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Apresentacao

Caro(a) Coordenador(a),

Este material foi desenvolvido para ser seu brago direito na navegagao pelo
Portal do Coordenador. Nosso objetivo é proporcionar autonomia e agilidade no
gerenciamento de seus projetos, garantindo que os processos de pagamentos,
transferéncias e consultas sejam realizados de forma assertiva.

Nesta cartilha, vocé encontrara o passo a passo detalhado de cada
funcionalidade disponivel no sistema. Utilize-a como guia em seu dia a dia e,
em caso de duvidas, nossa equipe permanece a disposigcéo.

NN NI NN



Reconhecimento do Site

Principais fungdes da plataforma do Conveniar

Login na plataforma

Logar na Plataforma Conveniar através do link:
https:/{funetec.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fCoord
enador

Menu Consultas

( .} : Na opgédo Consultas é possivel
h> conveniar visualizar as informacgdes

."'-——'ra disponiveis em relagéo ao projeto.
Mesta aba vocé podera ter acesso

rl\-.

Cotagies de Produlo
Suas pend -
Move Plano de Trabalho ac

P
Itens de Compra/Servico Voo ter
C ® vioos ter

k| Meus Pr » Cotacbes de produto;
Pedidos de Compra/Servico Plano de 'trahalhﬂ;

c;_ml.,:_ Pedidos de Pagamento + Meus prUiETDE;

Pedidos de compra ou servigo;

Pedidos de pagamento e de

Inscrighes em Servico/ Minicurso parecer técnico;

Entre outros.

Pedidos de Parecer Técnico

Paza Recursos Liberados

Relatorios Tecnicos

Extrato do Projeto

Y ’
) conveniar

- Em Extratos, vocé podera
ENEEED gerar e exportar relatérios
Extrato do Projets referentes aos valores do
Progetn: | Selecione um Frojeto v Ou=arde:  projeto. Basta escolher o
projeto, o periodo e
selecionar o tipo de
extrato.

shifgn i FE
AR | EDE/ 2003

Extrato Semplidficado bxtrato complets Lirrguar

& Fang oz trabaiho |
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Saldo do Projeto

) conveniar

W

Saldo
Ainda é possivel
Saldo do Projeto consultar o saldo total
Projeto: | Selecione um projeto ¥ " do projeto de acordo
Data: [pgsjos/2023 | * com a data.
Consultar Limnpar

Servigos: cadastro de prestadores

~ .
Q conveniar

———
Solicitacao de Cadastro de Pessoa Fig Solicitacdo de Cadastro Pessoa Fisica
Solicitacdo de Cadastro Pessoa Juridica

Solicitacdo de Cadastro de Pessoa Fisica

Na aba Servigos & possivel solicitar o cadastro de pessoas fisicas ou juridicas
envolvidas nos seus projetos. E importante preencher esses cadastros para fazer
pedidos de compras/servigos e de pagamento.

Solicitagédo de pedidos

u conveniar

— E através desta aba
COMpPra;/ Servico o
Movos Pedidos =4 adiantamento que serao solicitados
® Acrrto de Adiantamento pedidos de compra e
e Keembalso servigo, adiantamento,
B to de Didrias) Frete
b T e reembolso,
Pagamento de Bolss
Pedido de
Compra [ Serinn Pagparmeenle de Pessoa Juridics pag amento S‘r Ent re
Pagamento de Pessoa Fisica outros. Separe todos
Pagamentos . os dados necessarios
- Reconhecimento de Receila .
a -;3 > AN para as requisigdes.
Pagameeto de Pagamento de Pagamento de Parecer Témmioo

LMt 0 rele Heyadien Iarvaliaa Hessyt b §inigs

= f a3 =
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E possivel atualizar
—— informagdes do usuario

N "° campo Dados

— Pessoais do menu.

Bined porm E SSASIARTT A WS SANEAFEANAS ST

Sias pendéncias

o .
L j’ conveniar

Suas pendéncias:

Hovos Pedidos
D Ywyocdtem 3 Pagamento de Reembolso - Aguardando envio
Compras Swyocd temn 2 Relatdrio Téomico - Aguardando emvio
= |

Na tela inicial, o coordenador conseque realizar novos pedidos e ter uma visdo geral do
seu status, com as suas pendéncias em relagdo aos projetos e & Fundagéao. Para ver
mais detalhes sobre a pendéncia basta clicar no icone ao lado ou acessar a aba

consultas.

