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‭OBJETIVO‬

‭O‬ ‭presente‬ ‭manual‬ ‭tem‬ ‭como‬ ‭objetivo‬ ‭orientar‬ ‭os‬ ‭servidores‬ ‭do‬ ‭Restaurante‬

‭Universitário‬ ‭sobre‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭faturamento‬ ‭das‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭pelas‬

‭empresas‬‭contratadas.‬‭O‬‭manual‬‭inclui‬‭os‬‭procedimentos‬‭realizados‬‭pelos‬‭fiscais‬‭de‬

‭contrato‬‭em‬‭cada‬‭unidade,‬‭e‬‭os‬‭procedimentos‬‭realizados‬‭pelo‬‭servidor‬‭responsável‬

‭pelo financeiro do Restaurante.‬

‭O‬ ‭Fiscal‬ ‭de‬ ‭Contrato‬ ‭é‬ ‭responsável‬ ‭pelo‬ ‭controle‬ ‭diário‬ ‭das‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭no‬

‭RU‬ ‭sob‬ ‭sua‬ ‭responsabilidade,‬ ‭assim‬ ‭como‬ ‭pela‬ ‭totalização‬ ‭das‬ ‭refeições‬‭servidas‬

‭no mês, e valor a ser pago à contratada.‬

‭O‬ ‭servidor‬‭responsável‬‭pelo‬‭financeiro‬‭tem‬‭como‬‭funções‬‭conferir‬‭o‬‭fechamento‬‭de‬

‭cada‬ ‭restaurante,‬ ‭enviar‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭às‬ ‭contratadas‬ ‭para‬ ‭emissão‬ ‭da‬ ‭Nota‬ ‭Fiscal,‬

‭receber‬ ‭documentos‬ ‭comprobatórios,‬ ‭instaurar‬ ‭e‬ ‭enviar‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭liquidação‬

‭para‬ ‭o‬ ‭Departamento‬ ‭Financeiro‬ ‭da‬ ‭Universidade,‬ ‭o‬ ‭qual‬ ‭realiza‬‭o‬‭pagamento‬‭das‬

‭refeições servidas.‬



‭1.‬ ‭FECHAMENTO DIÁRIO E MENSAL DAS REFEIÇÕES SERVIDAS‬

‭Atividade realizada pelos fiscais de contrato de cada unidade.‬

‭1.1 LANÇAMENTOS DIÁRIOS‬

‭Diariamente‬‭o‬‭Fiscal‬‭de‬‭cada‬‭unidade‬‭deve‬‭preencher‬‭os‬‭quantitativos‬‭das‬‭refeições‬

‭servidas.‬

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

‭-‬ ‭Na‬ ‭planilha‬ ‭o‬‭fiscal‬‭deverá‬‭preencher‬‭o‬‭quantitativo‬‭referente‬‭a‬‭cada‬‭vínculo‬

‭na‬ ‭coluna‬ ‭do‬ ‭Sistema‬ ‭do‬ ‭RU,‬ ‭caso‬ ‭a‬ ‭refeição‬ ‭tenha‬ ‭sido‬ ‭registrada‬ ‭pelo‬

‭sistema,‬ ‭ou‬ ‭da‬ ‭Lista‬ ‭física‬ ‭(figura‬ ‭1),‬ ‭em‬ ‭caso‬ ‭de‬ ‭sistema‬ ‭inoperante‬ ‭ou‬

‭usuário fora do sistema:‬

‭Figura 1: Preenchimento Planilha de Fechamento‬



‭-‬ ‭Após‬ ‭login‬ ‭com‬ ‭e-mail‬ ‭e‬ ‭senha‬ ‭UFPR‬ ‭no‬ ‭sistema‬ ‭Restaurante,‬ ‭os‬

‭quantitativos‬ ‭diários‬ ‭registrados‬ ‭são‬ ‭encontrados‬ ‭em‬ ‭>‬

‭https://intranet.ufpr.br/restaurante/‬‭> GERÊNCIA  >RESUMO‬‭POR PERÍODO.‬

‭-‬ ‭Selecionar‬ ‭dia,‬ ‭refeição‬ ‭desejada‬ ‭e‬ ‭restaurante,‬ ‭e‬ ‭repassar‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬

‭para a planilha (figura 2):‬

‭Figura 2: Resumo por período‬

‭As‬‭listas‬‭físicas‬‭são‬‭utilizadas‬‭apenas‬‭quando‬‭o‬‭Sistema‬‭RU‬‭não‬‭está‬‭disponível,‬‭ou‬

‭quando o usuário ainda não está cadastrado (figura 3).‬

‭Em‬‭caso‬‭de‬‭dúvidas‬‭sobre‬‭o‬‭acesso,‬‭verificar‬‭o‬‭manual‬‭de‬‭acesso‬‭no‬‭seguinte‬‭link:‬

‭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/


‭Figura 3: Lista física‬

‭Para usuários não cadastrados ou em caso de sistema inoperante:‬

‭-‬ ‭Preencher na lista impressa a unidade RU, data, refeição e vínculo.‬

‭-‬ ‭Disponibilizar as listas para os usuários preencherem.‬

‭Os usuários devem preencher:‬

‭●‬ ‭NOME COMPLETO;‬

‭●‬ ‭CPF;‬

‭●‬ ‭ASSINATURA‬

‭Ao‬ ‭final‬ ‭da‬ ‭refeição‬ ‭conferir‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭preenchidos‬ ‭e‬ ‭lançar‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭total‬ ‭por‬

‭categoria na coluna‬‭LISTAS‬‭da planilha.‬

‭Obs.‬ ‭Sempre‬ ‭que‬ ‭um‬ ‭novo‬ ‭fiscal‬ ‭inicie‬ ‭na‬ ‭equipe‬ ‭de‬ ‭trabalho‬ ‭do‬ ‭RU‬ ‭a‬

‭Coordenadoria‬‭providenciará‬‭o‬‭acesso‬‭ao‬‭Sistema‬‭do‬‭RU,‬‭e‬‭o‬‭servidor‬‭responsável‬

‭pelo financeiro fornecerá o acesso as planilhas de fechamento.‬



‭1.2 FECHAMENTO MENSAL‬

‭Ao finalizar o mês o fiscal deve realizar o fechamento mensal das refeições.‬

‭Primeiramente, conferir os dados lançados nas planilhas:‬

‭✔‬ ‭Rever as listas físicas e seus respectivos quantitativos;‬

‭✔‬ ‭Conferir‬ ‭no‬ ‭sistema‬ ‭se‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭estão‬ ‭de‬ ‭acordo‬ ‭com‬ ‭os‬ ‭lançados‬ ‭na‬

‭planilha. Para isso usar a funcionalidade:‬

‭RESUMO MENSAL/RESUMO POR PERÍODO.‬

‭Resumo‬‭Mensal:‬‭Visualização‬‭do‬‭quantitativo‬‭mensal‬‭total‬‭de‬‭refeições‬‭(separados‬

‭por tipo de refeição);‬

‭Resumo‬ ‭Diário:‬ ‭visualização‬ ‭do‬ ‭quantitativo‬ ‭de‬ ‭refeições‬ ‭por‬ ‭período,‬

‭independentemente‬‭de‬‭ser‬‭mês‬‭fechado‬‭ou‬‭não.‬‭É‬‭possível‬‭visualizar‬‭um‬‭dia‬‭ou‬‭um‬

‭período maior de tempo (dias ou meses).‬

‭A planilha de fechamento é dividida em três partes:‬

‭1.‬ ‭Resumo‬‭geral‬‭–‬‭Quantitativos‬‭totais‬‭do‬‭mês‬‭de‬‭referência‬‭como‬‭por‬‭exemplo,‬

‭quantitativo de refeições, valores recebidos em caixa, subsídio etc. (figura 4);‬

‭2.‬ ‭Quantitativos‬‭diários‬‭–‬‭Planilha‬‭onde‬‭é‬‭realizado‬‭o‬‭lançamento‬‭diário‬‭de‬‭cada‬

‭refeição (figura 5);‬

‭3.‬ ‭Valores‬‭–‬‭Planilha‬‭onde‬‭constam‬‭os‬‭valores‬‭contratuais‬‭do‬‭RU,‬‭os‬‭quais‬‭são‬

‭utilizados nas fórmulas das planilhas anteriores (figura 6).‬



‭Obs.‬ ‭O‬ ‭Fiscal‬ ‭de‬ ‭cada‬ ‭unidade‬ ‭irá‬ ‭preencher‬ ‭apenas‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭diários.‬

‭Demais‬ ‭cálculos‬ ‭são‬ ‭feitos‬ ‭automaticamente,‬ ‭e‬ ‭os‬ ‭valores‬ ‭contratuais‬ ‭são‬

‭atualizados pelo servidor responsável pelo financeiro.‬

‭Figura 4: Exemplo Planilha Resumo geral.‬



‭Figura 5: Exemplo Planilha Quantitativos diários.‬



‭Figura 6: Exemplo Planilha Valores Contratuais.‬

‭1.2.1 Conferência do Servidor responsável pelo financeiro do RU‬

‭Após‬ ‭conferir‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭quantitativos,‬ ‭o‬ ‭fiscal‬ ‭deverá‬ ‭avisar‬ ‭o‬ ‭servidor‬ ‭responsável‬

‭pelo financeiro para que ele também realize a conferência (ONE DRIVE).‬



‭Em‬‭caso‬‭de‬‭inconsistências,‬‭comunicar‬‭o‬‭fiscal‬‭responsável,‬‭e‬‭realizar‬‭as‬‭alterações‬

