Guia do Coordenador de Projeto

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

¢ Inicio — Portal Coordenador
o Novos Pedidos

o Pendéncias
o Menu
o Sair

« Consultas

« Saldo de Projetos

Extrato de Projetos

* Pedidos
o Pedido de Compra/Servigo

o Pedido de Adiantamento

o Acerto de Adiantamento

o Reembolso

o Pagamento de Diaria/Frete

o Pagamento de Bolsa

o Pagamento de Pessoa Juridica
o Pagamento de Pessoa Fisica
o Entrada de receita

o Transferéncia entre Projetos

o Parecer Técnico

o Pagamento de Bolsa em Lote

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 fundagéo relacionadas a seus projetos, consultar saldos e extratos e outras informagoes referentes
aos projetos que coordena, como: informagdes do projeto, plano de trabalho, eventos vinculados aos projetos, recursos liberados, cota¢des

de produtos, entre outros.

A seguir estdo detalhadas as fun¢des mais importantes e essenciais para o coordenador realizar a interagcdo com a fundagao durante a

execucéo do projeto.

Inicio — Portal Coordenador ¢

Novos Pedidos &

Estes icones tém o objetivo de permitir a criagcdo 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 o formulario ja em modo de edi¢cdo de um novo pedido. Os icones sdo

agrupados conforme caracteristicas comuns.
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Figura 1 - Atalhos para pedidos na
tela inicial

* Grupo Compras, para pedidos de compra de produtos e servigos.
+ Grupo Pagamentos, para pedidos de pagamento em geral, como diarias, pessoa juridica (notas fiscais), pessoa fisica (RPA),
reembolso de despesas, bolsas e transferéncias entre projetos.

« Grupo Adiantamentos, para pedidos de adiantamento e acertos de adiantamento (prestacao de contas) de viagens e/ou despesas.

* Grupo Receitas, para pedidos que gerem receitas para o projeto.

Pendéncias &

A direita, na tela inicial do Conveniar, é possivel visualizar as suas pendéncias, ou seja, pedidos que estdo aguardando alguma agéo sua.
O sistema informa qual o tipo de pedido e a pendéncia de ac¢éo. Clicando no nimero da pendéncia, o sistema abrira uma lista dos pedidos
desta pendéncia.

Suas pendéncias:
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Figura 2 - Pendéncias

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

acesse 0 Histérico do pedido para visualizar as etapas ja realizadas e possiveis observagoes.
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Figura 3 - Tela de acesso aos pedidos

Voltando a tela de inicio do sistema, logo abaixo das 'Suas pendéncias' aparece as Pendéncias da Fundacéo. Nestas pendéncias estdo

todos os pedidos que, de alguma forma, estédo em processamento ou aguardando aprovacao do setor competente na fundacéo.
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Figura 4 - Pendéncias da fundacéo

Menu &

Outra forma de acesso aos pedidos do sistema é através do menu. Este agrupa os formularios por tema.

Figura 5 - Menu

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

Para sair do Conveniar basta clicar em Sair localizado no lado superior direito da tela.

Figura 7 - Sair.

Consultas @

O menu Consultas possui varias opgdes de filtro sobre as informacdes de projetos, de compras, e de eventos. Vamos passar por cada uma
das opcdes desse menu, a seguir.

Consultas

Cotaciies de Produto
MNov¢ Plano de Trabalho

Itens de Compra/Servico
Com| Meus Projetos

Meus Eventos

Pedidos de Compra/Servico
comy Pedidos de Pagamento
Pedidos de Parecer Técnico
Paga Recursos Liberados

Inscricbes em Servico/Minicurso

Relatorios Técnicos
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Figura 8 - Menu Consultas

Cotacdes de Produto
Nesse filtro serdo listadas todas as cota¢des do produto informado.

Informe o nome do produto no campo Produto. Ou, clique em Procurar e faga a busca do produto pelos campos Descrigdo, Cadigo,
Produto ou Categoria.

Censultar Cotagbes de Produte

* Preenchiments ohrgatons
Esta ferramenta permite consultar a5 ditimas 40 cotagdes de um produte. Pesquise @ predute abaixe ¢ apds a consulta cligue e cédige de produto para visualizar suas cotagdes.

Produta;

Consu'tar

G, Procurar

Figura 9 - Consultar Cotag6es de Produto

Ap0s selecionar o produto, clique em Consultar.

O Conveniar apresentara as informagdes das cotac¢des recebidas para o produto informado. O fornecedor que cotou, a data da cotagéo, o
valor e a moeda.



Consultar Cotacdes de Produto
* Preenchimento obrigatéria

Esta ferramenta permite consuliar as Gitimas 40 cotacies de um produte. Pesquise o produto abaixa ¢ apds a consulta clique no cédige do produto para viswalizar suas cotacles

Produta: ™ | U, Procurar
Consultar

Figura 10 - Consultar Cotacdes de Produto

Plano de trabalho

Na consulta por Plano de Trabalho, informe o projeto que deseja consultar e clique em Consultar. O sistema apresentara o plano de

trabalho cadastrado para o projeto consultado.

Consultar Plano de Trabalho

Plano de Trabalha

Projeta: | 1086 - Projeto cientifico 01 w|® [ Lstar Todos
Consultar Lmpar

Ttens Aprovados ne Projete

Projeto: 1056 - Projeto cientifico 01
Coordenador:  Admimistrador do Sistema
Gester:  ailvania.
Departamento:
Sub-Processo:
Vigincia: 30/09/2020
Convénic Mie: 1099 - Projeto 2020 nove

Qrde Valar Valor total Valor

Justificativa aprovada unitdrio aprovado axecutado

Rubrica: Bolsas

Balsas Observagia 1,00 500.000,00 §00.000,00 43.790,26 .-_‘\ 486.209,74
Tatal da .
Rubrica; 500.000,00 43.790,26 L., 456.209,74
Rubrica: Didrias
didrias 1,00 500.000,00 §00.000,00 0,00 _, 500.000,00
Tatal da .
Rubrica; 500.000,00 0,00 L 500.000,00
Rubrica: Servigos de Tercesros Pessoa Fisica
Pagamento de PF 1,00 1.000.000,00 1.000.000,00 7.674,13 _, 992.325,87
Total da -
Rubrica; 1,000.000,00 7.674,13 L, 992,325,87

Figura 11 - Consultar Plano de Trabalho

Itens de CompralServico
Nesse filtro € possivel buscar itens de pedidos de compra/servico, e obter informacdes sobre o andamento de sua compra.
O filtro permite buscar itens de um determinado pedido de compra. Para isso basta preencher somente o campo Nimero do Pedido.

Também é possivel buscar todos os itens ja comprados de um projeto, preenchendo os campos Projeto e Situagao igual a Finalizado.

Como esta na imagem abaixo.

Outra opgao de filtro, é buscar por um determinado produto independente do projeto que realizou a compra. Para esse filtro preencha

somente 0 campo Produto.

No resultado do filtro, o Conveniar sempre trara as informacdes do produto, do pedido de compra, do projeto, do processo de compra, e do

fornecedor.



Consultar ltens de Compra/Servigo
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Figura 12 - Consultar Itens de Compra/Servico

Meus Projetos

Essa consulta apresenta as informagdes dos projetos que 0 usuério logado tem acesso.

Consultar Meus Projetos

Cédigo Projeto salda Assinatura | Vigincia | Coordenador Situagio | Usudrios
1053 Projeto cientifica™ -3.847.087,21) 03/09/2018| 03/09/2020 Administrador do Sistema Ativo, &
1124 Saide Mental - 2020 §5.084.147.51 | 01/01/2019 | 30/12/2022 Arthur Ativo

Figura 13 - Consultar Meus Projetos

Meus Eventos
Nessa consulta o0 Conveniar apresentara todos 0s eventos relacionados aos projetos que o usuario logado tem acesso.

Na coluna Inscri¢des, o sistema apresenta as informacdes relacionadas a inscricdes no evento. E na coluna Receita, o sistema apresenta

as informagdes relacionadas aos pagamentos.

