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1.Introdug¢ao

Este Guia tem por objetivo orientar os coordenadores e demais
Gestores de projetos a utilizar o sistema Conveniar, por meio do Portal do

Coordenador disponivel em: https://funaepe.conveniar.com.br/Coordenador

Neste Portal, coordenadores e gestores podem realizar pedidos de
compras, pagamentos, resolver as pendéncias dos seus projetos, visualizar as
pendéncias da fundacdo relacionadas a seus projetos, consultar saldos e
extratos e outras informagdes referentes aos projetos que coordena, como:
informacdes do projeto, plano de trabalho, eventos vinculados aos projetos,

recursos liberados, cota¢cdes de produtos, entre outros.

A seguir, estdao detalhadas as funcdes mais importantes e essenciais para o
coordenador realizar a interacdo com a fundag¢do durante a execucao do

projeto.
2. Inicio — Portal Coordenador

2.1. Novos Pedidos

Estes icones tém o objetivo de permitir a criacdo 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 edicdo de um novo pedido. Os icones sao agrupados conforme

caracteristicas comuns:
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MNovos Pedidos

Compras

) o Grupo Compras: Para pedidos de
Ig compra de produtos e Servicos.
Pedido de Utilizado para  pedidos com

Compra/Servico

necessidade de Cotacao.

Pagamentos
. @ p-..'.-'i'@ ~9 Grupo Pagamentos: Para pedidos de
% - = pagamento em geral, como diarias,
Pagamento de Pagamento de Pagamento de T f .
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica pessoa Jurldlca (nOtaS |Sca|S), pessoa
p— ﬁ@ ﬁ_x\_n,@ fisica (RPA), reembolso de despesas,
£ B - N .
\-3@ P e bolsas e transferéncias entre
Pedido de Pagamento de Transferéncia H
Reembolso Bolsa entre Projetos prOjetOS.

2.2. Pendéncias

A direita, na tela inicial do Conveniar, é possivel visualizar as suas
pendéncias, ou seja, pedidos que estdao aguardando alguma ac¢ao sua. O
sistema informa qual o tipo de pedido e a pendéncia de ac¢ao. Clicando no

numero da pendéncia, o sistema abrira uma lista dos pedidos desta

pendéncia.

Suas pendéncias:

? YWocog tem 1 Pagamento de Adiantamento - Aguardando acerto
? Yocg tem 3 Pedido de Compra/Servico - Aguardando envio
? Wocoé tem 11 Relatdrio Técnico - Aguardando envio

Nos pedidos listados, basta clicar no icone do inicio da tabela para editar

o pedido correspondente. Caso tenha duvidas da pendéncia, acesse o
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Histérico do pedido para visualizar as etapas ja realizadas e possiveis

observacgoes.

Pedidos de Compra/Servigo

Filtro Filtro Avangado || Localizar

Campo Critério de Busca
[nopedida v | | | Aplicar Filtro | | Limpar Filtro

Bricus redidos

Situacdo: | Registrado ~
Novo (&) Configurar Impress: \ Visualizar Impress3o | g Exportar para Exc

adua

553/2021 BT Gz 2 28/09/2021 Roberta Ferreira da Silva Registrado Heverton Schneider [

2020/01 Licenciatur:

7 406/2021 8 Intercultural Indigena 20/09/2021 Oscar Frank Junior Registrado Hewverton Schneider Iﬂ Iﬂ
&

2020/01 L(enr:mtura
z 405/2021 8 Intercultural Indigena - Teko 20/09/2021 Oscar Frank Junior Registrado Heverton Schneider [ (=]
andd

Logo abaixo das Suas pendéncias aparece as Pendéncias da Fundacao.
Nestas pendéncias estao todos os pedidos que, de alguma forma, estdao em

processamento ou aguardando aprovacgao do setor competente na fundacao.

