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INTRODUGCAO

Ola!

A Fundep é uma Fundacdo de Apoio de direito privado, que visa dar suporte a projetos de
pesquisa, ensino, extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico de
interesse da UFMG e das instituicGes apoiadas. Atuamos como agente de conexdo entre
Institutos de Ciéncia e Tecnologia, governo e sociedade para a geragdo de solugdes e
oportunidades.

Para o gerenciamento das iniciativas, a Fundacdo tem uma equipe de atendimento
especializada. Os pesquisadores realizam as atividades administrativas de seus projetos
pelo Espaco do Coordenador, uma plataforma personalizada e segura.

Este manual tem como objetivo auxiliar na utilizacdo do sistema Espaco do Coordenador
para a execucdo administrativa e o0 acompanhamento dos projetos por meio das principais

funcdes:

» Solicitagcbes de pedidos — como aquisicdes no mercado nacional e internacional,
pagamentos diversos, contratacdo de pessoas em diversas modalidades etc ;

o Gerar relatérios e monitorar 0os recursos dos projetos, com transparéncia na
administracdo financeira, que acontece em total conformidade com as regras dos
orgdaos financiadores, reguladores e fiscalizadores.

« Acompanhar a execugéo dos pedidos e os resultados financeiros;

« Criar perfis de acesso para outras pessoas acessarem seu projeto;

Além disso, este manual informa o novo canal de atendimento as demandas, como também
disponibiliza videos tutoriais sobre como realizar um pedido pelo sistema.

Cligue aqui e acesse os tutoriais

FUNJOER UEFMG


https://www.youtube.com/playlist?list=PLaSSSYrTkJ4scwHQjkLnA1gSLNP5pORqi
https://www.youtube.com/playlist?list=PLaSSSYrTkJ4scwHQjkLnA1gSLNP5pORqi

ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema, entre no site da Fundep (www.fundep.ufmg.br), e, localize, no topo
da pagina, o link para o Espaco do Coordenador. Para o login, preencha os campos de
usuario e senha e, em seguida, cligue em entrar. Caso ainda néo tenha as informag¢des de
usuario e senha, entre em contato com o seu analista de projetos.

Espago do Coordenador E o Colaborador Portal da Transparéncia Portal de Compras Intranet Sala de Imprensa
I U N : E ; f in
Fundagio de Desenvolvimento da Pesquisa

FUNDEP SOLUGOES PARCEIROS PROJETOS CURSOS E EVENTOS CONCURSOS NOTICIAS WAGAS CovID-19 ROTAZ2030 CONTATO b |

f \ﬁ
CA

05 DESAFIOS DA IMPORTACAO NA

CIENCIA E AS SOLUCOES TRAZIDAS 5
PELA FUNDEP PARA O CENARIO DE
PANDEMIA

OPORTUNIDADE
ROTA 2030

- .
W v &
‘L . -l )
FUNDE?” Usudrio
Espaco do Coordenador | 84194
Aqui os coordenadores de projetos da Senha

AEEEERREEE

FUNDEP podem fazer pedidos e consultar |
relatorios financeiros

Atencdo: Para garantir a seguranca de
suas informacoes, este acesso acontece

apenas por meio de seu CPF e senha na
Fundep.

Eszqueci minha sanha

Se vocé ainda ndo tem senha
entre em contato com seu analista
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http://www.fundep.ufmg.br/
https://www.fundep.ufmg.br/
https://ec.fundep.ufmg.br/Site/login/login.aspx

CONFIGURAGCOES DO
ESPACO DO COORDENADOR

Para configurar o sistema com seus dados, preencha os campos:

» Alteracéo de senha

» Alteracdo de dados pessoais - manter dados atualizados
« Gerenciar / cadastrar contas de usuarios do projeto

« Cadastro local de entrega de itens solicitados

Vock estd em: Exten de Costdenador > Configuractes

k Configuracoes

Alteracdo de Senha Alteracio de Dados Pessoais Sergng:iarfCadastrar Contas de Cadastro de Local de Entrega
suarios
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FORMULARIOS UFMG

Em Formularios, link localizado na parte superior da pagina, estdo disponiveis para
download os modelos de Formularios que séo utilizados pelos coordenadores de projetos:

» Ficha para Gestéo de Projetos
« Composicao de equipe
« Autorizacdo para Prestacdo de Servigos

PR -
Busca

CLE ) mr-vinds{a)!
FuncEa ‘Suua sessdo Irk epirar ems 20 mindols)
Infarmatives

ook estd em: Espace do Coordenador > Formilarios

Tamanha do testo | [
Formularios

§g richa para Gestao de Projetos

Clique no link ababos para faser dowmloasd da ficha para gestiio de projetos.

Preenchia o formio, impima @ assine. Depois envie par a Fundep.

h FORMULARIO PARA COMPOSICAO DA EQUIPE DO PROJETO

Chque no lisk ababes para fazer downl

Prosncha o formkini, kmprima o assine, Cepols envie para a Fundep.

Aequive formatn Excel 97-2003 (99 kh)
flg rworizagio para Prestacio de Servicos

Clique no lirk ababee para fazer domniosd ds Autorizagia para particpagso Individust em Projetos de Prostagbo de Serviges
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ACOMPANHAMENTO
DE PROJETOS E PEDIDOS

Na pagina inicial do Espa¢co do Coordenador, o menu na barra superior localizada
mais a esquerda apresenta as opc¢cdes de acesso para acompanhamento dos projetos

e pedidos.

Permite que o usuéario tenha uma visdo geral do(s) projeto(s), como por exemplo:
visualizar o resumo do projeto, os pedidos que estdo ativos, aprovar e resolver

pendéncias de pedidos solicitados.

PEDIDOS

Organizado em cinco categorias para solicitacdes de pedidos: compras, importacao,

financeiro, pessoal e viagem.

RELATORIOS

Dividido em cinco categorias para gerar relatérios de acordo com a necessidade:
cursos e eventos, financeiro, pessoal, meus projetos e minhas propostas.

,* = Aluda Confiuralss Ecrmubirios CHORrgaramy Salr
.~ I o ect uzands 33 CregERTE oo  Sefs bem-inds(a ]
(=2 S sessdo i wpiar em

ador > Inlcio

Vook estd em: Espaco
Meus Projetos

Projeto(s) Seledonado(s):  Nenhum

Resumo financeiro de seus projetos/subprojetos

Exibindo prajetes athos. Para acessar profetos encerrades cliws am Seleckonar Projeto, logo adma

Legenda e
(O Jr ® o @

e || peddes | Reltorios | Iotormaives

Uiltimas Methorias

[Pdging inicial]
Explragio da paaina

[Compras Haclonais]
validagdio a0 adiclanar
oUtros (ens
Vaiiacho de presrchamento

Bmpghmir fels coam Rodos projetos
=

Vriemas metboriss..,

Acesso rapido
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ACOMPANHAMENTO

DE PROJETOS E PEDIDOS

Na pagina inicial, pode-se visualizar os projetos (ativos ou encerrados) que o0 usuario
tem acesso.