Consultar Meus Eventos

Cod. Evento Evento Tipo Eventa - Situagho Inscriges | Receita
50 Captagdo e armazensmento de dqua da chuva  Eventos 1053  Projeto cientifico™ silvania. Encerrado A a
capt raments de dgus da chuv -
52 | Coptagho e amazenamerto de dgua da chus | o 1053 projets dentics sivoni. Regitrado B | &
53 servigo Eventos 1053 | Projeto cientifico™ silvania. Em oferta B,

Figura 14 - Consultar Meus Eventos

Pedidos de CompralServicos

Nesse filtro as informag6es apresentadas sao referentes ao pedido de compra. Na coluna Itens é possivel conferir os itens solicitados no
pedido.

Caso o pedido de compra esteja na situacéo Registrado, é possivel clicar no icone para edi¢do ou cancelamento do pedido, ou envio para
a fundagao.



Consultar Pedides de Compra/Servico

| & Critérios de Consulta
Nimerc Pedido:
Projeto: | 1161 - Estude cientifico 2022 w] [ uistar Tados
Data do Pedido: 1
Produto:

Nimero do Processo de |
Compraz

Hamerg do AFSOS:

Fornecedor:
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() Senfiqurar Impressdo [ Visualgar Impressdo |3 Exportar parp Exgel

Tipo de Pedido F‘::l:lln Projeto Coordernador T’:_‘dh-:: Data de envio Situacio
& 23B5/2022 Pedide de Compra/Servico 1151 Estudoe centifico 2022 Virgilio 27/10/2022 27/10/2022 | Encerrado m E
& 2309/2022 Pedide de Compra/Servigo 1161 | Estudo cientifice 2022 Virgilie 21/10/2022 21/10/2022 | Encerrado =] i=)
& 1509/2022 Pedido de Compra/Servico 1161 Estudo cientifico 2022 Virgilio 27/09/2022 27/09/2022 | Em processamento = =]

Figura 15 - Consultar Pedidos de Compra/Servico

Pedidos de Pagamento

Nesse filtro o coordenador pode consultar por diferentes tipos de pedidos, realizando o filtro por projeto, ou por vencimento, por uma
situacéo, ou ainda por favorecido.

Consultar Pedides de Pagamento

| & Critérios de Consulta |
Salacionar: Todos Nanhum

8 Pagamaento Biclsa

(] Pagamento Fessoa Fisica
[ Pagamanto Bessea Ju

(] Pedido de Adiantamenta

[ Padide da Raambetas
[ Pagamento Boisa em Lote
Hedmera Pedida:
Brojeto: [ 1368 - Estude Santhes 2022 ] [ tistar Todas
Favaraside | Prajate:
Data do Padidor |

Data de Vansimanto:

valor:
[0 Maus Paddides
Solicitanta:
Situaghe: [ Selecone uma Stvagho >
Consultar

&} Configurar Imosessio (7} Visualizar Impresslo [ Excertar oaca Excel

Tipo de pedide o Favorecido/ Projetn = Datnde || (Detnda st
# | 16652032 Pagamento de Bolsa Pesauisa | 1161 Estudo cientifkn 2032 Virgiio sivania 2670072022 250W2022 | 1.300,00 Cancelada
@ 1684/2022 Pagamento de Bolsa Pesquisa 1161 Estudo cientifico 2022 Virgilio. sivaria 23/08/2022 23/08/2022 | 1.500,00 Cancelado
@ 1772/2022 Fagamento de Bolsa Pesquisa 1161 Estudo cientifies 2022 Virgiie. sibvaria ©3/03/2022 26/07/2022  5.000,00 Cancelade =
@ 66612022 Pagaments de Bolsa Pescuita | 1161 Estude cientics 2022 viege pesica 1 wwon022 18052022 2.000.00 Evvisdo ]
2

€67/2022 Pagamanto de Bolsa Extensio 1161 Estud clantiice 2022 Virgilie Hava Pessoa Teste 28/05/2022 18/05/2022|  1.200,00 Enviado

Figura 16 - Consultar Pedidos de Pagamento

Pedidos de Parecer Técnico

Nessa consulta o coordenador consegue saber se tem algum pedido de parecer técnico aguardando aprovagao, ou, consultar pareceres ja
aprovados anteriormente.

Caso o pedido de parecer técnico esteja na situagdo Aguardando Parecer, o coordenador podera clicar no icone de edicédo para realizar a
aprovagao do pedido.



Consultar Pedidos de Parecer Técnico

= Critérios de Consulta -
Ne Pedido de Parecer: | |
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Figura 17 - Consultar Pedidos de Parecer Técnico

Recursos Liberados

Nessa consulta 0 Conveniar apresentara informacdes dos valores liberados, a liberar, e executado, nas rubricas de um determinado

projeto.

Consultar Recursos Liberados

Liberagées por Projeto
Projets: | 1124 - Sadde Mental - 2020

1124 Saide Mental - 2020
1124 Saide Mental - 2020

Arthur Gomes silvania.

Arthur Gomes silvania,

~] * [ Listar Todes

Consulter Limpar

Projeto: 1124 - Saude Mental - 2020
Coordenador:  Arthur Gomes
Departaments
Sub-Processo;
Vigéncia: 30/12/2022

Recursos do Projeto

Valor Aprovado Liberado

pedido
13/12/2021 | Cancslado
26/11/2021 | Encemado

Valor Executado

Bolsas 100.000,00 2.413.662,56 :313.562,56  Real 1.786.171,68 Real
Didrias 10.000,00 10.000,00 | Real 163634 Rea
Receitas 0,00 -2.000,00 | Délar 12.000,00 Real
Despesa Operacional 100.000.000,00 -5.130.394,85  Real 94.486.201,08 Res
Despesas Diversas $00.000,00 500.000,00 Real -66.614,62 Real
Software $0.000,00 $0.000,00 Real -3.069,41 Rea
Liberagdes 0,00 +109.000,00 Real 60.000,00 Real
Rendimento de Aplicacie 9,00 -1,797.422,74 Real 1.908.822,74 Rea
100.660.000,00 -8.792.480,15 98.085.147,51

Gerado em 22/02/2022 « 10:06 por sivania.

Visualizar ImpressBo |

Figura 18 - Consultar Recursos Liberados

Inscricdes em Servicos/Minicurso

Aqui, o coordenador consegue a listagem dos inscritos do evento por Servico/Minicurso. Basta informar o evento, e o servigo/Minicurso que

deseja consultar.

nsultar Inscrigdes em Servigos/Minicursos

Evento: [ Evento Treinamento 2022 w]* (D istar Todos
senigalMinicurse: | pinieurse - "
Condultar

(&) Cenfiqurar Impresso [ Visusizar = Exportar parn Excel

Nome da Pessoa Situacho

o
Inscricho
568 Mara
585 Elsson

suporteconveniar.com.br Dessstente

alisson . carvalho@conveniar.com.br | Inscrite

Figura 19 - Consultar Inscricdes em Servigos/Minicursos



Relatérios Técnicos

Na consulta dos relatérios técnico, é possivel realizar um filtro por relatérios de um determinado projeto, ou relatérios que ainda estao
pendentes de envio.

Nessa tela, caso o relatorio esteja com a situagdo Pendente, o coordenador do projeto deve clicar no icone da coluna Arquivos, adicionar o
relatério e em seguida clicar em Enviar. O relatério sera enviado para a fundagéo e deixara de estar pendente.

Consultar Cotagdes de Produto

* Preenchimento obrigatério
Esta ferramenta permite consultar as Gitimas 40 cotagdes de um produto. Pesquise o produto abaixs e apds a consulta clique no cédige do produte para visualizar suas cotades.

Produto: = QO p

Consultar

Figura 20 - Consultar Relatérios Técnicos

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 fornecera 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 qualguer momento, bastando acessar o menu Saldo,
destacado na imagem abaixo, escolher seu projeto e a data em que deseja visualizar o saldo.