‭necessárias.‬

‭1.2.2 Conferência da empresa contratada‬

‭Após‬ ‭a‬ ‭conferência‬ ‭realizada‬ ‭pelo‬ ‭financeiro,‬‭o‬‭fiscal‬‭deverá‬‭enviar‬‭a‬‭planilha‬‭para‬

‭conferência da contratada.‬

‭Em‬ ‭caso‬ ‭de‬ ‭inconsistências,‬ ‭a‬ ‭fiscalização‬ ‭deve‬ ‭ser‬ ‭comunicada,‬ ‭e‬ ‭realizar‬ ‭as‬

‭alterações necessárias.‬

‭1.2.3 Processo SEI‬

‭Finalizadas‬‭as‬‭conferências,‬‭incluir‬‭os‬‭documentos‬‭do‬‭fechamento‬‭em‬‭processo‬‭SEI‬

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

‭Obs.‬‭Para‬‭cada‬‭contrato‬‭haverá‬‭um‬‭único‬‭processo,‬‭onde‬‭os‬‭fechamentos‬‭mensais‬

‭serão registrados durante todo o período de vigência, após o qual será encerrado.‬

‭No processo SEI de fechamento deverão ser incluídos os seguintes itens (figura 7):‬

‭●‬ ‭Declaração com descrição dos dados do fechamento mensal;‬

‭●‬ ‭Relatório Mensal de refeições servidas (PDF da planilha resumo geral);‬

‭●‬ ‭Relatório‬ ‭Mensal‬ ‭de‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭(PDF‬ ‭da‬ ‭planilha‬ ‭quantitativos‬

‭diários);‬

‭●‬ ‭Listas físicas (digitalizadas).‬



‭Figura 7: Processo SEI - Fechamento‬

‭O‬ ‭modelo‬ ‭da‬ ‭Declaração‬ ‭consta‬ ‭no‬ ‭Texto‬ ‭padrão‬ ‭do‬ ‭SEI‬ ‭>‬ ‭MENU‬ ‭>TEXTO‬

‭PADRÃO >‬ ‭Declaração Fiscal - Fechamento Mensal.‬

‭Segue exemplo de modelo de declaração:‬

‭À Coordenadoria dos Restaurantes Universitários,‬

‭Segue‬‭relatório‬‭(xxx),‬‭com‬‭os‬‭quantitativos‬‭de‬‭refeições‬‭servidas‬‭no‬‭mês‬‭de‬‭xxx/202x‬
‭no‬ ‭Restaurante‬ ‭Universitário‬‭(unidade‬‭RU)‬‭-‬‭Contratada‬‭(nome‬‭contratada‬‭e‬‭CNPJ).‬
‭Contrato nº (XXX)‬

‭Foram servidas no mês xxxx refeições, no valor total de R$ xxx (extenso).‬

‭O valor recebido em caixa foi de R$ xxx (extenso).‬

‭Não‬‭houve‬‭desconto‬‭referente‬‭à‬‭aplicação‬‭do‬‭Instrumento‬‭de‬‭Medição‬‭de‬‭Resultados‬
‭(IMR) no mês de xxx/202x conforme detalhado na declaração (xxx).‬

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

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

‭Seguem‬ ‭também‬ ‭anexas‬ ‭as‬ ‭listas‬ ‭físicas‬ ‭com‬‭as‬‭refeições‬‭servidas‬‭no‬‭período‬‭em‬
‭que houve falha no sistema ou falta de internet no local - anexo SEI (xxx).‬



‭Esta‬ ‭declaração‬ ‭está‬ ‭assinada‬ ‭pela‬ ‭fiscal‬ ‭de‬ ‭contrato‬ ‭e‬ ‭pelo‬ ‭preposto‬ ‭da‬‭empresa‬
‭(nome contratada).‬

‭Após‬‭o‬‭preenchimento‬‭da‬‭declaração,‬‭esta‬‭deve‬‭ser‬‭assinada,‬‭e‬‭o‬‭processo‬‭enviado‬

‭ao preposto da empresa para assinatura.‬

‭LIBERAÇÂO DE ASSINATURA EXTERNA‬

‭-‬ ‭Clicar‬ ‭sobre‬ ‭o‬ ‭documento‬ ‭para‬ ‭cuja‬ ‭assinatura‬ ‭será‬ ‭liberada,‬ ‭no‬ ‭caso‬

‭“Declaração”,‬‭e‬‭selecionar‬‭o‬‭9°‬‭(nono)‬‭ícone‬‭do‬‭menu‬‭superior‬‭da‬‭tela‬‭(figura‬

‭8):‬

‭Figura 8: Liberar assinatura externa‬

‭-‬ ‭Preencher‬‭o‬‭e-mail‬‭para‬‭assinatura‬‭externa‬‭e‬‭validade,‬‭e‬‭clicar‬‭em‬‭LIBERAR‬

‭(figura 9):‬



‭Figura 9: Gerenciar Assinaturas externas‬

‭A contratada receberá e-mail com as orientações para a assinatura.‬

‭Assim‬ ‭que‬ ‭a‬ ‭contratada‬ ‭assinar,‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭deve‬ ‭ser‬ ‭enviado‬ ‭para‬ ‭a‬ ‭caixa‬

‭UFPR/R/PRA/RU para ciência do Coordenador do RU.‬

‭✔‬ ‭Etapa finalizada!‬

‭Exemplos de Processos SEI de fechamento:‬

‭●‬ ‭CEM: 23075.012941/2022-31 – Fiscal Samuel e Renata‬

‭●‬ ‭MIRASSOL: 23075.012991/2022-19 – Fiscal Samuel e Renata‬

‭●‬ ‭MATINHOS: 23075.012357/2022-86 –Fiscal Danielle e Marcos‬



‭●‬ ‭TOLEDO: 23075.056726/2023-23 – Fiscal Mariane‬

‭●‬ ‭CURITIBA: 23075.021384/2022-40 - Fiscal Kelly‬

‭●‬ ‭JANDAIA: 23075.010362/2024-16 – Fiscal Aline‬

‭●‬ ‭PALOTINA: 23075.019088/2024-41 – Fiscal Sirlei e Juliana‬

‭2.‬ ‭CONFERÊNCIA DOS FECHAMENTOS‬

‭Atividade realizada pelo servidor responsável pelo financeiro.‬

‭2.1 PLANILHAS‬

‭As‬ ‭planilhas‬ ‭de‬ ‭fechamento‬ ‭de‬ ‭cada‬ ‭fiscal‬ ‭estão‬ ‭em‬ ‭nuvem‬ ‭no‬ ‭ONE‬ ‭DRIVE‬
‭-OUTLOOK‬‭e é possível acompanhar diariamente os lançamentos.‬

‭Obs1.‬ ‭Para‬ ‭lançamento‬ ‭das‬ ‭refeições‬ ‭e‬ ‭conferência‬ ‭das‬ ‭planilhas‬

‭(compartilhadas com os fiscais) é usado o‬‭ONE DRIVE‬‭-OUTLOOK‬‭.‬

‭Obs2.‬ ‭Para‬ ‭arquivamento‬ ‭de‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭documentos‬ ‭do‬ ‭fechamento‬ ‭e‬

‭processo‬ ‭de‬ ‭pagamento‬ ‭é‬ ‭utilizado‬ ‭o‬ ‭e-mail‬ ‭do‬ ‭financeiro‬ ‭no‬ ‭DRIVE‬
‭-‬‭OUTLOOK‬‭.‬

‭Com‬‭relação‬‭as‬‭planilhas‬‭de‬‭fechamento‬‭anual‬‭(‬‭ONE‬‭DRIVE‬‭-OUTLOOK‬‭),‬‭cada‬‭RU‬

‭possui‬ ‭sua‬ ‭respectiva‬ ‭pasta‬ ‭(figura‬ ‭10),‬ ‭onde‬ ‭estão‬ ‭os‬ ‭respectivos‬ ‭meses‬ ‭(figura‬

‭11):‬



‭Figura 10: Pastas Unidades RU‬

‭Figura 11: Pastas Unidades RU (meses)‬



‭A‬ ‭fim‬ ‭de‬ ‭evitar‬ ‭erros‬ ‭ou‬ ‭alterações‬ ‭nas‬ ‭fórmulas,‬‭as‬‭planilhas‬‭são‬‭disponibilizadas‬

‭prontas‬ ‭pelo‬ ‭financeiro‬ ‭do‬ ‭RU,‬ ‭e‬ ‭sempre‬ ‭que‬ ‭necessária‬ ‭alguma‬ ‭alteração‬ ‭é‬

‭realizada por este servidor.‬

‭O‬‭modelo‬‭de‬‭cada‬‭planilha‬‭está‬‭no‬‭e-mail‬‭do‬‭financeiro:‬‭RU‬‭2024‬‭>‬‭UNIDADES‬‭DE‬

‭PAGAMENTO > MODELO PLANILHAS.‬

‭●‬ ‭Cada‬ ‭fiscal‬ ‭deve‬ ‭baixar/salvar‬ ‭as‬ ‭planilhas‬ ‭no‬ ‭seu‬ ‭ONE‬ ‭DRIVE,‬ ‭e‬

‭mensalmente‬‭copiar‬‭o‬‭modelo‬‭para‬‭a‬‭pasta‬‭de‬‭sua‬‭respectiva‬‭unidade‬‭(RU‬‭e‬

‭Mês);‬

‭Obs.‬ ‭Atualmente‬‭as‬‭planilhas‬‭são‬‭criadas‬‭e‬‭modificadas‬‭a‬‭partir‬‭da‬‭conta‬‭do‬

‭responsável‬ ‭pelo‬ ‭financeiro,‬ ‭porém,‬ ‭poderão‬ ‭ser‬ ‭feitas‬ ‭pelo‬ ‭e-mail‬