PEDIDOS ATIVOS

Nesta area serdo listados todos os pedidos ativos dos subprojetos que o usuario
participa. E possivel selecionar a forma como deseja visualiza-los (para isso, escolha
o tipo de filtro).

APROVAR PEDIDOS

Nesta area sera exibida uma lista de pedidos que estdo aguardando a sua aprovacao.
E possivel executar as seguintes acdes:

« Exibir: para visualizar os detalhes do pedido, status e histérico.

« Aprovar: depois de ver o pedido, o usuario pode aprova-lo para que ele seja encaminhado
para o proximo aprovador no fluxo ou para a Fundep.

» Reprovar: em caso de inconsisténcia no pedido ou irregularidade para a sua execucao.

» Pedir revisdo: se tiver alguma necessidade de alteragdo. Neste caso, o pedido voltara para
gue o solicitante efetue os ajustes necessarios.

Marque varios pedidos para aprovacdo e ou acione a opcdo de "selecionar todos".
Apés indicar os pedidos desejados, cligue em Aprovar.

FUNDJERP UFM7G



ACOMPANHAMENTO

DE PROJETOS E PEDIDOS

RESOLVER PENDENCIAS

Seguindo o sub menu, é possivel visualizar uma lista de pendéncias para resolucao.

Exemplos de tipos de pendéncias: acerto de adiantamentos (suprimento de fundos e
APV); definicdo de proforma vencedora; definicdo de mapa de precos, entre outras.

Bavinke sobcitads par: PALLD MARCTD CUALBERTD MOREIRA. Observaghe:
Sakts | mauhaaats

Bk sobcitads por: FAULD MARCID GUALBERTO MORLTRA. Observegle:
L

Este campo procura por informacdes contidas nos pedidos que foram realizados nos

projetos que o0 usudrio possui acesso. Para utilizar a busca, basta digitar o nimero ou
gualquer informacé&o relacionada ao pedido.

W Compras Nacionas 304183 at AV

Bmcabedor tnste, Cbsarvacha: , Cidade: Buio Horoonin, Eeme Dwecrscho: e, Sene Descrglic: teste de weinma, Bass Sewcrlio: bese 3, Rimans Fedide
o452, Subprmiena: &, Buty Craghs: 3858 151458, Protscoi: B

[=] Hisssrico Gompras Macionais B2
Sy radio: W1 43
iy Crpdy

L Higtdrico Compras Macignais 8313

Simors Foddo: 104157, Descrcbe: Fodd svwndo pars sl s

L

Dwecrcha: Padeda Crmade. Umsbng: SLES, Aster: MRSk M50 Db SILvik MORAIRA

w: BUBS, Sador: PERMANCD SOSE Od SILWE HOLEILG
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REESTRUTURACAO
DOS PEDIDOS

O Espaco do Coordenador possui uma interface amigavel para
realizar os pedidos. No menu Pedidos, € possivel acessar o tipo de e —
solicitacdo que pode ser feita no sistema.

A barra de passo a passo indica qual é a etapa atual do usuério e
guais as fases seguintes até chegar na confirmacdo do pedido.
Esta esteira permite, também, navegar entre as paginas.

No preenchimento do pedido, as etapas concluidas ficam coloridas
em azul e a etapa atual fica na cor laranja. A etapa que ainda nao
foi alcancada pelo usuéario ficara sinalizada pela cor cinza.

1] 2] ) B (4

BARRA DE STATUS

Ao acessar o detalhe do pedido, a barra de status mostra em que situacdo ele se
encontra e as etapas previstas para sua conclusao.

Aprovagdo Andhse Processamento
a

i i

Previso :
Tempo decomrida 1

Ela pode ser dividida em trés ou mais segmentos:

Aprovacao: o coordenador pode definir um fluxo para aprovacdo de pedidos. Este
fluxo pode ter até cinco niveis e cada nivel pode ter varias pessoas. As etapas ja
concluidas aparecem de verde e de cinza sdo as que ainda devem ser concluidas.

Analise: o pedido é recebido pelo analista do projeto/suporte na Fundep que verifica
se o pedido esta em conformidade para ser processado.

Processamento: nesta fase, o pedido vira um processo dentro do setor responsavel.
O tempo médio de processamento € exibido. O analista do setor pode atualizar esta
estimativa de acordo com o decorrer do processo.

FUNJOER UEFMG



REESTRUTURACAO

DOS PEDIDOS

SELETOR DE PROJETOS

Ao solicitar um pedido, é preciso escolher o subprojeto em que deseja efetua-lo,
clicando no botdo Selecionar Projeto.

Aparecerd um Seletor de Projetos, no qual é possivel marcar um subprojeto ou
efetuar uma busca com o numero ou parte do nome do projeto/subprojeto. Ao
encontrar, selecione e clique no botdo Confirmar.

Uma vez selecionado o subprojeto, serd mantida a escolha durante a navegacao.
Para trocar de subprojeto cliqgue novamente no botdo Trocar Projeto. Atencéo: Vocé
nao pode efetuar um pedido antes de selecionar um subprojeto.

Eormuylisios OroanGarAma Sair
Oli Ana, sefa bem-vindo{a}l
Sua sesalio ird expirar em: 20 minute(s).

Projetos [}

Palelete um DO Ou BUTECaInE ma lTe Gy aTeive e Buscs:

Busca

i - - 5

Ficha do Subprojeto | Ver Resumo

Tamanhe do texta | A [

[ coarirmar JE—-—

FLUXO DE APROVAGCAO

No Espaco do Coordenador é possivel verificar quem é o préximo participante do
projeto a aprovar o pedido, ou mesmo quantas pessoas Sa0 necessarias para
aprovar, e em quem o pedido esta aguardando aprovacao.

Tips rata Solititante

el e SETOVBLHD e mende =t e b

2] = hini (DS
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PEDIDOS COMPRAS NACIONAIS

Cligue aqui e acesse o tutorial

COMPRAS NACIONAIS

Aquisicdo de materiais e/ou pagamento JUSTIFICATIVA TECNICA
de servi¢os nacionais.

Utilizada em casos de indicacdo de
marca ou modelo como a melhor (ou
IMPORTANTE SABER Unica) solucdo capaz de satisfazer as
necessidades do setor. Deve apresentar
0s motivos, particularidades e/ou
eventuais prejuizos ao projeto caso seja
adquirido diferente do indicado. A
justificativa deve apresentar a assinatura
do responsavel e pode ser digitada ou
anexada no pedido de compras.

AQUISICOES: devem estar de acordo com
as rubricas previstas no projeto.

DESCRIGAO: O coordenador deve fornecer
uma descricdo detalhada, com todas as

informacdes necessérias, devendo preservar
a objetividade. _
TERMO DE REFERENCIA

Descricdo DETALHADA sobre o item;

Quantidade; Para aquisicdo de bens e servigos de
Unidade; maior complexidade ¢ necessario um
Valor Unitario. Termo de Referéncia composto por, no
minimo:
*Utilize o campo "ARQUIVOS" para anexar
propostas de fornecedores ou arquivos com « descricdo do objeto;
informacdes complementares sobre a . escopo e cronograma desejado, em
compra. caso de servigos;
. « documentacdo e/ou capacidade
*Utilize o campo "OBSERVACAO" para técnica desejada;
ENVIAR uma observacédo para o aprovador . quaisquer outras informagdes
ou comprador. consideradas relevantes.