Saldo
saldo do Projeta |
Projeto: | Selecione um projeto v‘ * (] Listar Todos
Data: |10/01/2023 |
Consultar Limpar

Figura 21 - Saldo

Ao clicar em Consultar, o sistema carregara na tela o saldo de cada rubrica do projeto selecionado, e o saldo total do projeto.



ildo

Saldo do Projets
Projets: [ 1161 - Estude centifico 2022 w]|™ [ Listar Tades

Data: [10/01/2023 |°
Censultar Limpar

Saldo do Prajets

Projeto: 1161 - Estudo cientifice 2022
Coordenador:  Virgilic
Gestor:  silvania,
Departamento:
Vigéncia:  30/04/2024
Conta Bancaria: agéncia: 033-2 - conta: 123123-1
Centro de Custe:

Conta Caixa:
Saldo do dia: 10/01/2023
Rubrica Valor Aprovado Walor Executado Valor Remanescente
Receitas
Receitas 1.858.587,10
Total: 1.858.587,10
Despesas
Balsas 104.000,00 -164.285,01 -94.285,01
Material de Consumo Nacional 100.000,00 =394.161,23 -294.161,23
Total: 200.000,00 -S88.446,24 -388.446,24

Salde do projeto: 1.270.140,86

Gerado em 10/01/2023 - 03:10 por silania,

Salde Total: 1.270.140,86

Figura 22 - Saldo

Extrato de Projetos ¢

O extrato do projeto € um relatério de todas as movimentagGes financeiras de seu projeto em um intervalo de tempo. Nele é possivel
visualizar de forma analitica cada langamento de entrada ou saida de recurso do seu projeto.
Para visualizar um extrato, cligue no menu Extrato, selecione seu projeto, ajuste o intervalo de data e clique em Extrato Simplificado ou

Extrato Completo.
O extrato simplificado néo traz langamentos estornados e nem cancelados. Ja o extrato completo, traz todos os langamentos incluindo

langcamentos estornados e cancelados.

Extrato

Extrato do Projeto |

Projeto: [ Selecione um Projete [ [ Listar Todes
De: [o1/01/2023 [
ate: [10/01/2023 |7

Extrato Simplficade | | Extrato completo Limpar

@ Plano de trabalho

Figura 23 - Extrato

Como ilustrado na imagem abaixo, é possivel perceber que o extrato € organizado de acordo com as rubricas contidas no projeto. Para
conseguir mais detalhes sobre como realizar analise do seu extrato, entre em contato com o gestor do seu projeto.



Extrato do Projeto

Projeto: 1124 - Projeta 2021
Coordenador:  Arthur Gomes
Gestor: silvania.
Departamento:
Sub-Processo:
Saldo Ante

97.278.435,07

Vigéncia: 31/12/2021

De:01/06/2021 Até:08/07/2021

T I T I S N I

Rubricas Liberagdes
Saldo Anterior: 0,00

Total de Estornos da Rubrica: 0,00

Saldo Final da Rubrica: 0,00
Rubrica: Bolsas

Saldo Anterior: 2.882.246,26

leonardo gomes, ref. 2 bolsa

<#mm/azaaz>, com/sem -1.306.24 2.881.940,12
retancic [RRF

Pagamento de Bolsa

08/, 106/ .
ES | 01/05/2021 | 23/06/2021| 1367/2021 Pacquia

INSS Retenclo: leonardo gomes,

BS | 01/06/2021 | 18/06/2021 1367/2021 L’;:’fﬂa Féf;:gg“ ref. 2 bolsa <#mmyaasa®>, -215,06 2.881.725,06
com/sem retengo IRRF
INSS - Encargo INSS Patronal: Ministério da .
{06/ 06/ / " -304,2: .881.420,
IS | 01/06/2021| 18/06/2021| 1367/2021 | g0 N Providinei Social 304,26 2.881.420,80
L Pgto. Retribuicko Pecuniria a
B | 06/07/2021 | 16/07/2021| 1625/2021 ’;:t”b”.“"“ leonardo gomes, referante 2 -2.700,00 2.877.720,80
cunians <#Descricio®>
R . INSS RatencSo: Pgto. RetribuicSo
Bs | 05/07/2021 | 20/07/2021 1625/2021 L’i’fﬂa F;Z"‘::ﬁ“ -550,00 2.877.170,20
referente a <#Descricio#:
INSS - Encargo INSS Patranal: Ministério da
1074 07 ; % 576,170,
ES | 06/07/2021 | 20/07/2021 1625/2021 s e 2.876.170,80
ISSQN Retenco: Pgto.
Bs | 06/07/2021 | 20/08/2021| 1629/2021 | ISSQM Retribuigio Pecunidria a leanarda 2.875.420,80
07 182572020 gomes, referents a 875420,
<#Descricio®>
Total de Estornos da Rubri 0,00
Saldo Final da Rubrica:  2.875.420,80
Rubrica: Despesa Operacional
Saldo Anterior: 94.395.248,71
Total de Estornos da Rubrica: 0,00

Saldo Final da Rubrica:  94.396.156,71

Rubrica; Despesas Diversas
Saldo Anterior: 0,00

1124 - Projeto 2021 Empresa
001 66167834000102 16300.00
142563 Ordem de Pagamento de
AF/OS 142563 FAPEMIG -
FUNDACAD DE AMPARD A
PESQUISA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS
1124 - Projeto 2021 Empresa
001 66167834000102 16300.00
Crden o 78945676 Ordam de Pagamento
de AF/OS 78943678 FAPEMIG - -16.300,00 -33.800,00
FUNDACAD DE AMPAROD A
PESQUISA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS

1124 - Projeto 2021 Empresa
001 66167834000102 2167.00
474747 Ordem de Pagamento de
Ordem d

Ordem de

i0e/ ae) ’
ES | 28/06/2021 | 28/06/2021| 157072021 Pagaments de AF/OS

/05, e
IS | 28/06/2021 | 28/06/2021 1572/2021 Pagementa de AF/CS

Bs | =0/05/2021 | 30/06/2021| 1578/2021 " o | AF/DS 474747 FAPEMIG - - -36.200.00
Pagamento de AF/OS |y bacio DE AMPARD A
PESQUISA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS
. ; Pagamento de S o e oE i e ) )
O B | 01072021 | 01/07/2021 | 1581/2021 | FR9EmAne ke e 35,00 36,325,00
Total de Estornos da Rubrica: 0,00
Saldo Final da Rubri -26.333,00
Rubrica: Didrias
Salda Anterior: 0,00
Total de Estornos da Rubri 0,00
Saldo Final da Rubrica: 0,00
Rubrica: Software
Saldo Anterior: 0,00
Total de Estornos da Rubrica: 0,00
Saldo Final da Rubri 0,00
Total de Estornos do Projeto: 0,00

Saldo Final do Projeto:  07.235.342,51
@ Extrato de Langamentos Estornados
Gerade em 08/07/20Z1 - 16:44 por silvania.

Visualizar Impress3o ‘ Exportar para Excel ‘

Figura 24 - Extrato

Pedidos ¢

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



Em todos os tipos de pedidos, a primeira informacé&o solicitada é a do Projeto em que o pedido sera realizado. Apos 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 informag6es importantes, como coordenador, vigéncia
e saldo do projeto. Todas estas informagdes sao de extrema relevancia para a tomada de decisdo na realizagdo dos pedidos e seréo
também consideradas na aprovagao do pedido pelo gestor do projeto na fundagéo.

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

Pedido de CompralServico &

Solicita a fundagao a aquisi¢édo de algum bem material ou servigo para o projeto. Para acessar o formulario basta clicar no icone Pedido
de CompralServi¢o da imagem abaixo.

Novos Pedidos

Compras o
@ Pendéncias da Fundagdo:
et o (o ©vocttem 3 Acerto de Adiantamento - Aguardando aprovacio
®vocétem 1 Entrada de Receita - Aguardando aprovagdo
Pagamentos
9 a®
- &
Pagamento de de  Pagamento de
Diseina Frete ica i
=9 ’ o
) 2 ]
d = 2=

Figura 25 - Pedidos de compra/servigo.

Apbs clicar no icone de novo pedido de compra/servico na tela principal o formulario a seguir sera aberto.

Pedidos de Compra/Servigo

Salvar
[ st |

# Praenchimento obrigatério

«{ Projeto

Projeto

Rubrica:

Matz:

Etapa:

Tipo de Compra:
Instituic3o/Setor:

Finalidads:

Caréncia:

: [ Selecione um Projeto

~

@] Plano de trabalha

Salde do Projeto:
Coordenador:

Vigéncia: -

Selecione uma Rubrica
Selacione uma Meta
Selecione uma Etapa

Selecione o Tipo de Compra

dizs dteis

Préxima >>
Enviar Voltar

Figura 26 - Pedidos de Compra/Servico - Identificagdo

Na aba Identificacao 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.
Meta: caso o projeto tenha meta cadastrada, deve se informar em que meta esta sendo executada essa solicitacdo de compra.