Pendéncias da Fundacdo:

? Wocoé tem 4  Itens de Compra/Servico - Aguardando chegada
? Yooé tem 3 Itens de Compra/Servico - Aguardando compra
? Wooé tem 1 TItens de Compra/Servico - Aguardando cotacdo
? Yocg tem 14 Pagamento de Bolsa - Aguardando aprovacao
f‘f‘ YWooé tem 1 Pagamento de Reembolso - Aguardando aprovacao
? Wocé tem 6 Pedido de Compra/Servico - Aguardando aprovacao
f} Yocg tem 7 Pedido de Diana/Frete - Aguardando aprovacéo
2.3. Menu

Outra forma de acesso aos pedidos do sistema é através do menu. Este agrupa

os formularios por tema.

Para os pedidos existentes na tela principal, basta passar o mouse em

cima do menu Pedidos. Serao exibidos todos os tipos de pedidos. Para acessar
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os formularios, basta selecionar o nome do pedido e clicar. Para voltar a tela

inicial do Conveniar basta clicar em Inicio no menu.

Compra/Servico
Suas

Novos Pedidos Adiantamento
O, e .
V¢ Acerto de Adiantamento Devolvido para ajuste
~ - 2 vq i s - Aguardando acerto
0 D v e - Aguardando envio
@ © ¢ Pagamento de Diarias/Frete - Aguardando envio
2w Pagamento de Bolsa - Aguardando envio
Pedido de 2 vd ; - Aguardando envio
Compra/Servico ° Pagamento de Pessoa Juridica g
V¢ - Aguardando envio

% ,,, Pagamento de Pessoa Fisica - Aguardando envio

S i @ v¢ Fatura - Devolvido para ajuste
to 0 - o env
2} 2} 2} /¢ Reconhecimento de Receita Aguardando envio
. i =3 @ ve - R s e - Aguardando envio
:} _'5 = o, Transferéncia entre Projetos - Ak daids e
Pagamento de Pagamento de Pagamento de Parecer Técnico
Diérias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica Pend
2.4. Sair

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

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 o 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:
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"~ .
& conveniar
———

Saldo
Saldo do Projeto |
Projeto: | Selecione um projeto - | * [] Listar Todos
Data: |g3/10/2021 |©
Consultar | Limpar

Saldo do Projeto

Projeto: 4 - 2018/20 Orientacdo Técnica para Servigos Multidisciplinares de Pessocas com Autismo - UNIMED
Coordenador: Morgana de Fatima Agostini Martins
Gestor: Heverton Schneider
Departamento:
Vigéncia: 19/03/2022
Conta Bancaria: agéncia: 0562- - conta: 4493-9
Centro de Custo:
Conta Caixa:

Saldo do dia: 03/10/2021

S 7 B R

Receitas
Receitas de Projetos 650.454,00
Rendimentos de Aplicagdo Financeira 2.085,65
Total: 652.539,65
Despesas
Bolsas 562.000,41 -485.159,96 55.840,45
Custos Operacionais - FUNAEPE 100.158,51 -85.662,21 14,495 30
Digrias Nacionais 3.150,60 -3.150,60 0,00
Material Permanents/Equipamentos 25.917,72 -16.712,67 9.205,05
Passagens/Locomocdo 4,476,768 -4.476,76 0,00
Total: 695.704,00 -605.162,20 90.541,80
Saldo do projeto: 47.377,45

Gerado em 03/10/2021 - 17:06 por Heverton Schneider

Saldo Total: 47.377,45

4. Extrato de Projetos

O extrato do projeto é um relatdorio de todas as movimentacdes
financeiras de seu projeto em um intervalo de tempo. Nele é possivel

visualizar de forma analitica cada lancamento de entrada ou saida de recurso
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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 analise do seu

extrato, entre em contato com o gestor do seu projeto.