Atengﬁo' Produtos controlados e regis.trados em
" O6rgaos, como: ANVISA, Exército, Policia
. Federal e outros 6rgéos, deverdo constar
- NAO PODE HAVER indicacéo de marca, a descricdo no termo de referéncia, e os
modelo, norma técnica ou qualquer respectivos itens serdo submetidos a
direcionamento da compra para um legislagdo pertinente.
determinado fornecedor ou fabricante.
» Caso seja necessario indicar, encaminhar

a Justificativa Técnica junto ao pedido. FUNDEP UFM7MG



https://www.youtube.com/watch?v=GCc75aykueU&list=PLaSSSYrTkJ4scwHQjkLnA1gSLNP5pORqi&index=1&t=1s
https://youtu.be/GCc75aykueU

PEDIDOS COMPRAS NACIONAIS

IMPORTANTE SABER

PRAZOS: variam de acordo com a caracteristica do item que sera adquirido.

ITEM APOIADO: atentar sempre ao preenchimento do item apoiado correto para que a andlise
seja feita com mais eficacia e agilidade.

INEXIGIBILIDADE | EXCLUSIVIDADE:
o justificativa técnica do coordenador;
o carta de Exclusividade.

SUGESTAO DE ORCAMENTO /| FORNECEDOR: pode ser feita no campo de observacéo ou

anexar uma proposta no pedido. Vale lembrar que € necessario ter todas as informacdes de
contato da empresa para que ela possa entrar no mapa de pregos.

Vocé conhece o Compra Facil?

A Compra Facil oferece diversidade de itens, precos negociados, prazos
de entrega definidos e o pedido é encaminhado ao fornecedor em até 3

o dias Gteis — beneficios que facilitam o planejamento do seu projeto.
Disponivel no Espaco do Coordenador.

Compra Facil L

Confirs aa ofertan negocudas o selecions 08 produtos de intenese.

A Comgra Ficl oferece derersdade du itens, pregas prazos de o apedds & o atd 3 dhias dtein - beneficion que laclitarm o plasejaments de seu projete.

> Firagania Liguide. RATASGENHS LIAADD - Local de Tnboaga ! Bala Horizonin & Fugiba Metrspoitans Snlecing
alssn:

B pmatny ™ ATH g e onpsd Kinslets Tolunting Mawas o S8, Canten Bol

s ¢ bunteasn Formarimania da Gia 43 nps GL5- wnduntrisl [gan bgueletn de petriles] para n demands do L33 DEMIL. lasakaeds na cidade da Pedea Leopolda- i Darsin. o

B pmatny 4 4 shancimants 4 Meaptsl Rinclits Tobestins Raus 8 U Cantry Bl
Bacerais de Ducrnies. Sistarisin do Durrniic - Locul du entregar LD HOBIDONTE « Filil o

Batal Hentale ko IUITROMIC: RESIETRO G PRECOE MATERLLL MEDICD WOSSTTALAR WATY
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PEDIDOS

REQUISITOS MINIMOS PARA SOLICITACOES

Alguns exemplos:
Caracteristicas minimas necessarias do produto:

* Modelo — referéncia, equivalente ou qualidade
superior;

o Embalagem — pacotes com aproximadamente 100
unidades; frasco com aproximadamente 500ml;

o Caracteristicas: ICP-MS, MRC,110V, 32GB, Digital,
Analdgico.

Caracteristicas minimas necessérias do servico:

» Periodo e local da execucéo;
e Qualificacdo técnica necessaria,
» Elaboracgéo e envio de Termo de Referéncia.

Locacao de Veiculo:

Categoria/modelo do veiculo (Exemplo: 4x4/ L200);
Data e hora desejada para retirada e devolucao do
veiculo;

Regido desejada para retirada/devolucéao do
veiculo;

Nome do condutor principal;

Nome do condutor adicional, caso tenha;

CNH e CPF do condutor;

E-mail do condutor para receber o voucher.

COMPRAS NACIONAIS

DECRETO 8.241/2014

Compra direta

Compras de bens e servigcos 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.

COMPRAS MARKETPLACE:

PEQUENO VULTO: MERCADO LIVRE
R$800,00 E SIMILARES

LEI 8.666/1993

Selecdo publica

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

PRODUTO CONTROLADO

Consulta

Lista de Produtos Quimicos
Controlados pela PF:

Clique aqui

Lista de Produtos Quimicos
Controlados por CNPJ:

Clique aqui

FUNDJOE~P UEMG


https://www.produtoscontrolados.com.br/?gclid=Cj0KCQjw5uWGBhCTARIsAL70sLILrcJ5IfZROE6xiG780bf7NAD9oaLvlxHjBMRlI3qlXOULSA0OH-IaAjoCEALw_wcB#utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=produtos
https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-quimicos/consultas-siproquim2/situacao-da-pessoa-fisica-ou-juridica-iframe

PEDIDOS

IMPORTACAO

Aquisicdo de materiais e/ou pagamento de
servigos no exterior

IMPORTANTE SABER

Compras de materiais/servicos que pertengcam a
rubricas diferentes ndo devem ser solicitadas em
um unico formulario. Faga pedidos distintos, um
para cada grupo de material/servi¢cos, de acordo
com a rubrica.

Os pedidos de importacdo devem estar de acordo
com as rubricas previstas no projeto, bem como
limitar-se aos itens e valores apoiados, se houver.

A aprovacdo do pedido de importacdo esta
condicionada a disponibilidade de saldo no projeto
para operagdo, inclusive para despesas
acessorias (frete, armazenagem etc.).

Aquisicdo e/ou contratacdo no exterior de material
permanente, consumo e servicos devem ser por
meio de consulta de prec¢os ou justificativa técnica
para a dispensa da cotagdo, conforme exigéncia
dos 6rgéos financiadores e da legislacao.

E necessario informar a traducdo dos itens da
proformal/invoice aprovada para classificacéo
fiscal do material.

AUTORIZACAO/DOCUMENTACAO

o Se ja existe uma Proformal/invoice aprovada,
basta encaminhar a Fundep, junto com a
autorizacdo de importacdo. Caso contrario, a
Fundep fara consulta de pregos a pelo menos

03 (trés) fornecedores.

IMPORTACAO

Acesse os tutorias de importacao nos
links abaixo:

« Material
» Congresso e Curso

« Software
e Livros

« Publicacao, Membership e Servicos

JUSTIFICATIVA TECNICA

Para atender ao decreto 8.241/14, de
21/05/2014, que dispbde sobre a aquisi¢cédo
de bens e contratacdo de obras e servi¢cos
pelas fundacbes de apoio, € necessario o
envio de justificativa técnica para todos os
pedidos de importacdo, que deve ser
encaminhada das seguintes formas:

e anexa ao pedido;

« em papel timbrado;

» assinada pelo coordenador;

» apresentada em texto corrido,
evitando o formato de topicos.

Conteudo da justificativa

» Nome do projeto/titulo da pesquisa.

» Descricdo sobre como sera a
aplicacdo do material ou equipamento
na pesquisa.

