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OBJETIVO

O presente manual tem como objetivo orientar os servidores do Restaurante
Universitario sobre o processo de faturamento das refeicdes servidas pelas
empresas contratadas. O manual inclui os procedimentos realizados pelos fiscais de
contrato em cada unidade, e os procedimentos realizados pelo servidor responsavel

pelo financeiro do Restaurante.

O Fiscal de Contrato é responsavel pelo controle diario das refeicdes servidas no
RU sob sua responsabilidade, assim como pela totalizagdo das refei¢cdes servidas

no més, e valor a ser pago a contratada.

O servidor responsavel pelo financeiro tem como fungdes conferir o fechamento de
cada restaurante, enviar os dados as contratadas para emissdo da Nota Fiscal,
receber documentos comprobatorios, instaurar e enviar o processo de liquidagao
para o Departamento Financeiro da Universidade, o qual realiza o pagamento das

refeicoes servidas.
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1. FECHAMENTO DIARIO E MENSAL DAS REFEIGOES SERVIDAS

Atividade realizada pelos fiscais de contrato de cada unidade.

1.1 LANCAMENTOS DIARIOS

Diariamente o Fiscal de cada unidade deve preencher os quantitativos das refeicdes

servidas.

A planilha de fechamento é disponibilizada para cada fiscal no ONE DRIVE-
OUTLOOK.

- Na planilha o fiscal devera preencher o quantitativo referente a cada vinculo
na coluna do Sistema do RU, caso a refeicdo tenha sido registrada pelo
sistema, ou da Lista fisica (figura 1), em caso de sistema inoperante ou

usuario fora do sistema:

Quantitativo de refeigdes -Outubro/2024

CAFE DA MANHA _
Categoria UFPR
Sistema Listas Total
Bolsista/Frangueado 28 28
Colaborador
Discente 18 1 19

Disciplina Isolada
Docente

Ebserh

Evento (Pré-Pago)
Ensino Médio
Estagidrio

Eventos

Residente

Sept Petr e Gds
Servidor Técnico
Terceirizado
Visitante

Criangas até 06 anos
Criangas de 06 a 12 anos

46 1 47

Figura 1: Preenchimento Planilha de Fechamento
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- Apos login com e-mail e senha UFPR no sistema Restaurante, os
quantitativos diarios registrados sao encontrados em >

https://intranet.ufpr.br/restaurante/> GERENCIA >RESUMO POR PERIODO.

- Selecionar dia, refeicdo desejada e restaurante, e repassar os quantitativos
para a planilha (figura 2):

Restaurante Universitario B Alecamcs

Figura 2: Resumo por periodo

As listas fisicas sao utilizadas apenas quando o Sistema RU n&o esta disponivel, ou

quando o usuario ainda nao esta cadastrado (figura 3).

Em caso de duvidas sobre o acesso, verificar o manual de acesso no seguinte link:

https://pra.ufpr.br/ru/processos-de-trabalho-documentos-e-manuais/



https://intranet.ufpr.br/restaurante/
https://pra.ufpr.br/ru/processos-de-trabalho-documentos-e-manuais/
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA RU Rofeigio: | | CAFE DA MARA | ) ALMOCD | ) JANTAR
Dara:

Vinculo: { ) Bokiela [ | Residerie | JAno( )Docente [ | Senador ( ) Tercerizado

|PRA/RES TAURANTE UNIVERSITARIO | ) Eiagario [ ) Ce { ) Eventos () Visitarta

|EH NOME [ AESIMATURA

Figura 3: Lista fisica

Para usuarios ndo cadastrados ou em caso de sistema inoperante:

- Preencher na lista impressa a unidade RU, data, refeicdo e vinculo.

- Disponibilizar as listas para os usuarios preencherem.
Os usuarios devem preencher:

e NOME COMPLETO;
e CPF;
o ASSINATURA

Ao final da refeicdo conferir os dados preenchidos e lancar o numero total por

categoria na coluna LISTAS da planilha.

Obs. Sempre que um novo fiscal inicie na equipe de trabalho do RU a
Coordenadoria providenciara o acesso ao Sistema do RU, e o servidor responsavel

pelo financeiro fornecera o acesso as planilhas de fechamento.
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1.2 FECHAMENTO MENSAL

Ao finalizar o més o fiscal deve realizar o fechamento mensal das refeicdes.

Primeiramente, conferir os dados langados nas planilhas:

v Rever as listas fisicas e seus respectivos quantitativos;

v Conferir no sistema se os dados estdo de acordo com os langados na
planilha. Para isso usar a funcionalidade:
RESUMO MENSAL/RESUMO POR PERIODO.

Resumo Mensal: Visualizagdo do quantitativo mensal total de refeigdes (separados

por tipo de refei¢ao);

Resumo Diario: Vvisualizacdo do quantitativo de refeicdes por periodo,
independentemente de ser més fechado ou n&o. E possivel visualizar um dia ou um

periodo maior de tempo (dias ou meses).

A planilha de fechamento é dividida em trés partes:

1. Resumo geral — Quantitativos totais do més de referéncia como por exemplo,
quantitativo de refeigdes, valores recebidos em caixa, subsidio etc. (figura 4);

2. Quantitativos diarios — Planilha onde é realizado o langamento diario de cada
refeicao (figura 5);

3. Valores — Planilha onde constam os valores contratuais do RU, os quais sao

utilizados nas formulas das planilhas anteriores (figura 6).
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Obs. O Fiscal de cada unidade ira preencher apenas os quantitativos diarios.
Demais calculos s&o feitos automaticamente, e o0s valores contratuais sao

atualizados pelo servidor responsavel pelo financeiro.

RESUMO MENSAL - GERAL
Refeicdo RefeicGes mensais
Cafe 461
Almogo 1.096
Jantar 641
Total 2.198
RESUMO MENSAL - GERAL
Refeicdo Caixa Subsidio Total
Cafe RS 97.50 | RS 2.866.73 | R3 206423
Almoco RS 1.937.65 | RS 1672723 | RS 13.664.88
Jantar RS 574.60 | RS 1034163 |RS 10.916.23
Total RS 2.609,75 RS 29.935,59 RS 32.545,34

Figura 4: Exemplo Planilha Resumo geral.
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Bolsista/Frangueado

13

23

Colaborador

Discente

14

18

Disciplina Isolada

Docente

Ebserh

Evento (Pré-Pago)

Ensino Médio

Estagiario

Eventos

Residente

Sept Petr e Gas

Servidor Técnico

Terceirizado

Visitante

Criancas até 06 anos

Criangas de 06 a 12 anos

Figura 5: Exemplo Planilha Quantitativos diarios.

27

41
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A B G D
cafe i
Valor Caixa Valor Contrato | Resultado

Bolsista/Franqueado RS - |Rrs 6,43 6.43
Colaborador RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Discente RS 0,50 | RS 6,43 5,93
Disciplina Isolada RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Docente RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Ebserh RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Evento (Pré-Pago) RS - |Rrs 6,43 6.43
Ensino Médio RS 0,50 | RS 6,43 .93
Estagiario RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Eventos* RS 3,25 | RS 6,43 318
Residente RS - |Rrs 6,43 6.43
Sept Petr e Gas RS - |RS 6,43 6,43
Servidor Técnico RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Terceirizado RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Visitante RS 6,43 | RS 6,43 0.00
Criangas até 06 anos

Criancas de 06 a 12 anos RS 6,43 | RS 6,43 0.00

* 50% walor contratual

Figura 6: Exemplo Planilha Valores Contratuais.

1.2.1 Conferéncia do Servidor responsavel pelo financeiro do RU

Apos conferir todos os quantitativos, o fiscal devera avisar o servidor responsavel

pelo financeiro para que ele também realize a conferéncia (ONE DRIVE).
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Em caso de inconsisténcias, comunicar o fiscal responsavel, e realizar as alteragdes

necessarias.
1.2.2 Conferéncia da empresa contratada

Apos a conferéncia realizada pelo financeiro, o fiscal devera enviar a planilha para

conferéncia da contratada.

Em caso de inconsisténcias, a fiscalizacdo deve ser comunicada, e realizar as

alteracdes necessarias.

1.2.3 Processo SEI

Finalizadas as conferéncias, incluir os documentos do fechamento em processo SEI

do respectivo contrato, os quais estdo na Caixa PRA/RU/SADM.

Obs. Para cada contrato havera um unico processo, onde os fechamentos mensais

serdo registrados durante todo o periodo de vigéncia, apoés o qual sera encerrado.
No processo SEI de fechamento deverao ser incluidos os seguintes itens (figura 7):

e Declaragdo com descrigao dos dados do fechamento mensal,

e Relatério Mensal de refeigdes servidas (PDF da planilha resumo geral);

e Relatério Mensal de refeicbes servidas (PDF da planilha quantitativos
diarios);

e Listas fisicas (digitalizadas).



MINISTERIO DA EDUCACAD
e Sein UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

UFPR STAURAN

LRIYEESDATHE FECERAL D0 PARARA

T AALARR |-
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Declaracdo 7108101 UFPRIRIFRARUISADM ﬁ I
' ﬁ Relatorio Mensal de refeictes servidas - Setembro 2024 (7
ﬁ Relatorio Diano de refeicdes servidas - Setembro 2024 (71
Documento Listas fisicas - Setembro 2024 (7108161) |urer

Figura 7: Processo SEI - Fechamento

O modelo da Declaragdao consta no Texto padrdo do SEI > MENU >TEXTO

PADRAO > Declaracéo Fiscal - Fechamento Mensal.

Segue exemplo de modelo de declaragéo:

A Coordenadoria dos Restaurantes Universitarios,

Segue relatério (xxx), com os quantitativos de refeicées servidas no més de xxx/202x
no Restaurante Universitario (unidade RU) - Contratada (nome contratada e CNPJ).
Contrato n°® (XXX)

Foram servidas no més xxxx refeicdes, no valor total de R$ xxx (extenso).
O valor recebido em caixa foi de R$ xxx (extenso).

