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INSTRUCAO NORMATIVA DVL/PLD N° 1/2025, DE 05 DE
MARCO DE 2025

Dispbe sobre os procedimentos quanto ao
Relatério Anual de Acompanhamento de
Atividades das Fundacdes de Apoio junto a
Universidade Estadual de Maringa (UEM) e
Revoga a Instrucdo Normativa n® 003/2023-DVL.

Considerando a Lei Estadual n°® 20.537/2021, que dispOe sobre as relacdes
entre as Instituicbes de Ensino Superior, os Hospitais Universitarios e os Institutos de

Ciéncia e Tecnologia publicos do Estado do Parana e suas Fundagfes de Apoio;

Considerando o Decreto Estadual n° 8.796/2021, que regulamenta a Lei n°
20.537, de 20 de abril de 2021;

Considerando a Resolugdo n°® 295/2023-CAD, com alteracdes dadas pela
Resolucdo n° 182/2024-CAD, que regulamenta a relacdo da UEM com as Fundacdes

de Apoio;

Considerando o Edital de Chamamento Publico n°® 001/2022-COFAUEM para

Credenciamento das Fundacdes de Apoio na UEM;

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos quanto a
apresentacdo de relatorio anual de atividades pelas Fundacdes de Apoio junto a
Universidade Estadual de Maringa (UEM);

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DVL) vinculada a Pr6-Reitora de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PLD) da Universidade Estadual de
Maringa (UEM), no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Resolucédo n°
005/2019-COU, e em consonancia com o Comité Permanente das Fundacbes de
Apoio da UEM (COFAUEM),
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Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa trata do Relatdrio Anual de Acompanhamento
de Atividades das Fundacdes de Apoio junto a UEM, nos termos da Resolu¢cédo n°
295/2023-CAD.

Art. 2°. Todas as Fundacdes que tenham desenvolvido, no ano civil anterior,
em apoio a UEM e com base na Lei Estadual n® 20.537/2021, atividades decorrentes
da lavratura de convénios, mesmo que ja ndo mais credenciadas junto a Instituicao,
devem apresentar a Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DVL), o Relatorio

Anual de Acompanhamento de Atividades do ano civil anterior.

Art. 3°. O Relatorio Anual de Acompanhamento de Atividades mencionado €

composto pelas seguintes informacodes:

| — Descricdo sintética das atividades com a UEM por convénio: titulo,
eProtocolo, numero, numero da etapa do cronograma de execucdo do plano de

trabalho e periodo de vigéncia.

Il — Descricdo da movimentacéao financeira e contabil com a UEM por convénio,
gue devera conter demonstrativo de receitas, despesas, contas bancarias por

convénios e recolhimentos a UEM.

Il — Descricdo das acfes de apoio académico no que se refere ao quantitativo

e valor unitério e total de bolsas por convénio.

IV — Relacdo nominal de servidores da UEM que participam dos convénios,

remuneracao (valor e natureza) e carga horaria de participacéao.

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitério - CEP: 87020-900 - Maringa - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/dvl



A Universidade Estadual de Maringa T
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
L) Diretoria de Desenvolvimento Institucional

Paragrafo unico. A critério da UEM, outros documentos poderdo ser
solicitados para compor a analise do relatorio anual para fins de acompanhamento
das atividades executadas.

Art. 4°. O relatério apresentado pela Fundacéo de Apoio nao libera o servidor
responsavel pela execu¢do do instrumento juridico de apresentar ao érgao de sua
lotacdo, os relatérios pertinentes a natureza da atividade coordenada por ele, nos
prazos e normativas proprias da UEM, a depender da atividade.

Art. 5° O expediente do relatério apresentado pela Fundacdo de Apoio,
anualmente, deve conter as certiddes emitidas pelos 6rgéos publicos competentes
para comprovagdo de regularidade juridica, fiscal, trabalhista e previdenciaria da

fundacéo de apoio, e se alterado, a copia do Estatuto Social da Fundacao.

Art. 6°. O Relatdorio Anual de Acompanhamento de Atividades do ano civil
anterior ao corrente mencionado no art. 2°, deve ser preenchido em Sistema proprio

da UEM, acessivel por meio do link https://npd.uem.br/cmp/loginFundacao.zul.

§ 1° O tutorial referente ao preenchimento do Relatério Anual de
Acompanhamento de Atividades do ano civil anterior ao corrente, a ser preenchido
pelas Fundacdes de Apoio no Sistema da UEM segue como anexo Unico da presente

Instrucdo Normativa.

§ 2°. O Sistema da UEM ficara aberto para preenchimento das informacgdes
relativas ao Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades pelas fundacdes no

periodo de 01 a 30 de abril do ano corrente.

Art. 7°. Casos omissos ou duvidas devem ser submetidos por e-mail a
DVL/PLD (sec-dvi@uem.br) que, a depender, os solucionara ou encaminhara ao
Comité Permanente das Fundacfes de Apoio na UEM - COFAUEM, para andlise e

emissao de parecer.