‭institucional do financeiro ru.‬

‭●‬ ‭Se‬ ‭necessário‬ ‭desbloquear‬ ‭a‬ ‭aba:‬ ‭Clicar‬ ‭com‬ ‭botão‬ ‭direito‬ ‭do‬ ‭mouse‬ ‭em‬

‭cima da aba e em “pausar proteção”;‬

‭●‬ ‭Alterar‬‭o‬‭mês‬‭na‬‭aba‬‭“resumo‬‭geral”‬‭e‬‭alterar‬‭o‬‭mês‬‭e‬‭os‬‭dias‬‭da‬‭semana‬‭na‬

‭aba‬‭de‬‭lançamentos‬‭diários.‬‭Para‬‭alterar‬‭os‬‭dias,‬‭basta‬‭preencher‬‭o‬‭primeiro‬

‭dia, os demais serão preenchidos automaticamente (figura 12):‬



‭Figura 12: Preenchimento da data inicial‬

‭A‬ ‭aba‬ ‭“valores”‬ ‭só‬ ‭é‬ ‭alterada‬ ‭pelo‬ ‭servidor‬ ‭responsável‬ ‭pelo‬ ‭financeiro‬ ‭quando‬

‭houver alteração dos valores contratuais.‬

‭Devem‬‭ser‬‭atualizados‬‭os‬‭valores‬‭do‬‭caixa‬‭(arredondando‬‭quando‬‭não‬‭for‬‭inteiro),‬‭e‬

‭o‬ ‭valor‬ ‭contratual.‬ ‭As‬ ‭outras‬ ‭colunas‬ ‭serão‬ ‭preenchidas‬ ‭automaticamente‬ ‭(figura‬

‭13):‬



‭Figura 13: Colunas para alteração de valores‬

‭Obs1.‬ ‭Atenção‬ ‭aos‬ ‭valores‬ ‭pagos‬ ‭em‬ ‭caixa‬ ‭para‬ ‭usuários‬ ‭não‬

‭subsidiados,‬ ‭pois‬ ‭para‬ ‭alguns‬ ‭são‬ ‭arredondados‬ ‭para‬ ‭possibilitar‬ ‭o‬

‭pagamento com moedas correntes.‬

‭Obs2.‬ ‭Crianças‬ ‭até‬ ‭6‬ ‭anos‬ ‭não‬ ‭pagam‬ ‭pela‬ ‭refeição‬‭.‬ ‭Quando‬

‭atendidas‬‭no‬‭restaurante,‬‭será‬‭necessário‬‭fazer‬‭uma‬‭cópia‬‭da‬‭planilha,‬

‭a‬ ‭qual‬ ‭permanecerá‬ ‭arquivada‬ ‭com‬ ‭estes‬ ‭dados.‬ ‭A‬ ‭planilha‬ ‭utilizada‬

‭para‬‭o‬‭pagamento‬‭deverá‬‭excluir‬‭este‬‭público,‬‭já‬‭que‬‭o‬‭quantitativo‬‭não‬

‭será repassado na NF.‬



‭2.2 CONFERÊNCIA DAS PLANILHAS‬

‭No‬ ‭início‬ ‭do‬ ‭mês‬ ‭as‬ ‭planilhas‬ ‭do‬ ‭mês‬ ‭imediatamente‬ ‭anterior‬ ‭deverão‬ ‭ser‬

‭conferidas, em relação a:‬

‭●‬ ‭Quantitativos do sistema‬

‭●‬ ‭Listas físicas‬

‭2.2.1 Quantitativos do sistema‬

‭Entrar em:‬

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

‭MENU>‬ ‭GERÊNCIA>RESUMO‬ ‭POR‬ ‭PERÍODO:‬ ‭Usado‬ ‭para‬ ‭consultar‬ ‭o‬

‭quantitativo‬‭diário‬‭de‬‭cada‬‭RU.‬‭Para‬‭os‬‭quantitativos‬‭basta‬‭inserir‬‭a‬‭data,‬‭refeição‬‭e‬

‭unidade desejada (figura 14):‬

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


‭Figura 14: Resumo por período‬

‭MENU>‬ ‭GERÊNCIA>RESUMO‬ ‭POR‬ ‭PERÍODO:‬ ‭Usado‬ ‭para‬ ‭consultar‬ ‭o‬

‭quantitativo em determinado período.‬

‭Basta‬ ‭selecionar‬ ‭o‬ ‭período‬ ‭desejado,‬ ‭a‬ ‭refeição‬ ‭e‬ ‭a‬ ‭unidade‬ ‭desejada.‬ ‭Pode-se‬

‭utilizar‬‭essa‬‭função‬‭para‬‭as‬‭conferências‬‭semanais,‬‭quinzenais‬‭ou‬‭de‬‭período‬‭maior‬

‭de dias. O vínculo dos externos nessa opção está mais detalhado (figura 15):‬



‭Figura 15: Resumo por período‬

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

‭mensal de cada RU.‬

‭Para‬ ‭visualizar‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭basta‬ ‭selecionar‬ ‭a‬ ‭unidade‬ ‭desejada,‬ ‭o‬ ‭mês‬ ‭e‬ ‭a‬

‭refeição.‬ ‭Usa-se‬ ‭o‬ ‭resumo‬ ‭mensal‬ ‭para‬ ‭conferir‬ ‭a‬ ‭planilha‬ ‭após‬ ‭conclusão‬ ‭do‬

‭preenchimento.‬

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

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



‭Figura 16: Coluna sistema – Planilha de fechamento mensal‬

‭Atentar-se ao lançamento dos quantitativos no vínculo correto!‬

‭Caso haja divergência, informar ao fiscal, solicitar conferência e correção.‬

‭2.2.2 Conferência das Listas físicas‬

‭No‬ ‭início‬ ‭do‬ ‭mês‬ ‭os‬ ‭fiscais‬ ‭devem‬ ‭digitalizar‬ ‭as‬ ‭listas‬ ‭físicas,‬ ‭as‬ ‭quais‬ ‭serão‬

‭incluídas no seu respectivo processo de fechamento.‬



‭Conferir‬‭se‬‭os‬‭quantitativos‬‭registrados‬‭nas‬‭listas‬‭foram‬‭lançados‬‭nos‬‭dias,‬‭refeições‬

‭e‬ ‭vínculos‬ ‭corretos‬ ‭-‬ ‭na‬ ‭coluna‬ ‭“listas”‬ ‭da‬ ‭planilha‬ ‭(figura‬ ‭16).‬ ‭Caso‬ ‭haja‬

‭divergências, informar ao fiscal para que ele faça a correção na planilha.‬

‭Obs.‬ ‭Como‬ ‭tem‬ ‭um‬ ‭volume‬ ‭alto,‬ ‭as‬ ‭listas‬‭físicas‬‭de‬‭Curitiba‬‭não‬‭são‬‭digitalizadas,‬

‭pois ficam arquivadas no escritório. Toda conferência é realizada por servidora local.‬

‭2.2.3 Arquivamento‬

‭Após‬ ‭finalizadas‬ ‭as‬ ‭conferências,‬ ‭as‬ ‭planilhas‬ ‭e‬‭listas‬‭devem‬‭ser‬‭arquivar‬‭no‬‭ONE‬
‭DRIVE‬‭do Financeiro:‬

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

‭mês>Salvar‬

‭1.3 CONFERÊNCIA FECHAMENTO SEI‬

‭Após‬ ‭conferência‬ ‭da‬ ‭planilha,‬ ‭cada‬ ‭fiscal‬ ‭irá‬ ‭preencher‬ ‭no‬ ‭processo‬ ‭SEI,‬

‭informações referentes ao respectivo mês. Ele irá incluir (figura 17):‬

‭●‬ ‭Declaração‬ ‭preenchida‬ ‭e‬ ‭assinada‬ ‭pelo‬ ‭fiscal‬ ‭e‬ ‭pelo‬ ‭representante‬ ‭da‬

‭empresa (assinatura externa);‬

‭●‬ ‭PDF resumo mensal;‬

‭●‬ ‭PDF resumo diário;‬

‭●‬ ‭PDF listas físicas.‬



‭Figura‬ ‭17:‬ ‭Documentos‬ ‭que‬ ‭deverão‬ ‭ser‬ ‭incluídos‬ ‭pelos‬ ‭fiscais‬ ‭no‬ ‭processo‬ ‭de‬

‭fechamento‬

‭Na‬‭declaração‬‭mensal‬‭de‬‭fechamento,‬‭o‬‭servidor‬‭responsável‬‭pelo‬‭financeiro‬‭do‬‭RU‬

‭deverá‬ ‭conferir‬ ‭se‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭estão‬ ‭de‬ ‭acordo‬ ‭com‬ ‭a‬ ‭planilha,‬ ‭e‬‭se‬‭as‬‭informações‬

‭referentes ao‬‭IMR‬‭estão preenchidas corretamente.‬

‭Instrumento‬ ‭de‬ ‭Medição‬ ‭de‬ ‭Resultados‬ ‭(IMR):‬ ‭Aplicado‬

‭mensalmente‬‭pela‬‭nutricionista‬‭de‬‭cada‬‭unidade,‬‭e‬‭seu‬‭resultado‬‭pode‬

‭gerar‬ ‭desconto‬ ‭direto‬ ‭na‬ ‭fatura‬ ‭mensal.‬ ‭Caso‬ ‭gere‬ ‭desconto,‬ ‭a‬

‭porcentagem‬ ‭será‬ ‭aplicada‬ ‭sobre‬ ‭o‬ ‭faturamento‬ ‭do‬ ‭mês‬ ‭ao‬ ‭qual‬ ‭se‬

