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1. Apresentacao

A FUNDECC — Fundacao de Desenvolvimento Cientifico e Cultural — atua
como instituicdo gestora dos recursos financeiros, operando em estrita
conformidade com as normas dos o6rgaos financiadores, reguladores e
fiscalizadores.

O coordenador € o responsavel técnico-cientifico do projeto e deve
acompanhar ativamente todas as etapas de execuc¢ao, garantindo que 0s
recursos sejam utilizados dentro do objetivo proposto e das finalidades
aprovadas.

Responsabilidades do Coordenador

Responsavel pela execugao técnica e cientifica do projeto.

Deve solicitar e autorizar todas as movimentag¢des financeiras do projeto via
sisterna CONVENIAR.

E 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 aplicagdo dos recursos.

Assinar os formularios da prestacao de contas financeira
Elaborar o Relatério técnico-cientifico final (conforme modelo FAPEMIG)

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

- Solicitagbes de pedidos - como aquisicbes no mercado nacional e
internacional, pagamentos diversos, contratacao de pessoas em diversas
modalidades etc;

- Acompanhar a execugao dos pedidos e os resultados financeiros.

2. Informacoes sobre a FAPEMIG

A FAPEMIG tem por missao induzir e fomentar a pesquisa e a inovacgao
cientifica e tecnoldgica para o desenvolvimento do Estado de Minas Gerais. O
alcance dessa missao se da por meio do apoio a formacgao e capacitagao de
recursos humanos para a pesquisa, bem como a projetos de pesquisa,
mediante a promogao de atividades de fomento e incentivo a pesquisa, em
diversas area do conhecimento, voltadas para Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
— CT&l e de Pesquisa e Desenvolvimento — P&D (Manual FAPEMIG, 2018).

As informacdes essenciais para a formalizagao das parcerias para fomento
financiadas pela instituicdo se encontram no Manual FAPEMIG
(https:.//fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Fapemig.pdf). O

FUNDECC

FUNDACAO DEDESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL



https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Fapemig.pdf

5855855565 555555555655¢5

— ~Z

Manual apresenta orientagdes como chamadas publicas, formalizacao e
execucao de instrumentos juridicos e prestacao de contas.

A plataforma EVEREST
é

(https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Everest.pdf)
utilizada para alteracao de processo, ou seja, para realizar alguma modificagao

cComo:
- Cancelamento,

- Encerramento,

- Substituicao de coordenador,

- Alteracao de instituicao Gestora,
- Alteracao de equipe técnica,

- Prorrogacao de prazo,

- Alteracao de titulo,
- Modificacao de orcamentos (via Formulario 48).

As instrucdes para atendimento a demandas do projeto serdao descritas
abaixo.
No site da FUNDECC (https//fundecc.org.br/) estd disponivel varios

formularios que poderao ser utilizados durante a execucao do projeto, basta
acessar o link: (https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/).

Link localizado abaixo do acesso do Conveniar, estao disponiveis para
download os modelos de Formularios que sao utilizados pelos coordenadores

de projetos.

< » C 25 fundecc.org.br/portal-do-pesquisador/

P bemsers: Pt SyioPiblc O

Crmoe

- 20
Portal Do Pesquisador

Clique aqui e
acesse o sistema
O coovaniar

A
O
FAPEMIG

Figura 1- Site institucional - Fundecc
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- Formularios disponiveis:

€ 5 © 5 fundeccorgbyiormulrios-fapemio/ - Requerimento de bolsa,

- Cadastro de palestrante,

- Formulario de remanejamento para despesas

correntes (despesas de custeio),

Formuldirios Fapemig - Formulario 48 (para alteragao de orgamento),

- Relatdrio de viagem,

- Formulario para solicitagao de abertura de

edital para contratagao em regime celetista

para atuar no projeto,

- Formulario para solicitagao de abertura de

edital para contratagao de bolsista,

- Formulario para solicitagao de abertura de

Figura 2 - Formulario Fapemig edital para contratagao de prestador de servico
autbnomo para atuar no projeto.

3. Acesso ao Sistema CONVENIAR

3.1 Como acessar o sistema

O sistemma 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 pagina o link Acesso Rapido > Portal do Pesquisador

<« > C 25 fundecc.org.br/portal-do-pesquisador/

© SegasexdaBhasizhelshasTh S (35)3829-181

) FUNEE!r Fundecce  Acessorépido-  ProcessoSeletivo  SelegdoPublica  Contato-  Portal da Transparéncia  Noticias

Portal Do Pesquisador

Clique aqui e acesse o
sistema
(fjtconver\lor

Figura 3 — Acesso rapido - site institucional da Fundecc

Para acessar o sistema, o coordenador deve:

1. Receber ologin e asenha proviséria fornecidos pela FUNDECC ao inicio
do projeto.

2. Acessar o portal e realizar a troca de senha no primeiro acesso.
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A Atengao — Credenciais de Acesso

As credenciais de acesso sao pessoais e intransferiveis.’
Nao compartilhe seu login e senha com terceiros.

Em caso de esquecimento, entre em contato imediatamente com a equipe de Tl da
FUNDECC (maykon@fundecc.org.br)

Toda acgao registrada no sistema € vinculada ao CPF do usuario logado.

« =2 ¢ 25 fundecc.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fCoordenador%2f G QA W

\(Jconvenior I Portal do Coordenador

KSenha

ENTRAR >

Perdeu a senha?

Figura 4 — Acesso ao sistema Conveniar

Para configurar o sistema com seus dados:

- Alteragcao de senha

- Preenchimento de dados pessoais (caso esteja incompleta alguma
informacao no formulario)
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) conveniar

Pessoa Fisica

Salvar |
J Identificacio " Conta Banciria | Documentos | Dependentes |
MNome: | | *
MNacionalidade: | Brasileira v | *
en 17

Data Nascimente:

Cidade de Nascimento: | |

Estado de MNascimento: | |

Sexo: | W | *
Raga/Cor: | Selecione uma Raga/Cor v
Estado Civil: | i |
Grau de Instrugdo: | ) v |
Numero de
dependentes:

Figura 5 - Acesso ao sistema Conveniar — pessoa fisica: identificagdo

Preencher todas as abas com os dados pessoais.

3.2 Acompanhamento da execuc¢ao

Apds o login, o sistema apresenta o painel principal com os projetos ativos. As
principais funcionalidades estao organizadas nos menus:

Solicitagbes Registro de pedidos de compra/servico, pagamento e
contratagao
Dados Pessoais Informacgdes gerais

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

Basta clicar no icone referente ao tipo de pedido que deseja registrar. Os
icones sao agrupados conforme caracteristicas comuns.
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Compras — para registrar pedidos de compra
de produtos e servigos

. B Pagamentos - para registrar pedidos de
e pagamento em geral como: didrias,
e adiantamento, reembolso, bolsas, pessoa
M«ﬂ “esei%:;._ juridica e/ou fisica, dentre outros

Figura 6 - Criagdo de novos pedidos

Na barra superior do sistema, tamlbém é possivel acessar os icones de pedidos,
clicando > Pedidos

« 3 C 25 fundecc.conveniar.com.br/Coordenador/Default.aspi#

Tianham ragrs ancsnad Fagamsseta de Dlisie) Frats
@ Pagnnsents de Ralss
il
Cargea /Sarvic Pagamento de Pessoa hardica

S R
i =
bezoaa sk L= e ek

rdans de Fagaments de Ar/0%
Cantratacin ds Prosnse

i
H

i
I

Figura 7 - Aba de pedidos

Para voltar a tela inicial do Conveniar basta clicar em Inicio no menu.
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4. Solicitagoes de Pedidos

As solicitacdes sao a principal etapa pelo qual o Coordenador demanda a
FUNDECC a execucao de despesas previstas no plano de aplicacao aprovado
pela FAPEMIG. Todo gasto deve ser previamente solicitado e autorizado
dentro do sistema CONVENIAR antes de qualquer comprometimento
financeiro.

Al Regra fundamental

Nenhuma despesa deve ser realizada sem solicitacao prévia registrada e aprovada
no Sistema Conveniar.

Despesas realizadas sem autorizagcao nao poderao ser reembolsadas e podem
comprometer a prestagao de contas do projeto.

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

Bens e Servicos Prazo

60 dias

Material de consumo ‘ 60 dias ‘

Servicos de Terceiros

Material permanente ‘T‘
Participacao em eventos T‘

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

[ CTESReTRETOE ey
| eeeseior [ e

Para projetos geridos pela Plataforma Transfere.Gov todos os prazos
estabelecidos serao acrescidos de mais 15 dias Uteis.
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4.1 Pedidos de Compra Nacional

Para aquisicao de materiais, equipamentos ou servicos de fornecedores
nacionais, o coordenador deve seguir o processo e registrar a demanda no
sistema.

[ Requisito Importante

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

Rubrica de Servicos de Terceiros — o fornecedor emite nota fiscal de servico

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

Compra Direta - DECRETO 8.241/2014
Compras de bens e servicos de mesma natureza até o limite de

R$39.999,99/ano ou obra e servico de engenharia até o limite de
R$99.999,99/ano.

Despesas miludas
Despesas miudas até R$ 800,00 (verificar item 463 Pedido de
Adiantamento)

Seleg¢ao Publica
Compras de bens e servicos de mesma natureza/ano que ultrapassam os
valores descritos acima.

Passo a passo:

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

Y conveniar
o)

Novos Pedidos

Compras

@

Pedido de
Compra/Servigo

Figura 8 - Criacdo de novos pedidos de compras/servicos
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2. Apods clicar no icone de novo pedido de compra/servico na tela
principal o formulario a seguir sera aberto

(f-~ .
-\J conveniar

Inicio

Pedidos de Compra/Servico

Salvar

[ 1dentificacio |
i |

= Preenchimento obrigatério

—| Projeto

Prajeto: | Salecions um Projato, [w®

& Planc de trabalho

Saldo do Projeto:

Coordenador:
Vigéncia: -
Rubrica: | Selecione uma Rubrica
Mata: | Selecione uma Meta

Etapa: | Selecione uma Etapa

<| €] €] €

Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra

InstituicEo/Sator: |

Finalidade: =

Caréncia:  dias Gteis

Proximo >>

Enviar Valtar

Figura 9 - Pedidos de compras/servicos - identificacio

Na aba Identificacao é solicitado o preenchimento dos seguintes campos:
Projeto: Selecione o projeto onde deve ser realizada a compra.

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

Meta: A qual meta que a despesa esta vinculada (se aplicavel).
Etapa: A qual etapa que a despesa esta vinculada (se aplicavel).

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

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 Préoximo. O
pedido serd salvo e o sistema avanga para a aba Local de Entrega.

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

Lembrando de descrever no item observacao: o nome do responsavel pelo
recebimento da mercadoria bem como informar: telefone, e-mail e outras
informacdes relevantes que possam auxiliar a equipe do almoxarifado na
entrega do item.
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Caso nao tenha o registro do local no sistema, entre em contato com o
Analista responsavel pelo seu projeto conforme informado no inicio da
formalizagao do projeto.

{5 conveniar
il convenlia

Pedidos de Compra/Servigco

Salvar Move Cancelar | | Histdrica Relatéric | | Dugliear |

Identificacio | Local de Entrega || ttens do Pedids || s o de Fornacedar |

* Preenchimento obrigatirie

Imstituicdo: | Splecione uma Instiuicio

|
Centro: | Selecione um Centro b
e

Departamerite: | Selecione um Departamento

Logradowra: | *

Cormglamentae: | |

Bairro: | *

Pais: | |

Tel Local: [
oo [

Observagio de
Entrega:

Adicionar
Locais de entrega cadastrados:

Menhum local de entrega encontrada.

<< Anterior Priduimo ==
Envviar Woltar

Figura 10 - Pedidos de compras/servicos: local de entrega

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

Ao terminar o cadastro do local de entrega, clique no botao Préximo. Na
préxima aba deverao ser inseridos os itens do Pedido.

***Podera ser um ou varios itens de compra, seja produto ou servigo.

Para facilitar o processo de compra separe os pedidos por itens similares,
assim agiliza o processo de cotagao

Cadastre o primeiro item do pedido descrevendo todas as informagdes do
item conforme descrito anteriormente, clicar em Adicionar ltem.

Caso seja necessario incluir mais itens no pedido basta clicar em Adicionar e
inserir o novo item e a descricao do mesmo, seguir esse processo ate finalizar
a relacao de itens do pedido.
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Pedidos de Compra/Servico

Salvar | MNovo | Cancelar | Histdrica Relatdrio Duplicar

|. Identificacio || Local de Entrega I Itens do Pedido " Sugestio de Fornecedor |

* Preenchimento cbrigatdrio

—| Item do Pedido
[[]Produto ndc encontrado no catdlogo
Cédige do Produto: * U Procurar | o Ttens aprovados |

Produts no catdloga:

Produta: | |*

Unidade: | Selecions uma Unidade vl®

Moeda: | Real L |*

Unitdrio:

Drescricdo: *

{3000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: | Selecione um Local de Entrega w |

‘ Adicionar Item | Cancelar

Itens de compra cadastrados:

MNenhum produto encontrado.

<< Anterior | Préxima >> |

Enviar | Valtar |

Figura 11 - Pedidos de compras/servicos — itens do pedido

Para preencher um item é necessario identificar o produto/servico a ser
adquirido nos itens aprovados conforme consta no plano de trabalho.

Caso o plano de trabalho ndo tenha os itens descritos, inserir o produto
pesquisando no catalogo. Este procedimento visa facilitar o preenchimento
do pedido de compra e, auxiliar o comprador responsavel na identificacdao de
fornecedores dos produtos/servicos, além de permitir identificar/categorizar
compras similares e outras funcionalidades.

Botdo Procurar: Permite procurar um produto/servico no catdlogo de
produtos e servicos da fundacdo. 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 Descrig¢ao.
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\;ﬂ conveniar

Inicio

Pedidos de Compra/Servico

Salvar | Novo | Cancelar | Histérico Relatdrio Duplicar

( Identificacdo " Local de Entrega I Itens do Pedido ” Sugestio de Fornecedor |

* preenchimento obrigatdrio

Item do Pedido

[JProdute n3o encontrado no catdlogo

&digo do Produta: = L\ Procurar

Produto no catdlogao:

Q:? Itens aprovados |

Produta: | |*

Figura 12 - Pedidos de compras/servicos nos itens do pedido - cédigo do produto

Produto nao encontrado no catalogo: marcar esta opcao quando o produto
nao esta listado no catdlogo. Assim, deve-se descrever o nome do
produto/servico no campo Produto e o detalhamento no campo Descricdo.

Botao Itens Aprovados: clicando neste botdo é possivel visualizar, como itens
de compra, os produtos/servicos previstos no Plano de Trabalho do projeto.

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

Descri¢cdes completas:

e Reduzem devolucdes e ajustes nos pedidos

e Aumentam a agilidade no processo de compras

e Evitam erros na aquisicao

e Garantem conformidade com normas e auditorias

e Contribuem para a eficiéncia e qualidade na execug¢ao dos projetos
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-(&! conveniar
N

Pedidos de Compra/Servigo

savar || mowe | Cancalar | Histéricn Relatério Duplicar

| Identificacic | Local de Entrega | Itens do pedido | 50 de Fornecedor |

* Praenchimento obrigatério

—| Item do Pedido
[[)Produte nde encontrado no catdloge
Cédigo do Produto: = L procurar ‘ o 1tens aprovados |

Produto no catdlogo:

Produtar | [*
Quantidade: [

Unidade: | Seleciona uma Unidade v

Mosdz: | Real v

Unitario:

- Descrigio: .

(5000 caracteres restantzs.)

Local de Entrega: | Selecione um Local de Entrega w [

Adicionar Ttem | Cancelar

Itens de compra cadastrados:

Nenhum produte encontrade.

<< Anterior | Préximo >> ‘

Enviar | Valtar |

Figura 13 - Itens do Pedido - informar, na opcéo “Descricdo”, as caracteristicas do pedido

REQUISITOS MINIMOS PARA SOLICITACOES

Informacdes obrigatdrias (para qualquer tipo de item)

e Descricao completa e técnica do item
e Finalidade de uso no projeto
e Quantidade, ex: 2 pacotes com 100 unidades cada

e Unidade de medida (un, kg, L, mL, etc.), ser especifico na descricao, ex: 1
frasco de 50 ml, 1 frasco de 250g, 1 frasco de 1l.