Art. 8°. Fica declarada a revogacao da Instrugdo Normativa n°® 003/2023-DVL.
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Art. 9°. O disposto na presente Instru¢do Normativa entrard em vigor na data

de sua publicacao.

Maringa-PR, 05 de marco de 2025.

A (Assinado eletronicamente)
Anuéncia:

(Assinado eletronicamente)

Prof. Dr. Mauricio Reinert do Nascimento Célia Baldin
Diretora de Desenvolvimento
Pr6-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Institucional
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ANEXO DA INSTRUCAO NORMATIVA DVL/PLD N° 1/2025, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2025

DVL

TUTORIAL PARA ENVIO DO RELATORIO DE
ACOMPANHAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES
DAS FUNDACOES DE APOIO
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1) INTRODUCAO

Conforme previsto no Art. 10 da Resolugcdo n° 295/2023-CAD-UEM (alterada pela
Resolucéo n° 182/2024-CAD-UEM), a qual regulamenta o credenciamento de Fundacdes
de Apoio junto a Universidade Estadual de Maringa - UEM, a Fundagdo de Apoio, com
ciclicidade anual, deve apresentar ao Comité Permanente das Fundac¢des 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 Relatorio Anual de Acompanhamento
de Atividades do calendario civil anterior para fins de avaliagéo.

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

2) ACESSO AO SISTEMA DA UEM

Para apresentacdo do Relatorio Anual de Acompanhamento de Atividades, 0 acesso ao
sistema deve ser realizado por meio do endereco eletrénico:

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

Obs.: Ressalta-se que o Sistema estara aberto e ficara acessivel as fundacgdes de apoio
para insercéo das informacfes somente no periodo de 01 de abril a 30 de abril do
corrente ano.

A tentativa de acesso antes desse periodo gerara a mensagem constante na Figura 1.
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Universisade Estadual de Maringa X

@‘ O Sistema estara aberto para registro de
¥’ |nformagdes no periodo de 01 a 30/04/2024

OK

Figura 1 — Periodo de Envio

2.1 —Primeiro Login/Acesso ao Sistema

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

v | A rpdvembrimplioginfundece X |+

@ A (% npduembronioinFundacon * 0@

< e 4 -4 - < > 1 - < =]
_‘A(-Iﬂl!lsmnnm-. Fundacédo de Apoio a UEM é’*«
DE MARINGA
1 RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

Figura 2 - Acesso ao Sistema

Ap0Os efetuar o primeiro login, a janela apresentada na Figura 3 abrira e os dados solicitados
para a identificacdo da Fundacdo de Apoio deverdo ser cadastrados, conforme instruido a
seguir:
e CNPJ — colocar apenas 0os numeros, sem pontos ou tragos
e Razdo Social — completo e sem abreviagdes seguido de um traco e a Sigla, conforme
exemplificado a seguir:

Fundacdo de Apoio XXXXX - FAXXX

Responsavel — escrever o nome completo do responsavel legal pela Fundacao de Apoio
CPF do Responsavel — colocar apenas 0s humeros, sem pontos ou tragos

Celular — cadastrar um ndamero de celular (ndo esquecer o DDD), com WhatsApp
E-mail — cadastrar e-mail ativo da Fundacéo de Apoio
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e Senha — nesse primeiro acesso, cadastrar uma nova senha em substituicao a
provisoria.

ApOs o preenchimento dos dados citados, clicar em “Atualizar”, para que essas informagdes
sejam salvas.

_‘/A(-ummsln;‘ni ESTADUAL Fu ndagéo de APOiC

ﬂi MARIN
RELATORIO ANUAL DE ACOMPAN
Identificacdo da Fundagao de Apoio
|£] Atualizar ) Fechar || Finalizar e Enviar Enviado: Nio

Razdo Social:

Responsdvel: CPFF: ||

Celular: E-mail Senha: _

Ano civil:

Certidoes Detalhamento Demonstrativo de Receitas Servidores que Atuaram Declinagao

| selecione v o Incluir (@ Visualizar $8 Excluir

Tipo Arquivo Ano Arquivo

Figura 3 — Identificacdo da Fundagéo de Apoio

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

2.2 - A partir do Sequndo Login/Acesso ao Sistema

As informagdes cadastradas no Campo “ldentificagao da Fundagao de Apoio” no primeiro
acesso ao sistema e salvas através do botao “Atualizar” permanecerao salvas. Entretanto, a
cada ano civil do preenchimento do relatério anual, as informa¢des serdo reiniciadas e
deverédo ser preenchidas novamente. Tal medida € necessaria, pois podem ocorrer mudancgas
nos dados referentes a Fundagdo de um ano para o outro. Desta forma, as informacdes
relativas a identificacdo da Fundacéo de Apoio estardo sempre atualizadas.

Ressalta-se que € necessario escolher 0 ano correto para preenchimento do relatério, ou
seja, 0 respectivo ano para o qual a prestacéo de informacdes esta sendo feita. Para tanto,
selecione o ano desejado clicando em “Ano Civil” (veja Figura 4). Ao clicar no ano civil
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corresponde ao ano de prestacdo de contas do Relatério Anual a ser elaborado, a pagina
ficara igual a apresentada na “Figura 3 - Identificagdo da Fundagdo de Apoio” e vocé
preenchera novamente com as informacfes necessarias.

