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1) INTRODUCAO

Conforme previsto no Art. 10 da Resolugdo n°® 126/2021-CAD-UEM, a qual regulamenta o
credenciamento de Fundagdes de Apoio junto a Universidade Estadual de Maringa - UEM, a
Fundacdo de Apoio, com ciclicidade anual, deve apresentar ao Comité Permanente das
Fundagdes de Apoio da UEM — COFAUEM, vinculado a Diretoria de Desenvolvimento
Institucional — DVL/PLD/UEM, no periodo de 01 a 30 de abril do ano civil corrente, o
Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades do calendario civil anterior para fins
de avaliacao.

Dessa forma, o presente Tutorial visa instruir quanto a operacionalizagdo da prestacdo de
informagdes para fins de acompanhamento supracitada, o qual se dara através de sistema
proprio da UEM (e ndo mais através do Sistema eProtocolo), sendo imprescindivel que as
Fundagdes de Apoio fagam a sua leitura e tomem ciéncia das orientacdes nele contidas
previamente, para o correto envio do Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades
— ano civil 2023.

2) ACESSO AO SISTEMA DA UEM

Para apresentacao do Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades, o acesso ao
sistema deve ser realizado por meio do endereco eletronico:

https://npd.uem.br/cmp/loginFundacao.zul

Obs.: Ressalta-se que o Sistema estara aberto e ficara acessivel as fundagées de apoio
para insergéo das informacdes somente no periodo de 01/04/2024 a 30/04/2024.

A tentativa de acesso antes desse periodo gerara a mensagem constante na Figura 1.

Universisade Estadual de Maringa x

,‘ V@; O Sistema estara aberto para registro de
| @ Informages no periodo de 01 a 30/04/2024.

OK |

Figura 1 — Periodo de Envio
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2.1 — Primeiro Login/Acesso

Para o primeiro acesso, deve-se utilizar o CNPJ (somente os niimeros) da FundacZo de
Apoio e a senha provisoria mudar1234, conforme ilustrado na Figura 2 apresentada a seguir.
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Figura 2 - Acesso ao Sistema

Ap0s efetuar o primeiro login, a janela apresentada na Figura 3 abrira e os dados solicitados
para a identificacao da Fundacao de Apoio deverdo ser cadastrados, conforme instruido a
seguir:

e CNPJ — colocar apenas os numeros, sem pontos ou tragos

e Razao Social — completo e sem abreviagdes seguido de um traco e a Sigla, conforme
exemplificado a seguir

Fundacéo de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico - FADEC

e Responsavel —escrever o nome completo do responsavel legal pela Fundacao de Apoio
e CPF do Responsavel — colocar apenas os numeros, sem pontos ou tracos

e Celular — cadastrar um numero de celular (nao esquecer o DDD), com WhatsApp

e E-mail — cadastrar e-mail da Fundacao de Apoio ativo

e Senha — nesse primeiro acesso, cadastrar uma nova senha em substituicdo a
provisoria.

Apos o preenchimento dos dados citados, clicar em “Atualizar”, para que essas informagdes
sejam salvas.
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| Identificacao da Fundacéo de Apoio

i [ Awalizar €D Fechar | Finalizar e Enviar Enviado: Nao
CNPJ \
Razdo Soclal

| | Responsavel: . R e T ey, s

|| Celular. E-mail: ||

Senha:

v i
Certiddes [ Detalhamento | Demonstrativo de Receitas ! que Atuaram | D § ‘

| [Selecions v oo Incluir | (@ Visuaizar | $8 Excuir

| Tipo | Arquivo

Figura 3 — Identificacao da Fundacio de Apoio

Desta forma, os préximos logins poderdo ser realizados com a nova senha cadastrada.

2.2 - A partir do Segundo Login/Acesso: As informagdes cadastradas no Campo
“Ildentificacdao da Fundagdo de Apoio” no primeiro acesso ao sistema e salvas através do
botao “Atualizar” permanecerao salvas, ndo sendo necessario toda vez que abrir o sistema
ter que as inserir. Havendo, a qualquer momento, a necessidade ou o desejo de alteracao de
uma ou mais dessas informacgoes (inclusive Senha) basta proceder a alteracéo desejada, no
campo especifico, e clicar em “Atualizar”.

Caso queira fechar o sistema, clique no botao “Fechar”

presente no canto superior esquerdo da tela de | &) Fechar

trabalho.