Nao houve desconto referente a aplicacdo do Instrumento de Medigao de Resultados
(IMR) no més de xxx/202x conforme detalhado na declaragao (xxx).

Ou - O desconto do IMR no més de xxx/202x, deve ser de R$ xxx (extenso),
conforme detalhado na Declara¢do SEI (xxxxx).

Assim, o valor total a ser pago sera de R$ xxxx(extenso)

Seguem também anexas as listas fisicas com as refeicGes servidas no periodo em
que houve falha no sistema ou falta de internet no local - anexo SEI (xxx).
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Esta declaragdo esta assinada pela fiscal de contrato e pelo preposto da empresa
(nome contratada).

Apos o preenchimento da declaragao, esta deve ser assinada, e o processo enviado

ao preposto da empresa para assinatura.

LIBERACAO DE ASSINATURA EXTERNA

- Clicar sobre o documento para cuja assinatura sera liberada, no caso
“Declaragao”, e selecionar o 9° (nono) icone do menu superior da tela (figura
8):

 Xod

Figura 8: Liberar assinatura externa

- Preencher o e-mail para assinatura externa e validade, e clicar em LIBERAR

(figura 9):

restaurante@ufpr.br
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Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
UFPRSecio de Apoio Administiative =restaurante@ufpr br= b

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizacdo int=gral do processo

Protocolos adicicnais disponibilizados para consulia (clique na lupa para selecionar):

Permitr inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

| Liberzr

Figura 9: Gerenciar Assinaturas externas

A contratada recebera e-mail com as orientacdes para a assinatura.

Assim que a contratada assinar, 0 processo deve ser enviado para a caixa
UFPR/R/PRA/RU para ciéncia do Coordenador do RU.

v Etapa finalizada!

Exemplos de Processos SEI de fechamento:

o CEM: 23075.012941/2022-31 — Fiscal Samuel e Renata
o MIRASSOL: 23075.012991/2022-19 — Fiscal Samuel e Renata
e MATINHOS: 23075.012357/2022-86 —Fiscal Danielle e Marcos
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e TOLEDO: 23075.056726/2023-23 — Fiscal Mariane

e CURITIBA: 23075.021384/2022-40 - Fiscal Kelly

e JANDAIA: 23075.010362/2024-16 — Fiscal Aline

o PALOTINA: 23075.019088/2024-41 — Fiscal Sirlei e Juliana

2. CONFERENCIA DOS FECHAMENTOS

Atividade realizada pelo servidor responsavel pelo financeiro.

2.1 PLANILHAS

As planilhas de fechamento de cada fiscal estdio em nuvem no ONE DRIVE

-OUTLOOK e é possivel acompanhar diariamente os langamentos.

Obs1. Para langamento das refeicbes e conferéncia das planilhas
(compartilhadas com os fiscais) € usado o ONE DRIVE -OUTLOOK.

Obs2. Para arquivamento de todos os documentos do fechamento e
processo de pagamento € utilizado o e-mail do financeiro no DRIVE
-OUTLOOK.

Com relagéo as planilhas de fechamento anual (ONE DRIVE -OUTLOOK), cada RU
possui sua respectiva pasta (figura 10), onde estdo os respectivos meses (figura
11):
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[ Compartilhar & Capiarlink 1 Bamar 4 Automatizar ©

Meus arquivos » Planilhas BLY's - Fechamentos © Planilhas - Fechamentos 2024 &

[5 Nome ~ Modificadlo . Modificaclo por ~ Tamanho do ar... ~
a MODELD PLANILHAS - 2034 B de jansirn Alne Ropuls da Cruz - 7 itens
_.m MATINHOS 2024 1d dedezembrod..  AbneRepuladaCruz. 1 item
[& CEMEMIRASSOL 2024 14 de dezembro d..  Aline Repula da Cruz 2 tens
:ﬁ JANDAEA 2024 14 de dezembro d... Aline Repula da Truz- 1 item
;ﬂ PALOTINA 2024 14 de dezembro d... Abne Repula da Truz - 1 item
i_lﬂ TOLEDO 2024 14 de dezembro d_.. Aline Populs da Cruz - 2 itens
_-_m CURITIBA 2024 14 de derembro d...  Aline Repula daCruz 2 itens

Figura 10: Pastas Unidades RU

B Compartilhar & Coplar ik L Baiar 3§ Automatizar ~

Meus arquives » Planllhas RU's - Fechamentos + Planilhas - Fechamentos 2024 + TOLEDO 2024 &

M Nemer - Madificado - Modificago por ~  Tamanhe do ar.. ©  Compartihamente Ativiade
= oransio |4 de dezembrod.,  Aline Repula daCn  1item 25 Compantiada
k 02 Feveraire: Hé b dias Aling Repula daCriz 1item 25 Compariihado

Figura 11: Pastas Unidades RU (meses)

restaurante@ufpr.br
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A fim de evitar erros ou alteragdes nas formulas, as planilhas sao disponibilizadas
prontas pelo financeiro do RU, e sempre que necessaria alguma alteragcdo é

realizada por este servidor.

O modelo de cada planilha esta no e-mail do financeiro: RU 2024 > UNIDADES DE
PAGAMENTO > MODELO PLANILHAS.

e (Cada fiscal deve baixar/salvar as planilhas no seu ONE DRIVE, e
mensalmente copiar o modelo para a pasta de sua respectiva unidade (RU e
Més);

Obs. Atualmente as planilhas séo criadas e modificadas a partir da conta do
responsavel pelo financeiro, porém, poderdo ser feitas pelo e-mail
institucional do financeiro ru.

e Se necessario desbloquear a aba: Clicar com botdo direito do mouse em
cima da aba e em “pausar protecao”;

e Alterar o més na aba “resumo geral”’ e alterar o més e os dias da semana na
aba de langamentos diarios. Para alterar os dias, basta preencher o primeiro

dia, os demais serdo preenchidos automaticamente (figura 12):
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Figura 12: Preenchimento da data inicial

A aba “valores” s6 é alterada pelo servidor responsavel pelo financeiro quando

houver alteracédo dos valores contratuais.

Devem ser atualizados os valores do caixa (arredondando quando nao for inteiro), e
o valor contratual. As outras colunas serdao preenchidas automaticamente (figura
13):

restaurante@ufpr.br
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Ru Toledo ?ﬂ—\
Valor Caixa Valor ato | Resultado

Bolsista RS - |RS ) 7.93
Discente i RS 0,50 | RS 793\, 743
Docente RS 7,95 RS 793|\ 002
Eventos RS 3,50 | R$ 793 Y143
Terceirizado RS 7,95 | RS 793 ‘0.02
Servidor Técnico RS 7,95 | RS 793 0,02
Visitante RS 7,95 | RS 793 02
EVENTO - PRE-PAGO RS - |RS 793 a3
Criangas até 6 anos

Criangas de 6 2 12 anos RS 7,85 | RS 793 02
Sept Petr. E Gas RS RS 793 93
Residente RS RS 793 93
Médicos Residentes HC RS - |RS 793 F 93
COLABORADOR \RS 7,95 | RS 7,03 0,02
Disciplina Isclada RS 7,95 | RS 793 0,02
EBSERH [igs 7,95 | RS 793| 4 002
Estagidrio | 7,95 | RS 793 002

Figura 13: Colunas para alteracdo de valores

Obs1. Atencdo aos valores pagos em caixa para usuarios nao

subsidiados, pois para alguns sdo arredondados para possibilitar o

pagamento com moedas correntes.

Obs2. Criangas até 6 anos ndao pagam pela refeicdo. Quando
atendidas no restaurante, sera necessario fazer uma cépia da planilha,
a qual permanecera arquivada com estes dados. A planilha utilizada

para o pagamento devera excluir este publico, ja que o quantitativo ndo

sera repassado na NF.
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2.2 CONFERENCIA DAS PLANILHAS

No inicio do més as planilhas do més imediatamente anterior deverdo ser

conferidas, em relagao a:

e Quantitativos do sistema

e Listas fisicas

2.2.1 Quantitativos do sistema
Entrar em:

https://intranet.ufpr.br/restaurante/

MENU> GERENCIA>RESUMO POR PERIODO: Usado para consultar o
quantitativo diario de cada RU. Para os quantitativos basta inserir a data, refeicao e

unidade desejada (figura 14):


https://intranet.ufpr.br/restaurante/
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Figura 14: Resumo por periodo

MENU> GERENCIA>RESUMO POR PERIODO:

quantitativo em determinado periodo.

Usado para consultar o

Basta selecionar o periodo desejado, a refeicdo e a unidade desejada. Pode-se

utilizar essa fungao para as conferéncias semanais, quinzenais ou de periodo maior

de dias. O vinculo dos externos nessa opgao esta mais detalhado (figura 15):

restaurante@ufpr.br



MINISTERIO DA EDUCACAD

ST UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _
TETRTN T T'lel'!' - .
tH T PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD
judiiin RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

U F P R ElI-“ f'JS'{I-.H-!

LRIYEESDATHE FECERAL D0 PARARA

# Atualizar
Resumo de Consume em Restaurantes
RU Central

Consumidor -
e Ctd Ext

SUSPENSO

Tolaw parcais 4310 22

| Exportar C5V || [ Exportar para Excel

Figura 15: Resumo por periodo

MENU> GERENCIA>RESUMO MENSAL: Usado para visualizar o quantitativo

mensal de cada RU.

Para visualizar os quantitativos basta selecionar a unidade desejada, o més e a
refeicdo. Usa-se o resumo mensal para conferir a planilha apoés conclusdo do

preenchimento.

