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1. Apresentação 

A FUNDECC — Fundação de Desenvolvimento Científico e Cultural — atua 
como instituição gestora dos recursos financeiros, operando em estrita 
conformidade com as normas dos órgãos financiadores, reguladores e 
fiscalizadores. 

O coordenador é o responsável técnico-científico do projeto e deve 
acompanhar ativamente todas as etapas de execução, garantindo que os 
recursos sejam utilizados dentro do objetivo proposto e das finalidades 
aprovadas. 

Responsabilidades do Coordenador 

Responsável pela execução técnica e científica do projeto. 
Deve solicitar e autorizar todas as movimentações financeiras do projeto via 
sistema CONVENIAR. 
É o interlocutor principal entre a equipe técnica de pesquisa e a FUNDECC. 
Responde perante a FAPEMIG pelo cumprimento do plano de trabalho e do plano 
de aplicação dos recursos. 

Assinar os formulários da prestação de contas financeira  

Elaborar o Relatório técnico-científico final (conforme modelo FAPEMIG) 

 

Este manual tem como objetivo orientar os coordenadores de projetos 
financiados pela Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de Minas Gerais 
(FAPEMIG) na utilização do sistema CONVENIAR para a execução 
administrativa e financeira dos projetos como: 

- Solicitações de pedidos – como aquisições no mercado nacional e 
internacional, pagamentos diversos, contratação de pessoas em diversas 
modalidades etc.; 
 
- Acompanhar a execução dos pedidos e os resultados financeiros. 

2. Informações sobre a FAPEMIG 

A FAPEMIG tem por missão induzir e fomentar a pesquisa e a inovação 
científica e tecnológica para o desenvolvimento do Estado de Minas Gerais. O 
alcance dessa missão se dá por meio do apoio à formação e capacitação de 
recursos humanos para a pesquisa, bem como a projetos de pesquisa, 
mediante a promoção de atividades de fomento e incentivo à pesquisa, em 
diversas área do conhecimento, voltadas para Ciência, Tecnologia e Inovação 
– CT&I e de Pesquisa e Desenvolvimento – P&D (Manual FAPEMIG, 2018). 
 
As informações essenciais para a formalização das parcerias para fomento 
financiadas pela instituição se encontram no Manual FAPEMIG 
(https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Fapemig.pdf). O 

https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Fapemig.pdf
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Manual apresenta orientações como chamadas públicas, formalização e 
execução de instrumentos jurídicos e prestação de contas. 
 
A plataforma EVEREST 
(https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Everest.pdf) é 
utilizada para alteração de processo, ou seja, para realizar alguma modificação 
como: 
- Cancelamento,  
- Encerramento,  
- Substituição de coordenador, 
- Alteração de instituição Gestora, 
- Alteração de equipe técnica, 
- Prorrogação de prazo,  
- Alteração de título,  
- Modificação de orçamentos (via Formulário 48). 
 
As instruções para atendimento a demandas do projeto serão descritas 
abaixo. 
 
No site da FUNDECC (https://fundecc.org.br/) está disponível vários 
formulários que poderão ser utilizados durante a execução do projeto, basta 
acessar o link:  (https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/ ). 
 
Link localizado abaixo do acesso do Conveniar, estão disponíveis para 
download os modelos de Formulários que são utilizados pelos coordenadores 
de projetos. 
 

 
Figura 1 – Site institucional – Fundecc 

 
 
 
 
 
 
 

https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Everest.pdf
https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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- Formulários disponíveis: 
 

 
Figura 2 – Formulário Fapemig 

 

- Requerimento de bolsa, 
- Cadastro de palestrante, 
- Formulário de remanejamento para despesas 
correntes (despesas de custeio), 
- Formulário 48 (para alteração de orçamento), 
- Relatório de viagem, 
- Formulário para solicitação de abertura de 
edital para contratação em regime celetista 
para atuar no projeto, 
- Formulário para solicitação de abertura de 
edital para contratação de bolsista, 
- Formulário para solicitação de abertura de 
edital para contratação de prestador de serviço 
autônomo para atuar no projeto. 
 

3. Acesso ao Sistema CONVENIAR 

3.1 Como acessar o sistema 
 
O sistema CONVENIAR é a plataforma utilizada pela FUNDECC para o 
gerenciamento administrativo-financeiro dos projetos.  

Para acessar o sistema, entre no site da FUNDECC (https://fundecc.org.br/), e, 
acesse no topo da página o link Acesso Rápido > Portal do Pesquisador 

 

 
Figura 3 – Acesso rápido – site institucional da Fundecc  

 
 

Para acessar o sistema, o coordenador deve: 

1. Receber o login e a senha provisória fornecidos pela FUNDECC ao início 
do projeto. 

2. Acessar o portal e realizar a troca de senha no primeiro acesso. 

 

https://fundecc.org.br/
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⚠  Atenção — Credenciais de Acesso 

As credenciais de acesso são pessoais e intransferíveis.’ 
Não compartilhe seu login e senha com terceiros. 
Em caso de esquecimento, entre em contato imediatamente com a equipe de TI da 
FUNDECC (maykon@fundecc.org.br) 
Toda ação registrada no sistema é vinculada ao CPF do usuário logado. 

 

 
Figura 4 – Acesso ao sistema Conveniar 

 

Para configurar o sistema com seus dados: 

- Alteração de senha 

- Preenchimento de dados pessoais (caso esteja incompleta alguma 
informação no formulário) 
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Figura 5 – Acesso ao sistema Conveniar – pessoa física: identificação  

 

Preencher todas as abas com os dados pessoais. 

 

3.2 Acompanhamento da execução 
 
Após o login, o sistema apresenta o painel principal com os projetos ativos. As 
principais funcionalidades estão organizadas nos menus: 

Menu Funcionalidade 

Solicitações Registro de pedidos de compra/serviço, pagamento e 
contratação 

Financeiro Consulta de saldos, extrato e movimentações 

Dados Pessoais Informações gerais 

 

A esquerda o sistema apresenta ícones que tem o objetivo de permitir a 
criação de novos pedidos a partir da tela inicial.  

Basta clicar no ícone referente ao tipo de pedido que deseja registrar. Os 
ícones são agrupados conforme características comuns. 
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Figura 6 – Criação de novos pedidos  

 
 
Compras – para registrar pedidos de compra 
de produtos e serviços 
 
 
 
Pagamentos – para registrar pedidos de 
pagamento em geral como: diárias, 
adiantamento, reembolso, bolsas, pessoa 
jurídica e/ou física, dentre outros 
 

 

 

 

Na barra superior do sistema, também é possível acessar os ícones de pedidos, 
clicando > Pedidos 

 
Figura 7 – Aba de pedidos 

 
Para voltar à tela inicial do Conveniar basta clicar em Início no menu. 
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4. Solicitações de Pedidos 

As solicitações são a principal etapa pelo qual o Coordenador demanda à 
FUNDECC a execução de despesas previstas no plano de aplicação aprovado 
pela FAPEMIG. Todo gasto deve ser previamente solicitado e autorizado 
dentro do sistema CONVENIAR antes de qualquer comprometimento 
financeiro. 

⚠️ Regra fundamental 

Nenhuma despesa deve ser realizada sem solicitação prévia registrada e aprovada 
no Sistema Conveniar. 
Despesas realizadas sem autorização não poderão ser reembolsadas e podem 
comprometer a prestação de contas do projeto. 

 

COMPRAS NACIONAIS - Portaria n.11 30/03/2023 

Bens e Serviços Prazo 

Material de consumo 60 dias 

Serviços de Terceiros 60 dias 

Material permanente 90 dias 

Participação em eventos 20 dias 

 

COMPRAS INTERNACIONAIS - Portaria n.11 30/03/2023 

Bens e Serviços Prazo 

Material de consumo 90 dias 

Serviços de Terceiros 30 dias 

Material permanente 120 dias 

Participação em eventos 45 dias 

 

Para projetos geridos pela Plataforma Transfere.Gov todos os prazos 
estabelecidos serão acrescidos de mais 15 dias úteis. 

 

 

http://transfere.gov/
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4.1 Pedidos de Compra Nacional 
 
Para aquisição de materiais, equipamentos ou serviços de fornecedores 
nacionais, o coordenador deve seguir o processo e registrar a demanda no 
sistema. 

️ Requisito Importante 

As AQUISIÇÕES devem estar de acordo com as rubricas previstas no plano de 
trabalho. 

Rubrica de Serviços de Terceiros – o fornecedor emite nota fiscal de serviço 

Rubrica de Material de Consumo ou Permanente – o fornecedor emite nota fiscal 
de venda 

 

 
Compra Direta - DECRETO 8.241/2014 

Compras de bens e serviços de mesma natureza até o limite de 
R$39.999,99/ano ou obra e serviço de engenharia até o limite de 
R$99.999,99/ano. 
 

