QOG PEDIDO DE REEMBOLSO
Fealq

Abrangeéncia
0 processo “Pedido de Reembolso” refere-se ato de reembolsar a uma pessoa fisica que
realizou pagamento para algum determinado 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 Reembolso:

conveniar

1‘

Compra/Servico
Sug

lovos Pedidos Adiantamento
¥ Acerto de Adiantamento Aguardando envic
Zompras .
9
,3 Pagamente de Diarias/Frete
: Pagamento de Bolsa
Pedido de
tompra/Servico Pagamento de Pessoa Juridica
Pagamentlo de Pessoa Fisica
2. Clique em novo:
Filtro Filtro Avancado Localizar
Campo Critério de Busca
| Mo Pedido V| | Aplicar Filtro Limpar Filtro
@eus pedidos
Situacdo: | Registrado v
Novo (&) Configurar Impressdo [} Visualizar Impresséo [ & Exportar para Excel

3. Selecione o Projeto, utilizando o cédigo FEALQ.

Identificacdo

«i Projeto

* Preenchimento obrigator

#

Projeto:

20 - Projeto teste 01

@ | Plano de trabalho

Saldo do Projeto:

Coordenador:

0,00

Fellipe Sermarini

Vigéncia: 01/01/2022-31/12/2024
Caréncia: 5 dias Uteis
Meta: | Selecione uma Meta
Etapa: | Selecione uma Etapa
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4. No campo Pedido, em Favorecido, selecione a juridica ou fisica.
Seleciona a forma de pagamento, clique na caixa “confirmar conta bancaria”, e

descreva a Finalidade.

—| Pedido

Tipo Pessoa: (@ Fisica (O Juridica

Favorecido: | | *@

Nacionalidade: Brasileira

CPF:
Forma de Pagamento: (@ Depdsito () Conta Recibo (O Outro
. Procurar
Banco:
Tipo de Conta:
Agéncia:
Conta:
Confirmar Conta Bancaria #

Valor Total: 0,00

Finalidade: | Reembolso referente a compra de material de consumo.

(948 caracteres restantes.)

5. No campo Despesas, preencha os campos: CPF/CNPJ, Nome da empresa, Descrigao,
N° do Documento (nota ou cupom fiscal), data do documento (data de emissdo da nota
ou cupom fiscal) e o valor.

Apds o preenchimento, clique em Salvar.

—‘ Despesas

CPF/CNPI: [ 12,345.678/0001-90 |

Nome da Empresa: | EMPRESA XPTO |

Descrigdo: | material de consumo |*

NO Documento: | 12.345 |

Data Documente: | 01/01/2001

Valor: | 15,00 *
Salvar | Cancelar

Nenhum registro encontrado.

Tela com preenchimento
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—‘ Despesas

CPF/CNPI: | \

Nome da Empresa: | ‘

Descricéo: | ‘*

N© Documento: | ‘

Data Documento: l:l

Salvar | Cancelar |
I
Z & material de consumo 15,00

Tela apés clicar em Salvar.

*Se houver mais notas ou cupons fiscais, o processo deverd se repetir até todos os
documentos estiverem cadastrados.
6. No campo Anexos, anexe as notas ou cupons fiscais. Se aplicavel, o boleto bancario.
Descrever o que refere-se o arquivo em Titulo do Anexo,

Clique em Adicionar.

Arquivos Anexos (opcional)

Arguivo: Emerarqw? Nenhum arquivo esoolhide

Titulo do Anexo:

Descricdo:
Adiclonar Cancelar
Home Argquive | Titwlo Arquivo Descrici
M Pastal.xisx Mota fiscal

Tela apés o preenchimento preenchimento

7. Clique em “Enviar”.

Processo concluido. Boa experiéncia.