Etapa: caso o projeto tenha etapa cadastrada, também de ser informada a que etapa esta sendo executada essa solicitagdo de compra.
Tipo de Compra: Define o tipo de compra que a ser realizada.

Instituicdol/Setor: Para qual instituicdo ou setor a compra seré realizada.

Finalidade: Qual a finalidade desta compra para o projeto.

Caréncia: Para cada tipo de compra a fundagao 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.

Ao terminar o cadastro das informagdes 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/servigos do pedido de compra.

Preencha as informag6es sobre o local de entrega e clique em Adicionar para inserir.

Pedidos de Compra/Servigo

|["covatas entrega | ans ds pasise | sugssrae de rarmscaser |

+ Brecnchimenta abrigatério

<

Locais de entrega cadastrados:

OO ==  EoE=—dl o= &5 o]

2| % v P Rois 305 | sela 20 Centrs Vignsa| Minas Gerals

<< Anterio
ox e

Figura 27 - Pedido de Compra/Servico - Local de Entrega

O Conveniar ja sugere como local de entrega o endereco da instituicdo/departamento cadastrado para o projeto. O usuério deve completar

ou mudar os dados do local de entrega. E importante adicionar informag@es como telefone para contato e, se necessario, observagéo de
entrega.

Ao terminar o cadastro do local de entrega, clique no botdo Préximo. Na proxima aba deverao ser inseridos os Itens do Pedido. Podem
ser pedidos um ou varios itens de compra, seja produto ou servigo.



Pedidos de Compra/Servico

o | S| | o | e Comie | o

e
‘Adicionar
Arquivos
o de Elirolorese 2| Unideds | 1,000,000 2.000,0000 Real | Enviedo | [ =]

Total: 2.000,0000

Figura 28 - Pedido de Compra/Servico - Itens do Pedido

Para preencher um item é necessario identificar o produto/servigo a ser adquirido no catalogo de produtos e servigos da fundagdo. O
objetivo deste catélogo é facilitar o preenchimento do pedido de compra, auxiliar o setor de compras da fundagao na identificacéo de

fornecedores dos produtos/servicos, permitir identificar/categorizar compras similares, além de outras funcionalidades.

Botao Procurar: Permite procurar um produto/servigo no catalogo de produtos e servigos da fundagao. Ao selecionar o produto/servigo na
tela de busca, ele ird preencher o campo Caodigo do Produto e sugerir as informag6es de nome do Produto, Unidade e Descri¢éo.
Produto ndo encontrado no catalogo: Quando o produto ndo é encontrado no catdlogo, deve-se marcar esta opgao e descrever o nome
do produto/servi¢co no campo Produto e o detalhamento no campo Descrigéo.

Botdo Itens Aprovados: Através deste botdo é possivel visualizar, como itens de compra, os produtos/servigcos previstos no Plano de
Trabalho do projeto e cadastrados pelo gestor do projeto na fundagéo.

Descricdo: E muito importante detalhar ao méximo 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 Unitario: Caso tenha ideia do valor aproximado do produto/adquirido, este campo auxiliara o comprador na montagem e

nas tomadas de decisao do processo de compra.
Preencha as informacdes do item e clique em Adicionar Item para compor o seu pedido.

Ao final desta etapa clique no botdo Préximo para ir para a aba Sugestédo de Fornecedor.

O objetivo desta aba € que o solicitante possa sugerir fornecedores para a realizacdo do processo de compra. Quanto mais informagoes

fornecidas, mais agilidade o comprador conseguira realizar a compra e mais acertado sera o processo em atender os objetivos desta

compra.

Aindicagao é por produto. Assim, basta escrever o nome dos fornecedores sugeridos no campo Sugestéo de fornecedor, marcar para

quais produtos serdo registrados e clicar no botéo Definir Fornecedor.

No campo Arquivos Anexos, é possivel adicionar arquivos que julgar importante para a compra do produto.



Pedidos de Compra/Servigo

Salvar Nove Cancelar | | Histrico Relatério Duplicar
| ificagdo | Local de Entrega | Itens do Pedide | Sugestdo de Fornecedor |
* Preenchimente obrigatério
Nenhum produto encontrado,
Sugestao de d
fornecedor:
(1000 caracteres restantes.)
Definir Fornecedor

{ Arquivos Anexos (opcional)

arauivo: [ Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhide |

Titulo do Anexo: | |

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrade.

<< Anterior

Figura 29 - Pedido de Compra/Servigo - Sugestao de
Fornecedor

Pedido de Adiantamento &

E um pedido de solicitag&o de liberag&o de recurso antecipado, para um favorecido poder realizar pagamento de despesas de viagens e/ou
pagamentos diversos. Porém, é importante verificar as restricoes deste procedimento no regimento interno da fundacéo e nas leis de

utilizacéo dos recursos financeiros firmadas no contrato/convénio do Projeto.
Apos selecionar o Projeto, deve-se selecionar a pessoa que recebera o adiantamento através do campo Favorecido.

Atencdo para a opgao Pessoas Relacionadas, se ela estiver selecionada, entdo, s sera possivel selecionar pessoas previamente
cadastradas no projeto selecionado no campo anterior. Mas, se essa op¢ao ndo estiver selecionada, entdo, podem ser selecionada

quaisquer pessoa que ja estiver cadastrada no Conveniar, ndo sé no projeto.

No botéo Consultar Adiantamentos Pendentes, o sistema apresenta todos os pedidos de adiantamento aprovados para o favorecido
selecionado, que ainda n&o foram acertados. Nesse botdo também é informado se o favorecido selecionado, esta liberado ou bloqueado

para receber um novo adiantamento.

Em seguida é solicitada a Forma de Pagamento, o Valor desse adiantamento, e a Finalidade.



Pedidos de Adiantamento

Salvar
* preenchimento obrigatério
—{ Projato.
Projeto: | Selecione um Projeto [+]"
@ Planc de trabalho
Saldo:
Coordenador:
vigincia: -
Cargneia: 6 dias Gtsis
Meta: [ Selecione uma Meta kv
Etaps: [ Selecione uma Etapa >
—{ Pedido

[[) Pessoas Autorizadas ()

Favorscdo: [ puzaumar oo Fvracis @

Macienalidade:

Consultar Adiantamento Pendentes

Forma de Pagamento: (@ Depésito () Conta Reciba () Outro
L, Procurar
Banco:
Agéncia:
Canta:
([Oconfirmar Conta Bancaria =

Finalidade: =

(1000 caracteres restantes.)

| Arquivos Anexos (opci I

Arquiv: [ Eseolher arguve | Nenhum arquive escolhido |

Titulo do Anexo: ‘ ‘

Descrigio:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrade.

oK Voltar

Figura 30 - Pedidos de Adiantamento

Acerto de Adiantamento &

Esse pedido € a prestacdo de contas de um determinado adiantamento realizado anteriormente. Caso o recurso tenha sido insuficiente, o
Projeto ressarcira ao favorecido a diferenca das despesas comprovadas. Caso o recurso ndo tenha sido totalmente utilizado, devera ser
devolvido a fundagéo, que creditard no 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, de Diarias/Frete e Despesas, apenas Despesas, e Devolucdo. A devolucéo deve
ser utilizada quando o adiantamento nao é utilizado, entdo, ndo tem o que prestar contas. Verifiquem em sua fundacéo os tipos de acertos
permitidos. Essa escolha habilitara ou ndo as abas seguintes para preenchimento das informagoes.