Despesas miúdas 
Despesas miúdas até R$ 800,00 (verificar item 4.6.3 Pedido de 
Adiantamento) 

 
Seleção Pública 

Compras de bens e serviços de mesma natureza/ano que ultrapassam os 
valores descritos acima. 

 
 
Passo a passo: 
 

1. Acesse o menu Novos Pedidos > Compras > Pedido de Compra / 
Serviço. 

 
Figura 8 – Criação de novos pedidos de compras/serviços  
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2. Após clicar no ícone de novo pedido de compra/serviço na tela 
principal o formulário a seguir será aberto 

 
Figura 9 –  Pedidos de compras/serviços – identificação  

 

Na aba Identificação é solicitado o preenchimento dos seguintes campos:  

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

Rubrica: Este campo indica de onde será debitada a despesa da compra dos 
produtos e/ou serviços. 

Meta: A qual meta que a despesa está vinculada (se aplicável). 

Etapa: A qual etapa que a despesa está vinculada (se aplicável). 

Tipo de Compra: Define o tipo de compra que a ser realizada (material de 
consumo, permanente, serviço, etc.) 

Instituição/Setor: Para qual instituição ou setor a compra será realizada.  

Finalidade: Qual a finalidade desta compra para o projeto. Ao terminar o 
cadastro das informações da primeira etapa, clique no botão Próximo. O 
pedido será salvo e o sistema avança para a aba Local de Entrega.  

Na aba Local de Entrega define-se o local para entregar os 
produtos/serviços do pedido de compra.  

Lembrando de descrever no item observação: o nome do responsável pelo 
recebimento da mercadoria bem como informar: telefone, e-mail e outras 
informações relevantes que possam auxiliar a equipe do almoxarifado na 
entrega do item. 
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Caso não tenha o registro do local no sistema, entre em contato com o 
Analista responsável pelo seu projeto conforme informado no início da 
formalização do projeto. 

 

 
Figura 10 – Pedidos de compras/serviços: local de entrega  

 

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

Ao terminar o cadastro do local de entrega, clique no botão Próximo. Na 
próxima aba deverão ser inseridos os itens do Pedido.  
 
***Poderá ser um ou vários itens de compra, seja produto ou serviço.  
 
Para facilitar o processo de compra separe os pedidos por itens similares, 

assim agiliza o processo de cotação. 
 
Cadastre o primeiro item do pedido descrevendo todas as informações do 
item conforme descrito anteriormente, clicar em Adicionar Item. 
 
Caso seja necessário incluir mais itens no pedido basta clicar em Adicionar e 
inserir o novo item e a descrição do mesmo, seguir esse processo até finalizar 
a relação de itens do pedido. 
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Figura 11 – Pedidos de compras/serviços – itens do pedido  

 
 
Para preencher um item é necessário identificar o produto/serviço a ser 
adquirido nos itens aprovados conforme consta no plano de trabalho.  
 
Caso o plano de trabalho não tenha os itens descritos, inserir o produto 
pesquisando no catálogo. Este procedimento visa facilitar o preenchimento 
do pedido de compra e, auxiliar o comprador responsável na identificação de 
fornecedores dos produtos/serviços, além de permitir identificar/categorizar 
compras similares e outras funcionalidades. 
 
Botão Procurar: Permite procurar um produto/serviço no catálogo de 
produtos e serviços da fundação. Ao selecionar o produto/serviço na tela de 
busca ele irá preencher o campo Código do Produto e sugerir as informações 
de nome do Produto, Unidade e Descrição.  
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Figura 12 – Pedidos de compras/serviços nos itens do pedido – código do produto   

 
 
Produto não encontrado no catálogo: marcar esta opção quando o produto 
não está listado no catálogo. Assim, deve-se descrever o nome do 
produto/serviço no campo Produto e o detalhamento no campo Descrição.  
 
Botão Itens Aprovados: clicando neste botão é possível visualizar, como itens 
de compra, os produtos/serviços previstos no Plano de Trabalho do projeto. 
 
Descrição: É muito importante detalhar ao máximo as características do 
produto/serviço que se deseja adquirir para facilitar a análise do comprador e 
para que o produto/serviço adquirido atenda ao projeto.  
 

Descrições completas: 

● Reduzem devoluções e ajustes nos pedidos  

● Aumentam a agilidade no processo de compras  

● Evitam erros na aquisição  

● Garantem conformidade com normas e auditorias  

● Contribuem para a eficiência e qualidade na execução dos projetos 
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Figura 13 – Itens do Pedido – informar, na opção “Descrição”, as características do pedido  

 

REQUISITOS MÍNIMOS PARA SOLICITAÇÕES 

Informações obrigatórias (para qualquer tipo de item) 

● Descrição completa e técnica do item  

● Finalidade de uso no projeto  

● Quantidade, ex: 2 pacotes com 100 unidades cada 
● Unidade de medida (un, kg, L, mL, etc.), ser específico na descrição, ex: 1 

frasco de 50 ml, 1 frasco de 250g, 1 frasco de 1l. 

Material de Consumo - a descrição deve conter, no mínimo: 

● Nome técnico do produto  

● Especificações detalhadas:  
o Composição, concentração ou características técnicas  
o Descrição do princípio ativo 
o Dimensões, volume ou peso  

● Prazo de validade mínimo (quando aplicável)  

● Condições específicas (armazenamento, transporte, etc.) 
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Material Permanente (equipamentos, notebooks, mobiliário, etc.) - A 
descrição deve conter, no mínimo: 

● Nome do equipamento  

● Marca e modelo de referência (quando necessário) ou equivalente 
técnico  

● Especificações técnicas detalhadas:  
o Capacidade, potência, dimensões, desempenho, voltagem  
o Configurações (ex: memória, armazenamento, processador)  

● Requisitos de compatibilidade com outros equipamentos/sistemas  

● Acessórios inclusos  

● Garantia mínima exigida  

● Necessidade de instalação ou suporte técnico 

Serviços de Terceiros (locação de veículo, passagem aérea, manutenção de 
equipamento, consultoria técnica, coffee break, publicação de artigos, 
análises,  dentre outros) 

A FUNDECC possui várias agências credenciadas para aquisição de passagens 
aéreas, locação de veículos e combustível, no entanto, o pedido deverá ser 
registrado no sistema Conveniar. 

2 - Caso queira sugerir orçamento ou fornecedor: poderá ser inserido no 
campo de observação ou anexar uma proposta no pedido. Vale lembrar que é 
necessário ter todas as informações de contato da empresa para que ela possa 
entrar no mapa de preços. 

3 – Prazos de entrega: variam conforme o item que será adquirido. 

 

4 – Atentar para o preenchimento correto e descrição detalhada sobre 
o item, para que a análise seja com mais agilidade e eficiência. 

 

5 – Registrar com maior antecedência possível pedidos de participação 
em eventos, passagens aéreas e locação de veículos.  
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ATENÇÃO!!!! 

Pedido Reprovado 

Quando o projeto não possuir disponibilidade de recurso financeiro 
na rubrica o analista de projetos irá reprovar o pedido de compra e 
encaminhar um e-mail para o Coordenador informando da insuficiência ou 
inexistência de saldo. 

No entanto, existe a possibilidade de realizar o remanejamento para 
que o item seja adquirido, assim deverá ser consultado o plano de trabalho 
e verificar qual rubrica possui recurso financeiro ou se possui rendimento de 
aplicação financeira para que seja sugerido ao Coordenador solicitar o 
remanejamento de recursos financeiros entre as rubricas. Caso haja 
disponibilidade financeira deverá ser elaborada a solicitação de 
remanejamento via formulário 48. 

 

4.1.2 Material de consumo (alguns exemplos) 
 
4.1.2.1 Reagentes para laboratório 

● Nome técnico do produto  

● Especificações detalhadas:  
o Composição, concentração ou características técnicas  
o Descrição do princípio ativo 
o Dimensões, volume ou peso  

● Prazo de validade mínimo (quando aplicável)  

● Condições específicas (armazenamento, transporte, etc.) 

● Quantidade, ex: 2 pacotes com 100 unidades cada 

● Unidade de medida (un, kg, L, mL, etc.), ser específico na descrição, ex: 
1 frasco de 50 ml, 1 frasco de 250g, 1 frasco de 1l. 

● Estado físico: (pó, granulado, líquido) 
 

 
 

Produtos Químicos Controlados 
Lista de Produtos Químicos controlados pela Polícia Federal: 
https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2025/11/CLF-Policia-Federal-
16-10-26.pdf  

 

 

https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2025/11/CLF-Policia-Federal-16-10-26.pdf
https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2025/11/CLF-Policia-Federal-16-10-26.pdf
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Figura 14 – Pedidos de produtos químicos controlados  
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 4.1.2.2 Materiais para laboratório 

● Descrição produto  

● Especificações detalhadas:  
o Características técnicas  
o Dimensões, tamanho, volume ou peso 
o Quantidade (ex. 2 pacotes com 100 unidades cada)  

 

 

 
 
 

Figura 15 – Pedidos de materiais para laboratório  
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4.1.2.3 Combustível 
 
Tipo de combustível, quantidade (completar tanque), data do abastecimento, 
placa do veículo, justificativa. 
 

