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1. Introducgao

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

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

A seguir estdo detalhadas as funcbes mais importantes e essenciais para o coordenador realizar a

interagdo com a fundagao durante a execugao do projeto.

2. Inicio — Portal Coordenador

2.1. Novos Pedidos

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

comuns.

Novos Pedidos

Compras

Grupo Compras, para pedidos de compra de produtos e

< .
b servigos.
Pedido de
Compra/Servigo

= e ps Grupo Pagamentos, para pedidos de pagamento em
= -3 s

geral, como diarias, pessoa juridica (notas fiscais),

Pagamento de Pagamento de Pagamento de
Diirias /Frate Pessoa Juridica Passoa Fisica

pessoa fisica (RPA), reembolso de despesas, bolsas e

transferéncias entre projetos.
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2.2. Pendéncias

A direita, na tela inicial do Conveniar, é possivel visualizar as suas pendéncias, ou seja, pedidos que

estao aguardando alguma agao sua. O sistema informa qual o tipo de pedido e a pendéncia de agao.

Suas pendéncias:

?Vncé tem 1
i"r.ﬁ:u:é tem 8
i"\.ﬁ:u:é tem 1

Acerto de Adiantamento
Pagamento de Adiantamento
Pagamento de Adiantamento

- Devolvido para ajuste

- Aguardando acerto
- Aguardando envic

Logo abaixo das Suas pendéncias aparece as Pendéncias da Fundagéo. Nestas pendéncias estdo

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

competente na fundacgao.

Pendéncias da Fundacao:

[+]

#

1]

4

[

4

[+]

#

® ook tem
L
-
L]
¥
® ook tem
L
-
L]

#

Wocé tem
Voog tem
Wocé tem
Wocé tem

Yocé tem
Wooé tem

Yocé tem
Wooé tem

2.3. Menu

bd = W = L R ROLA s M

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

Fedido de Compra/Servico
Fedido de Diaria/Frete
Pedido de Fatura
Transzferéncia entre Projetos

- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando
- Aguardando

Outra forma de acesso aos pedidos do sistema é através do

tema.

aprovacao

chegada

compra

criagdo do Processo de Compra
aprovacao

aprovacan

aprovacao

aprovacao

aprovacan

aprovacao

menu. Este agrupa os formularios por

Para os pedidos existentes na tela principal, basta passar o0 mouse em cima do menu Pedidos.

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

e clicar.

Para voltar a tela inicial do Conveniar basta clicar em Inicio no menu.
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Compra/Servico
Suas

Novos Pedidos Adiantamento
0 _ . .
,9\-"( Acerto de Adiantamento Devolvido para ajuste
Wy - Aguardando acerto
Compras 4
@ 2wy Reembolso - Aguardando envio
|@ f’v[ Pagamento de Didrias/Frete - Aguardande envic
2w Pagamento de Bolsa - Aguardando envio
Pedido de A - Aguardando envic
& -
C Sarvi Pagamento de Pessoa Juridica )
smpraServige ? Wy - Aguardando envio

% ., Pagamento de Pessoa Fisica - Aguardande envio

Pagamentos ?V[ Fatura - Devolvido para ajuste
(+] .
%) [2) @ - V! Reconhecimento de Receita - Aguardande envio
_ T = 2w T - e P . - Aguardando envio
e . - ransferéncia entre Projetos .
- ﬁ :& 2w L - Aguardando envio
Pagamento de Pagamento de Pagamento de Parecer Teécnico
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica Pend

2.4. Sair

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

3. Saldo de Projetos

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

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

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

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

{ « Conveniar

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

Coordenador:  Alexandre - Cod. 1097
Departamento:  Nucleo de Pesguisas em Ciéncias Biclogicas
Sub-Proceszo:
Vigéncia: 29/12/2014

Saldo do dia: 27/03/2014

Bolzas 37.966,20
Cespesa Operacional 0,00
Despesas Acessdrias de Importacdo 93.400,00
Cespesas Financeiras -23,00
Diarias 100.000,00
Material de Consumo Importado 117.762,70
Material de Consurmo Macional 62.209,47
Material Permanente e Equipamento Importado 109.839,13
Material Permanente & Equipamento Macional 251.593,83
Cutros Servigos £3.000,00
Resultados de Aplicagdes financeiras 45.799,68
Servigos de Consultoria 20.000,00

Saldo Total do Projeto: 901.553,01

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

Saldo Total: 901.553,01

4. Extrato de Projetos

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

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

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

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

gestor do seu projeto.
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{  Conveniar
| Extrato |

Extrato

J Extrato do Projeto |

Projeto: | 1017 - Projeto Conveniar - 1017 v [* [ Listar Todos

De: [13703/2003 |
Até: |27/03/2014 |

Consultar |

Limpar |

@/ Flano de trabalho |

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

Rubrica: Didrias
Saldo Anterior: -9.759,17

? 08/03/2012 08/03/2012

? 14/03/2012 | 21/03/2012

3936/2012 Pagamento de Despesas | -U@@na. « ref. @ acerto de -687,31 -10.445,48
suprimento de fundos

3841/2012 Pagamento de Reembaolse | Elide Bonome, ref. a reembaolso -500,93 -10.947 .41

Betannya Franca Barros, ref. a didria
para viagem ac Municipio de Quartel
Geral

16/03/2012 22/03/2012 | 4390/2012 | Pagamento de Didria -350,00 -11.297 .41

Debora Maria Soares De Souza, ref. a
Suprimento de fundos para viagem de

atividade de Asszes=zoria ao Municipio de
Piracema

Pagamento de

Adiantamento -12.287 .41

16/03/2012 22/03/2012 | 3143/2012 -1.000,00

Betannya ref. a
complementagdo de suprimento de
fundos para viagem de atividade de
Azszeszoria ao Municipio de Vargem
Alegre

Pagamento de

Adiantamento -12.797,41

19/03/2012 | 23/03/2012

4386/2012 -500,00

Saldo Final da Rubrica: -12.797,41

Rubrica: Receita

Saldo Anterior: 0,00

Universidade Federal de

Doc.: Fatura/Nota Fiscal, ref. a
pagamento referente a 12 parcela do
recurso para desenvolvimento do
planc de trabalho CECANE 2012/2013,
conforme n® empenho 2011NES01796
e 2011NEB01797.