‭refere‬ ‭a‬ ‭aplicação‬ ‭do‬ ‭IMR.‬ ‭Porém,‬ ‭o‬ ‭desconto‬ ‭será‬‭realizado‬‭no‬‭mês‬

‭posterior.‬

‭O‬‭número‬‭do‬‭documento‬‭referente‬‭à‬‭declaração‬‭do‬‭IMR‬‭(assinada‬‭pela‬

‭nutricionista e contratada) deverá constar na declaração do fiscal.‬



‭Exemplo:‬ ‭O‬ ‭IMR‬ ‭do‬ ‭mês‬ ‭de‬ ‭janeiro/2024‬ ‭será‬ ‭aplicado‬ ‭sobre‬ ‭o‬

‭faturamento‬ ‭de‬ ‭janeiro/2024.‬‭Entretanto,‬‭o‬‭desconto‬‭será‬‭realizado‬‭no‬

‭fechamento‬ ‭de‬ ‭fevereiro/2024,‬ ‭a‬ ‭fim‬ ‭de‬ ‭que‬ ‭o‬ ‭fiscal‬ ‭técnico‬

‭nutricionista tenha tempo hábil para a conclusão do processo de IMR.‬

‭Com‬‭todos‬‭os‬‭documentos‬‭prontos‬‭será‬‭autorizado‬‭que‬‭o‬‭fiscal‬‭assine‬‭a‬‭declaração‬

‭e‬ ‭envie‬ ‭para‬ ‭empresa‬ ‭assinar.‬ ‭Após‬ ‭assinaturas‬ ‭o‬ ‭fiscal‬ ‭deverá‬‭enviar‬‭o‬‭processo‬

‭para a caixa PRA/RU para ciência da coordenadoria.‬

‭Após‬ ‭a‬‭ciência‬‭da‬‭coordenadoria‬‭será‬‭iniciado‬‭o‬‭processo‬‭de‬‭pagamento‬‭-‬‭próximo‬

‭tópico.‬

‭Obs:‬ ‭Na‬ ‭caixa‬ ‭SADM/RU‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭processos‬ ‭de‬ ‭fechamento‬ ‭dos‬ ‭fiscais‬ ‭estão‬

‭etiquetados de‬‭VERDE LIMÃO.‬

‭3.‬ ‭PROCESSO DE PAGAMENTO - SEI‬

‭Atividade realizada pelo servidor responsável pelo financeiro.‬

‭3.1 ENVIO DADOS PARA EMISSÃO DA NF‬

‭Após‬ ‭a‬ ‭ciência‬ ‭da‬ ‭coordenadoria‬ ‭no‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭fechamento‬ ‭do‬ ‭fiscal,‬ ‭os‬ ‭dados‬

‭para‬ ‭emissão‬ ‭da‬ ‭NF‬ ‭deverão‬ ‭ser‬ ‭enviados‬ ‭à‬ ‭empresa.‬ ‭Modelo‬ ‭de‬ ‭e-mail‬ ‭com‬ ‭as‬

‭informações solicitadas:‬



‭Bom dia/tarde,‬

‭A‬‭Nota‬‭Fiscal‬‭referente‬‭ao‬‭mês‬‭de‬‭xxxx‬‭de‬‭2024‬‭será‬‭no‬‭valor‬‭de‬‭R$46.584,95‬‭(629‬
‭cafés,‬ ‭1.711‬ ‭almoços,‬ ‭886‬ ‭jantares),‬ ‭totalizando‬ ‭3.226‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭no‬ ‭RU‬

‭XXXX.‬

‭O‬ ‭valor‬ ‭recolhido‬ ‭em‬ ‭caixa‬ ‭será‬‭descontado‬‭do‬‭valor‬‭total‬‭da‬‭fatura‬‭para‬‭liquidação‬

‭da Nota Fiscal.‬

‭Dados para preenchimento da declaração de valores a receber:‬

‭- Valor total (subsídio + 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:‬

‭·         Declaração do Simples (quando houver)‬

‭·         Declaração de valores a receber (modelo em anexo).‬

‭Qualquer discordância de valores, favor nos encaminhar antes da emissão da NF.‬

‭Informações importantes sobre os documentos que a empresa irá enviar:‬



‭●‬ ‭A‬‭NF‬‭será‬‭do‬‭valor‬‭total‬‭do‬‭mês‬‭(subsídio‬‭+‬‭caixa),‬‭o‬‭desconto‬‭de‬‭caixa‬‭e‬‭IMR‬

‭será feito posteriormente no setor de liquidação;‬

‭●‬ ‭A‬ ‭maioria‬ ‭das‬ ‭empresas‬ ‭já‬ ‭tem‬ ‭o‬ ‭modelo‬ ‭de‬ ‭declaração,‬ ‭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/‬

‭●‬ ‭Algumas‬ ‭empresas‬ ‭são‬ ‭optantes‬ ‭do‬ ‭simples‬ ‭nacional,‬ ‭nesse‬ ‭caso‬ ‭elas‬

‭precisam enviar uma declaração também.‬

‭●‬ ‭No‬ ‭ONE‬ ‭DRIVE‬ ‭tem‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭números‬ ‭de‬ ‭processos‬ ‭de‬ ‭pagamentos‬

‭passados,‬ ‭olhar‬ ‭os‬ ‭modelos‬ ‭para‬ ‭fazer‬ ‭os‬ ‭próximos:‬ ‭ONE‬ ‭DRIVE>‬ ‭2024>‬
‭PLANILHAS‬ ‭DE‬ ‭CONTROLE>CONTROLE‬ ‭DE‬ ‭PAGAMENTOS‬ ‭ou‬ ‭ONE‬
‭DRIVE>‬ ‭MIGRAÇÃO‬ ‭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 ‭deverá‬ ‭enviar‬

‭todos os documentos solicitados.‬

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

‭enviados pelos fiscais, e caso haja divergências, solicitar correção.‬

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

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


‭→‬ ‭Clicar‬ ‭no‬ ‭MENU>INICIAR‬ ‭PROCESSO>‬ ‭ORÇAMENTO‬ ‭E‬ ‭FINANÇAS:‬

‭PAGAMENTO A PESSOA JURÍDICA (figura 18).‬

‭Figura 18: Tipo de processo‬

‭→‬ ‭Na‬ ‭especificação‬ ‭colocar:‬ ‭3390.39.41‬ ‭-‬ ‭PGTO‬ ‭–‬ ‭CT‬ ‭(número‬ ‭do‬ ‭contrato‬

‭empresa) Nome empresa – RU - Mês/Ano;‬

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

‭Dezembro/2023‬

‭→‬ ‭Interessados:‬ ‭Pesquisar‬ ‭nome‬ ‭da‬ ‭empresa‬ ‭referente‬ ‭ao‬ ‭processo‬ ‭e‬

‭selecionar;‬

‭→‬ ‭Nível de acesso: Público‬

‭→‬ ‭Clicar em salvar‬



‭A tela ficará assim (figura 19):‬

‭Figura 19: Dados preenchidos em INICIAR PROCESSO‬

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



‭Figura 20: Novo processo criado‬

‭Anotar‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭do‬ ‭processo‬‭na‬‭Planilha‬‭de‬‭controle‬‭de‬‭pagamentos‬‭e‬‭empenhos‬

‭(verificar‬‭o‬‭passo‬‭a‬‭passo‬‭no‬‭item‬‭4.1‬‭PLANILHA:‬‭CONTROLE‬‭DE‬‭PAGAMENTO‬‭E‬

‭EMPENHOS).‬

‭Nesse processo serão incluídos os seguintes documentos:‬

‭●‬ ‭Memorando: Com todos os dados do pagamento (modelos na sequência);‬

‭●‬ ‭Relatório mensal de refeições servidas;‬

‭●‬ ‭Nota fiscal;‬

‭●‬ ‭Declaração de valores a receber;‬

‭●‬ ‭Declaração Simples Nacional (quando houver);‬

‭●‬ ‭Atesto de Notas fiscais.‬



‭MEMORANDO‬

‭Clicar‬‭em‬‭INCLUIR‬‭DOCUMENTO‬‭>‬‭selecionar‬‭a‬‭opção‬‭MEMORANDO‬‭>‬‭selecionar‬

‭o nível de acesso PÚBLICO e clicar em SALVAR.‬

‭Atenção ao preenchimento dos dados!‬

‭Modelo de memorando:‬

‭À UCEO‬

‭Segue‬ ‭relatório‬‭(XX‬‭),‬‭com‬‭os‬‭quantitativos‬‭de‬‭refeições‬‭servidas‬‭no‬‭mês‬‭de‬

‭Maio‬ ‭de‬‭2024‬‭no‬‭Restaurante‬‭Universitário‬‭Jandaia‬‭do‬‭Sul‬‭-‬‭contratada‬‭XXX‬

‭LTDA (CNPJ XXX ). Contrato nº XX/202X.‬

‭Foram‬ ‭servidas‬ ‭no‬ ‭mês‬ ‭4.515‬ ‭refeições,‬ ‭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 ‭será‬ ‭descontado‬ ‭dos‬ ‭valores‬ ‭da‬

‭liquidação.‬

‭O‬ ‭valor‬ ‭de‬ ‭desconto‬ ‭referente‬ ‭à‬ ‭aplicação‬ ‭do‬ ‭Instrumento‬ ‭de‬ ‭Medição‬ ‭de‬

‭Resultados‬‭(IMR)‬‭no‬‭mês‬‭de‬‭Abril/2024‬‭foi‬‭de‬‭R$‬‭153,08‬‭(cento‬‭e‬‭cinquenta‬‭e‬

‭três‬‭reais‬‭e‬‭oito‬‭centavos),‬‭conforme‬‭detalhado‬‭na‬‭Declaração‬‭(XXXX),‬‭e‬‭será‬