3) CERTIDOES

Feita a atualizacdo dos dados da respectiva Fundagéo de Apoio orientada no Item “2” deste
Tutorial, sera necessario apresentar um conjunto de documentos/certidoes atualizadas
(conforme consta do § 4° Art. 10 da Resolugdo n. 126/2021-CAD-UEM), para fins de
comprovacio da regularidade juridica, fiscal, trabalhista e previdenciaria da fundacéo
de apoio.
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Para tanto, clique na aba “Certiddes” (previamente ela ja vem aberta), conforme indicado na
Figura 4 e inclua todos os documentos/certiddes atualizados que apareceram
relacionados, conforme demonstrado na Figura 5. Destaca-se que os documentos/certidoes
a serem inseridos precisam estar necessariamente no formato PDF.

| Certidoes [ Detalhamento f Demonstrativo da Receitas | Servidores que Atuaram “ Declinagio
| L L | e d TR !
j r Ane: ertiddes
[ | Selecione ~]| :ﬂ- Incluir
| e
| | Tipo | Arquivos
I
|
|
i
Figura 4 — Aba Certidoes
e § | i I
Certidoes { D ' D ivo da Receitas l Servidores que Atuaram | Declinagdo |
Anexos de Certiddes = - — —— —
Selecione e Incluir

| Certidao de Regulanidade de Debitos Relativos acs Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao ‘ Arquivos
- Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributes Estaduais e S
Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributes Municipais
Certificado de Regularidade do FGTS
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
Consulta no Cadastro Informativo Estadual — CADIN
Certiddo Liberatéria do TCE-PR
| Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral (CNPJ)
Estatuto Social da Fundacdo (se alterado)

Figura 5 — Documentos/Certidoes a serem juntados

Atencao: Destaca-se que os seguintes documentos atualizados: (1) Certidao de Regularidade
de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido; (2) Certidao
de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Estaduais; (3) Certiddo de
Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Municipais; (4) Certificado de
Regularidade do FGTS; (5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas; (6) Consulta
no Cadastro Informativo Estadual - CADIN; (7) Certid&o Liberatoria do TCE-PR; e (8)
Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral (CNPJ) é OBRIGATORIA a
inclusd@o no Sistema.

Ja o (9) Estatuto Social da Fundacao so devera ser incluido se sofreu alteracéo
apos o processo de credenciamento da fundagéo de apoio.

Para realizar a inclusdo de cada documento no Sistema, vocé devera selecionar o
Documento/Certidao que ira anexar, e em seguida clicar em “Incluir’, conforme demonstra a
Figura 6:
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|
Certiddes i Detalhamento i

11 Demenstrativo da Receitas , Servidores que Atuaram é Declinagdo l

— Anexos de Certiddes

[ Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Aliva da Uniac v |

| o Incluir |

Tipo

rquivos

Figura 6 — Escolha do Documentos/Certido a ser incluido

Apds clicar em “Incluir”, aparecera a janela ilustrada na Figura 7. Clique, entdo, em “Browse”.

Na sequéncia, localize no seu computador o Documento/Certiddo

1
}
|

Envic de arquivo

|
B3

1
%

| | Especifique um arquivo localizado no seu sistema local
1 1_‘_—_-——_‘

|
Cancelar |

|
|
|
|
i
|
|
J

CPF:

Figura 7 — Busca do Arquivo

selecione o arquivo e clique em “Abrir” (Figura 8).

que deseja juntar;

2 Area de Trabi
& Downloads #
4 Documentos #+
P8 Imagens »
&) Masicas »
3 Videos »
T scan »
& Google Drive #

5 Parecersc

Nome: | Certiddo de Reqularidades de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida da Unido

[@ Avar e
<« v > AreadeTrabatho > Certiddes v C Pesquisar em Certides »
Organizar v Nova pasts 2 O O
> @ OneDrive - Perss Nome Data de modificagie Tipo Temanho

3 Centidso de Regularidades de Débitos Rel... 16710/ Documente de A.. 825KB|

Cancetar

Figura 8 — Carregamento no Arquivo no Sistema
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Ao clicar em “Abrir”, abrird uma nova janela (Figura 9) onde sera possivel cancelar a inclusdo
(caso tenha selecionado o documento errado), ou, se realizou a inclusdo correta devera clicar
em “Enviar”. Observe:

[ Envic de arquivo | »n |

Especifique um arquivo localizado no seu sistema local

{
| | l@ Cancelar Certidéo de Regularidades de Débitos Relatives aos

Tributes Federais e a Divida da Unido, pdf
Enviar || Cancelar |

CFF:

Figura 9 — Inclusdo de Documentos/Certidées

Feita a inclus&o, o documento aparecera relacionado conforme demonstra a Figura 10.
Clicando em “Visualizar” vocé podera realizar o download do arquivo que foi incluido e/ou
clicando em “Excluir” vocé podera deletar o arquivo.