Diante dos “MENUS” apresentados, basta comparar os quantitativos do sistema

com os quantitativos langcados na coluna “Sistema” da planilha (figura 16):



MINISTERIO DA EDUCACAD
e UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _
" i PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD b
RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

— -
U F P EJI-H f]i'{l’:'rﬂ

LRIYEESDATHE FECERAL D0 PARARA

| i —————, |

s mn o s 3 sEas mm ma s

Categoria PR
Sisterna Listas Total

Bolsista

Discente

Docente

Eventos

Terceirizado

Servidor Técnico
Visitante

EVENTO - PRE-PAGO
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COLABORADOR
Disciplina Isolada
EBSERH

Estagidrio

Figura 16: Coluna sistema — Planilha de fechamento mensal
Atentar-se ao langamento dos quantitativos no vinculo correto!

Caso haja divergéncia, informar ao fiscal, solicitar conferéncia e corregao.

2.2.2 Conferéncia das Listas fisicas

No inicio do més os fiscais devem digitalizar as listas fisicas, as quais serao

incluidas no seu respectivo processo de fechamento.
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Conferir se os quantitativos registrados nas listas foram langados nos dias, refeigdes
e vinculos corretos - na coluna ‘listas” da planilha (figura 16). Caso haja

divergéncias, informar ao fiscal para que ele faca a corre¢ao na planilha.

Obs. Como tem um volume alto, as listas fisicas de Curitiba ndo sdo digitalizadas,

pois ficam arquivadas no escritorio. Toda conferéncia é realizada por servidora local.

2.2.3 Arquivamento

Apos finalizadas as conferéncias, as planilhas e listas devem ser arquivar no ONE
DRIVE do Financeiro:

PASTA (ANO)> UNIDADES RU’'S- PAGAMENTOS> selecionar o RU>Selecionar o

més>Salvar

1.3 CONFERENCIA FECHAMENTO SEI

Apos conferéncia da planilha, cada fiscal ira preencher no processo SEl,

informacdes referentes ao respectivo més. Ele ira incluir (figura 17):

e Declaracdo preenchida e assinada pelo fiscal e pelo representante da
empresa (assinatura externa);

e PDF resumo mensal;

e PDF resumo diario;

e PDF listas fisicas.
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= 23075.056990/2023-67 I
Declaracdo 5938338 urrrrPRARUISADN
' Relatario Mensal de refeicfes servida
Relatério Diario de refeicdes servidas
Declaracdo 6033205 |urPRIRIPRARLISADN
' Relatério Mensal de refeicdes servida

Relatorio diario de refeigdes servidas

: Documento Listas fisicas - Setembro

Figura 17: Documentos que deverdo ser incluidos pelos fiscais no processo de

fechamento

Na declaracdo mensal de fechamento, o servidor responsavel pelo financeiro do RU
devera conferir se os dados estdo de acordo com a planilha, e se as informacdes

referentes ao IMR estdo preenchidas corretamente.

Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR): Aplicado
mensalmente pela nutricionista de cada unidade, e seu resultado pode
gerar desconto direto na fatura mensal. Caso gere desconto, a
porcentagem sera aplicada sobre o faturamento do més ao qual se
refere a aplicagao do IMR. Porém, o desconto sera realizado no més

posterior.

O numero do documento referente a declaragédo do IMR (assinada pela

nutricionista e contratada) devera constar na declaragao do fiscal.
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Exemplo: O IMR do més de janeiro/2024 sera aplicado sobre o
faturamento de janeiro/2024. Entretanto, o desconto sera realizado no
fechamento de fevereiro/2024, a fim de que o fiscal técnico

nutricionista tenha tempo habil para a conclusao do processo de IMR.

Com todos os documentos prontos sera autorizado que o fiscal assine a declaragao
e envie para empresa assinar. Apos assinaturas o fiscal devera enviar o processo

para a caixa PRA/RU para ciéncia da coordenadoria.

ApOs a ciéncia da coordenadoria sera iniciado o processo de pagamento - proximo

tépico.

Obs: Na caixa SADM/RU todos os processos de fechamento dos fiscais estao
etiquetados de VERDE LIMAO.

3. PROCESSO DE PAGAMENTO - SEI

Atividade realizada pelo servidor responsavel pelo financeiro.

3.1 ENVIO DADOS PARA EMISSAO DA NF

Apods a ciéncia da coordenadoria no processo de fechamento do fiscal, os dados
para emissdo da NF deverao ser enviados a empresa. Modelo de e-mail com as

informacgdes solicitadas:
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Bom dia/tarde,

A Nota Fiscal referente ao més de xxxx de 2024 sera no valor de R$46.584,95 (629
cafés, 1.711 almocos, 886 jantares), totalizando 3.226 refeigdes servidas no RU
XXXX.

O valor recolhido em caixa sera descontado do valor total da fatura para liquidagao

da Nota Fiscal.

Dados para preenchimento da declaragao de valores a receber:

- Valor total (subsidio + caixa): R$ 46.584,95
Descontos sobre o valor total:

- Valor recolhido em caixa: R$ 3.153,25

- Valor IMR xxx/2024: XXXXXX

Valor a receber = Valor total - valor caixa - IMR
Enviar junto com a nota fiscal:

Declaragao do Simples (quando houver)

Declaracao de valores a receber (modelo em anexo).

Qualquer discordancia de valores, favor nos encaminhar antes da emissao da NF.

Informagdes importantes sobre os documentos que a empresa ira enviar:
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e A NF sera do valor total do més (subsidio + caixa), o desconto de caixa e IMR
sera feito posteriormente no setor de liquidacéo;

e A maioria das empresas ja tem o modelo de declaragdo, mas caso precise
pegar no e-mail do financeiro (One drive) MEU DRIVE> ANO
ATUAL>MODELOS DOCS EM GERAL ou no link:

https://pra.ufpr.br/ru/processos-de-trabalho-documentos-e-manuais/

e Algumas empresas sao optantes do simples nacional, nesse caso elas
precisam enviar uma declaragao também.

e No ONE DRIVE tem todos os numeros de processos de pagamentos
passados, olhar os modelos para fazer os proximos: ONE DRIVE> 2024>
PLANILHAS DE CONTROLE>CONTROLE DE PAGAMENTOS ou ONE
DRIVE> MIGRAGAO GOOGLE DRIVE - 2018 A 2023>SELECIONAR
ANO>CONTROLE DE PROCESSOS DE PAGAMENTO.

3.2 PROCESSO DE PAGAMENTO

3.2.1 Iniciar processo

Para possibilitar a abertura do processo de pagamento, a empresa devera enviar

todos os documentos solicitados.

Conferir se os documentos apresentam datas e valores em conformidade com os

enviados pelos fiscais, e caso haja divergéncias, solicitar corregao.

Com todos os documentos em maos, iniciar o processo de pagamento no SEI:


https://pra.ufpr.br/ru/processos-de-trabalho-documentos-e-manuais/
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— Clicar no MENU>INICIAR PROCESSO> ORCAMENTO E FINANCAS:
PAGAMENTO A PESSOA JURIDICA (figura 18).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: [+]

Administracéo Geral: Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios
Administracdo Geral: Informactes e Documentos
Contratacéo Direta

DELIC: Acompanhamento e Fiscalizacio de Contratos
DELIC: Apuracéo de Responsabilidade - Fornecedores
IMPRENSA: Solicitacéo de servicos graficos

Orcamento e Financas: Diarias, Passagens

Figura 18: Tipo de processo

— Na especificagdo colocar: 3390.39.41 - PGTO — CT (numero do contrato

empresa) Nome empresa — RU - Més/Ano;

Exemplo: 3390.39.41 - PGTO - CT091/21 ONECEL - MATINHOS -
Dezembro/2023

— Interessados: Pesquisar nome da empresa referente ao processo e
selecionar;
— Nivel de acesso: Publico

— Clicar em salvar

restaurante@ufpr.br
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A tela ficara assim (figura 19):

Iniciar Processo

(@) Autormitcn
() Infocmaca

Tipo do Processa:
Crgamento & Finangas: Pagamenio a Pessca Juridica
Especificagio:
3390.39.41 - PGTO - CTD1S%23 - FLORESTA - JANDAIA DO SUL - FEVI2024

Classificagdo por ASsuntos:

Interessadas

DObservaches desta unidade:

' Sigiosa ) Rastia (@) Pabiiza

Figura 19: Dados preenchidos em INICIAR PROCESSO

Ao salvar a tela do novo processo ira aparecer (figura 20):

(5] (]

restaurante@ufpr.br
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TR OIS

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade UFP]

Figura 20: Novo processo criado

Anotar o numero do processo na Planilha de controle de pagamentos e empenhos
(verificar o passo a passo no item 4.1 PLANILHA: CONTROLE DE PAGAMENTO E
EMPENHQOS).

Nesse processo serdo incluidos os seguintes documentos:

e Memorando: Com todos os dados do pagamento (modelos na sequéncia);
e Relatério mensal de refeigdes servidas;

e Nota fiscal,

e Declaracao de valores a receber;

e Declaragao Simples Nacional (quando houver);

e Atesto de Notas fiscais.

restaurante@ufpr.br
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MEMORANDO

Clicar em INCLUIR DOCUMENTO > selecionar a opgao MEMORANDO > selecionar
o nivel de acesso PUBLICO e clicar em SALVAR.

Atencao ao preenchimento dos dados!

Modelo de memorando:

A UCEO

Segue relatdrio (XX ), com os quantitativos de refeicdes servidas no més de
Maio de 2024 no Restaurante Universitario Jandaia do Sul - contratada XXX
LTDA (CNPJ XXX ). Contrato n°® XX/202X.

Foram servidas no més 4.515 refeicdes, no valor total de R$ 66.296,65
(sessenta e seis mil duzentos e noventa e seis reais e sessenta e cinco

centavos).

O valor recebido em caixa foi de R$ 4.302,60 (quatro mil trezentos e dois
reais e sessenta centavos), o qual sera descontado dos valores da

liquidagao.