» Descricdo resumida do material a ser
importado.

« Caracteristicas técnicas que
justifiquem a escolha da marca.

« Justificativa da opc¢ao pela importacéao
do material no caso da existéncia de
similar nacional.

FUNDJOE~P UEMG


https://youtu.be/ANnuslprnNI
https://youtu.be/vQfFILmJMpc
https://youtu.be/rX1pYwA8G7U
https://youtu.be/phuQ24188BI
https://youtu.be/_JCDHWurWc4

PEDIDOS FINANCEIRO - SUPRIMENTO DE FUNDOS

Clique aqui e acesse o tutorial

FINANCEIRO - SUPRIMENTO DE FUNDOS

Crédito de recursos para compras de pequena monta

IMPORTANTE SABER

« A liberagcdo do suprimento de fundos estd sujeita a andlise de saldo e aprovacdo da
despesa no Plano de Trabalho.

« Fica permitido o maximo de 02 (dois) suprimentos de fundos consecutivos, no intervalo de
30 dias, por subprojeto.

« Faltando 60 dias para o encerramento do projeto, o suprimento de fundos ndo sera mais
liberado.

« As despesas realizadas com recursos recebidos mediante suprimento de fundos devem:
o ser compativeis com o objeto do projeto;
o estar previstas no Plano de Trabalho aprovado, quando houver;
o corresponder as rubricas previstas;
o limitar-se aos itens apoiados e financiaveis, quando houver;
o ser realizadas dentro do periodo de vigéncia do projeto.

Q/ACERTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

IMPORTANTE SABER

« O responsavel tem o prazo de 30 dias para realizar as despesas e mais 05 (cinco) dias
para acertar as despesas incorridas.

« O acerto do suprimento de fundos deve ser realizado em formulério proprio, disponivel no
Espaco do Coordenador, podendo ser feito pelo solicitante com anuéncia do coordenador
do projeto (aba resolver pendéncias).

« A prestacdo de contas se dara com os documentos legalmente habeis para comprovar as
despesas incorridas, original, sem rasuras, quitados e emitidos em nome da Fundep.
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https://youtu.be/s5eJgrf84zQ

PEDI Dos FINANCEIRO - REEMBOLSO DE DESPESAS

Clique aqui e acesse o tutorial

FINANCEIRO - REEMBOLSO DE DESPESAS

Solicitacdo para ressarcimento financeiro ao integrante da equipe do projeto a respeito de
despesas de pequeno vulto realizadas por ele em beneficio do projeto

IMPORTANTE SABER

Preencha todas as informacfes solicitadas.
« Imprima o formuléario e colha as assinaturas.
« Encaminhe o formulario de Reembolso de Despesas assinado com 0s comprovantes.

« Os comprovantes ou Notas Fiscais devem estar em nome da Fundep, sem rasuras e
com o comprovante de pagamento (quitacao).

» N&o serdo aceitos pedidos de Reembolsos de Despesas com valor superior a R$800,00
(oitocentos reais) em projetos regidos pelo Decreto n° 8.241/14, de 21 de Maio de
2014.

« Deve ser utilizado um formulario para cada natureza de despesas (rubrica). *Exemplo:
um formulario para "material de consumo" e outro formulario para “material
permanente”.

« As despesas a serem reembolsadas devem:

o ser compativeis com o objeto do projeto;

o estar previstas no Plano de Trabalho aprovado, quando houver;
o corresponder as rubricas previstas;

o limitar-se aos itens apoiados e financiaveis, quando houver;

o estar condicionadas a disponibilidade de saldo no projeto;

o ser realizadas dentro do periodo de vigéncia do projeto.

. E expressamente proibido o pagamento de despesas com Pessoa Fisica, em fungdo da
retencdo e recolhimento de encargos sociais e trabalhistas.
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https://youtu.be/HutYXpUILks

PEDI Dos FINANCEIRO - REEMBOLSO DE DESPESAS

MODELOS DE DOCUMENTAGCAO FISCAL VALIDA PARA COMPROVACAO

NOTA FISCAL SERIE D NOTA FISCAL ELETRONICA CUPOM FISCAL

HFS-e - NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETROMICA
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BSTITUTD MRS Paged Lk

s e 20011 Imstrichs Mcipat 1441 1R501. 1
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“wcszzl Pant 54 Lign - Misda Gor

Quitacdo é a comprovacao do pagamento da Nota Fiscal.
0 que Pode ser um carimbo na Nota, o canhoto do cartdo, a
fatura do cartdo, o extrato do cartdo ou o e-mail do
o qUItagaoo fornecedor confirmando o pagamento.

ROSSI Lacerpimo TemeIRA | "o
CPF, 050:21%,000.78. &

stone
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- .
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PEDIDOS FINANCEIRO - RECEBIMENTOS

FINANCEIRO - RECEBIMENTOS

Documentos emitidos para o financiador, onde devem constar todos os dados necessarios
para a efetivagdo da transacdo comercial.

Documento em que hé discriminagcdo do servi¢o prestado e que funciona como garantia de
recebimento.

Geragio de Miiltiplos Padidos de Fatura

&y s ©

BOLETO AVULSO

Titulo de cobranca pagavel em qualquer agéncia bancaria do territério nacional, centrais de
auto-atendimento, homebanking, casas lotéricas, supermercados conveniados etc, até a
data de vencimento.
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PEDIDOS FINANCEIRO - RECEBIMENTOS

Equivalente a Fatura, s6 que emitida para um financiador internacional.

Pedido de Invoice

Dados do Cliente Campos chrgatinon

cadigs

1011451

Rasko Social

BSTITUTE CE PESQUISAS [ HARRSA - [PgH
Endeseqo

R TPIL, 32 - EACUEE, DLHA DO COVERMADOR
Cidae Extada

R Janern Ria f Janesn

cEr
23831098

Cantats Telefana Emad

L | EEnmen 1L 1

Dados do Servige o pos begatins

Expecificaciio Servico ©

Informacdes para Cobranca

Valor * HMoeda ©

| | Real W |

Tipo Vencimento © WYencimento

(@ Data Informada (7)A vista (JContra Apresentagis [ |

Pagamento serd efetuado no Brasil? *

@Sim (CINde

FUNJOER UEFMG



PEDIDOS

CELETISTA - CLT

Profissionais contratados sob amparo da lei
trabalhista que prestardo servicos com
habitualidade , mediante salario e subordinacao

IMPORTANTE SABER

A data de contratacdo devera  ser
impreterivelmente apds a realizacdo do exame
médico admissional.

As contratacbes ocorrem em toda quarta-feira
do més, com exceg¢do da Ultima, pois €
fechamento de folha de pagamento.

A documentacdo deve ser encaminhada uma
semana antes da data de admisséo.

Exame admissional: solicitado ao setor de
Pessoal ou realizado pela pessoa beneficiaria
(neste caso ela sera reembolsada na folha de
pagamento).

Se os funcionarios contratados possuirem
alguma deficiéncia, devera ser informado no
Formulario.

CUSTO PARA O PROJETO:

Encargos Sociais: 87,81% para Projetos da
UFMG e 92,02% para os demais projetos. O
valor minimo do ticket (vales alimentacdo ou
refeicdo) € R$ 18,84/dia.