Material de Consumo - a descricdo deve conter, no minimo:

e Nome técnico do produto

e Especificacdes detalhadas:
o Composicao, concentragao ou caracteristicas técnicas
o Descricao do principio ativo
o Dimensdes, volume ou peso

e Prazo de validade minimo (quando aplicavel)
e Condigoes especificas (armazenamento, transporte, etc.)

FUNDECC
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Material Permanente (equipamentos, notebooks, mobiliario, etc) - A
descricao deve conter, NnO minimo:

e Nome do equipamento

e Marca e modelo de referéncia (qQuando necessario) ou equivalente
técnico

e Especificagdes técnicas detalhadas:

o Capacidade, poténcia, dimensbdes, desempenho, voltagem
o Configuragdes (ex: memoaria, armazenamento, processador)

e Requisitos de compatibilidade com outros equipamentos/sistemas
e Acessorios inclusos

e Garantia minima exigida

e Necessidade de instalagao ou suporte técnico

Servicos de Terceiros (locacao de veiculo, passagem aérea, manutencao de
equipamento, consultoria técnica, coffee break, publicacdo de artigos,
analises, dentre outros)

A FUNDECC possui varias agéncias credenciadas para aquisi¢ao de passagens
aéreas, locagcao de veiculos e combustivel, no entanto, o pedido devera ser
registrado no sistema Conveniar.

2 - Caso queira sugerir orcamento ou fornecedor: podera ser inserido no
campo de observagao ou anexar uma proposta no pedido. Vale lembrar que é
necessario ter todas as informacdes de contato da empresa para que ela possa
entrar no mapa de precos.

3 — Prazos de entrega: variam conforme o item que sera adquirido.

4 — Atentar para o preenchimento correto e descricao detalhada sobre
o item, para que a analise seja com mais agilidade e eficiéncia.

5 - Registrar com maior antecedéncia possivel pedidos de participagao
em eventos, passagens aéreas e locagao de veiculos.
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ATENCAON!

Pedido Reprovado

Quando o projeto nao possuir disponibilidade de recurso financeiro
na rubrica o analista de projetos irda reprovar o pedido de compra e
encaminhar um e-mail para o Coordenador informando da insuficiéncia ou
inexisténcia de saldo.

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

4.1.2 Material de consumo (alguns exemplos)

4.1.2.1 Reagentes para laboratério

e Nome técnico do produto

e Especificacdes detalhadas:
o Composicao, concentragao ou caracteristicas técnicas
o Descricao do principio ativo
o Dimensdes, volume ou peso

e Prazo de validade minimo (quando aplicavel)
e Condigoes especificas (armazenamento, transporte, etc.)
e Quantidade, ex: 2 pacotes com 100 unidades cada

e Unidade de medida (un, kg, L, mL, etc.), ser especifico na descri¢ao, ex:
1frasco de 50 ml, 1 frasco de 250g, 1 frasco de 1l.

Estado fisico: (p6, granulado, liquido)

Produtos Quimicos Controlados
Lista de Produtos Quimicos controlados pela Policia Federal:
https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2025/11/CLF-Policia-Federal-

16-10-26.pdf
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Item Descrigao Quant Unidade Valor Unit. Valor Total Moeda
v Sugerido Sugerido
1 Produto/Servigo: Sulfato ferroso amoniacal hexahidratado 100 Grama Real
Descri¢do: Sulfato ferroso amoniacal hexahidratado, férmula
quimica (NH4)2Fe(S04)26H20, grau analitico P.A. ou ACS,
pureza 99%. CAS: 7783-85-9. Frasco de 100 g.
2 Produto/Servigo: Cloridrato de Hidroxilamina 25 Grama Real

Descrigéo: Cloridrato de Hidroxilamina (NH20HHCI), grau
analitico P.AJACS, pureza 99%. CAS: 5470-11-1. Frasco de 25 g.

Rubrica: Material de Consumo
|N° Item Descrigdo Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: ACEPROMAZIMA 0,2% injetavel fr 20 ml 20 Unidade Real 30,00

Descrigdo: ACEPROMAZINA 0,2%, MALEATO. SOLUGCAD INJETAVEL PARA
CANINOS E FELINOS. FRASCO-AMPOLA COM 20 ML.VALIDADE MINIMA DE 12
MESES A PARTIR DA DATA DE ENTREGA.
2 Produto/Servigo: Ectoparasiticida & base de Cipermetrina e Clorpirifés para 1 Litro Real 300,00
pulverizagio.
Descrigdo: Ectoparasiticida a base de Cipermetrina e Clorpirifas para pulverizagio.
Cada 100 mL contém: Clorpirifés 25,0 g + Cipermetrina 15,0 g. Uso veteringrio.
Frasco com 1 litro. Validade minima de 12 meses.
3  Produto/Servigo: Antiparasitario em po a base de cipermetrina e carbaril. 30 Unidade Real 16,00
Descrigdo: Antiparasitario externo a base de cipermetrina e carbaril. Antiparasitario
externo em po. Uso Veterinario. Composigao Carbaril 2% + Cipermetrina 1%. Frasco
com 200 g. Validade minima de 12 meses
4 Produto/Servigo: Enrofloxacino 10% fr 50 mi 34 Unidade Real 18,00
Descrigdo: ENROFLOXACING 10G/100 ML, SOLUGAQ INJETAVEL, IVIM/SC.
FRASCO-AMPOLA 50 ML.VALIDADE MINIMA DE 12 MESES A PARTIR DA DATA
DA ENTREGA.

5 Produto/Servigo: Fenilbutazona em pé 100 Unidade Real 4,70

Descrigdo: FENILBUTAZOMA PO - ENVELOPE 1 GR. PRAZO DE VALIDADE DE
NO MINIMO 12 MESES

B Produto/Servigo: VERMIFUGO EM PASTA PARA EQUINOS A BASE DE 30 Unidade Real 36,00
IVERMECTINA E PRAZIQUANTEL, BISNAGA 10 G

Descrigio: VERMIFUGO EM PASTA PARA EQUINOS A BASE DE IVERMECTINA E
PRAZIQUANTEL, BISNAGA 10 G. COMPOSICAD EM 100 G: IVERMECTINA 126G +
PRAZIQUANTEL 15,0 G. VALIDADE MINIMA DE 12 MESES

7 Produto/Servigo: Vitamina B12 injetavel, fr 20 ml 15 Unidade Real 20,00

Descricio: VITAMINA B12 (CIANOCOBALAMINA) 1 MG/ML, SOLUGAD
INJETAVEL, VIA INTRAMUSCULAR, USO VETERINARIO, FR-AMP DE 20 ML.
VALIDADE MINIMA DE 12 MESES A PARTIR DA ENTREGA.

Rubrica: Material de Consumo Nacional
N® Item Descrigao Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: Microtubas tipo eppendorf graduado 0,5 mL 1 Pacote Real

Descrigdo: MICROTUBO DE CENTRIFUGACAO TIPO EPPENDORF GRADUADO
0,5 mL PACOTE COM 1000 UNIDADES

2 Produto/Servigo: Microtubos tipo eppendorf graduado 1,5 mL 1 Pacote Real
Descrigdo: MICROTUBO DE CENTRIFUGAGAOQ TIPO EPPENDORF GRADUADO
1,5 mL pacote com 1000

3 Produto/Servigo: Microtubos tipo eppendorf graduado 2,0 mL 2 Pacote Real
Descrigio: MICROTUBO DE CENTRIFUGACAOQ TIPO EPPENDORF GRADUADO
2,0 mL, sendo 2 pacotes com 1000 unidades em cada

4 Produto/Servigo: Lupa De M3o 30x 60x Profissional Lente De Aumento 2 Unidade Real

Descrigdo: Lupa De Mao 30x 60x Profissional Lente De Aumento
Tipo de lupa: Maos livres

Quantidade de lentes: 1

Zoom maxime: 60x

5 Produto/Servigo: Bandejas do tipo Caixa organizadora - com tampa - 5.65 litros (340 20 Unidade Real
%245 x 110 mm)

Descrigdo: Bandejas do tipo Caixa organizadora - com tampa - 5.65 litros (340 x 245
% 110 mm).

Figura 14 - Pedidos de produtos quimicos controlados
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4.1.2.2 Materiais para laboratoério

e Descricao produto

e Especificagcdes detalhadas:
o Caracteristicas técnicas
o Dimensdes, tamanho, volume ou peso
o Quantidade (ex. 2 pacotes com 100 unidades cada)

Rubrica: Material de Consumo
N° Item Descrigdo Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: Tubo DSC -SAX Discovery 1 Pacote Real

D i Tubo de polipropi , 480 m2 / g, volume 3 ml, para troca idnica, material
de base de silica gel {furmato |rregu|ar lavado com acido), ion aménio, ligagio
qu aria, ligagao p ntra-ion cloreto, 50 microns, volume de poro de 0.9
mifg, diametro de porode TOA. pacote com 54 unidades
2 Produto/Servigo: cloreto femico 500 Grama Real

Descrigao: cloreto férrico, formula linear: FeCl3 - 6H20, peso molecular, 270, 30,
reagente ACS, 97%, 500 Gramos.

3 Produto/Servigo: acido nitrico 2 Litro Real

Descrigao: Acido Nitrico a 65%, PA. Formula emplnca (Nulag:éo de Hill): HNO3,
Sindnima(s): Acido nitrico, Nitric acid solution, PM= 63,0

4 Pr vigo: acido p i 1 Litro Real
Descricdo: Acido Perclorico 70%, PA. Férmula linear: HCIO4, PM. 100.46. 1 Litro.

5 Produto/Servigo: Enzima alfa amilase 0.1 Litro Real
D i Amilase, , solution, for use in Total Dietary Fiber Assay,
TDF-1004, Sindni Amil Al il estavel o calor, Enzima estavel ao
calor, 1,4-3 D-Glicano gllcanohlclmlase 10 mL.

6  Produto/Servigo: 24,6 TRIS 1 Grama Real
Descrigdo: 2,4,8-Tris(2-piridil)-s-triazina, para espectrofotometria, 98%, Férmula
empirica (Motago de Hill): C18H12NE, 1 Gramo.

7 Produto/Servigo: Diethyl eiruxymlhy\enemalonate 100 Grama Real
Descrigao: Diethyl ett b te, Sind ): DEEMM,
Etl yme‘mylenema\onm acid diethyl ester Férmula linear: C2HSOCH=C
(COOC2HS)2. 100 Gramos.

8  Produto/Servigo: fosfato de potassio 50 Grama Real
Descrigao: Fosfatu de po‘tésslu para ﬂﬂlBES de cmmainrgaﬁa liquida HPLC 99.5-
101.0% (T). Sind Di-t de Fosfato de prim.,
Fosfato monopotassico, Formula linear: KH2PO4. 50 Gramos.

9 Produto/Servigo: Acetonitrila 4 Litro Real

Descrigao: Acetonitrile pa . Grau de gradiente HPLC, 4 L.

Figura 15 - Pedidos de materiais para laboratério
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4.1.2.3 Combustivel

Tipo de combustivel, quantidade (completar tanque), data do abastecimento,
placa do veiculo, justificativa.

| N°ltem Descrigao Quant. Unidade

1 Descrigdo: Pedido de combustivel para abastecimento no retormno 1,00 Unidade
a Lavras de veiculo locado na Localiza na modalidade MENSAL, apés viagem a
Campo do Meio para coletas de dados em campo. Abastecimento no dia
01/04/2026. Veiculo: Chevrolet Montana Branca, Placa: TXNSI31

Produto/Servigo: Combustivel

Figura 16 — Pedidos de combustivel

4.1.2.4 Livros

Descrever o titulo, editora, autor, edi¢cao, dentre outros

N® tem Descricdo Quant. Unidade

1 Descrigao: Livro de Literatura Infantil 1.00 Unidade
Titulo: A Forga da Palmeira
Autor: Anabella Lopez
Editora: Pallas Mini

Produto/Servigo: Livro: A Forga da Palmeira

2 Descrigao: Livro de Literatura Infantil 1.00 Unidade
Titulo: Os Trés Ratos de Chantilly
Autor: Alexandre Camanho
Editora: Pulo do Gato

Produto/Servigo: Livro: Os Trés Ratos de Chantilly

3 Descrigao: Livro de Literatura Infantil 1,00 Unidade
Titulo: A Histdria Verdadeira do Sapo Luiz
Autor: Luiz Ruffato
Editora: Dsop

Figura 17 - Pedidos de livros

4.1.2.5 Recarga de gas

Informar se é recarga ou nao, especificagao do gas e quantidade.

[ N°ttem Descricso Quant. Unidade

1 Descrigéio: RECARGA DE GAS COMPRIMIDO, NOME: MITROGENIO, ASPECTO FISICO: 10,00 Metro cubico
INERTE, INCOLOR, INODORO, FORMULA QUIMICA: N2, MASSA MOLECULAR:
28,96 GIMOL, GRAU DE PUREZA: TEOR MINIMO DE 99,999%,
CARACTERISTICA ADICIONAL: GRAU ANALITICO, NUMERO DE REFERENCIA
QUIMICA: CAS 7727-37-9.

0BS.: O volume do cilindro & de 50 L.
Produto/Servigo: Gas nitrogénio 5.0

Figura 18 - Pedidos de recarga de gés
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4.1.2.6 Kit para andlises

Descrever os componentes minimos esperados como: tampao de reacao,
mistura, primers, controles (quando aplicaveis); especificacdes técnicas;
aplicagcdes e condi¢cdes de armazenamento, numero de reacdes por Kit,
compatibilidade com qual equipamento, dentre outros requisitos.

| N°tem Descrigio Quant. Unidade

1 Descrigdo: ENSAIO DE PCR EM TEMPO REAL MULTIPLEX , METODO TAQMAN PARA 1.920,00 Unidade
DETECGAD SIMULTANEA DOS VIRUS DENGLUE (04 SOROTIPOS), ZIKA E
CHIKUNGUNYA. IDENTIFICAGAO ESPECIFICA DOS SOROTIPOS DO VIRUS
DA DENGUE (DEN 1 A 4). UTILIZAGAO EM ACIDOS NUCLEICOS VIRAIS
EXTRAIDOS DE AMOSTRAS CLINICAS. DEVERA CONTER: ENZIMAS
TRANSCRIPTASE REVERSA E TAQ POLIMERASE E SEUS RESPECTIVOS
TAMPOES; DNTPS; INICIADORES, SONDAS, CONTROLE INTERNO E/OU
CONTROLE ENDOGENOC, CONTROLE POSITIVO E TODOS 0OS DEMAIS
REAGENTES NECESSARIOS PARA A REALIZACAO DA AMPLIFICACAQ.
COMPATIVEL COM O EQUIPAMENTO QIAQUANT 96 5PLEX (QIAGEN). NA
EMBALAGEM DEVERA CONSTAR DATA DE FABRICAGAO, PRAZO DE
VALIDADE E LOTE. REGISTRO NA ANVISA E PRODUTO ACOMPANHADO DO
CERTIFICADO DE ANALISE. VALIDADE MINIMA DE 12 MESES A PARTIR DA
DATA DE ENTREGA, DESEJAVEL 18 MESES.

Produto/Servigo: KIT DENGUE (EM REAGOES)

2 Descrigdo: ENSAIO DE PCR EM TEMPO REAL, METODO TAQMAN PARA DETECCAO DO 1.440,00 Unidade
VIRUS SARS-CoV-2 (COVID-19). UTILIZAGAO EM ACIDOS NUCLEICOS VIRAIS
EXTRAIDOS DE AMOSTRAS CLINICAS. DEVERA CONTER: ENZIMAS
TRANSCRIPTASE REVERSA E TAQ POLIMERASE E SEUS RESPECTIVOS
TAMPOES; DNTPS; INICIADORES, SONDAS, CONTROLE INTERNO E/OU
CONTROLE ENDOGENO, CONTROLE POSITIVO E TODOS OS DEMAIS
REAGENTES NECESSARIOS PARA A REALIZAGAQ DA AMPLIFICAGCAO.
TESTE BASEADO EM NO MINIMO 4 ALVOS, SENDO UM CONTROLE INTERNO
E/OU CONTROLE GENE HUMANO, GENES PREFERENCIAIS PARA SARS-
COV-2: GENE RDRP, GENE N E GENE E. COMPATIVEL E VALIDADO NO
EQUIPAMENTO QIAQUANT 96 SPLEX (QIAGEN). NA EMBALAGEM DEVERA
CONSTAR DATA DE FABRICACAO, PRAZO DE VALIDADE E LOTE. REGISTRO
NA ANVISA E PRODUTO ACOMPANHADO DO CERTIFICADO DE ANALISE.
VALIDADE MINIMA DE 12 MESES A PARTIR DA DATA DE ENTREGA,
DESEJAVEL 18 MESES.

