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resentacao

Preparamos este manual para facilitar seu entendimento
quanto a utilizacao dos recursos do projeto e do nosso
sistema de gestao: o Agrega.

Vocé encontrard orientacoes e dicas para auxiliar sua
rotina como coordenador e garantir uma boa execucao de
seu projeto.

Sempre que tiver alguma duvida, entre em contato com o
seu gestor.

Nucleo de Gestao de Recursos //
FUNARBE /
%



acesso ao Agrega

como efetuar compras

a Funarbe compra

VOCE compra

diarias e acertos de viagem
pedidos de suprimento de fundos
pagamento de servico prestado
estagio nos convénios

contato do seu gestor

%



O acessar o Agrega?

Cada coordenador possui um LOGIN e uma SENHA que serao
informados pelo gestor do seu convénio.

Com esses dados vocé possui acesso a todos os seus
convénios e contratos gerenciados pela Funarbe.

No menu AJUDA vocé encontra um manual passo a passo
para navegacao no sistema.

https://agrega.funarbe.org.br 4



o efetuar compras?

Existem 2 opcdes para utilizar seus recursos para compras:

1."A Funarbe compra": para aquisicoes realizadas através do
nosso setor de compras;
2."Vocé compra"

e € é reembolsado posteriormente;

e OU envia a nota fiscal para nosso pagamento.



1. Nos compramos

Nosso Setor de Compras e Importacoes € voltado
especificamente para a compra de produtos e servicos
nacionais e internacionais. A entrega pode ser realizada

em qualquer lugar do Brasil.

ACESSE O AGREGA
PEDIDOS DE COMPRA/SERVICOS
NOVA COMPRA /
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DESCRICAO DOS ITENS NO PEDIDO DE COMPRAS



Equipamentos em geral

USE O NOME DO EQUIPAMENTO

Cologue o NOME DO EQUIPAMENTO no campo
"nome do produto" ao gerar o pedido de compra.

Ex: Capela de fluxo laminar, Estacao Meteoroldgica, etc



//////
DESCRIGAO: QUANTO MAIS, MELHOR! ///
Coloque as especificacdes técnicas do equipamento.

Informe sempre as
, conforme sua necessidade.

variacao de temperatura
(minima e maxima), precisao, capacidade (em litros),
informar os acessorios que deverao acompanhar o
produto, tipo de acionamento, poténcia, voltagem (110
ou 220), aplicacao (para que tipo de laboratério),
medidas desejadas, tipo de material (inox, chapa de aco,
pvc), etc.



SOLICITE DIVERSOS REAGENTES EM UM UNICO PEDIDO

Reagentes quimicos

Isso pode auxiliar na negociacao com o fornecedor e é
mais econdmico para seu projeto.

Além disso, muitos fornecedores estabelecem um
valor minimo para faturamento, ou seja, nao fecharao

um pedido abaixo desse valor.
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Livros nacionais e importados

ALGUMAS INFORMAGOES SAO IMPRESCINDIVEIS:

e Nome completo do livro;

e Autor;

e Ano da edicao e nome da editora;
e |[SBN.
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Passagens aéreas

PREENCHA CORRETAMENTE TODOS OS CAMPOS NO AGREGA

Os campos disponibilizados no Agrega para os pedidos de
compra de passagens aéreas contemplam todas as
informacoes necessarias para garantir a compra correta de

sua viagem.
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VIGENCIA DO CONVENIO
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2. Voce compra

Vocé pode realizar compras diretas com o fornecedor sem
a necessidade de orcamentos e

Vocé poderd efetuar pagamento direto ao fornecedor e
ser reembolsado ou enviar a Nota Fiscal para nosso
pagamento.

Pagamentos de pessoa fisica NAO podem ser feitos

nesta modalidade de contratacao direta, apenas via
Funarbe. //
7
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O QUE NAO SE ENQUADRA NESSA MODALIDADE?

e Contratacao de mao-de-obra por meio de cooperativas
de trabalho;

e Produtos controlados pela Policia Federal (Lei 10.357/01,
Decreto 4.262/02, Portaria 1274-MJ e anexos);

e Produtos quimicos controlados pelo Ministério do
Exército Brasileiro.

Para aquisicao de produtos controlados sao necessarias
autorizacdes especificas que Nds PoOssUIMos, Por isso, sao



RELAGCAO DE PARENTESCO NAS CONTRATAGCOES

RESPONSABILIDADE DAS COMPRAS DIRETAS
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17
COMO EFETUAR OS PAGAMENTOS?

Existem 2 opcoes de pagamento:

1. para pagamento diretamente a
empresa;
2. Caso vVoceé ja tenha efetuado o pagamento.

As notas e cupons fiscais nao eletrénicos devem ter seus
originais (sede da Funarbe) OU se
eletronicos, inseridos na aba OU enviados



IDENTIFIQUE AS NOTAS FISCAIS NAO ELETRONICAS
INCLUINDO:
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CONTA CORRENTE APENAS DE PESSOAS JURIDICAS

NAO EFETUAMOS PAGAMENTOS POR MEIO DE CHEQUE

REEMBOLSOS APENAS PARA PESSOAS FISICAS
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SERVICOS PRESTADOS POR PESSOAS FiISICAS
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NOSSOS DADOS PARA EMISSAO DE NOTAS FISCAIS
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7

rias e acertos de wagem

Concedemos didrias para cobrir despesas de hospedagem e
alimentacao, decorrentes de afastamento da sede, em
carater eventual, para outro ponto do pais ou do exterior.

A didria é concedida conforme valores estabelecidos em
nossa tabela, por dia de afastamento, sendo dividida pela
metade quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da
sede.