 
 

Figura 16 – Pedidos de combustível  

 

4.1.2.4 Livros  

Descrever o título, editora, autor, edição, dentre outros 
 

 
 

Figura 17 – Pedidos de livros  

 

4.1.2.5 Recarga de gás 
 
Informar se é recarga ou não, especificação do gás e quantidade. 
 

 
 

Figura 18 – Pedidos de recarga de gás  
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4.1.2.6 Kit para análises 
 
Descrever os componentes mínimos esperados como: tampão de reação, 
mistura, primers, controles (quando aplicáveis); especificações técnicas; 
aplicações e condições de armazenamento, número de reações por kit, 
compatibilidade com qual equipamento, dentre outros requisitos. 
 

 
 

Figura 19 – Pedidos de kits para análises  

 

4.2 Materiais Permanentes Nacional 
 

4.2.1 Desktop 
 
Descrever detalhadamente as características do equipamento que se deseja 
adquirir como: especificações técnicas, processador, memória RAM, 
armazenamento, placa de vídeo, sistema operacional, conectividade, portas 
de entrada/saída, gabinete, periféricos, garantia. 
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Figura 20 – Pedidos de Desktop 

 

4.2.2 Ar condicionado 
 
Especificar o modelo do equipamento e descrever no pedido se é com ou sem 
instalação e, em caso de instalação, informar o local onde será alocado e o 
contato do responsável para o alinhamento. 
 

 
Figura 21 – Pedidos de ar condicionado 
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4.3 Serviços de Terceiros (pessoas física e jurídica) 
 
4.3.1 Análises laboratoriais 
 
Descrever o tipo de amostra (material a ser analisado: solo, folha, raíz, tecido 
vegetal, animal, cultura celular, dentre outros), tipo de análise, quantidade de 
amostras, recomendação (caso seja necessário informar)  
 

 
 

Figura 22 – Pedidos de análises laboratoriais 

 
4.3.2 Análises 
 
Descrever o tipo de amostra (material a ser analisado: solo, folha, raíz, tecido 
vegetal, animal, cultura celular, dentre outros), tipo de análise (apenas 
extração, extração + controle de qualidade, tipo de sequenciamento, 
quantidade de amostras, plataforma desejada (caso seja necessário informar), 
dentre outras informações relevantes. 
 

 
 

Figura 23 – Pedidos de análises  

 
4.3.3 Coffee break 
 
Especificar e detalhar data, local e hora do evento, número de pessoas; 
sugestão de cardápio.  
Cabe ao coordenador escolher dentre os itens apresentados na seleção 
pública o que melhor atenderá o evento. Caso, nenhum dos itens atenda a 
necessidade, o pedido seguirá por dispensa de licitação (Compra direta). 
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Figura 24 – Pedidos de coffee break 

 

4.3.4 Manutenção de equipamento 
 
Descrever o equipamento (modelo, marca, especificações técnicas), número 
de patrimônio, defeito apresentado, local em que o equipamento se encontra, 
contato do responsável (telefone e e-mail). 
 

 
Figura 25 – Pedidos de manutenção de equipamentos 
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4.3.5 Locação de veículo 
 
Especificar a categoria do veículo; data, hora e local para retirada e devolução 
do veículo locado; cidade da retirada do veículo; nome do condutor principal; 
cópia da CNH e CPF do condutor; contato do condutor (telefone e e-mail) 

 
 

Figura 26 – Pedidos de locação de veículo 

 
4.3.6 Passagem aérea 
 
- Tipo de passagem aérea (nacional ou internacional); 
- Informações do passageiro (nome completo, CPF, data de nascimento, 
número do passaporte, telefone de contato, e-mail); 
- Informações do passageiro Internacional (nome completo, CPF, data de 
nascimento, número do passaporte, telefone de contato, e-mail) em caso 
emissão de seguro internacional, se faz necessário de: contato de telefone e 
endereço familiar); 
- Data da viagem de embarque e retorno 
- Aeroporto de embarque e retorno do vôo 
- Sugestão do número do vôo (se aplicável) 
- Se é com ou sem bagagem 
*** Para viagem internacional informar se será necessário contratar o 
seguro de viagem ou não. 
 

4.3.6.1 Remarcação de passagem aérea 
 
 Algumas agências de viagem permitem alteração em até 24 horas após 
a emissão do bilhete.  
 As agências de fomento não custeiam taxas de remarcação de voo, 
assim, caso seja necessária alguma alteração as despesas devido as taxas 
ficarão a cargo do Coordenador. O mesmo deverá realizar o depósito do valor 
informado diretamente para a agência de viagem que fez a compra da 
passagem aérea. 
 
4.3.7 Inscrição em congresso 
 
Adicionar justificativa técnica e o link de contato do congresso. A inscrição no 
site deve ser realizada pelo próprio participante e, deixar “em aberto” somente 
a forma de pagamento, pois a Fundação que finaliza. 
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Figura 27 – Pedidos de inscrição em congresso 

 

*** A FUNDECC não realiza o pagamento de inscrição em evento por meio 
de cartão de crédito, entre em contato com o Analista de Projetos 

responsável para esclarecimentos complementares. 

 

4.3.8 Publicação de artigo 
 
Anexar no pedido a justificativa em caso de escolha de fornecedor. 
 

 
 

Figura 28 – Pedidos de publicação de artigo 

 

4.3.9 Software 
 
Descrever as especificações do software, número de licenças, prazo. 
 
*** A rubrica aplicável deve ser “Serviços de Terceiros”, considerando que 
a natureza da contratação permite exclusivamente a emissão de nota 
fiscal de prestação de serviços. 
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Figura 29 – Pedidos de software 

 
 
Preço Sugerido Unitário: Caso tenha ideia do valor aproximado do produto a 
ser adquirido, este campo auxiliará o comprador na montagem e nas tomadas 
de decisão do processo de compra.  
 
Ao final desta etapa clique no botão Próximo para ir para a aba Sugestão de 
Fornecedor. 
 

 
Figura 30 – Pedidos de compras/serviços: sugestão de fornecedor  

 

O objetivo desta aba é que o solicitante possa sugerir fornecedores para a 
realização do processo de compra. Quanto mais informações fornecidas, mais 
agilidade o comprador conseguirá realizar a compra e mais acertado será o 
processo em atender os objetivos desta compra. 
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A indicação é por produto. Assim, basta escrever o nome dos fornecedores 
sugeridos, marcar para quais produtos serão registrados e clicar no botão 
Definir Fornecedor. 

 
Para itens que sejam INEXIGIBILIDADE /EXCLUSIVIDADE  

 JUSTIFICATIVA TÉCNICA  

Deve ser utilizada nos casos em que houver indicação de marca ou modelo, 
ou seja, única opção ou solução capaz de atender às necessidades do 
projeto/pesquisa.  

 
A justificativa deve apresentar, de forma clara, os motivos técnicos, 
particularidades e/ou eventuais prejuízos ao projeto caso seja realizada a 
aquisição de item diferente do especificado. 

 
O documento deve conter a assinatura do responsável e deverá ser inserido 
diretamente no pedido de compras ou anexado a ele. 
 

- Carta de Exclusividade, anexar o documento da empresa ao pedido, caso seja 
aplicável (verificar a data de validade do documento antes de anexá-lo). 

 
 
Após o preenchimento de todas as informações clicar em enviar. 
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Figura 31 – Pedidos de compras/serviços – itens do pedido   

 

 

4.4 Pedidos de Compra Internacional 
 
A aquisição de itens no exterior (equipamentos, reagentes, softwares, livros 
técnicos, inscrição em congressos, publicação em periódico etc.) exige 
procedimentos específicos e prazo maior de tramitação, em razão dos 
processos de câmbio, importação e desembaraço aduaneiro. 
 
Na aba identificação todos os itens deverão ser preenchidos, após clicar em 
Próximo.  
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Figura 32 – Pedidos de compras/serviços na aba de identificação: campo do projeto  

 
Na aba Local de entrega da mesma forma que na aba anterior deverá ser 
preenchido todos os campos. 
 

 
Figura 33 – Pedidos de compras/serviços na aba de local de entrega 
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Na aba Itens do Pedido todos os campos deverão ser preenchidos. 

No campo moeda a opção selecionada deverá ser da moeda em que o item 
solicitado será cotado como: dólar, euro, libra, pesos, franco suíço, dentre 
outros. 

  
Figura 34 – Pedidos de compras/serviços na aba itens de pedido 
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4.4.1 Material Permanente Importado 
 
Anexar ao pedido a Invoice/Proforma e justificativa técnica. 
 

 
 

Figura 35 – Pedidos de compras/serviços – material permanente importado  

4.5 Parecer Técnico 

Após o pedido de compra apresentar as 3 cotações para cada item é enviado 
ao Coordenador para proceder com o PARECER TÉCNICO. 