Consultar Pedidos de Pagamento

| @ critérios de consuita

Sslscionar: Todos Nenhum

Pagamento Bolsa () Entrada de Receita

() Pagamento Pessoa Fisics (] Pagamento Didria

() Pagamento Pessoa Juridics [ Pedido de Acsrto de Adiantamento

(0 Pedido de Adiantamento [ Pedido de Reconhecimento Receita

(O Pedido de Reembolso () Pedido de Transferéncia enirs Projetas

(O Pagamento Bolsa em Lote

Nimero Pedido: |:|

Prejsto: [ 1161 - Estudo cintiice 2022 ] [ Uit Todes

Favoracido / Projeto: | ]

Data do Pedido: :I - :I
Data de Vencimente: |:| - :I

[ Meus pecidos

solicitante: | ]

Situasor | Selecions ums Situagio vl

Consultar

() Confiaurar tmarasso [ visualizar Imaresslo [ Exportar pars Excel

e = R A R

# 1665/2022 Pagamento de Bolsa Pesquisa i Virgilio silvania 26/08/2022 25/08/2022|  1.500,00 Cancelada =]

2| 1654/2022 Pagamento de Bolsa Pesauisa virgitio silvania 25/08/2022]  25/08/2022|  25/08/2022|  1.500,00 Cancelado ]
2| 177272022 | Pagamento de Bolsa Pesquisa Virgiia svania 09/03/2022  03/03/2022  26/07/2022  5.000,00 Cancelade =
2| 666/2022 Pagamento de Bolsa Pesquisa virgilio pessoa 1 18/05/2022|  18/05/2022|  18/05/2022|  2.000,00 | Enviado =]
@ 66772022 | pagamento de Bolsa ExtansSa| 1161 Estudo cientifico 2022 Virgiia P 19/05/2022 18/05/2022  18/05/2022 120000 Enviads =

Figura 31 - Pedidos de Acerto de Adiantamento

Aba Diarias

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, 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 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.



Pedidos de Acerto de Adiantamento

Satar oo

Cancelar | |_mistérico | [ elatéro

[ | oiries | espasss | acerta |

* Preenchimento obrigatério

 origem

Local de partida:

| procurar cidade

Ex: Cidade/Estado/Pais

pats erorapartidai [ @

Ex: 19/07/2021 15:22

Local de Chegada:

Q Procurar cidade

Ex: Cidade/Estado/Pais

Data e tora Chegads: [ @

Ex: 19/07/2021 15:22

Adicionar Consultar Trechos

I S T
o Paulo/So Paulo/Brasil | 19/07/2021 06:0003:00 | Saida =]
Chegada [~

| Vicosa/Minas Gerais/Brasil | 19/07/2021 00:00 -03:00

3¢ | 580 Paulo/Sdo Paulo/Brasi | 23/07/2021 00:00 -03:00 | Vigosa/Minas Gerais/Brasil | 23/07/2021 06300 -03:00

Tabela de Didria: Tabela da Fundagio

Tipo de Didria: | Selecione um Tipo de Didria v
Valor Unitrio: =
Quantidade: =
Caleular Consultar Didria

Valor Unitério: 0,00

Valor Total: 0,00

<< Anterior | | Préximo >>
Enviar Voltar

Figura 30 - Adicionar diaria.

Aba Despesas

Na aba Despesas devem ser lancados, 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 Descri¢do e Valor como obrigatdrios, mas é

importante a inser¢cdo do maior nimero de informagdes possiveis.

Na coluna Detalhamento do Doc. é possivel adicionar arquivos referentes a despesa.

nsultar Pedidos de Pagamento

—| = ios de Consulta

Selecionar: Todos Nenhum
Pagamento Bolsa [ Entrada de Receita
() Pagamento Pessoa Fisica [_] Pagamento Didria
() Pagamento Pessoa Juridica [_] Pedido de Acerto de Adiantamento
() Padido de Ad [ Pedido de h

() Padido de Reembeolso

Recsitz

[[) Pedido de Transferéncia entre Projetos

() Pagamento Bolsa em Lote

1

[[1181 - Estudo cientffico 2022

Himero Pedido:

Projeto: w | [ Listar Todes

Favoracido / Projeto: ‘ |

Data do Pedido:

Dats de Vencimento:

valor: | - |

[0 Meus Pedidos

Solicitants:

Situscfo: | Selecione uma Situacio ~]

Consultar

|) Cenfigurar Impressdo

Data d Dahde Data d
N N S

[}, Visuslizar Impresséo [ Exportar para Excel

1665/2022 | Pagamento de Bolsa Pesquisa 1161 | Estuda cientifico 2022 Virgilio sitvania 26/08/2022 |  26/08/2022 |  25/08/2022|  1.500,00 | Cancelado =)
¥ | 1654/2022 Pagamento de Bolss Pesquisz 1161 | Estudo cientifico 2022 Virgilio sitvania 25/08/2022|  25/08/2022  25/08/2022|  1.500,00 Cancelado @
@ | 1772/2022 Pagamento de Bolss Pesquiss 1161 | Estuda cientifico 2022 Virgilio silvania 03/03/2022|  09/03/2022  26/07/2022|  5.000,00 Cancelado =)
#| 656/2022 | Pagamento de Bolsa Pesquisa 1161 | Estuda cientifico 2022 Virgilio pessoa 1 18/05/2022 |  18/05/2022  18/05/2022|  2.000,00  Enviada =)
@ | €67/2022 Pagamento de Bolsa Extensfo 1161 | Estudo cientifico 2022 Virgilio Nova Pessoa Tests 18/05/2022|  18/05/2022  18/05/2022|  1.200,00 Enviado =)

Figura 31 - Adicionar despesa

Aba Acerto



A aba Acerto apresenta o resumo das informacdes deste pedido e demonstra o célculo final do acerto do adiantamento.
Caso o valor gasto seja igual ao valor adiantado, ndo sdo exigidas mais informacgdes e o pedido esta completo.

Se o valor gasto seja maior que o valor adiantado, o sistema solicita informacgéo para realizar um Complemento de recurso ao Favorecido.

Caso contrério, o sistema exige informagdes da Devolugao do recurso restante ao projeto através de comprovante de depdsito ou entrega

em dinheiro.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar Novo Cancelar Histérico Relatéria

[ Acerto de ad [ oiérias | pecpesas | acerto

[ Adiantamento |

Nimero do Pedido:  2138/2020

* Preenchimento obrigatério

Favorecido: Andreia Maria
CPF:
Data do Pedido: 31/08/2020
WValor: 1.500,00

—{ Acerto

Adiantamento:  1.500,00
Didrias: 0,00
Despesas: 500,00

A depositar: 1.000,00

—{ Depésito

Tipo: @Depésito Cpinheiro Ooutro

Dados para Depésito
Banco: Caixa Econdmica Federal
Agéncia: 0164 -1
Conta: 12345- 6

N° Depésito: |

Data Depésitor [ "
Adicionar

HNenhum registro encontrado.

=< Anterior
Enviar Voltar

Figura 32 - Adicionar acerto.

Reembolso &

O reembolso é solicitado para ressarcir uma pessoa de despesas que tenham sido realizadas para o projeto e pagas com recursos
proprios. Porém, é importante verificar as restricdes deste procedimento pela fundagao, financiadora e condigdes de contrato/convénio.

Para solicitar o reembolso, é necessario cadastrar os comprovantes de despesas, como notas fiscais, recibos ou outros.

Deve-se selecionar o projeto que fard o reembolso, a pessoa favorecida (fisica ou juridica) que recebera o reembolso, a forma de
pagamento do reembolso, e a finalidade desse pagamento.

Em seguida, no campo Despesas, deve-se cadastrar os comprovantes de despesa, um a um, sendo que os campos Descri¢do e Valor
sdo obrigatorios. Contudo, sugere-se preencher o maior nimero de informacdes possivel.
Por ultimo, podem ser anexados arquivos dos comprovantes de despesas.

Pagamento de DiarialFrete &

Solicitagdo para pagamento de diérias 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 botéo Préximo para avancar.

Aba Identificacao



Nesta aba, deve-se selecionar o Projeto para a qual foi ou sera realizada a viagem. Seréo solicitados a Meta e Etapa, caso essas

informacdes tenham sido cadastradas no projeto.

Selecione o Favorecido que recebera o recurso. Se a opcao ‘Pessoas autorizadas’ estiver selecionada e bloqueada, entdo a pessoa que
recebera o recurso, obrigatoriamente deve estar cadastrada no projeto. Mas se essa opgao nao estiver bloqueada, sera possivel selecionar

qualquer pessoa para recebimento do recurso.

E necessario definir quais tipos de despesas estéo sendo solicitadas: Diarias, Frete e/ou Despesas. Normalmente, paga-se Diarias
antecipadas ou apés viagem. Os gastos com Frete e/ou Despesas, quando permitidos, sdo pagos normalmente apds a realizacédo da

viagem.

