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1. Bolsas

 • Solicitação de implementação de bolsa, de termo adi-
tivo e de termo de encerramento do contrato do bolsista: 
acessar o site https://facto.org.br/formularios/ e preen-
cher o formulário. 

 • Solicitação de declaração de participação em projetos 
gerenciados pela FACTO:  enviar e-mail para: projetos@fac-
to.org.br com detalhamento de qual projeto atuou e nome 
completo do solicitante da declaração. Prazo para envio: 5 
dias úteis

 • Informes de rendimento: disponíveis em https://facto.
org.br/declaracao-do-imposto-de-renda/. Em caso de 
dúvidas, entre em contato com rh.adm@facto.org.br.

 • Importante: implementações, aditivos e cancela-
mentos de bolsas devem ser solicitados até o 5º dia útil 
do mês vigente. Caso a solicitação aconteça após essa 
data, o pedido será processado no mês seguinte.

https://facto.org.br/formularios/
mailto:projetos@facto.org.br
mailto:projetos@facto.org.br
https://facto.org.br/declaracao-do-imposto-de-renda/
https://facto.org.br/declaracao-do-imposto-de-renda/
mailto:rh.adm@facto.org.br
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2. Pedidos de 
compras
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 • Realizar pedido: acesse o portal do coordenador no 
Conveniar. 

 • Após o login, selecione “Pedido de Compra/Serviço”, 
conforme figura 01, e preencha os campos necessários.

01

02

03

Importante: Em “Finalidade“ coloque o máximo de in-
formações possíveis.

 • Para acompanhar o seu pedido acesse o portal do co-
ordenador no Conveniar. Após o login, localize a opção 
“Suas Pendências”, figura 02, e clique no número que 
aparece ao lado de “Pedido de Compra/Serviço”. Em 
caso de dúvidas, encaminhe um e-mail com o número do 
pedido para projetos@facto.org.br.

 • Importante: Pedidos de compra de passagens (aé-
reas, viárias e aquaviárias) devem contem, anexo ao pe-
dido, a planilha de solicitação, disponível aqui, no item 
“Formulário de Solicitação de Passagens NACIONAL | 
INTERNACIONAL”.

http://conveniar.facto.org.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fcoordenador
http://conveniar.facto.org.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fcoordenador
mailto:projetos@facto.org.br
https://facto.org.br/formularios/
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3. Diárias
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 • Realizar pedido: acesse o portal do coordenador no 
Conveniar . Após o login, selecione “Pagamento de diárias/
frete”, conforme figura 01, e preencha os campos neces-
sários (figura 02).

01

02

http://conveniar.facto.org.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fcoordenador
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 • Os pagamentos de diárias são as quartas e sextas-fei-
ras, com isso é necessário o envio do pedido até 10h das 
terças e quintas-feiras.  

 • Importante: é necessário cadastrar o favorecido antes 
de solicitar a diária (ver instrução 5).

 • Valores das diárias internacionais seguem o descrito 
pelo Governo Federal disponível neste site.

 • Valores das diárias nacionais seguem o descrito pelo 
Governo Federal disponível neste site.

 • Relatórios de uso da diária: conforme a exigência do fi-
nanciador e descrito em contrato. 

https://www.gov.br/cnpq/pt-br/acesso-a-informacao/bolsas-e-auxilios/auxilios-1/tabela-de-valores-diarias-para-auxilios
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2024/janeiro/decreto-publicado-pelo-governo-federal-altera-valores-de-diarias
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4. Proposta 
comercial

 • Novo Projeto: Acesse o site na aba de formulários e 
preencha o formulário de Informações para elaboração de 
proposta comercial. Preencha todas as abas disponíveis 
e envie para o e-mail comercial@facto.org.br, junto com 
o Plano de Trabalho do projeto. 

 • Aditivo: Acesse o site na aba de formulários e preencha 
o formulário de Informações para elaboração de propos-
ta comercial. Preencha todas as abas disponíveis apenas 
com a informação pertinente ao aditivo e envie para o 
e-mail comercial@facto.org.br, junto com o Plano de Tra-
balho e o PARF atualizados do projeto.

 • Marcar Reunião: Acesse o site na aba de Proposta Co-
mercial e selecione uma data dentre as disponíveis.

https://facto.org.br/formularios/
https://facto.org.br/wp-content/uploads/2022/08/Informacoes-para-Elaboracao-de-Proposta-Comercial-Modelo-v.01082022-Para-Publicar.xlsx
https://facto.org.br/wp-content/uploads/2022/08/Informacoes-para-Elaboracao-de-Proposta-Comercial-Modelo-v.01082022-Para-Publicar.xlsx
mailto:comercial@facto.org.br
https://facto.org.br/formularios/
https://facto.org.br/wp-content/uploads/2022/08/Informacoes-para-Elaboracao-de-Proposta-Comercial-Modelo-v.01082022-Para-Publicar.xlsx
https://facto.org.br/wp-content/uploads/2022/08/Informacoes-para-Elaboracao-de-Proposta-Comercial-Modelo-v.01082022-Para-Publicar.xlsx
mailto:comercial@facto.org.br
https://facto.org.br/proposta-comercial-agendar-reuniao/
https://facto.org.br/proposta-comercial-agendar-reuniao/
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5. Cadastro de Favorecido

retornar à diárias
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01

retornar à diárias

 • Acesse o portal do coordenador no Conveniar. Após o 
login, selecione “Serviços - Solicitação de Cadastro Pessoa 
Física”, conforme na figura 01. 

 • Digite o e-mail do favorecido e marque a opção “Exigir 
campos para Pagamento de Pessoa Física obrigatórios” .

http://conveniar.facto.org.br/Coordenador/Login.aspx?ReturnUrl=%2fcoordenador
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03

 • O favorecido receberá um e-mail para realizar 
seu cadastro.

 • Importante: o link expira em 48h.

retornar à diárias
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