‭realizado na presente nota fiscal.‬

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

‭oitocentos e quarenta reais e noventa e sete centavos).‬

‭Atenciosamente,‬



‭O modelo do memorando consta no Texto padrão do SEI > MENU >TEXTO‬
‭PADRÃO >Memorando pagamento‬

‭RELATÓRIO MENSAL‬

‭Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opção EXTERNO‬

‭→‬ ‭Tipo de documento: Relatório‬

‭→‬ ‭Data do documento: Data‬

‭→‬ ‭Nome na árvore: Mensal de refeições servidas – Mês/2024‬

‭→‬ ‭Formato: Nato-digital‬

‭→‬ ‭Nível de acesso: Público‬

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

‭computador.‬

‭Clicar em SALVAR.‬

‭NOTA FISCAL‬

‭Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opção EXTERNO‬

‭→‬ ‭Tipo de documento: Nota‬

‭→‬ ‭Data do documento: Data‬

‭→‬ ‭Nome na árvore: Fiscal nº XXX.‬

‭→‬ ‭Formato: Nato-digital‬

‭→‬ ‭Nível de acesso: Público‬

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

‭computador.‬



‭Clicar em SALVAR.‬

‭DECLARAÇÃO DE VALORES/DECLARAÇÃO SIMPLES NACIONAL‬

‭Clicar em INCLUI DOCUMENTO > selecionar a opção EXTERNO‬

‭→‬ ‭Tipo de documento: Declaração‬

‭→‬ ‭Data do documento: Data‬

‭→‬ ‭Nome na árvore: Declaração de valores ou Declaração Simples Nacional‬

‭→‬ ‭Formato: Nato-digital‬

‭→‬ ‭Nível de acesso: Público‬

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

‭computador.‬

‭Clicar em SALVAR.‬

‭ATESTO DE DOCUMENTOS FISCAIS‬

‭Clicar‬ ‭em‬ ‭INCLUI‬ ‭DOCUMENTO‬ ‭>‬ ‭selecionar‬ ‭a‬ ‭opção‬ ‭ORÇ.‬ ‭FIN:‬ ‭ATESTO‬ ‭DE‬

‭DOCUMENTOS‬ ‭FISCAIS‬ ‭>‬ ‭selecionar‬ ‭o‬ ‭nível‬ ‭de‬ ‭acesso‬ ‭PÚBLICO‬ ‭e‬ ‭clicar‬ ‭em‬

‭SALVAR.‬

‭Irá aparecer uma nova janela com o atesto para editar (figura 21):‬



‭Figura 21: SEI – Atesto de Documentos Fiscais‬

‭→‬ ‭Tipo de aquisição: Serviços;‬

‭→‬ ‭Data de conferência: Data de assinatura do fiscal;‬

‭→‬ ‭Nº Documento Fiscal: Número da NF;‬

‭→‬ ‭ID‬‭SEI‬‭Documento:‬‭Número‬‭SEI‬‭da‬‭NF‬‭–‬‭Passo‬‭a‬‭passo‬‭da‬‭criação‬‭de‬‭link‬‭no‬

‭tópico seguinte‬

‭→‬ ‭Demais‬ ‭observações:‬ ‭As‬ ‭informações‬ ‭estão‬ ‭de‬ ‭acordo‬ ‭com‬ ‭o‬ ‭relatório‬

‭mensal‬ ‭SEI‬ ‭(link‬ ‭relatório)‬ ‭das‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭no‬ ‭RU‬ ‭XXXXX‬ ‭em‬

‭Mês/2024.‬

‭Atenção ao preenchimento dos dados!‬



‭Processo completo com todos os documentos (figura 22):‬

‭Figura 22: Documentos do processo de pagamento‬

‭3.2.2 Criar link‬

‭No‬‭Memorando‬‭e‬‭no‬‭Atesto‬‭de‬‭Documentos‬‭fiscais‬‭é‬‭necessário‬‭colocar‬‭alguns‬‭links‬

‭de‬‭acesso:‬‭LINK‬‭para‬‭o‬‭relatório‬‭Mensal‬‭do‬‭respectivo‬‭processo‬‭e‬‭LINK‬‭para‬‭o‬‭a‬‭NF‬

‭do respectivo processo.‬

‭CLICAR‬‭sobre‬‭o‬‭ícone‬‭do‬‭documento‬‭a‬‭ser‬‭copiado,‬‭em‬‭seguida‬‭CLICAR‬‭na‬‭terceira‬

‭opção (figura 23):‬



‭Figura 23: Copiar número de documento SEI‬

‭O Link já está copiado!‬

‭Abrir‬ ‭o‬ ‭documento‬ ‭(Memorando‬ ‭ou‬ ‭Atesto‬ ‭de‬ ‭NF)‬ ‭e‬ ‭colar‬ ‭(CTRL+V)‬ ‭em‬ ‭seu‬

‭respectivo local > SALVAR.‬

‭Obs.‬‭Antes‬‭da‬‭assinatura‬‭do‬‭fiscal‬‭o‬‭Memorando‬‭e‬‭Atesto‬‭de‬‭NF‬‭poderá‬‭ser‬‭salvo‬‭e‬

‭editado‬ ‭sempre‬ ‭que‬ ‭necessário.‬ ‭Para‬ ‭editar‬ ‭CLICAR‬ ‭em‬ ‭cima‬ ‭do‬ ‭documento‬ ‭e‬

‭CLICAR no sexto ícone (figura 24):‬



‭Figura 24: Ícone de Assinatura‬

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

‭Figura 25: Salvar documento SEI‬



‭3.2.3 Assinatura Fiscal‬

‭Após a inclusão e conferência de todos os documentos o Fiscal deverá assinar:‬

‭●‬ ‭Memorando‬

‭●‬ ‭Atesto de NF‬

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

‭enviar o número de processo e solicitar assinatura.‬

‭3.2.4 Bloco de assinatura‬

‭Caso‬‭o‬‭Fiscal‬‭esteja‬‭em‬‭outra‬‭caixa‬‭SEI‬‭será‬‭necessário‬‭disponibilizar‬‭o‬‭documento‬

‭no bloco de assinatura para assinatura.‬

‭Atualmente‬‭os‬‭processos‬‭de‬‭pagamento‬‭são‬‭criados‬‭na‬‭caixa‬‭SEI‬‭PRA/RU/SADM‬‭e‬

‭o Bloco de assinatura é o‬‭74857‬‭.‬

‭Passo 1:‬

‭Ante de disponibilizar, verificar se o bloco de assinatura já não está 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)‬ ‭clicar‬‭no‬

‭ícone cancelar disponibilização (figura 26):‬



‭Figura 26:Cancelar disponibilização do bloco‬

‭Passo 2:‬

‭Voltar‬ ‭para‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭>‬ ‭clicar‬ ‭em‬ ‭cima‬ ‭do‬ ‭documento‬ ‭a‬ ‭ser‬ ‭assinado‬ ‭>‬‭clicar‬‭no‬

‭nono ícone do menu superior INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA (figura 27):‬

‭Figura 27: Incluir em bloco de assinatura‬

‭Na‬ ‭próxima‬ ‭tela‬ ‭(figura‬ ‭28)‬ ‭no‬ ‭primeiro‬ ‭campo‬ ‭procurar‬ ‭o‬ ‭bloco‬ ‭de‬ ‭assinatura‬ ‭e‬

‭selecionar‬ ‭>‬ ‭MARCAR‬ ‭os‬ ‭dois‬ ‭documentos‬‭que‬‭ele‬‭precisa‬‭assinar‬‭(Memorando‬‭e‬

‭Atesto) > CLICAR em INCLUIR E DISPONIBILIZAR:‬



‭Figura 28: Preenchimento do bloco de Assinatura‬

‭Enviar‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭de‬ ‭processo‬ ‭ou‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭do‬ ‭bloco‬ ‭de‬ ‭assinatura‬ ‭para‬ ‭o‬‭fiscal‬‭e‬

‭pedir para ele assinar.‬

‭Passo 3:‬

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

‭bloco, assim como a disponibilização do mesmo.‬

‭Retirar a disponibilização: Repetir passo 1‬

‭Retirar‬‭documentos‬‭do‬‭bloco:‬‭Clicar‬‭no‬‭número‬‭do‬‭bloco‬‭de‬‭assinatura‬‭>‬‭vai‬‭abrir‬‭o‬

‭bloco‬‭de‬‭assinatura>‬‭SELACIONAR‬‭os‬‭itens‬‭assinados>‬‭CLICAR‬‭em‬‭RETIRAR‬‭DO‬

‭BLOCO‬



‭3.2.5 Autenticação de documentos‬

‭Antes‬ ‭de‬ ‭enviar‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭pagamento‬ ‭para‬ ‭a‬ ‭UCEO‬ ‭os‬ ‭documentos‬‭em‬‭PDF‬

‭deverão ser autenticados.‬

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

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

‭Figura 29: Ícone de autenticação de documentos‬

‭Figura 30: Tela de autenticação‬



‭O‬ ‭procedimento‬ ‭deve‬ ‭ser‬ ‭realizado‬ ‭para‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭documentos‬ ‭externos‬ ‭(Relatório‬

‭mensal, Nota fiscal e declarações).‬

‭3.2.6 Liberação de acesso externo‬

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

‭acesso externo para e empresa acompanhar o processo.‬

‭CLICAR‬ ‭em‬ ‭cima‬ ‭do‬ ‭número‬ ‭do‬ ‭processo‬ ‭>‬ ‭CLICAR‬ ‭no‬ ‭ícone‬ ‭GERENCIAR‬