19/12/2011 19/12/2011 | 19288/2011 | Pedido de Fatura 1.269.165,60 | 1.269.165,60

Saldo Final da Rubrica: 1.207.242,80

Saldo Anterior: -37.501,14

Folha de Pagamento referente as ferias

? 20/03/2012  23/03/2012 | 4537/2012 | Folha de Pagamento do empregado Aline -2.551,34 -40.052,48
Silva
o Folha de Pagamento referente as ferias
7 | 20/03/2012 03/04/2012  4545/2012 Folha de Pagamento do empregado Isabel C. -4.601,22 -44.653,70
Dantas
Saldo Final da Rubrica: -44.653,70

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

Saldo Final do Projeto: 1.022.380,25

5. Pedidos/Solicitagoes

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

Em todos os tipos de pedidos, a primeira informagéo solicitada € a escolha em qual projeto o pedido
sera realizado. Apds esta selegdo o Conveniar ja apresenta uma série de informagdes a cerca do projeto,
inclusive habilitando o botdo Plano de Trabalho, que apresenta o saldo das rubricas e os itens aprovados

no projeto. Além disso, o sistema apresenta informagdes importantes, como coordenador, vigéncia e saldo
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do projeto. Todas estas informagdes sao de extrema relevancia para a tomada de decisao na realizagao dos

pedidos e serdo também consideradas na aprovagao do pedido pelo gestor do projeto na fundagao.
Todo pedido, ao ser salvo pela primeira vez, ganha um namero identificador que permite rastrea-lo e
identifica-lo no sistema durante toda sua tramitagdo e execugdo. O usuario pode utilizar esse nimero para

localizar o pedido a qualquer momento e acompanhar o andamento de todas as suas etapas.

5.1. Solicitagcao de Cadastro da Pessoa Fisica

Para algumas solicitagdes (por exemplo, diarias), € imprescindivel que os beneficiarios possuam o
Cadastro de Pessoa Fisica devidamente preenchido. Nesta sec¢ao, apresentaremos orientagdes sobre como
realizar o cadastro de forma adequada, a fim de evitar inconsisténcias ou impedimentos no processo.

Para encaminhar uma solicitagdo de contratagcéo, o coordenador deve acessar o menu, selecionar a

opgao Servigos e, em seguida, clicar em Cadastro de Pessoa Fisica.

@ conveniar

] e

Movos Pedidos Solicitacdo de Cadastro Pessoa Juridica
; VoLE leEm L& FAYAINETLD ug Dulsa
e -
Compras YWVocg tem 1 Pag?mento de Bolsa
?Vocé tem 3 Pedido de Compra/Sen
l_@ ©vyocg tem 2 Pedido de Diaria/Frete
©vocd tem 1  Relatdrio Técnico
Pedido de
Compra/Servico Pendéncias da Fundacdo:

Apods clicar nesse campo, sera exibida a tela para envio do e-mail com o link de solicitagdo de
Cadastro de Pessoa Fisica. O coordenador devera selecionar a opgao Exigir Campos para Pagamento de
Pessoa Fisica Obrigatérios, a fim de garantir que a pessoa que esta se cadastrando fornega os dados

basicos essenciais para o processo.
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@ conveniar

Solicitacdo de Cadastro de Pessoa Fisica

J Solicitagcdo de Cadastro de Pessoa Fisica |

Esta pagina envia um e-mail com a solicitagdo de Cadastro de Pessoa Fisica no sistema Conveniar.
Meste e-mail existe um link para a pdgina de cadastro no sistema, o qual serd vélido e estard acessivel por 48 horas.

Por favor, informe no campo abaixo o(s) endereco(s) eletrinico(s) do(s) destinatario(s).
Para adicionar mltiplos destinatdrios, separe os enderegos com ponto e virgula (";").

E-mail: *

[ Quero ser notificado quando a pessoa finalizar o cadastro.

[ Exigir campos para Pagamento de Pessoa Fisica obrigatérios.

Enviar solicitacdo

Apbs clicar nessa opgao, deverdo ser selecionados os seguintes dados basicos obrigatérios: Data
de Nascimento; Cidade de Nascimento; Grau de Instrugao; Endereco; Telefone; E-mail; e Conta Bancaria.

Quero ser notificado quando a pessoa finalizar o cadastro.

Marcar campos obrigatdrios na solicitagdo do cadastro

—| Campos Obrigatorios I

Marcar/Desmarcar todos Grau de Instrugdo [] PIS/PASEP/NIT

Data de Nascimento Mimere de Dependentes [] Matricula do Servidor
Cidade de Mascimento Endereco [] Instituicdo de Trabalho
Raca/Cor Telefone [] Winculo com Instituicdo
Estado Civil E-mail Conta Bancaria

Enviar Solicitacdo

5.2. Pedido de Compra/Servigo

Solicita a fundagéo a aquisicdo de algum bem material ou servigo para o projeto.