& Lol 2

[ I L ] ﬂ .D
Primeiro Acesso Fluxo de Aprovacao Duavidas
Acesse via Login do Todo pedido passa por: Acesse nosso sistema

Coordenador. Utilize o Solicitagao do FAQ de dividas
CPF e a senha enviada coordenador > Validagéo -
por e-mail. do Analista = Aprovagéo

Financeira.
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1. Consultar Saldo
Acompanhe a saude financeira do seu projeto em tempo real.

e Acesso: no menu superior, clique em Saldo. No campo *Projeto”,
selecione o contrato desejado e clique em Consultar.

@ conveniar

Saldo
Saldo do Projeto
Projeto: \ Selecione um Projeto | v |* [ Listar Todos
Consultar | Limpar

0 que vocé visualiza:

Identificacdo do projeto, nomes do coordenador e gestor.
Prazo de vigéncia e conta bancaria vinculada.

Detalhamento por Rubricas: comparativo entre valor aprovado,
executado e saldo remanescente (receitas vs. despesas).

Saldo do Projeto

Projeto:
Coordenador:
Gestor:
Departamento:
Vigéncia:

Conta Bancaria:
Centro de Custo:
Conta Caixa:

Saldo do dia: 26/01/2026

Receitas
RECEITA DE PROJETO
Rendimento de Aplicacdo Financeira
Total:
Despesas
AUXILIO FINANCEIRO ESTUDANTE
MATERIAL DE CONSUMO
MATERIAL PERMANENTE
SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
TARIFAS BANCARIAS
TAXA DE ADMINISTRAC.&O
Total:
Saldo Executado do Projeto:

Gerado em 26/01/2026 - 10:47 por Rikelme Escécio Pereira da Silva

Saldo Total: 43.099,86

Visualizar Impress&o | Exportar para Excel ]

e Acao Extra: ao final da tela, utilize Visualizar Impressao para gerar um PDF
ou Exportar para Excel para analises offline.
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2. Pagamento de Bolsas
Solicite o pagamento de seus bolsistas com rapidez.

e Caminho: menu Superior > Aba Pedidos > Pagamento de Bolsas.

e~ .
\(J conveniar

edid

Compra/Servico
Suas pendéncias:

Novos Pedidos Adiantamento
o A
. Vocétem 2 Pagamenl acerto de Adiantamento P
“Vocétem 1 Pedido de
Compras ©vron Reembolso
“Vocé tem 2 Pedido de Iste
@ ©vocétem 1 Pedido de Pagamento de Diarias/Frete |ste
L
pedido de Pendéncias da Fundacao:
Compra/Servigo Pagamento de Pessoa Juridica
© vocé tem 31 Itensq . B
9 yocdtem 14 Itens c Pagamento de Pessoa Fisica
Pagamentos % Wocg tem 103 Itens ¢ Entrada de Receita |
) ) a % Vocé tem 94 Itens ¢ Reconhecimento de Receita do Pro
. T © Voc& tem 59 Pagam t&0
?} .;g ,:a ° . g Transferéncia entre Projetos [
. | . . Y Vocétem 4 Pagam =Tl
1o ae 1to de Lo de & i
9 9 9 ] a ido| Parecer Técnico L=
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica ¥ Vocé tem 1 Pedido Fa0
Y vocétem 4 Pedido) Pagamento de Bolsas em Lote =1o]
- » |
; I ~ ;\,_,"J Ordens de Pagamento de AF/0S
Pedido de Pagamento de Tran;eré_ncia Contratacio de Pessoas
Reembolso Bolsa entre Projetos

Adiantamentos

e |Inicio: clique em Novo.