O conveniar
N

Extrato

J Extrato do Projeto |

Projeto: [ 4 - 2018/20 Orientacdo Técnica para Servicos Multidisciplin v |* [ Listar Todos

De: |p1/10/2021 [F
Atér | pzfio/z021 |

Extrato Simplificado ‘ Extrato completo Limpar

@z Plano de trabalho |

Extrato do Projeto

Projeto: 4 - 2018/20 Orientacdo Técnica para Servigos Multidisciplinares de Pessoas com Autismo - UNIMED
Coordenador: Morgana de Fatima Agostini Martins
Gestor: Heverten Schneider
Departamento:
Sub-Processo: 23005.006502/2017-56
Saldo Anterior: 56.372,19
Vigéncia: 19/03/2022

De:01/09/2021 Ate:03/10/2021

([ T omtaton [osapen | Woooc | fwo | dotirco | bebo | croamo | saao |

Rubrica: Receitas de Projetos
Saldo Anterior: 627.829,00

Crédito referente ao pagamento

da 52 parcela administrativa e
r
o BS  10/09/2021  10/09/2021 282/2021 | Entrada de Receita financeira do projeto conforme MF 22.625,00 650.454,00
1802
Total de Estornos da Rubrica: 0,00
Saldo Final da Rubrica: 650.454,00
Rubrica: Rendimentos de Aplicacdo Financeira
Saldo Anterior: 1.906,87
Rendimento de aplicacio
Bs | 30/09/2021 | 30/09/2021 654/2021 | Aplicacdc Financeira financeira referente ac més de 202,85 2.109,72

setembro/2021

Desconto de IR conforme Extrato
Bs 30/09/2021 | 30/09/2021 654/2021 IRRF Pessoa Juridica de aplicacdo financeira referente -24,07 2.085,65
ao més de setembro/2021.

Total de Estornos da Rubrica: 0,00

Saldo Final da Rubrica: 2.085,65
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e

5. Pedidos

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

fundacado 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 selecao o
Conveniar ja apresenta uma série de informacgdes a cerca do projeto, inclusive
habilitando o botdao 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 sao de extrema relevancia para a tomada de decisdao na
realizacdao dos pedidos e serdao também consideradas na aprovacao do pedido

pelo gestor do projeto na fundagao.

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

etapas.
5.1. Pedido de Compra/Servico

Solicita a fundacdo a aquisicao de algum bem material ou servico para

o projeto todos com necessidade de realizar cotacdao. Para acessar o
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formulario basta clicar no icone. Apds clicar no icone de novo pedido de
compra/servico na tela principal o formulario a seguir sera aberto.

iC.

Pedido de
Compra/ Servigo

Pedidos de Compra/Servico

Salvar

Identificacdo

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | selecione um Projeto v

@-| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:

Coordenador:
Vigéncia: -
Rubrica: | selecione uma Rubrica w
Meta: | selecione uma Meta w
Etapa: | selecione uma Etapa v
Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra w | F
Instituigdo/Setor: *
Finalidade:

Caréncia:  dias Uteis

Na aba Identificagdo 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 paraindicar de qual
rubrica a compra dos produtos e/ou servicos sera debitada.

Tipo de Compra: Define o tipo de compra que a ser realizada. Para cada tipo
de compra a fundacao definiu um tempo médio necessario para realizar todo
o processo de compra, chamado de Caréncia, que é apresentado logo abaixo
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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 informacdes da primeira etapa, clique no botao
Préximo. O pedido sera salvo e o sistema avancga para a aba Local de Entrega.
No Local de Entrega define-se um ou mais locais para entregar os
produtos/servicos do pedido de compra. Preencha as informacdes sobre o
local de entrega e clique em Adicionar para inserir.