O pedido de Parecer Técnico é enviado ao Coordenador do projeto ou 
solicitante da compra pelo setor de compras da Fundação quando o processo 
de compra chega à etapa de definir os fornecedores que irão entregar os 
produtos/serviços, em atendimento ao pedido de compra solicitado 
anteriormente. 

 
 

Figura 36 – Pedidos de compras/serviços – filtro  
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Neste pedido de parecer técnico estão inclusas as proposta(s) do(s) 
fornecedor(es) que cotaram os produtos/serviços que estão sendo 
comprados. A lista dos fornecedores, bem como as propostas anexadas 
podem ser acessadas na tabela denominada Cotação dos Fornecedores. É 
imprescindível que estas propostas sejam baixadas (download) e analisadas 
em detalhe pela pessoa responsável que dará o parecer técnico, pois contém 
as informações completas das condições e detalhes dos produtos/serviços 
oferecidos pelos fornecedores, de forma a não haver dúvidas na tomada de 
decisão relativa à compra. 

Caso seja necessário consultar os itens de compra originalmente solicitados, 
basta clicar no ícone “+” para abrir o grupo de informações Itens do Pedido 
de Compra/Serviço. 
 

 
Figura 37 – Pedidos de parecer técnico 
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A seguir, devem-se observar as Condições para realizar o parecer técnico e 
marcar a opção “Aceito as condições para o parecer técnico”. 

Na sequência o sistema apresenta um Resumo do Parecer Técnico onde os 
itens que estão sendo comprados são agrupados pelo fornecedor ganhador 
da cotação de cada item. Inicialmente, o Conveniar classifica os fornecedores 
pelo critério de menor preço e sugere a compra para o primeiro colocado de 
cada item. 

Contudo, o usuário deve confirmar, item a item, parecer técnico da compra. 
Caso opte pelo critério de menor preço, basta clicar no botão 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 especificação técnica e descrever no campo Parecer / 
Justificativa as condições que levaram a uma escolha diferente do menor 
preço. 

 

ATENÇÃO!!!  
Justificativa técnica no parecer 

 
Informar o motivo da desclassificação de cada colocado em ordem de 
menor preço conforme a escolha selecionada. 

É possível também selecionar o critério Reprovado / Cancelado no caso de 
nenhum dos fornecedores atenderem às condições ou especificações 
necessárias para o produto/serviço a ser comprado. 

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

 

 
 

Figura 38 – Parecer técnico 
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 PAGAMENTOS DE ITENS DE COMPRAS: 

*Em casos de itens de "Prestação de Serviços e Material Permanente", após a 
Ordem de Pagamento ser gerada e o item entregue, solicitamos o ateste para 
o pagamento, via Conveniar, no qual o coordenador terá acesso a Nota Fiscal 
para conferência e aprovação para prosseguir com o pagamento.  

(O ícone está disponível na página início do módulo coordenador) 

 
 

4.6 Pagamentos Diversos  
 
4.6.1 Diárias 
 
Valor destinado a cobrir despesas com hospedagem e alimentação 
decorrentes do deslocamento da sede (localidade de trabalho ou residência), 
em caráter eventual. 
 
 

ATENÇÃO!!!! 
 
Deverão ser observados os seguintes prazos para solicitação de passagens 
aéreas: 
 
Para viagens internacionais: no mínimo 07 (sete) dias úteis e no máximo 10 
(dez) dias antes da viagem.  
 
Para viagens nacionais: no mínimo 05 (cinco) dias úteis e no máximo 10 (dez) 
dias antes da viagem. 
 
Sempre confirme se os dados bancários estão corretos para que o depósito 
ocorra de forma correta.  
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Figura 39 – Novos pedidos – pedidos de pagamento de diária/frete 
 
Conforme Manual da Fapemig os valores pagos devem ser observados, no que 
couber, o Decreto Estadual n.º 47.045, de 2016, bem como suas atualizações 
ou outra norma que o substitua. Os valores estão disponíveis no link: 
https://fapemig.br/auxilios-e-bolsas/valores-de-auxilios-e-bolsas/tabela-de-
diarias-no-pais  
 
Na aba Identificação, deve-se selecionar o Projeto que será realizada a viagem. 
Selecionar a meta e etapa caso seja aplicável. 

 
 
O favorecido (coordenador ou membro da equipe) que receberá o recurso 
deverá ser selecionado.  

https://fapemig.br/auxilios-e-bolsas/valores-de-auxilios-e-bolsas/tabela-de-diarias-no-pais
https://fapemig.br/auxilios-e-bolsas/valores-de-auxilios-e-bolsas/tabela-de-diarias-no-pais


 
 
 
 

 
 

 
38 

 
 

Figura 40  – Pedidos de pagamento de diária/frete – identificação  
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O botão Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da 
fundação. 
 
Já o botão Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas 
autorizadas para receber diárias/frete no Projeto.  
 
É possível que o botão Procurar não esteja disponível, pois o projeto pode estar 
configurado para solicitar pagamento somente das pessoas cadastradas 
como autorizadas. Normalmente, paga-se diárias antecipadas ou após 
viagem. 
 
No ícone Finalidade descrever as seguintes informações: 
- Motivação da viagem; 
- Local (cidade, estado, país) 
 
 

 
Figura 41  – Pedidos de pagamento de diária/frete – finalidade 

 
 
Exemplo: “Participação em evento internacional – nome do evento – com ou 
sem apresentação de trabalho científico – local (cidade, estado, país) – data de 
saída e retorno. 
 
- Viagem para coleta de dados em campo; 
- Viagem para participar de reuniões técnicas; 
- Viagem para participação em congresso nacional e internacional; dentre 
outros. 
 
Na aba Trechos, cadastrar as informações referente ao itinerário da viagem, 
com data e hora de partida e clicar no botão Adicionar. 
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 Figura 42  – Pedidos de pagamento de diária/frete – trechos 

 
 
Na aba Diárias o Conveniar apresenta a tabela de valores de diária utilizada 
para o projeto e o usuário deverá selecionar o tipo de diária a ser pago. 
 
A quantidade de diárias é calculada com base nos trechos cadastrados (o valor 
da diária será conforme o local de destino seguindo os valores da tabela 
FUNDECC. 
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Figura 43  – Pedidos de pagamento de diária/frete – diárias 

 

4.6.1.1 Prestação de Contas das Diárias - IMPORTANTE 
 
Após o retorno da viagem (prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis o 
beneficiário deverá prestar contas das diárias recebidas. 
 
- Relatório de Viagem e Recibo de Diárias preenchido e assinado 
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/)  

● Favorecidos cadastrados no sistema Conveniar: a 
documentação deve ser anexada diretamente no sistema. 

● Favorecidos não cadastrados no sistema Conveniar: a 
documentação deve ser encaminhada por e-mail ao analista de 
projetos responsável pela gestão do projeto. 

 
 

- Documentos complementares 

 Em caso de participação em evento, é obrigatório anexar o certificado 
ou a declaração de participação. 

 
- Comprovação de hospedagem 

 
 Em caso de pernoite, a ausência do comprovante de hospedagem 
poderá resultar na devolução dos recursos utilizados na viagem. 
 
 
 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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Figura 44  – Relatório de viagem e recibo de diárias 

 
- Cópia do Certificado de participação em evento (caso aplicável); 
 
- Cópia do Comprovante de hospedagem no período da diária (em casos de 
não comprovação de hospedagem quando houver pernoite, o valor referente 
deverá ser devolvido e o beneficiário terá direito apenas a alimentação) 
conforme normativas da FAPEMIG; 
 
- Cópia do comprovante de despesa de alimentação válido (notas e/ou cupons 
fiscais de alimentação) no período da diária. 
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● O beneficiário terá o prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis após o 
período da viagem para prestar contas da diária (de acordo com as 
normas da FAPEMIG) 

● Se o recurso não for totalmente utilizado, a diferença deve ser 
devolvida. 

● Em casos da viagem não realizada, deve-se realizar a DEVOLUÇÃO 
INTEGRAL e encaminhar e-mail para o analista de projeto 
responsável informando e anexar o comprovante de depósito da 
devolução do recurso. 

● Viagens de avião: cópias dos cartões de embarque (ida e volta 
quando adquiridos no projeto); 

● Viagens de ônibus ou trem: cópias das passagens (ida e volta quando 
adquiridos no projeto); 

● Viagens de carro: cópia de comprovantes válidos de despesas 
realizada na localidade (alimentação ou hospedagem) 

● Comprovantes de locomoção serão aceitos desde que esteja de 
acordo com as regras do órgão financiador. 

 
 
4.6.2 Reembolso 

 
O reembolso é solicitado para ressarcir o coordenador ou membro da equipe 
do projeto de despesas que tenham sido realizadas para o projeto e pagas 
com recursos próprios. 
 