E possivel adicionar arquivos no campo ‘Arquivos Anexos (opcional)’.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar

—{ Projeto

= Preenchimento obrigatério

Projete: | Selecione um Projeta v

& Plano de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -
Carénga: 6dias (teis

Meta: | selecione uma Meta ~

Et2pai [ Selecions uma Etapa e

% Pedido

(0 Pessoas Autorizadas (@

Favorecido: | pesquisar por favorecido @

Nacionalidade:
PR
Forma de Pagamento: (@ Depésito () Conta Recibo () Outro
. Pracurar
Banco:
Agéndia:
Conta:

[ Confirmar Conta Bancaria

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)
Tipo do Pedido: Didrias
[ Frete

[ Despesas

—{ Arguivos Anexos (opcional)

Arquive: [ Escolher arauivo | Nenhum arquivo selecionada ]

Titulo do Anexo: | I

Descricdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Préximo >>
Enviar Valtar

Figura 34 - Pedido de pagamento de diaria/frete.

Aba Trechos

E necessario cadastrar os trechos da viagem, com data e hora de partida da origem, e da chegada no destino. E, clicar no bot&o
Adicionar.

O botéo 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 botéo Consultar Trecho permite visualizar outros trechos de viagens para o mesmo Favorecido em datas proximas. E verificar se ndo

hé& conflitos entre viagens ja cadastradas para esse favorecido.



Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar Novo aprovar || Reprovar || cancelar Histérico Relatsrio Duplicar

[ tdentificacko | Trechos | pisrias | fretes || Despasas |

—Q Origem
C Procurar cidade

Local de Partida: | *

* Preenchimento obrigatdrio

Ex: Cidade/Estado/Pais

Ex: 16/11/2022 17:34

—‘ Destino
C Procurar cidade

Local de Chegada: | i

Ex: Cidade/Estado/Pais

Ex: 16/11/2022 17:34

—‘ Trechos

I

3¢ | Belo horizonte 28/11/2022 00:00 -03:00 Rio de Janeiro 28/11/2022 D4:00 -03:00 saida
3€ | Rio de Janeiro 30/11/2022 00:00 -03:00 Belo horizonte 30/11/2022 04:00 -03:00 Chegada

=< Anterior Préximo ==
QK Voltar

Figura 35 - Adicionar trecho.

Aba Diarias

Na aba Diéarias 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 botéo Calcular para gerar o valor total de
diarias.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar Novo aprovar |  Reprovar || cancelar Histérico Relatério Duplicar
Identificagio | Trechos Diirias | Fretes | Despesas |

—‘ Trechos

* Preenchimento obrigatério

T O N

Belo horizonte 28/11/2022 00:00 -03:00 Rio de Janeiro 28/11/2022 04:00 -03:00 Saida
Rio de Janeiro 30/11/2022 00:00 -03:00 Belo horizonte 30/11/2022 04:00 -03:00 Chegada

—4 Diaria

Tabela de Didria: Conveniar

Tipo de Diria: | Selecione um Tipo de Didria v
Quantidade: |3 5g [*
Calaular || consultar Didgria

Valor Unitdrio: 0,00
Valor Total: 0,00

<< Anterior Préximo >
QK Voltar

Figura 36 - Adicionar diaria.

Aba Fretes



Apesar de existir a opcéo Frete, poucas séo as fundacgdes e financiadoras de projeto que permitem o pagamento de quilometragem de
viagem na utilizagé@o 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 botao Salvar. Na sequéncia escolha o Tipo de Frete e clique no botéo Calcular.

O Conveniar calcula o valor total de frete pela multiplicagdo da quantidade de quildmetros pelo valor unitario.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar Novo Aprovar ‘ Reprovar | Cancelar Histérico Relatério Duplicar
| 1dentificacso | Trachos | Dpisrias | Fretes | Despesas |
* Preenchimento obrigatério
—| Trechos
I N

Belo herizonte 28/11/2022 00:00 -03:00 Rio de Janeiro 28/11/2022 04:00 -03:00 Saida

Rio de Janeire 30/11/2022 00:00 -03:00 Belo horizonte 30/11/2022 04:00 -03:00 Chegada
—' Dados do Veiculo

Salvar Cancelar

Nenhum registro encontrado.

—| Frete

Tabela de Frete: Tabela da Fundacdo

Tipo de Frete: | Selecione um Tipo de Frete hd

Calcular

Quantidade: 0,00

Valor Unitério: 0,00

Total: 0,00

<< Anterior Préximo >>
0K Voltar

Figura 37 - Adicionar frete.

Aba 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 Descricdo e Valor como obrigatérios, mas € importante a insergdo do maior nimero de informacdes
possiveis. Preencha os campos e clique em Adicionar, para inserir uma despesa. Depois repita esse procedimento para inserir as
proximas despesas.



Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar Novo Aprovar Reprovar Cancelar Histérico Relatério Duplicar
| Identificagio | Trechos | Diarias | Fretes | Despesas |
* Preenchimento obrigatério
- [Despesas]

CPF/CNPJ:

Nome da Empresa:

Descrigdo:

Ne Documento:

Adicionar Cancelar

I A

espesas com alimentacio
Z Dy | it 100,00
100,00

e e

<< Anterior Préximo ==
0K Voltar

Figura 38 - Adicionar despesas.

Aba Prestacao de Contas

A aba Prestacéo de Contas, deve ser utilizada quando o favorecido do pedido de diaria/frete tem que prestar contas do valor pago no

pedido. Ela ficara liberada, ou ndo, apds a aprovacéo do pedido.

Ao aprovar o pedido, o gestor deve selecionar a opgao 'Exigir prestacao de contas do pedido’ para que a aba fique liberada. Caso

contrario, a aba Prestacéo de Contas permanecera inabilitada.

Apos anexacdo dos arquivos, o gestor do projeto pode aprovar a prestagao de contas ou reprovar.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete
Novo Histérico | Relatério Recibo Duplicar

| ificach ” Trechos |  Didrias \ [ Despesas || Prastacdo de Contas |

<| Prestacdo de contas

arquivo: [ Escolher arquive | Nenhum arquivo escalhido |

Titulo do Anexo: | ‘

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Aprovar Prestacio de Contas | Reprovar Prestacio de Contas

<< Anterior
Woltar

Figura 39 - Prestacdo de contas do pedido de diaria/frete.

Pagamento de Bolsa &

E a solicitagdo para pagamento de bolsas. Selecione o Projeto que pagara a bolsa, a Meta e Etapa desse projeto. Se os campos Meta e
Etapa estiverem bloqueados, € porque esse projeto ndo tem essas informag6es cadastradas.

Informe a pessoa que recebera a bolsa no campo Favorecido. Se a opcao Pessoas Autorizadas estiver selecionada, entéo, s6 poderdo

ser selecionadas pessoas autorizadas a receber bolsa nesse projeto. Caso contrario, podem ser selecionadas quaisquer pessoas.



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

Tipo de Bolsa, sdo as op¢des de tipos de bolsas que podem ser pagas, que dependem das atividades desenvolvidas pelo bolsista.

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

Botdo Simular Imposto: algumas modalidades de bolsas exigem o recolhimento de impostos e através deste botdo € possivel simular os

valores cobrados.
Data de Vencimento: para informar a data que deve ser realizado o pagamento da bolsa.
Més de Competéncia: informe o més a que se refere esse pagamento.

N° de Bolsa: caso queira gerar mais de uma bolsa para esse favorecido, basta informa o nimero de bolsas que deseja gera e clicar em

Adicionar.

Data de vencimento igual para todas as bolsas: caso sejam geradas mais de uma bolsa para esse favorecido, informe se o vencimento
dessas bolsas sera 0 mesmo ou ndo. Caso informe que a data de vencimento ndo seja igual para todas as bolsas, o sistema gerara

vencimento para os meses sequentes a partir da data de vencimento informada anteriormente nessa tela.
Finalidade: informe a finalidade do pagamento da bolsa.

No campo Arquivos Anexos (opcional), é possivel adicionar arquivos que julgar importante.