Produto/Servigo: KIT COVID (EM REAGOES)

3 Descrigdo: ENSAIO DE PCR EM TEMPO REAL MULTIPLEX , METODO TAQMAN PARA 1.440,00 Unidade
DETECCAD SIMULTANEA DE NO MINIMO, INFLUENZA A, INFLUENZA B E
VIRUS SINCICIAL RESPIRATORIO. UTILIZACAQ EM ACIDOS NUCLEICOS
VIRAIS EXTRAIDOS DE AMOSTRAS CLINICAS. DEVERA CONTER: ENZIMAS
TRANSCRIPTASE REVERSA E TAQ POLIMERASE E SEUS RESPECTIVOS
TAMPOES; DNTPS; INICIADORES, SONDAS, CONTROLE INTERNO E/OU
CONTROLE ENDOGENO, CONTROLE POSITIVO E TODOS OS DEMAIS
REAGENTES NECESSARIOS PARA A REALIZAGAQ DA AMPLIFICAGAO.
COMPATIVEL COM O EQUIPAMENTO QIAQUANT 96 SPLEX (QIAGEN). NA
EMBALAGEM DEVERA CONSTAR DATA DE FABRICAGAO, PRAZO DE
VALIDADE E LOTE. REGISTRO NA ANVISA E PRODUTO ACOMPANHADO DO
CERTIFICADO DE ANALISE. VALIDADE MINIMA DE 12 MESES A PARTIR DA
DATA DE ENTREGA, DESEJAVEL 18 MESES.

Produto/Servigo: KIT FLU/RSV (EM REACOES)

Figura 19 - Pedidos de kits para andlises

4.2 Materiais Permanentes Nacional

4.2.1 Desktop

Descrever detalhadamente as caracteristicas do equipamento que se deseja
adquirir como: especificacdes técnicas, processador, memoria RAM,
armazenamento, placa de video, sistema operacional, conectividade, portas
de entrada/saida, gabinete, periféricos, garantia.
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¥ Produto/Servigo: Deskiop 4 LUinidads Real B.000,00

Descrigio: **Processador: 13 geragio Intel Coreif= 13340, itetura
hilbrida com 10 niickeos (2 Psoores + B E-cores), uadu:deml.:p
frequéncia maxima de surbo boost de 5.0GHz, TOP configurdvel =
**ESisiema Op=raconal:** Microsoft Windows 11 Home, B4-bit, em
do Brasil, com perpetus OEM -
*Processamento Grafioo:** int=grada Inted UHD Graphics
compativel com processador especificade, com memana grafica
compartihada dinamicamenie do sisiema, suporie a Direct) 12,
OpeniGL 4.6 & hardware accelerafion pars codecs modemas
(H.264, H.2EEMEVC, WP, A1) - **Display Integradoc™ Pained
IPE LCD de Z3.8 polegadas (diaganal ), resolugio Full HD {1920 x
1080 pieds), ambamento anS-reflexs (matie), desgn com bordas
finas {borda infinita'edpe-to-=dge), dngulo de visdo minimo
1TEMTA" « **Memdria RAK: 16 GB iotal, tecnalogia DORS,
velocidade da 8200 MTis, configuragio d= 1 medulo de 1868,
arquitetura de canal dnico expansivel, siots adicionais disponiveis
para expansho fulura - **Armarenamento Infemoc® Unidade de
estado sdlico (S50 de 512GB, interface PCle NV Gen 4.0 x4,
Hﬂdﬂhﬂu“ZEﬂBﬂuﬂnﬂdﬁﬂmﬂ:u:mhmﬂdﬁ
leitura 5000 MB/'s = escrita 4000 MBis - **Sistema de Suporte:**
Bame com design triangulariiripé |nbugadnaod'm:n, ajusie de
inclinagao, csumn-umrm:ﬂrzfmpdn *Pacole de
Produtnidade:** Licenga de avalizgho Microsoft 365 por 30 dias,
mdllndu'i'i'nld Excel, PowerPoint, Outlock e 1TB OneDrive -
%;1‘ Saftware de ranga com pesiodo de
mE mm’ﬂnﬂ; “ME&HI"II
plnbﬂnﬁulduﬁd:du[lﬂful—ﬁmwmuu equivalents -
**Garantia & Suporte-** Garanba basica de 1 ano contra defeilos
de fabricagio, com s wial careiosiremessa, incluinda
mputht&ﬂmtlefﬂnpn;t:unlm **Teclado** Teclado sem fio
{wirsless) em layout ABNT2 {Portugués. Brasil), oor branco gela,
m*ﬂlhmpﬁmmmﬁm
Capilot | a\:u'npuhl"‘ de comi recepior
unificado USH, hltu'llﬁuhrgnmmpn “Mouse:** Mouse
diptico sem fio inchuido, compartiba receptor USE unificado com
imciado, design ambidestmo, resalugio minima 1600 DP1, conexda
2 AGHz, bateria de longa duragho - **Conectvidade - Portas =
InferdfacesPains| trasem™:Minnmo de 3 pordas USE 32 Gen 1 (5

Ghit's] com suporte ‘Wake-on-Lt5H & com e
S3/Modem Shrﬂ:vpﬁi-r:m:hlpthSES Em!('ll!lﬂ:ﬂ.l‘s:l
com iecnalogia PowerShare para caregamenio de

com equipamento desligadol porta HOMI 1.4b de :.'I.I'dl.purl

conekdo de monitor extemo adicional 1 porta HOMI 1.4 de entrada
pam utilzagho do display como manitor extemol porta Efhernet
R 5 Gigabit { 10101000 Mbps) para conexio de rede cabeada
oonecior combo 3.5mm para headset {dudio + microfons |1
enirada para adaptador de enengia DL *Fainel laieral**: 1 porta
USHE 3.2 Type-C Gen 2 (10 Ghit's) com suporte a DisplayPort Al
Mode & Power Delivery - **Slots de Expansio Inberma:** 1 siof M2
Dnm:u para madulos 2230 ou 2280, interface PCle para

iciomal ou upgrade siot M2 223 dedicado para mddulo
Wﬂmmhnﬂnm card1 lestor de cartio 50
integrado, mrlﬁml:m 50, S0HC, SDXC - *Conectividade
Zem Fia:** \'ﬂ-FﬁEqIEEESDEHu:l chipset kel
#2211 ou superor, configuragda 252 MIMO, suporie a bandas
2.JEHZ.EGHZGEGHI Bluetnoth 5.2 ou superior inlegrado mo
mesmo modula = Mmerl:;.ll:lEH‘h'l::"‘" Funtetah‘rmmn
extema (adaptador &CADC) com poléncia de S04, conector
cilindrico de 4,5mm, waltagem de enfrada aulomatica 100- 2400
AC, BUB0Hz, cabo de forca padrio brasieiro MBR 14136

Figura 20 - Pedidos de Desktop

4.2.2 Ar condicionado

Especificar o modelo do equipamento e descrever no pedido se € com ou sem
instalacao e, em caso de instalagao, informar o local onde sera alocado e o
contato do responsavel para o alinhamento.

| N°ltem Descrigao Quant. Unidade
2 Descrigdo: ar condicionado split 12000 btus 127v frio com instalagdo inclusa 1,00 Unidade
Produto/Servigo: Ar condicionado

Figura 21 - Pedidos de ar condicionado
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4.3 Servicos de Terceiros (pessoas fisica e juridica)

4.3.1 Analises laboratoriais

Descrever o tipo de amostra (material a ser analisado: solo, folha, raiz, tecido
vegetal, animal, cultura celular, dentre outros), tipo de analise, quantidade de
amostras, recomendacao (caso seja necessario informar)

Rubrica: Servigos de Terceiros

N® Item Descrigdo Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: Anzlise de midia reativa / solo 2 Unidade Real 70,00
Descrigdo: Analises de P disponivel e P Total em amostras de midias reataivas/solo.
2 Produto/Servigo: Anglise foliar completa 9 Unidade Real 35,00

Descrigdo: Andlise foliar nutricional completa de amostras vegetais.

Figura 22 - Pedidos de anélises laboratoriais

4.3.2 Analises

Descrever o tipo de amostra (material a ser analisado: solo, folha, raiz, tecido
vegetal, animal, cultura celular, dentre outros), tipo de analise (apenas
extragao, extracao + controle de qualidade, tipo de sequenciamento,
quantidade de amostras, plataforma desejada (caso seja necessario informar),
dentre outras informacgdes relevantes.

Rubrica: Servigo de Terceiros
[N° tem Descrigao Quant. Unidade  Moeda  Valor
1 Produto/Servigo: Extrago e Sequenciamento per RMAseq de amostras de zebrafish 6 Unidade Real 1.600,00
Descrigao: Extragio & Sequenciamento por RNAseq de amostras de zebrafish

Figura 23 - Pedidos de anélises

4.3.3 Coffee break

Especificar e detalhar data, local e hora do evento, nUmero de pessoas;
sugestao de cardapio.

Cabe ao coordenador escolher dentre os itens apresentados na selecao
publica o que melhor atenderd o evento. Caso, nenhum dos itens atenda a
necessidade, o pedido seguira por dispensa de licitacao (Compra direta).

FUNDECC

FUNDACAO DEDESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL




55555555558

Rubrica: Servico de Terceiros
N° ltem Descrigao Quant. Unidade Moeda Valor
1 ProdutolServigo: Coffee Break 1 Servigo Real 30,00

Descrigdo: Coffe Break a ser servido no Centro de Eventos da UFLA para 600
participantes do evento sendo da seguinte forma:

Dia 16/04/2026 Coffe para 150 pessoas, no periodo da manha no horario: 09:30 as
10:00 - Com seguintes itens: Café (aglcar/adogante); Leite

quente e frio; fggua mineral; Suco natural de uva; Refrigerante tipo cola com e sem
agucar refrigerante tipo guarana com & sem agucar/sanduiche natural/ Roscas
salgadas/ Roscas doces/ Bolo de cenoura/ Bolo Marmore/

Sequilhos variados/ Bolo formigueiro/ Pao de queijo/Patés (bacon e frango ) -——

Coffee para 150 pessoas. No dia 16/04/2026 no periodo da tarde no horario de 15:00
&5 15:30. ltens a serem servidos: Café (agicar/adogante); Agua

mineral; Suco natural de uva; Refrigerante tipo-cola com e sem acucar/ refrigerante
tipo guarana com e sem agucar/

Sequilhos variados; Bolos variados; Mini sanduiche natural;

Mini-pastel de feira; coxinha de frango com catupiry, quibe de queijo, pao de queijo,
patés (bacon e frango). -

Coffee para 150 pessoas, no dia 17/04/2026 no periodo da manhé a ser servido no
horario de: 09:30 as 10:00/ Iltens a serem servidos

Café (agucar/adogante); Leite quente e frio; Agua mineral; Suco

natural de uva; Refrigerante tipo-cola com e sem agucar/ refrigerante tipo guarana
com e sem agucar/, sanduiche

natural; Roscas salgadas; Roscas doces; Bolo de cenoura; Bolo Marmore; Sequilhos
variados; Bolo formigueiro; P30 de queijo; Patés (bacon e frango)——

Coffee para 150 pessoas no dia 17/04/2026 no periodo da tarde no horario das 17:00
&s 17:30. ltens a serem servidos: Café (agtcar/adogante); Agua mineral; Suco natural
de uva;

Refrigerante tipo cola com e sem agucar/, Refrigerante tipo guarana com e sem
agucar/, Sequilhos variados;Bolos variados; Mini sanduiche natural; Mini-pastel de
feira;coxinha de frango com catupiry, quibe com queijo, pao de queijo,patés (bacon e
frango)//

No servigo deve estar incluso montagem e utensilios/ Equipe de montagem e
omamnetagio com vasos e flores, deve disponibilizar porteiros, gargons, cozinheiras,
auxiliares de cozinha. Aparadores para café e para alimentagio. Talheres, copos de
vidro, xicaras e pires de porcena, pratos para bolos, copos descartaveis de isopor,
jarras de vidro, garrafas térmicas e demais matérias necessarias para a realizagdo do
evento.

Figura 24 - Pedidos de coffee break

4.3.4 Manutencao de equipamento

Descrever o equipamento (modelo, marca, especificacdes técnicas), numero
de patrimdnio, defeito apresentado, local em que o equipamento se encontra,
contato do responsavel (telefone e e-mail).

Item Descrigao Quant Unidade Valor Unit. Valor Total Moeda
. Sugerido Sugerido

1 Produto/Servigo: Manutencdo de maquinas e equipamentos 1 Unidade Real
Descrigao: Manutencdo de maquinas e equipamentos Descrigao:
Manutengéo preventivade um aparelho de anestesia inalatéria
para grandes animais, marca Brasmed, modelo Pégasus, n de
patriménio 20026215, modelo do rotametro IC3000, n de série
IC3000-1020523. Obs: O fluxédmetro amarelo do ar comprimido
esta travado ndo gira(ndo abre e nem fecha)

Local de Entrega: Campus Universitario, N° S/N - Caixa Postal 3037, Centro, Lavras, Minas Gerais, CEP: 37200900
Tel.:
Observagéo de Entrega: O equipamento esta localizado no bloco cirlrgico de grandes animais do HV/UFLA.

Falar com (N

Figura 25 - Pedidos de manutencgédo de equipamentos
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4.3.5 Locacgao de veiculo

Especificar a categoria do veiculo; data, hora e local para retirada e devolugao
do veiculo locado; cidade da retirada do veiculo; nome do condutor principal;
copia da CNH e CPF do condutor; contato do condutor (telefone e e-mail)

ltem Descrigdo Quant Unidade Valor Unit. Valor Total Moeda
Sugeride Sugerido

1 Produto/Servigo: Locacao de veiculo 1 Dia Real
Descrigao: Locacdo de veiculo com as seguintes especificagbes:
categoria GX ou superior Periodo da locagdo com horario da
retirada e devolugdo: Local/Agéncia de retirada do velculo: Lavras
as 8:00 15/04/2026 Local/Agéncia de devolugéo do
velculo:Lavras, as 8:00 16/04/2026 Modelo/Categoria do veiculo:
GX ou superior Nome completo do condutor:

I CPr: Telefone de conlalc-
mail: @ufla.br Nacionalidade: brasileira

Figura 26 — Pedidos de locacdo de veiculo

4.3.6 Passagem aérea

- Tipo de passagem aérea (nacional ou internacional);

- Informacgdes do passageiro (nome completo, CPF, data de nascimento,
numero do passaporte, telefone de contato, e-mail);

- Informacdes do passageiro Internacional (home completo, CPF, data de
nascimento, numero do passaporte, telefone de contato, e-mail) em caso
emissao de seguro internacional, se faz necessario de: contato de telefone e
endereco familiar);

- Data da viagem de embarque e retorno

- Aeroporto de embarque e retorno do véo

- Sugestdao do numero do voo (se aplicavel)

- Se é com ou sem bagagem
*** Para viagem internacional informar se sera necessdrio contratar o
seguro de viagem ou nao,

4.3.6.1 Remarcacao de passagem aérea

Algumas agéncias de viagem permitem alteragcao em até 24 horas apos
a emissao do bilhete.

As agéncias de fomento ndo custeiam taxas de remarcacao de voo,
assim, caso seja necessaria alguma alteracao as despesas devido as taxas
ficarao a cargo do Coordenador. O mesmo devera realizar o depdsito do valor
informado diretamente para a agéncia de viagem que fez a compra da
passagem aérea.

4.3.7 Inscricao em congresso

Adicionar justificativa técnica e o link de contato do congresso. A inscricao no
site deve ser realizada pelo préprio participante e, deixar “em aberto” somente
a forma de pagamento, pois a Fundacgao que finaliza.
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N®Item Descrigdo Quant. Unidade

1 Descrigao: Inscricdo no NOCMAT 2026 Congresso Brasileiro de Ciéncias dos Materiais e 1,00 Unidade
Tecnologias Ndo Convencionais, em nome da discente
crr: I . - idade de inscrigio: Estudante de
graduagdo. Nao Conveniado

Produto/Servigo: Inscrigdo no NOCMAT 2026 Congresso Brasileiro de Ciéncias dos
Materiais e Tecnologias NSo Convencionais

Figura 27 - Pedidos de inscricdo em congresso

** A FUNDECC nao realiza o pagamento de inscricio em evento por meio|
de cartao de crédito, entre em contato com o Analista de Projetos
responsavel para esclarecimentos complementares.