Conforme Manual da FAPEMIG em casos excepcionais de organização e 
participação em eventos técnico-científico ocorridos quando a FAPEMIG, 
embora tenha assinado o Termo de Outorga ou instrumento congênere 
previamente à data do evento, não tenha realizado o pagamento 
antecipadamente, em razão de indisponibilidade financeira.  
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Figura 45  – Pedido de reembolso 

 
Na aba Identificação, deve-se selecionar o Projeto que será realizada a viagem. 
Selecionar a meta e etapa caso seja aplicável. 
Para solicitar o reembolso, deve-se selecionar o favorecido que receberá o 
reembolso clicando no botão Procurar, que permite encontrar uma pessoa. 
 
 Em seguida deve-se cadastrar os comprovantes de despesa (notas fiscais, 
recibos ou outros), um a um, sendo que os campos descrição e valor são 
obrigatórios. Contudo, sugere-se preencher o maior número de informações 
possível. 

 
Figura 46  – Pedido de reembolso - identificação 
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4.6.3 Pedido de Adiantamento (Despesas miúdas de pronto 
pagamento) 
 
Conforme Deliberação FAPEMIG 185/2022 é possível realizar um pedido de 
solicitação de liberação de recurso antecipado (adiantamento), em favor do 
coordenador do projeto, para custear despesas de pequeno vulto (despesas 
miúdas) exclusivamente da categoria econômica de custeio, conforme 
definições previstas na deliberação mencionada anteriormente. 
 

 

 ATENÇÃO! 

§1º – Não será permitido o uso desta modalidade em despesa 
vedada no Manual da FAPEMIG ou não financiável na 

respectiva Chamada. 

 Art. 2º. O valor permitido para esta rubrica não deverá 
ultrapassar 3% do valor total do projeto ou o valor de 

R$3.200,00, o que for menor. 

 Art. 3º. Para a utilização desta modalidade, o coordenador poderá 
requerer à Outorgada Gestora ou Outorgada Executora a 

transferência para sua conta bancária pessoal de numerário 
limitado ao valor máximo de R$ 800,00, a partir do qual serão 
efetuadas as despesas a que se refere a presente deliberação. 

 
Após fazer o login no sistema, clicar no ícone Pedido de Adiantamento. 
 

 
Figura 47  –  Pedido de adiantamento 
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Selecionar o Projeto, meta e etapa se aplicável. Selecionar o favorecido que 
receberá o adiantamento clicando nos botões Procurar ou Pessoas 
Autorizadas. O botão Procurar permite encontrar uma pessoa cadastrada no 
sistema. Já o botão Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas 
autorizadas para receber adiantamento neste Projeto. 
Colocar o valor a ser adiantado e descrever a finalidade que será utilizado o 
recurso e clicar em enviar.  

 

Figura 48  –  Pedido de adiantamento – identificação 
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4.6.3.1 Acerto de Adiantamento 
 
É a prestação de contas do adiantamento realizado anteriormente, esse 
procedimento é obrigatório. 
 
Caso o recurso tenha sido insuficiente, o projeto ressarcirá ao favorecido a 
diferença das despesas comprovadas. Caso o recurso não tenha sido 
totalmente utilizado, deverá ser devolvido ao projeto.  
 
Para realizar o pedido de acerto, é necessário escolher qual pedido de 
adiantamento será  acertado. O Conveniar permite o acerto das despesas e 
devolução.  
 
A devolução acontece quando o adiantamento não é utilizado integralmente 
ou parcial devendo prestar contas.  
 
Na aba Acerto de Adiantamento as despesas deverão ser registradas (valor e 
data) e anexar os comprovantes fiscais válidos (notas fiscais e recibos). Para 
anexar, clique em "Escolher arquivo", selecione o documento, anexe-o e, em 
seguida, no campo "Título do Anexo", descreva o tipo de anexo (ex.: Nota 
Fiscal). No campo "Descrição", descreva de forma sucinta e clara o que é o 
documento (ex.: nota fiscal referente ao pagamento XX). 

Clique em "Próximo", localizado na parte inferior da tela. 

 
 

Figura 49  –   Pedido de acerto de adiantamento  
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Na aba Despesas deverá ser preenchida todas as informações referente a despesa 
realizada como: CNPJ, nome da empresa, descrição, número do documento, data 
e valor, clicar em adicionar. Clicar em próximo para continuar o processo. 

 

Figura 50  – Pedido de acerto de adiantamento – despesas 

 

Caso o valor total das despesas seja menor que o valor do adiantamento, será 
necessário realizar a devolução da diferença para o projeto. 

Na aba "Acerto", preencha os seguintes dados: 

Número do Depósito: Insira o número do comprovante de devolução do valor 
não utilizado. 

Valor: Informe o valor que será devolvido. 

Data do Depósito: Registre a data em que a transferência foi realizada. 

Após preencher os dados, clique em "Adicionar Depósito". 
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Figura 51  –  Pedido de acerto de adiantamento – aba acerto 

 

***Antes de enviar, certifique-se de que todas as informações foram 
preenchidas corretamente 

Após concluir todas as etapas, clique em "Enviar", localizado na parte inferior 
da tela. 
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4.7 Contratação de Recursos Humanos 
 
A contratação de recursos humanos para execução das atividades do projeto 
pode ocorrer em diferentes modalidades, cada uma com regras, vínculos e 
documentação específica.  

O coordenador deve indicar a modalidade mais adequada ao perfil do 
colaborador e ao tipo de atividade a ser desempenhada. 

BOAS PRÁTICAS — Contratação de pessoas 

Inicie o processo de contratação com antecedência:  

- Bolsas FAPEMIG levam em média 15 a 30 dias para homologação; 

- Contratação sob regime celetista levam em média 40 dias para homologação; 

- Contratação de RPA levam em média 30 dias para finalização do contrato; 
Mantenha os dados cadastrais dos membros da equipe atualizados no sistema. 
Comunique imediatamente à FUNDECC qualquer desligamento ou substituição 
de membro da equipe. 
Guarde os comprovantes de entrega de relatórios e produtos dos prestadores de 
serviço. 

 

4.7.1 Bolsa de Pesquisa (FAPEMIG) 
 
A concessão de bolsas de pesquisa é o principal instrumento de apoio a 
pesquisadores, pós-graduandos, graduandos e técnicos vinculados ao projeto. 
Os valores e as categorias (IC, IT, DTI, PCI, etc.) são definidos pelo edital ou 
instrumento de apoio da FAPEMIG. 
 

⚠ Vedações — Bolsas FAPEMIG 

É vedado ao bolsista exercer atividade remunerada (emprego formal, estágio 
remunerado) concomitante à bolsa, salvo autorização expressa da FAPEMIG. 
Não é permitida a acumulação de duas bolsas de pesquisa financiadas com 
recursos públicos (exceto modalidades específicas). 
Servidores públicos ativos em cargo de dedicação exclusiva não podem receber 
bolsas FAPEMIG. 
O coordenador não pode ser contemplado com bolsa no próprio projeto que 
coordena (exceto modalidades específicas). 

 
Antes de iniciar as atividades, o Coordenador do projeto deverá solicitar o 
cadastro do bolsista para o Setor de Projetos, encaminhando, por e-mail, o 
formulário de requerimento de bolsa preenchido e assinado 
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/) pois, nesse documento deverá 
constar todas as informações necessárias para vincular o bolsista ao projeto.  
 
 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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A conta bancária deverá ser conta corrente ou poupança. 
 
O registro dos pedidos de pagamento de bolsas podem ser realizados de duas 
maneiras, sendo elas: 
 
1 - Liberação de parcelas de contrato - nesta modalidade os pagamentos são 
cadastrados no sistema (número de parcelas e valor) e, mensalmente o 
Coordenador envia o pedido para que o Setor de Projetos possa dar 
continuidade aos trâmites de pagamento. 
 

- Acessar o Sistema Conveniar com login e senha 
 

 
 
 

- Acessar o ícone Consultas > Liberação de Parcelas de Contrato 
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- Preencher os dados: Projetos > tipo de contrato > tipo de pagamento > 
competência (período vigente da bolsa) 

 

 
 

- Selecionar o projeto e clicar em enviar o pedido de bolsa 
correspondente ao mês de referência. 
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2 - Registrar mensalmente o pedido de pagamento da bolsa - nesta 
modalidade os pedidos de pagamentos são registrados mensalmente no 
sistema e, enviados ao Setor de Projetos para que possa dar continuidade aos 
trâmites de pagamento. 
 

- Acessar o ícone Pagamento de bolsa 
 

 
 

Figura 52  –   ícone para registrar o pagamento de bolsa  
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- Na aba Identificação, deve-se selecionar o Projeto que será realizado o 

pedido de pagamento de bolsa. Selecionar a meta e etapa caso seja 
aplicável. 
 