Certido | D i Dy ivo de Receitas 1 Servidores que Atuaram ii Declinacdo
7] Cenidét; ;e Reguaniad ﬁdre gébilos Relativos aos 1;ributos Féderais ea [;;\;idarmlva da Unido v | ; | -l-lnc]u{r ‘_@V{siﬂéﬁﬁ;rﬂ » |
Tipo

Certidao de Reg de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido de Débitos R

Figura 10 - Visualizagao e Exclusido de Documentos/Certiddes

Caso queira ou precise excluir um arquivo, clique sobre ele e em seguida em “Excluir” - o
mesmo vale para poder visualiza-lo (Figura 11). Ao pedir para “Excluir’, abrird uma janela
pedindo a confirmagao da exclusdo do anexo atual: clique em “Sim” caso queira e em “NZo”
caso nao queira (Figura 12):

7 7 T
CertidGes 1 D X o] de Receftas | Servidores que Atuaram ! Declinagdo i
i L L L

+ Incluir @ Visualizar | W%ékclﬁir |

| Certiddo de i de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido v |

Tipo 1 Arquivo

Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido Certiddo de Regulandade de Débitos Relativos a ributos Fe(

Figura 11 — Operacionalizagao de Exclusao de Arquivo
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| Excluir Registro [ 3¢ |}

f@ Deseja excluir o anexo atual?
S

i

_ sim || NSo |

Figura 12 — Confirmagao de Exclusao de Arquivo

Juntados todos os Documentos/Certiddes requeridos pelo Sistema, clique em “Atualizar”
(conforme Figura 13).

Y Fundacao de Apoio a UEM
“ﬁ!mmﬂ

30 da Fundacdo de Apoio

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

| A Awanzar

€ Fechar | |4) Finalizar e Enviar | Enviado: Nao

| =
| Razdo Soclal!

| cpr:| e1276010082

| Responsavel:

| Celutar | | E-mail:

Senha. |

|| certidées | Detalnamento ‘[ Demonstrativo de Receitas i que Atuaram l D

| [ de Inscrigdo e de Situacdo Cadastral (CNPJ) v o Incluir | | (@ Visualizar $¢ Exciuir

Tipo | Arquivo

| || Cenidio de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais € a Divida Ativa da Unido Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e 4 Divida Ativa da Unido.pdf

Certid3o de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Estaduals Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos acs Tributos Estaduais.pdf

Certiado de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Municipais Certidao de Regularidade de Débitos Retativos aos Tributes Municipars.pdf

Certificado de Regularidade do FGTS Certificado de Regularidade do FGTS.pdf |

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas Certigdo Negava de Débitos Trabalhistas. pdf
|

Consulta ne Cadastro Informativo Estadual -~ CADIN

Consulta no Cadastro Informativo Estadual - CADIN. pdf

Centiddo Liberatoria do TCE-PR Certiddo Liberatéria do TCE-PR.pdf

Figura 13 — Comando “Atualizar”

4) DETALHAMENTO DOS CONVENIOS

Finalizada a inclusdo de Documentos/Certidées, o préximo passo é o detalhamento dos
convénios firmados e/ou que possuiram atividades ou movimentagdes no ano civil de que
trata o Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades.

Para isso, clique na aba “Detalhamento” e em seguida em “Incluir”, conforme ilustra a Figura
14.
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|
|

[ S| | : = contii] |
Certiddes | Detalhamento 5 Demonsirativo da Receitas | Semvidores que Atuaram | Declinacdo I

— Detalhamento de Convé

[ Alterar | $§Excluir |

eProtocolo

Descrigao

Figura 14 — Aba Detalhamento de Convénios

Feito isso, abrira uma janela (Figura 15) onde sera necessario preencher com as informacgdes
pertinentes ao convénio (repetir o procedimento para cada convénio que for detalhar).

Deve-se, entao, preencher o campo de “Convénio” com o nimero do convénio, “eProtocolo”
com o numero do processo no Sistema eProtocolo e o Titulo do convénio.

Detalhamento de Convénio
£ Gravar €3 Fechar
Convénio: | NUMERO AQUI eProtocolo:| NUMERO AQUI
Titulo: |
|
Status: | Selecione ~ | Prestac@o de Contas Final: | Selecione v
Periodo de vigéncia ( gla ‘}EE
Pagamento de bolsa [ Selecione v

Figura 15 — Preenchimento de Informagoes

Em seguida, em “Status”, clique na caixa “Selecione” e escolha a opc¢ao (“Em andamento” ou
“Concluido”) que indique a situagao atual do convénio (Figura 16).

Detalhamento de Convénio

} Gravar I € Fechar
Convénio: I eProtocolo: 1
Titulo: \
Status: | Selecione v

Selecione | i
Periodo de vigéncia: "|Emandamento & ‘ 2|

{ Concluido )

Pagamento de bolsa: | Selecione’> |

Figura 16 — Detalhamento de Convénios

Se a opgao escolhida for “Em andamento”, abrira uma nova janela para que a situacao atual
do convénio seja especificada, isto €, sera pedido para que a “Etapa atual’ do projeto seja
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informada. Importante destacar que esse campo deve OBRIGATORIAMENTE ser
preenchido EXATAMENTE como esta no cronograma do projeto. Veja a figura 17 a seguir.