4.3.8 Publicacao de artigo

Anexar no pedido a justificativa em caso de escolha de fornecedor.

Rubrica: Publicagio de Artigo Cientifico

N°item Descrigao Quant. Unidade Moeda Valor
1 ProdutoiServigo: Pagamento de publicagio 1 Unidade Dolar
Descrigdo: Pagamento de publicagdo de artigo americana
Revista Plants

Numero de paginas: 35

Contato: Jaycee Wang <jaycee.wang@madpi.com=,
Billing Dept <billing@mdpi.com=,

Plants Editorial Office <plants@mdpi.com=

Figura 28 — Pedidos de publica¢do de artigo

4.3.9 Software

Descrever as especificacdes do software, nimero de licencgas, prazo.

*** A rubrica aplicavel deve ser “Servicos de Terceiros”, considerando que|
a natureza da contratacdo permite exclusivamente a emissdo de nota
fiscal de prestacao de servicos.
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Rubrica: Servigos de Terceiros
N° tem Descrigdo Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: Antivirus 45 Unidade Real

Descrig@o: Aquisico de 45 licengas de antivirus, pelo prazo de 2 anos. A referida
licenga deve possuir, no minimo, funcionalidades de detecgdo e blogueio em tempo
real contra virus, worms, trojans, spyware, ransomware, rootkits, keyloggers e
malwares avangados, incluindo ameagas persistentes avangadas (APT), utilizando
mecanismos baseados em assinaturas, heuristica, analise comportamental e
tecnologias de inteligéncia artificial, Intrusion Prevention System e machine learning.
Devera oferecer prote¢io continua em tempo real, com monitoramento permanente
de arquivos, processos, memaria e dispositivos removiveis, tais como pendrives e
discos extemnos, bem como realizar a verificagdo automatica de arguives baixados da
internet. A solugdo também devera contemplar protegio web e de e-mail, incluindo o
bloqueio de sites maliciosos e de phishing, inspegdo de trafego web (HTTP &
HTTPS), protegdo contra anexos maliciosos em mensagens eletronicas e blogueio de
links suspeitos.

As atualizagGes da base de assinaturas e dos mecanismos de detecgdo deverdo
ocorrer de forma automatica e frequente, sem necessidade de intervengdo do usuario
e de maneira transparente, garantindo a protegdo continua contra novas ameagas.

A solugdo devera ser compativel com os sistemas operacionais Windows 10 e
versdes superiores, Windows 11, Linux e macOS, conforme versGes suportadas pelo
fabricante. A solugdo ofertada deve suportar sistemas operacionais com arquitetura
32-bits e 64- bits. Interface do software cliente deve ser fornecido em portugués do
Brasil. Devera ainda apresentar compatibilidade com ambientes de rede locais e
funcionamento adequado tanto em computadores conectados quanto desconectados
da rede corporativa.

Quanto ao desempenho, o antivirus devera apresentar baixo impacto no sistema
operacional, com consumo otimizado de CPU, memdria e disco, além de permitir o
agendamento de varreduras completas. O software devera ser proveniente de
fabricante reconhecido no mercado de seguranca da informagao, atender as boas
praticas de seguranga e ser compativel, quando aplicavel, com normas e
recomendagies como a ISO/IEC 27001 e ISO/EC 27002, bem como observar os
principios da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD) no que couber.

Figura 29 - Pedidos de software

Preco Sugerido Unitario: Caso tenha ideia do valor aproximado do produto a
ser adquirido, este campo auxiliara o comprador na montagem e nas tomadas
de decisao do processo de compra.

Ao final desta etapa clique no botao Préximo para ir para a aba Sugestao de
Fornecedor.

Pedidos de Compra/Servico

Nove Histérico Relatério
| Identificacio | Local de Entrega | Itens do Sugestio de Fornecedor |

* Preenchimentc obrigatorio

M rProduto Sugestio de Fornecedor

Acetona Pa

Sugestdo de
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Definir Fornecedor

<< Anterior I

Voltar

Figura 30 - Pedidos de compras/servicos: sugestao de fornecedor

O objetivo desta aba é que o solicitante possa sugerir fornecedores para a
realizacao do processo de compra. Quanto mais informacgdes fornecidas, mais
agilidade o comprador conseguira realizar a compra e mais acertado sera o
processo em atender os objetivos desta compra.
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A indicagao é por produto. Assim, basta escrever o nome dos fornecedores
sugeridos, marcar para quais produtos serao registrados e clicar no botao
Definir Fornecedor.

@ﬁ@ﬁ\

Para itens que sejam INEXIGIBILIDADE /EXCLUSIVIDADE
JUSTIFICATIVA TECNICA

Deve ser utilizada nos casos em que houver indicagao de marca ou modelo,
OuU seja, Unica opgao ou solucao capaz de atender as necessidades do
projeto/pesquisa.

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

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

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

Apds o preenchimento de todas as informacdes clicar em enviar.

FUNDECC

FUNDACAO DEDESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL




SEEEEEEEERY

Pedidos de Compra/Servigo

Salvar | Novo | Cancelar ] Histérico Relatério

| ificacio | Local de Entrega | Itens do Pedido | Sugestio de Fornecedor

* Preenchimento obrigatério

| 1tem do Pedido |-

[F] Produte ndo encontrado no catélogo

Codigo do Produto: I |- . Procurar ] d Itens aprovados I

Produto no catalogo:

Produto: | ]'
Quantidade: Q*
Unidade: | Selecione uma Unidade e
Moeda: | Selecione uma Moeda 3
Prego Sugendo J
Unitério:
Descnicdo:

(5000 caracteres restantes.)

Local de Entrega: ligﬂe‘gone um Local de Entrega E].

Adicionar Item l Cancelar

Itens de compra cadastrados:
Nenhum produto encontrado.

<< Anterior I Préxime >> ]

Enviar ] Voltar l

Figura 31 - Pedidos de compras/servicos — itens do pedido

4.4 Pedidos de Compra Internacional

A aquisicao de itens no exterior (equipamentos, reagentes, softwares, livros
técnicos, inscricdo em congressos, publicagdo em periddico etc.) exige
procedimentos especificos e prazo maior de tramitagao, em razao dos
processos de cambio, importagcao e desembaraco aduaneiro.

Na aba identificagdo todos os itens deverao ser preenchidos, apds clicar em
Préximo.
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{5 conveniar
G

Pedidos de Compra/Servico

Salvar
it |

44 Projeto

= Praanchimento obrigatério

Projeto: [Salncions um Projets =*

& | Plana de trabalho

Saldo do Projeta:

Cosrdenador:
Vigéncia: -
Rubrica: | Salacions ums Rubrics v/
Wets: | Selecions ums Mets ~]
Etapa: [ Selecione uma Etapa ~]
Tipo de Compra: | Selecions o Tipo de Compra v

InstituigiofSetor:

%

Finalidads: =

Caréncia:  dias dteis

Préxima 2>

Enviar Voltar
Figura 32 - Pedidos de compras/servicos na aba de identificacdo: campo do projeto

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

weniar

Pedidos de Compra/Servico
Satvar Moo Cancetar | | Histérico Relatéric | | Duglicar |

Identificacio | I | sugestio e |

* Praenchimentn abrigatério

Instituicgo: | Selecione uma Instiuigan v |
Centro: [ Seecione um Centro W
Departaments: | Seacione um v
Logrmdouro: | |*
el S—

Complementa: | |
Bairro: | ]
Cidadde: | ]
Estado: | |

Pais: | |
Tel Local: *
ot [

Observagio de
Entrega:

Adicionar

Locais de entrega cadastrados:

MNenhum local de entrega encontrada.
<< Anfetior Priwimo ==
Enviar Volar

Figura 33 - Pedidos de compras/servi¢os na aba de local de entrega
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Na aba ltens do Pedido todos os campos deverao ser preenchidos.

No campo moeda a opcao selecionada devera ser da moeda em que o item
solicitado sera cotado como: ddlar, euro, libra, pesos, franco suico, dentre

outros.

& conven
Ll conveniar

Pedidos de Compra/Servigo

Salvar Novo

Cancelar || mistérico

Relatdrio Duplicar

[ Identificaio || Local de

Entrega | Itens do Pedido |

3o de Fornecador |

—I Ttem do Pedido

* Preenchimento obrigatério

Produto no catdlogo:
Produto:

uantidade:
Unidade:
Moeda:

Prego Sugerida
Unitdrios

Descricdo:

Local de Entrega:

[[JProdute ndo encontrade no catdloge

Cédigo do Produto: 1 Q procurar. | [ ttenz aprovados |

I

| Selecions uma Unidade wv |
| Real ~ [*
{5000 caracteres restantes.)

| selecione um Local de Entrega w |

Adicionar Item ‘

Cancelar

Ttens de compra cadastrados:

Nenhum produto encantrada.

“+< Anterior Préximao >

Enviar Woltar

Figura 34 - Pedidos de compras/servicos na aba itens de pedido
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4.4.1 Material Permanente Importado

Anexar ao pedido a Invoice/Proforma e justificativa técnica.

Rubrica: Material Permanente
N°® Item Descrigao Quant. Unidade Moeda Valor
1 Produto/Servigo: Sistema de Cromatografia Liquida 1 Unidade Délar

Descrigao: Sistema de Cromatografia Liguida modular com possibilidade de americano
integragdo de sistema de detecgdo por massa no futuro, com objetivo de analisar

microcontaminantes (farmacos, pesticidas), perfil de acig . aminodcidos e acidos
organicos, dentre outras finalidades em amostras liguidas de agua e efluentes, com
as seguintes especificagbes:

1 Bomba de alta press&o (220V)

1 Sistema controlador de HPLC 1 Amostrador automatico

1 Degaseificador de r {on-line) para até 05 canais.

1 Detector espectrofotométrico

1 Forno de colunas

1 Detector de Indice de refragao

1 kit para gradiente de baixa press&o (para bombas LC-40D, LC-40D XR, LC-40D XS
e LC-40D X3)

1 Camara de mistura MR 300UL L LPGE

2 Rack para vials de 1,5 mL

1 Bandeja de reservatario

1 Kit de instalagdo Nexera Series, B1

1 Garrafa para fase mavel 1L (5 unid)

1 DVD ROM contendo Software ‘Lab Solution Multi-PDA’ para controle de até 4
sisternas cromatograficos, incluindo até 2 detectores PDA.

1 Vial LC-MS Labtotal com 100 unidades

1 Piping Kit D, para baixa pressao GE, ID0.1

1 Kit de ferramentas para LC

1 Coluna Analitica Shim-pack CLC-ODS(M), 250mm. x 4,6mm |.D., 5um

1 Pré-coluna Shim-pack G-ODS, 10mm x 4,0mm I.D.

1 Pré-coluna Shim-pack SCR-102H, 50mm. x 6,0mm 1.D.,

1 Coluna de troca idnica Shim-pack SCR-102H, 300mm. x 8mm |.D., Tum

6 Cabo de Forga - Novo Padrao, 3,0 m

1 Switch 8 portas 1000 Mbps

1 Cabo Ethernet cat-5e (2m)

1 COMPUTADOR PADRAD: OptiPlex SFF 7020 14a geragao de Intek® CoreTM i5-

14500 vPro (14 core, 20 threads, cache de 24MB, 2 6GHz a 5.0GHz) Windows 11 Pro,
Portugués, Inglés, Francés, Espanhol

Memédria de 8 GB, DDRS SSD de 512GB PCle NVMe M.2 (Class 1

NOBREAKSKWVA15 Nobreak de SkVA com autonomia de 15 minutos

1 SERVICO Instalago

1 Treinamento Operacional

1 Treinamento de Aplicagdo de Qtd. Horas: 18 horas

Figura 35 - Pedidos de compras/servicos — material permanente importado

4.5 Parecer Técnico

Apss o pedido de compra apresentar as 3 cotacdes para cada item € enviado
ao Coordenador para proceder com o PARECER TECNICO.

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

L Conveniar
Pedidos de Compra/Servigo
riro | PltreAvancado | tacabzar

u de Buss

[Apticar Fitro | | timpar Fitro |

Situscho: | Registrado v

Novo & senfigurac Imacssade 5y Visualizar Imarssaio [ Exoerar para Excel

2 767072016 - — Registrado Priscifis Bitaraes Moreira =

Figura 36 — Pedidos de compras/servicos - filtro
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Neste pedido de parecer técnico estao 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
podem ser acessadas na tabela denominada Cotacdo dos Fornecedores. £
imprescindivel que estas propostas sejam baixadas (download) e analisadas
em detalhe pela pessoa responsavel que dara o parecer técnico, pois contém
as informacdes completas das condicdes e detalhes dos produtos/servicos
oferecidos pelos fornecedores, de forma a ndao haver duvidas na tomada de
decisao relativa a compra.

Caso seja necessario consultar os itens de compra originalmente solicitados,
basta clicar no icone “+" para abrir o grupo de informacdes Itens do Pedido

de Compra/Servico.

Pedidos de Parecer Técnico
Histérico Relatério

* Preenchimento obrigatério

Ne Pedido de Parecer 2388/2022

Situacdo do Pedido Aguardando parecer
Parecer Técnico:

Projeto
Projeto: 1161 - Estudo cientifico 2022
@ Plano de trabalho
Saldo: 1.240.677,38
Coordenador:  Virgilio
Vigéncia: 30/04/2024

Situacdo: Ativo

|—{ Itens do Pedido de Compra/Servico | |

Cotagao dos Fornecedores

64.880.310/0001-20 | empresa 26/10/2022 10 Dia 10 Dia 1.000,00

g

—‘ Atengdo

Condicdes: teste

(] Aceito as condicies para o parecer técnico.

—‘ Resumo do parecer técnico
Classificagao | Produto Quant. Valor Valor Total |Taxas Valor Data Cambio Valor Valor
Unitario Acumulado Cambio Convertido

‘empresa
1 1 Aparelho de Eletroforese 2 99,0000 198,0000 0,0000 198,0000 | Real 26/10/2022 1,0000 198,0000

1 1 Aparelho de Eletroforese 2 100,0000 200,0000 0,0000 200,0000 | Real 27/10/2022 1,0000 200,0000
398,0000

Produtos Cancelados

Parecer Técnico por Fomecedor

—‘ Ttens do parecer técnico

Tiens do Parecer | aparelng de Eletroforese v|® e tdet b B
Classificacio | Produto Marca/Modelo Unidade | Valor Unitério | Moeda | Valor Convertido | Fornecedor| Anexo
Cotacio
Aparelho de Eletroforese 2 Unidade 100,0000 Real 200,0000 empre:
1 Aparelho de Eletroforese 2| Unidade 99,0000 | Real 195,000 empresa
Critério do Parecer: | Aprowado pelo menor preco v

Parecer / Justificativa: [ Menor Preco

(989 caracteres restantes.)

[ alterar quantidade a ser comprada deste item.

Confirmar Parecer

Enviar Valtar

Figura 37 — Pedidos de parecer técnico
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A seguir, devem-se observar as Condig¢des para realizar o parecer técnico e
marcar a opgao “Aceito as condi¢cdes 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 preco, basta clicar no botdao 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 especificacdo técnica e descrever no campo Parecer /
Justificativa as condi¢des que levaram a uma escolha diferente do menor

preco.

ATENGAO!!
Justificativa técnica no parecer

Informar o motivo da desclassificacdo de cada colocado em ordem de
menor preco conforme a escolha selecionada.

E possivel também selecionar o critério Reprovado / Cancelado no caso de
nenhum dos fornecedores atenderem as condicdes ou especificacdes
necessarias para o produto/servico a ser comprado.

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

Antes de enviar o parecer técnico,
o coordenador podera alterar a quantidade
do item do pedido podendo aumentar ou
reduzir caso seja de interesse.

Quantidade
F| 10 | rss

RSS

2 ks

+ Aumantar

Figura 38 - Parecer técnico
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PAGAMENTOS DE ITENS DE COMPRAS:

*Em casos de itens de "Prestacao de Servicos e Material Permanente", apos a
Ordem de Pagamento ser gerada e o item entregue, solicitamos o ateste para
0 pagamento, via Conveniar, no qual o coordenador tera acesso a Nota Fiscal

para conferéncia e aprovacdo para prosseguir com o pagamento.