Pedidos de Pagamento de Bolsa

Salvar

| tdentificacso |

«{ Projeto

* Preenchimento obrigatério

Projeto: | selecione um Projeto v

&7 Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéndia: -
Carénga: 6 dias lteis

Meta: | Selecone uma Meta >

Etapa: | Selecione uma Etapa v

{ Pedido

[0 Pessoas Autorizadas (@)

Favorecido: [ pasquisar por Favoredida @

Nacionalidade:

Forma de Pagamento: (@) Depésito () Conta Recibo () Outro
Q, Procurar
Banco:
Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:

[Jconfirmar Conta Bancaria™

Consultar Contratos

Tipo de Bolsa: [ Selecione um Tipo de Bolsa v

Modalidade da Bolsa: | selecione uma Modalidade de Bolsa ~

Valor da Bolsa: = | Bs simular imposto

DatadeVencimento: [ |

Dependentes:

Mesde competéncizs [ |
Nim. Bolsa(s): adicionar

Finalidade: =

(1000 caracteres restantes.)

—{ Arquivos Anexos (opcional)

Arquivo: ([ Escolher arquive | Nenhum arquive scalhido ]

Titulo do Anexo: | |

Desericio:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrade.

Enviar Voltar

e

Figura 40 - Pagamento de Bolsa

Pagamento de Pessoa Juridica &

Solicitagéo para pagamento de pessoa juridica, mediante a apresentacéo de nota fiscal ou documento compativel. Porém, é importante
verificar as restricbes deste procedimento na fundagao e/ou no contrato/convénio do projeto. Em determinadas situages, € obrigatorio
realizar o pedido de Compra/Servigo para que o processo de compra seja totalmente realizado pela fundagéo e ndo apenas o pagamento

direto do fornecedor.
Apo6s a escolha do Projeto, deve-se selecionar a pessoa juridica que receberd o pagamento no campo Favorecido.
Defina a Forma de Pagamento e preencha o campo Finalidade deste pagamento.

Nos dados da Nota Fiscal | Recibo preencha com os dados do documento. Nimero do Documento € o nimero da nota fiscal ou do
documento correspondente. Valor: preencha com valor bruto do documento a ser pago. Em caso de haver retengfes de impostos, a
equipe da fundacéo se encarregara de definir e realizar os procedimentos necessarios. Data de Vencimento: sugestéo da data que o

pagamento deve ser realizado.



Pedidos de Pagamento de Pessoa Juridica

Salvar

| tdentificacso |

—{ Projeto

* preenchimento obrigatério

Projeto: | Selecione um Projeto hd

@ Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéneia: -

Caréncia: 6 dias lteis

Meta: | selecione uma Meta R
Etapa: | selecione uma Etapa =2
—4 pedido
Favorecido: [ Pesquisar por favorecido |-@

Macionalidade:
N
Forma de Pagamento: (@Depésito (Boleto Bancdrio (OOutro
C, Procurar
Banco:
Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:

[J Confirmar Conta Bancaria =

Finalidade:

(1000 caracteres restantes. )

{ Nota Fiscal / Recibo

Ne do Documento: |

Dats de Vencimentos [ |

"

<{ Arquivos Anexos (opcional)

arquivo: |["Escolher arquiv | Nenhum arquive escolhido |

Titula da Anexo: | ]

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Voltar

——————————————

Figura 41 - Pagamento de Pessoa Juridica

Pagamento de Pessoa Fisica ¢

Solicitagdo para pagamento de pessoa fisica, mediante a apresentacéo de Recibo de Pagamento de Autdbnomo (RPA) ou de Nota Fiscal de

Autdnomo (NFA).



Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica

Salvar

[Caentincacso |

—| Frojeto

* Presnchimente cbrigatéric

Projeto: [Saiecions um Profeto ="

@Ptanc de trabaiho

6 dias dreis

~
~
—| Pedido
Tipo de Pagementa: | ey [=]
Favorecido |=-_..|\.i-._- por lavorecido “0

Nacionalidade

Consultar Pagamentos Realizades

Bairro

Cidade
Estado

[==3

Dependentes

Bnwwalizar Dados Cadastrais

Farma de Pagamento: @ Depdsite () Conta Recibe () Outro

\ Procurar

Banco
Agancia
Conta

[ Confirmar Conta Bancaria *

velorBroto: [ |*| BSimular imposta
Data de Vencimento l:l
Més de competdngia |:|

Finalidade

(1000 caracteres restantes.)

| Arquivas Anexos (opeianal}

Arquivo: | [Excolhes srpivn | Nerhum srquive escolhido |

Thuks e Anexo | |

Descrigdo
Adicionar Cancelar
Henhum item encontrad.
o Valtar

Figura 42 - Pedido de pagamento de pessoa fisica.

Selecione o Projeto que fara o pagamento. Os campos Meta e Etapa serdo disponibilizados caso o projeto selecionado tenha essas
informacgdes cadastradas. Caso contrario, esses campos ficaréo bloqueados.

Tipo de Pagamento: selecione uma das opgoes de pagamento de pessoa fisica. Por padrédo do sistema, ja esta selecionada a opgao RPA,
mas é possivel alterar para as opgdes: Pagamento por Servicos Ambientais, Retribuicao Pecuniaria, Pagamento de Direitos
Autorais, ou Pagamento de Produtor Rural.

Deve-se selecionar a pessoa que recebera o pagamento no campo Favorecido. Ao selecionar a pessoa, é possivel consultar os
pagamentos ja realizados clicando no botdo Consultar Pagamentos Realizados. A fundacéo pode limitar o nimero de pagamentos para a
mesma pessoa no intervalo de um ano para ndo configurar vinculo empregaticio deste autbnomo com a fundagao.

Os dados de endereco completo e nimero do PIS/PASEP/NIT seréo carregados na tela, e caso o cadastro da pessoa esteja incompleto,
basta clicar no botéo Atualizar Dados Cadastrais para informar os dados faltantes.

E possivel simular o valor liquido que sera pago & pessoa ap6s 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 servi¢co do autbnomo foi prestado ao projeto.

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

Entrada de receita &

Disponibilizamos dois videos sobre o assunto.

A solicitagdo de um pedido de entrada de receita para um projeto, tem como objetivo a emissao de fatura ou nota fiscal para um cliente que

pagara ou financiara recurso para o projeto. Esta fatura pode ser emitida para uma pessoa fisica ou juridica.

Selecione o Projeto que recebera o recurso.


https://www.youtube.com/watch?v=L-Vo-SaVElU
https://www.youtube.com/watch?v=0CPBZWl3DVs

Caréncia: o sistema informara a caréncia desse tipo de pedido para o projeto selecionado. Isso quer dizer que dependendo da data de
vigéncia do projeto, o sistema permitira ou ndo, o envio do pedido para a fundagéo.

Tipo de Pessoa: informe se o favorecido sera pessoa fisica ou pessoa juridica.
Deve-se selecionar a pessoa/empresa que pagara a fatura no campo Favorecido.
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 emissao de boleto pela

fundacgao para acompanhar a fatura. A data de vencimento ndo pode ser maior que a data de vigéncia do projeto.

Num. 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 servi¢cos ou descricdo das atividades a serem colocadas na fatura/nota fiscal a ser gerada pela

fundacéo 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.

Entrada de Receita

Salvar
I o |

 Projeto

* Preenchimento obrigatério

Projeto: [ Selecione um Projeto A

&1 Plano de trabalho

saldo do Projeto:

Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 6 dias dteis

 Pedido

Tipo Pessoa: @ Juridica O Fisica

Favorecido: [ pesquisar por favorecido |"@

Nacionalidade:

cnes

1oeda: [ Selecione uma Moeda v

Date de Vencimentes [ |

Emitir Nota Fiseal : () Sim @) N&o

Ngm. Parcela(s): adicionar

Finalidade:

(1000 caracteres restantes.)

Observagio:

(5000 caracteres restantes.)

Nimero da Fatura: | |

Cédigo verificador: | |

{ Local de entrega da fatura

Setor / unidade / | |

Logradouro: | |

Complemento: | ]

Bairro: | |

Cidade:

Estado:

Responsavel pelo

[ J
[ J
Pais: | ]
[ J
[ ]

E-mail:

Observagdes:

Enviar Voltar

Figura 43 - Pedido de Entrada de Receita



Transferéncia entre Projetos &

Solicita¢&@o para transferir recursos de um projeto para outro. Este tipo de solicitacéo deve ser utilizado com muita parciménia e somente
em condi¢8es autorizadas pela fundagéo.

No formulario, escolha o Projeto de Origem do recurso a ser transferido. Selecione o Projeto Favorecido do recurso. Caso o projeto
desejado néo seja apresentado, selecione a op¢éo Outro para que outros projetos também sejam apresentados para selecao.