: ACESSE O AGREGA
: PEDIDOS
: PAGAMENTOS
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Como receber diarias

Para receber as diarias € necessario comprovar a viagem:

e cCOm aérea ou terrestre de ida e
volta; OU
e com em Nosso home,

constando o periodo da viagem e o home do hdspede.

Os pedidos de diarias sao solicitados da viagem
e 0s comprovantes precisam ser encaminhados para nosso
protocolo, identificados com o numero do pedido.

O sera efetuado | apos o //



E SE NAO TIVER OS COMPROVANTES?
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COMPROVANTES DE ABASTECIMENTO
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Adiantamento para viagens

Poderao ser feitos adiantamentos para despesas de viagens.

Faca seu pedido com, ho minimo,

ACESSE O AGREGA
PEDIDOS

PAGCAMENTOS
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ACERTO DE ADIANTAMENTOS

Encaminhe suas notas de comprovacao ao nosso protocolo,
identificando o numero do acerto.

Faca seu acerto de viagem em, no maximo,

Cada pessoa pode receber até . Para

liberacao do quarto é necessario ter feito o acerto dos
demais.

ACESSE O AGREGA
PEDIDOS

PACAMENTOS
ACERTO DE ADIANTAMENTO /
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Recurso disponibilizado para realizacao de pequenas
despesas, como material de consumo, produto, criacao
e/ou servicos de pessoa juridica, que exijam pronto
pagamento, em espécie, e para pagamentos de pequeno
vulto.

rimento de fundos

O suprimento de fundos é limitado a R$2.000,00
mensais.

. ACESSE O AGREGA
. PEDIDOS
: SUPRIMENTO DE FUNDOS

PAS!
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COMO FUNCIONA?

As despesas com suprimentos de fundos serao pagas
exclusivamente por meio de depdsito/transferéncia
eletrébnica em conta corrente do favorecido (suprido).

O QUE NAO SE ENQUADRA NESSA MODALIDADE?

Pagamento de pessoas fisicas.
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COMO COMPROVAR ESSAS DESPESAS?

Apresente

emitidos
por guem prestou o servico ou forneceu o material de

CcONsSUMOo ou permanente.

E importante que os documentos comprobatdrios estejam
em e devidamente

ACESSE O AGREGA
PEDIDOS
PAGAMENTOS



CONFIRA SE OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
POSSUEM TODAS AS INFORMAGOES NECESSARIAS

3]



CONFIRA A DATA DO COMPROVANTE DE DESPESA
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COMO FAZER O ACERTO DOS PEDIDOS DE SUPRIMENTO?

Vocé tem , a partir da data do
recebimento do suprimento, para apresentar as comprovacoes
de despesa.

Envie os documentos para nosso protocolo (lembre-se de
identifica-los com o numero do acerto) OU inclua a Danfe
(Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica, que é a
representacao simplificada da NF-e) na aba "documentos fiscais”
do pedido de acerto.

ACESSE O AGREGA
PEDIDOS



amento de servico prestado

E valido para pagamento de Pessoa Fisica, exclusivamente
mediante depdsito bancario na conta corrente do favorecido.

Vocé deve informar o PIS/PASEP ou NIT do favorecido.

Do favorecido sao deduzidos 119% de INSS e IRRF de acordo
com a Tabela da Receita Federal, e do seu convénio sao
descontados 209% de INSS patronal.

i ACESSE O AGREGA

. PEDIDOS

: PAGAMENTOS

: PAGAMENTO DE PESSOA FiSICA 34



Concedemos bolsa de estagio para estudantes envolvidos em
seus convénios de acordo com a lei 11.788/08.

gio hos convénios

As normas e instrucoes estao disponiveis em Nosso site
www.funarbe.org.br/contratacao-estagiarios e também no
menu Informacdes do Agrega.
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COMO SOLICITAR O ESTAGIO?

Em nosso site vocé encontra o formulario de solicitacao de
estagio. Depois de recebido, o seu gestor aqui na Funarbe ird
providenciar o Termo de Compromisso de Estagio.

A solicitacao de estagio deve ser encaminhada até o dia
para que a aconteca no més subsequente.

Em nenhuma hipodtese, a data de inicio do estagio podera

ser anterior a data de inclusao do estagiario no seguro
contra acidentes pessoais.

ACESSE O SITE DA FUNARBE

PESSOAS

CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS /
%



O PAGAMENTO DA BOLSA ESTA ATRELADO AO
ATESTADO DE FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

57



osto ITCMD

Alguns coordenadores deverao recolher o Imposto
sobre Doacao - ITCMD.

O recolhimento sera imediatamente apds a assinatura
do contrato e respectivo crédito dos recursos na conta

indicada pela Funarbe, que emitira a guia de
recolhimento.

Em caso de duvidas, o Instituto Serrapilheira podera ser
consultado sobre o assunto.
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tato do seu gestor

Fernanda Magalhaes

Nucleo de Gestao de Recursos

Fundacao Arthur Bernardes (Funarbe)

Phone: +55 (31) 3899-7308 Fax: +55 (31) 3891-3911
Email: fernanda.magalhaes@funarbe.org.br
Whatsapp Institucional: (31) 3899-7308
www.funarbe.org.br

Horario de Atendimento Externo: 2a a 6a feira de 8h as
12h e de 14 as 17h
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CONTE COM A FUNARE /

NOSSA EQUIPE ESTA SEMPRE A

DISPOSICAO PARA ATENDE-LO.

AQUI FAZEMOS PROJETOS /
ACONTECEREM!

VERSAO 3- MAIO 2019