G conveniar

Pedidos de Pagamento de Bolsa

J Filtro || Filtro Avancado || Localizar |
Campo Critério de Busca
| Mo Pedido v| | | [ Aplicar Filtro ] Limpar Filtro

Bmeus pedidos
Situacdo: | Registrado v

NoVO (&) Configurar Impressdo [ Visualizar Impress&o [ g Exportar para Excel
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e Selecione o projeto

J Identificacdo |

* pPreenchimento obrigatério

—| Projeto

IPFOJEtUZ | Selecione um Projeto | v |F I

@ | Plano de trabalho

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

Etapa: | selecione uma Etapa v

e Dados do bolsista: Na aba "Pedido”, digite o nome do bolsista e selecione
a forma de pagamento.
o Atencdo:sempre confirme os dados da conta bancaria.

—| Pedido
(7] Pessoas Autorizadas @

I Favorecido: | Pesquisar por favorecido |p

Nacionalidade:

Forma de Pagamento: I@ Depésito (O Conta Recibo () Outro I

\._ Procurar

Banco:
Tipo de Conta:
Agéncia:

Conta:

IE]Conﬁrmar Conta Bancaria® I

Consultar Contratos |

e Detalhes da Bolsa: selecione o tipo, modalidade, valor, data de
pagamento e finalidade.

Tipo de Bolsa: | pagamento de Bolsa Ensino v

Modalidade da Bolsa: | Selecione uma Tabela de Bolsa M

valor da Bolsa: [ 700,00 *
Data de Vencimento: | 31/01/2026 |*

Dependentes:

Més de competéncia: | 01/2026

Finalidade: | pagamento de bolsista

(978 caracteres restantes.)
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e Anexos: se houver documentos, selecione o arquivo, dé um titulo e
clique em Adicionar. Com tudo preenchido, clique em Enviar.

—{ Arquivos Anexos (opcional) I
Arquivo: | Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido |

Titulo do Anexo: | comprovante 2 |

Descrigdo:

Adicionar | Cancelar |

I pesriio Ko

ESTATUTO FUNETEC 4.pdf Comprovante

Enviar Voltar |

\

FUNETEC

3. Pedido de Pagamento: Pessoa Fisica

Processamento de pagamentos para prestadores (Ex: RPA).

e Caminho: menu > Pedidos > Pagamento de Pessoa Fisica > Botado Novo.

@ conveniar

Pedidos de Pagamento de Pessoa Fisica T EERED
Adiantamento

Filtro || Filtro Avancado H Localizar | Acerto de Adiantamento
Campo Critério de Busca Reembolso
‘ Ne Pedido V| ‘ | Aplicar Filtro Limpar Filtro ‘ Pagamento de Diarias/Frete

Bveus pedidos Pagamento de Bolsa

Pagamento de Pessoa Juridica

Situagio: Pagamento de Pessoa Fisica
Novo @ Configurar Impresséo [, Visualizar Impressio [ 3 Exportar para E Entrada de Receita

Reconhecimento de Receita

Transferéncia entre Projetos
Parecer Técnico

Pagamento de Bolsas em Lote
Ordens de Pagamento de AF/0S

Contratacdo de Pessoas
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e Selegao: escolha o projeto e o Tipo de Pagamento (ex: RPA).

o Histérico: utilize o botédo Consultar Pagamentos Realizados para
conferir o que ja foi pago ao favorecido.

«i Projeto

I Projeto: | Selecione um Projeto | v xI

@ | Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 5 dias Uteis

Meta: | Selecione uma Meta v
Etapa: | selecione uma Etapa v
—i Pedido
Tipo de Pagamento: | RPA | w|*
I Favorecido: [Jpesquisar por favorecido ] * q

Nacionalidade:

Consultar Pagamentos Realizados ‘

e Financeiro: selecione a forma de pagamento (Depdsito), confirme a
conta e insira o valor bruto, vencimento e competéncia. Descreva a
finalidade.

Forma de Pagamento:| @Depdsito (O Conta Recibo OOutro

‘. Procurar/Cadastrar Conta Bancaria

Banco:

Tipo de Conta:

Agéncia:
Conta:
M Confirmar Conta Bancaria *
Consultar Contratos |
Valor Bruto: |[1.000,00 * Eb simular imposto

Data de Vencimento: | 31/01/2026
Més de competéncia: | 01/2026

Finalidade: | pagamento de prestacdo de servigo

(967 caracteres restantes.)
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e Cadastro de Novo Favorecido: se ndo encontrar o nome, clique em Novo.