Em seguida, preencha os campos Valor a ser transferido, e a Finalidade dessa transferéncia de recurso.

Esse pedido também pode ser utilizado para remanejamento de recurso entre rubricas do mesmo projeto. Basta selecione o mesmo
projeto no campo Projeto Origem e no campo Projeto Favorecido. E informar no campo Finalidade a rubrica de origem do recurso, e a

rubrica de destino do recurso.

Pedidos de Transferéncias entre Projetos
salvar
<| Projeto de Origem

Projeto de Origem: | selecione um Projeto [w]*

@/ Plano de trabalho

Saldo:

Coordenador:
vigéncia: -

Caréndia: dias iteis

<| Projeto Favorecido

Projeto Favorecido: | selecione um Projeto [v]
O outro @

Finalidade: =

(1000 caracteres restantes.)

—| Arquivos Anexos (opcional)

Arquive: || Escolher arquive | Nenhum arquive escolhida ]

Titulo do Anexo: | |

Descrico:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Voltar

[

Figura 43 - Transferéncia entre Projetos

Parecer Técnico &

O pedido de Parecer Técnico é enviado ao coordenador do projeto ou solicitante da compra pelo setor de compras da fundagao quando o
processo de compra chega a etapa de definir os fornecedores que irdo entregar os produtos/servigos, 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/servi¢os que estao sendo
comprados. A lista dos fornecedores, bem como as propostas anexadas podem ser acessadas na tabela denominada Cotacao dos
Fornecedores. E imprescindivel que estas propostas sejam baixadas (download) e analisadas em detalhe pela pessoa que dara o parecer
técnico, pois contém as informagdes completas das condi¢des e detalhes dos produtos/servigos oferecidos pelos fornecedores, de forma a

néo haver dividas 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 informagdes Itens do
Pedido de CompralServico.

Pedidos de Parecer Técnico

Histérico Relatério

* Preenchimento obrigatdeio

N® Pedido de Parecer 2388/2022
‘donico:

Situachio do Pedide  Aguardands pareces
Parecer Téonico:
| Projeto |
Projeto: 1161 - Estudo cientifico 2022
4zl Plans de trabalhe
Saldo: 1.240.677,38
Coordenador: Virgilio
vigéncia: 30/04/2024

Situaclo: Ative

| @ Itens do Pedido de Compra/Servigo |

:‘ Cotagio dos Fornecedores

- Validad Fat t
Nome Fornecedor Nome Fantasia Data Propasta F:)Dost: Tempo Entrega | Valor Frete | © :::";‘:)" ™ | Propasta
64.860,310/0001-20 | empresa empresa fantasia 26/10/2022 10 Diafs) 10 Dia(s) 0,00 100000 &
| Atencio |

Condicdes: teste

] Aceite as condigdes para o parecer bécnico.

| Resumo do parecer técnico |

item | cClassificacio | Produto Valor Total | Taxas valor Moeda Data Cimbio valor
Acumulado Convertido
1 1 Aparelho de Eletroforese 2 99,0000 198,0000 0,0000 198,0000 | Real 26/10/2022 1,0000 198,0000
i i Aparelho de Eletroforese 2 100,0000 00,0000 0,0000 200,0000 | Real 27/10/2022 1,0000 200,0000
398,0000
Parecer Técnico por Fornecedor Produtos Cancelados |

| Itens de parecer técnico -

Itens do Parecer | anarelha de Eletroforese v Ldel B W
Técnico: g
Classificacio | Produto Marca [Models | Quant. | Unidade| Valor Unitirio | Moeda | Valor Convertido | Fornecedor| Anexo | Det.
Cotacho
1 Aparelho de Eletroforase 2 Unidade 100,0000 Real 200,0000 empresa ]
1 Aparelho de Eletroforese 2 Unidade 99,0000 Real 196,0000 empresa @
Criténio do Parecer: | Aprovado pelo menor prego b

Parecer [ Justificativa: [ Menor Preco

(989 caracteres restantes.)

[[) Alterar quantidade a ser comprada deste item.

Confirmar Parecer

Enviar Viltar

Figura 44 - Pedido de Parecer Técnico

A seguir, devem-se observar as Condicdes para realizar o parecer técnico e marcar a opgao “Aceito as condi¢des para o parecer

técnico”.

Na sequéncia o sistema apresenta um Resumo do Parecer Técnico onde os itens que estdo sendo comprados séo agrupados pelo
fornecedor ganhador da cotagao de cada item. Inicialmente, o Conveniar classifica os fornecedores pelo critério de menor preco e sugere
a compra para o primeiro colocado de cada item.



Contudo, o usuério deve confirmar, item a item, parecer técnico da compra. Caso opte pelo critério de menor preco, 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 especificacao técnica e descrever no campo Parecer / Justificativa as condi¢cdes 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¢Oes ou especificagdes necessarias para o produto/servigo a ser comprado.

Apo6s avaliar e Confirmar Parecer para todos os itens deve-se clicar em Enviar.

Pagamento de Bolsa em Lote &
Esse pedido permite a geragcdo de um pagamento de bolsa para varios favorecidos do mesmo projeto.

Selecione o Projeto que fara o pagamento das bolsas. Os campos Meta e Etapa ficardo disponiveis somente se o projeto tiver essas

informacdes cadastradas previamente.

Tipo de Bolsa: selecione um dos tipos de bolsa do sistema, Bolsa Pesquisa, Bolsa Extenséo, Bolsa Ensino, Bolsa Estagio ou Bolsa de

Estimulo a Inovacéo.
Modalidade de bolsa: conforme o tipo de bolsa selecionado, sera apresentada a tabela de modalidade de bolsa para selegéao.

Valor da bolsa: caso a modalidade de bolsa selecionada ndo tenha um valor definido, esse campo ficara aberto para preenchimento.

Entéo, informe o valor da bolsa a ser paga para os favorecidos.
Data de Vencimento: informar a data que deve ser realizado o pagamento da bolsa.
Finalidade: informe a finalidade desse pagamento.

Informe a pessoa favorecida desse pedido no campo Favorecido. Se a opcdo Pessoas Autorizadas estiver selecionada, entdo, s6

poderao ser selecionadas pessoas autorizadas a receber bolsa nesse projeto. Caso contrario, podem ser selecionadas quaisquer pessoas.
Informe a forma de pagamento para esse favorecido.

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

Clique no bot&o Adicionar para que a pessoa conste no campo de Favorecidos desse pedido. Depois repita o preenchimento dos dados
para o préximo favorecido e cligue em Adicionar novamente. Vocé pode adicionar quantos favorecidos precisar.



Pedidos de Pagamento de Bolsa em Lote

Salvar

| 1dentificagio |

= Preenchimento obrigatério

Projeto
Projeta:

Saldo do Projeto:

Coordenador:

| selecione um Prajeto

@ Plano de trabalho

Vigéneia: -

Caréncia:

Mea:

Etapa:

| Pedido |
Tipo de Bolsa:

Modalidade de Bolsa: | FAPEMIG - Bolsa de Apoio Técnico - BAT-I

Valor da Bolsa:

6dias dteis
Selecione uma Meta

| Selecione uma Etapa

| Pagamento de Bolsa Pesquisa

1.521,30 I

falor do Vale Transporte: |

Data de Vencimento:

Més de competéncia:

Finalidade:

X
1

(1000 caracteres restantes.)

Péaginas Relacionadas:

B Como funciona os relatorios técnicos

B Como visualizar as inscricbes em um evento no portal do coordenador

B Guia do Coordenador de Projeto

B Guia para Cadastro de Projetos

—| Favorecidos

Favorecido:
Macionalidade:

NGmero de
Dependentes:

Farma de Pagamento:

Banco:

Agéncia:

Conta:

Favorecidos:

[ Pessoas Autorizadas (g

Pesquisar por favorecido

[
(@ Depésite () Conta Recibo () Outro
Q Procurar

[ Confirmar Conta Bancaria®
Consultar Contratos
Adicionar Cancelar

Henhum registro encontrade.

Voltar

Figura 45 - Pedido de Pagamento de Bolsa em Lote.

B Localizar parecer técnico no portal do coordenador

Voltar para Guias de Utilizacéo



https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016062
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1017183
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016671/Guia+do+Coordenador+de+Projeto
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016663/Guia+para+Cadastro+de+Projetos
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016912
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016588