Identificacdo Local de Entrega " Itens do Pedido " Sugestdo de Fornecedor |

* Preenchimento obrigatdrio

Instituicdo: Fundacdo de Apoio ao Ensino Pesquisa & Extensdo i |
Centro: | sSelecione um Centro >
Departamento: | Selecione um Departamento i

Logradouro: | Rua Major Capilé

Nimero: | 2320 =

Complementao: | cala 12 |

Bairro: |Jardim central

CEP: | 7g9g05-011 |

Cidade: | Dourados |*

Estado: | Mato Grosso do Sul |

Pais: | Brasil |

Tel Local: | |* Consultar Contato

Cel. Local: | |

Observacao de
Entrega:

Adicionar
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O Conveniar ja sugere como local de entrega o endereco da
instituicio/departamento cadastrado para o projeto. O usudrio deve
completar ou mudar os dados do local de entrega. E importante adicionar
informacdes como telefone para contato e, se necessario, observacao de

entrega.

Ao terminar o cadastro do local de entrega, clique no botdao Préximo.
Na proxima aba deverao ser inseridos os Itens do Pedido. Podem ser pedidos

um ou varios itens de compra, seja produto ou servico.

Identificacao Local de Entrega Itens do Pedido Sugestao de Fornecedor

~| Item do Pedido
[JProduto n&o encontrado no catdlogo
Codigo do Produto: * U Procurar | c;’ﬁ Itens aprovados |

Produto no catalogo:

* Preenchimento obrigatdrio

Produto: | |"
Quantidade: | [+

Unidade: | selecione uma Unidade v "

Moeda: | peal v [

Preco Sugerido |
Unitario:

Descricéo:

(5000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: | selecione um Lacal de Entrega hd

Adicionar Item | Cancelar |

Para preencher um item é necessario identificar o produto/servico a ser

adquirido no catalogo de produtos e servicos da fundacao.
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O objetivo deste catdlogo é facilitar o preenchimento do pedido de
compra, auxiliar o setor de compras da fundag¢ao na identificacdo de
fornecedores dos produtos/servicos, permitir identificar/categorizar compras

similares, além de outras funcionalidades.

Botdo Procurar: Permite procurar um produto/servico no catdlogo de
produtos e servicos da fundagdo. Ao selecionar o produto/servico na tela de
busca ele ira preencher o campo Codigo do Produto e sugerir as informacdes

de nome do Produto, Unidade e Descrigao.

Produto nao encontrado no catalogo: Quando o produto nao é encontrado
no catalogo, deve-se marcar esta opc¢ao e descrever o nome do

produto/servico no campo Produto e o detalhamento no campo Descrigao.

Botao Itens Aprovados: Através deste botao é possivel visualizar, como itens
de compra, os produtos/servicos previstos no Plano de Trabalho do projeto e

cadastrados pelo gestor do projeto na fundacao.

Descri¢io: E muito importante detalhar ao maximo as caracteristicas do
produto/servi¢o que se deseja adquirir para facilitar o trabalho do comprador

e para que o produto/servico adquirido atenda ao projeto.

Pre¢o Sugerido Unitario: Caso tenha ideia do valor aproximado do
produto/adquirido, este campo auxiliard 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 botdao Préximo para ir

para a aba Sugestao de Fornecedor. O objetivo desta aba é que o solicitante
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possa sugerir fornecedores para a realizagao 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 indicacdo é por produto. Assim, basta escrever o nome dos
fornecedores sugeridos, marcar para quais produtos serao registrados e clicar

no bot3o Definir Fornecedor.

Identificacdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor

* Preenchimento obrigatdrio

Nenhum produto encontrado.

Sugestdo de
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Definir Formecedor |

—{ Arquivos Anexos (opcional) I

Arquive: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado |

Titulo do Anexo: |

Descricdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

<< Anterior
5.2. Diarias/Frete

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

Identificacao

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

E necessario definir quais tipos de despesas estdo sendo solicitadas:
Didrias, Fretes e/ou Despesas. Normalmente, paga-se Didrias antecipadas ou
apods viagem. Os gastos com Frete e/ou Despesas, quando permitidos, sdo
pagos normalmente apds a realizacao da viagem.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar

Identificacdo

—| Projeto

* Preenchimento obrigatdrio

Projete: | selecione um Projeto | hal |I

@z Plano de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -
Caréncia: 5 dias Uteis
Meta: | Selecione uma Meta v