O valor de desconto referente a aplicacdo do Instrumento de Medicao de
Resultados (IMR) no més de Abril/2024 foi de R$ 153,08 (cento e cinquenta e
trés reais e oito centavos), conforme detalhado na Declaragdo (XXXX), e sera

realizado na presente nota fiscal.

Assim, o valor total a ser pago sera de R$ 61.840,97 (sessenta e um mil

oitocentos e quarenta reais e noventa e sete centavos).

Atenciosamente,
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O modelo do memorando consta no Texto padrao do SEI > MENU >TEXTO
PADRAO >Memorando pagamento

RELATORIO MENSAL

Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opcao EXTERNO

— Tipo de documento: Relatorio

— Data do documento: Data

— Nome na arvore: Mensal de refeigdes servidas — Més/2024
— Formato: Nato-digital
N

Nivel de acesso: Publico

Clicar em ANEXAR ARQUIVO e selecionar o arquivo que estara salvo no seu

computador.

Clicar em SALVAR.

NOTA FISCAL

Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a op¢cao EXTERNO

Tipo de documento: Nota
Data do documento: Data
Nome na arvore: Fiscal n® XXX.

Formato: Nato-digital

bl

Nivel de acesso: Publico

Clicar em ANEXAR ARQUIVO e selecionar o arquivo que estara salvo no seu

computador.
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Clicar em SALVAR.

DECLARACAO DE VALORES/DECLARACAOQ SIMPLES NACIONAL

Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opcao EXTERNO

Tipo de documento: Declaragéo

Data do documento: Data

Nome na arvore: Declaragao de valores ou Declaragdo Simples Nacional
Formato: Nato-digital

bl

Nivel de acesso: Publico

Clicar em ANEXAR ARQUIVO e selecionar o arquivo que estarad salvo no seu

computador.

Clicar em SALVAR.

ATESTO DE DOCUMENTQOS FISCAIS

Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opgédo ORC. FIN: ATESTO DE
DOCUMENTOS FISCAIS > selecionar o nivel de acesso PUBLICO e clicar em
SALVAR.

Ira aparecer uma nova janela com o atesto para editar (figura 21):
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PRO-REMDAL DE PLANEJAMENTO. CFRI;.‘\MENTD.E FINANCAS

ATESTO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Em atenclio ac art. 63, §2° inciso |l da Les n® 4 320084 atesto que os produtesisenicos relacionados abaixo foram recebides, confendos e estlio de acordo cony a Nota de Empenho.

[Tipo de Aquisicio | » sarvigos|Data de [Data de Confaranciallti” Documento Fiscal]D 581 Fiseal|CNP) |Razso sacial |
servicas 05/03.2024 778 |ss61422 [17.480.201/0001-26FLORESTA EMPREENDIMENTOS LTDA |

Demais Ohservacioes:

As informagies estio de acordo com o relatdrio mensal SEI (6451413) das refeighes servidas no RU Jandaia do Sul em Fevereira 2024,

Figura 21: SEI — Atesto de Documentos Fiscais

Tipo de aquisicao: Servigos;
Data de conferéncia: Data de assinatura do fiscal;
N° Documento Fiscal: Numero da NF;

Lol

ID SEI Documento: Numero SEI da NF — Passo a passo da criagao de link no

tépico seguinte

l

Demais observacgoes: As informagdes estdo de acordo com o relatério
mensal SEI (link relatério) das refeigbes servidas no RU XXXXX em
Més/2024.

Atencao ao preenchimento dos dados!

restaurante@ufpr.br
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Processo completo com todos os documentos (figura 22):

Sl 23075.029636/2024-41 [EEE'
Memorando 33 (6712078) |urerrirrarusaou| #

Relatorio mensal de refeicfes servidas - Maio 2024 (6712082) urrrmrramUzaDm Q
Nota Fiscal 382 (6712088) |urrrmeramuzson
Declaracdo de Valores a receber (6712094) urrRmPRARWEZADM &

A A

Declaracdo Simples Nacional (68712101) urrrRRPRARLISADM Q
ORC. FIN: Atesto de Documentos Fiscais 31640 (6712105) UrFFRARPRARUISADM ﬁ

Figura 22: Documentos do processo de pagamento

3.2.2 Criar link

No Memorando e no Atesto de Documentos fiscais € necessario colocar alguns links
de acesso: LINK para o relatério Mensal do respectivo processo e LINK para o a NF

do respectivo processo.

CLICAR sobre o icone do documento a ser copiado, em seguida CLICAR na terceira

opcao (figura 23):
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Sl 23075.029636/2024-41 [E

. n Memorando 33 (6712078) uUFFRRPRARLISADM ﬁ

._,.;) Relatério mensal de refeices servidas - Maio 2024 (6712082
BN e, .

(7] 6712082 .
_JM
Relatario mensal de refeicdes servidas - Maio 2024 (6712082) 0

[E] Relatério mensal de refeicées servidas - Maio 2024 (6712082)

3
m Link para Acesso Direto :
'_DCF
Fechar

Figura 23: Copiar numero de documento SEI

O Link ja esta copiado!

Abrir o documento (Memorando ou Atesto de NF) e colar (CTRL+V) em seu
respectivo local > SALVAR.

Obs. Antes da assinatura do fiscal o Memorando e Atesto de NF podera ser salvo e
editado sempre que necessario. Para editar CLICAR em cima do documento e
CLICAR no sexto icone (figura 24):

restaurante@ufpr.br
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Figura 24: icone de Assinatura

Sempre que editar o documento SALVAR antes de fechar a janela (figura 25):

%: sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acac=editor montar&acao_origem=arvore _visualizar8id_procedimento=64278698id_documento=7

.
__Sa}varr\(ﬁ.ssinar”a. |&@ N J S we X x' 83 24 - - % = 1
e
gl il

——laaanad ——
UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
Rua XV de Novembro, 1295, - Bairro Centro, Curitiba/PR, CER 80060-
Telefone: (41} 3360-5000 - htto://www.ufprbr/

Figura 25: Salvar documento SEI

restaurante@ufpr.br
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3.2.3 Assinatura Fiscal

Apos a inclusao e conferéncia de todos os documentos o Fiscal devera assinar:
e Memorando
e Atesto de NF

Quanto o Fiscal estiver lotado na mesma caixa SEIl onde o processo foi criado,

enviar o0 numero de processo e solicitar assinatura.

3.2.4 Bloco de assinatura

Caso o Fiscal esteja em outra caixa SEI sera necessario disponibilizar o documento

no bloco de assinatura para assinatura.

Atualmente os processos de pagamento sio criados na caixa SEI PRA/RU/SADM e

o Bloco de assinatura é o 74857.

Passo 1:
Ante de disponibilizar, verificar se o bloco de assinatura ja ndo esta disponibilizado.

No menu esquerdo da tela clicar em BLOCOS> ASSINATURA > procurar o bloco
ATESTO NF 2024. Se ele tiver da forma abaixo (e com fundo vermelho) clicar no

icone cancelar disponibilizagéo (figura 26):
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Figura 26:Cancelar disponibilizagdo do bloco

Passo 2:

Voltar para o processo > clicar em cima do documento a ser assinado > clicar no
nono icone do menu superior INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA (figura 27):

Figura 27: Incluir em bloco de assinatura

Na proxima tela (figura 28) no primeiro campo procurar o bloco de assinatura e
selecionar > MARCAR os dois documentos que ele precisa assinar (Memorando e
Atesto) > CLICAR em INCLUIR E DISPONIBILIZAR:

restaurante@ufpr.br
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Incluir em Bloco de Assinatura

nciur | | IR

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Dacumento

- B768883 Declaracas 25/06/2024

Figura 28: Preenchimento do bloco de Assinatura

Enviar o nimero de processo ou o numero do bloco de assinatura para o fiscal e

pedir para ele assinar.

Passo 3:

Para fins de organizacado, depois que o fiscal assinar, retirar os documentos do

bloco, assim como a disponibilizagdo do mesmo.

Retirar a disponibilizacdo: Repetir passo 1

Retirar documentos do bloco: Clicar no numero do bloco de assinatura > vai abrir o
bloco de assinatura> SELACIONAR os itens assinados> CLICAR em RETIRAR DO
BLOCO
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3.2.5 Autenticagao de documentos

Antes de enviar o processo de pagamento para a UCEO os documentos em PDF

deverao ser autenticados.

CLICAR sobre o documento que deseja autenticar > CLICAR no sétimo icone do

menu superior (figura 29) > preencher a senha (figura 30) > CLICAR em ASSINAR.

ROV SV E®E Gk

| o

Figura 29: Icone de autenticacdo de documentos

Autenticacao de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
UFPR v

Assinante:

ALINE REFULA DA CRUZ

Cargo / Fungdo:

ADMINISTRADOR »

Senha —u Certificado Digital

Figura 30: Tela de autenticagédo

restaurante@ufpr.br
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O procedimento deve ser realizado para todos os documentos externos (Relatorio

mensal, Nota fiscal e declaragdes).

3.2.6 Liberacao de acesso externo

Antes de enviar o processo de pagamento para a UCEO devera ser liberado o

acesso externo para e empresa acompanhar o processo.

CLICAR em cima do numero do processo > CLICAR no icone GERENCIAR
DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO (figura 31):

Figura 31: Icone de liberagdo de acesso externo
Na janela que abrir:

— E-mail da unidade: Selecionar o e-mail que aparecer

— Destinatario: Pesquisar o nome da empresa e selecionar

Observacdo: Se o e-mail da empresa nao aparecer automaticamente

preencher manualmente.

— Motivo: Colocar o texto “Processo de pagamento referente as refeicbes
servidas no RU (colocar qual RU) no periodo de Més/ano.”

— Tipo: Acompanhamento integral do processo
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— Validade: 90 dias

Apos todos os dados preenchidos corretamente DIGITAR a sua senha e CLICAR
em DISPONIBILIZAR (figura 32).

Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

Destinatario:

Filtrar somente usuarios externos

E-mail do Destinatario:

Motivo:

Frocesso de pagamento referente as refeicdes servidas no RU Jandaia do sul no periodo de Maio/2024.

() pisponibilizacdo de documentos

Somente para usuarios externos

Pemitir Inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Figura 32: Tela para gerenciar disponibilizagbes de acesso externo

restaurante@ufpr.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA =
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD W

RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

U F P R ”ﬂlw‘!’.ﬂl!d'gin

LINIYERSIDADE FEDERAL D0 PARARA

3.2.7 Envio UCEO

Ap0ds a conclusao dos procedimentos anteriores o processo devera ser enviado para
a caixa SElI UFPR/R/PRA/CAF/UCEO.

Atencao: Antes de fazer o envio CONFERIR TODOS OS DADOS NOVAMENTE a
fim de evitar erros de valores, falta de documentacado, assinaturas e

autentificacoes.

Para enviar o processo CLICAR no sexto icone do menu superior ENVIAR
PROCESSO (figura 33):

i "%

0 Fa O]

T

Figura 33: Enviar processo

Na tela seguinte, no campo UNIDADE preencher com UFPR/R/PRA/CAF/UCEOQO e
em seguida clicar em ENVIAR (figura 34):

restaurante@ufpr.br
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Enviar Processo

Processos:
23075.016027/2024-21 - Administracdio Geral: Acordas. Ajustes. Contrates. Convénios

Unidades:
IMostrar unidades par onde tramitaw

Wanter processo aterln na.unidade atval
__| Remover anctagio
| Enular e-mail de natMcagn

() Datacena

(") Prazoem dias

Figura 34: Tela para preenchimento

ATENGCAO: Nio preencher a opgdo “manter processo aberto na unidade

atual”.

Alimentar a planilha CONTROLE DE PAGAMENTOS com os dados do processo
feito (Verificar o passo a passo no item 4.1 PLANILHA: CONTROLE DE
PAGAMENTO E EMPENHOS).

3.3 RELACIONAR PROCESSOS

Os processos de pagamentos deverdao ser “relacionados” com o processo de

fechamento mensal do respectivo contrato.

restaurante@ufpr.br
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ABRIR o processo mensal de fechamento, clicar sobre o niumero do processo e
sobre 0 12° icone do menu superior (figura 35):

L1 o e @y 05 7 2 05 QPE, =

Frocesso aberto somente na unidade UFPR/R/PRA/RUISADM (atribuido para aﬁbula}_

Figura 35: Relacionar processos
Ira abrir uma nova tela, colar o numero do processo de pagamento no espago
indicado e clicar em PESQUISAR e depois clicar ADICIONAR (figura 36):

Relacionamentos do Processo

Processo Destine: Tipe:
Z3075.011452/2024-24 Pesguisar Orcamento e Finangas. Fagamento a Pessoa Juridica Adicicnar

Lista de Processos Relacionados (7 reqistros)

Figura 36: Relacionar processos

Agora, quando entrar no processo de fechamento mensal do fiscal, tera acesso a
todos os processos de pagamentos. Os processos relacionados ficam no canto

inferior esquerdo (figura 37):

restaurante@ufpr.br
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Processos Relacionados:
Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica (6)

23075.011452/2024-24

3390.39.41 - PGTO - CTO159/23 -

FLORESTA - JANDAIA DO SUL -
FEW/2024

23075.019367/2024-12
3390.39.41 - PGTO - CT0159/23 -
FLORESTA - JANDAIA DO SUL -
Marco/2024

23075.025672/2024-35
3390.39.41 - PGTO - CTO139/25 -
FLORESTA - JANDAIA DO SUL -
Abrilfz024

23075.030147/2024-31
3390.39.41 - PGTO - CTO139/25 -
FLORESTA - JANDAIA DO SUL -
Maio/2024

Figura 37: Relacionar processos

Etapa finalizada!

restaurante@ufpr.br
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3.4 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

SEMPRE Salvar todos os documentos do processo de pagamento no ONE DRIVE
DO RU: PASTA 2024 ou o respectivo ano> PAGAMENTOS UNIDADES RU’'S>

selecionar o RU>Selecionar o més>Salvar

Sugere-se salvar os arquivos imediatamente apos o recebimento.

4. PLANILHAS DE CONTROLE

Atividade realizada pelo servidor responsavel pelo financeiro.

As planilhas de controle estdo dentro do ONE DRIVE>ANO>PLANILHAS DE
CONTROLE.

Todo inicio de ano deverao ser criadas planilhas novas, podendo ser utilizadas os

modelos do ano anterior.

Obs. Alterar as planilhas conforme necessidade.

4.1 PLANILHA: CONTROLE DE PAGAMENTOS E EMPENHOS

4.1.1 Controle de pagamento
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Assim que o processo de pagamento for criado, preencher os dados na planilha
PAGAMENTOS (figura 38):

R T v N i iy e e b
Data envio para UCEQ N'Processo SEI [N, Fornecedor

observaches

= EMPENHOS | PAGAMENTOS “ivis3o ampenhes matinho @ miea | n® SEl Fechamionis - Freais

Figura 38: Tela para preenchimento Controle de Pagamentos

Preencher também: Data de envio para UCEQ; data da NF; n° da NF e valor da NF.

Na coluna “Onde esta/data de pagamento” preencher a unidade na qual o processo
se encontra (para um melhor acompanhamento). Apos a conclusdo do pagamento,

colocar a data de conclusao neste campo.

Na coluna “empenho” inserir o numero de empenho do Documento “DCF: Roteiro de
Analise Financeira”, localizado dentro do respectivo processo de pagamento (figura
39).
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Oficio 91 (6921621) urmammmscsrices #3
Carta DE CORRECAQ - NF 924 (8929222) |ure=, Tipo NE NEAEsr-ATTIANEXXXXXX) VALOR R$
Principal 2024NE000336 26.408,15

DCF: Roteiro de Analise Financeira 6329501 Jfi i ( o RS

: TOTAL ~~ _“ RS 26.09,15
Documento Consulta Optante pelo Simples (693"
Despacho 5020 (6931890) | urPRRIPROPLANIDCFICAFIS RELACAO DE DOCUMENTOS DE ORIGEM
Despacho 5407 (6940984) | urPRR/FROPLANIDCFICAFIS DO IHEE L VALOR R$ EMISSAO

Figura 39: Localizagdo do numero de empenho

Assim que preencher o numero de empenho, o valor da NF sera puxado para a

planilha “EMPENHOS” na coluna “Pagamentos liquidados”.

A planilha completa ficara assim (figura 40):

Data envio para UCED | NProcesso SE1 | ForrEdor | CamEus| Empenho | Dt da NF | N'da NF| Valor daNF_| Onde estd/Data de p nto | observacles
G 5 o : = e = i
05/ 202 23075.042350/202 OB/ 2024) 39 /08/2024

51| OMECEL SERVICOS DE ALIMENTACED LTDA  |Mal |;u<"|i.00033\';
DONECEL SERVICOS OE AUMENTACRO LTDA  |cEda 30220 BODO758

02/08/2024 NECEL SERVICOS DE AUMENTACRD (T28  [Wiracen |3J?“{P’JN3 3L 337 A563 426.37107/08/2024

£G/08/2024

o6/U8/2024

08/08/2024
07/08/2024

a24 2640015 15/08 13032
%5197 BE1.00[14/08/2028

1375
11052

T =
23075.042956/20243-20| BLUMENALUENSE REFEICOES COLETIVAS LTDA [Curitibs |53!‘.‘ EQO1230 | D7/08/2024)

Figura 40: Planilha preenchida

4.1.2 Empenhos

Nessa planilha s&o preenchidos os valores empenhados, os pagamentos liquidados,

e os saldos dos empenhos (figura 41):
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Controle Or¢amentario RU - 2024- empenhos ( financeiro UFPR) Eit
Pz Tpaiebis N Pregia Foge | EPmenta | Huhwozs da it P T Erpeos _ =
Wpocesosel | D30 | Even | N Erperho e ) ] Frgrtes
Emgpenbo | F422000000 | 3350 39G23 an [Curitbs |Elmennusnse Refegoes Coktras LTOA 5 -
[Erpenhn TAZE000000| 3330 38623 a Walinhos +rarnssal [onecel Senigas 2 Aimentagan LTOAME 3
E | 16 TAERIUB0G0 | 523 a EE Dneol Sarvicon de Alrsantaghn LTDA ME 5
Etngaiiho 972022 | 1444000000 | 3380 39G43 a Paisiina oo £
Empenbn ari132023 | 1445000000 3390 38623 a1 Jardzia o T
Empanho 1448000000 | 330030623 a1 Tolada AMI SERVITOS E REFEIGOES LTDA & =
Enpeniy 100000000 | 3350 39023 a1 CI_ T [Ehamenaugase Refess Cekbras LTDA_ RE___ VEBEMIBLS 184456134 |3 (T4.687.00)
Emgenha 100000000 | 3350 38623 Al [Minlinhes o Mirmsaal | Gnece) Servigos de Alentagin LTAME 8226 413 96| 124107767 | 102188632
Empenhn 100000000 | 3360 38523 41 [CEM % e Almantacan LTOA-ME ASTO34EET A1 | BRI
[Empinhe (R 3390 39623 a Fakitia ante & Cocinha Industrial Lida Al PZE 52 |F 77153230
Errgerbo TR | 00 | 3350 3G31 a Tawstaia MPRECNDIMENTOS LTOA FEALH ] kil
Erpénho 1402023 00000 | 3390 39623 41 Toledo |AMI SERVICOS E REFEICOES LTDA 437.559.14
e T [ Toancann | 33m0 3623 [l TEs Thimenaienss Feeshes LoETvas TR TO LR 00| § (268208 30] |
Lorgithn | 30 anari| A1 [3 s -
Engenhn | i 5 3
Ergenha | 3380 39673 an 5 B
Emganho | 3200 39623 A B 5
Crpenbo | 13501 3G 41 [ s
Empanno | 3390 39623 il 5 s -
TOTAIS $ 286726575

|  —

%

= EMPENMOS PRGAMENTOS DwisSc smpenhos matinho @ mirs  n* SEl Fechaments - Fiscais  +