Para acessar o formulario basta clicar no icone. |@
Apos clicar no icone de novo pedido de compra/servico na tela principal o Pt s
omprafServico

formulario a seguir sera aberto.
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Pedidos de Compra/Servico

Salvar

Identificacdo

* Preenchimento cbrigatdrio

—| Projeto
Projeto: | Selecione um Prajeto =]
@:| Plano de trabalho
Saldo do Projeto:
Coordenador:
‘igéncia: -

Rubrica: | Selecione uma Rubrica

Meta: | Selecione uma Meta

Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra

|
|
Etapa: | Selecione uma Etapa |
|
|

Instituigdo/Setor: |

Finalidade:

Caréncia: dias lteis

Proximo ==

Enviar | Voltar

Na aba Identificagao é solicitado o preenchimento dos seguintes campos:

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

Rubrica: Este campo é de preenchimento opcional e serve para indicar de qual rubrica a compra
dos produtos e/ou servigos sera debitada.

Tipo de Compra: Define o tipo de compra que a ser realizada. Para cada tipo de compra a
fundacado definiu um tempo médio necessario para realizar todo o processo de compra, chamado de
Caréncia, que é apresentado logo abaixo e € definido em dias uteis. O Conveniar compara a caréncia do
pedido de compra com a vigéncia do projeto para verificar se ainda ha tempo habil para realizar esta
compra.

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

Finalidade: Qual a finalidade desta compra para o projeto.

Ao terminar o cadastro das informagdes da primeira etapa, clique no botdo Préximo. O pedido sera
salvo e o sistema avanga para a aba Local de Entrega. No Local de Entrega define-se um ou mais locais
para entregar os produtos/servigcos do pedido de compra.

Preencha as informagdes sobre o local de entrega e clique em Adicionar para inserir.
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Pedidos de Compra/Servico

Salvar | MNovo | Cancelar | Histdrico Relatdrio

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

* Preenchimento obrigatdrio

Instituigdo: | Universidade Federal de Vigosa EI
Centro: | Centro de Ciéncias Agrarias EI
Departamento: | Departamento de Economia Rural EI
Logradoura: |Univer5idade departamentc 2 |=:

MNamero: ’:

Complemento: | |
Bairro: | Centro |=:

Fais: | Brasil [="

Estado: | Minas Gerais EI::

Cidade: | Wicosa El*

Tel Local: * Consultar Contato

Cbservagio de
Entrega:

Adicionar

Locais de entrega cadastrados:

Nenhum local de entrega encontrado.

<< Anterior | Proximo == |

Enviar | Voltar |

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

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

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

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S8o Cristévéo - SE, 49107-230.

CNPJ: 97.600.037/0001-10.

& Fapese I




@ Cientec © Conveniar

Pedidos de Compra/Servico

Salvar | Novo | Cancelar Histdrico Relatdrio

Identificagdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor

~| Item do Pedido

* Preenchimento cbrigatdrio

[ Produto n&o encontrado no catdlogo

Cddigo do Produto: * ] Procurar Q/‘ Itens aprovados |

Produto no catalogo:

Produto: |

Unidade: | Selecione uma Unidade Elx
Moeda: | Selecione uma Moeda IZI
Prego Sugeride I:I
Unitario:
Descrigdo:
(5000 caracteres restantes.)
Local de Entrega: | Selecione um Local de Entrega B“

Adicionar Item | Cancelar

Itens de compra cadastrados:

Nenhum produto encontrado.

<< Anterior | Proximo == |

Enviar | Woltar |

Para preencher um item é necessario identificar o produto/servico a ser adquirido no catalogo de
produtos e servigos da fundagao.

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

compras similares, além de outras funcionalidades.

Botdao Procurar: Permite procurar um produto/servico no catalogo de produtos e servigos da
fundagéo. Ao selecionar o produto/servico na tela de busca ele ira preencher o campo Cédigo do Produto
e sugerir as informagdes de nome do Produto, Unidade e Descrigao.

Produto ndao encontrado no catalogo: Quando o produto ndo é encontrado no catalogo, deve-se
marcar esta opcdo e descrever o nome do produto/servico no campo Produto e o detalhamento no campo
Descrigao.

Botao Itens Aprovados: Através deste botdo € possivel visualizar, como itens de compra, os
produtos/servigos previstos no Plano de Trabalho do projeto e cadastrados pelo gestor do projeto na

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

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

auxiliara o comprador na montagem e nas tomadas de decisdo do processo de compra.

Preencha as informacgodes do item e clique em Adicionar Iltem para compor o seu pedido. Ao final
desta etapa clique no botdo Préximo para ir para a aba Sugestdo de Fornecedor.

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

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

quais produtos serao registrados e clicar no botdo Definir Fornecedor.

Pedidos de Compra/Servico

Novo Histérico Relatdrio

Identificagdo Local de Entrega Itens do Pedido Sugestdo de Fornecedor

* Preenchimento obrigatdric

B prosto T upens e rorecedor

Acetona Pa

Sugestdo de *
fornecedor:

(1000 caracteres restantes.)

Definir Fornecedor

<< Anteriar
\oltar

5.3. Orientagao para Compral/servigo
Alguns pedidos precisam ser inseridos no sistema de forma a tornar mais rapido o processo de
aquisicao/contratagao.
e Passagens Aéreas: As passagens aéreas possuem um codigo especifico (Cod. 567) que é
imprescindivel para a aquisi¢do, pois, se ele ndo for selecionado, o detalhamento nao
aparecera no campo de descrigdo. O preenchimento da descrigdo € essencial para que o

setor de compras finalize a aquisicdo o mais rapido possivel. Apés a viagem deve-se
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encaminhar o relatério de viagem (anexo na pagina X nesse guia) e os tickets de embarque
e desembarque (check-in e check-out)

| Produto Vl |Passagem | Procurar

I

E 198 Caixa de Passagem para Instalacdo Elétrica
& 567 Passagem Aérea
& 568 Passagem Terrestre

* Favor inserir o5 dados para a compra da passagem.

