de Competéncia refere-se ao més/ano em que o servico do autbnomo foi prestado
ao projeto.

No campo Finalidade assinale os servigos prestados e a finalidade destes para o projeto.

5.9. Pedido de Fatura

A solicitacdo de fatura para um projeto tem como objetivo a emissdo de fatura ou nota fiscal para
um cliente que ira pagar ou financiar recurso para o Projeto. Esta fatura pode ser emitida para uma pessoa
fisica ou juridica.

Deve-se selecionar a pessoa/empresa que pagara a fatura através dos botdes Procurar. O botao
Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da fundacao.

Valor Total: define o valor total a ser faturado para o cliente.

Data de Vencimento: define uma data de previsdo do pagamento da fatura pelo cliente. Pode ser
utilizada para a emisséo de boleto pela fundacdo para acompanhar a fatura.

NUum. Fatura(s): o valor total pode ser gerado em uma ou mais faturas. Caso seja selecionado mais
de uma, o valor de cada fatura sera a divisdo do valor total pela quantidade de faturas. As datas de
vencimentos serdo mensais, sendo a primeira fatura para a data de vencimento definida e as seguintes
serdo no mesmo dia dos meses subsequentes.

Finalidade: este campo deve informar os servicos ou descricdo das atividades a serem colocadas
na fatura/nota fiscal a ser gerada pela fundacao e enviada ao cliente.

Local de Entrega da fatura: deve conter o endereco completo, setor/unidade/departamento e o

responsavel a quem deve ser encaminhado esse documento.
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Pedidos de Fatura

Salvar

J Identificacao |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto EI‘

gj Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
‘igéncia: -

Caréncia: 6 dias Uteis

Nacionalidade: | Brasileira ||

Tipo Pessoa: @ Fisica © Juridica

CPF: # L‘\ Procurar

Favorecido:

Data de Vencimento: I:I’
MNam. Fatura(s): Adicionar

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| Local de entrega da fatura I

Setor [ unidade / | |
departamento:

Logradouro: | |

Complemento: | |

Bairro: | |

L Procurar cidade

Pais: [ Selecione um Paiz [=]"
Estado: | Selecione um Estado EI‘
Cidade: | selecione uma Cidade [-]"

Responsavel pelo | |
recebimento:

E-mail: | |

Telefone:

Celular:

Observacdes:

Enviar | Voltar
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5.10. Reconhecimento de Receita

Este tipo de pedido deve ser utilizado em condi¢cdes especiais, quando houver a entrada de uma
receita no projeto que ndo seja advinda de faturamento ou liberacdo de recurso da financiadora do projeto e
guando nédo é devolugédo de recurso de adiantamento.

Para identificar a receita basta registrar o documento da receita, seu valor e finalidade. Além disso,

podem ser incluidos arquivos anexos para comprovar a receita.

Pedidos de Reconhecimento de Receita

Salwvar

J Identificacdo |

* Preenchimento obrigatorio

—| Projeto

Projets: | Selecione um Projeto [=]*

@:| Planc de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 6 dias Uteis

—| Pedido

Receita:

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| Arquivos Anexos

Arquive: | Arguivo... |
Titulo do Anexo: | |*
Descricio:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Vaoltar

5.11. Transferéncia entre Projetos

Solicitacdo para transferir recursos de um projeto para outro. Este tipo de solicitacdo deve ser
utilizado com muita parciménia e somente em condi¢des autorizadas pela fundacao.
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No formulario, escolha o Projeto de Origem do recurso a ser transferido, e identifique o Projeto
Favorecido do recurso, preenchendo os campos Nimero do Projeto e o nome do Projeto. Além disso

preencha os campos Valor a ser transferido e a Finalidade.

Pedidos de Transferéncias entre Projetos

Salwvar

J Identificacdo |

* Preenchimento ocbrigatorio

—| Projeto de Origem I

Projeto de Origem: | Selecione um Projeto EI =

@-| Plano de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 6 dias Uteis

—| Projeto Favorecido I

Nimers do Projeto: l:l *

Projeto: | *
Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| Argquivos Anexos

Arguive: | * Argquivo... |
Titulo do Anexo: | |*
Descrigdo:
Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Vaoltar

5.12. Parecer Técnico

O pedido de Parecer Técnico é enviado ao coordenador do projeto ou solicitante da compra pelo
setor de compras da fundagéo quando o processo de compra chega a etapa de definir os fornecedores que
irdo entregar os produtos/servicos em atendimento ao pedido de compra solicitado anteriormente.