~{ Pedido

Tipo de Pagamento: | RPA | v*
Favorecido: [ fulano ] = @
Nacionalidade: =~ Nome do Faverecido CPF/Passaporte Limpar Novo

Nenhum registro encontrado

= ]
PIS/PASEP/NIT: ‘

e Preencha: Dados Gerais, Enderegco e Documentos.

Cadastrar Pessoa Fisica

* Preenchimento obrigatério

~| Dados Gerais

Nome: | fulano |*

Nacionalidade: | Selecione uma Nacionalidade V|*

o I
Data Nascimento: I:I

Sexo: | Selecione um Sexo he |*
Raca/Cor: | selecione uma Raga/Cor v
Estado Civil: | selecione o Estado Civil v)
Grau de Instrugdo: | Selecione um Grau de Instrugdo V|
Numero de
dependentes:
~| Endereco
Tipo de Logradouro: | selecione um Tipo de Logradouro v]
Logradouro: | |

Complemento: | |

Bairro: | |

Cidade: | | *
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e Conta Bancaria: clique em "Procurar/Cadastrar Conta” > "Cadastrar
Nova”. Marque sempre como Conta Principal.

Procurar conta bancaria

| ———

Banco do Brasil S.A. Conta Corrente

I Cadastrar Nova |l

e Finalizagdo: Anexe documentos se necessario e clique em Enviar.

—| Arquivos Anexos {opcional) I

Arquivo: |[ Escolher arquivo | ESTATUTO FUNETEC (4).pdf ‘

Titulo do Anexo: [ Comprovante ]

Descricao:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

I Enviar || Voltar
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4. Solicitagdao de Pagamento: Pessoa Juridica

Pagamentos para empresas via Nota Fiscal ou Boleto.

e Caminho: aba Pedidos > Pagamento de Pessoa Juridica > Botao Novo.

@ conveniar

Pedidos de Pagamento de Pessoa Juridica

Compra/Servico
Adiantamento

Acerto de Adiantamento

J Filtro ” Filtro Avancado ” Localizar |
Campo Critéric de Busca
| Ne pedido vl

| [Aplicar Filtro ] Limpar Filtro |

veus pedidos

Situacdo: | Registrado v

Reembolso
Pagamento de Diarias/Frete
Pagamento de Bolsa

Pagamento de Pessoa Fisica

Novo (&) Configurar Impress&o [, Visualizar Impressdo [ & Exportar para E

Entrada de Receita
Reconhecimento de Receita
Transferéncia entre Projetos
Parecer Técnico

Pagamento de Bolsas em Lote
Ordens de Pagamento de AF/0S

Contratacdo de Pessoas

e Identificagdo: selecione o projeto e pesquise o favorecido pelo nome.

—i Projeto

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia:
Caréncia:

Meta:

Etapa:

1 [P R
PrU]E'tCl [ Sefecione unT Projeto

[ ¥]
@ | Plano de trabalho
5 dias Uteis
Selecione uma Meta ~
Selecicne uma Etapa hd

—i Pedido
Favo rel:idn'

s poa = |
[ AW i Le v
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e Formas de Pagamento: o sistema aceita Depdsito, Boleto ou Outro
(detalhar o motivo na finalidade se escolher "Outro™).

~{ Pedido

Favorecido: | pesquisar por favorecido | *Q

MNacionalidade:
CNPI:

Forma de Pagamento: @Deposito (OBoleto Bancério ()Outro

-, Procurar

Banco:

Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:

Confirmar Conta Bancaria *

Finalidade: [ pagamento de insumog

(980 caracteres restantes.)

e Documentagdo: preencha os dados da Nota Fiscal ou Recibo, valor e
data de vencimento.

~| Nota Fiscal / Recibo i

N° do Documento: | 12345678910 )

valor: | 1,500,00 *

Data de Vencimento: | 31/01/2026

e Novo Cadastro: se a empresa ndo constar no sistema, clique em Novo.