Etapa: Selecione uma Etapa >
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—| Pedido

FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Faworecido:

Nacionalidade:

Forma de Pagamento:

Banco:
Agéncia:

Conta:

Finalidade:

Tipo do Pedido:

[ ] Pessoas Autorizadas @

| Pesquisar por favorecido

(@ Depadsito () Conta Recibo () Outro

' Procurar

[ ] Confirmar Centa Bancdria *

(1000 caracteres restantes.)
Didrias
[ ] Frete

[ ] Despesas

Trechos

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

da origem e da chegada no destino e clicar no botao Adicionar. O botao
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, entao, 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.

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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. FUNDACAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Identificacio Trechos || Diarias

—i Origem
L, Procurar cidade

Local de Partida: | *

* Preenchimento obrigatdrio

Ex: Cidade/Estado/Pais
Data e Hora Partida: | |* @

Ex: 03/10/2021 17:50

—i Destino
L, Procurar cidade

Local de Chegada: | *

Ex: Cidade/Estado/Pais
Data e Hora Chegada: | |* @

Ex: 03/10/2021 17:50

Adicionar | CDnsuItarTrechu&l

Diarias
Na aba Diarias o Conveniar apresenta a Tabela de didaria utilizada para
o Projeto selecionado e o usuario 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.

|‘ Identificacio || Trechos ” Diarias |

* Preenchimento obrigatdric

—| Trechos

MNenhum registro encontrado.

—| Diaria

Tabela de Didria: Didrias Nacionais

Tipo de Didria: | Selecione um Tipo de Didria ~

Calcular | Consultar Digria

Valor Unitdrio: 0,00

Valor Total: 0,00

<= Anterior | Priximo == |

oK | Voltar |
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Fretes

Apesar de existir a opg¢dao Frete, poucas sao as fundacdes e
financiadoras de projeto que permitem o pagamento de quilometragem de
viagem na utilizacdo 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 botao Calcular. O Conveniar calcula o valor total de

frete pela multiplicagdao da quantidade de quilometros pelo valor unitario.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Newve | Cancalar Higtéruca Ralatdric
1dentificagao Trechos Eharas Fretea [rrapmaan
* Pre=nchimento chngatonio

Trechos

Nenhum registro ancontrado,

Dadoes da Veiculo

Carra:

Salvar | Cancelar

Menhum registra encantrado.

Frete
Tabsla i Frate:
Tipl de Frefe: | splecons umn Tige de Frete

Walar Unitdna: | g po

QuisAbsdsda: 0,00
Yalor Unitdria: 0,00

odal; 0,00

<< Anterior Prdxima ==

Edfiviair | Vialtar

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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5% FUNAEPE

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 0s campos

Descrigdao e Valor como obrigatérios, mas é importante a insercao do maior

numero de informacgdes possiveis.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Navo Cancelar

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Histdrico Relatdrio

Identificacio Trechos Didrias Fretes Despesas

Despesas
CPF/CNED: |
Nome da Empresa:
Descriglo:
N® Documento:
Data:
Valor:

Adicionar Cancelar
Nenhum registro encontrada.
<< Anterior |

Enviar | Valtar |

5.3. Reembolso

O reembolso é solicitado para ressarcir uma pessoa de despesas que
tenham sido realizadas para o Projeto e pagas com recursos proprios. Porém,
€ importante verificar as restricoes deste procedimento pela fundacao,

financiadora e condi¢cdes de contrato/convénio. Para solicitar o reembolso, é

* Preenchimento obrigaténo

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

necessario 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 Descrigao e Valor
sao obrigatorios. Contudo, sugere-se preencher o maior numero de

informacdes possivel.