Detalhamento de Convénio
E Gravar ‘ ; €3 Fechar |
Convénio: | eProtocolo:
Titulo: }
1,
Status: [Em andamento ~ | Etapa atual:l _
Periodo de vigéncia: l =Rl ‘ 2 |
Pagamenio de bolsa: Selecione w

Figura 17 — Status do Projeto

Caso o convénio esteja concluido, selecione a opgéo “Concluido”, no qual aparecera novas
opcoes sobre a Prestacdo de Contas Final, onde obrigatoriamente deve-se escolher uma das

opcoes disponiveis (Figura 18).

Detalhamento de Convénio

‘ [ Gravar Il € Fechar

Convénio: | | eProtocolo:

Titulo: E
1

Presiagio de Comas ot ETTTNNNE.

Selecione

Periodo de vigéncia: l ‘ ) \ al i B \ | Aprovada
| Em andamento
Pagamento de bolsa: Selecione v Com pendéncias
| N30 apresentada
o E
i“Reprovada )

Figura 18 — InformacZo sobre Finalizagao do Convénio

Selecionada a respectiva fase da Prestagdo de Contas Final, seré necessario preencher as
informacgdes do “Periodo de vigéncia” e, em sequéncia, se houve ou ndo o pagamento de
bolsa, clicando em “Ndo” se ndo houve e em “Sim” se houve (Figuras 19 e 20).
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Detalhamento de Convénio

| [ Gravar | | Fechar |

Convénio: | NUMERO AQUI | eProtocola:| NUMERO AQUI }
|

Titule: |

Status: [Selecione_ v| Prestacio de Contas Final: [Selecione v |

Periodo de vigéncia: ] | & |a i 8|

Pagamento de bolsa: N&o v

Figura 19 — Sem Pagamento de Bolsa

Se selecionar “Sim”, abrirdo dois novos campos que deverao ser preenchidos: “Valor médio”
da bolsa e o “Valor total” (Figura 20).

| Detalhamento de Convénio
| BGmavar || ¢ Fechar
| Convénio: | NUMERO AQUI eProtocolo: | NUKMERO AQUI
Titulo:
Status: Se]ecwne Prestagao de Con Seleuone
|| Periodo de vigéncia: ; 45; ‘ [ ‘
|| Pagamento de bolsa: [Sim__ ] valor medio:| 0,00 | Valor totak | 0,00

Figura 20 — Pagamento de Bolsa

Destaca-se que para cada convénio, o “Detalhamento de Convénio” devera ser feito de
maneira individualizada, para que eles fiquem listados nesta area.

5) DEMONSTRATIVO DE RECEITAS

Informados todos os convénios que possuem atividades ou movimentacdes no ano civil de
que trata o Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades, sera necessério
preencher o demonstrativo de receitas, na aba “Demonstrativos de Receitas” (Figura 21).
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[ | [ Zmesr | [ = ——
Convénio i Receita Prevista

| Despesa Realizada

- Anexos de Comprovacédo Apenas para Saldo
| o Incluir

Tipo

E‘Irls'u'alizar b4 Excluir

E Arquivo

Figura 21 — Demonstrativo de Receitas

Aberta esta aba, clique em “Incluir’ (Figura 22), onde abrird uma nova janela para os dados
serem preenchidos (Figura 23).

Certiddes ! Di § D ativo de R i Servidores que Atuaram i Declinacdo 1
| == Inclul | 2‘ Alterar $€ Excwir |
T
Convénio Receita Prevista ‘ R i D Prevista \ Despesa Realizada
-~ Anexos de Comprovacdo Apenas para Saldo
| o Incluir (@ Visualizar | | $8 Exclur |
Tipo Arquivo
Figura 22 — Incluir Receita
| Demonstrativo de Receitas e Despesas
2 Gravar ] | € Fechar
| Convénio; [ Selecione
| Receita prevista: ! 0,00 \ Receita executada: \ 0,00 |
1 T = 18] {
; Despesa prevista: ‘ 0,00\ Despesa reaiizada:‘ 0.00'
Saldo: l 0,00 }
Valor repasse UEM: { 0,00 | Data:| =] Ne fatura: |

Figura 23 — Detalhamento de Receita e Despesa
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Na nova janela aberta, campo “Convénio”, ao clicar em selecione, aparecera a relagéo de
convénios que foram anteriormente cadastrados na aba “Detalhamento de Convénios”. Sera
necessario detalhar as receitas e despesas para cada um deles. Para isso, va selecionando
um a um os convénios (Figura 24), preenchendo as informacgdes referentes a Receita,
Despesa, Saldo e Repasse a Universidade Estadual de Maringa (UEM) — se for o caso (Figura