PESSOAL - CELETISTA

Cligue aqui e acesse o tutorial

DOCUMENTOS NECESSARIOS

» Ficha de contratacdo assinada

» Foto 3x4

« C.T.P.S. - Original e Cdpia Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social

« RG E CPF

» Titulo de Eleitor

» Certificado de Reservista

« PIS

» Registro no Conselho Regional

« Comprovante de pagamento
contribui¢c&o sindical

« Comprovante de residéncia

« Requerimento de vale
transporte/alimentacéo/refeicao

« Certid&do de nascimento dos filhos
menores de 14 anos

» Cartdo de vacina dos filhos menores
de 07 anos

» Atestado médico pré-admissional

« Comprovante de frequéncia escolar
(Dependentes) para filhos a partir de 7
anos

 Comprovante de Escolaridade

» Certiddo de Casamento/Unido Estéavel

» CPF Dependentes (conjuges e filhos)

» Qualificacdo cadastral
http://consultacadastral.inss.gov.br/Es
ocial/pages/index.xhtml

» Obs.: Caso apresente alguma
pendéncia é de responsabilidade do
candidato a resolucédo para que ocorra
a contratacgao.
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http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
https://youtu.be/kDI795TVSkc

PED'DOS PESSOAL - ESTAGIO

'
ESTAGIO

Preparacdo de estudantes que estejam frequentando o ensino regular para o trabalho
produtivo, ligando teoria a pratica.

IMPORTANTE SABER

QUEM PODE SER ESTAGIARIO

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicbes de educacéo
superior, de educacao profissional, de ensino médio, da educacado especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos
(art. 1° da Lei n® 11.788/2008).

MODALIDADES

Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para aprovacao e obtencéo de diploma.

Estagio nao obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horéria regular e obrigatéria.

PAGAMENTO DA BOLSA DE ESTAGIO

« O pagamento € efetuado no ultimo dia atil do més.

« No estagio nao obrigatério a concessao da bolsa de estagio e o auxilio transporte sera
compulsoério.

« No estagio obrigatério, o pagamento de bolsa de estidgio e do auxilio transporte é
facultativo, sendo a Unica hipGtese aceita para o estagio ndo remunerado.

Auxilio Transporte: valor minimo estipulado de R$ 50,00/més, no caso de estagio néo
obrigatério

PRAZO DO CONTRATO DE ESTAGIO

O prazo maximo do contrato de estagio sera de seis meses, podendo ser renovado, até
atingir o periodo limite maximo de dois anos.
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https://youtu.be/B6HKKWdJTFs

PED'DOS PESSOAL - ESTAGIO

IMPORTANTE SABER

CARGA HORARIA LIMITE

« 4 (quatro) horas diarias e/ou 20 horas semanais, no caso de estudantes de educacao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacao de jovens e adultos.

» 6 (seis) horas diarias e/ou 30 horas semanais, no caso de estudantes do ensino
superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular;

RECESSO REMUNERADO

O estadgio que perdurar por periodo igual ou superior a um ano propiciard ao estagiario
recesso remunerado de trinta dias, a ser usufruido preferencialmente nas férias escolares.
Para os estadgios com duracdo inferior a um ano, o pagamento do periodo de recesso se
dar& de forma proporcional. Caso o estagiario, durante a vigéncia do contrato, ndo usufruir
do recesso remunerado, no ato da rescisao sera feito o acerto da indenizacdo do recesso
remunerado, que sera pago no ultimo dia atil do més.

CUSTO MENSAL PARA O PROJETO

» Bolsa de estagio: valor a ser definido pelo projeto.

« Recesso remunerado: 30 dias, para estagio igual ou superior a um ano. Se inferior a 12
meses, 0 pagamento se dara de forma proporcional. No caso de indenizacdo do
recesso remunerado, o valor serd o somatoério de 1/12 da bolsa mensal.

« Seguro contra acidentes pessoais: valor mensal de R$ 0,57.

« Exame médico: valor nominal mensal de R$ 9,98.

» Declaracdo da Faculdade

« RG e CPF

« Comprovante de residéncia

« Ficha de Contratacéo

« Exame Admissional Estagiario
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PED'DOS PESSOAL - AUTONOMO

:
AUTONOMO

Pessoa fisica que presta servico em carater eventual, podendo receber até 03 (trés)
pagamentos no periodo de 12 meses.

PRE-REQUISITOS PARA CONTRATACAO DE AUTONOMO

« Servigos prestados por pessoa fisica, sem habitualidade ou subordinacdo e por prazo
determinado.

« O contratado deve estar inscrito no INSS, ou no PIS/PASEP ou no NIT.

« Servigcos prestados por profissionais com formacdo superior ou dotados de
conhecimentos técnicos especificos.

CUSTO
o Custo para o Projeto: 20% INSS Patronal;

« Descontos para o Autbnomo: IRRF (conforme Tabela IRRF), ISSQN (conforme
aliguota) e 11% de INSS Pessoal até o limite de R$608,44.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

« RG e CPF

» Cartdo PIS

» Registro no Conselho Regional

« Qualificacéo cadastral link:
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml

« CPF Dependentes de IR

» Declaracédo de Dependentes IRRF
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http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
https://youtu.be/qvy9z5MIu3Q

PEDIDOS PESSOAL - BOLSA

Clique aqui e acesse o tutorial

BOLSA - MODALIDADES

Extensao

Termo de Concessao de Bolsa de Extensédo para servidores de instituicdes federais
voltadas para execugdo de projetos.

Bolsa Pesquisa

Termo de Concessdo de Bolsa de apoio e incentivo a pesquisadores para execucdo de
projetos cientificos e tecnolégicos.

Bolsa Fapemig

Termo de Concessdo de Bolsa de apoio e incentivo a pesquisadores para execucdo de
projetos cientificos e tecnolégicos.

Bolsa do Programa Petrobras de Formacao de Recursos Humanos (PFRH)

Requerimento de Bolsa do Programa Petrobras de Formacéo de Recursos Humanos.

Bolsa de Pesquisa a Alunos de Graduacao e Pés-Graduacao

Termo de Concesséao de Bolsa de Pesquisa a Alunos de Graduacgao e Pés-Graduacdo.

Ensino

Termo de Concessao de Bolsa de Ensino concedida a servidores. Destina-se a acdes de
capacitacdo de recursos humanos da Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES),
configurando-se, assim, como a¢des de aprendizagem e evolucdo pessoal do servidor.

Liberar parcela

Aplica-se quando o valor e/ou data de pagamento tenha variacdo e seja efetuado somente
“Mediante solicitacao”.
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https://youtu.be/Hh0p53lDeRc

PEDIDOS PESSOAL - BOLSA

IMPORTANTE SABER

Atencao a data de atividade e discriminacdo dos pagamentos.

Evite a solicitacdo de pagamento de bolsa para periodos menores que 30 dias
(pagamento proporcional).

Descreva a atividade que o bolsista ira executar.
Encaminhe o requerimento assinado por todas as partes.

