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Passo a passo do procedimento:

Siga o fluxo do procedimento abaixo e confira os detalhes no decorrer do documento. 

2. Consultar o n° do T.O e 
n° do SIAFIC

3. Realizar orçamento em 
TRÊS lojas diferentes

4. Realizar a compra no lugar 
com menor valor. Em seguida, 
solicitar a Nota Fiscal

5. Solicitar a inclusão dos dados 
necessários na NF no campo de 
Observações/ Dados Adicionais

6. Conferir a NF gerada. Em caso 
de erro, solicitar uma correção para 
o estabelecimento.

7. Anexar os documentos 
(orçamentos, comprovante de 
pagamento, nota fiscal) no 
SigFundect

1. Conferir em seu edital e em 
sua proposta o que é permitido 
comprar com o recurso

3.1. Em caso de combustível não há 
necessidade do orçamento, somente da 
NF e do comprovante de pagamento



● Custeio: Recursos destinados à aquisição de materiais de consumo, diárias, passagens, serviços de 

terceiros e hospedagem/alimentação.

○ Material de consumo: é tudo aquilo que, em razão de seu uso corrente e da definição da Lei 

4.320/64, perde normalmente sua identidade física e/ou tem sua utilização limitada a dois anos. 

(ex.: reagentes, combustível, papelaria, pen drive, etc)

● Capital: Recursos destinados à aquisição de bens permanentes.

○ Material permanente: É aquele que, em razão de seu uso corrente, não perde a sua identidade 

física, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos (ex.: equipamentos de bancada/chão, 

eletrodomésticos, veículos, etc)

● É de importância que o coordenador organize o uso dos recursos, sabendo diferenciar o que foi 

gasto em custeio e o que foi utilizado para capital. 

Custeio x Capital e Permanente x Consumo



Antes de comprar

Para realizar a compra de qualquer item dentro do projeto, é necessário que seja permitido no edital E 
também precisa estar previsto e aprovado na proposta do projeto. Uma vez em conformidade com a 
proposta aprovada e o edital, siga o passo a passo a seguir

Passo 1

1. Faça o orçamento do item desejado em três lugares distintos. Este orçamento pode ser realizado 
diretamente com as empresas ou de modo online por meio de capturas da tela, com data e hora 
do orçamento visíveis. 

a. No caso de fornecedor exclusivo, deve ser apresentada uma Carta de Exclusividade da 
empresa pela junta comercial a qual é registrada em cartório pela a empresa. 

b. Caso a aquisição não for a de menor valor dentre os orçamentos apresentados também é 
necessário apresentar uma justificativa compatível Conforme determinação do art. 2º, 
inciso XIV da  Resolução Conjunta SEGES/SERC n. 003/2003

2. Guarde o orçamento para inserir posteriormente no Sigfundect



Compra de bens: orçamento
Exemplo de captura de tela 
válida como orçamento, 
contendo:

● Data;
● Horário;
● Descrição do item;
● Valor.



Compra de bens: orçamento
Exemplos de orçamentos realizados pela loja e 
que são válidos, contendo:

● Data;
● Descrição do item;
● Valor.



Comprando
Passo 2

1. Após realizar os três orçamentos, faça a compra no lugar mais barato;

2. Solicite a inclusão dos dados necessários na nota em seu próprio nome e endereço, e na área de dados 
adicionais inclua o número do T.O e número do SIAFIC.

a. Em caso de compras de reagentes a nota fiscal deve ser efetuada com o CNPJ da Instituição que o 
pesquisador está vinculado;

b. Para consultar estes dados acesse o SigFundect e localize seu projeto (a) e clique em informações 
(b). A área do projeto será carregada e em “Informações Jurídicasˮ estão o números do T.O (c) e 
do SIAFIC (d) 

(d) 

(c) 

(a) 

(b) 



Compra de bens ONLINE

Alguns websites não permitem a adição de informações 
adicionais na NF durante o processo de compra. Assim, 
o pesquisador tem duas opções

1. Entrar em contato com o site e pedir uma carta 
de correção com as informações necessárias 
(T.O, SIAFIC); ou

2. Adicionar essas informações após o NOME 
durante o ato da compra. Isso faz com que a 
informação seja incluída na NF, conforme 
exemplo ao lado.



Anexar Documento no SigFundect
Após o processo de compra e pagamento, o coordenador deve anexar a Nota Fiscal, o comprovante de 
pagamento (cupom fiscal) e os três orçamentos no SigFundect, conforme os passos a seguir.