Demonstrativo de Receltas e Despesas
[ Blome | @reow
\ %
| Convénio: [ Selecione
[ | Selecione
Receita prevista: 123 - 456 - Teste
} Despesa prevista: | 0,00 | Despesa realizada: \ 0.00 f
Saldo: ST
|
| Valor repasse UEM: N T 0,00 | pata:| fg] Nefatora:| j

Figura 24 — Selecionando o Convénio

‘ Demonstrativo de Receitas e Despesas
Bomvar | 3 Fechar
Convénio: [ 123- 456 - Teste
|| Receita prevista: ’ 7&)\ Receita execulada: \ 0,00 ‘
| Despesa prevista: | t ‘ 0,00 | Despesa realizada: | 7 0,00 I
Saldo: ) 000 | e
\‘ Valor repasse UEM: \ ' 5,00 | Data ‘ B Ntz

Figura 25 — Preenchendo os Dados

Selecionado o convénio respectivo, vocé devera selecionar se houve ou ndo repasse para
UEM (Figura 26). Caso ndo tenha ocorrido este repasse, ndo ha necessidade de

preenchimento do item “Valor repasse UEM".

D: ivo de itas e Di
e =
|| [ Gravar € Fechar
| Convénio: | Selecione
|| Receita prevista: 0.00 | Receita executada: i 0,00 |
i Despesa prevista: 0.00i Despesa realizada: \ 0,00 }

| saldo

Houve repasse para UEM:

i valor mbésse UEM: )

Figura 26 — Selecionando o Repasse
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Realizado o preenchimento dos campos com os dados solicitados, vocé devera clicar em
“Gravar” (Figura 27), onde o Demonstrativo daquele convénio ficara salvo. Vocé deve realizar
o Demonstrativo de Receita de cada convénio que foi anteriormente cadastrado na aba
“Detalhamento de Convénios”, seguindo os mesmos passos supracitados. O intuito é fazer
os demonstrativos de receitas e despesas de cada um dos convénios.

| Demonstrativo de Receitas e Despesas

2 Gravar ] . Qrecar |

nvénio: [ Selecione

|| Receita prevista: \ 0,00 ‘ Receita executada: ‘ 0,00 }

|| Despesa prevista: ‘ 0,00 ‘ Despesa realizada: ‘ 0,00 ‘

I
| Saldo: ‘ 0,00

|
L

| Valor repasse UEM: | 000|  Datal @‘ e fature: | |

Figura 27 — Gravando os Valores do Demonstrativo

Ao clicar em “Gravar”, uma janela de confirmac&o abrira e para a validacao clique em “OK”
(Figura 28).

r =
| Gravar Registro |3 |l

Figura 28 — Validagado de Gravacao de Dados

5.1 — Anexos de Comprovacao de Saldo

Gravado o Demonstrativo de Receitas daquele convénio e confirmada a validacdo dos dados,
é obrigatorio a comprovagao de saldo. Para isso, com o respectivo convénio ainda
selecionado sera necessario incluir o comprovante de saldo (mesmo que esteja zerado).
Para fazer essa inclusdo, na aba “Anexos de Comprovagado Apenas para Saldo” (Figura 29)
que fica logo abaixo na janela de Demonstrativo de Receitas, clique em “Incluir”.
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Identificagdo da Fundacio de Apolo

JA(-?ml:;l‘ni ESTADUAL
A

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

Fundacédo de Apoio a UEM

|4 Atualizar Q Fechar

| o t{]'?in'ahrz'ar e Enviar Enviado: Ndo

‘ CNPJ:
Razédo Social:
| | Responsavel:
| Celutar

Senha:

| CPF: | 81276010082

E-mail: |

] |
Certiddes | Detalhamento ’ Demonstrativo de Receitas I Servidores que Aluaram | Daclinacdo

e Comprovagéo Apenas para Saldo

| oo Incluir (@ Visualizar $8 Excluir

'-|- Incluir o Alterar $8 Excluir
Convénio | Receita Prevista | Receita Executada | Despesa Prevista \ Despesa Realizada Saldo Houve Repasse | Repasse ‘ Data l N° Faty
i ! L I}
123 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 Sim 10.00 07-03-2024 457

Tipo

] Arquivo
| IS TP

Figura 29 — Anexos de Comprovacgdo de Saldo

Ao clicar em “Incluir” aparecera a janela de busca de arquivos (Figuras 30). Cligue em

“Browse” e local

ize o respectivo arquivo em PDF para ser anexado.