 
 

Figura 53  – Pagamento de bolsa - identificação 

 
Selecione o favorecido, ou seja, a pessoa que receberá a bolsa.  
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Deve-se selecionar a pessoa que receberá a bolsa, devendo essa compor a 
equipe técnica. As pessoas autorizadas a receber bolsas estarão relacionadas 
no projeto, basta clicar em cima do nome.  
 
Tipo de bolsa: são as opções de tipos de bolsas que podem ser pagas, que 
dependem das atividades desenvolvidas pelo bolsista.  
 
Modalidade da Bolsa: para alguns tipos de bolsa, podem existir tabelas já 
predefinidas de bolsas com valores fixos ou sugeridos a ser pago. De acordo 
com o plano de trabalho do instrumento jurídico 
 
Data de Vencimento: informar a data que o pagamento deve ser realizado. 
 
Número de dependentes: caso seja aplicável (não é necessário preencher) 
 
Mês de competência: inserir qual mês se refere a bolsa 
 
Horas Trabalhadas: preencher a carga horária  
 
Finalidade: Descrever a finalidade do pagamento da bolsa 
 
Arquivos Anexos: anexar relatórios mensais, ofícios de autorização, ou 
documentos pertinentes ao pagamento da bolsa 
 
Pagamento de bolsa em lote: caso o projeto tenha mais de um bolsista, no 
pedido de pagamento de bolsa, o coordenador poderá cadastrar todos os 
favorecidos que receberão a bolsa no referido mês. 
 
Clique no botão Adicionar para que a pessoa conste no campo de Favorecidos 
desse pedido. Depois repita o preenchimento dos dados para o próximo 
favorecido e clique em Adicionar novamente. Você pode adicionar quantos 
favorecidos precisar. 
 
Após preencher todos os campos clicar em Enviar. 

 
4.7.2 Contrato sob o regime celetista (CLT) 
 
A contratação sob o regime celetista (CLT) é cabível para funções técnicas de 
suporte ao projeto, quando a natureza das atividades exige vínculo 
empregatício formal, as contratações são realizadas caso haja previsão de 
folha de pagamento no plano de trabalho. Esta modalidade de contratação 
gera encargos trabalhistas e previdenciários que devem estar previstos no 
plano de trabalho aprovado. O prazo para realizar esse processo é em torno de 
40 dias. 

A seguir são descritas as etapas desse processo. 
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4.7.2.1. Solicitação de abertura do processo 

a. O coordenador deverá preencher e assinar o formulário de solicitação de 
contratação disponível em: https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/ 
b. O formulário deve ser encaminhado ao Setor de Gestão de Pessoas por e-
mail: rh@fundecc.org.br. 
c. Após o recebimento, será iniciado o processo para abertura de edital. 
d. Prazo estimado do processo: até 40 dias. 

4.7.2.2. Divulgação da vaga 

a. Será publicado o edital de seleção. 

b. A vaga será cadastrada na plataforma SOLIDES:  
https://plataforma.solides.com/ 
 
c. A divulgação será realizada de forma ampla para garantir transparência e 
competitividade. 

4.7.2.3. Inscrições 

a. Após o encerramento do período de inscrições será publicada a lista de 
inscrições deferidas no site da FUNDECC. 

4.7.2.4. Avaliação dos candidatos 

a. A avaliação será realizada pelo Setor de Gestão de Pessoas, em conjunto 
com o coordenador do projeto e/ou equipe técnica designada. 

b. Será publicada a classificação provisória dos candidatos. 

4.7.2.5. Recursos 

a. Será concedido prazo de até 2 dias para interposição de recursos. 
b. Após análise dos recursos: 

● Caso não haja alterações ou necessidade de etapa adicional (ex: teste 
técnico), será dado prosseguimento ao processo. 

4.7.2.6. Entrevistas 

a. As entrevistas serão realizadas por uma comissão composta por: 

● Comissão Técnica (designada pelo coordenador); 
● Coordenador do projeto; 
● Representante do Setor de Gestão de Pessoas. 

 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
https://plataforma.solides.com/
https://plataforma.solides.com/
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4.7.2.7. Resultado Final 

a. Após avaliação final, será publicada a classificação definitiva. 
b. Em seguida, será realizada a homologação do processo pela Diretoria 
Executiva da FUNDECC e publicada no site da FUNDECC. 

4.7.2.8. Solicitação de Contratação 

a. O coordenador deverá encaminhar ofício ao Setor de Gestão de Pessoas 
formalizando o pedido e informando a data de início e horário e local de 
apresentação do colaborador. 

4.7.2.9 Prazo para Contratação 

a. As contratações devem ocorrer, preferencialmente, no início do mês. 
b. Em caráter excepcional, poderão ser realizadas até o dia 20 do mês vigente. 
Esse prazo se justifica pois considera a necessidade de envio prévio das 
informações ao eSocial; início dos processos de folha de pagamento a partir 
do dia 20; fechamento de benefícios, impossibilitando inclusão posterior na 
mesma competência. 
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4.7.3 Pagamento de Pessoa Jurídica (PJ) 
 
Antes de registrar o pedido consulte o setor de Projetos. 
 
Ressaltamos que, é obrigatório realizar o pedido de Compra/Serviço para que 
o processo de compra seja totalmente realizado pela fundação e não apenas 
o pagamento direto ao fornecedor. 
 
É importante verificar as restrições deste procedimento na fundação e/ou 
no contrato/convênio do projeto. 
 
Após a escolha do projeto, deve-se inserir/selecionar a empresa favorecida que 
receberá o pagamento, escolher a forma de pagamento e descrever de forma 
clara e objetiva a finalidade do pagamento. Preencher os dados do 
documento (número, valor e data de vencimento) e anexar o documento 
(nota fiscal, recibo, boleto ou do documento correspondente) clicar em 
adicionar e depois em enviar. 
 
 

 
 

Figura 54  –   Pagamento de pessoa jurídica  
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4.7.4 Pagamento de Pessoa Física (RPA e Autônomo) 
 
Antes de solicitar o pedido consulte o setor de Projetos.  
 
Solicitação para pagamento de pessoa física, mediante a apresentação de 
Recibo de Pagamento de Autônomo (RPA) ou de Nota Fiscal de Autônomo 
(NFA).  
 
É importante verificar as restrições deste procedimento na fundação e/ou 
no contrato/convênio do projeto. 
 
 

⚠️ Informações importantes 

A titularidade da conta bancária deverá ser a mesma do beneficiário do 
pagamento. 
 

Contas do tipo salário não permitem o recebimento de depósitos ou transferências 
via PIX 

Na aba Identificação, deve-se selecionar o Projeto que será realizado 
pagamento de RPA. Selecionar a meta e etapa caso seja aplicável. 
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Figura 55  –   Pedido de pagamento de pessoa jurídica - RPA 

Inserir o CPF, no campo, do favorecido que irá receber. É possível consultar os 
pagamentos já realizados clicando no botão Consultar Pagamentos 
Realizados. 
 
Os dados de endereço completo e número do PIS/PASEP/NIT do favorecido 
são obrigatórios 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 botão Atualizar.  
 
É possível simular o valor líquido que será pago à pessoa após a dedução dos 
impostos. Para isto, basta clicar no botão Simular Impostos e inserir o Valor 
Bruto.  
 
O campo Data de Vencimento refere-se à sugestão de data para o pagamento 
do favorecido. 
 
 O campo Mês de Competência refere-se ao mês/ano em que o serviço do 
autônomo foi prestado ao projeto.  
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No campo Finalidade assinale os serviços prestados e a finalidade destes para 
o projeto. 
 

4.7.4.1 Pagamento de Estrangeiros 
 
Para realizar o pagamento de equipe técnica: professor, pesquisador ou 
profissional estrangeiro integrante da equipe técnica, devidamente aprovado 
pela FAPEMIG, para fins de ministração de palestras, participação em 
conferências, seminários ou congressos, cursos ou atividades correlatas, a 
solicitação deverá ser registrada no sistema Conveniar.  

Cadastro do Favorecido 

Antes de registrar o pedido de pagamento, é obrigatório realizar o cadastro 
do favorecido no sistema CONVENIAR, na aba Pessoa Física, com os dados 
completos do profissional estrangeiro. 

Registro da Solicitação 

Na aba Identificação, selecione o projeto ao qual a solicitação de pagamento 
será vinculada. Informe a meta e a etapa correspondentes, quando aplicável. 

Modalidades de pagamento para estrangeiros: 
 
1 - Crédito em conta bancária nacional 
 
Aplicável quando o favorecido possuir conta bancária em instituição 
financeira nacional. Nesse caso, deverá ser informado no sistema: 

● Nacionalidade: brasileira 
● CPF válido no Brasil 

O pagamento será processado por meio de transferência bancária 
diretamente para a conta indicada pelo favorecido. 