Ano civil: ‘

Certiddes Detalhamento Demonstrativo de Receitas Se

Selecione

Figura 4 — Escolha do ano civil

Observacéo: E possivel acessar as informacdes apresentadas em anos anteriores (basta
selecionar 0 ano desejado, porém, apenas para

visualizacdo, ndo sendo possivel a edicdo de €3 Fechar
informacdes). Para isso, basta selecionar o ano civil
desejado.

Caso queira fechar o sistema, clique no botao “Fechar” presente no canto superior esquerdo
da tela de trabalho.

3) CERTIDOES

Feita a atualizacdo dos dados da respectiva Fundagdo de Apoio orientada no ltem “2” deste
Tutorial, sera necessario apresentar um conjunto de documentos/certidées atualizadas
(conforme consta do 8 4° Art. 10 da Resolugdo n. 295/2023-CAD-UEM), para fins de
comprovacao de regularidade juridica, fiscal, trabalhista e previdenciaria.

Para tanto, clique na aba “Certidées” (previamente ela ja vem aberta), conforme indicado na
Figura 5 e depois em “Selecionar”. Inclua, um de cada vez, todos os documentos/certiddes
atualizados que apareceram relacionados, conforme demonstrado na Figura 6.

Destaca-se que o0s documentos/certidbes a serem inseridos precisam estar
necessariamente no formato PDF.
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Anex

2 - = Incluir
Tipe Arquivos

Figura 5 — Aba Certiddes

Certiddes Detalhamento Demonstrativo da Receitas Servidores que Atuaram Declinacéo

Anexos de Certiddes

Selecione > o Incluir
Selecione
| Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido Arquivos

| Certidéo de Regularidade de Débilos Relativos aos Tributos Estaduais
Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Municipais
Certificado de Regularidade do FGTS
Certid&o Negativa de Débitos Trabalhistas
Consulta ne Cadastro Informativo Estadual — CADIN
Certid&o Liberatoria do TCE-FR
Comprovante de Inscricio e de Situacdo Cadastral (CNPJ)
Estatuto Social da Fundacéo (se alterado)

Figura 6 — Documentos/Certiddes a serem juntados

7

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

Ja& o documento (9) Estatuto Social da Fundacgao s6 devera ser incluido se sofreu alteracéo
apds o processo de credenciamento da fundacéo de apoio.

Para realizar a inclusdo de cada documento no Sistema, vocé devera selecionar o

documento/certiddo que ira anexar, e em seguida clicar em “Incluir’, conforme demonstra a
Figura 7:
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Certiddes Detalhamento Demonstrativo da Receitas Servidores que Atuaram Declinacdo

Anexos de Certiddes

| Certid&o de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida Ativa da Unidio v | o= Incluir

Tipo Arguivos

Figura 7 — Escolha do Documento/Certidéo a ser incluido

Apos clicar em “Incluir’, aparecera a janela ilustrada na Figura 8. Clique, entdo, em “Browse”.

Envio de arguivo b 4

Especifiqgue um arquivo localizado no seu sistema local
Browse. .

Enviar Cancelar

Figura 8 — Busca do Arquivo

Na sequéncia, localize no seu computador o documento/certiddo que deseja juntar; selecione
o arquivo e clique em “Abrir” (Figura 9).

@ Abrir b4
¢ v > Area deTrabalho > Certides P Pesquisar em Certidées ¥

-0 e

Orgenizar *  Mova paste
> @ OneDrive - Pers: Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho

Certiddo de Regularidades de Débitos Rel... Documento do A... 625 KB

M Area de Trab:
< Downloads

| Document tos Selecione

PR Imagens

3 videos

scan
& Google Drive

Pareceres

Nome: |Cemdéu de Regularidades de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida da Unido v| Todos os ar o5 hd

Figura 9 — Carregamento no Arquivo no Sistema
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Ao clicar em “Abrir”, abrira uma nova janela (Figura 10) onde sera possivel cancelar a
inclusdo (caso tenha selecionado o documento errado), ou, se realizou a inclusdo correta
devera clicar em “Enviar”. Observe:

Envio de arquivo »

Especifique um arquivo localizado no seu sistema local

Cancelar Cerliddo de Regularidades de Débitos Relativos acs
Tributos Federais e & Divida da Unido. pdf
*nviar Cancelar
Figura 10 — Inclus&o de Documentos/Certiddes
Feita a inclusdo, o documento aparecera relacionado conforme demonstra a Figura 11.

Clicando em “Visualizar’ vocé podera realizar o download do arquivo que foi incluido e/ou
clicando em “Excluir” vocé podera deletar o arquivo.