Descricdo: | Nome: *

Data de nascimento:
Endereco:

CPF:

Ris:

Telaf

- )

(5000 caracteres restantes.)

* Favor inserir os dados para a compra da passagem.

Descricdo:

Data de saida:
Data de retorno:

4 @b

(5000 caracteres restantes.)

e Servigcos Graficos: A solicitacao de servico grafico ndo prevé a criagdo da arte para as
produgdes, sejam elas canecas, camisas, banners etc. Diante disso, é necessario que a
coordenagdo esteja ciente de que o servigpo grafico consiste apenas na
impressao/confecgdo dos itens solicitados, por isso, € importante que o coordenador ja
tenha o designer responsavel pela arte.

Outro ponto importante € a descricdo do que esta sendo solicitado. Informagdes como
quantidade, dimensdes, material e demais detalhes devem ser especificadas.

o Coffe Break: A solicitagdo de coffee break também deve ser preenchida com maior riqueza
de detalhes. Para esse tipo de solicitagcdo, € necessario que a coordenagao informe a
quantidade de pessoas que irdo participar, a quantidade de alimentos (por exemplo: 3
bolos, 100 salgados etc.), os tipos de alimentos (por exemplo: bolos, salgados, paes) e os

sabores (por exemplo: bolo de chocolate, cenoura etc.).
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5.4. Solicitacao de Contratagdo RPA

Solicita a fundagao a contratagdo de RPA para o projeto segue os mesmos passos que realizados
no item 5.2. Apos clicar no icone de novo pedido de compral/servigo na tela principal o formulario a seguir
sera aberto. No entanto a especificidade desse tipo de solicitacdo estd na hora de preencher o item. E
imprescindivel que o coordenador selecione Procurar, troque a descrigao por Produto e pesquise o item de

Prestagao de Servigo, posterior, deve selecionar o item com cédigo 813.

Consultar produtos L]

Produto il | Prestacio de Servico | Procurar |

I

E 813 Prestacdo de Servigo

Apos essa etapa, o coordenador devera preencher a descrigdo com as informagbes sobre o servigo
que sera prestado, bem como a quantidade de produtos a serem entregues, para que o prestador possa
receber o valor total correspondente ao servigo.

Toda a documentacgéo do prestador deve ser anexada nos campos indicados abaixo:

Itens de compra cadastrados:

I e e e o e

813  Prestacdo de Servico 3 Unidade 3.000,0000 9000,0000 Real
Total: 9.000,0000

Adicionar Arquivos

-

A documentacdo necessaria esta listada na segéo a seguir (5.5. Orientagbes sobre Contratagdo de

<< Anterior | Priximo == |

Enviar ‘ Voltar |

RPA), apds anexar a documentagao clicar em enviar.

5.5. Orientagoes sobre Contratacao de RPA

A Solicitagcdo de Contratagdo de Servigo de Terceiros Pessoa Fisica - RPA deve ser preenchido de
maneira precisa e em estrita conformidade com o orgamento disponivel no contrato. E imprescindivel que o
servigo prestado seja descrito de forma detalhada, incluindo o nimero de parcelas e o valor bruto estipulado

no contrato firmado para pagamento.

Destaca-se que a contratagcdo da pessoa fisica sera formalizada apenas apds a comprovagao de
que toda a documentacdo exigida encontra-se completa, incluindo justificativa expondo a expertise do
contratado, sem quaisquer pendéncias, e mediante parecer juridico favoravel. Ressalta-se, ainda, que o
prestador de servigcos devera iniciar suas atividades exclusivamente apds a assinatura do contrato com a

FAPESE. Obs: Caso sejam realizadas atividades anteriormente a formalizagdo contratual, a FAPESE
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ndo se responsabilizara nem efetuara pagamentos retroativos. A seguir, serdo especificados todos os

documentos que devem ser anexados ao pedido de contratagao.

Relacao de Certiddes de Regularidade Fiscal

e Regularidade do CPF
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/ConsultaPublica.asp)

o Certidao Negativa de Débitos da Receita Federal ou Certiddo Positiva com Efeitos de
Negativa; (https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PF/Emitir);

o Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas; (https://www.tst.jus.br/certidao1);

e Certiddo Negativa de Débitos Municipais relativo ao domicilio;

e Certidao Negativa de Débitos da SEFAZ relativo a residéncia;

Relagdo de Documentos

e Justificativa de Prego de Mercado, escrito e assinado pela coordenagéo;

o Justificativa de Contratagao, escrito e assinado pela coordenagéo.

e Coépia do RG (segundo DECRETO N° 10.977, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2022, o prazo de
validade varia conforme a idade da pessoa, sendo de 10 anos para quem tem entre 12 e 59
anos e a partir de 60 anos, o prazo de validade é indeterminado) ou documento de
identificac&o oficial com foto e no prazo de validade;

e CPF

e Curriculum Vitae Lattes (Se for pesquisador);

e Comprovante de Enderego do domicilio que reside atualmente, caso o mesmo néo esteja
em nome do prestador, sera necessario o envio de uma declaragdo assinada pelo dono do
imovel ou contrato assinado de Locagéo (copia). OBS: O comprovante deve ser recente,
emitido até 03 meses da solicitagado de contratagéo);

e Dados bancarios;

e Servidores publicos da Universidade deverado entregar Portaria autorizando a participagao
no Projeto; Caso seja servidor de outra instituicdo devera apresentar declaragao, portaria ou

qualquer outro documento assinado pela instituigio.