A folha de pagamento de bolsa possui quatro datas fixas no més, os dias: 5, 14, 21 e 30.

DOCUMENTOS NECESSARIOS Atencgao ao digitalizar ou fotograf.ar o
documento para que o mesmo fique

. Cépia do RG legivel (conforme modelos abaixo):

« Cobpia do CPF
« Curriculo Lattes (link no pedido ou documento PDF)

MINISTERIO DA FAZENDA
..:... '_:r cnupnuw:rf:flcscwla
i 1224578800
000.000.000-00 Pt MONOHOHONG MONOHOUGHO NOHGHONOHO
e |. NONONCHONO NCHONONONO NONONONOO.

-

VAL SOMENTE COM COMPROVANTE DE EENTICACAD

Atencao!

E fundamental a conferéncia dos dados bancérios e das informacdes no Requerimento
para que os depdsitos ocorram sem intercorréncias.

Toda documentagédo tramitada via e-mail € de responsabilidade do projeto. Vale
ressaltar que, para a gestdo dos arquivos na Fundacao e prestacédo de contas, todos os
documentos também devem ser entregues impressos.
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PED' DOS PESSOAL - BENEFICIOS

BENEFICIOS

VALE REFEICAO

z

O Vale-Refeicdo, seja ele tiquete ou cartdo magnético, é aquele utilizado para o
pagamento de refeicdes em redes conveniadas, ou seja, restaurantes, lanchonetes,
padarias e similares.

VALE ALIMENTAGCAO

7

O Vale-Alimentagdo é aceito apenas para a compra de géneros alimenticios em redes
como supermercados e mercearias, ndo sendo aceito em restaurantes e similares. O
contratado podera optar pela modalidade que melhor lhe convier ou optar pelas duas
modalidades, desde que o valor seja fracionado em 50% de cada.

VALE TRANSPORTE

A concessdo do Vale-Transporte autorizard o empregador a descontar, mensalmente, do
beneficiario que exercer o respectivo direito, o valor de 6% do valor do salario bruto ou o
valor total de vales, o que for menor para o funcionario. As informacfes de quantidade de
vales, trajetos e linhas s@o de inteira responsabilidade do funcionario, informacfes falsas
estao sujeitas a penalidades da lei.

Vale-Alimentacio/ Refeicio Vale-Transporte Marcacio de Férias
Beneficio para o pagamento de refeigdes em redes Beneficio de utilizagio exclusiva em despesas de Gerenciar Férias
convenladas &fou para compras de géneros alimenticios deslocamanto da resldéncia para o local de trabatho &
@m mercearias ¢ suparmercadas. vicgversa. Ferramenta didponivel apénas pard consulla, para marcar
as Périas favor enviar solicitacio para o e-mail
Hovoe Pedido Move Pedido wesleypaiva@fundep.com br
Consultar Pedida Consultar Pedido
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PEDI DOS PESSOAL - MARCACAO DE FERIAS

MARCAGCAO DE FERIAS

Periodo Aquisitivo

As férias somente poderdo ser marcadas apds 12 meses de vigéncia do contrato de
trabalho. Apds o periodo aquisitivo, o funcionario tera os proximos 11 meses para gozar
férias.

As férias deverdo ser concedidas em um periodo de 30 dias corridos, por ano,
subseqiiente a data em que o funcionario tiver adquirido o direito.

Duracao - nimero de dias de gozo:

» 30 dias corridos, quando n&o houver faltado ao servico mais de 5 (cinco) vezes;
« 24 dias corridos, quando houver tido de seis a 14 faltas;

« 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas;

« 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas.

Formas de Gozo de férias na Fundep:

» 30 dias corridos
« 20 dias corridos com venda de 10 dias (abono pecuniario)

Marcacao no Espaco do Coordenador:

A marcacao devera ser feita com 45 dias de antecedéncia do inicio das férias.

Aviso de Férias

O aviso de férias deve ser devidamente assinado pelo funcionario e coordenador, e
devolvido imediatamente a area de Administracdo de Pessoal da Fundep.

Liberacdo do Pagamento

A remuneracdo das férias serd4 efetuada até 2 (dois) dias uteis antes do inicio do
respectivo periodo.
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PEDIDOS PESSOAL - ESTRANGEIRO

ESTRANGEIRO

Pagamentas para Estr QI'IQI’_'i]'US

Consultar Pedido

Pagamento no exterior, referente a honorarios de atividades realizadas por estrangeiros
regidos pela Resolugdo Normativa 82 de 03 de dezembro de 2008.

PRE REQUISITOS PARA PAGAMENTO

O servico prestado por pessoa fisica deve ter sido realizado ou finalizado no exterior.

O prestador de servico deve se enquadrar na condicdo de cientista, professor, pesquisador
ou profissional estrangeiro para participar de conferéncias, seminarios ou congressos,
caracterizados como eventos certos e determinados, por periodo que nao ultrapasse 30
(trinta) dias, improrrogavel ou para cooperacao cientifico-tecnolégica com instituicdo
brasileira, vinculado a instituicbes de ensino ou de pesquisa e desenvolvimento
estrangeiras, sem contrato de trabalho no Brasil.

CUSTOS PARA O PROJETO

O depdsito sera realizado na conta do favorecido e tera um custo para o projeto de USD
10,00 (dez dolares) referente a tarifa bancaria para pagamentos em délares e USD 70,00
(setenta ddlares) para pagamento em outras moedas.

N&o havera tributacao.

Nos casos em que a nacionalidade do estrangeiro for de algum pais que sofre o embargo
financeiro dos EUA, o pagamento sera realizado via fechamento de céambio. Custos
aproximados a serem pagos pelo projeto: 33% de Imposto de Renda (retido no pais),
0.38% de IOF e USD 80,00 (oitenta dolares) de tarifa bancaria.

DOCUMENTACAO:

Deve estar em anexo no formulario: a copia do passaporte, o curriculo e relatério de
atividades exercidas pelo estrangeiro.

Em casos de pagamento via fechamento de cambio, enviar documento habil (contrato de
prestacdo de servico ou invoice) assinado pelo coordenador e favorecido, vinculado ao
projeto/Fundep, contendo descricdo dos servigos, periodo de trabalho, valor e forma de
pagamento.
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PEDIDOS VIAGEM - PASSAGEM

Cligue agui e acesse o tutorial

PASSAGEM

IMPORTANTE SABER

Faca o pedido de compra de passagens para viagem com a maior antecedéncia possivel.
Desta forma, a Fundep consegue as melhores tarifas nos sites das companhias aéreas ou
em agéncias de turismo.

E fundamental que o campo “valor”, solicitado no formuléario, seja preenchido
adequadamente para que a Fundep verifigue se h& saldo disponivel no projeto. Sendo
assim, consulte o valor da passagem.

AlteracBes posteriores de passagens aéreas geram taxas e diferenca no valor da tarifa
adquirida. Portanto, em caso de alteracdo de passagem, envie uma solicitacdo em
formulério de remarcacao de passagem com os novos dados e valor a pagar.

Em casos de nao utilizacdo da passagem, informar por e-mail a area de Compras da
Fundep para que seja providenciado o reembolso junto a companhia aérea.