Certiddes | Detalhamento | Demonstrativo de Receitas | Servidores que Atuaram | Declinaco

[ Certid&o de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e  Divida Ativa da Unifio v o Inc (@ Visualizar 9€ Excluir

Tipo Arg

Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido ce egUNridade de Débitos Re\at‘

Figura 11 — Visualizac&o e Exclus&o de Documentos/Certid8es

Caso queira ou precise excluir um arquivo, clique sobre ele e em seguida em “Excluir’ - o
mesmo vale para poder visualiza-lo (Figura 12). Ao pedir para “Excluir’, abrira uma janela

pedindo a confirmagéo da exclusao do anexo atual: clique em “Sim” caso queira e em “Nao”
caso nao queira (Figura 13):

Certiddes Detalhamento Demonstrativo de Receitas Servidores que Afuaram Declinacée

| Certiddo de Regularidade de Débitos Relatives aos Tributes Federais e & Divida Ativa da Unido w | == Incluir (g, Visualizar $€ Exciuir

Tipo Arquivo

Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e 4 Divida Ativa da Unifio Certiddo de Regularidade de Débitos Relativi

=

Figura 12 — Operacionaliza¢do de Excluséo de Arquivo
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Y

DVL

Excluir Registro »
== Deseja excluir o anexo atual?
()
Sim Mao

Figura 13 — Confirmacgao de Exclus&o de Arquivo

Juntados todos os documentos/certiddes requeridos pelo Sistema, clique em “Atualizar”
(conforme Figura 14).

_‘/A(-lmmnslnuusmum Fundagao de Ap0i0 a UEM
WIIHIMIIHE‘

Identificacdo da Fundacio de Apoio

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

|5 Atualizar € Fechar |5 Finalizar e Enviar Enviado: Nio

Razdo Social

Responsavel: CFPF: | 81278010982
Celular: E-mail

Senha:

Certidies Detalhamento Demonstrativo de Receitas Servidores que Atuaram Declinacio

Comprovante de Inscrico e de Situagio Cadastral (CNPJ)

~]| e Incluir (g Visualizar $¢ Excluir

Tipo Arquivo

Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributes Federais e a Divida Ativa da Unido.pdf

Ceriiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Estaduais Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Esiaduais pdf

Certiddo de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Municipais Certid3o de Regularidade de Débitos Relativos aos Tributos Municipais. pdf

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

Ceriiddo Negativa de Débitos Trabalhistas Certiddo Negaiva de Débitos Trabalhistas pdi

Consulta no Cadastro Informativo Estadual — CADIN Consulta no Cadastro Informativo Estadual - CADIN.pdf

Certiddo Liberatoria do TCE-PR Certid&o Liberatoria do TCE-PR pdf

Figura 14 — Comando “Atualizar”

4) DETALHAMENTO DOS CONVENIOS

Finalizada a inclusdo de documentos/certiddes, o préximo passo € 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. Ressalta-se que, mesmo 0s

convénios que foram somente assinados no ano referéncia do Relatorio, deverdo ser
informados no Sistema.
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Para isso, clique na aba “Detalhamento” e em seguida em “Incluir’, conforme ilustra a Figura
15:

Certidies Detalhamento Demonstrativo da Receitas Servidores que Atuaram Declinacdo

Detalnamento de Convé
o Incluir o Plte ¥ Excluir

eProtocolo Descrigao

Figura 15 — Aba Detalhamento de Convénios

Feito isso, abrird uma janela (Figura 16) onde sera necessario preencher com as informacdes
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 namero do processo no Sistema eProtocolo e o Titulo do convénio.

Detalhamento de Convénio

|=| Gravar @ Fechar
Convénio: NUMERC AQUI eProtocolo: | NUMERO AQUI
Titulo:
Status:
Periodo de vigéncia do convénio: =]k =
Pagamento de bolsa:

Figura 16 — Preenchimento de Informacgdes

Em seguida, em “Status”, clique na caixa “Selecione” e escolha a op¢ao (“Em andamento” ou
“Concluido”) que indique a situacao atual do convénio (Figura 17).

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitéario - CEP: 87020-900 - Maringé - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/dvl



A Universidade Estadual de Maringa
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
e Diretoria de Desenvolvimento Institucional

Detalhamento de Convénio
|=] Gravar @ Fechar

Convénio: NUMERO AQUI eProtocolo: | NUMERO AQUI
Titulo:
Status:

Selecione ~
5 . Selecione .
Periodo de vigéncia

Em andamento

Pagamento de bolsa: [ Concluido

Figura 17 — Detalhamento de Convénios

Se a opc¢ao escolhida for “Em andamento”, abrira uma nova janela para que a situagcao atual
do convénio seja especificada, isto €, sera pedido para que a “Etapa atual” do projeto seja
informada. Importante destacar que esse campo deve OBRIGATORIAMENTE ser
preenchido EXATAMENTE como esta no cronograma do projeto. Veja a figura 18 a seguir.