Figura 41: Controle de empenhos

O preenchimento de algumas colunas dessa planilha sé sera possivel durante o
andamento do processo de pagamento, o qual deve ser acompanhado a fim de
verificar quando a UCEO o relacionar com o “Processo de empenho” (figura 42):

Q_ Consultar Andamento

roc

Orcamento e Financas:
enho Estimativa) (1)

23075 -10
339039; ESTIMA; CT159/23;
REFEICOES JANDAIA DO SUL;
FLORESTA

Administracdo Geral: Informacdes e

[ PR Y

Figura 42: Processo SEI de empenhos

restaurante@ufpr.br
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Dentro do processo SElI de empenho utilizar o documento “Autorizacdo de

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD ':;]

RESTAURANTE

Empenhos” para preencher as colunas da planilha (figura 43):

I3 ceridsio FETS 300812024 (6722
I3 certidsio SICAF 30/0612024 (673
IS Certidsio SICAF 19/07/2024 (679
B Solictacdo de Credito 2585/2024
LAY Empenho 450412024 - 01 - R3 -
B informacso 247 (B802937) weeRs
B ORC. FIN: AUTORIZAGAC DE R
I8 Certidso SICAF 26/0812024 (680
I8 cenidto SICAF 26/0812024 (602
& DCF: Dedaracio de Registio de

onsultar Andamento

s0s Relacionados

Tlinisrac&o Geral: Acordos. Ajustes
tos. Convénos (1)

amente & Financas: Pagamento a
1 Juridica (B)

UNIVERSITARIO RESTAURANTE

Univeysildnie

- Ministéric da Educagiio AUTORIZACAD DE EMPENHO
== ——UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA DATA NUMERD FOLHA
U F P Rcnpy 75.005 679/0001-49 450472024 |07 10872024 1
NOME DO FAVOREGIDO [CHPNGPRUG
FLORESTA EMPREENDIMENTOS LTDA 17.489.291/0001-26

ENDERECD « RUANTBAIRRO
Rua VALDOMIRD LOPES | 2480 - PAZ

GIDADE UF |GEF ||ELEFONE |E-n.ulL
Ria Branco AG |o019-254 |(68 fpemi comby
0D EVENTO|NGWE DO EVENTO | NATUREZA O DESFESA DD EMPERHG
REFORGO 33903941
FTRES ESF | u.o. 1 PROGRAMA DE TRABALHD I FONTE NATUREZA DA DESPE! PLANO INTERNO
230159 | 01 | o62e1 |  12364511320RK0041 | 1000000000 33003000 | M2ORKGOICKN
COMGO LGR NOME DA UGR EMAIL UGR

153666 |Restaurante Universitario

br

MOOALIDARE EMPENHO MODALIDADE DE AQUISICAQ

Ll

1 - Ordingno o

3 | 3. Estmativa a-
5 - Global -

Figura 43: Autorizagdo de empenho

Colunas a serem preenchidas:

e N° processo SEl de Empenho: Obtido quando a UCEO relacionar o

s Acheawel | UNIDWDE DA
na | FEDERAGAD

REFERENCIA DA AQLISICAD

BENEFICIADA

7412023 - LEl 10820/2002

N* ENE* OFEGINAL ] waALGR EMPENHADD

PR

processo de pagamento com o processo de empenho;

2024NEOOO33E 255614 44

e N° do Empenho: Obtido do documento “Autorizacdo de empenho”.

numero geralmente € 0 mesmo para o ano todo. Caso mude, deve ser criada

outra linha para o novo empenho;

e N° pregao: Obtido do processo de licitagdo (geralmente fica relacionado ao
processo de empenho);
e Fonte: Obtido do documento “Autorizacdo de empenho”.

usa-se duas: 144400000 (em menor frequéncia) e 100000000) em maior

frequéncia - deixar preenchida conforme anos anteriores;

Habitualmente
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e Elemento de despesa: 3390.39G23 - deixar preenchida conforme anos
anteriores;

e Natureza da despesa: 41 - deixar preenchida conforme anos anteriores;

e Campus: deixar preenchida conforme anos anteriores;

e Fornecedor: deixar preenchida conforme anos anteriores e atualizar quando
houver troca de contrato;

e Empenhos: Obtido do documento “Autorizacdo de empenho”.

e Pagamentos liquidados: Férmula (ndo preencher);

e Saldo de empenho: Férmula (n&o preencher);

As atualizagdes anuais dos dados da planilha sédo realizadas no modelo da planilha

do ano anterior, entretanto, as poderao ser alteradas sempre que necessario.

Obs1. As colunas “Pagamentos liquidados” e “Saldo empenho” sdo preenchidas

automaticamente. Nao mexer!

Obs2. A coluna “pagamento liquidados” usa os dados da planilha “PAGAMENTOS”.
Os valores sdo puxados assim que o empenho for preenchido na linha do respectivo
processo de pagamento. Verificar frequentemente se os dados estdo sendo

puxados.

Obs.3 Atualmente (2024) o RU de Matinhos e Mirassol pertencem a um mesmo
contrato, diante disso é feita a divisdo de empenhos para langar no saldo de

contratos conforme a planilha “divisdo empenhos litoral”, porém, é algo que pode ser
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colocado em uma linha s6 (assim como o contrato) - 2025 tera novos contratos do

litoral, atualizar conforme o novo contrato.

Obs.4 Na planilha de Controle de Pagamentos e Empenhos também ha uma
planilha chamada “n° SEI fechamento — Fiscais" onde sdo inseridos 0os processos

SEl vigentes de cada fiscal para facilitar o acesso caso necessario.

3.2 PLANILHA: SALDO DE CONTRATOS

Essa planilha é dividida em duas para preenchimento: Saldo Contratos e Saldo

Contratos - refeigées.

4.2.1 Saldo Contratos

Nessa planilha preenche-se os valores dos empenhos realizados, valores das NF’s

emitidas e Saldo do contrato (figura 44).
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PREGAO 103/2017- Curitiba /CONTRATO N° 007/2018

SALDO CONTRATO
SALDO SALDO CONTRATO APOS
otk spbibgid \elorgosto ok time ME et APOS EMISSO

MES DE REFERENCIA

Jan F1000
Fev F 1000
Mar F 1000
Abril F 1000
Junho F 1000

15.971.001,89 | RS R$15.608.045,90

Figura 44: Saldo contratos

O SALDO CONTRATO APOS EMPENHO e o SALDO CONTRATO APOS
EMISSAO DA ULTIMA NF s3o preenchidos automaticamente (férmula).
e O SALDO CONTRATO é o valor do contratual que consta no Apostilamento

ou Termo Aditivo vigente.

e No MES DE REFERENCIA sempre utilizar o més e a fonte de empenho
(10000 ou 14444) - a fonte é opcional.

e No VALOR GASTO inserir més a més o valor da NF emitida em férmula

simples de soma (figura 34):

=470456,94+1174184,9+26485688 ,31+2380836,4+1716424 , 2441730098, 38+2188425,96

Figura 34: Soma NF’s emitidas.



TEERTY TITIIT NN

| b [

UFPR

LRIYEESDATHE FECERAL D0 PARARA

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

RESTAURANTE

—

UNIVERSITARIO RESTAURANTE

i 1 s
[ T .',Ii|. T

Fazer o langamento mensalmente em todos os contratos vigentes e atualizar

quando houver alteragdo de valor contratual (novo termo de apostilamento ou termo

aditivo que altere valor do contrato).

4.2.2 Saldo Contratos - Refeigoes

Nessa planilha preenche-se os quantitativos de refeicdes que constam no contrato

assinado, ou no ultimo termo aditivo ou de apostilamento celebrado, e os

quantitativos mensais realizados (figura 45):

PREGAO 123/2023 - Palotina /ICONTRATO N° 001/2024

Café Almoco Jantar Iarmita
Contratado 94.000 330.000[ 183.000] 50000
IWés de referéncia Janeiro Fevereiro Marco

Café Almoco Jantar Café Almoco |Jantar |Café Almoco |Jantar
Quantidade de Refeicbes servidas 3066 8567 5397
Saldo do contrato 77.895 280.067| 152.750|kit marmita kit marmita

kit marmita 50000

Figura 45: Saldo contratos - refeicbes

e Na linha CONTRATADO preencher o quantitativo descrito no ultimo

documento vigente (termo aditivo ou termo de apostilamento).
e Na linha QUANTIDADE DE REFEICOES SERVIDAS preencher mensalmente
0s quantitativos executados.
e A linha SALDO DO CONTRATO possui férmula, e ira deduzir os quantitativos

mensais do valor contratado.
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Fazer o langamento mensalmente em todos os contratos vigentes e atualizar

quando houver alteragao contratual (termo aditivo ou termo de apostilamento).

4.3 PLANILHA: CUSTOS

Preencher mensalmente os quantitativos de cada RU e enviar para a PRA no

e-mail: pra@ufpr.br.

Preencher: Quantitativo e refeicdes do més, valor do subsidio e valor recebido em

caixa (figura 46). Os totais s&o somados automaticamente.