(O icone esta disponivel na pagina inicio do modulo coordenador)

4.6 Pagamentos Diversos

4.6.1 Diarias

Valor destinado a cobrir despesas com hospedagem e alimentacao
decorrentes do deslocamento da sede (localidade de trabalho ou residéncia),
em carater eventual.

ATENCAO!

Deverao ser observados os seguintes prazos para solicitacdao de passagens
aéreas:

Para viagens internacionais: no minimo 07 (sete) dias Uteis e [gleligaErdssleq(®

(elcrfelERantes da viagem.

Para viagens nacionais: no minimo 05 (cinco) dias Uteis e [gleNasEYdagloR(ON(eI<V4]
eIEE antes da viagem.

Sempre confirme se os dados bancarios estdo corretos para que o depdsito
ocorra de forma correta.
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9 [
) conveniar

. Suas pendéncias:
Novos Pedidos

©Vock tem 1 Pedido de B - envie

Compras Pendéncias da Fundacio:
@ Nenhum registro encantrada.
Pedida de
ComprafServigo
agamentos

=S -
d d
Dirias/Frete  Pessoa Juridica  Pessoa Fisica

)
Pedida de Pagamento de
Reembolso Bolsa

Adiantamentos

Pedido de Acerto de
Adiantamento  Adiantamento

Receitas
E|

Entrada de
Receita

Figura 39 - Novos pedidos — pedidos de pagamento de diaria/frete

Conforme Manual da Fapemig os valores pagos devem ser observados, no que
couber, o Decreto Estadual n.° 47.045, de 2016, bem como suas atualizagdes
ou outra norma que o substitua. Os valores estao disponiveis no link:
https://fapemiqg.br/auxilios-e-bolsas/valores-de-auxilios-e-bolsas/tabela-de-
diarias-no-pais

Na aba Identificagao, deve-se selecionar o Projeto que sera realizada a viagem.
Selecionar a meta e etapa caso seja aplicavel.

O favorecido (coordenador ou membro da equipe) que receberd o recurso
devera ser selecionado.
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https://fapemig.br/auxilios-e-bolsas/valores-de-auxilios-e-bolsas/tabela-de-diarias-no-pais

SEEEEEY

* Fraanchimerin chrigeitric

Fregete: |$: soiorm oM Frogetn |'|r|
'-'. Fanz de tmzahaz |
SN

Coordanedar:
wigirome:

Cafrcmc 5o divie
Hetac | colpciene wra Metw W
[tagac I Salscicre uma Csns w

—

[[] Pemnzan baizricsdue i

Twazrprize: I Funguinar por Pewcrecida I “ i

Hsdz-akdnzes
lFzrma de Fegameriee 8 Dopdots ) Coris Resize | Ouries
'\-\__ Frocsrer |
Eancrs:
Tipa da Coriac
Agircmc
Corimc
] Cenfirmar Conks Darciris =
Mizakdesiec ™

1100 cormciores mxiacinn.]
Tiga da Pedidee [ Cidris
|| Frwia

|| Cempmane

s ]

Arquiee ||il:nl‘l1‘l'.|‘m | Merhum Rchsice: selscicnmda |
Theln da Aresre I I
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A & e b

Haztum e orconireda.

Figura 40 - Pedidos de pagamento de diaria/frete - identificacdo
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O botao Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da
fundacao.

Ja o botao Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas
autorizadas para receber diarias/frete no Projeto.

E possivel que o botao Procurar ndo esteja disponivel, pois o projeto pode estar
configurado para solicitar pagamento somente das pessoas cadastradas
como autorizadas. Normalmente, paga-se diarias antecipadas ou apos
viagem.

No icone Finalidade descrever as seguintes informacdes:

- Motivagao da viagem;
- Local (cidade, estado, pais)

<| Pedido

[[] Pessoas Autorizadas @

Favorecido: [ pesquisar por favorecido |*@

Nacionalidade:

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

L Procurar
Banco:
Tipo de Conta:

Agéncia:

Conta:
[[] Confirmar Conta Bancdria *
Finalidade: [*

{1000 caracteres restantes.)

Tipo do Pedido: Didrias
[ Frete

[[] Despesas

Figura 41 - Pedidos de pagamento de diaria/frete - finalidade

Exemplo: “Participacao em evento internacional — nome do evento — com ou
sem apresentacao de trabalho cientifico — local (cidade, estado, pais) — data de
saida e retorno.

- Viagem para coleta de dados em campo;

- Viagem para participar de reunides técnicas;

- Viagem para participacdo em congresso nacional e internacional; dentre
outros.

Na aba Trechos, cadastrar as informacdes referente ao itinerario da viagem,
com data e hora de partida e clicar no botao Adicionar.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo ] Cancelar Historico Relatono

| Identificagio | Trechos l Diarias | Fretes | Despesas
* Preenchimento obrigatdrio
|

| rigem |
b Procurar odade
Local de Partida: | |*
Ex: Cidode/Estado/Pais
Data e Hora Partida: | | =
Ex: 29/10/2013 15:38
Destino
L. Procurar odade
Local de Chegada: | |*
Ex: Cidade/Estado/Pals
Data & Hora Chegada: 1=
Ex: 29/10/2013 15:38

Adicionar j Consultar Tred\osj

— Trechos |

<< Anterior | Proximo >> I

Enviar | Voltar |

Figura 42 - Pedidos de pagamento de diaria/frete — trechos

Na aba Diarias o Conveniar apresenta a tabela de valores de diaria utilizada
para o projeto e o usuario devera selecionar o tipo de didria a ser pago.

A quantidade de diarias é calculada com base nos trechos cadastrados (o valor
da diaria sera conforme o local de destino seguindo os valores da tabela
FUNDECC.
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Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar Novo Cancelar | Histdrico | Relatorio

| ldentificagdo | Trechos Diarias Fretes | Despesas

* Preenchimento obrigaténio

——| Trechos |

Nenhum registro encontrade.

| Diéria
Tabels de Didna: Didrias da unicientec

Tipo de Didria: [ Selecione um Tipo de Diana =]

Valor Unitano: [9,00

Qu , Cr—
Calcular Consultar
Valor Unitano: 0,00

Total: 0,00
<< Anterior | Préximo >> J

Enviar | Voltar ]

Figura 43 - Pedidos de pagamento de diaria/frete - diarias

4.6.1.1 Prestacao de Contas das Diarias - IMPORTANTE

Apds o retorno da viagem (prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis o
beneficiario devera prestar contas das diarias recebidas.

- Relatério de Viagem e Recibo de Didrias preenchido e assinado
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/)

e Favorecidos cadastrados no sistema Conveniar: a
documentacao deve ser anexada diretamente no sistema.

e Favorecidos nao cadastrados no sistema Conveniar: a
documentacao deve ser encaminhada por e-mail ao analista de
projetos responsavel pela gestao do projeto.

- Documentos complementares

Em caso de participacao em evento, € obrigatdrio anexar o certificado
ou a declarag¢ao de participacgao.

- Comprovacao de hospedagem

Em caso de pernoite, a auséncia do comprovante de hospedagem
podera resultar na devolugao dos recursos utilizados na viagem.

FUNDECC
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RELATORIO DE VIAGEM E RECIBO DE DIARIAS

MOME DO PROIETO: M. PROJETO:

WOME COORDEMADDR:

ROME! CPF:
EMAAILT TELEFOHE:
DADEDE | CIDADE DE HORARID IMEID DE TRANSPORTE
VIAGEM DATA
PROCEDENCIA |  DESTING TAIDA | CHEGADA
oA T
RETORND 7
. ATIVIDADES REALIZADAS:

S JUSTIFCATIVA:

& DECLARD TER RECEBIZD O WALDR DE OUTORZADA GESTO ECUTORA LREFERENTE A
DAARIAS, FARA CUSTEND DA VLVGEM ACIMA ESFECIFICADA.

DATA ASSINATURA DRLA] BEMEFICIARIDIA)

=neent!|:ru quadro 1 cam os dadas do projeto na FAPEMIG;

Precncher o guadro 2 com os dadas do benefiddric da Didria;

Preencher a linha 1, do quadro 3 com os dados da wiagem de ida. Preencher a linha 2, do guadro 2 com os dados da
wlagem de retama;

Preencher o quadra 4, informanda as atividades realizadas na visgem. Tratando-se de participagdo em sventos,
espedficar a data do evenito;

Preencher o quadra 5, indformanda a pustificatia da Wagem;

Preenicher o quadra & cam o valar recebidio, o name da instituic§o {Outargada Gestora ou Oubargada Executara) que
realizou o pagamento da didria ao beneficidno ¢ a quantidade de ciirias recebidas. O benefididrio deve datar & assinar o
formukinio.

0 cilculo da guanticade & valores das didnias cevem seguir as orientagBes previstas no Manual da FAPEMIG & Decreto
Estacual no 47045/ 2016,

Figura 44 — Relatério de viagem e recibo de diarias

- Copia do Certificado de participacao em evento (caso aplicavel);

- Cépia do Comprovante de hospedagem no periodo da diaria (em casos de
nao comprovacao de hospedagem quando houver pernoite, o valor referente
deverd ser devolvido e o beneficidrio terad direito apenas a alimentacao)
conforme normativas da FAPEMIG;

- Cépia do comprovante de despesa de alimentacao valido (notas e/ou cupons
fiscais de alimentag¢ao) no periodo da diaria.

FUNDECC
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e O beneficidrio terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis apds o
periodo da viagem para prestar contas da diaria (de acordo com as
normas da FAPEMIQG)

e Se o0 recurso nao for totalmente utilizado, a diferenca deve ser
devolvida.

e Em casos da viagem nio realizada, deve-se realizar a DEVOLUCAO
INTEGRAL e encaminhar e-mail para o analista de projeto
responsavel informando e anexar o comprovante de depdsito da
devolucao do recurso.

e Viagens de avido: cépias dos cartdes de embarque (ida e volta
guando adquiridos no projeto);

e Viagens de 6nibus ou trem: copias das passagens (ida e volta quando
adquiridos no projeto);

e Viagens de carro: copia de comprovantes validos de despesas
realizada na localidade (alimentagao ou hospedagem)

e Comprovantes de locomocgao serdao aceitos desde que esteja de
acordo com as regras do 6rgao 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 proprios.

Conforme Manual da FAPEMIG em casos excepcionais de organizagao e
participacao em eventos técnico-cientifico ocorridos quando a FAPEMIG,
embora tenha assinado o Termo de Outorga ou instrumento congénere
previamente a data do evento, nao tenha realizado o pagamento
antecipadamente, em razao de indisponibilidade financeira.
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9 [
) conveniar

. Suas pendéncias:
Novos Pedidos
©Vock tem 1 Pedido de B - envie
Compras Pendéncias da Fundacio:
@ Nenhum registro encontrade.

Pedida de
Compra/Servigo
Pagamentos

d di
Diarias/Frete  Pessoa Juridica
) =

Pedido de Pagamento de
Reembolso Bolsa

Adiantamentos

Figura 45 - Pedido de reembolso

Na aba Identificacao, deve-se selecionar o Projeto que sera realizada a viagem.
Selecionar a meta e etapa caso seja aplicavel.

Para solicitar o reembolso, deve-se selecionar o favorecido que recebera o
reembolso clicando no botao 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 descricao e valor sao
obrigatorios. Contudo, sugere-se preencher o maior nimero de informacgdes
possivel.

Pedidos de Reembolso

Salvar

| Identificagio |

; —
Projeto
Projeto: | Selecione um Projeto =]
& Planc de trabaiho
Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigancia: -
Caréncia: Sdias iteis
Meta: | Selecione uma Meta =
Etapa: [ Selecione uma Etapa =
e
| Pedido
Nacionalidade: | Brasileira [w]
Tipo Pessoa: @ Fisica ) Juridica
coF: |* @ procurar
Favorecdo;
Forma de Pagamento: @ Depdsito @ Conta Recibo
Q Procurar
Banco:
Agéncia:
Conta:
™| Confirmar Conta Bancéria *
Valor Total: 0,00
Finalidade: -
(1000 carscteres restantes,)

Figura 46 — Pedido de reembolso - identificacédo
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4.6.3 Pedido de Adiantamento (Despesas miudas de pronto
pagamento)

Conforme Deliberacdo FAPEMIG 185/2022 é possivel realizar um pedido de
solicitagao de liberagao de recurso antecipado (adiantamento), em favor do
coordenador do projeto, para custear despesas de pequeno vulto (despesas
middas) exclusivamente da categoria econdmica de custeio, conforme
definicdes previstas na deliberacao mencionada anteriormente.

§1°— Ndo serd permitido o uso desta modalidade em despesa
vedada no Manual da FAPEMIG ou n&o financidvel na
respectiva Chamada.

ATENCAO!
Art. 2° O valor permitido para esta rubrica ndo deverd

ultrapassar 3% do valor total do projeto ou o valor de
R$3.200,00, o que for menor.

Art. 3° Para a utilizagdo desta modalidade, o coordenador podera
requerer a Outorgada Gestora ou Outorgada Executora a
transferéncia para sua conta bancdria pessoal de numerdrio
limitado ao valor mdximo de R$ 800,00, a partir do qual serdo
efetuadas as despesas a que se refere a presente deliberagdo.

Apos fazer o login no sistema, clicar no icone Pedido de Adiantamento.

J conveniar

= Suas pendéncias:
Novoes Pedidos
@ Vock tem 1 Pedido de Compra/Serviga - Aguardande envia
Compras Pendéncias da Fundag3o:
@ Nenhum registr encontrado.

Padido de
Compra/Servico

Pagamentos

Pedido de
Reembolso

q idiantﬂmentos

Pedido de Acerto de
Adiantamento  Adiantamento

Receitas

Entrada de
Receita

Figura 47 - Pedido de adiantamento
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Selecionar o Projeto, meta e etapa se aplicavel. Selecionar o favorecido que
recebera o adiantamento clicando nos botbées Procurar ou Pessoas
Autorizadas. O botao Procurar permite encontrar uma pessoa cadastrada no
sistema. Ja o botdo Pessoas Autorizadas permite escolher dentre as pessoas
autorizadas para receber adiantamento neste Projeto.

Colocar o valor a ser adiantado e descrever a finalidade que sera utilizado o

recurso e clicar em enviar.

P
)

Wl comveniar

Pedidos de Adiantamento

* Praenchimeris chrigaitnic

R =

| Flanz du tazabz

ENEn
Cozrdansder:

vigircac -
Catircac 5dia dink

Heta: [ Solscone uma Mot W

[imgac [ Selsccre wra Coson W |

g

Fwezrpcidnc

[[] Poxnzas sstzricadue

[4]

Fragaiur por Prvzrecida ]

Msgzeakdnze

Caradiess Azwmamatic Frrdenns

Tzmn de Fagamarkec @ Depseits () Caste Recha () Detro

‘2, Procarar
Barwe
Tipa da Coriw
Agirca
Corin

[ Confirmar Conts Darcaris®
w1

Fi=n kdndi

11008 carmcterss rentasien.]

AraEan
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Figura 48 — Pedido de adiantamento - identificacdo
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4.6.3.1 Acerto de Adiantamento

E a prestacdo de contas do adiantamento realizado anteriormente, esse
procedimento é obrigatodrio.

Caso o recurso tenha sido insuficiente, o projeto ressarcira ao favorecido a
diferenca das despesas comprovadas. Caso o recurso nao tenha sido
totalmente utilizado, devera ser devolvido ao projeto.

Para realizar o pedido de acerto, € necessario escolher qual pedido de
adiantamento sera acertado. O Conveniar permite o acerto das despesas €
devolucao.

A devolugao acontece quando o adiantamento nao € utilizado integralmente
ou parcial devendo prestar contas.

Na aba Acerto de Adiantamento as despesas deverao ser registradas (valor e
data) e anexar os comprovantes fiscais validos (notas fiscais e recibos). Para
anexar, cligue em "Escolher arquivo", selecione o documento, anexe-o e, em
seguida, no campo "Titulo do Anexo", descreva o tipo de anexo (ex.. Nota
Fiscal). No campo "Descricao", descreva de forma sucinta e clara o que é o
documento (ex.: nota fiscal referente ao pagamento XX).

Cligue em "Préximo", localizado na parte inferior da tela.

e | oot ||_emine | _sawin |

Frsisdns | famnar sorache cunsiea

[ p—

quives amawss (opeioasi)

Figura 49 - Pedido de acerto de adiantamento
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Na aba Despesas devera ser preenchida todas as informacdes referente a despesa
realizada como: CNPJ, nome da empresa, descri¢cao, numero do documento, data
e valor, clicar em adicionar. Clicar em préximo para continuar o processo.