‭DISPONIBILIZAÇÃO DE ACESSO EXTERNO (figura 31):‬

‭Figura 31: Ícone de liberação de acesso externo‬

‭Na janela que abrir:‬

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

‭→‬ ‭Destinatário: Pesquisar o nome da empresa e selecionar‬

‭Observação:‬ ‭Se‬ ‭o‬ ‭e-mail‬ ‭da‬ ‭empresa‬ ‭não‬ ‭aparecer‬ ‭automaticamente‬

‭preencher manualmente.‬

‭→‬ ‭Motivo:‬ ‭Colocar‬ ‭o‬ ‭texto‬ ‭“Processo‬ ‭de‬ ‭pagamento‬ ‭referente‬ ‭às‬ ‭refeições‬

‭servidas no RU (colocar qual RU) no período de Mês/ano.”‬

‭→‬ ‭Tipo: Acompanhamento integral do processo‬



‭→‬ ‭Validade: 90 dias‬

‭Após‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭preenchidos‬ ‭corretamente‬ ‭DIGITAR‬ ‭a‬ ‭sua‬ ‭senha‬ ‭e‬ ‭CLICAR‬

‭em DISPONIBILIZAR (figura 32).‬

‭Figura 32: Tela para gerenciar disponibilizações de acesso externo‬



‭3.2.7 Envio UCEO‬

‭Após‬‭a‬‭conclusão‬‭dos‬‭procedimentos‬‭anteriores‬‭o‬‭processo‬‭deverá‬‭ser‬‭enviado‬‭para‬

‭a caixa SEI UFPR/R/PRA/CAF/UCEO.‬

‭Atenção:‬‭Antes‬‭de‬‭fazer‬‭o‬‭envio‬‭CONFERIR‬‭TODOS‬‭OS‬‭DADOS‬‭NOVAMENTE‬‭a‬
‭fim‬ ‭de‬ ‭evitar‬ ‭erros‬ ‭de‬ ‭valores,‬ ‭falta‬ ‭de‬ ‭documentação,‬ ‭assinaturas‬ ‭e‬
‭autentificações.‬

‭Para‬ ‭enviar‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭CLICAR‬ ‭no‬ ‭sexto‬ ‭ícone‬ ‭do‬ ‭menu‬ ‭superior‬ ‭ENVIAR‬

‭PROCESSO (figura 33):‬

‭Figura 33: Enviar processo‬

‭Na‬ ‭tela‬ ‭seguinte,‬ ‭no‬ ‭campo‬ ‭UNIDADE‬ ‭preencher‬ ‭com‬ ‭UFPR/R/PRA/CAF/UCEO‬‭e‬

‭em seguida clicar em ENVIAR (figura 34):‬



‭Figura 34: Tela para preenchimento‬

‭ATENÇÃO:‬ ‭Não‬ ‭preencher‬ ‭a‬ ‭opção‬ ‭“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 ‭deverão‬ ‭ser‬ ‭“relacionados”‬ ‭com‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭de‬

‭fechamento mensal do respectivo contrato.‬



‭ABRIR‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭mensal‬ ‭de‬ ‭fechamento,‬ ‭clicar‬ ‭sobre‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭do‬ ‭processo‬ ‭e‬

‭sobre o 12º ícone do menu superior (figura 35):‬

‭Figura 35: Relacionar processos‬

‭Irá‬ ‭abrir‬ ‭uma‬ ‭nova‬ ‭tela,‬ ‭colar‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭do‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭pagamento‬ ‭no‬ ‭espaço‬

‭indicado e clicar em PESQUISAR e depois clicar ADICIONAR (figura 36):‬

‭Figura 36: Relacionar processos‬

‭Agora,‬ ‭quando‬ ‭entrar‬ ‭no‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭fechamento‬ ‭mensal‬ ‭do‬ ‭fiscal,‬ ‭terá‬ ‭acesso‬ ‭a‬

‭todos‬ ‭os‬ ‭processos‬ ‭de‬ ‭pagamentos.‬ ‭Os‬ ‭processos‬ ‭relacionados‬ ‭ficam‬ ‭no‬ ‭canto‬

‭inferior esquerdo (figura 37):‬



‭Figura 37: Relacionar processos‬

‭Etapa finalizada!‬



‭3.4 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS‬

‭SEMPRE‬ ‭Salvar‬ ‭todos‬ ‭os‬‭documentos‬‭do‬‭processo‬‭de‬‭pagamento‬‭no‬‭ONE‬‭DRIVE‬

‭DO‬ ‭RU:‬ ‭PASTA‬ ‭2024‬ ‭ou‬ ‭o‬ ‭respectivo‬ ‭ano>‬ ‭PAGAMENTOS‬ ‭UNIDADES‬ ‭RU’S>‬

‭selecionar o RU>Selecionar o mês>Salvar‬

‭Sugere-se salvar os arquivos imediatamente após o recebimento.‬

‭4.‬ ‭PLANILHAS DE CONTROLE‬

‭Atividade realizada pelo servidor responsável pelo financeiro.‬

‭As‬ ‭planilhas‬ ‭de‬ ‭controle‬ ‭estão‬ ‭dentro‬ ‭do‬ ‭ONE‬ ‭DRIVE>ANO>PLANILHAS‬ ‭DE‬

‭CONTROLE.‬

‭Todo‬ ‭início‬ ‭de‬ ‭ano‬ ‭deverão‬ ‭ser‬ ‭criadas‬ ‭planilhas‬ ‭novas,‬ ‭podendo‬‭ser‬‭utilizadas‬‭os‬

‭modelos do ano anterior.‬

‭Obs. Alterar as planilhas conforme necessidade.‬

‭4.1 PLANILHA: CONTROLE DE PAGAMENTOS E EMPENHOS‬

‭4.1.1 Controle de pagamento‬



‭Assim‬ ‭que‬ ‭o‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭pagamento‬ ‭for‬ ‭criado,‬ ‭preencher‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭na‬ ‭planilha‬

‭PAGAMENTOS (figura 38):‬

‭Figura 38: Tela para preenchimento Controle de Pagamentos‬

‭Preencher também: Data de envio para UCEO; data da NF; nº da NF e valor da NF.‬

‭Na‬‭coluna‬‭“Onde‬‭está/data‬‭de‬‭pagamento”‬‭preencher‬‭a‬‭unidade‬‭na‬‭qual‬‭o‬‭processo‬

‭se‬ ‭encontra‬ ‭(para‬‭um‬‭melhor‬‭acompanhamento).‬‭Após‬‭a‬‭conclusão‬‭do‬‭pagamento,‬

‭colocar a data de conclusão neste campo.‬

‭Na‬‭coluna‬‭“empenho”‬‭inserir‬‭o‬‭número‬‭de‬‭empenho‬‭do‬‭Documento‬‭“DCF:‬‭Roteiro‬‭de‬

‭Análise‬‭Financeira”,‬‭localizado‬‭dentro‬‭do‬‭respectivo‬‭processo‬‭de‬‭pagamento‬‭(figura‬

‭39).‬



‭Figura 39: Localização do número de empenho‬

‭Assim‬ ‭que‬ ‭preencher‬ ‭o‬ ‭número‬ ‭de‬ ‭empenho,‬ ‭o‬ ‭valor‬ ‭da‬ ‭NF‬ ‭será‬ ‭puxado‬ ‭para‬ ‭a‬

‭planilha “EMPENHOS” na coluna “Pagamentos liquidados”.‬

‭A planilha completa ficará assim (figura 40):‬

‭Figura 40: Planilha preenchida‬

‭4.1.2 Empenhos‬

‭Nessa‬‭planilha‬‭são‬‭preenchidos‬‭os‬‭valores‬‭empenhados,‬‭os‬‭pagamentos‬‭liquidados,‬

‭e os saldos dos empenhos (figura 41):‬



‭Figura 41: Controle de empenhos‬

‭O‬ ‭preenchimento‬ ‭de‬ ‭algumas‬ ‭colunas‬ ‭dessa‬ ‭planilha‬ ‭só‬ ‭será‬ ‭possível‬ ‭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):‬

‭Figura 42: Processo SEI de empenhos‬



‭Dentro‬ ‭do‬ ‭processo‬ ‭SEI‬ ‭de‬ ‭empenho‬ ‭utilizar‬ ‭o‬ ‭documento‬ ‭“Autorização‬ ‭de‬

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

‭Figura 43: Autorização de empenho‬

‭Colunas a serem preenchidas:‬

‭●‬ ‭Nº‬ ‭processo‬ ‭SEI‬ ‭de‬ ‭Empenho:‬ ‭Obtido‬ ‭quando‬ ‭a‬ ‭UCEO‬ ‭relacionar‬ ‭o‬

‭processo de pagamento com o processo de empenho;‬

‭●‬ ‭Nº‬ ‭do‬ ‭Empenho:‬ ‭Obtido‬ ‭do‬ ‭documento‬ ‭“Autorização‬ ‭de‬ ‭empenho”.‬ ‭O‬

‭número‬‭geralmente‬‭é‬‭o‬‭mesmo‬‭para‬‭o‬‭ano‬‭todo.‬‭Caso‬‭mude,‬‭deve‬‭ser‬‭criada‬

‭outra linha para o novo empenho;‬

‭●‬ ‭Nº‬ ‭pregão:‬ ‭Obtido‬ ‭do‬ ‭processo‬ ‭de‬ ‭licitação‬‭(geralmente‬‭fica‬‭relacionado‬‭ao‬

‭processo de empenho);‬

‭●‬ ‭Fonte:‬ ‭Obtido‬ ‭do‬ ‭documento‬ ‭“Autorização‬ ‭de‬ ‭empenho”.‬ ‭Habitualmente‬