5.6. Pagamento de Pessoa Fisica (RPA)

Solicitagdo para pagamento de pessoa fisica, mediante a apresentagdo de Relatério Técnico que

comprove a entrega do produto indicada na contratagdo do prestador de servigo.
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica

Salvar

J Identificacdo |

—| Projeto

* Preenchimento obrigatario

Projeta: | Selecione um Projeto EI*

@:| Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: Sdias (teis

Meta: | Selecione uma Meta |

Etapa: | Selecione uma Etapa |

—| Pedido
Nacionalidade: H

CPF: | |* (., Procurar |

Favorecido:

Consultar Pagamentes Realizados |

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

Cidade:

Estado:

CEP:

Dependentes:
Forma de Pagamento: @ pepssito ©'conta Recibo Doutro
A

Banco:
Agéncia:
Conta:

[Flcenfirmar Conta Bancéria *

Walor Bruto: * % Simular imposto
Data de Wencimento: l:l
Més de competéncia: l:l

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)
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Deve-se selecionar a pessoa que recebera o pagamento através dos botdes Procurar. O botédo
Procurar permite encontrar uma pessoa no cadastro de pessoas da fundacao.

Ao selecionar a pessoa, € possivel consultar os pagamentos ja realizados clicando no botao
Consultar Pagamentos Realizados. A fundagédo pode limitar o numero de pagamentos para a mesma
pessoa no intervalo de um ano para nao configurar vinculo empregaticio deste auténomo com a fundacgao.

Os dados completos 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 sera pago & pessoa ap6s a dedugao dos impostos. Para isto,
basta clicar no botdo Simular Impostos e inserir o Valor Bruto.

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

O campo Més de Competéncia refere-se ao més/ano em que o servigo do prestador sera pago.

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

Deve-se anexar o Relatério comprovando a realizagdo da prestacdo de servigo, sem ele ndo é
possivel seguir com o pagamento, o anexo deve ser colocado no campo mostrado abaixo (Escolher ficheiro

> Titulo do anexo > Adicionar) e apds isso enviar.

Arquivos Anexos (opcional)

Arquive: || Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Titulo do Anexo:

Descrigdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Vaoltar

5.7. Orientagoes sobre Bolsas

A Concessao de Bolsa Estagio, deve ser solicitada via e-mail, ndo deve ser solicitada dentro do
sistema de acordo a modalidade da bolsa. S6 pode ocorrer se houver um supervisor celetista contratado
pela Fapese da area de atuagao relacionada a vaga. A selecdo para estagiario deve ocorrer via Fapese. O
processo inicia-se com a selecdo do estagiario, por meio de edital (PSS) elaborado pelo coordenador do
projeto e o setor de gestao de pessoas (modelo disponivel no site da Fapese). A concessao de bolsa e
auxilio-transporte deve estar prevista em contrato. E possivel selecionar um estagiario sem processo

seletivo, desde que a coordenagdo anexe uma justificativa robusta comprovando a expertise do aluno. A
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solicitagdo sera encaminhada ao setor juridico da fundagédo, que avaliara a viabilidade da dispensa

conforme o entendimento legal.

Bolsa Académica, destinada a docentes que integrardo a equipe executora. Para os professores,
além da documentacao, é essencial entregar a Portaria, que deve ser solicitada ao setor DIVAPI/COPEC da
UFS para emissdo. Sem a Portaria, o docente ndo pode receber a bolsa. As contratacbes s6 comegam
apos verificagdo completa da documentacgao que foi anexada ao sistema, e ndo sao aceitas contratacdes ou
pagamentos retroativos, mesmo que previstos na Portaria. Os dados da bolsa devem estar conforme o
contrato firmado; qualquer divergéncia podera impedir a concessao da bolsa. Ressaltamos que, mesmo o
coordenador do projeto deve solicitar sua propria bolsa, cadastrando o seu pedido de contratagdo no
sistema Conveniar, a documentagao e a portaria correspondentes. Os aditivos representam a continuidade
da bolsa e devem ser solicitados pela coordenacao do projeto antes do térmico da bolsa atual, via sistema,

pois sua concessao nao € automatica.

O processo de solicitagdo para concessao de bolsa € o0 mesmo para essas modalidades de bolsas:
Graduagédo, Residéncia, Mestrado, Doutorado. No entanto, cada uma possui especificidades indicadas
na lista de documentos necessarios. A contratacido de bolsistas de pesquisa deve ser precedida de
processo seletivo realizado junto a UFS. O primeiro passo € a elaboragéo do edital, que deve ser divulgado
pela ASCOM/UFS ou pelo préprio departamento do curso relacionado ao projeto. Somente apds a
homologacao do resultado, deve ser cadastrada a solicitagdo no sistema Conveniar. As bolsas de pesquisa
tém inicio sempre no primeiro dia de cada més, desde que toda a documentagéo esteja correta e completa.
Caso isso nao ocorra, o inicio da bolsa sera adiado para o primeiro dia do més seguinte, pois ndo firmamos
termos com data retroativa. Por isso, a documentagdo completa deve ser enviada até o dia 20 do més

anterior ao inicio da bolsa.

A selegdo para bolsa de Pés-Doutorado dispensa a realizagdo de processo seletivo. Assim, a
concessao da bolsa ocorre por meio de indicagdo da coordenagao. Contudo, permanece obrigatéria a
apresentacdo de uma justificativa técnica que comprove a expertise do candidato indicado. As bolsas de
pesquisa tém inicio sempre no primeiro dia de cada més, desde que toda a documentagao esteja correta e
completa. Caso isso ndo ocorra, o inicio da bolsa sera adiado para o primeiro dia do més seguinte, pois ndo
firmamos termos com data retroativa. Por isso, a documentagdo completa deve ser enviada até o dia 20 do

més anterior ao inicio da bolsa.
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5.8. Pedido de Contratacao de Bolsa

Solicitagado de liberagao para contratagao de bolsa: é importante verificar as orientagcdes do item 5.3

deste Guia para obter todas as informagdes necessarias para uma solicitagdo eficiente e que esteja de

acordo com o orgamento firmado no contrato/convénio do Projeto. Vale salientar que a relacdo da

documentacgdo necessaria esta exposta no site da Fapese.