Detalhamento de Convénio

IEI Gravar m Fechar
Convénio: NUMERO AQUI eProtocolo: | NUMERO AQUI
Titulo:
Status: Etapa atual -
Periodo de vigéncia do convénio: =]E] =
Pagamento de bolzsa:

Figura 18 — Status do Projeto

Caso o convénio esteja concluido, selecione a opgao “Concluido”, no qual aparecera novas
opcoes sobre a Prestacéo de Contas Final, onde obrigatoriamente deve-se escolher uma das
opcoes disponiveis (Figura 19).
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Detalhamento de Convénio

£ Gravar €3 Fechar

Convénio: NUMERQ AQUI eProtocolo: | NUMERO AQUI
Titulo:
Status: Prestacio de Contas Final:

, P - o | - Selecione
Periodo de vigéncia do convénio: =1E:] = *

Aprovada

Pagamento de bolsa: Em andamento

Com pendéncias
Né&o apresentada

Reprovada

Figura 19 — Informagé&o sobre Finalizagc&do do Convénio

Selecionada a respectiva fase da Prestacdo de Contas Final, serd necessario preencher as
informacdes do “Periodo de vigéncia’ e, em sequéncia, se houve ou ndo o pagamento de
bolsa, clicando em “Nao” se ndo houve e em “Sim” se houve (Figuras 20 e 21).

Detalhamento de Convénio

E Gravar @ Fechar
Convénio: NUMERO AQUI eProtocolo:| NUMERO AQUI
Titulo:

Status: Prestacio de Contas Final:

Periode de vigéncia do convénio: a

Pagamento de bolsa:

Figura 20 — Sem Pagamento de Bolsa

Se selecionar “Sim”, abrirdo dois novos campos que deverao ser preenchidos: “Valor médio
da bolsa” e o “Valor total pago” (Figura 21).
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Detalhamento de Conveénio

|=| Gravar @ Fechar
Convénio: eProtocolo:
Titulo:
Status:
Periodo de vigéncia do convénio: =] = ‘ ‘
Pagamento de bolsa: Valor da bolsa: 0,00 | Valor total pago: 0,00

Figura 21 — Pagamento de Bolsa

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

5) DEMONSTRATIVO DE RECEITAS

Informados todos os convénios que possuem atividades ou movimentacdes no ano civil de
gue trata o Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades, sera necessario
preencher o demonstrativo de receitas, na aba “Demonstrativos de Receitas” (Figura 22).

Certidies Detalhamento | Demonstrativo de Receitas res que Atuaram Declinacio
o Incluir < Alterar 9€ Excluir
Convénio Receita Prevista Receital xe Despesa Prevista Despesa Realizada

Anexos de Comprovacdo Apenas para Saldo
o= Incluir [ Visualizar 9€ Excluir

Tipo Arquivo

Figura 22 — Demonstrativo de Receitas

Aberta esta aba, clique em “Incluir’ (Figura 23), onde abrira uma nova janela para os dados
serem preenchidos (Figura 24).

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitéario - CEP: 87020-900 - Maringé - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/dvl



Universidade Estadual de Maringa :
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Diretoria de Desenvolvimento Institucional

DVL

Certiddes | Detalnamento | Demonstrativo de Receitas | Servidores que Atuaram | Declinagdo
o Inclug o Alterar $¢ Excuir
Convénio Receita Prevista Receita Executada Despesa Prevista Despesa Realizada

Anexos de Comprovacio Apenas para Saldo
= Incluir (4 Visualizar 3¢ Bxciuir

Tipo Arquivo

Figura 23 — Incluir Receita

Demonstrativo de Receitas e Despesas

|W| € Fechar

Convénio: [ Selecions

Receita prevista: 0,00 Receita executada: 0,00
Despesa prevista: 0,00 Despesa realizada: 0,00
Saldo 0,00

Valor repasse UEM 0,00 Data =2 N* fatura:

Figura 24 — Detalhamento de Receita e Despesa

Na nova janela aberta, campo “Convénio”, ao clicar em selecione, aparecera a relacéo 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 25), preenchendo as informacdes referentes a Receita,
Despesa, Saldo e Repasse a Universidade Estadual de Maringa (UEM) — se for o caso (Figura

Demonstrativo de Receitas & Despesas

[Z] Gravar €3 Fechar
Convénio: [ selecione
Selecione
Receita prevista: 123 - 456 - Teste
Despesa prevista: 0.00 Despesa realizada: 0,00
Saldo: 0,00
Valor repasse UEM 0,00 Data: =) N°® fatura:

Figura 25 — Selecionando o Convénio
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Demonstrativo de Receitas e Despesas

2| Gravar ) Fechar
Convénio [123- 456 - Teste
Receita prevista: 0,00 Receita execuiada: 0,00
Despesa prevista 0,00 Despesa realizada: 0,00
Saldo: ] 0,00 ]
Valor repasse UEM 0,00 Data: 2] ¢ fatura:

Figura 26 — Preenchendo os Dados

Selecionado o convénio respectivo, vocé devera selecionar se houve ou ndo repasse para
UEM (Figura 27). Caso ndo tenha ocorrido este repasse, ndo ha necessidade de
preenchimento do item “Valor repasse UEM”.