Envic de arquivo | 3¢ |

Especifique um arquivo localizado no seu sistema local
| Browse...

| Enviar || Cancelar |

|

i

GPE:

Figura 30 — Localizando o Anexo

Selecionado o arquivo no computador, clique em abrir, conforme ilustra a Figura 31 abaixo:
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| @ Abeir
<« il > Areade Trabalho > Anexos ~ > Pasquisar em Anex
Organizar ~ Nova pasta

> @ OneDrive - Pers: Nome Data de roodificagic Tigo Tamanhe
> Anexo de Comprovagdo de Saldo 16/10/2023 1520 Documenteo do A.. 525 K8

@ Area de Trabi &
L Downloads

h [Z] Documentos
|

| P9 imagens  #
) Musicas -
K3 videos >

scan >
— Pedro

Canturac de Tals

Nome: | Anexo de Comprovagio de Saldo

Jfos os arquives]

Figura 31 — Anexando o Arquivo

Feito isso, abrira a janela de envio do arquivo. Clique, entdo, em enviar para o documento ser
anexado para aquele convénio (Figura 32).

A

ELAT

- A ENTO
"' | Envio de arquivo | % ;Fvﬂ”‘w 1
1
i
|

Especifique um arquivo localizado no seu sistema local

Enviar || Cancelar |

l
1
\
| l & Cancelar Anexo de Comprovagéo de Saldo.pdf —‘ ’ I
|
i
I

Figura 32 — Enviando o Arquivo

Uma vez feito o envio, o arquivo ficara salvo na janela de “Anexos de Comprovagdo Apenas
para Saldo”, conforme ilustrado na figura 33.

Anexos de Comprovacao Apenas para Saldo

| = Incluir | | (3 Visualizar | | € Excluir |

Tipo  Arquivo

Comprovacao de Demonstrativo Anexo de Comprovacdo de Saldo.pdf

Figura 33 — Anexo Gravado

Insta ressaltar que, para cada convénio cadastrado, sera necessario, obrigatoriamente,
anexar o documento de comprovacgao do seu saldo.
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6) SERVIDORES PUBLICOS QUE ATUARAM NO CONVENIO

Apoés o preenchimento do Demonstrativo de Receitas de todos os convénios do ano civil de
que trata o Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades, o préximo passo é
informar os servidores publicos que atuaram em cada um dos convénios. Para isso,
clique na aba “Servidores que Atuaram”, conforme ilustrado na Figura 34.

| 1 |
Certiddes | Detalhamento | Demonstrativo de Receltas | Servidores que Atuaram ! Declinagdo

e Incluir | < Alterar 9 Exclu

Convénio ; CPF i Nome

Figura 34 — Aba Servidores que Atuaram nos Convénios

Em seguida, clique em “Incluir’ para cadastrar o servidor publico que laborou junto as
atividades do convénio (Figura 35).

|

f
|

| |
Certiddes | Detalnamento | Demonstrativo de Receitas | Servidores que Atuaram | Declinagio |
e Incluir | > Alterar [ 9& Excuir |
| Convént i \ CPF ‘ Nome

Figura 35 — Relacao de Servidores

Com isso, abrira a tela para cadastramento do servidor (cada servidor devera ser cadastrado
de maneira individual).

No campo “Convénio”, ao clicar no item “Selecione” ira aparecer os convénios que foram
anteriormente cadastrados (Figura 36). Escolha o convénio para o qual estara cadastrando

servidores, clicando sobre o respectivo nome.
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Relacdo de Servidores que Atuaram no Projeto

Gravar L €9 Fechar ‘

Convénio: -(Seleci-nne
Selecione

Houve servidor atuante: 123 - 456 - Tesie

Figura 36 — Tela de Cadastro de Servidores

Se néo houve servidores publicos que atuaram no convénio em questao, clicar na opgao
“Nao” e na sequéncia clicar em “Gravar” (Figura 37). Repetir o mesmo procedimento para
cada um dos convénios cadastrados (se houver mais de um convénio cadastrado).

Relacao de Servidores que Atuaram no Projeto

I Gragr || Fechar
T

|

| Sim

Convénio: | 123 - 456 - Teste
Houve servidor atuante: | Selecione v |
— Selecione

Figura 37 — Servidores Atuantes

No entanto, se houve servidores publicos que aturam no respectivo convénio, clicar em
“Sim”. Abrira, entdo, uma nova tela em que sera necessario preencher com os dados
referentes a “CPF do servidor” (digite o nimero do CPF do servidor e depois clique no “+ ")

e "Tipo de vinculo”. Veja na Figura 38 estes campos em destaque:
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| Relagdo de Servidores que Atuaram no Proieto

| Gravar [

€3 Fechar |

| | Convénio:
| | Houve servidor atuante:
CPF do servidor:

Tipo de vinculo:
Beneficio:

Dedicagdo exclusiva:

| | Data inicial:

[123 - 456 - Teste

Selecione v
[ Selecione v | Carga horaria: ’ *\

| E; Data final: J g_'

Figura 38 — Dados dos Servidores

Preenchido os itens em destaque mencionados anteriormente, selecione se houve o
pagamento de beneficio no item descrito como “Beneficios”. Nesse caso, as opgdes sdo:
“Com beneficio” e “Sem beneficio”. E importante ressaltar que é obrigatério selecionar uma
dessas opc¢des disponiveis. Observe a Figura 39.