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

‭frequência - deixar preenchida conforme anos anteriores;‬



‭●‬ ‭Elemento‬ ‭de‬ ‭despesa:‬ ‭3390.39G23‬ ‭-‬ ‭deixar‬ ‭preenchida‬ ‭conforme‬ ‭anos‬

‭anteriores;‬

‭●‬ ‭Natureza da despesa:‬‭41 - deixar preenchida conforme‬‭anos anteriores;‬

‭●‬ ‭Campus:‬‭deixar preenchida conforme anos anteriores;‬

‭●‬ ‭Fornecedor:‬‭deixar‬‭preenchida‬‭conforme‬‭anos‬‭anteriores‬‭e‬‭atualizar‬‭quando‬

‭houver troca de contrato;‬

‭●‬ ‭Empenhos:‬‭Obtido do documento “Autorização de empenho”.‬

‭●‬ ‭Pagamentos liquidados:‬‭Fórmula (não preencher);‬

‭●‬ ‭Saldo de empenho:‬‭Fórmula (não preencher);‬

‭As‬‭atualizações‬‭anuais‬‭dos‬‭dados‬‭da‬‭planilha‬‭são‬‭realizadas‬‭no‬‭modelo‬‭da‬‭planilha‬

‭do ano anterior, entretanto, as poderão ser alteradas sempre que necessário.‬

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

‭automaticamente.‬‭Não mexer!‬

‭Obs2.‬‭A‬‭coluna‬‭“pagamento‬‭liquidados”‬‭usa‬‭os‬‭dados‬‭da‬‭planilha‬‭“PAGAMENTOS”.‬

‭Os‬‭valores‬‭são‬‭puxados‬‭assim‬‭que‬‭o‬‭empenho‬‭for‬‭preenchido‬‭na‬‭linha‬‭do‬‭respectivo‬

‭processo‬ ‭de‬ ‭pagamento.‬ ‭Verificar‬ ‭frequentemente‬ ‭se‬ ‭os‬ ‭dados‬ ‭estão‬ ‭sendo‬

‭puxados.‬

‭Obs.3‬ ‭Atualmente‬ ‭(2024)‬ ‭o‬ ‭RU‬ ‭de‬ ‭Matinhos‬ ‭e‬ ‭Mirassol‬ ‭pertencem‬ ‭a‬ ‭um‬ ‭mesmo‬

‭contrato,‬ ‭diante‬ ‭disso‬ ‭é‬ ‭feita‬ ‭a‬ ‭divisão‬ ‭de‬ ‭empenhos‬ ‭para‬ ‭lançar‬ ‭no‬ ‭saldo‬ ‭de‬

‭contratos conforme a planilha “divisão empenhos litoral”, porém, é algo que pode ser‬



‭colocado‬ ‭em‬ ‭uma‬ ‭linha‬ ‭só‬‭(assim‬‭como‬‭o‬‭contrato)‬‭-‬‭2025‬‭terá‬‭novos‬‭contratos‬‭do‬

‭litoral, atualizar conforme o novo contrato.‬

‭Obs.4‬ ‭Na‬ ‭planilha‬ ‭de‬ ‭Controle‬ ‭de‬ ‭Pagamentos‬ ‭e‬ ‭Empenhos‬ ‭também‬ ‭há‬ ‭uma‬

‭planilha‬ ‭chamada‬ ‭“nº‬ ‭SEI‬ ‭fechamento‬ ‭–‬ ‭Fiscais"‬ ‭onde‬ ‭são‬ ‭inseridos‬ ‭os‬ ‭processos‬

‭SEI vigentes de cada fiscal para facilitar o acesso caso necessário.‬

‭3.2 PLANILHA: SALDO DE CONTRATOS‬

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

‭Contratos - refeições.‬

‭4.2.1 Saldo Contratos‬

‭Nessa‬ ‭planilha‬‭preenche-se‬‭os‬‭valores‬‭dos‬‭empenhos‬‭realizados,‬‭valores‬‭das‬‭NF’s‬

‭emitidas e Saldo do contrato (figura 44).‬



‭Figura 44: Saldo contratos‬

‭●‬ ‭O‬ ‭SALDO‬ ‭CONTRATO‬ ‭APÓS‬ ‭EMPENHO‬ ‭e‬ ‭o‬ ‭SALDO‬ ‭CONTRATO‬ ‭APÓS‬

‭EMISSÃO DA ÚLTIMA NF são preenchidos automaticamente (fórmula).‬

‭●‬ ‭O‬ ‭SALDO‬ ‭CONTRATO‬ ‭é‬ ‭o‬ ‭valor‬‭do‬‭contratual‬‭que‬‭consta‬‭no‬‭Apostilamento‬

‭ou Termo Aditivo vigente.‬

‭●‬ ‭No‬ ‭MÊS‬ ‭DE‬ ‭REFERÊNCIA‬ ‭sempre‬ ‭utilizar‬ ‭o‬ ‭mês‬ ‭e‬ ‭a‬ ‭fonte‬ ‭de‬ ‭empenho‬

‭(10000 ou 14444) - a fonte é opcional.‬

‭●‬ ‭No‬ ‭VALOR‬ ‭GASTO‬ ‭inserir‬ ‭mês‬ ‭a‬ ‭mês‬ ‭o‬ ‭valor‬ ‭da‬ ‭NF‬ ‭emitida‬ ‭em‬ ‭fórmula‬

‭simples de soma (figura 34):‬

‭Figura 34: Soma NF’s emitidas.‬



‭Fazer‬ ‭o‬ ‭lançamento‬ ‭mensalmente‬ ‭em‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭contratos‬ ‭vigentes‬ ‭e‬ ‭atualizar‬

‭quando‬‭houver‬‭alteração‬‭de‬‭valor‬‭contratual‬‭(novo‬‭termo‬‭de‬‭apostilamento‬‭ou‬‭termo‬

‭aditivo que altere valor do contrato).‬

‭4.2.2 Saldo Contratos - Refeições‬

‭Nessa‬ ‭planilha‬ ‭preenche-se‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭de‬‭refeições‬‭que‬‭constam‬‭no‬‭contrato‬

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

‭quantitativos mensais realizados (figura 45):‬

‭Figura 45: Saldo contratos - refeições‬

‭●‬ ‭Na‬ ‭linha‬ ‭CONTRATADO‬ ‭preencher‬ ‭o‬ ‭quantitativo‬ ‭descrito‬ ‭no‬ ‭último‬

‭documento vigente (termo aditivo ou termo de apostilamento).‬

‭●‬ ‭Na‬‭linha‬‭QUANTIDADE‬‭DE‬‭REFEIÇÕES‬‭SERVIDAS‬‭preencher‬‭mensalmente‬

‭os quantitativos executados.‬

‭●‬ ‭A‬‭linha‬‭SALDO‬‭DO‬‭CONTRATO‬‭possui‬‭fórmula,‬‭e‬‭irá‬‭deduzir‬‭os‬‭quantitativos‬

‭mensais do valor contratado.‬



‭Fazer‬ ‭o‬ ‭lançamento‬ ‭mensalmente‬ ‭em‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭contratos‬ ‭vigentes‬ ‭e‬ ‭atualizar‬

‭quando houver alteração 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 ‭refeições‬ ‭do‬ ‭mês,‬ ‭valor‬ ‭do‬‭subsídio‬‭e‬‭valor‬‭recebido‬‭em‬

‭caixa (figura 46). Os totais são somados automaticamente.‬

‭Figura 46: Exemplo de Planilha de Custos‬



‭4.4 PLANILHA: PROJETADO X REALIZADO‬

‭No‬ ‭final‬ ‭do‬ ‭ano‬ ‭a‬ ‭Coordenadoria‬ ‭dos‬ ‭RUs‬ ‭envia‬ ‭à‬ ‭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.‬

‭Após‬‭o‬‭preenchimento,‬‭a‬‭planilha‬‭irá‬‭apontar‬‭a‬‭variação‬‭mensal‬‭entre‬‭o‬‭projetado‬‭e‬

‭o‬ ‭executado,‬‭e‬‭no‬‭final‬‭do‬‭ano‬‭a‬‭projeção‬‭total‬‭e‬‭os‬‭quantitativos‬‭totais‬‭executados‬

‭(figura 47 e figura 48):‬

‭Figura 47: Exemplo de Projetado x realizado - Quantitativos de refeições‬



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

‭4.5 PLANILHA: CONTROLE MENSAL DE BOLSISTAS‬

‭Preencher‬‭mensalmente‬‭os‬‭quantitativos‬‭dos‬‭bolsistas‬‭que‬‭utilizaram‬‭o‬‭RU‬‭em‬‭cada‬

‭unidade‬‭e‬‭refeição‬‭(figura‬‭49)‬‭e‬‭enviar‬‭para‬‭a‬‭PRAE‬‭no‬‭e-mail:‬‭fernando.leal@ufpr.br‬

‭.‬

‭Figura 49: Exemplo Planilha Quantitativos de Bolsistas‬

‭Obs.‬ ‭Sempre‬ ‭que‬ ‭houver‬ ‭alterações‬ ‭de‬ ‭valores,‬ ‭atualizar‬ ‭o‬ ‭valor‬ ‭contratual‬ ‭na‬

‭coluna TOTAL R$ da planilha (figura 50):‬

mailto:fernando.leal@ufpr.br


‭Figura 50: Fórmula com valor contratual‬

‭4.6 PLANILHA: QUANTITATIVOS GERAIS‬

‭Em‬‭2024‬‭foi‬‭criada‬‭a‬‭planilha‬‭de‬‭quantitativos‬‭gerais‬‭dos‬‭RU’s.‬‭A‬‭fim‬‭de‬‭ter‬‭os‬‭dados‬