Pedidos de Reembolso

Salvar

Identificagdo

—| Projeto

— - - *
Projeto: | Selecione um Projeto ¥

@:| Plano de trabalho

Zaldo do Projeto:
Coordenador:
Vigénoa: -
Caréncia: Sdias lteis
Meta: | selecione uma Meta v

Etapa: | Seleciene uma Etapa hd

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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—i Pedido

Tipo Pessoa: (@ Fisica () Juridica

Favorecido: | Pesquisar por favorecido | * @

Nacionalidade:
CPF:
Forma de Pagamento: (@ Depdsite () Conta Recibo (C) Outro

L—L Procurar

Banco:

Agéncia:

Conta:
[ Confirmar Conta Bancdria =

Valor Total: 0,00

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes. )

—i Despesas

CPF/CNPI:

#*

Descrigaon:

|
Mome da Empresa: |
|
|

Ne Documento:

Data Documento: l:l

Salvar | Cancelar

MNenhum registro encontrado.

—| Arquivos Anexos (opcional) I

Arquivo: || Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado |

Titulo do Anexo: |

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar | Voltar |

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:

atendimento@funaepe.org.br

20



mailto:atendimento@funaepe.org.br

FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

e

5.4. Pagamento de Bolsa

Solicitagao para pagamento de bolsas. O sistema permite a visualizagao
do Contrato de Bolsistas, este registrado no Cadastro no Projeto. Selecione o
Projeto e informe a pessoa que receberd a bolsa e clique no botao Consultar
Contratos para visualizar o numero 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 botao “Procurar” permite encontrar uma
pessoa no cadastro de pessoas da fundacao. Ja o Pessoas Autorizadas permite

escolher dentre as pessoas autorizadas para receber bolsas neste Projeto.

E possivel que o botdo Procurar n3o esteja disponivel, pois o projeto
pode estar configurado para solicitar pagamento de bolsa somente das

pessoas cadastradas como autorizadas.

Pagamento: s3o 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.

Botao 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.

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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Botao 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.

Pedidos de Pagamento de Bolsa

Salvar

J Identificacio |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto ~ [

@zl Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -
Caréncia: 5 dias (teis

Meta: | selecione uma Meta hd

Etapa: | selecione uma Etapa e
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—| Pedido

[[] Pessoas Autarizadas ()

Favorecido: | Pesquisar por favorecido | * @

MNacionalidade:

Forma de Pagamento: (@ Depdsito () Conta Recibo () Outro

L., Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:
[Jconfirmar Conta Bancaria*®
Consultar Contratos
Tipo de Bolsa: | Selecione um Tipo de Bolsa v [
Modalidade da Bolsa: | selecione uma Modalidade de Bolsa v

Valor da Bolsa: * & Simular imposto

Data de Vencimento: l:l*

Dependentes:

Més de competéncia: I:I
Horas Trabalhadas: | hhh:mm / hh:mm

Finalidade: =

—{ Arguivos Anexos (opcional) I

Arguivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado |

Titulo do Anexo: | |*

Descricdo:

Adicionar Cancelar

Menhum item encontrado.

Enviar oltar

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:
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FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

5.5. Pagamento de Pessoa Juridica

Solicitagdo para pagamento de pessoa juridica, mediante a
apresentacao de nota fiscal ou documento compativel. Porém, é importante
verificar as restricdes deste procedimento na fundacdo e/ou no
contrato/convénio do projeto. Em determinadas situacdes, é obrigatdrio
realizar o pedido de Compra/Servico para que o processo de compra seja
totalmente realizado pela fundacdao e n3ao apenas o pagamento direto do

fornecedor, pois a FUNAEPE obrigatoriamente necessita realizar cotacoes.

Apods a escolha do Projeto, deve-se selecionar a pessoa juridica que
recebera o pagamento através do botao Procurar na frente do campo CNPJ.
O botao Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da
fundacao. 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 clique em Adicionar:

Numero do Documento: numero da nota fiscal ou do documento

correspondente.