Pedidos de Acerto de Adiantamento

sahar || Nowo | Aprovar | | Reprovar || Cancelar Histérico Relatsrio

== ] e =

* Preenchimente cbrigatério

Despesas

CPRICNP: [ 07504776000185

Nome da Empresat [ igicar Cafe ]

Descrigior [Banner *

e Documente: | 18608 |

Dat=: [ 12/11/2025
valor: [1z0,00 “
Adicionar Cancelar
S O
2 | X | Banner 120,00 H
120,00
<< Anterior | | Préximo >>

Voltar

Figura 50 - Pedido de acerto de adiantamento — despesas

Caso o valor total das despesas seja menor que o valor do adiantamento, serd
necessario realizar a devolucgao da diferenca para o projeto.

Na aba "Acerto", preencha os seguintes dados:

Numero do Depdsito: Insira 0 numero do comprovante de devolugao do valor
nao utilizado.

Valor: Informe o valor que sera devolvido.
Data do Depdsito: Registre a data em que a transferéncia foi realizada.

Apos preencher os dados, cliqgue em "Adicionar Depdsito".
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Pedidos de Acerto de Adiantamento

Salvar | Novo | Aprowar | Reprovar | Cancelar Histdrico Relatdrio

[ Acerto de Adiantamento | Despesas | Acerto |

* Preenchimento obrigatorio

Nimero do Pedido:  70689/2023
Faworecido:  Leticia Garcia Ribeiro Dyniewicz
CPF:  004.047.1B5-65
Data do Pedido:  06/04/2026
Valor: 135,00

| Acerto ]
Adiantamento: 133,00
Didrizs: 0,00

Frete: 0,00
Despesas: 120,00
A depositar: 15,00

Depésito

Tipo: (@Depdsito (ODinheire (C)0wtro

Banco: Banco do Brasil 5.4,
Agéncia: 0384-6
Conta: 111477 -3

MO Depdsito: | ®

e —

Adicionar Depdsito
N° Depdsito Data Valor
Depdsito
¥ 8854520 07/04/2026 15,00
<< Anterior
Vaoltar

Figura 51 - Pedido de acerto de adiantamento — aba acerto

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

Apds concluir todas as etapas, clique em "Enviar", localizado na parte inferior
da tela.
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4.7 Contratacao de Recursos Humanos

A contratacao de recursos humanos para execucao das atividades do projeto
pode ocorrer em diferentes modalidades, cada uma com regras, vinculos e
documentacao especifica.

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

BOAS PRATICAS — Contratacdo de pessoas

Inicie o processo de contratacdao com antecedéncia:

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

- Contratagcao sob regime celetista levam em média 40 dias para homologacao;
- Contratagao de RPA levam em média 30 dias para finalizagao do contrato;
Mantenha os dados cadastrais dos membros da equipe atualizados no sistema.

Comunique imediatamente a FUNDECC qualquer desligamento ou substituicao
de membro da equipe.

Guarde os comprovantes de entrega de relatérios e produtos dos prestadores de
servico.

4.7.1 Bolsa de Pesquisa (FAPEMIG)

A concessao de bolsas de pesquisa € o principal instrumento de apoio a
pesquisadores, pds-graduandos, graduandos e técnicos vinculados ao projeto.
Os valores e as categorias (IC, IT, DTI, PCI, etc.) sao definidos pelo edital ou
instrumento de apoio da FAPEMIC.

A Vedacoes — Bolsas FAPEMIG

E vedado ao bolsista exercer atividade remunerada (emprego formal, estagio
remunerado) concomitante a bolsa, salvo autorizacao expressa da FAPEMIG.

Nao € permitida a acumulagao de duas bolsas de pesquisa financiadas com
recursos publicos (exceto modalidades especificas).

Servidores publicos ativos em cargo de dedicacao exclusiva nao podem receber
bolsas FAPEMIC.

O coordenador nao pode ser contemplado com bolsa no proprio projeto que
coordena (exceto modalidades especificas).

Antes de iniciar as atividades, o Coordenador do projeto devera solicitar o
cadastro do bolsista para o Setor de Projetos, encaminhando, por e-mail, o
formulario de requerimento de bolsa preenchido e assinado
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/) pois, nesse documento devera
constar todas as informacgdes necessarias para vincular o bolsista ao projeto.
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A conta bancaria devera ser conta corrente ou poupanga.

O registro dos pedidos de pagamento de bolsas podem ser realizados de duas
Mmaneiras, sendo elas:

1- Liberacao de parcelas de contrato - nesta modalidade os pagamentos s&o
cadastrados no sistema (numero de parcelas e valor) e, mensalmente o
Coordenador envia o pedido para que o Setor de Projetos possa dar
continuidade aos tramites de pagamento.

- Acessar o Sistema Conveniar com login e senha

Perdeu a senha?

- Acessar o icone Consultas > Liberacao de Parcelas de Contrato

Liberag Cotasbes de Produto

Plano de Trabalho

*IE Itens de Compra/Servico

Meus Projetos

Meus Eventos

1 Pedidos de Compra/Servico

.

Pedidos de Pagamento I

TiP¢ padidos de Parecer Técnico nto | v |
Recursos Liberados j

Inscricbes em Servigo/Minicurso ‘

Relatérios Técnicos
io de 4o Fi ira %—"
io de E do Plano de Trabalh ;SJ

C Itar Contratos

Liberacao de Parcelas de Contratos ’
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- Preencher os dados: Projetos > tipo de contrato > tipo de pagamento >
competéncia (periodo vigente da bolsa)

Liberagao de Parcelas de Contratos

«{ [=critérios de Consulta |

Projeto: | 2459 - Projeto Teste Manual v/
Tipo de Contrato: | i de Bolsa ﬂ
Tipo de Pagamento: | pagamento de Bolsa Pesquisa vl

Competéncia: | 05/2026 - | 12/2026

Contratado: | Nome do bolsista |

Situagdo: | Aprovado [~

Consultar |  Limpar Filtros

- Selecionar o projeto e clicar em enviar o pedido de bolsa
correspondente ao més de referéncia.

Solicitar Pagamento O Reslizar aca0 em todos os registros @

Data de

| o o &nai . ituaca
N° Parcela | N° Contrato Competéndia Yencimesto Tipo do Pagamento Situacao

1918 - FAPEMIG_CVZ APQ 04181- Pagamento de Bolsa Estimulo & =

0 /6  3/2026 22 Trip-PiblicoUFLA 01/12/2025 06/01/2026 rae Gabriel Rodrigues Neiva 3.000,00 Pendente

i 1918 - FAPEMIG_CVZ APQ 04181~ p p Pagamento de Balsa Estimulo & N

O 206 3/2026 22 Trp-PiBlico. UFLA 01/01/2026 05/02/2026 Inovacio Gabriel Rodrigues Neiva 3.000,00 | Pendente
1918 - FAPEMIG_CVZ APQ 04181~ Pagamento de Bolsa Estimuio 3 .

0 3/6 3/2026 22 Trip-Piblico. UFLA 01/02/2026 05/03/2026 Inovagao Gabriel Rodrigues Neiva 3.000,00 Pendente

0 a/6 3026 1518 FAPEMIG CUZ ARQ 04181 01/03/2026  05/04/2026 Fagamento de Bolsa Bstimulod | o) podrigues Meiva 3.000,00 | Pendente
22_Trip-Publico_UFLA Inovacdo
1918 - FAPEMIG_CVZ APQ 04181- Pagamento de Bolsa Estimulo & N

0 56 3/2026 22, Tp-piblico, UFLA 01/04/2026 05/05/2026 Tnavacia Gabriel Rodrigues Neiva 3.000,00 | Pendente

; 1918 - FAPEMIG_CVZ APQ 04181~ , Pagamento de Bolsa Estimulo 3 8
/

a 6/6 3/2026 2 Pablico. UFLA 01/05/2026 05/06/2026 Inovagio Gabriel Rodrigues Neiva 3.000,00  Pendente
1939 - FAPEMIG_CEX APQ 03636~

0 19  5/2026 22_Trip-publico_UFLA 01/12/2025 05/01/2026 Pagamento de Bolsa Pesquisa Caetano Carvalho Cipriano 850,00 | Pendente

a 2/9  5/2026 ;239 y F?E;'I:IDGDCF?;APQ 03635 01/01/2026 05/02/2026 Pagamento de Bolsa Pesquisa Caetano Carvalho Cipriano 850,00 Pendente
1939 - FAPEMIG_CEX APQ 03636~

a 3/9  5/2026 22 Trip-Piblico, UFLA 01/02/2026 05/03/2026 Pagamento de Bolsa Pesquisa Caetano Carvalho Cipriano 850,00  Pendente

m} 49 spnze 1333 - FAPEMIG_CEX APQ 03636~ 01/03/2026  05/04/2026 Pagamento de Bolsa Pesquisa | Caetano Carvalho Gipriano 850,00 Pendente

22 Trin-priblicn 1IF1A
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2 - Registrar mensalmente o pedido de pagamento da bolsa - nesta
modalidade os pedidos de pagamentos sao registrados mensalmente no

sistema e, enviados ao Setor de Projetos para que possa dar continuidade aos
tramites de pagamento.

- Acessar o icone Pagamento de bolsa

Novos Pedidos

Compras

Pedido de
Compra /Servigo
Pagamentos
2° a° &°
Pagamento de Pagamento de Pagamento de
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica
oY ,0
ras
Pedido de Pagamento de
Reembolso Bolsa

Figura 52 - icone para registrar o pagamento de bolsa
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- Na aba Identificagao, deve-se selecionar o Projeto que sera realizado o
pedido de pagamento de bolsa. Selecionar a meta e etapa caso seja
aplicavel.

Pedidoz de Pagamento de Bolus

Sakar

[(Tewiencas |
| Pregeea |

* Preanchimerin chrigatiric

Frogete | cotsgiors em Fropeio ElR

| Flanz 4o tazabz

Saldo So Frogetoc
(=

vighrocac -
Cafrca: 5dia dink
Hetac [ Solecone uma Mot |

[impac [ Selscere wrai Coaos W |

g

Fwezrecido

[[] Poxazas matzrinsiue {0

[4]

[ Frszuiar por Puzrecida 1

Msdzakdnze

F=ma de Fegamerioc i Depdaiz ) Conte Raciss [ Outs
Frocsrae
Carz
Tipa da Conbs
Agirca
[

[ Foorfirmar Corvin Barciria®
Carad ks Conirato
Tipz da Dol | Seisciena um Tiss do Eoles WF |
Wrdsidsde ds 0zhse [ Eslscere ura Tesals do Ooine LY}
Y —
Dazeroenrac
il S camagiincs I:I

rMi=akinze

{1008 carmcterss rentazizn.)

—|.Pm||.lml Arsnas | apcionad] I

Arquives: | Eaciarichaien | Herhum fcheies sslscinada ]

Titzl d= Arexes | |

Dacriciior

s i i Cance b

Hazfum ko erconireda.

Crremr ol

Figura 53 — Pagamento de bolsa - identificacdo

Selecione o favorecido, ou seja, a pessoa que recebera a bolsa.
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Deve-se selecionar a pessoa que recebera a bolsa, devendo essa compor a
equipe técnica. As pessoas autorizadas a receber bolsas estarao relacionadas
Nno projeto, basta clicar em cima do nome.

Tipo de bolsa: sdo as opcdes 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 ja
predefinidas de bolsas com valores fixos ou sugeridos a ser pago. De acordo
com o plano de trabalho do instrumento juridico

Data de Vencimento: informar a data que o pagamento deve ser realizado.
Numero de dependentes: caso seja aplicavel (nao é necessario preencher)
Més de competéncia: inserir qual més se refere a bolsa

Horas Trabalhadas: preencher a carga horaria

Finalidade: Descrever a finalidade do pagamento da bolsa

Arquivos Anexos: anexar relatérios mensais, oficios de autorizacdo, 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 poderd cadastrar todos os
favorecidos que receberao a bolsa no referido més.

Cligue no botdo Adicionar para que a pessoa conste no campo de Favorecidos
desse pedido. Depois repita o preenchimento dos dados para o proximo
favorecido e cliqgue em Adicionar novamente. Vocé pode adicionar quantos
favorecidos precisar.

Apbs preencher todos os campos clicar em Enviar.
4.7.2 Contrato sob o regime celetista (CLT)

A contratacado sob o regime celetista (CLT) € cabivel para funcdes técnicas de
suporte ao projeto, quando a natureza das atividades exige vinculo
empregaticio formal, as contratagdes sao realizadas caso haja previsao de
folha de pagamento no plano de trabalho. Esta modalidade de contratacao
gera encargos trabalhistas e previdenciarios que devem estar previstos no
plano de trabalho aprovado. O prazo para realizar esse processo € em torno de
40 dias.

A seguir sao descritas as etapas desse processo.
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4.7.2.1. Solicitacao de abertura do processo

a. O coordenador devera preencher e assinar o formulario de solicitagcao de
contratacdo disponivel em: https;//fundecc.org.br/formularios-fapemig/
b. O formulario deve ser encaminhado ao Setor de Gestdao de Pessoas por e-
mail: rh@fundecc.org.br.
c. Apds o recebimento, sera iniciado o processo para abertura de edital.
d. Prazo estimado do processo: até 40 dias.

4.7.2.2. Divulgacao da vaga
a. Sera publicado o edital de selec¢ao.

b. A vaga sera cadastrada na plataforma SOLIDES:
https://plataforma.solides.com/

c. A divulgacao sera realizada de forma ampla para garantir transparéncia e
competitividade.

4.7.2.3. Inscrigoes

a. Apos o encerramento do periodo de inscricdes sera publicada a lista de
inscrigdes deferidas no site da FUNDECC.

4.7.2.4. Avaliacao dos candidatos

a. A avaliagao sera realizada pelo Setor de Gestdao de Pessoas, em conjunto
com o coordenador do projeto e/ou equipe técnica designada.

b. Serd publicada a classificagcao provisoéria dos candidatos.

4.7.2.5. Recursos

a. Sera concedido prazo de até 2 dias para interposicao de recursos.
b. Apds analise dos recursos:

e Caso nao haja alteragdes ou necessidade de etapa adicional (ex: teste
técnico), sera dado prosseguimento ao processo.

4.7.2.6. Entrevistas
a. As entrevistas serao realizadas por uma comissao composta por:
e Comissao Técnica (designada pelo coordenador);

e Coordenador do projeto;
o Representante do Setor de Gestdo de Pessoas.
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4.7.2.7. Resultado Final

a. ApoOs avaliacao final, sera publicada a classificacdao definitiva.
b. Em seguida, sera realizada a homologacao do processo pela Diretoria
Executiva da FUNDECC e publicada no site da FUNDECC.

4.7.2.8. Solicitacao de Contratacao

a. O coordenador devera encaminhar oficio ao Setor de Gestao de Pessoas
formalizando o pedido e informando a data de inicio e horario e local de
apresentacao do colaborador.

4.7.2.9 Prazo para Contratacao

a. As contratacdes devem ocorrer, preferencialmente, no inicio do més.
b. Em carater excepcional, poderao ser realizadas até o dia 20 do més vigente.
Esse prazo se justifica pois considera a necessidade de envio prévio das
informacdes ao eSocial; inicio dos processos de folha de pagamento a partir
do dia 20; fechamento de beneficios, impossibilitando inclusao posterior na
mesma competéncia.
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4.7.3 Pagamento de Pessoa Juridica (PJ)

Antes de registrar o pedido consulte o setor de Projetos.

Ressaltamos que, é obrigatério realizar o pedido de Compra/Servico para que
0 processo de compra seja totalmente realizado pela fundagcao e ndo apenas
0 pagamento direto ao fornecedor.

E importante verificar as restricdes deste procedimento na fundacio e/ou
no contrato/convénio do projeto.

Apos a escolha do projeto, deve-se inserir/selecionar a empresa favorecida que
receberd o pagamento, escolher a forma de pagamento e descrever de forma
clara e objetiva a finalidade do pagamento. Preencher os dados do
documento (nUmero, valor e data de vencimento) e anexar o documento
(nota fiscal, recibo, boleto ou do documento correspondente) clicar em
adicionar e depois em enviar.

Pedidos de Pagamento de Pesoa Juridica

Sahar

KK

realssss:

-| Feata Fiscal § Beciba

W? Docsmenta: [ |

Figura 54 - Pagamento de pessoa juridica
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4.7.4 Pagamento de Pessoa Fisica (RPA e Autonomo)

Antes de solicitar o pedido consulte o setor de Projetos.