Neste pedido de parecer técnico estdo inclusas as proposta(s) do(s) fornecedor(es) que cotaram os

produtos/servicos que estdo sendo comprados. A lista dos fornecedores, bem como as propostas anexadas
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pode ser acessada na tabela denominada Cotacdo dos Fornecedores. E imprescindivel que estas

propostas sejam baixadas (download) e analisadas em detalhe pela pessoa que ira dar o parecer técnico,
pois contém as informag8es completas das condicBes e detalhes dos produtos/servicos oferecidos pelos
fornecedores, de forma a ndo haver davidas na tomada de decisao relativa a compra.

Caso precise consultar os itens de compra originalmente solicitados, basta clicar no icone “+” para
abrir o grupo de informacdes Itens do Pedido de Compra/Servico.

Pedidos de Parecer Técnico

Histérico Relatério

* Preenchimento cbrigatério

Ne Pedido de Parecer 418/2013
Técnico:

Situagdo do Pedide Aguardando parecer
Parecer Técnico:

Projeto: Projeto Conveniar - 281
& Flano de trabalho
Saldo: 42.304,36
Coordenador: Jaime - Céd. 1209
Vigéncia: 27/08/2015

Situacdo: Ativo

r{ Itens do Pedido de Compra/Servico |

—Q Cotacéo dos Fornecedores
validade Tempo valor Faluramanlu

01.850.836/0001-48 | Comercial - Cad. 792 C;;E'C'E‘ @ 20/06/2013 30 Dia(s)

1 Dia(s) 0,00
03.188.198/0005-09  Bio - C6d. 860 Bic - Cod. 360 27/06/2013 45 Dia(s) 2 Dia(s) 0,00 y

—Q Atencéo |

Condicdes:  Para emitir o parecer técnico é necessario utilizar critérios objetivos para a escolha do(s) fornecedor(es).
Os critérios possiveis sdo:
- Aprovar diretamente pelo menor preco.
- Aprovar por especificacdo técnica. MNeste caso. & necessdrio colocar justificativa objetiva e plausivel para a escolha do fornecedor.
- Reprovar/Cancelar, quando o produto ou senvico ndo atender as especificacfes técnicas necessdarias ou outro maotivo em que o processo de compra deva ser cancelado.
No caso de uma proposta global de fornecedor ser melhor do que a compra de produtos em separado, cligue no bot&o Parecer Técnico por Fomecedor e emita parecer técnico
objetivo justificando a escolha de apenas um fornecedor para todos os produtos.

[C] Aceito as cendigies para o parecer técnico.

—‘ Resumo do parecer técnico

. = Valor " Valor Valor

Bio - Coéd. 860

z 1 Tintura de Bejoin 1 300,00 300,00 800,00 800,00 | Real 20/06/2013 1,00 300,00
800,00

Comercial - Cod. 792
1 1 Antropdmetro 1 567,00 567,00 567,00 567,00 Real 20/06/2013 1,00 567,00

567,00

Parecer Técnico por Fernecedor Produtes Cancelados

—| Itens do parecer técnico

Itens do Parecer | antropémetro Flweaidze »
Técnico:
e o e i i i e
Antropémetro 1| Unidade 567,00 | Real 567,00 Comercial - Céd. 792
D 2 Antropémetro 1 Unidade 679,00 | Real 679,00 Bio - Céd. 860 Iﬂ
Parecer / Justificativa: | Menor Preco =

(989 caracteres restantes.)

Critério do Parecer: | Aprovado pele menor prego E|

Confirmar Parecer

Enviar Voltar

A seguir, devem-se observar as Condi¢cdes para realizar o parecer técnico e marcar a opgao
“Aceito as condi¢bes para o parecer técnico”.
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Na sequéncia o sistema apresenta um Resumo do Parecer Técnico onde os itens que estdo

sendo comprados s@o agrupados pelo fornecedor ganhador da cotacdo de cada item. Inicialmente, o
Conveniar classifica os fornecedores pelo critério de menor preco e sugere a compra para 0 primeiro
colocado de cada item.

Contudo, o usuario deve confirmar, item a item, parecer técnico da compra. Caso opte pelo critério
de menor prego, basta clicar no botdo Confirmar Parecer. Caso queira escolher um fornecedor classificado
diferente do primeiro colocado é importante escolher o fornecedor, selecionar o Critério do Parecer por
Aprovado por especificagdo técnica e descrever no campo Parecer / Justificativa as condigbes que
levaram a uma escolha diferente do menor preco. E possivel também selecionar o critério Reprovado /
Cancelado no caso de nenhum dos fornecedores atenderem as condi¢cfes ou especificacbes necessarias
para o produto/servi¢o a ser comprado.

Ap6s avaliar e Confirmar Parecer para todos os itens deve-se clicar em Enviar.
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