Favorecido: [empresa fa ]* @

Nacionalidade: Nome Favorecido Nome Fantasia CNP] Limpar | Movo

CNPJ: Nenhum registro encontrado

Forma de Pagamento: (@Depdsito (()Boleto Bancario ()Outro
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e Dados da Empresa: Preencha os dados obrigatorios e cadastre a conta
bancaria como Conta Principal.

Cadastrar Pessoa Juridica L

a
* Preenchimento obrigatorio
—i Dados Gerais
Razdo Social: | empresa fa |*

Nacionalidade: | Selecione uma Nacionalidade v|

CNPJ | |*

Inscricdo Estadual:

Nome Fantasia:

Financiador:
Fornecedor:
Instituicdo:

]
Inscricdo Municipal: |:|

|

O

O

O

]

Faturamento Minimo:

CNPJ de MEL:® @N3o OSsim

{ Endereco

Logradouro: | |

Complemento: | |

Bairro: | |

Cidade: | | * v

Finalizagdao: Anexe documentos se necessario e clique em Enviar.

4| Arquivos Anexos {(opcional) I

Arguivao: || Escolher arquivo |ESTATUTO FUNETEC (4).pdf ‘

Titulo do Anexo: [ Comprovante ]

Descricdo:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar [l Voltar
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5. Pedido de Reembolso

Recupere valores gastos em prol do projeto.

e Caminho: menu > Pedidos > Reembolso > Botao Novo.

@ conveniar

Pedidos de Reembolso Compra/Servigo
Adiantamento

Filtro H Filtro Avancado ” Localizar | O YA D T

| NO© Pedido V| | | [ Aplicar Filtro Limpar Filtro | Pagamento de Diarias/Frete

Beus pedidos Pagamento de Bolsa

¢ g Pagamento de Pessoa Fisica
Novo (2) Configurar Impress&n [ Visualizar Impresséo [ 3 Exportar para F| Entrada de Receita

Reconhecimento de Receita

Pagamento de Pessoa Juridica

Transferéncia entre Projetos
Parecer Técnico

Pagamento de Bolsas em Lote
Ordens de Pagamento de AF/0S

Contratacdo de Pessoas

e Identificagao: selecione o projeto e o favorecido.

~| Projeto

I Projeto: | Selecione um Projeto | vl *

@ | Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenadar:
Vigéncia: -

Caréncia: 5 dias uteis

Meta: | Selecicne uma Meta A
Etapa: | Selecione uma Etapa hd
4| Pedido
rFavorecidD: Pesquisar por favorecido | l@
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e Dados Bancarios: confirme a conta ou cadastre uma nova (marcando
como "Conta Principal®).

Pedido

]

Favorecido: | pesquisar por favorecido | *Q

MNacionalidade:
CNPI:

Forma de Pagamento: @Deposito (OBoleto Bancério ()Outro

k..l Procurar

Banco:

Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:

Confirmar Conta Bancaria *

Finalidade: [ pagamento de insumog

(980 caracteres restantes.)

e Lancamento de Despesas: na segéo "Despesas”, insira o CPF/CNPJ do
emissor, descrigdo, nimero do documento, data e valor. Clique em Salvar.

4* Despesas

CPF/CNPJ: | 1234567891011 |

Nome da Empresa: | Empresa |

Descricéo: | Pagamento de insumos

N Documento: | 123456789 |

Data Documento: | 27/01/2026

Valor: 500,00 fad
Salvar | Cancelar

Nenhum registro encontrado.
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e Comprovagdo: anexe o comprovante da despesa clicando em Adicionar e
clique em Enviar.

4| Arquivos Anexos {(opcional) I

Arquivo: || Escolher arquivo | ESTATUTO FUNETEC (4).pdf ‘

Titulo do Anexo: [ Comprovante ]

Descricdn:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar

Voltar |

6. Pedidos de Adiantamento
Solicitacdo de recursos antecipados para despesas autorizadas.

¢ Caminho: Menu Pedidos > Adiantamento > Bot&o Novo.