CUSTOS JANDAIA DO SUL
MNimero de Subsidic Gm(u:rﬂmnpﬂm Viskor total

anairo =5
| Foverske 1082 R3 1403425 | A3 Tre0 | RS 15.712,25
| |Margo so7z| Rz szzs835 | Rs 233380 |3 7321005
v |Abel 5217 RS 70.205.55 | RS 554800 | RS TH.541,55
} | Ml 4515 RS 8120405 Rs 2302680 | RS 56.206,65
) [Junho 4.208) RS 80.056.50 | RS 411880 RS B4.175,40
fl[ ultrer 1.774) Rs 2521164 | RS 157010 | =5 25.821,74
| Agosto 1208 Rz 2718310 | R3 z 16320 | Rs 2034208
1 | Setembro =T
; Outubro RE
| | Nowembro Bs
i Dezambro RS
i TOTAL 23as41| RS 329.361,53 | RS 2281018 | RS 352.171.72
' | FONTE: AU PRA
]
| | Total refeictes 1.520.708
. Total Subsidio RS 15.223.198,92
! | Total Caixa RS 1.903.44825
i [Custo total RS 18.126.647,24
i
i |5em custos com Rebougas
' Total refeictes 1.515.048
i Total Subsidio RS 16.162.365,54
| | Total Caixa RS 1.896.680,55
| [Custo total RS 18.059.045,09

Figura 46: Exemplo de Planilha de Custos
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4.4 PLANILHA: PROJETADO X REALIZADO

No final do ano a Coordenadoria dos RUs envia a PRA uma planilha de valores
projetados para os anos seguintes. Transferir esses dados para a planilha
PROJETADO X REALIZADO.

No decorrer dos meses, realizar o preenchimento dos valores realizados de cada
RU.

ApoGs o preenchimento, a planilha ira apontar a variagdo mensal entre o projetado e
o executado, e no final do ano a projecéo total e os quantitativos totais executados

(figura 47 e figura 48):

| |
Curitiba
Projetado Realizado Variacao
Jan 41300 39503 -4,35%
Fev 108700 105285 -3,14%
Mar 265000 240408 -9,28%
Abr 265000 214821 -18,54%
Mai 251750 153522 -39,02%
Jun 238150 154801 -35,00%
Jul 39500 189533 111,77%
Ago 264650 123795 -53,22%
Set 266500 -100,00%
QOut 284850 -100,00%,
Nowv 251500 -100,00%
Dez 153800 -100,00%,
Total 2. 480,700 1221668 -50,75%

Figura 47: Exemplo de Projetado x realizado - Quantitativos de refeicbes
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Curitiba
Subsidio caixa Total
Projetado Realizado Variagio Projetado Realizado Variagio Projetado Realizado Variagio
lan RS 422.071,82 RS 417.853,24 -1,00% RS 52.166,18 RS 52.603,70 0,84%| RS 474.238,00 | RS 470.456,94 -0,80%]
‘ev RS 1.055.509,01 |RS 1.028.580,80 -2,92%| RS 130.999,39 RS 145.124,10 10,78%| RS 1.190.909,00 |RS  1.174.104,30 -1,41%]
Mar RS 2.596.042,78 [RS 2.361.219,96 -9,05%)| RS 320.859,22 RS 287.288,35 -10,46%| RS 2.916.902,00 [RS  2.648.508,31 -9,20%]
Sbr RS 2.620.592,54 |R$ 2.113.912,50 -19,33%| RS 323.893,46 RS 266.923,90 -17,59%| RS 2.944.486,00 [RS  2.380.836,40 -19,14%]
Mai RS 2.464.783,80 |RS 1.515.227,74 -38,52%| RS 304.636,20 RS 201.196,50 -33,96%| RS 2.769.420,00 [RS 1.716.424,24 -38,02%)
lun RS 2.325.537,07 |R$ 1.528.959,83 -34,25%| RS 287.425,93 RS 201.138,55 -30,02%| RS 2.612.963,00 [RS 1.730.098,38 -33,79%]
lul RS 885.506,85 | RS 1.862.939,86 110,34%| RS109.468,15 |RS  245.486,10 124,25%| R  995.165,00 | RS  2.108.425,96 111,87%]
Ago RS 2.590.644,53 [RS 1.211.856,23 -53,22%| RS 320.132,07 RS 181.828,45 -43,21%| RS 2.910.837,00 [RS  1.393.684,68 -52,12%)
et RS 2.607.441,90 -100,00%| RS 322.268,10 -100,00%| RS 2.925.710,00 | RS = -100,00%j
Dut RS 2.755.374,69 -100,00%| RS 341.046,31 -100,00%| RS 3.100.421,00 | RS - -100,00%]
Now RS 2.462.140,50 -100,00%( RS 304.303,50 -100,00%| RS 2.766.450,00 | RS = -100,00%j
Jez R$ 1.042.850,83 -100,00%| RS 128.891,68 -100,00%| RS 1.171.742,51 [ RS - -100,00%|
:otal RS 23.837.086,72 | RS 12.040.5950,16 -49,49%| RS 2.946.156,79 [ RS 1.581.585,65 -46,32%| RS 26.783.243,51 [ RS 13.622.533,81 -49,14%)

Figura 48: Exemplo de Projetado x realizado - Custos com subsidio e caixa

4.5 PLANILHA: CONTROLE MENSAL DE BOLSISTAS

Preencher mensalmente os quantitativos dos bolsistas que utilizaram o RU em cada

unidade e refei¢ao (figura 49) e enviar para a PRAE no e-mail: fernando.leal@ufpr.br

Quantidade mensal de bolsistas que utilizaram os Restaurantes Universitarios/ 2024

CAFE DA MANHA

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto | Setembro| Qutubre | Nevembro | Dezembro

Curitiba™ a7 2425 5767 4651 3163 3211 4408 2404 26857 R$126.967,84
Matinhos 0 146 649 540 421 348 552 410 3066 R$22.228,50
Mirassol Q 22 148 129 41 39 82 72 533 RS4.466,54
Jandaia* 8] k] 398 337 311 308 146 190 1789 R$11.070,39
Palotina 0 0 1118 1509 1113 1329 878 330 6387 R$33.851,10
CEM 4] 74 321 345 205 237 303 227 1712 RS$11.367,68
Toledo* 74 236 231 68 197 226 254 175 1461 R$11.822,57

41805 RS$221.774,62

Figura 49: Exemplo Planilha Quantitativos de Bolsistas

Obs. Sempre que houver alteragdes de valores, atualizar o valor contratual na
coluna TOTAL R$ da planilha (figura 50):
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Quantidade mensal de bolsistas que utilizaram os Restaurantes Universitdrios/ 2024
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Figura 50: Férmula com valor contratual
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4.6 PLANILHA: QUANTITATIVOS GERAIS
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26857 R$126.967,84

3066 |R522‘228,50 |

Em 2024 foi criada a planilha de quantitativos gerais dos RU’s. A fim de ter os dados

prontos e com facil acesso.

Além dos totais mensais de refeigdes (que ja constam em outras planilhas), s&o

langados os quantitativos por categoria, por refeigdo e por unidade (figura 51):

Preencher nas abas de cada unidade:

Na primeira ABA constam as orientagdes gerais para preenchimento das

planilhas;
Na segunda ABA consta o TOTAL GERAL — soma de todas as unidades. Nao

editar essa aba!

Nas abas seguintes estdo os quantitativos de cada unidade;

Todos os quantitativos necessarios estdo nas planilhas de fechamento de

cada unidade.
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1. Os quantitativos de refei¢des servidas em cada vinculo (bolsista, docente,
discente etc.);

2. Preencher o Valor recebido em caixa e Subsidio de cada refeicao.

Obs. As demais colunas possuem férmulas e puxarao os dados automaticamente.

Obs2. Conferir a planilha TOTAL GERAL com a PLANILHA DE CUSTOS e
PLANILHA PROJETADO X REALIZADO. As trés precisam estar com os

quantitativos totais iguais.

A B C D E F G H |
Quantitativos - CURITIBA 2024
CAFE Janeiro i Margo Abrit Maio Junho Julho Agosto
Holsista 827 2425 5767 4651 3163 3211 4409
Discente 2185 8210 24199 19924 12064 12208 16556
Docente 4 34 28 14 15 24
Eventos 5 0 0 g 0 0
Terceirizado 4 30 7 G 5 9 G
Servidor Técnico 2% 71 a2 a7 67 76 104
Visitanie 7 4 3 2 i 2 3
EVENTO - FRE-PAGO 0 0] 0| 0 0 86
Criancas ate 6 anos 1] 0 0 o] a 0
Criancas de 6 2 12 anos 0 0 0 1] 0
Sept Petr. E Gas 1 57 259 252 10 243 176
Residente 471 1025 1085 1143 1082 1035 548
hledicos Residentes HV a5 238 222 226 204 156
COLABORADOR 0 0 1 3 a 1
Disciplina Isolada 0 0 0 1 0
EBSERH 11 18 24 20) g g i
Estagiario 1 0 1 0 2 4
Total - Refeigbes servidaj 3532 11.935 31678 26342 16751 17014 22179 b
Total - \ Caixa RS 1.32050 | R$ 473050 |R$ 1281200 | R§ 1065075 | R$ 653550 | R 6.640,75 | B$ S.881,00 | RS Ln
Total - Valores Subsidio | RS 1620154 | RS 5160270 |RF 13670816 | RS 11368349 | R§ 7252822 |R¢ 73,665.33 | RS 85.703.83 | A% a2
Total - subsigio + Caixa | 5% 1752244 | S 56.933.20 | B¢ 149.520,16 | RS 124.334,24 | RS 75.064,72 | B8 80.306,08 | B8 104.684,85 | A% G 7
ALMOGO Janeio Feverelio Margo Abril Maio Junho Julho Agosio
Bolsista 3836 8501 16591 14523 11494 11923 15200
Discente 19603 52067 121703 105826 75331 77848 95572
Dotcente 194 905 1181 1456 1341 1374 1271
Eventos B2 224 0 18] 151 0 g9
Terceirizado 4] 308 280 292 341 338 384
= Cnentaglesgerais TOTAL GERAL CURITIBA FPALOTINA TOLEDD JANDAIA: CEM  MIRASSOL  MATINHOS REBOUCAS

Figura 51: Exemplo Planilha Quantitativos gerais
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5. REBOUCAS -TED

Atividade realizada pelo servidor responsavel pelo financeiro.

