) Qog Fealq
PEDIDO DE CONTRATACAO DE PESSOAS

Agrarios Luiz de Queiroz

Abrangéncia
O processo “Contratacao de Pessoa” refere-se ato de solicitar a contratagao de bolsistas ao
projeto.

Ferramenta
Plataforma Conveniar

Passo a passo
Logar na Plataforma Conveniar através do link:
https://fealg.conveniar.com.br/Coordenador/Login.aspx

1. Clique em Pedidos, e apds Contratacdo de Pessoas:

@ conveniar

I —
Compra/Servico
Novos Pedidos Adiantamento
Acerto de Adiantamento
Compras Reembolso
_3 Pagamento de Diarias/Frete
e Pagamento de Bolsa
Pedido de
Compra/Servico Pagamento de Pessoa Juridica
Pagamento de Pessoa Fisica
Pagamentos Entrada de Receita
. — Reconhecimento de Receita
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= :;5 [y Transferéncia entre Projetos
Pagamento de Pagamento de Pagamento de Parecer Técnico
Diarias/Frete Pessoa Juridica Pessoa Fisica
Pagamento de Bolsas em Lote
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. G ;; Ordens de Pagamento de AF/0S
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Pedido de Pagamento de Transferéncia
Reembolso Bolsa entre Projetos

2. Clique em novo:

Pedido de Contratacao

Filtro Filtro Avancado Localizar
Campo Critério de Busca
| NO Pedido V| | Aplicar Filtro Limpar Filtro

Meus Pedidos

Situagdo: | Registradc v

Novo Di Configurar Impress&o |} Visualizar Impressdo |  Exportar para Excel
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3. Selecione o Projeto, utilizando o cédigo FEALQ e no campo Pedido, mantenha selecionado
o tipo “contrato de bolsa”

Pedido de Contratacao

Salvar ‘

—l Projeto

Projeto:

Saldo do Projeto:
Coordenador:

Vigéncia:

20 - Projeto teste 01

@/ Plano de trabalho

0,00
Ana Cruz

01/01/2022 - 31/12/2026

—l Pedido

Tipo do Contrato:

Contrato de Bolsa

\LI*

4. No campo Contratos, digite o CPF da pessoa a ser contratada. Se a pessoa ja estiver
cadastrada, selecione o nome exibido na lista (Caso ndo esteja cadastrada, marque a opgao

“pessoa ndo cadastrada” e preencha os campos de nome e e-mail):

~| Contratos

CPF:
Nome:

E-mail:

Pessoa ndo cadastrada

(7]

o 5

‘José

‘j( * 7 a@gmail.com

5. Continuando em Contratos, preencha os campos obrigatérios (*), informe a carga horaria
mensal e, em Objetivos/Atividades, indique a modalidade do bolsista (ex.: iniciacdo
cientifica, mestrado ou doutorado) e se haverd seguro de vida, deixe selecionado o campo
de “manter campos preenchidos”. Em seguida, clique em Adicionar:
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Tipo do Pagamento: ‘ Pagamento de Bolsa Pesquisa ‘ v ‘ *
Valor da Parcela: 5.000,00 *
Data de Inicio: | 01/04/2026 *
Data de Término: | 31/07/2026 *
Parcelas:
Carga Horaria Mensal: | 40h00mm
Rubrica: ‘ Pagamento Bolsa de Estudos v

Definir Item do Plano de Trabalho

Item do plano de
trabalho:

Meta: ‘ Selecione uma Meta

v
Etapa: ‘ Selecione uma Etapa \L‘

Objetivos/Atividades: | Informar a modalidade da bolsa. Por exemplo: Mestrado *
Indicar a necessidade da contratagdo do seguro de vida.
(890 caracteres restantes.)
Manter campos preenchidos
Adicionar ‘ Cancelar |
Manter campos preenchidos
Adicionar ‘ Cancelar |
I.m Tipo Fasmente |
Z x José jc ra@gmail.com Pagamento de Bolsa Pesquisa | Selecione uma Rubrica

6. Se necessdrio, anexe arquivos informando o titulo do anexo > Clique em Adicionar para
incluir o arquivo.

—‘ Arquivos Anexos (opcional) }

Arquivo: H Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido |

Titulo do Anexo: | |

Descricao:

Adicionar Cancelar

Nenhum item encontrado.

7. Por fim, no final da pagina cliqgue em Enviar.
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