Demonstrativo de Recetas & Despesas

£ Gravar ) Fechar
Convénio: [ Selecione
Receita prevista: 0.00 Receita executada: 0,00
|
Despesa prevista: 0.00 Despesa realizada: 0,00
Saldo: 0.00
Houve repasse para UEM

Valor repasse UEM:

Figlra 27 — Selecionando o Repasse

Realizado o preenchimento dos campos com os dados solicitados, vocé devera clicar em
“Gravar” (Figura 28), 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
0s demonstrativos de receitas e despesas individualizados (por convénio).

Demonstrativo de Receitas e Despesas

€ Fechar
| Selecione
Receita prevista: 0,00 Receita execufada: 0,00
Despesa prevista: 0,00 Despesa realizada: 0,00
Saldo: 0,00
Valor repasse UEM 0.00 Data: e N® fatura:

Figura 28 — Gravando os Valores do Demonstrativo
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Ao clicar em “Gravar”, uma janela de confirmagéao abrira e para a validagao clique em “OK”
(Figura 29).

Gravar Reqistro »

@. Gravado |
|.- T _|I

Figura 29 — Validac&o de Gravagéo de Dados

5.1 — Anexos de Comprovacdo de Saldo

Gravado o Demonstrativo de Receitas daquele convénio e confirmada a validag&o dos dados,
é OBRIGATORIA a comprovacdo 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 Comprovacao Apenas para Saldo” (Figura 30)
que fica logo abaixo na janela de Demonstrativo de Receitas, clique em “Incluir”.
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N Fundacao de Apoio a UEM
JA( IIIIII!IISIIIEleIE ESTADUAL p

ﬂlli MARIN
RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO
Identificacio da Fundacdo de Apoio
[ Atualizar €3 Fechar |5 Finalizar e Enviar Enviado: N3o

CNPJ

Razdo Social

Responsdvel CFF: | 81276010982

Celular E-mail

Senha:

Certiddes Detalhamento Demonstrativo de Receitas Servidores que Atuaram Declinacdo

o Incluir 2 Alterar | 98 Excuir |
Convénio Receita Prevista Receita Executada Despesa Prevista Despesa Realizada Saldo Houve Repasse | Repasse Data N° Fatu
123 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 Sim 10.00 07-03-2024 457

*ﬁnmp'ovagéo Apenas para Saldo

= Incluir (@, Visualizar $§ Excluir

Tipo Arquivo
Figura 30 — Anexos de Comprovacéo de Saldo

Ao clicar em “Incluir’ aparecera a janela de busca de arquivos (Figuras 31). Clique em
“Browse” e localize o respectivo arquivo em PDF para ser anexado.

Envio de arquivo x

Especifique um arquivo localizado no seu sistema local

Browse... _

Enviar Cancelar

Figura 31 — Localizando o Anexo

Selecionado o arquivo no computador, clique em abrir, conforme ilustra a Figura 32 abaixo:

Av. Colombo, 5790, Bloco 101, Sala 012 - Campus Universitéario - CEP: 87020-900 - Maringé - PR
E-mail: sec-dvi@uem.br / Internet: www.pld.uem.br/dvl



:

A Universidade Estadual de Maringa =
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
e Diretoria de Desenvolvimento Institucional

J

Nome: | Anexo de Comprovagio de Saldo

Figura 32 — 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 33).

Envio de arquivo x

Especifique um arguivo localizado no seu sistema local

&D Cancelar Anexo de Comprovagdo de Saldo pdf

Enviar Cancelar

Figura 33 — Enviando o Arquivo

Uma vez feito o envio, o arquivo ficara salvo na janela de “Anexos de Comprovagéao Apenas
para Saldo”, conforme ilustrado na figura 34.

Anexos de Comprovacio Apenas para Saldo

e Incluir (q Visualizar $¢ Excluir
Tipo Arguivo
Comprovagdo de Demonstrativo Anexo de Comprovacao de Saldo.pdf

Figura 34 — Anexo Gravado
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Insta reforcar que, para cada convénio cadastrado, sera necessario, obrigatoriamente,
anexar o documento de comprovacado do seu saldo.

6) SERVIDORES PUBLICOS QUE ATUARAM NO CONVENIO

Apos o preenchimento do Demonstrativo de Receitas de todos os convénios do ano civil de
gue trata o Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades, o proximo passo é
informar os servidores publicos que atuaram em cada um dos convénios. Para isso,
cligue na aba “Servidores que Atuaram”, conforme ilustrado na Figura 35.

Certiddes Detalhamento Demonstrative de Receitas Servidores que Atuaram Declinacio

o Incluir > Alterar | $ Ex

Convénio CPF Nome

Figura 35 — Aba Servidores que Atuaram nos Convénios

Em seguida, clique em “Incluir’ para cadastrar o servidor publico que laborou junto as
atividades do convénio (Figura 36).