Passo 3

1. Acessar SigFundect através do link;
2. A página inicial (a) será carregada. Desça e localize a seção “Minhas propostas/Inscrições em 

Andamento/Concluídasˮ (b);
3. Localize a proposta que deseja e clique sobre ela, em seguida clique em “Informaçõesˮ (c) para acessar a 

“Área do Projeto Contratado .ˮ

(a)

(c)

(b)

https://sigfundect.ledes.net/index.php


Anexar Documento no SigFundect
Passo 3

1. A “Área de Projeto Contratadoˮ (a) será carregada. No menu à direita clique 
em “6.1 Novo Formulárioˮ (b) dentro de Prestação de Contas

(a) (b)

2. Para lançar as despesas no sistema selecione  
Anexo II  Lançamento de Notas (c) e em seguida 
em “Novoˮ (d)

3. Em seguida, preencha as informações pedidas. (c)

(d)



(a)

Anexar Documento no SigFundect
Passo 4

1. Uma janela será aberta para lançar a nota. 

a. Preencha a data de pagamento da nota;

b. Selecione a “Natureza da despesaˮ, que 
neste caso será “Material de consumoˮ ou 
“Material Permanenteˮ (a);

c. Selecione a Forma de Pagamento 

d. Escreva o Valor Líquido da compra;

e. Em seguida o formulário será atualizado 
com novos campos para preenchimento;

(a)



Anexar Documento no SigFundect
Passo 4

2. Preencha os dados da compra, disponíveis na Nota Fiscal;

a. O nome da loja em que foi comprado;

b. o CNPJ;

c. o n° da NF, que normalmente se encontra no canto 
superior direito (conforme exemplos abaixos);

d. escreva uma breve descrição do item que foi 
comprado;

(a)
(b)

(c)

(d)

Exemplos para localização do n° da NF



Anexar Documento no SigFundect
Passo 4

3. Preencha os dados da compra:;

a. Forma do pagamento;

b. N° do documento do comprovante/cupom Fiscal (c), 
conforme exemplo ao lado

4. Em Arquivos clique em “Anexarˮ (d) para incluir os três 
orçamentos realizados, o comprovante de pagamento 
(cupom fiscal) e a nota fiscal da compra;

5. Por fim, clique em “Salvar e Fecharˮ.

(a)
(b)

(c)

(d)



Anexar Documento no SigFundect: Material Permanente
Em caso de material permanente é necessário preencher 
as informações conforme passo a passo a seguir:

1. Preencha todos os dados da compra normalmente;

2. Em seguida selecionar a partir da lista (a) carregada qual 
item foi comprado (b);

a. Essa lista é gerada automaticamente a partir dos 
itens que foram previstos e aprovados na proposta.

3. Em seguida continuar preenchendo as informações 
(forma de pagamento, n° do cupom fiscal, se é importado 
ou não, a localização do item, a quantidade e o valor);

4. Por fim, anexe os arquivos de comprovação Nota fiscal, 
comprovante de pagamento e orçamento).

5. Clique em “Salvarˮ e depois em “Salvar e fecharˮ.

n° da nota fiscal

(a)

(b)

n° do cupom fiscal



● O processo deve ser realizado para todas os itens comprados com o recurso;

● Para cada item comprado é necessário criar um ANEXO II NOVO;

● Tenha preferência por notas fiscais separadas para custeio e capital;

● Certifique-se que todas as informações estejam legíveis ao anexar o documento na plataforma;

● Notas fiscais sem nº do TO e nº do SIAFIC não são válidas. Confira SEMPRE sua nota e peça a carta de 
correção caso exista algum erro, conforme exemplo abaixo; 

IMPORTANTE

● Um item que não está previsto e aprovado 
no projeto só poderá ser comprado caso seja 
solicitado o remanejamento de recursos. E 
somente após a deferimento (aprovação) do 
remanejamento a compra pode ser realizada. 
Caso não seja aprovado e a compra seja 
efetuada, será considerado GLOSA.



● No caso de combustível não é necessário realização  orçamentos. No entanto é preciso solicitar 
a Nota Fiscal, contendo as informações do item e  os dados adicionais do T.O e SIAFIC;

● A utilização de recurso em itens não permitidos pelo edital acarretará em GLOSA

● A utilização do recurso após a vigência do projeto  acarreta em GLOSA.

● A compra de materiais antes da vigência não é reembolsável.

● Não é possível utilizar valores remanescentes de uma categoria em outra, sendo passível de 
GLOSA. Caso deseje, é necessário solicitar o remanejamento de recurso e esperar sua 
aprovação.

● Glosa:  É o valor das despesas apresentadas pelo beneficiário que foram reprovadas na análise 
na prestação de contas, devendo ser ressarcidas à Fundect.

IMPORTANTE



Todos os anexos de prestação de contas só devem ser ENVIADOS Clicar em Enviar 
dentro do Anexo) no sistema durante a fase da prestação de contas parcial e final

Para casos de prorrogação o coordenador deverá, após finalização da prorrogação, 
entrar em contato com o setor de Prestação de Contas retorne para edição os anexos 
para que possa continuar alimentando o sistema. 

Caso sejam enviados durante a execução do projeto, esse procedimento trava 
qualquer tipo de lançamento de novas despesas e o pesquisador não consegue editar 
mais nenhum anexo. 

IMPORTANTE



Contatar o setor responsável pelo seu edital e/ou pela 
prestação de contas:

Gerência de Prestação de Contas Financeira
33166716 Whatsapp)
33166717 
pcontas.fundect@gmail.com

Gerência de Projetos 
33166725 Whatsapp)
fundectprojetos@gmail.com 

Em caso de 
dúvidas…

mailto:pcontas.fundect@gmail.com
mailto:fundectprojetos@gmail.com