2 - Pagamento em espécie na Agência do Banco do Brasil 

Aplicável quando o favorecido não possuir conta bancária em instituição 
nacional. O pagamento será realizado presencialmente em agência do Banco 
do Brasil, mediante emissão de cheque descontado no caixa da agência, com 
a presença obrigatória de: 

● Coordenador do projeto; 
● Beneficiário estrangeiro; 
● Representante da FUNDECC do Setor Financeiro. 
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Documentação Obrigatória 

Os documentos a seguir devem ser anexados ao pedido no sistema 
CONVENIAR, independentemente da modalidade de pagamento adotada: 

● Cópia do passaporte do beneficiário estrangeiro (páginas de 
identificação e do visto, quando aplicável); 

● Comprovante de Retirada de Cheque, devidamente preenchido e 
assinado pelo Coordenador do projeto (modelo disponível no site da 
FUNDECC). 

 

⚠️ ATENÇÃO 

O não cumprimento dos requisitos documentais ou a ausência de qualquer das 
partes no momento do pagamento presencial poderá inviabilizar a operação.  
 

Recomenda-se contatar o Setor Financeiro da FUNDECC com antecedência 
mínima de 5 (cinco) dias úteis para agendamento e orientações complementares. 

 

4.8 Pendências no Sistema Conveniar 
 
À direita, na tela inicial do Conveniar, é possível visualizar pendências, ou seja, 
pedidos que estão aguardando alguma ação do Coordenador ou da 
Fundação. 
 
O sistema informa qual o tipo de pedido e a pendência de ação. Clicando no 
número da pendência, o sistema abrirá uma lista dos pedidos desta 
pendência. 
 
 

 
Figura 56  –   Pendências no sistema Conveniar - suas pendências 

 
Nos pedidos listados, basta clicar no ícone do início da tabela para editar o 
pedido correspondente. Caso tenha dúvidas da pendência, acesse o Histórico 
do pedido para visualizar as etapas já realizadas e possíveis observações. 
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Voltando à tela de início do sistema, logo abaixo das 'Suas pendências' aparece 
as Pendências da Fundação. Nestas pendências estão todos os pedidos que, 
de alguma forma, estão em processamento ou aguardando aprovação do 
setor competente na fundação. 
 

 
Figura 57  –   Pendências no sistema Conveniar - pendências da fundação 

 

 

 

4.9 Entrada de Receita 
 
A entrada de receita no sistema Conveniar é o processo utilizado por 
coordenadores de projetos para registrar a entrada dos recursos 
financeiros (vinda de convênios, patrocínios ou inscrições) e solicitar a 
emissão de notas fiscais ou faturas, caso seja necessário. 
 

 
Figura 58  –  Entradas de receitas  
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Selecione o Projeto que receberá o recurso.  

 
 

Figura 59  –   Entradas de receitas – identificação 
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Tipo de Pessoa: informe se o favorecido será pessoa física ou pessoa jurídica. 
Deve-se selecionar a pessoa/empresa que pagará a fatura no campo 
Favorecido.  
 
Valor Total: define o valor total a ser faturado para o cliente.  
 
Data de Vencimento: define uma data de previsão do pagamento da fatura 
pelo cliente. A data de vencimento não pode ser maior que a data de vigência 
do projeto.  
 
Emitir Nota Fiscal: marcar sim e clicar no ícone Adicionar 
 
Núm. Parcela(s): o valor total pode ser gerado em uma ou mais faturas. Caso 
seja selecionado mais de uma, o valor de cada fatura será a divisão do valor 
total pela quantidade de faturas. As datas de vencimentos serão mensais, 
sendo a primeira fatura para a data de vencimento definida e as seguintes 
serão no mesmo dia dos meses subsequentes. 
 
Finalidade: este campo deve informar os serviços ou descrição das 
atividades a serem colocadas na fatura/nota fiscal a ser gerada pela fundação 
e enviada ao cliente.  
 
Local de Entrega da fatura: deve conter o endereço completo, 
setor/unidade/departamento e o responsável a quem deve ser encaminhado 
esse documento. 
 
Após o preenchimento e conferência das informações clicar em enviar. 
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5. Monitoramento dos Recursos Financeiros do 
Projeto 

O Coordenador deve acompanhar regularmente a situação financeira do 
projeto, verificando saldos por rubrica, despesas realizadas, solicitações em 
andamento e o cronograma de execução. O CONVENIAR disponibiliza painel 
de monitoramento em tempo real. 

 

5.1 Consultas 
 
O menu Consultas possui várias opções de filtro sobre as informações de 
projetos, de compras, e de eventos. Basta clicar em cima do item de interesse 
que será apresentado o status em que se encontra. 
 

 
 

Figura 60  –   Menu – consultas – itens de interesses 
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5.2 Plano de Trabalho 
 
O menu Consultas possui várias opções de filtro sobre as informações de 
projetos. O Plano de Trabalho apresentará quais as rubricas e os valores 
aprovados para cada uma delas. 
 

 
Figura 61  –   Menu – consultas –  plano de trabalho 

 

5.3 Saldo dos Projetos 
 
⚠ Atenção — Controle de saldo 

O saldo exibido em 'disponível' já desconta as solicitações aprovadas e em 
processo de pagamento (empenhado). 
Nunca submeta solicitação acima do saldo disponível da rubrica correspondente. 
Em caso de insuficiência de saldo em uma rubrica, é possível solicitar 
remanejamento entre rubricas via formulário 48 
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/) — sujeito à aprovação da FAPEMIG. 
(procedimento descrito no item 5.5). 

 
A consulta de saldo é a forma mais simples e ágil de verificar os recursos 
disponíveis em seu(s) projeto(s) caso seja coordenador de vários projetos. 
 
Nos casos em que o projeto possui múltiplas rubricas, o sistema Conveniar 
apresenta tanto os saldos individualizados por rubrica quanto o saldo total 
consolidado do projeto. 
 
 
 
 
 
 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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Para isso, basta acessar o menu Saldo (conforme destacado na imagem), 
selecionar o projeto desejado e definir a data para visualização das 
informações. 
 

 
Figura 62  –   Menu – consultas  de saldo 

 
 

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

 
Figura 63  –  Consulta de saldo do projeto 
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5.4 Extrato de Projetos 

O extrato do projeto é um relatório que apresenta todas as movimentações 
financeiras realizadas em um determinado período. Por meio dele, é possível 
visualizar de forma detalhada cada lançamento de entrada e saída de recursos 
do projeto. 

 

Figura 64  –  Consulta de extrato do projeto 

Para acessar o extrato no sistema Conveniar, selecione o menu Extrato, 
escolha o projeto desejado, defina o intervalo de datas e, em seguida, opte por 
uma das modalidades disponíveis: 

● Extrato Simplificado: apresenta apenas os lançamentos válidos, não 
incluindo registros estornados ou cancelados.  

● Extrato Completo: contempla todos os lançamentos, incluindo aqueles 
que foram estornados ou cancelados. 
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O extrato é organizado de acordo com as rubricas contidas no projeto. 

 

 

Figura 65  –  Extrato no sistema Conveniar – menu extrato 

 

5.5 Remanejamento de Recursos entre Rubricas 
 

Quando o saldo de uma rubrica se esgota antes do fim do projeto e há 
recursos disponíveis em outra, o coordenador pode solicitar remanejamento. 
Este procedimento exige aprovação formal da FAPEMIG e deve ser feito com 
antecedência.  

Para solicitar remanejamento entre rubricas deverá ser preenchido e assinado 
o formulário 48 (https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/).  

 
 
 
 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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Passo a passo: 
 

1. Verifique o saldo atual de todas as rubricas pelo extrato. 

2. Elabore justificativa técnica fundamentando a necessidade do 
remanejamento - formulário 48 (https://fundecc.org.br/formularios-
fapemig/). 

3. Informe a rubrica de origem (que cederá recursos), a rubrica de destino 
e o valor a remanejar. 

4. Após o preenchimento e assinatura do formulário 48, o mesmo deverá 
ser encaminhado ao Setor de Projetos, via e-mail para o analista 
responsável, para análise.  

5. A FUNDECC encaminhará o formulário 48 à FAPEMIG para análise. 

6. Aguarde a aprovação formal antes de realizar despesas na rubrica 
beneficiada. 

 

⚠ Orientações de remanejamento — FAPEMIG 

Remanejamentos entre rubricas exigem anuência prévia da FAPEMIG, 
independentemente do valor. 
O percentual máximo de remanejamento por rubrica pode variar conforme o 
instrumento de apoio.  

 
 

5.6 Prorrogação da Vigência  
 

Quando o prazo de execução previsto no Termo de Outorga não for suficiente 
para o cumprimento integral do objetivo, o coordenador poderá solicitar a 
prorrogação de vigência. 

A solicitação deve ser feita com antecedência mínima de 60 dias em relação 
à data de término. 

O pedido é feito na plataforma EVEREST 
(https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Everest.pdf) 
não sendo necessário o envio prévio à FUNDECC. Após o registro, o 
coordenador deverá aguardar a análise e o retorno da FAPEMIG, que será 
encaminhado por e-mail. 
 