‭prontos e com fácil acesso.‬

‭Além‬ ‭dos‬ ‭totais‬ ‭mensais‬ ‭de‬ ‭refeições‬ ‭(que‬ ‭já‬ ‭constam‬ ‭em‬ ‭outras‬ ‭planilhas),‬ ‭são‬

‭lançados os quantitativos por categoria, por refeição e por unidade (figura 51):‬

‭●‬ ‭Na‬ ‭primeira‬ ‭ABA‬ ‭constam‬ ‭as‬ ‭orientações‬ ‭gerais‬ ‭para‬ ‭preenchimento‬ ‭das‬

‭planilhas;‬

‭●‬ ‭Na‬‭segunda‬‭ABA‬‭consta‬‭o‬‭TOTAL‬‭GERAL‬‭–‬‭soma‬‭de‬‭todas‬‭as‬‭unidades.‬‭Não‬
‭editar essa aba!‬

‭●‬ ‭Nas abas seguintes estão os quantitativos de cada unidade;‬

‭●‬ ‭Todos‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭necessários‬ ‭estão‬ ‭nas‬ ‭planilhas‬ ‭de‬ ‭fechamento‬ ‭de‬

‭cada unidade.‬

‭Preencher nas abas de cada unidade:‬



‭1.‬ ‭Os‬‭quantitativos‬‭de‬‭refeições‬‭servidas‬‭em‬‭cada‬‭vínculo‬‭(bolsista,‬‭docente,‬

‭discente etc.);‬

‭2.‬ ‭Preencher o Valor recebido em caixa e Subsídio de cada refeição.‬

‭Obs. As demais colunas possuem fórmulas e puxarão os dados automaticamente.‬

‭Obs2.‬ ‭Conferir‬ ‭a‬ ‭planilha‬ ‭TOTAL‬ ‭GERAL‬ ‭com‬ ‭a‬ ‭PLANILHA‬ ‭DE‬ ‭CUSTOS‬ ‭e‬

‭PLANILHA‬ ‭PROJETADO‬ ‭X‬ ‭REALIZADO.‬ ‭As‬ ‭três‬ ‭precisam‬ ‭estar‬ ‭com‬ ‭os‬

‭quantitativos totais iguais.‬

‭Figura 51: Exemplo Planilha Quantitativos gerais‬



‭5.‬ ‭REBOUÇAS - TED‬

‭Atividade realizada pelo servidor responsável pelo financeiro.‬

‭Atualmente‬ ‭existe‬ ‭um‬ ‭convênio‬ ‭entre‬ ‭UFPR‬ ‭e‬ ‭RU‬ ‭da‬ ‭UTFPR‬ ‭para‬ ‭atender‬ ‭aos‬

‭alunos‬‭da‬‭UFPR‬‭lotados‬‭no‬‭Campus‬‭Rebouças,‬‭que‬‭não‬‭possui‬‭RU.‬‭Mensalmente‬‭a‬

‭UFPR repassa os valores referentes às refeições servidas neste período.‬

‭Geralmente o período de repasse é entre os dias 20 a dias 21 do mês seguinte.‬

‭5.1 CONFERÊNCIA DAS PLANILHAS‬

‭Primeiramente, a UTFPR envia para a coordenação do RU o relatório de refeições‬

‭servidas (figura 52):‬



‭Figura 52: Relatório UTFPR‬

‭O‬ ‭servidor‬ ‭responsável‬ ‭pelo‬ ‭controle‬ ‭de‬ ‭acesso‬ ‭e‬ ‭vendas‬ ‭de‬ ‭voucher‬ ‭para‬ ‭o‬

‭Rebouças‬ ‭realiza‬ ‭o‬ ‭fechamento‬ ‭mensal‬ ‭e‬ ‭encaminha‬ ‭o‬ ‭relatório‬ ‭de‬ ‭refeições‬

‭servidas da UFPR (figura 53):‬



‭Figura 53: Relatório UFPR‬

‭Obs.‬‭O‬‭preenchimento‬‭da‬‭planilha‬‭é‬‭realizado‬‭de‬‭forma‬‭semelhante‬‭ao‬‭item‬‭1‬‭deste‬

‭manual.‬

‭Na‬ ‭planilha‬ ‭da‬ ‭UFPR,‬ ‭conferir‬ ‭se‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭da‬ ‭linha‬ ‭RESUMO‬ ‭MENSAL‬

‭GERAL UTFPR estão iguais aos quantitativos da planilha da UTFPR (figura 54):‬



‭Figura 54: Relatório UFPR – Resumo mensal UTFPR‬

‭Na‬ ‭planilha‬ ‭da‬ ‭UFPR,‬ ‭conferir‬ ‭se‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭da‬ ‭linha‬ ‭RESUMO‬ ‭MENSAL‬

‭GERAL UFPR estão de acordo com o sistema (figura 55):‬

‭Figura 55: Relatório UFPR – Resumo mensal UFPR‬



‭Os‬ ‭quantitativos‬ ‭do‬ ‭sistema‬ ‭nem‬ ‭sempre‬ ‭irão‬ ‭coincidir‬ ‭com‬ ‭os‬ ‭do‬ ‭relatório‬ ‭da‬

‭UTFPR, pois alguns alunos compram o Voucher e não fazem a refeição.‬

‭5.2 PROCESSO SEI – TED‬

‭No processo SEI deverá ser incluso (figura 56):‬

‭●‬ ‭Documento‬ ‭INFORMAÇÃO,‬ ‭com‬ ‭os‬ ‭quantitativos‬ ‭do‬ ‭período‬ ‭a‬ ‭serem‬

‭repassados à UTFPR;‬

‭●‬ ‭Relatório UTFPR das refeições servidas no período;‬

‭●‬ ‭Relatório UFPR das refeições servidas no período;‬

‭Figura 56: Processo SEI TED‬

‭O modelo da Declaração consta no Texto padrão do SEI > MENU >TEXTO‬

‭PADRÃO >Repasse Rebouças‬



‭Modelo de texto para a Informação:‬

‭À CPCO,‬

‭Seguem‬ ‭relatórios‬ ‭de‬ ‭refeições‬ ‭fornecidas‬ ‭pela‬ ‭UTFPR‬ ‭à‬ ‭UFPR‬ ‭(SEI‬

‭6960665‬ ‭(UTFPR)‬ ‭e‬ ‭SEI‬ ‭6966657‬‭(UFPR)),‬ ‭referentes‬ ‭ao‬ ‭fornecimento‬ ‭de‬

‭refeições aos alunos do Campus Teixeira Soares da UFPR.‬

‭O‬ ‭total‬ ‭de‬ ‭refeições‬ ‭servidas‬ ‭entre‬ ‭os‬ ‭dias‬ ‭23/07/2024‬ ‭a‬ ‭22/08/2024‬ ‭foi‬

‭1.153‬ ‭(um‬ ‭mil‬ ‭cento‬ ‭e‬ ‭cinquenta‬ ‭e‬ ‭três)‬ ‭e‬‭considerando‬‭que‬‭o‬‭valor‬‭a‬‭ser‬

‭repassado‬ ‭à‬ ‭UTFPR‬ ‭por‬ ‭refeição‬ ‭é‬‭de‬‭R$‬‭11,95,‬‭estabelecido‬‭no‬‭contrato‬

‭com‬‭a‬‭prestadora‬‭de‬‭serviços‬‭(SEI‬‭6112715‬‭),‬‭o‬‭repasse‬‭total‬‭deve‬‭ser‬‭de‬
‭R$‬‭13.778,35‬‭(treze‬‭mil‬‭setecentos‬‭e‬‭setenta‬‭e‬‭oito‬‭reais‬‭e‬‭trinta‬‭e‬‭cinco‬
‭centavos).‬

‭O‬ ‭valor‬ ‭da‬ ‭venda‬ ‭direta‬ ‭foi‬ ‭de‬‭R$1.261,00‬‭(um‬‭mil‬‭duzentos‬‭e‬‭sessenta‬‭e‬

‭um‬ ‭reais)‬ ‭pagos‬ ‭pelos‬‭usuários‬‭via‬‭PIX,‬‭diretamente‬‭para‬‭a‬‭UGR‬‭153666‬

‭do Restaurante Universitário.‬

‭Atenciosamente,‬

‭Após‬ ‭a‬ ‭inclusão‬‭dos‬‭documentos,‬‭autenticar‬‭os‬‭relatórios‬‭e‬‭solicitar‬‭à‬‭coordenação‬

‭do RU que assine o documento INFORMAÇÃO.‬

‭→‬ ‭Após assinatura, enviar o processo para: UFPR/R/PROPLAN/CPCO‬

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

‭Criar outro processo somente quando necessário (a coordenação irá 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


‭5.3 ENVIO COMPROVANTES – TED‬

‭Após‬ ‭o‬ ‭envio‬ ‭do‬ ‭processo,‬ ‭a‬ ‭PROPLAN‬ ‭realizará‬ ‭os‬ ‭trâmites‬ ‭necessários‬ ‭para‬ ‭o‬

‭repasse‬ ‭de‬ ‭recursos,‬ ‭e‬ ‭incluirá‬ ‭os‬ ‭documentos‬ ‭comprobatórios‬ ‭no‬ ‭SEI‬ ‭(figura‬‭57).‬

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

‭dirplad-ct@utfpr.edu.br‬‭, com cópia para a coordenação‬‭do RU.‬

‭Figura 57: Documentos comprobatórios TED‬

‭5.4 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS‬

‭Arquivar‬ ‭os‬‭relatórios‬‭mensais‬‭e‬‭comprovantes‬‭de‬‭transferência‬‭do‬‭ONE‬‭DRIVE‬‭do‬

‭financeiro: ANO> Unidades RU – Pagamentos > RU Rebouças > Mês/período‬

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