Apbs selecionar o Projeto, deve-se acessar, no menu, o campo Pedidos e, em seguida, selecionar

Contratacao de Pessoas. Na sequéncia, deve-se clicar no botdo Novo e preencher os dados do bolsista.

Caso o bolsista ndo possua cadastro, deve-se selecionar a op¢do Pessoa Nao Cadastrada.

@ conveniar

Novos Pedidos

0]
N

Compra/Servigo

Pagamento de Diarias/Frete

@ o - Ag
- Pagamento de Pessoa Juridica b
Compras /e Pagamento de Pessoa Fisica A
. ¢
|$ 2| Parecer Técnico - A
? Ordens de Pagamento de AF/0S - Ag
Pedido de
Compraf Servico
P~ i
-() conveniar
Pedido de Contratacao
Filtro ” Filtro Avancado || Localizar |
Campo Critério de Busca
| N2 Pedido V| | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

DMeus Pedidos

Situacao: | Registradc v

Nowvo

[a] Configurar Impressao _.:\Visua zar Impressdo s Exportar para Excel
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| Contratos |

CPF:
Nome:

E-mail:

Tipo do Pagamento:
Valor da Parcela:
Data de Inicio:

Data de Término:

Quantidade de
Parcelas:

Carga Hordria Mensal:

Rubrica:

Item do plano de
trabalho:

Meta:
Etapa:

Objetivos/Atividades:

Pessoa ndo cadastrada @

| Selecione um Tipo de Pagamento

. Fr
hhh:mm / hh:mm

| Selecione uma Rubrica

Definir Item do Plano de Trabalho

| Selecione uma Meta

v

| Selecione uma Etapa

v

(1000 caracteres restantes.)

[J Manter campos preenchidos

Adicionar Cancelar

5.9. Liberacao de Pagamento de Bolsa

Para liberar as parcelas das bolsas ja contratadas e ativas no projeto deve-se acessar o campo

Consultas > Liberagao de Parcelas de Contrato como exemplificado na imagem a seguir.

@ conveniar

Mowvg

Com

Pe
Comp

Paga

Cotacdes de Produto

Plano de Trabalho

Itens de Compra/Servico
Meus Projetos

Pedidos de Compra/Servico
Pedidos de Pagamento
Pedidos de Parecer Técnico
Relatorios Técnicos

Consultar Contratos
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Apbs isso, deve-se selecionar o projeto em que ird solicitar o pagamento, bem como competéncia

(més) a ser paga e clicar no botao de consultar.

«I [=]critérios de Consulta I

Projeto: |1 - TREINAMENTO COORDENADORES [«
Tipo de Contrato: | Selecione um tipo de contrato ||
Tipe de Pagamento: | Selecione um tipo de pagamento | v |
Competéncia: | 04/2026 |- | 04/2026
Contratado: | |
Situagdo: | Selecione uma Situacio | - |
Consultar | Limpar Filtros |

Apos isso, o sistema vai listar todos as parcelas de bolsa com vencimento para a competéncia
(més) consultada e o coordenador vai marcar todas as bolsas pendentes daquela competéncia e solicitar o

pagamento.

Solicitar Pagamento [ realizar agdo em todos os registros @@
N°® Parcela | N° Contrato Projeto Competéncia leois Tipo do Pagamento Contratado
Vencimento

10/12 9/2026 1 - TREINAMENTO COORDENADORES 01/10/2026 05/11/2026 | Pagamento de Bolsa Pesquisa Administrador
7/12 14/2026 1 - TREINAMENTO COORDENADORES 01/10/2026 08/11/2026 | Pagamento de Bolsa Pesquisa Administrador

Com isso as liberagdes vao chegar na Fundagao para executar o pagamento. Esse processo deve

ser repetido mensalmente. Os coordenadores devem solicitar seus préprios pagamentos.

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

botdo Préximo para avancar.

Identificagcao

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

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

Despesas, quando permitidos, sdo pagos normalmente apds a realizagdo da viagem.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar

J Identificacio |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projets: | sSelecione um Projeto [=]

@:| Plano de trabalho

Saldo:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 5dias (teis

Meta: | Selecione uma Meta |

Etapa: | Selecione uma Etapa |

—| Pedido
Macionalidade: | grasileira [

CFF: * (| Procurar | Q& Pessoas autorizadas

Favorecido:

Forma de Pagamento: 9 Depdsito ':::' Conta Recibo

 Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:

[[] Coenfirmar Conta Bancaria *

Finalidade: *

(1000 caracteres restantes.)

Tipo do Pedido: Didrias

[[] Frete
[[] Despesas
—| Arquivos A
Arguivo: | * Arguivo... |
Titulo do Anexo: | |*
Descrigdo:
Adiciocnar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Proximo ==

Enviar | Valtar
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Trechos

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

em datas préximas.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo | Cancelar Historico Relatdrio

Identificacdo Trechos ” Diarias ” Fretes " Despesas
—| Origem

* Preenchimento obrigatério

L Procurar cidade |

Local de Partida: | *

Ex: Cidade/Estado/Pais

Diata & Hora Partida: | =

Ex: 29/10/2013 15:38

—| Destino

L Procurar cidade |

Local de Chegada: | *

Ex: Cidade/Estado/Pais

Cata & Hora Chegada: | =

Ex: 29/10/2013 15:38

Adicionar | Consultar Trechos |

Trechos

Menhum reqgistro encontrada.