A Fundep utiliza os servicos de uma agéncia licitada para aquisicdo de passagens aéreas
e terrestres. A agéncia vencedora foi a que ofereceu menor taxa de servico.

Atencao!

Passagem terrestre

Para a op¢cdo PAGUE/PEGUE, a passagem terrestre serd retirada na rodoviaria da
cidade de origem.

Passagem aérea

Companhias aéreas ndo corrigem e nem permitem o embarque se o nome do
passageiro estiver incorreto na passagem.
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https://youtu.be/M8LltLIT9ko

PEDIDOS

VIAGEM - ADIANTAMENTO DE DIARIAS

Clique aqui e acesse o tutorial

ADIANTAMENTO DE DIARIAS

Solicitacdo realizada antes da data da viagem.

IMPORTANTE SABER

O valor deve estar aprovado previamente no
plano de trabalho do projeto e cadastrado no
item apoiado (diarias).

Fica permitido o maximo de 01 (um)
adiantamento por beneficiario, em um mesmo
periodo, por subprojeto, no ambito de um
mesmo projeto.

O beneficiario tera o prazo maximo de 07
(sete) dias Uteis apO6s o periodo da viagem
para prestar contas do adiantamento.

Deverdo ser observados os seguintes prazos
para solicitacdo de Adiantamento de Viagens:

o Para viagens internacionais: no minimo 05
(cinco) dias uteis e no maximo 10 (dez)
dias antes da viagem.

o Para viagens nacionais: no minimo 03
(trés) dias ateis e no maximo 10 (dez) dias
antes da viagem.

Se o0 recurso ndo for totalmente utilizado, a
diferenca deve ser devolvida. Se os gastos
forem superiores, deve-se solicitar um
complemento de adiantamento de viagens no
ato do acerto.

Diarias
Adiantamento

Crédito de recursos para hospedagem, alimentacdo e
translado.
Movo Pedido

Consultar Pedido

Atencao!

Sempre confirme se os dados
bancéarios estdo corretos para
qgue o depdésito ocorra de forma
correta.

Toda documentacdo tramitada
pelo projeto por meio do envio
de documentos por e-mail é de
responsabilidade do projeto e
deverd ser entregue em sua
totalidade em formato impresso
para a Fundacao arquiva-la.
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https://youtu.be/_0Iwgxp6m28

PEDI Dos VIAGEM - ADIANTAMENTO DE DIARIAS

Acerto
de diarias

COMO REALIZAR:

» Lance o acerto no Espaco do Coordenador em "Resolver pendéncias".

cial ou integral deste recurss, gentileca utilicar as infornsages abaixe, quands do depdsite,

« Envie recibo de Diarias ou Relatério de Viagem (de acordo com regras do Financiador).

« Para viagens de avido: cartbes de embarque originais (ida e volta quando adquiridos no
projeto), comprovante valido de despesa realizada na localidade (alimentacao,
hospedagem ou locomocao).

« Para viagens de 6nibus ou trem: passagens originais (ida e volta quando adquiridos no
projeto), comprovante valido de alguma despesa realizada na localidade (alimentacéo,

hospedagem ou locomocéao).

« Para viagens realizadas de carro: comprovante valido de alguma despesa realizada na
localidade, (alimentacdo, locomoc¢do ou hospedagem).

« Em casos da viagem néo realizada, deve-se lancar como DEVOLUCAO INTEGRAL e
encaminhar o formulério assinado junto com o comprovante de devolugéo.
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PEDI Dos VIAGEM - REEMBOLSO DE DIARIAS

Clique aqui e acesse o tutorial

REEMBOLSO DE DIARIAS

Restituicdo de valores gastos com hospedagem, alimentacdo e translado, mediante
apresentacdo de documento que comprove o deslocamento.

IMPORTANTE SABER

Comprovantes validos:

« Para viagens de aviao: cartbes de embarque originais (ida e volta quando adquiridos no
projeto), comprovante valido de despesa realizada na localidade (alimentacao,
hospedagem ou locomogcéao).

« Para viagens de 6nibus ou trem: passagens originais (ida e volta quando adquiridos no
projeto), comprovante valido de alguma despesa realizada na localidade (alimentacdo,
hospedagem ou locomogéao).

« Para viagens realizadas de carro: despesa realizada na localidade, (alimentacéao,
locomocgé&o ou hospedagem).

« Comprovantes de locomocgao serdo aceitos, desde que estejam de acordo com as
regras de cada financiador.

Para reembolso referente a Participacdo em Eventos, caso o financiador exija, sera
necessario apresentar copia do certificado. Em caso de projetos que sé permitem
participacdo em eventos para apresentacao de trabalho, serd necessario o envio de um
documento que comprove a apresentacdo do trabalho.

Devera ser observada a tabela de diarias do respectivo financiador e/ou o Plano de
Trabalho aprovado no projeto.
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https://youtu.be/SE58ePsHqQg

PEDI Dos VIAGEM - HOSPEDAGEM NACIONAL E INTERNACIONAL

Clique aqui e acesse o tutorial

HOSPEDAGEM NACIONAL
E INTERNACIONAL

IMPORTANTE SABER

Para comodidade do coordenador e otimizagcdo dos recursos, solicite as reservas com
antecedéncia, pois desta forma a Fundep tem mais condicdes de obter tarifas
promocionais.

Todos os campos devem ser devidamente preenchidos para evitar qualquer pendéncia
e/ou impedimento na efetuacdo do pedido.

E fundamental que o campo “valor’, solicitado no formulario, seja preenchido
adequadamente, para que a Fundep verifigue se ha saldo disponivel no projeto. Sendo

assim, consulte o valor correto da hospedagem.

As solicitacdes para aquisicdo de hospedagem devem estar de acordo com as rubricas
previstas no projeto, bem como limitar-se aos itens apoiados, se houver.

A aprovacao da solicitacdo da hospedagem estd condicionada a disponibilidade de saldo
no projeto.

A Fundep utiliza os servicos de uma agéncia licitada para aquisicdo de hospedagem. A
agéncia vencedora foi a que ofereceu menor taxa de servico.
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https://youtu.be/DSqhAhGj6nY

EXTENSAO

[T
EUNDIES

ook eat em: Lanaon o Coordenader > Padion > EXbENSd0

Projetos) Seleclonadols):  Nenhum

= Extensdo - Cursos e Eventos
i

Cadastro de Autorizacio

z

O Centro de Atendimento Integrado de Projetos de Extensdo da Fundep é responsavel
pela interface com os alunos e participantes de cursos, atividades e eventos. A equipe
Fundep realiza esse atendimento com eficiéncia e seguranca exclusivamente pelos meios
de contato: e-mail suporte.extensao@fundep.com.br | telefone: (31) 2342-1212.

Essa funcionalidade possibilita ao Coordenador o cadastro de autorizagcBes para que a
equipe de suporte a projetos de extensdo realize matriculas nos cursos de extensao em
parametros especiais para um ou mais alunos.