No EVEREST deverá ser anexado juntamente com a solicitação de 
prorrogação o Relatório Parcial (não há modelo definido) contendo: 
✓ Objetivos do processo; 
✓ Desenvolvimento da pesquisa até a presente data; 
✓ Resultados parciais obtidos; 
 
 

https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/
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 -  Anexar Cronograma atualizado para o período da prorrogação, constando: 
✓ Atividades que ainda serão desenvolvidas; 
✓ Data prevista para o término dessas etapas; 
Ressalta-se que a FUNDECC também receberá essa comunicação de retorno 
da FAPEMIG. 
 

 Atenção — Prorrogação 

Não é possível realizar despesas ou emitir empenhos após o vencimento da 
vigência, mesmo que haja saldo disponível. 

A prorrogação deve ser solicitada 60 dias ANTES do término. As solicitações após 
o vencimento não serão aceitas. 
A FAPEMIG pode conceder prorrogação sem extensão financeira (apenas de 
prazo). 

 

5.7 Acompanhamento do Cronograma de Execução 
 
O coordenador deve manter o cronograma de execução atualizado, 
garantindo que o objetivo e a execução financeira estejam compatíveis entre 
si.  

A execução financeira desproporcionalmente adiantada ou atrasada em 
relação ao atendimento do objetivo pode sinalizar irregularidades durante a 
análise da prestação de contas. 

 

Indicador Situação ideal Ação recomendada 

Execução 
financeira 

Proporcional ao cronograma 
físico 

Monitorar mensalmente 

Saldo de rubrica Suficiente para despesas 
previstas 

Solicitar remanejamento 
se necessário 

Prazo do projeto Dentro da vigência aprovada Solicitar prorrogação com 
60 dias de antecedência 

Pendências no 
sistema 

Zero pendências em aberto Resolver em até 5 dias 
úteis 
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6. Prestação de Contas 

A prestação de contas é a demonstração formal e documentada, perante a 
FAPEMIG, de que os recursos foram aplicados em conformidade com o plano 
de trabalho aprovado. Ela é composta pela prestação de contas financeiras 
(documentação das despesas), responsabilidade da Fundecc e pela prestação 
de contas técnica (relatório de atividades e resultados), responsabilidade do 
Coordenador. 

 

6.1 Prestação de Contas Parcial 
 
Para projetos de longa duração, a FAPEMIG pode exigir prestações de contas 
intermediárias (anuais ou conforme calendário previsto no Termo de 
Outorga). O coordenador deve verificar as datas-limite no documento de 
concessão. 

Conforme Portaria n. 24 da FAPEMIG processos com valores iguais ou 
superiores a R$ 1.000.000,00 deverão encaminhar anualmente prestações de 
contas financeiras simplificadas parciais, e enviado via SEI conforme modelo 
disponível na página da FAPEMIG. 

Nas prestações de contas parcial o Coordenador deverá assinar o formulário 
de Relação de Bens  

 
Figura 66  –  Prestação de contas parcial – Fapemig 
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6.2 Prestação de Contas Final 
 
Ao término do projeto (ou após a prorrogação aprovada), o Coordenador tem 
o prazo de 60 dias para submeter a prestação de contas técnica (relatório 
técnico) na Plataforma EVEREST.  

A prestação de contas financeiras é de responsabilidade da Fundecc, no 
entanto, o Coordenador será contactado para assinar dois formulários, sendo 
eles: Relação de Bens e a Declaração de Utilização dos Recursos. 

 
Figura 67  –  Prestação de contas final  realizado na plataforma Everest 
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Documentos exigidos: 
 

• Relatório técnico-científico final (conforme modelo FAPEMIG) 

• Relação de despesas realizadas por rubrica 

• Extrato bancário da conta vinculada ao projeto 

• Relação de bens permanentes adquiridos com respectivo patrimônio 
UFLA 

• Declaração de utilização dos recursos em conformidade com o 
previsto 

• Devolução do saldo remanescente conforme descrito no Termo de 
Outorga 

 

⚠ Consequências da não prestação de contas 

A inadimplência na prestação de contas impede o coordenador de submeter 
novos projetos à FAPEMIG. 
Pode gerar devolução dos recursos não comprovados com correção monetária e 
juros. 
Em casos graves, pode resultar em responsabilização administrativa e restrição em 
sistemas federais (SIAFI/CAUC). 

 

O relatório técnico-científico, de que trata o inciso I do art. 67, é obrigatório 
para todo e qualquer instrumento jurídico celebrado e executado em parceria 
com a FAPEMIG, excetuados os auxílios de que trata o art. 69, e deve ser 
elaborado pelo Coordenador, ou beneficiário do auxílio, ou gestor, e, 
subsidiariamente, pela Outorgada Executora ou Convenente, ao final do 
período de execução conforme prazo estabelecido no instrumento jurídico, 
no SGI da FAPEMIG ou pelo SEI, conforme modelo pré-estabelecido pela 
FAPEMIG, devendo conter, no mínimo, os seguintes elementos:  

I- resultados e benefícios alcançados em comparação com as metas 
estabelecidas, devendo conter justificativa em caso de discrepância; 
II- descrição das etapas e ações desenvolvidas para o cumprimento 
do objeto; III- meios de comprovação do cumprimento do objeto e 
dos indicadores físicos de execução; IV- inserção dos meios de 
comprovação do cumprimento do objeto, tais como: carta de aceite 
de publicações, atas de teses e dissertações, artigos, certificados, 
relatórios, cartilhas, manuais, descrição técnica de produto, fotos, 
entre outros resultantes do apoio, contendo a devida menção à 
FAPEMIG, quando couber; 
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7. Conformidade e Boas Práticas 

7.1 Vedações gerais — FAPEMIG 
 
As seguintes despesas são expressamente vedadas com recursos FAPEMIG, 
independentemente da disponibilidade orçamentária na rubrica: 

• Pagamento de multas, juros ou encargos por atraso de obrigações da 
instituição ou do coordenador 

• Aquisição de bebidas alcoólicas, cigarros ou produtos de uso pessoal 

• Despesas realizadas fora da vigência do projeto 

• Pagamento de serviços prestados por cônjuge, parente de primeiro 
grau ou sócio do coordenador 

• Obras civis ou benfeitorias em imóveis que não sejam de propriedade 
da instituição executora 

• Despesas com locomoção urbana não vinculadas diretamente às 
atividades do projeto 

• Pagamento de taxas bancárias, tarifas de manutenção de conta ou IOF 
(salvo quando inevitável em compras internacionais) 

 

7.2 Checklist do Coordenador 
 

Boas práticas mensais — Checklist de acompanhamento 

[   ] Verifiquei o saldo disponível por rubrica no CONVENIAR 
[   ] Conferi o status de todas as solicitações em andamento 
[   ] Resolvi todas as pendências ou exigências da FUNDECC 
[   ] Confirmei que os bolsistas ativos estão em situação regular 
[   ] Atualizei o cronograma de execução conforme o andamento das atividades 
[   ] Arquivei os comprovantes físicos das despesas do mês 
[   ] Verifiquei se há prazo de prestação de contas ou relatório a vencer nos próximos 
60 dias 
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7.3 Contatos e Suporte FUNDECC 
 
Para dúvidas, solicitações de suporte ou esclarecimentos sobre os 
procedimentos descritos neste manual, o coordenador deve contatar a 
equipe da FUNDECC pelos canais oficiais: 

Canal Informações  

E-mail (projetos) livia@fundecc.org.br; junior@fundecc.org.br 
juliana@fundecc.org.br; victoria@fundecc.org.br 

Telefone  (35) 3829 - 1538 / 1496 

Telefone celular (35) 99142 - 5431 

Endereço Universidade Federal de Lavras — UFLA, Lavras/MG 

8. Glossário 

Termo Definição 

CONVENIAR Sistema de gerenciamento administrativo-financeiro de projetos 
utilizado pela FUNDECC. 

FAPEMIG Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado de Minas Gerais — 
órgão financiador. 

FUNDECC Fundação de Desenvolvimento Científico e Cultural — instituição 
gestora dos recursos vinculada à UFLA. 

Rubrica Categoria orçamentária que agrupa despesas de mesma 
natureza (ex.: Material de Consumo, Diárias, Bolsas). 

Plano de aplicação Documento aprovado pela FAPEMIG que define as rubricas, os 
valores e as metas do projeto. 

Vigência Período formal de execução do projeto, durante o qual as 
despesas são permitidas. 

RPA Recibo de Pagamento a Autônomo — documento utilizado para 
remunerar profissional autônomo pessoa física. 

DTI Bolsa de Desenvolvimento Tecnológico e Industrial — 
modalidade FAPEMIG para profissionais com formação técnica 
ou superior. 

IC Bolsa de Iniciação Científica — destinada a estudantes de 
graduação. 

Prestação de contas Conjunto de documentos e relatórios que comprovam a correta 
aplicação dos recursos financiados. 
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