Solicitagao para pagamento de pessoa fisica, mediante a apresentacao de
Recibo de Pagamento de Auténomo (RPA) ou de Nota Fiscal de Autdbnomo
(NFA).

E importante verificar as restricdes deste procedimento na fundagio e/ou
no contrato/convénio do projeto.

Al Informagdes importantes

A titularidade da conta bancaria deverd ser a mesma do beneficidrio do
pagamento.

Contas do tipo salario ndao permitem o recebimento de depdsitos ou transferéncias
via PIX

Na aba Identificacdao, deve-se selecionar o Projeto que sera realizado
pagamento de RPA. Selecionar a meta e etapa caso seja aplicavel.
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica
Sakar
Identificache

* Presnchiments cbrgatine

Frepetol | Selepone um Frojeto [-:]'

&l Para e trabaiha

Sdns tes
Vitn: | Sefecone uma Weta

Ei00n! | Sdeccre uma ttaps

machnsldadel | Brastwrn o]
cer * O Procwrar |
Favorecsdo:
_Cormutar Pagamerze Rewizador |
PLPRSERNITY

Oata de o

Nomarc de
Dependentes

Farme e Pagamentn: ®Dessstn T'Conts Recho T0uro

Joashirmar Czme Sancéeia *

™ By Seoularimgosto

Més da competénon:

Finaldade:

{1000 caracteces restantes |

Figura 55 - Pedido de pagamento de pessoa juridica - RPA

Inserir o CPF, no campo, do favorecido que ird receber. E possivel consultar os
pagamentos ja realizados clicando no botao Consultar Pagamentos
Realizados.

Os dados de endereco completo e nimero do PIS/PASEP/NIT do favorecido
sao obrigatdrios 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 deducéo dos
impostos. Para isto, basta clicar no botao Simular Impostos e inserir o Valor
Bruto.

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

O campo Més de Competéncia refere-se ao més/ano em que o servico do
auténomo foi prestado ao projeto.
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No campo Finalidade assinale os servicos 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 ministracao de palestras, participagao em
conferéncias, seminarios ou congressos, cursos ou atividades correlatas, a
solicitagcao devera ser registrada no sistema Conveniar.

Cadastro do Favorecido

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

Registro da Solicitagcao

Na aba Identificacao, selecione o projeto ao qual a solicitagdo de pagamento
serd vinculada. Informe a meta e a etapa correspondentes, quando aplicavel.

Modalidades de pagamento para estrangeiros:
1- Crédito em conta bancaria nacional

Aplicavel quando o favorecido possuir conta bancaria em instituicao
financeira nacional. Nesse caso, deverd ser informado no sistema:

e Nacionalidade: brasileira
e CPF valido no Brasil

O pagamento sera processado por meio de transferéncia bancaria
diretamente para a conta indicada pelo favorecido.

2 - Pagamento em espécie na Agéncia do Banco do Brasil

Aplicavel quando o favorecido nao possuir conta bancaria em instituicao
nacional. O pagamento sera realizado presencialmente em agéncia do Banco
do Brasil, mediante emissao de cheque descontado no caixa da agéncia, com
a presenca obrigatoria de:

e Coordenador do projeto;
e Beneficiario estrangeiro;
o Representante da FUNDECC do Setor Financeiro.
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Documentacao Obrigatoria

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

e Copia do passaporte do beneficiario estrangeiro (paginas de
identificacao e do visto, quando aplicavel);
e Comprovante de Retirada de Cheque, devidamente preenchido e

assinado pelo Coordenador do projeto (modelo disponivel no site da
FUNDECCQ).

A1 ATENGAO

O nao cumprimento dos requisitos documentais ou a auséncia de qualquer das
partes no momento do pagamento presencial podera inviabilizar a operacao.

Recomenda-se contatar o Setor Financeiro da FUNDECC com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias Uteis para agendamento e orientagcdes complementares.

4.8 Pendéncias no Sistema Conveniar

A direita, na tela inicial do Conveniar, é possivel visualizar pendéncias, ou seja,

pedidos que estao aguardando alguma acao do Coordenador ou da
Fundacao.

O sistema informa qual o tipo de pedido e a pendéncia de acao. Clicando no

numero da pendéncia, o sistema abrirda uma lista dos pedidos desta
pendéncia.

uas pendéncias:

Novos Pedidos

©vocd tem 2  Acerto de Adiantamento - Aguardando envio
© i <
Compras ¥Vocé tem S5 Entrada de Recefta Aguardando enw?
o ©vocétem 1  Entrada de Receita - Devolvido para ajuste
lg endéncias da Fundacdo:
Pedido de @ vocé
Compra/Servigo Vocétem 3 Acerto de Adiantamento - Aguardando aprovagio
% Vocé tem 1 Entrada de Receita - Aguardando aprovacio
Pagamentos
@ E-Eiia ~®
Pagamento de Pag. to de Pag. de
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica
@ 0 0

Figura 56 — Pendéncias no sistema Conveniar - suas pendéncias

Nos pedidos listados, basta clicar no icone do inicio da tabela para editar o
pedido correspondente. Caso tenha duvidas da pendéncia, acesse o Histdrico
do pedido para visualizar as etapas ja realizadas e possiveis observacdes.
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Voltando a tela de inicio do sistema, 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 aprovagao do
setor competente na fundacao.

Novos Pedidos

Compras

2]

[@ Pendéncias da Fundacao:
Pedido de

Compra/Servico ¥ vocdtem 3 Acerto de Adiantamento - Aguardando aprovagho
® Vocd tem 1 Entrada de Receita - Aguardando aprovacio
Pagamentos

@ ) ~®

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

Q Q Q
9 b i)

Figura 57 - Pendéncias no sistema Conveniar - pendéncias da fundacao

4.9 Entrada de Receita

A entrada de receita no sistema Conveniar € o processo utilizado por
coordenadores de projetos para registrar a entrada dos recursos
financeiros (vinda de convénios, patrocinios ou inscricdes) e solicitar a
emissao de notas fiscais ou faturas, caso seja necessario.

& conveni
Ll conveniar

Inicio

Suas pendéncias:

Noves Pedidos

©Voctem 1 Pagamento de Adiantamenta - Aguardando envio
Compras -

Pedido de
Compra/Servico

Pagamentos

Receitas

Figura 58 - Entradas de receitas
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Selecione o Projeto que recebera o recurso.
Entrada de Receita

* presnchiments obngatinic

Progettl | salacicne um Progetn ]
4 Pano de Erakalhs
Saido de Progeto;
Coordenador:
ginoe: -

Carinda: & dias dtem

Prdids
Tipe Pessoal 8 Juriics () Fisas
Feenrecdnl | pesguaar por favorecida "]
Hmoonaliade:
CHFP]
wwloer Tokal: ™
Meada: | Seirciane uma Mocds iy

Dwta de Wencimentol
Ervetir Mota Fiscal 1 () S i Mo

Mim, Parcelssl [ 1 w||  adicionsr

Fealidmde: I

(L1000 caracieres restanbes.
Cibeervacior |

{5030 caracteres reslanbes.)

Fimero a Fatura: |

Ciadiyos werificaden |

Reszensdeel pelo |
recebimenky -

E-rruail;
Talstone:
Celulnr

Dhesrasciee:

Enwiar ‘oliar

Figura 59 - Entradas de receitas - identificagdo
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Tipo de Pessoa: informe se o favorecido sera pessoa fisica ou pessoa juridica.
Deve-se selecionar a pessoa/empresa que pagard a fatura no campo
Favorecido.

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

Data de Vencimento: define uma data de previsdo do pagamento da fatura
pelo cliente. A data de vencimento nao pode ser maior que a data de vigéncia
do projeto.

Emitir Nota Fiscal: marcar sim e clicar no icone Adicionar

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

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

Local de Entrega da fatura: deve conter o endereco completo,
setor/unidade/departamento e o responsavel a quem deve ser encaminhado

esse documento.

Apds o preenchimento e conferéncia das informacgdes clicar em enviar.
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5. Monitoramento dos Recursos Financeiros do
Projeto

O Coordenador deve acompanhar regularmente a situagao financeira do
projeto, verificando saldos por rubrica, despesas realizadas, solicitagdes em
andamento e o cronograma de execug¢ao. O CONVENIAR disponibiliza painel
de monitoramento em tempo real.

5.1 Consultas

O menu Consultas possui varias opg¢des de filtro sobre as informacdes de
projetos, de compras, e de eventos. Basta clicar em cima do item de interesse
que sera apresentado o status em que se encontra.

Consultas

} Cotacoes de Produto
Novc Plano de Trabalho
1 Itens de Compra/Servico

Com* Meus Projetos

l Meus Eventos

! Pedidos de Compra/Servico
Cor:; Pedidos de Pagamento

1, Pedidos de Parecer Técnico
Pngai! Recursos Liberados

| Inscricées em Servico/Minicurso

‘ Relatorios Técnicos

Ban~mmnnba da fansmvnnba da THsAsesanba dn

Figura 60 — Menu - consultas - itens de interesses
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5.2 Plano de Trabalho

O menu Consultas possui varias opg¢des de filtro sobre as informacgdes de
projetos. O Plano de Trabalho apresentara quais as rubricas e os valores
aprovados para cada uma delas.

Consultar Plano de Trabalho

| Plano da Trabalho

Projeto: | 1056 - Projeto cientifico 01 w|* [ ustar Todos
Consultar Limpar
Itens Aprovados no Projeto
Projeto: 1056 - Projeto cientifico 01
Coordenador:  Administrador do Sistema
Gestor: _silvania.
Departamento:
Sub-Processo:
Vigéncia: 30/09/2020
Convénio Mie: 1099 - Projeto 2020 novo
ENEEET sttt . N AN TS
Rubrica: Bolsas
Bolsas Observacdo 1,00 500.000,00 500.000,00 43.790,26 |y 456.209,74
Total da
i 500.000,00 43.790,26 [,  456.209,74
Rubrica: Didrias
didrias 1,00 500.000,00 500.000,00 0,00 [ 500.000,00
Total da
Rubrica: 500.000,00 0,00 [ s00.000,00
Rubrica: Servigos de Terceiros Pessoa Fisica
Pagamento de PF 1,00 | 1.000.000,00 1.000.000,00 7.674,13 [ | 99232587
Total da
Rubrica:  1.000.000,00 7.674,13 [\ 99232587

Figura 61 — Menu - consultas - plano de trabalho

5.3 Saldo dos Projetos

A Atencdo — Controle de saldo

O saldo exibido em 'disponivel' ja desconta as solicitacbes aprovadas e em
processo de pagamento (empenhado).

Nunca submeta solicitacao acima do saldo disponivel da rubrica correspondente.

Em caso de insuficiéncia de saldo em uma rubrica, é possivel solicitar
remanejamento entre rubricas via formulario 48
(https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/) — sujeito a aprovacao da FAPEMIGC.
(procedimento descrito no item 5.5).

A consulta de saldo é a forma mais simples e agil de verificar os recursos
disponiveis em seu(s) projeto(s) caso seja coordenador de varios projetos.

Nos casos em que o projeto possui multiplas rubricas, o sistema Conveniar

apresenta tanto os saldos individualizados por rubrica quanto o saldo total
consolidado do projeto.
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Para isso, basta acessar o menu Saldo (conforme destacado na imagem),

selecionar o projeto desejado e definir a data para visualizacao das
informacodes.

L)) conveniar

Saldo

Saldo do Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto | '| * [ Listar Todes
Dats: | zafp4/2026 |*
Consultar | Limpar |

Figura 62 - Menu - consultas de saldo

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

| saldo do Projeto |

Projeto: [ 1161 - Estudo cientifico 2022 v|* [ Listar Todos

Data: | 10/01/2023 |~
Consultar Limpar

Saldo do Projeto

Projeto: 1161 - Estudo cientifico 2022
Coordenador: Virgilio
Gestor: silvania.
Departamento:
Vigéncia: 30/04/2024
Conta Bancaria: agéncia: 033-2 - conta: 123123-1
Centro de Custo:

Conta Caixa:
Saldo do dia: 10/01/2023
Rubrica Valor Aprovado Valor Executado Valor Remanescente
Receitas
Receitas 1.858.587,10
Total: 1.858.587,10
Despesas
Bolsas 100.000,00 -194.285,01 -94.285,01
Material de Consumo Nacional 100.000,00 -384.161,23 -284.161,23
Total: 200.000,00 -588.446,24 -388.446,24
Saldo do projeto: 1.270.140,86

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

O extrato do projeto € um relatério que apresenta todas as movimentagdes
financeiras realizadas em um determinado periodo. Por meio dele, é possivel
visualizar de forma detalhada cada lancamento de entrada e saida de recursos
do projeto.

3 conveniar
)

Extrato

J Extrato do Projeto |

Projeto: | Selecione um Projeto | - | * [ Listar Todos

De: |pifo1/2025 [

Extrato Simplificado | Extrato completo Limpar

@ | Plano de trabalho

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 disponiveis:

e Extrato Simplificado: apresenta apenas os lancamentos validos, nao
incluindo registros estornados ou cancelados.

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

Extrato

Extento do Projete

Prseto: (279 - AP G AP 01330-33
or: [ 1
T

Extrato Sampificsde | Bt complets | umpar
) e dm s

X Visualcar Imacessks [ Evontar cars Excel

sai10202
spbacial 0364-6 - conta 1148613
2678

28112025 2sp11/2028 TEIGZ0ET  apheachs Fnsncses Randimants da 3plcach Financsiva Ral. 11/2025 e 12.808,76

ez sz 244305 Ashcacke Fnancesa Randimenta de Aplcacia Financeira Ref. 12/2023 a3 1324301

sor0n/zoze samuzoze sm0ms Askade Fnancena Randimenta de Aplacia Financeira Ref. OL/2025 .22 a2
Total: B00 130,85

Total de Estormos: a.00

‘Sada Finsd da Rubrica: 1360323

Sk Do Farcaes
aldn Anterar: 50,03
oanu0za 31172023

Pagarmesic de Daspesa Adminitrative s Finaoceira 250 6163

=
= vy sz Fagamesis da Daspasa Aden e 333
= s 11202 s -sa.e3
W sz 1501272025 Y 7505
& o 130172038 [ — i ».0s
= 28/03/202¢ 20172026 Pagamaents de Ouspesa Adminmtrative @ Financeirs. Tarifa bancina aprovads sutomaticaments. vin conclisgie banc 2.6
Totate 0 om0
Total de Extornos: w00
Saldo Final da Rubeicas -s3,25
e —
S Antarcr 0,80
Totals o0 om0
Totel de Extornos: w00
Saldo Final da Rubeica: 00
Fulinca: Devalugd do aaiée nds wtizade
Salds Antarier: 0,00
otals o0 o0
Total de Extornon: 500
Salda Final da Rubrica: a0
barutensia de faumam
Salds Anterer: 0,00
orais o0 o0
Total de Extornon: 00
Salda Final da Rubrica: a0
tacia do Connurms Hacionsl
Salds hotarer. 0.802,80
Poto. para Casa Lima Materins de Censtrucho Lide - ME. No. Doc: 3230, referente a sauiscao Prego, x
= oannn/2023 o3/11/2023 Orderm de Fagamento de AF/CS. O e At Ay 104,00 970090
Poto. para SUPER LICITE LICITACOES LTDA. No. Doc) 2324, refersnie & aqusicas Mancsle pora cerca Z
&  unvos w0 rdarm de Sagamento de A0S B e i 20460 230030
2 23,50 ALBA ELETAORICOS (TOn. . Dot 13739, rlrente »squmics Saco Zlock. 5o e
= 12028 o riam de Fagamenta de AF/OS SR 0,00 930430
o, saa ALBA ELETAONICOS LTDA, N Dt 13738, rlarer a aavsics Sace Zlock
= 1312025 1712023 ‘Ondem de Fagamento de AF/OS et e el Lo 273430
= 0. 533 SSHENTES CANSIA VERDE CTOA. Mo, Doc 61133, rferete » savcao uslad, o1 do ‘
W v 2s/12025 Order de Pagaments de AFIOS e e e T v aren
B B R U o S R R S
= 1/2/2023 1611272023 ‘Ordem de Fagamenta de AF/OS ,m,,m, Rreine 2876030
2726 Dyto. para Maria Ards L, e, Dec: 537, rferante a aquiacas Cano da PYC,Cap da VG, prcc da
= s 161272028 rdarm da Bagamarnts de AF/0S oy o 1400 334630
Dota. para CASA RURALISTA LTDA, No. Dec: 18135, refrwnte » aquisices Adube Cloces da Potiisie, =
= 127272025 1671272025 Ordam de Pagamanto ce AF/OS femg et ssa00 2328630
i Dok, para DM Emgrasndimantos LTOA, Ns. Dec: 16865, rafecants  aquisicas Sucos da Dagel, roc da =
® ooy 130172028 rdurm do Bagamants de AF/OS e e astas (o 3.3 5263
o~ Pato. para CIENTEC QUIA CIENTIFICOS LTDA - 695 e. Dec: 13095, referwste » asuiniceo Acido
& ez 2002026 Ordarn do Sugamanta de AT/OS e NG MO ook T At son.50 264035
. o sars Rach & Rova Lida. No. Doc: 38023, refarents » azunicas Varets do fbrs de vidr, pros do > x
® 20w 03026 Crdern de Bagamarto de AP/03 o pors sk & Reom it . e o 2030833
e s ARSI RODLTOS AR LABOHATORISS IOt G G01014743. e
L3 270172026 29/01/2026 Ordam de Pagemanto de AF/OS. .80 Tampe de dessecador, proc de compra 72410/2025, AF: 73940/20: inmacioi]
Totals o0
Total de Extornon: 103751
Saldo Final da Rubrica: 20.625,36
-10.339,05 113013
Total de Estornos: 1.037,31
Salda Final do Projeto: 3a1a55

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 ha
recursos disponiveis em outra, o coordenador pode solicitar remanejamento.
Este procedimento exige aprovacao formal da FAPEMIG e deve ser feito com
antecedéncia.