Relacao de Servidores que Atuaram no Projeto

Tipo de vinculo:

Beneficio:

Data inicial:

Dedicacdo exclusiva:

} Gravar ‘ | &3 Fechar |
Convénio: [ 123 - 456 - Teste
CPF do servidor: g

| Selecione

| Com beneficio f

Figura 39 — Pagamento de Beneficio

Caso selecione a opcéo “Com beneficio”, abrira um novo item a ser preenchido como “Opc¢éo
de beneficio”. Neste aparecera duas novas escolhas passiveis de serem selecionadas, sendo
elas: “Pagamento como pessoa fisica” e “Outro” (Figura 40).

Relacdo de Servidores que Atuaram no Projeto

Gravar ||

€ Fechar =

{| Convénio
: CPF do servidor:
|| Tipo de vinculo:
Beneficio:
: Dedicacdo exclusiva:

| Data inicial:

[123 - 456 - Teste

e e
| Com beneficio v | Opgéo de benefico: | Selecione v
| Selecione
Selecione w | Carga horaria: | | Pagamento como pessoa fisica.
i g Data final: | = _t@l

Figura 40 — Espécie de Beneficio
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Ao selecionar “Pagamento como pessoa fisica” ndo aparecerd nenhum item novo. No
entanto, se a opg¢ao for escolhida for “Outro”, sera necessario, obrigatoriamente, especificar
qual foi o tipo de beneficio recebido pelo servidor publico. Veja Figura 41.

| Relag8o de Servidores que Atuaram no Projeto

1 | Gravar Q Fechar

|

|| Convéno: (123455 - Teste

|

Rzt | - IL®

| Tipo de vinculo:

|| Benefico Com beneficio | Opcao de benefico: [Gutro, v|Especicar;|
1 Dedicagdo exclusiva ['Selecione v | Carga horarla: - E
| S
|| Data nicia & Data final: =

Figura 41 — Beneficio Especifico

O mesmo deve ser feito no item “Dedicacao exclusiva”, onde necessariamente, deve-se optar
por alguma das opgdes disponiveis, sendo elas: “Sim” ou “Nao”. Em seguida, preencha a
carga horéria (semanal) do servidor publico envolvido — em destaque — como mostra a Figura
42.

Relaco de Servidores que Atuaram no Projeto

Gravar || €3 Fechar '
Convénio: [ 123 - 456 - Teste
CPF do servidor: | ’ i. & |

Tipo de vinculo: ‘ l

Beneficio: am beneficio v | Opgdo de benefico: | Qutro. ~ | Especi

| [Selecione Y| Carga horéria: | |
Selecione |
s Jlea IR

Figura 42 — Dedicagao Exclusiva e Carga Horaria

Dedicacdo exclusiva:

Data inicial:

Por ultimo, preencha os dados referentes a Data inicial e Data final de atuagao do servidor no
conveénio, e clique em “Gravar” (Figura 43).
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| Relacdo de Servidores que Atuaram no Projeto
|

| S =
‘ [ cravar B €3 Fechar
{| Convénio: [ Selecione
\
|| CPF do servidor: | [[ (] i
|

Tipo de vinculo: | J

Beneficio: | Selecione v
|| Dedicagdo exclusiva: | Selecione ] Carga horéria: ‘ |

Data inicial: |“M@l Data final: ! ‘—’

Figura 43 — Periodo de Atuagio do Servidor no Convénio

O servidor ficara relacionado nesta aba, vinculado ao convénio no qual foi cadastrado.
Ressalta-se que é necessario realizar, como supracitado, o cadastramento INDIVIDUAL de
cada servidor atuante em relagéo aquele convénio em especifico.

7) DECLINACAO DE CONVENIOS

Por fim, a Fundagdo de Apoio, devera informar se houve ou n&o, declinagcdo/ndo aceitacéo
para atuar junto a projetos que foram oferecidos pela UEM no ano civil de que trata o
Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades. Desta forma, para prestar essa
informagao, sera necessario clicar na aba “Declinagdo”. Ao fazer isso, abrira a janelailustrada
na Figura 44.