Valor: preencha com valor bruto do documento a ser pago. Em caso de haver
retencdes de impostos, a equipe da fundacao se encarregard de definir e

realizar os procedimentos necessarios.

Data de Vencimento: sugestdo da data que o pagamento deve ser realizado.

Rua Major Capilé, 2.220 — Jardim Central — CEP 79.805-011 — Dourados — MS - Fone: 3427-1007 —e-mail:

atendimento@funaepe.org.br

24



mailto:atendimento@funaepe.org.br

FUNAEPE
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Juridica

Salvar

J Identificacdo |

—| Projeto

* Preenchimento obrigatdrio

Projeto: | Selecione um Projeto hd

@-| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 5 dias Uteis

Meta: | selecione uma Meta h
Etapa: | selecione uma Etapa bt
—| Pedido
Favorecide: | pesquisar por faverecido | * @

Nacionalidade:
CNPJ:
Forma de Pagamento: (@Depdsito ()Boleto Bancario ()Outro

L'__ Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:

[J confirmar Conta Bancéria

Finalidade:

{1000 caracteres restantes.)
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FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AD ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ

N® do Documento:

Data de Vencimento: I:I

—| Arquivos Anexos (o

pcional) I

Titulo do Anexo:

Descricao:

Arquivo: | Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado |

Adicionar

Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar | Voltar |

5.6. Pagamento de Pessoa Fisica

Solicitagao para pagamento de pessoa fisica, mediante a apresentagao

de Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA) ou de Nota Fiscal de Autbnomo

(NFA).

Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica

Salvar

J Identificacdo |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto

Caréncia:

Meta:

Etapa:

Saldo do Projeto:
Coordenador:

Vigéncia: -

: | Selecione um Projeto b
@:| Plano de trabalho
5 dias Uteis
Selecione uma Meta hd
Selecione uma Etapa i
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—| Pedido

Tipo de Pagamento: [ Rpa [+]

Favorecido: | Pesquisar por favorecido | * @

Macionalidade:

Consultar Pagamentos Realizados

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

Cidade:

Estado:

CEP:

Dependentes:

% Atualizar Dados Cadastrais |

Forma de Pagamento: (@Depdsito (()Conta Recibo (J)Outro

&, Procurar/Cadastrar Conta Bancéria |

Banco:

Agéncia:

Conta:

[Jconfirmar Conta Bancéria =

Valor Bruto: |—|* & Simular imposto
Data de Vencimento: I:l
Més de competénoa: I:I
Horas Trabalhadas:

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

—| Arguivos Anexos (opcional) I

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado |

Titulo do Anexo: | |*

Descrigdo:

Adicionar Cancelar
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Deve-se selecionar a pessoa que recebera o pagamento através dos
botdes Procurar. O botdao Procurar permite encontrar uma pessoa no
cadastro de pessoas da fundacao.

Ao selecionar a pessoa, é possivel consultar os pagamentos ja realizados
clicando no botao Consultar Pagamentos Realizados. A fundacao pode limitar
o numero de pagamentos para a mesma pessoa no intervalo de 3 (trés) meses
intercalados por ano para nao configurar vinculo empregaticio deste
autonomo com a fundac¢ao. Os dados de endereco completo e numero do
PIS/PASEP/NIT do favorecido sdo obrigatérios 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 serd pago a pessoa apds a deducdo
dos impostos. Para isto, basta clicar no botao Simular Impostos e inserir o
Valor Bruto.

O campo Data de Vencimento refere-se a sugestao 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
servicos prestados e a finalidade destes para o projeto.