Certiddes Detalhamento Demonstrativo de Receitas Servidores que Atuaram Declinacéio

o Incluir > Alterar [ 9 Excuir |

CD‘ CPF Nome

Figura 36 — Relacao de Servidores

Com isso, abrira a tela para cadastramento do servidor (cada servidor devera ser cadastrado
de maneira individual).
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No campo “Convénio”, ao clicar no item “Selecione” ira aparecer os convénios que foram
anteriormente cadastrados (Figura 37). Escolha o convénio para o qual estara cadastrando

servidores, clicando sobre o respectivo nome.

Relacao de Servidores que Atuaram no Projeto

2| Gravar @ Fechar

Convénio: *Eelecinne

Selecione
Houve servidor atuante: 123 - 456 - Teste

Figura 37 — Tela de Cadastro de Servidores

Se ndo houve servidores publicos que atuaram no convénio em questao, clicar na op¢ao
“Nao” e na sequéncia clicar em “Gravar” (Figura 38). Repetir o mesmo procedimento para
cada um dos convénios cadastrados (se houver mais de um convénio cadastrado).

3

Relacdo de Servidores que Atuaram no Projeto

L& Gravar Fechar
=l

Convénio: . 123 - 456 - Teste
Houve servidor atuante:

' Selecione

Sim |

Figura 38 — Servidores Atuantes

No entanto, se houve servidores publicos que atuaram no respectivo convénio, clicar em
“Sim”. Abrira, entdo, uma nova tela (veja Figura 39) em que sera necessario preencher com
os dados referentes a “CPF do servidor” (digite 0 numero do CPF do servidor e depois clique

no “v”’) e “Tipo de vinculo”.
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Relagio de Servidores que Atuaram no Projeto

|=| Gravar Q Fechar

Convénio: | Teste - Teste - Teste

Houve servidor atuante: Sim ~

CPF do servidor: (/]
Tipo de vinculo no projeto:

Beneficio:
Carga horaria:
Atuacdo no projeto; Data inicial: = Data final: =

Figura 39 — Dados dos Servidores

Observacéo: E importante ressaltar que, caso um mesmo servidor tenha exercido diferentes
funcdes no convénio, o nome dele deve ser registrado para cada uma dessas
atuacdes. Por exemplo, se um servidor atuou como coordenador durante o
periodo de 'X' a'Y' e, posteriormente, como membro no mesmo convénio entre
os periodos 'Z' a'N', o nome do servidor deve ser repetido em cada uma dessas
ocasioes, refletindo suas diferentes funcdes e periodos de atuacao.

Preenchido os itens ilustrados na Figura 39, selecione se houve o pagamento de beneficio
no item descrito como “Beneficios”. Nesse caso, as opgdes sao: “Com beneficio” e “Sem
beneficio”. E importante ressaltar que é obrigatério selecionar uma dessas opgdes
disponiveis. Observe a Figura 40.

Relagao de Servidores que Atuaram no Projeto

|=| Gravar @Fechar
Convénio: | Teste - Teste - Teste
Houve servidor atuante: Sim W
CPF do servidor: (/]

Tipo de vinculo no projeto:

Beneficio:

Selecione v
oe Selecione
Carga horaria:
Com beneficio

Atuacdo no projeto:

Sem beneficio Data final: =)

Figura 40 — Pagamento de Beneficio

Caso selecione a opgao “Com beneficio”, abrira um novo item a ser preenchido como “Opcao
de beneficio”. Neste aparecera duas novas escolhas passiveis de serem selecionadas, sendo
elas: “Pagamento como pessoa fisica” e “Outro” (Figura 41).
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Relagio de Servidores que Atuaram no Projeto

k‘i“] Gravar o Fechar
Convénio: [ Teste - Teste - Teste
Houve servidor atuante: Sim v
CPF do servidor: (]
Tipo de vinculo no projeto:
Beneficio [ Com beneficio v | Opcéo » Selecione
Selecione

Carga horaria:
Pagamento como pessoa ﬁswca
Atuacio no projeto: Data inicial: g Dé Qutro.

Figura 41 — Espécie de Beneficio

Ao selecionar “Pagamento como pessoa fisica” ndo aparecera nenhum item novo. No
entanto, se a opg¢ao for escolhida for “Outro”, sera necessario, obrigatoriamente, especificar
gual foi o tipo de beneficio recebido pelo servidor publico. Veja Figura 42.

Relagao de Servidores que Atuaram no Projeto

| Gravar € Fechar
Convénio: [ Teste - Teste - Teste
Houve servidor atuante: Sim v
CPF do servidor: (]
e T —
Beneficio: Opgéo de benefico: [ Quiro ~ | Especificar:

-
Carga hordria:

Atuac3o no projeto: Data inicial =] Data final: B

Figura 42 — Beneficio Especifico

Por ultimo, preencha os dados referentes a Data inicial e Data final de atuagao do servidor no
convénio, e clique em “Gravar” (Figura 43).