1 1 f
Certidoes ‘ Detalhamento F Demenstrativo de Receitas " Servidores que Atuaram | Declinagéo

| dincuir | | Aterar | | §QExcir |

Declinou J Quantos i Justificativa

Figura 44 — Aba Declinagio

Clique, ent&o, em “Incluir” e a tela apresentada na Figura 45 abrira. Selecione a opgao “Sim”

se houve declinagdo ou “Nao” caso ndo tenha ocorrido declinagéo/nzo aceitagio no ano civil
ao que se refere o Relatério.
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Declinacdo de Convénio

[ [ | | |
Gravar || Q Fechar |
2}
Declinou: Selecione w
- Selecione

Figura 45 — Declinagao de Convénios

Obs: Se a opgéo selecionada for “Sim”, abrira dois novos campos a serem preenchidos: o
campo de “Quantos” e de “Justificativa”. No campo de “Quantos” é necessario informar
quantas declinagées ocorreram no ano de que trata o Relatério de Acompanhamento, e no
campo “Justificativa” vocé devera explicitar os motivos fundamentais para que ocorresse essa
declinacdo (Figura 46). Ressalta-se que a justificativa deve ser individualizada, ou seja,
no caso de ter ocorrido mais de uma declinagdo/néo aceitagdo de convénio ao longo do ano
civil em questéo, deve ser apresentado uma justificativa para cada declinagao e de forma
separada. Feito isso, clicar em “Gravar” para salvar as informacdes no sistema e, depois, em
“Fechar” para retornar a tela anterior.

| Declinacgo de Conveénio
; Gravar €3 Fechar !
! | Declinou: Sim v
S FEGa
| Quantos: ’ 0 v |
! |
Justificativa: ‘
|

Figura 46 — Quantidade e Justificativa de Declinagdes

Caso nao tenha ocorrido declinagtes, selecione a opgao “Nao” e clique em “Gravar”, e depois
em “Fechar”, como demonstrado na Figura 47, para voltar & tela inicial.

Declinacdo de Convénio

Bloavar || € Fechar h
]Néo ~

Figura 47 — Gravando Informagao sobre Declinagdo
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Apds clicar em “Gravar’, as informacgdes referentes aos declinios (se houveram) ficardo

registrados na propria aba em quest3o.

Para concluir o Relatério, na tela inicial, atualize mais uma vez as informacdes inseridas no

relatorio clicando em “Atualizar’. Com essa ago, estara se confirmando os dados que foram
modificados (por exemplo, caso queira alterar a senha novamente) — veja a Figura 48.

A e
A

| 1dentificacdo da Fundacdo de Apolo

Fundacé@o de Apoio a UEM

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

1 [ Atwaizar  ©Fechar [f{Fnaizare Envar | Enviado: Ndo
‘ICNPJ

|
Razéio Socia)

Responsavel

| CPF:| 81276010982
Calular | | Ema (]

Demonstrativo de Receitas ’ Servidores que Aluaram ‘ Declinagdo
|t i shnih Mot inbah 1

|| senha:

Certidoes i Detalhamento

||| [Seecions

| o Incluir [ Visuaizar I Excuir
Tipo

| Arquivo

Figura 48 — Comando “Atualizar”

Feito isso e conferida todas as informacgées do relatério, sera necessario clicar em “Finalizar

e Enviar”, conforme demonstra a Figura 49.

_‘/A.unw:nsmnmsmm

|| CNPY

1‘1 Razéio Social:

||| Responsavel
Celular.

» Senha

|| Certiddes |

DE MARINGA
q \
‘ Identificacdo da Fundacdo de Apolo

[2) Atualizar

D

Fundacéo de Apoio a UEM

Enviado: Ndo

i [ Finalizar e Enviar

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

CPF: | 21276010082

 Ema “

| |
ivo de Recsifas j queAtuaram | Daclinagdo

v| Tm&mr

@ Visualzar

ET3

Arquivo

49 — Comando “Finalizar e Enviar”
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Atencéo: Cabe salientar, que apés o clique no botdo “Finalizar e Enviar’ e a confirmacéo de
envio, as informagdes inseridas NAO PODERAO mais ser modificadas.

Apos finalizar e enviar o Relatério, o sistema retornara a tela inicial € o Status de Envio que

consta na parte superior dessa tela (Figura 50) mudara de “Enviado: No” para Enviado:
Sim”.

Clique, entdo, em “Fechar” para encerrar a insercéo de informagdes e sair do Sistema (Figura
50). Com isso, o processo estara encerrado e a fundacéo de apoio tera cumprido com a
exigéncia de apresentagio do Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades (Art.
10 da Resolugéo n° 126/2021-CAD-UEM).

& e Fundacéao de Apoio 3 UEM 424
A'\mmm ] @
RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

o
B LTI ——

1A © Focnar { Fronsar Er Enviado: em

by

Razbo Souet 3

Resgontivel crr
Cas Emat

Senna

Figura 50 — Confirmac3o de Status de Envio e Sair do Sistema

Lancadas as informagdes pela fundagdo de apoio no Sistema, a Diretoria de
Desenvolvimento Institucional — DVL/PLD/UEM gerarda o Relatério Anual de
Acompanhamento de Atividades e iniciara o processo interno de anélise e aprovacao.

Canais de contato para sanar duvidas:

Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DVL
Responsavel: Célia Baldin

Diretora de Desenvolvimento Institucional
E-mail: sec-dvi@uem.br
Telefone: (44) 3011-5106
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