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

FUNDECC

FUNDACAO DEDESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL



https://fundecc.org.br/formularios-fapemig/

55555555558 g

Passo a passo:

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

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

fapemigy/).

3. Informe arubrica de origem (que cedera recursos), a rubrica de destino
e o valor aremanejar.

4. Apos o preenchimento e assinatura do formulario 48, 0 mesmo devera
ser encaminhado ao Setor de Projetos, via e-mail para o analista
responsavel, para analise.

A FUNDECC encaminhara o formulario 48 a FAPEMIG para analise.

Aguarde a aprovacao formal antes de realizar despesas na rubrica
beneficiada.

A Orientacdes de remanejamento — FAPEMIG

Remanejamentos entre rubricas exigem anuéncia prévia da FAPEMIG,
independentemente do valor.

O percentual maximo de remanejamento por rubrica pode variar conforme o
instrumento de apoio.

5.6 Prorrogacao da Vigéncia

Quando o prazo de execuc¢ao previsto no Termo de Outorga nao for suficiente
para o cumprimento integral do objetivo, o coordenador podera solicitar a
prorrogacao de vigéncia.

A solicitagao deve ser feita com antecedéncia minima de 60 dias em relagao
a data de término.

O pedido é feito na plataforma EVEREST
(https://fundecc.org.br/wp-content/uploads/2024/08/Manual-Everest.pdf)
nao sendo necessario o envio prévio a FUNDECC. Apds o registro, o
coordenador devera aguardar a andlise e o retorno da FAPEMIG, que sera

encaminhado por e-mail.

No EVEREST devera ser anexado juntamente com a solicitacdao de
prorrogacao o Relatdrio Parcial (ndo ha modelo definido) contendo:

v Objetivos do processo;

v Desenvolvimento da pesquisa até a presente data;

v Resultados parciais obtidos;
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- Anexar Cronograma atualizado para o periodo da prorrogacao, constando:
v Atividades que ainda serdao desenvolvidas;

v Data prevista para o término dessas etapas;

Ressalta-se que a FUNDECC também recebera essa comunicagao de retorno
da FAPEMIG.

Atencao — Prorrogacgao

Nao é possivel realizar despesas ou emitir empenhos apds o vencimento da
vigéncia, mesmo que haja saldo disponivel.

A prorrogacao deve ser solicitada 60 dias ANTES do término. As solicitacdes apds
0 vencimento nao serdo aceitas.

A FAPEMIG pode conceder prorrogagcdo sem extensdao financeira (apenas de
prazo).

5.7 Acompanhamento do Cronograma de Execuc¢ao

O coordenador deve manter o cronograma de execug¢ao atualizado,
garantindo que o objetivo e a execugao financeira estejam compativeis entre
Si.

A execucao financeira desproporcionalmente adiantada ou atrasada em

relacdo ao atendimento do objetivo pode sinalizar irregularidades durante a
anadlise da prestacao de contas.

Situacao ideal Acgao recomendada

Execucao Proporcional ao cronograma Monitorar mensalmente
financeira fisico
Prazo do projeto Dentro da vigéncia aprovada Solicitar prorrogagao com

60 dias de antecedéncia
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6. Prestacao de Contas

A prestacao de contas € a demonstracao formal e documentada, perante a
FAPEMIG, de que os recursos foram aplicados em conformidade com o plano
de trabalho aprovado. Ela € composta pela prestacao de contas financeiras
(documentacao das despesas), responsabilidade da Fundecc e pela prestacao
de contas técnica (relatério de atividades e resultados), responsabilidade do
Coordenador.

6.1 Prestacao de Contas Parcial

Para projetos de longa duracao, a FAPEMIG pode exigir prestacdes de contas
intermediadrias (anuais ou conforme calendario previsto no Termo de
Outorga). O coordenador deve verificar as datas-limite no documento de
concessao.

Conforme Portaria n. 24 da FAPEMIG processos com valores iguais ou
superiores a R$ 1.000.000,00 deverdo encaminhar anualmente prestacdes de
contas financeiras simplificadas parciais, e enviado via SEl conforme modelo
disponivel na pagina da FAPEMIG.

Nas prestacdes de contas parcial o Coordenador devera assinar o formulario
de Relacao de Bens

. /77->\> .
\E,—J RELACAO DE BENS PERMANENTES ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS N.PROJETO:
FAPEMIG
'OUTORGADA EXECUTORA: UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS TIPO DE ITRESTAQAD pe CO.NTAS:
[ X] Final [_1Parcial
OUTORGADA GESTORA: FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E CULTURAL — FUNDECC PERIODO DA PRESTACAO DE CONTAS:
DADOS BANCARIOS DO PROJETO:
ROENADOR DO PROJETO: Banco do Brasil - Ag: 0364-6 Conta:
N. NOTA N. ESPECIFICACAO DETALHADA DO{(S) BEM{NS) N VALOR {RS)
TEM | “Ciscar | patrimonio| 2UANT (DESCRICAO, MODELO, MARCA, SERIE) LOCALIZACAO UNITARIO (RS} TOTAL {RS)
1 N
z
3
4
5
6
7
8
]
10
1
Declaramos, para os devidos fins, que os bens per acima listados nos locais i na coluna
"LOCALIZACAO", sob a guarda e responsabilidade do Coordenador do Projeto. TOTAL:
Desde ja, esta O i i na doagdo/permissdo de uso dos bens acima listados em seu favor.
ASSINATURAS E IDENTIFICAGAO [CARIMBO):
Coordenador do Projeto Responsavel Legal da Qutorgada Executora

Figura 66 - Prestacdo de contas parcial - Fapemig
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6.2 Prestacao de Contas Final

Ao término do projeto (ou apds a prorrogacao aprovada), o Coordenador tem
o0 prazo de 60 dias para submeter a prestacao de contas técnica (relatorio
técnico) na Plataforma EVEREST.

A prestacao de contas financeiras é de responsabilidade da Fundecc, no
entanto, o Coordenador sera contactado para assinar dois formularios, sendo
eles: Relacao de Bens e a Declaragcao de Utilizagcao dos Recursos.

DECLARACAD DE UTILIZACAQ D05 RECURS0S EM CONFORMIDADE COM O PREVISTO ND
PROJETO E COM A LEGIELAE:EG VIGENTE

Declaramos, para fins de direfto, que realizamos em conformidads com 3 legislacso aplicavel 3o Tnstrumento
juridico do PROCESSO n. , todos os procedimentos abaixo listados:

3] A emecugdo dos recurses do processo se deu exclusivamente para o alcance de seu objeto, de acordo com
o previsto no instrumento juridico e seu plano de trabalho ou orgamento aprovado, ndo tendo ocorrido a
utilizacdo de recursos em finzlidade diversa da estabelecida no instruments juridico, ainda que =m cardter
=mergencial;

bl  As aguisigies de bens e servigos informadas na prestagio de contas ocorreram mediante a realizacdo de
cotagSo prévia de Precos com o minimo trés orcamentos orfundos de fornecedores distintos, bancos de
melhares prages, atas de registro de precos, tabelas de precos de associsgdes profissionais, publicacdes
especializadas ou outras fontes de obtencio de pregos ou contratacdo dirsta de bens & servicos compativeis
com as especificidades do objeto da parceria, desde que justificado o prego da aguisicio ou contratago,
qguando n3o existir pluralidade de opgbes, em razdo da natureza singular do objeto, incusive servigos de
natureza intelectual ou artistica, fornecador exclusivo ou por limitagdes do mercado local de sua execugdo,
com estrita observincia da legislacio vigente, respeitados os principics da legalidads, moralidads,
publicidade, impessoalidede & economicidade, buscando a proposta mais vantajosa a para a Administragao;

c}  Foi celebrade contrato de prestacio de servicos para as aquisicies de bens e servicos nos Casos em que 3
legislacdo assim o exigir;

d} s beneficiarios de despesas de cardter pessoal listados nas Rubricas de Digrias e Passagens constam comao
bolsistas ocu membros da equipe executora do projeto ou tiveram sua participacdo justificada pelo
coordenadar, tendo participada ativa e satisfatoriaments em sua execucia;

2| Foirealizada a identificacdo dos documentes fiscais com o respective numera do processo 2 foi realizado o
atestz de recshimento dos bens adgquiridos & servigos contretados pele coordenador;

f} Wi houve a utilizagdo dos recursos antes ou apos o periodo de vignda do instrumento juridico;

g] Niohouve 3 contratacdo do coordenador do projeto ou de conjuge, companheiro ou parentz, em linha reta
ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de ocupantes de cargos de diregdo
superior da Concedents, da Outorgada Gestora, da Cwtorgeds Exscutors ou do coordenador do projeto;

h} Sera mantida a guarda dos documentos originais relativos a exececie do processo pelo prazo de dez anos
contzdos do dia Util subsequents o término do prazo para apresentacdo da prestagio de contas, devendo-
sa awibi-los 3 Fapemig, em perfeito estado de consarvagdo, quando solicitado.

Por tratzrem de matéria de carater fiscal, contabil & financeiro, s30 os 3 (trés) itens conseguintes de
responsabilidade estrita da Outorgada Gestora:

i} Foram quitados todos os encargos legais e tributos obrigatorios;

j}  Nio howve a realizacio de despesas com taxas bancarias n3o financidveis pela Fapemig, multas, juros ou
corregda monetariz, inclusive, referente a pagamentos ou recolhimentos fora do prazo, nem com
publicidade, sahva 35 previstas no plano de trebalho e diretamente vinculadas ao objeto dz parceris, de
carater educativo, infarmativo, e orientacio social, ou de divulgagio da pesquisa, das quais ndo constem
nomes, simboles ou imagens que caracterizem promogEo pessoal;

k] Mio houve 3 contratacdo de fornecedor ou prestader de servico que conste no Cadin-t4G ou Cafimp ou
que ndo tenha apresantado a Certidio de DEébitos Tributdrios do Estado de Minas Gerais, negativa ou
positiva com efeitos de negativa;

05 signatarios declaram expressa assungdo de responsabilidade civil & criminal pels veracidads das informagtes
prestadas. Declaram zindz estarem cientes das sangdes que poderao |hes ser impostas, na hipotese de falsidade
da presente declaracio.

cidade, Dia de Més de Ano.

Assinatura do Resp, Legal da Inst, Gestora Assinatura do Coordenador
|carimbao de identificagdo) |carimbo de identificagdio)

Figura 67 - Prestacdo de contas final realizado na plataforma Everest
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Documentos exigidos:

Relatdrio técnico-cientifico final (conforme modelo FAPEMIG)
Relacao de despesas realizadas por rubrica
Extrato bancario da conta vinculada ao projeto

Relacao de bens permanentes adquiridos com respectivo patrimdnio
UFLA

Declaracao de utilizacao dos recursos em conformidade com o
previsto

Devoluc¢ao do saldo remanescente conforme descrito no Termo de
Outorga

A Consequéncias da ndo prestacao de contas

A inadimpléncia na prestagcao de contas impede o coordenador de submeter
novos projetos a FAPEMIG.

Pode gerar devolucao dos recursos ndao comprovados com correcao monetaria e
juros.

Em casos graves, pode resultar em responsabilizacao administrativa e restricao em
sistemas federais (SIAFI/CAUC).

O relatério técnico-cientifico, de que trata o inciso | do art. 67, é obrigatodrio
para todo e qualquer instrumento juridico celebrado e executado em parceria
com a FAPEMIG, excetuados os auxilios de que trata o art. 69, e deve ser
elaborado pelo Coordenador, ou beneficiario do auxilio, ou gestor, e,
subsidiariamente, pela Outorgada Executora ou Convenente, ao final do
periodo de execucao conforme prazo estabelecido no instrumento juridico,
no SGI da FAPEMIG ou pelo SEI, conforme modelo pré-estabelecido pela
FAPEMIG, devendo conter, no minimo, os seguintes elementos:

- resultados e beneficios alcangados em comparagao com as metas
estabelecidas, devendo conter justificativa em caso de discrepancia;
lI- descricao das etapas e agdes desenvolvidas para o cumprimento
do objeto; IlI- meios de comprovagcao do cumprimento do objeto e
dos indicadores fisicos de execucgao; IV- insercao dos meios de
comprovagao do cumprimento do objeto, tais como: carta de aceite
de publicacdes, atas de teses e dissertacdes, artigos, certificados,
relatoérios, cartilhas, manuais, descricdo técnica de produto, fotos,
entre outros resultantes do apoio, contendo a devida mengao a
FAPEMIG, quando couber;
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7. Conformidade e Boas Praticas

7.1 Vedacgoes gerais — FAPEMIG

As seguintes despesas sao expressamente vedadas com recursos FAPEMIG,
independentemente da disponibilidade orcamentaria na rubrica:

Pagamento de multas, juros ou encargos por atraso de obrigacdes da
instituicao ou do coordenador

Aquisicao de bebidas alcodlicas, cigarros ou produtos de uso pessoal
Despesas realizadas fora da vigéncia do projeto

Pagamento de servicos prestados por conjuge, parente de primeiro
grau ou socio do coordenador

Obras civis ou benfeitorias em imdveis que nao sejam de propriedade
da instituicdao executora

Despesas com locomog¢ao urbana nao vinculadas diretamente as
atividades do projeto

Pagamento de taxas bancarias, tarifas de manutencao de conta ou IOF
(salvo quando inevitavel em compras internacionais)

7.2 Checklist do Coordenador

Boas praticas mensais — Checklist de acompanhamento

] Verifiquei o saldo disponivel por rubrica no CONVENIAR
] Conferi o status de todas as solicitacdes em andamento

] Confirmei que os bolsistas ativos estdo em situagao regular

] Atualizei o cronograma de execug¢ao conforme o andamento das atividades

[
[
[ ] Resolvi todas as pendéncias ou exigéncias da FUNDECC
[
[
[

] Arquivei os comprovantes fisicos das despesas do més

[ ] Verifiqueise ha prazo de prestacao de contas ou relatdrio a vencer nos proximos
60 dias

FUNDECC
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7.3 Contatos e Suporte FUNDECC

Para duvidas, solicitacbes de suporte ou esclarecimentos sobre os
procedimentos descritos neste manual, o coordenador deve contatar a
equipe da FUNDECC pelos canais oficiais:

Canal Informacgoes

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

Enderecgo Universidade Federal de Lavras — UFLA, Lavras/MG

8. Glossario

Termo Definicao

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

FUNDECC Fundagao de Desenvolvimento Cientifico e Cultural — instituicdo
gestora dos recursos vinculada a UFLA.

valores e as metas do projeto.

Plano de aplicagao Documento aprovado pela FAPEMIG que define as rubricas, os

Recibo de Pagamento a Autdnomo — documento utilizado para
remunerar profissional autdnomo pessoa fisica.
IC Bolsa de Iniciagao Cientifica — destinada a estudantes de

graduacgdo.
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