Atualmente existe um convénio entre UFPR e RU da UTFPR para atender aos
alunos da UFPR lotados no Campus Reboucas, que nao possui RU. Mensalmente a

UFPR repassa os valores referentes as refeicdes servidas neste periodo.

Geralmente o periodo de repasse ¢é entre os dias 20 a dias 21 do més seguinte.

5.1 CONFERENCIA DAS PLANILHAS

Primeiramente, a UTFPR envia para a coordenagao do RU o relatério de refeigbes
servidas (figura 52):
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Data Inicial: 23/07/2024 Data Final: 22/08/2024
Sede RU: Curitiba b
Ambiente Local: Todos w

Limpar Pesquisar

o

Data Inicio: 23/07/2024 Data Final: 22/08/2024 Sede do RU: Curitiba
Tipo Qtde Almogo | Qtde Jantar | Valor Arrecadado | Valor Subsidiado
Aluno 15943 8267 84735,00 204574, 50
Aluno Extensionista 0 i} 0,00 0,00
Balsista 2506 1566 0,00 48660,40
Bolsista Procampo
Servidor 795 ,
Visitante 0 0 0,00 0,00
Totais 88092,95 267013,25

Figura 52: Relatério UTFPR

O servidor responsavel pelo controle de acesso e vendas de voucher para o
Rebougas realiza o fechamento mensal e encaminha o relatério de refei¢cdes
servidas da UFPR (figura 53):

restaurante@ufpr.br
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RESUMO MENSAL - GERAL- UTFPR

RESUMO MENSAL - GERAL- UFPR
Refricio Refeicies i Refeigio Hefeicies mensai
o o
Almoco 751 Almoga 776
Jantar A02 Jantar 410
Total 1.153

Total 1.186

* A difesenga do nimeno de refalghes apurado pels UTFPR & UFPR deve-se aos usudnos que adguirem o voucher, que tem validade apenas pars o periodo indicade, porém nBo comparecem & restaurants

RESUMO MENSAL - GERAL- Repasse a UTFPR
Refeicio Laiva

Subisidio Total 2 ser pago 3 UTEPR
I [Ty B S =

Ameeo &S B so7a45 | &S 887445

Jantar [ RS agoaso | as 480380

Total RS RS 1377835 RS 13.77835

[ RESUMO MENGAL - GERAL - UFPR- Valores Recebidos em caina- GRU [

Refeicio Tatal a ser GRU

Amoco LY 23880

Jantar 42130

Total RS - RS - % 1.261,00

Figura 53: Relatério UFPR

Obs. O preenchimento da planilha é realizado de forma semelhante ao item 1 deste
manual.

Na planilha da UFPR, conferir se os quantitativos da linha RESUMO MENSAL
GERAL UTFPR estao iguais aos quantitativos da planilha da UTFPR (figura 54):



MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

UIM=P R Liniveysilaxi

LRIYEESDATHE FECERAL D0 PARARA

RESUMO MENSAL - GERAL- UTFPR
Refeicdo Refei mensais
0
Almoco 751
jantar 402
Total 1.153

* A diferenga do numero de refeiges apurado pela UTFPR e UFPR deve-se aos usuarios que adquirem o voucher, que tem valida

| RESUMO MENSAL - GERAL- Repasse a UTFPR
Refeicio CGaixa Subsidio Total a ser pago 3 UTFPR
RS - RS - RS =
Almoco RS = RS 897445 | RS 897445
Jantar RS = RS 4.80390 | RS 4.80390
Total RS - RS 13.778,35 RS 13.778,35

| RESUMO MENSAL - GERAL - UFPR- Valores Recebidos em caixa- GRU

Refeicio Total a ser depositado- GRU
Almoco RS 839,80
lantar RS 421,20
Total RS -___RS -___RS 1.261,00

Figura 54: Relatério UFPR — Resumo mensal UTFPR

Na planilha da UFPR, conferir se os quantitativos da linha RESUMO MENSAL
GERAL UFPR estao de acordo com o sistema (figura 55):

RESUMO MENSAL - GERAL- UFPR

Refeicio Refeiches mensais
o
Almoco i
Jantar 410
Total 1.186

Figura 55: Relatorio UFPR — Resumo mensal UFPR
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Os quantitativos do sistema nem sempre irdo coincidir com os do relatério da

UTFPR, pois alguns alunos compram o Voucher e ndo fazem a refeigao.

5.2 PROCESSO SEI-TED
No processo SEI devera ser incluso (figura 56):

e Documento INFORMACAO, com os quantitativos do periodo a serem
repassados a UTFPR;
e Relatério UTFPR das refeicoes servidas no periodo;

e Relatério UFPR das refeigdes servidas no periodo;

UMIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

sel. 4012

23075 068663/2023-50 RSN TR + N — )
|
I
I
\Y%
e ﬁ Informac&o 20 (6960645) UFPRRIPRARWSADM ﬁ
Relatério UTFPR - 23/07 a 22/08 (6960665) |urrrmrrarusiov| {
I8 Relatorio UFPR - 23/07 a 22/08 (6966657) (usermrrarusaor g

I

Figura 56: Processo SEI TED

O modelo da Declaracao consta no Texto padrao do SEI > MENU >TEXTO
PADRAO >Repasse Reboucas

restaurante@ufpr.br
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Modelo de texto para a Informacéo:
A CPCO,

Seguem relatérios de refeigdes fornecidas pela UTFPR a UFPR (SEI
6960665 (UTFPR) e SEI 6966657(UFPR)), referentes ao fornecimento de

refeicdes aos alunos do Campus Teixeira Soares da UFPR.

O total de refeicbes servidas entre os dias 23/07/2024 a 22/08/2024 foi
1.153 (um mil cento e cinquenta e trés) e considerando que o valor a ser
repassado a UTFPR por refeicdo é de R$ 11,95, estabelecido no contrato
com a prestadora de servigos (SEI 6112715), o repasse total deve ser de
R$ 13.778,35 (treze mil setecentos e setenta e oito reais e trinta e cinco

centavos).

O valor da venda direta foi de R$1.261,00 (um mil duzentos e sessenta e
um reais) pagos pelos usuarios via PIX, diretamente para a UGR 153666

do Restaurante Universitario.

Atenciosamente,

Apos a inclusdo dos documentos, autenticar os relatorios e solicitar a coordenagao
do RU que assine o documento INFORMACAO.

— ApOs assinatura, enviar o processo para: UFPR/R/PROPLAN/CPCO

Exemplo de processo de repasse TED: 23075.068663/2023-58

Criar outro processo somente quando necessario (a coordenagao ira avisar).


http://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=7532483&id_procedimento_atual=6618810&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4665&infra_hash=3ba41fc3441974d1530b2f820b386eadc0c0b71d65bd3f6c43dff2db8befa58bfc6f7f64ed5534c590f1374561b49563761aa0e4dcf267b2bdc72db428d1e84591acb3a194aad7f3bbbde90a429a748c9a2e88877bd1b1f2019ed56882dfc385
http://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=7538925&id_procedimento_atual=6618810&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4665&infra_hash=f21ed9c288a5f3b9a44f6bf7f998266e551773f3030e592474ffeee43b744e26fc6f7f64ed5534c590f1374561b49563761aa0e4dcf267b2bdc72db428d1e84591acb3a194aad7f3bbbde90a429a748c9a2e88877bd1b1f2019ed56882dfc385
http://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=6618830&id_procedimento_atual=6618810&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4665&infra_hash=8f65c66ea91462d48396830c35438e745b0f1400b84d5b8ec291bf16307479b3fc6f7f64ed5534c590f1374561b49563761aa0e4dcf267b2bdc72db428d1e84591acb3a194aad7f3bbbde90a429a748c9a2e88877bd1b1f2019ed56882dfc385
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5.3 ENVIO COMPROVANTES - TED

Apo6s o envio do processo, a PROPLAN realizara os tramites necessarios para o
repasse de recursos, e incluira os documentos comprobatérios no SEI (figura 57).

Esses dois documentos devem ser enviados para: marjoana@utfpr.edu.br e

dirplad-ct@utfpr.edu.br, com cdopia para a coordenacao do RU.

I8 Informac&o 20 (6960645) urrrmPrarusAoM| S

IS Relatorio UTFPR - 23/07 a 22/08 (6960665) |urrrmeramusson
. Relatoric UFPR - 23/07 a 22/08 (6966657) |uFPRR/PRARU/SADM a
|5 Despacho 134 (6968965) urrrrFrRoPLANCRCO. #¥

UFPRIRIPROPLAMICPCO

Despacho 553 (G974929) UFPR/R/PROFPLAMDCFICAF

Figura 57: Documentos comprobatoérios TED

5.4 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Arquivar os relatorios mensais e comprovantes de transferéncia do ONE DRIVE do

financeiro: ANO> Unidades RU — Pagamentos > RU Reboucgas > Més/periodo

restaurante@ufpr.br


mailto:marjoana@utfpr.edu.br
mailto:dirplad-ct@utfpr.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA  _

i PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
| AAARAL ] RESTAURANTE UNIVERSITARIO RESTAURANTE

REITOR
Ricardo Marcelo Fonseca

VICE-REITORA
Graciela Inés Bolzon de Muniz

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
Eduardo Salamuni

COORDENADORA DA COORDENADORIA DOS RESTAURANTES
UNIVERSITARIOS
Lucyanne Maria Moraes Correia

CHEFE DA UNIDADE DE NUTRIGAO
Kelly Akemi Suzuki Gizzi

CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Mari Duraut Stica

AUTOR
Aline Repula da Cruz

2024