<< Anterior | Froximo == |

Enviar | \oltar |
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Diarias

Na aba Diarias o Conveniar apresenta a Tabela de diaria utilizada para o Projeto selecionado e o

usuario deve escolher o Tipo de diaria a ser pago. A Quantidade de diarias é calculada com base nos

trechos cadastrados. Clique no botao Calcular para gerar o valor total de diarias.

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo |

Identificacdo Trechos Diarias Fretes

Cancelar Histdrico Relatdrio

Despesas

* Preenchimento obrigatdrio

—| Trechos

Nenhum registro encontrado.

Tabela de Didria: Didrias da unicientec

Tipe de Diaria: | Selecione um Tipe de Diaria

Calcular | Consultar
alor Unitario: 0,00
Total: 0,00
<< Anterior | Proximo = |
Enviar | Voltar |
Despesas

Caso seu projeto permita pagamento de adicional de embarque, basta clicar em despesas na segéo

de Identificagao > Proximo > Despesas e preencher os campos correspondentes a Descrigdao > Data de

Embarque > Valor e clicar no botdo Adicionar. Na sequéncia clique em Enviar.

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S8o Cristévéo - SE, 49107-230

CNPJ: 97.500.037/0001-10.
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—| Pedido

[[] Pessoas Autorizadas @

Favorecido: | Administrador

Macionalidade: EBrasileira

CPF: 363.916.505-51

Forma de Pagamento:

(—lL Procurar

Banco: Banco do Brasil S.A.

Tipo de Conta: Conta Corrente

(@ Depésito () Conta Recibo () Outro

Agéncia: 1234-5
Conta: 12345-6
Confirmar Conta Bancaria *
Situacdo: Registrado
Finalidade: | Exemplo

(993 caracteres restantes.)

Tipo do Pedido: Didrias

[] Frete

Despesas

Pedidos de Pagamento de Diarias/Frete

Salvar | Novo |

Cancelar | Histérico Relatdno Duplicar
|. Identificacdo " Trechos || Diarias Despesas |
* Preenchimento obrigatonio
—‘ Despesas
CPF/CNPI: |

Mome da Empresa: |

Descricdo: | adicional Embarque

N° Documento: |

Data:

29/04/2025
)

Adicionar |

Valor:

Cancelar

Z #&  Adicional Embargue

O

95,00
95,00

<= Anterior | Proximo == |

Enviar | Voltar |

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S8o Cristévéo - SE, 49107-230.
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Prestacao de Contas

Na aba Prestagao de Contas deve ser encaminhado o relatério de viagem (anexado na pagina
32, neste guia) e os comprovantes das despesas realizadas. Esses comprovantes podem variar muito,
desde notas fiscais, recibos, tickets, entre outros, esses comprovantes deverdo apresentar todas as datas
solicitadas na diaria e explicitar o local de destino solicitado. E importante a insercdo do maior nimero de

informagdes possiveis.

Identificacio Trachos Diarias Despesas Prestacdo de Contas
Prestacdo de contas

Situacdo da prestacde | Aguardando Envio
de contas:

Arquive: | Escolher ficheiro | Menhum ficheire selecionado
Titulo do Anexo:

Descrigio:

Adicionar Cancelar

:I Nenhum item encontrado.

Enviar Prestacdo de Contas

== Anterior
Voltar

5.11.Pagamento de Pessoa Juridica

Solicitagdo para pagamento de pessoa juridica, mediante a apresentacdo de nota fiscal ou
documento compativel. Porém, é importante verificar as restrigdes deste procedimento na fundagédo e/ou no
contrato/convénio do projeto. Em determinadas situagdes, € obrigatério realizar o pedido de Compra/Servigo
para que o processo de compra seja totalmente realizado pela fundacao e ndo apenas o pagamento direto
do fornecedor.

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

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

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

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

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

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S&0 Cristévéo - SE, 49107-230.

CNPJ: 97.500.037/0001-10.
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Pedidos de Pagamento de Pessoa Juridica

Salvar

J Identificacdo |

* Preenchimento obrigatdrio

—| Projeto

Projeto: | Selecione um Projeto

EI*

@) Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 6 dias lteis

Meta: | Selecione uma Meta

Etapa: | Selecione uma Etapa

—| Pedido
Macionalidade: | Brasileira |w]

CNPI: | |* L, Procurar

Favorecido:

Forma de Pagamento:

| Depdsito @ Boleto Bancdrio & Outro

(. Procurar

Banco:
Agéncia:
Conta:

[ Confirmar Conta Bancéria *

Finalidade:

(1000 caracteres restantes.)

—| Mota Fiscal / Recibo I

N® do Documento: |

Data Vencimento: I:I

Adicionar | Cancelar

Enviar Waoltar

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S8o Cristévéo - SE, 49107-230.

CNPJ: 97.600.037/0001-10.

5 Fapese

28



@ Cientec © Conveniar

5.12. Parecer Técnico

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

Neste pedido de parecer técnico estao inclusas as proposta(s) do(s) fornecedor(es) que cotaram os
produtos/servigos que estdo sendo comprados. A lista dos fornecedores, bem como as propostas anexadas
pode ser acessada na tabela denominada Cotagdo dos Fornecedores. E imprescindivel que estas
propostas sejam baixadas (download) e analisadas em detalhe pela pessoa que ira dar o parecer técnico,
pois contém as informagdes completas das condigdes e detalhes dos produtos/servicos oferecidos pelos
fornecedores, de forma a ndo haver duvidas na tomada de decisao relativa a compra.

Caso precise consultar os itens de compra originalmente solicitados, basta clicar no icone “+” para

abrir o grupo de informagoes Itens do Pedido de Compra/Servigo.