E importante que a autorizacdo cadastrada contenha o maximo de informacdes possiveis,
como:

nome completo do aluno que receberd o beneficio; qual o beneficio o aluno recebera
(desconto; isencéo etc.); prazo de validade da autorizacdo; nome do curso/evento em que
deverd ser matriculado e a turma. Em caso de pagamento, informe o valor total e o nUmero
de parcelas. Em caso de aplicacdo de desconto, informar a partir de qual parcela o
desconto sera aplicado.

S&8o exemplos de matriculas especiais que requerem a formalizagcdo por parte da
Coordenagéo:

« Matriculas com desconto (sobre o valor total, ou a partir de determinada parcela).

» Inscri¢cdes gratuitas em cursos/eventos.

« Matriculas fora do prazo, para quando o aluno perder o periodo de matricula on-line.

« Acréscimo do numero de vagas da oferta para matriculas um aluno em especifico.

« Parcelamento diferenciado para um ou mais alunos.

« Datas de vencimento diferenciados para a forma de pagamento parcelado para um ou
mais alunos.
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RELATORIOS CURSOS E EVENTOS

Na pagina do Espaco do Coordenador, no menu superior a direita da tela, os relatorios
foram organizados e subdivididos de acordo com o assunto, e tem por objetivo facilitar a
interpretacdo das informacfes com os dados consolidados.

CURSOS E EVENTOS

Com os relatérios de Cursos e Eventos € possivel visualizar informacdes de alunos
cadastrados nos respectivos cursos e eventos do projeto selecionado.

Relacao de aluno - dados basicos dos alunos cadastrados no evento/curso selecionado.

Relacdo de Devedores e cobranca - dados basicos dos alunos que possuem alguma
pendéncia de pagamento com o evento selecionado.

Pagamento de alunos - dados basicos dos alunos e os valores pagos por eles, com
detalhamento de cada aluno.

Dados cadastrais de alunos - dados selecionados, com detalhamento de cada aluno.

A
FUNIES

ok est em! Escn do Coordenader * Bt > CUrsos ¢ Eventos

Booletoc 27753 BRUMADINHO/FACE/SUBPROJETO 7 C...
Subprejeto: | SUBPROJETO 7 COLETA DE AMOSTRA...

3

Cursos, Atividades ¢ Eventos

Relatérios de Cursos e Eventos

Relacho de Alunos Relachio de devedores e cobranca Construtor de Relatério

T e

Pagamento de Alunos Dados Cadastrais de Alunos

oo v I i Eetnicn 1 imincies
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RELATORIOS FINANCEIRO

FINANCEIRO

Para simplificar a compreensao dos relatérios financeiros, devido a sua complexidade, a
Fundep busca simplificar o contetdo evitando usar linguagem contébil. As opg¢des do
relatério financeiro foram resumidas, mantendo, por meio de filtros, as mesmas
informacgdes e funcionalidades. Além disso, é possivel gerar relatérios de acordo com o
balancete (més a més ou por rubrica), pela posi¢cdo financeira ou mesmo por extrato (por
fator gerador ou conta corrente).

« Extrato do Projeto - exibe uma viséo global da distribuicdo dos valores de seu projeto
por rubrica. Permite navegar pelo detalhamento das colunas clicando nos links.

- Extrato Conta Corrente - exibe os lancamentos efetuados em conta corrente, pode
exibir somente receitas, despesas, valores empenhados, valores contratados, saldo
geral. Oferece varias op¢des de filtro e ordenacéo.

Relatorios Financeiros

« Balancete Més a Més - exibe a ;
evolucdo do saldo dos projetos, '
acompanhando receitas e
despesas, més a més.

Extrate 4 Prajets
E velio gl 42 o
[

whe
TR PP PE SARRITERE fE (0hsn

« Por Rubrica - exibe como os
valores movimentados no projeto
foram aplicados e originados, no
periodo desejado. —

Bbs 3 Mis Pow Rubeica

| Gorar Rclatéria |

« Pagamento de Notas Fiscais -
Relatério de Notas Fiscais pagas
por um projeto ou sub. Permite
filtrar pelo nome do fornecedor, e

CNPJ ou por pe”’odo Veja  shuaghe das inturas emitides TERP PR ———
[ Giorar Aclatécia ]

Gerar Belatiris

» Prestacdo de Contas - sob a 6Otica do Financiador, exibe a distribuicdo de receitas e
despesas do projeto. Permite nabegar pelo detalhamento dos valores mostrados.

« Faturas - exibe a situacédo das faturas emitidas.

« Boleto Avulso - exibe a situacao dos boletos avulsos emitidos.
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RELATORIOS PESSOAL

PESSOAL

Exibe as pessoas contratadas por projeto, dividindo em CLT, bolsistas e estagiarios.

Custo de Pessoal
Relatério de pagamento de Autbnomos, Bolsistas, CLT ou Estagiarios, por projeto.

Pagamento por CPF
Mostra os pagamentos feitos a uma pessoa especifica, inclui adiantamentos.

Pagamento por CNPJ
Mostra os pagamentos feitos a uma empresa.

Bolsistas e Estagiarios
Mostra os periodos de contrato de bolsistas e estagiarios.

whs,
FUNIED

Hnloematives

ook st em1 Estcn de Coondenati > Belibinng > Pessoal

27753 ERUMADINHO/FACE/SUBPROIETO 7 C...
1 SUBPROJETO 7 COLETA DE AMOSTRA...

Projeto:
Subprojeto;

3

Custo de Pessoal Pagamento por CPF Pagamento por CNIPJ Bolsistas e Estagidrios

ot g0 subprugse. | ver Resums | (TR

Relatério de Pessoal

Relations §& pagamants de betbasmas, Bolustas, C1F o HESITS 56 B AERLDS HENDE B B DEEES eDE0TCH, SO BGITS 56 BAJAMERtin FELI § Wb BTSELS HOATE o4 D008 B4 DOATELD 8 DL & eatBRING.

EStagdrat, D7 DO D, Fhprtamentos.
Gerar felatiris

Meus projetos
Exibe os projetos ativos ou encerrados que o usuario do sistema tenha acesso. Esta opcéao
permite, também, acessar a ficha do projeto, subprojeto e lista de itens apoiados.

Minhas propostas

Exibe as propostas em tramitacdo, aprovadas ou arquivadas. O sistema apresenta um link
com a ficha da proposta, para que seja possivel visualiza-la, se necessario.
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FUNDEP ATENDE FUNDEP ATENDE

NOVO CANAL DE ATENDIMENTO

O Fundep Atende é um sistema de atendimento que integra o Fale Conosco (canal de
comunicagcdo para todos os publicos no site da Fundep) e o Espaco do Coordenador
(plataforma para o acompanhamento dos projetos).

OBJETIVO: Otimizar o atendimento de demandas recorrentes dos projetos, cursos,
eventos e concursos gerenciados pela Fundep.

Diminuir o tempo de resposta, providenciando solu¢des mais rapidas e satisfatorias para
os solicitantes, em um Unico canal.

Conta com uma equipe exclusiva que ira atender as necessidades do projeto:

« status dos pedidos
* pendéncias

« duvidas

« elogios

« reclamacdes

CONTATO: fundepatende@fundep.com.br

Acesse o canal

FUNDE P [EE5E

Informacdes sobre o seu projeto,
duvidas, sugestoes, elogios
e reclamacoes
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