O conveniar

Pedidos de Adiantamento P SIS
Filtro || Filtro Avancado || Localizar | Frm ke AafeT e T T
Campo Critério de Busca Reembolso
| Ne Pedido v| | | [ Aplicar Filtro ] Limpar Filtro | Pagamento de Diarias/Frete
Bvieus Pedidos Pagamento de Bolsa
Pagamento de Pessoa Juridica
Situacdo: | Registrado v .
Pagamento de Pessoa Fisica
Novo (&) Canfigurar Impresssa [ Visualizar Impressdo | 3 Exportar para E Entrada de Receita
=N
Reconhecimento de Receita
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e Identificagdo: selecione o projeto e o favorecido.

—| Projeto

I Projeto: | Selecione um Projeto | vl *

@ | Plano de trabalho

Saldo do Projeto:
Coordenador:
Vigéncia: -

Caréncia: 5 dias uteis

Meta: | Selecione uma Meta v
Etapa: | Selecione uma Etapa hd
rFaVOFECidOZ | Pesquisar por favorecido | I@

e Dados Bancarios: confirme a conta ou cadastre uma nova (marcando
como “Conta Principal”).

]

Pedido

Favorecido: | pesquisar por favorecido |* ()

MNacionalidade:
CNPI:

Forma de Pagamento: @Deposito (O Boleto Bancério (()0Outro

L Procurar

Banco:

Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:

Confirmar Conta Bancaria *

Finalidade: [ pagamento de insumog

(980 caracteres restantes.)
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e Anexos: adicione documentos que justifiquem a necessidade, e clique
em Enviar.

4| Arquivos Anexos {(opcional) I

Arquivo: || Escolher arquivo | ESTATUTO FUNETEC (4).pdf ‘

Titulo do Anexo: [ Comprovante ]

Descricdn:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Voltar |

7. Transferéncia entre Projetos
Movimentacgado de recursos entre diferentes centros de custos.

e Caminho: menu Pedidos > Transferéncia entre Projetos > Bot&do Novo.

@ conveniar

Pedidos de Transferéncias entre Projetos Eomkai S
Adiantamento

Filtro ” Filtro Avancado ” Localizar | Acerto de Adiantamento
Campo Critério de Busca Reembolso
| Ne Pedido V| | ‘ [ Aplicar Filtro Limpar Filtro Pagamento de Diarias/Frete

Pagamento de Bolsa
Bmeus pedidos 9

Situagdo: | Registrado v .
Pagamento de Pessoa Fisica

Novo (2 Configurar Impressén [y Visualizar Impresséo [ Exportar para E| Entrada de Receita
Reconhecimento de Receita

Parecer Técnico

Pagamento de Pessoa Juridica

Pagamento de Bolsas em Lote
Ordens de Pagamento de AF/0S

Contratacdo de Pessoas
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e Selecione o Projeto de Origem.

—{ Projeto de Origem I

Projeto de Origem: | 164 - CONTA MAE SEBRAE v |*

@ | Plano de trabalho

Saldo: 727,20
Coordenador: Rikelme Escdcio Pereira da Silva
Vigéncia: 13/12/2023 - 31/12/2029

Caréncia: dias uteis

e Selecione o Projeto Favorecido, digite o valor e a finalidade da
transferéncia.
o Dica: se o projeto favorecido ndo estiver na lista, marque Outro e
digite o numero manualmente.

—{ Projeto Favorecido I

Projeto Favorecido: |13 - VSOFT - ARIA v [
(O outro @

Valor: | 200,00 *

Finalidade: | Trasferéncia de valores

(1000 caracteres restantes.)

e Anexos: adicione documentos que justifiguem a necessidade, se houver
e clique em Enviar.

—| Arquivos Anexos (opcional) I
Arguivo: | Escolher arquivo | ESTATUTO FUNETEC (4).pdf ‘

Titulo do Anexo: | Comprovante J

Descricao:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

Enviar Voltar
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Suporte e Duvidas

Caso encontre dificuldades em
algum dos processos ou precise
de orientacdes especificas entre
em contato pelos nossos canais:

C www.funetec.orqg.br )

C projetos@funetec.com )

( (83) 3222-3933 )

@ conveniar FUNETEC
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