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S&0 Cristévéo - SE, 49107-230.

CNPJ: 97.500.037/0001-10.
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Pedidos de Parecer Técnico

Histérico Relatério

N@ Pedido de Parecer 418/2013

Técnico:

Situagdo do Pedide Aguardando parecer
RO !

* Preenchimento obrigatdrio

Projeto
Projeto:  Projeto Conwveniar - 281
@] Plano de trabalho
Saldo: 42.304,36
Ceoordenador:  Jaime - Céd. 1209
Wigéncia: 27/08/2015
Situagdo: Ativo

’—{ Itens do Pedido de Compra/Servico I ‘

—{ Cotacdo dos Fornecedores I

Nome Fornecedor Nome Fantasia Data Proposta Validade TEmpD posta
Proposta ga Fre e

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

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

—‘ Atencdo
Condices:  Para emitir o parecer técnico & necessario utilizar critérios objetivos para a escolha do(s) fornecedor(es).

Os critérios possiveis sdo:

- Aprovar diretamente pelo menor preco.

- Aprovar por especificacdo técnica. Neste caso, é necessdrio colocar justificativa objetiva e plausivel para a escolha do fornecedor.

- Reprovar/Cancelar. quando o produto ou servico ndo atender as especificacdies técnicas necessarias ou outro motivo em que o processo de compra deva ser cancelado.

No caso de uma proposta global de fornecedor ser melhor do que a compra de produtos em separado, clique no botdo Parecer Técnico por Fornecedor e emita parecer técnico

objetiva justificando a escolha de apenas um forecedor para todos os produtos.

[[] Aceito as condigdes para o parecer técnico.

—{ Resumo do parecer técnico )

Va - Vi Va

ssificacdo

Bio - Cad. 860

2 1 Tintura de Bejoin 1 800,00 800,00 800,00 800,00 | Real 20/06/2013 1,00 800,00
800,00

Comercial - Céd. 792
1 1 Antropémetro 1 567,00 567,00 567,00 567,00 | Real 20/06/2013 1,00 567,00
567,00

Produtos Cancelados

Parecer Técnico por Fornecedor

—{ Itens do parecer técnico I

Itens do Parecer | antropémetro
Técnico:

[l e ide2

Antropémetro 1 Unidade 567,00 Real 567,00  Comercial - Céd. 792
| 2 Antropdmetro 1 Unidade 679,00 | Real 679,00 | Bio - Cod. 860
Parecer / Justificativa: | Menor Prego [*
(989 caracteres restantes.)
Critério do Parecer: ‘ Aprovade pelo menor preco EI

Confirmar Parecer

Enviar Voltar |

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S8o Cristévéo - SE, 49107-230.
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A seguir, devem-se observar as Condigbes para realizar o parecer técnico e marcar a opgao
“Aceito as condigdes para o parecer técnico”.

Na sequéncia o sistema apresenta um Resumo do Parecer Técnico onde os itens que estao
sendo comprados sdo agrupados pelo fornecedor ganhador da cotagdo de cada item. Inicialmente, o
Conveniar classifica os fornecedores pelo critério de menor pre¢o 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 botdo Confirmar Parecer. Caso queira escolher um fornecedor classificado
diferente do primeiro colocado é importante escolher o fornecedor, selecionar o Critério do Parecer por
Aprovado por especificagdo técnica e descrever no campo Parecer / Justificativa as condicbes que
levaram a uma escolha diferente do menor preco. E possivel também selecionar o critério Reprovado /
Cancelado no caso de nenhum dos fornecedores atenderem as condigdes ou especificagdes necessarias
para o produto/servigo a ser comprado.

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

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S&0 Cristévéo - SE, 49107-230.

CNPJ: 97.500.037/0001-10.
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ANEXO |

FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA E EXTENSAO DE SERGIPE

&) Fapese

RELATORIO DE VIAGEM
COMPROVAGAO DE USO DE DIARIAS

NOME:
CARGO / FUNGAO: PROJETO:
MEIO DE TRANSPORTE: EMPRESA:
AEREO:
NUMERO DO BILHETE UTILIZACAO
RODOVIARIO:
PARCIAL
VEICULO DA UFS:
TOTAL
PROPRIO:
ROTEIRO:

OBS: Insira todas as informagoes e justificativas relativas as eventuais alteragbes, tais como: cancelamentos de trechos, alteragdes de bilhetes

emitidos com ou sem 6énus para o Projeto, ou ainda, ndo comparecimento ao local de embarque (NO SHOW).

DATA / SAIDA

DATA / CHEGADA

N° DIARIAS CONCEDIDAS N° DIARIAS UTILIZADAS

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,

S&0 Cristévéo - SE, 49107-230.
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ATIVIDADE(S) DESENVOLVIDA(S): (Relato detalhado das atividades desenvolvidas no periodo, publico atendido,
conteudo programatico do evento, etc)

OBSERVACOES

1. E obrigatério preencher e realizar o upload desse formulario no Conveniar para prestacdo de contas ao financiador(a)

relativa ao uso de diarias.
2. Juntamente a este formulario deverdo ser anexados documentos que comprovem que o proposto esteve no local das
atividades, a exemplo de certificado de participagdo em evento, fotografias, matérias e/ou publicagdes em canais digitais (com links) ou

impressas; nota fiscal de produto adquirido no local, entre outros.

DATA: | |

ASS. DO BENEFICIARIO ASS. DO SUPERIOR HIERARQUICO/COORDENADOR DO

PROJETO

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Edificio Nupeg, Universidade Federal de Sergipe
Av. Marechal Rondon, Bloco H, S/N - Rosa Elze,
S&0 Cristévéo - SE, 49107-230.
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