Relacio de Servidores que Atuaram no Projeto

r;“] Gravar o Fechar

Convénigg [ Teste - Teste - Teste
Houve s ante: Sim ~

CPF do servidor: (]

Tipo de vinculo no projeto:

Beneficio: Selecione hd

Carga hordria:

AluacBo no projeto: Dala inicial: = Dala final: =

Figura 43 — Periodo de Atuac&o do Servidor no Convénio
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O servidor ficard 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 relagdo aquele convénio em especifico, inclusive de varias
funcdes (caso tenha exercido) no mesmo convénio, como ja mencionado antes.

7) DECLINAGAO DE CONVENIOS

Por fim, a Fundagao de Apoio, devera informar se houve ou ndo, declinagdo/ndo aceitagéo
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
informacao, sera necessario clicar na aba “Declinagao”. Ao fazer isso, abrira a janelailustrada
na Figura 44.

Certiddes Detalhamento | Demonstrativo de Receitas | Servidores que Atuaram Declinacdo

o Incluir < Altarar $€ Excluir
Declinou Quantos Justificativa -

Figura 44 — Aba Declinagéo

Clique, entédo, em “Incluir’ e a tela apresentada na Figura 45 abrira. Selecione a opgéo “Sim”

se houve declinagao ou “Nao” caso nao tenha ocorrido declinagao/néo aceitagdo no ano civil
ao que se refere o Relatério.

Declinacio de Convénio

|£] Gravar f:j Fechar

Salecione w)

Selecione
Sim

Declinou:

Figura 45 — Declinagdo de Convénios
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Se a opgéo selecionada for “Sim” para a declinacao de convénios, abrird 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 declinagdo (Figura 46). Ressalta-se que a justificativa deve ser
individualizada, ou seja, no caso de ter ocorrido mais de uma declinacdo/nédo aceitacao de
convénio ao longo do ano civil em questao, deve ser apresentado uma justificativa para cada
declinagao e de forma separada. Feito isso, clicar em “Gravar” para salvar as informagdes no
sistema e, depois, em “Fechar” para retornar a tela anterior.

Declinacdo de Convénio

[ Gravar &3 Fechar
Declinou: Sim w
Quantos 0 o
Justificativa:

Figura 46 — Quantidade e Justificativa de Declina¢8es

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

Declinacdo de Convénio
| Gravar €3 Fechar -
nou; Mo v
Figura 47 — Gravando Informagéo sobre Declinagéo

Apéds clicar em “Gravar”, as informagdes referentes aos declinios (se houveram) ficarao
registrados na propria aba em questéao.

Para concluir o Relatério, natela inicial, atualize mais uma vez as informacgdes inseridas no
relatério clicando em “Atualizar’. Com essa acao, estara se confirmando os dados que foram
modificados (por exemplo, caso queira alterar a senha novamente) — veja a Figura 48.
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Razdo Social
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Senha.

Certidées | Detalnamento | Demonstrativo de Receitas
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[ Finalizar e Enviar Enviado: N&o

CPF:| 81276010982

E-mail: | |

Servidores que Atuaram | Declinag&o

[ selecione

v s Incluir (@ Visualizar $§ Excluir

Tipo

Arquive

Figura 48 — Comando “Atualizar”

Feito isso e conferida todas as informacgdes do relatério, sera necessario clicar em “Finalizar
e Enviar”, conforme demonstra a Figura 49.

JA(.IIHW!HSIDII! ESTADUAL

WIIE MARINGA

Identificacdo da Fundacdo de Apoio
|| Atualizar €3 Fechar
CNPJ
Razéo Social
Responsavel:
Celular:

Senha:

Fundacéao de Apoio a UEM

RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

|} Finalizar e Enviar

CPF:| 81276010982

E-mail: ||

Certiddes Detalhamento Demenstrativo de Receitas Servidores que Atuaram Declinacéo

| Selecione

v o Incluir (@, Visualizar $8 Exclur

Tipo

Arguive

49 — Comando “Finalizar e Enviar”

Atencéo: Cabe salientar, que apds o cliqgue no botdo “Finalizar e Enviar” e a confirmagéo de
envio, as informacgdes inseridas NAO PODERAO mais ser modificadas.
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Apos finalizar e enviar o Relatério, o sistema retornard a tela inicial e o Status de Envio que
consta na parte superior dessa tela (Figura 50) mudara de “Enviado: N&o” para Enviado:

Sim”.

Clique, entdo, em “Fechar” para encerrar a insergao de informagdes e sair do Sistema (Figura
50). Com isso, 0 processo estara encerrado e a fundacéo de apoio tera cumprido com a
exigéncia de apresentacao do Relatério Anual de Acompanhamento de Atividades (Art.
10 da Resolucéo n° 295/2023-CAD-UEM).

-‘/A(-ummsmmsmﬂl Fundagéo de Ap0i0 a UEN %ﬁ
-\"""'""“ RELATORIO ANUAL DE ACOMPANHAMENTO

Fachar

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

Lancadas as informacdes pela fundacdo de apoio no Sistema, a Diretoria de
Desenvolvimento Institucional — DVL/PLD/UEM gerara o Relatorio Anual de
Acompanhamento de Atividades e iniciar4 o processo interno de analise e aprovagao.

Canais de contato para sanar ddvidas:

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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