Anexado ao pedido é obrigatdrio enviar a copia digital em PDF dos
seguintes documentos: RG, CPF, Comprovante de Endereco, PIS, e Relatdrio

de atividades Executadas no Periodo.
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5.7. Transferéncia entre projetos

Solicitagao para transferir recursos de um projeto para outro. Este tipo de
solicitacdo s6 sera utilizado a pedido da Fundacdao de Apoio devidamente

justificado em casos especificos.
5.8. Parecer Técnico

O pedido de Parecer Técnico é enviado ao coordenador do projeto ou
solicitante da compra pelo setor de compras da fundacao 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 pode
ser acessada na tabela denominada Cotagdo 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
informacbes completas das condicbes e detalhes dos produtos/servicos

oferecidos pelos fornecedores, de forma a ndao haver duvidas 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.
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Pedidos de Parecer Técnico

Histérico Relaténio

= Preenchimento obrigatério
N° Pedido de Parecer 418/2013
Técnico

Situagdo do Pedido Aguardande parecer
Parecer Técnico:

Frojeto: Projeto Conveniar - 281
@:| Planc de trabalho
Saldo: 42.304,36
Coordenador: Jaime - Cod. 1205
Vigéncia: 27/08/2015

SituagBo: Ative

’—{ ¥ Ttens do Pedido de Compra/Servico I

FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AD ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ

otagao dos For dores

01.850.836/0001-48 Comercial - Cod. 792 = 20/06/2013 30 Dia(s) 1 Dia(s) 0,00

03.188.198/0005-09 | Bio - Céd. 860 Bio - Cod. 860 27/06/2013 45 Dia(s) 2 Dia(s) 0,00

roposta Entrega mao

sta
p

—{ Atencio I

CondigGes: Para emitir o parecer técnico é necessano utilizar critérios objetivos para a escolha do(s) formecedor(es)
Os critérios possiveis sdo
- Aprovar diretamente pelo menor preco

objetivo justificando a escolha de apenas um fornecedor para todos os produtos

Aceito as condicBes para o parecer técnico.

| Resume do parecer técnico

- Aprovar por especificacdo técnica. Meste caso, é necessaro colocar justificativa objetiva e plausivel para a escolha do fomecedor
- Reprovar/Cancelar, quando o produto ou senvigo ndo atender as especificagdes técnicas necessdrias ou outro motive 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, clique no botdo Parecer Técnico por Fornecedor e emita parecer técnico

Item  Classificacio  Produto Vl. Unitario | V1. Total Taxas L Moeda Data Cimbio
Acumulado

Bio - Céd. 860
2 1 Tintura de Bejoin 1 800,00 800,00 800,00 800,00 Real 20/06/2013

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

Parecer Técnico por Fornecedor

(| 1tens do parecer técnico |

Itens do Parecer [ Antropbmetro Fleweicze»
Técnico

Classificacio Produto Marca/Modelo | Quant. | Unidade | VI. Unitario | Moeda | Valor Convertido | Fornecedor (’;:‘f:‘;o Det.
1 Antropémetro 1 | Unidade 567,00 Real 567,00 Comercial - Céd. 792 =]
2 Antropdmetro 1| Unidade 679,00 | Real 679,00 Bio - Cod. 860 =]
Parecer / Justificativa: [ Menor Prego I*

(989 caracteres restantes.)

Critério do Parecer: [ Aprovado pelo menor prego =

Confirmar Parecer

Enviar Voltar

valor valor
Céimbio Convertido
1,00 800,00
800,00
1,00 567,00
567,00

Produtos Cancelados
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FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

A seguir, devem-se observar as Condi¢des 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 estao sendo comprados sao agrupados pelo fornecedor ganhador
da cotacao de cada item. Inicialmente, o Conveniar classifica os fornecedores
pelo critério de menor prego e sugere a compra para o primeiro colocado de

cada item.

Contudo, o usuario deve confirmar, item a item, parecer técnico da
compra. Caso opte pelo critério de menor precgo, basta clicar no botao
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 especificagao técnica e descrever no
campo Parecer / Justificativa as condicdes 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 condicGes

ou especificacBes necessarias para o produto/servico a ser comprado.

Apods avaliar e Confirmar Parecer para todos os itens deve-se clicar em

Enviar.

Demais duvidas pertinentes ao Sistema poderao ser tratadas
diretamente com a equipe da Funaepe.
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