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MANUAL - RELATORIOS
ANUAIS

De acordo com o Ato Administrativo (vigente):

Art.71 - A Prestacdo de Contas de Projetos apoiados com recursos do Fundo Parana é de
responsabilidade da Instituicdo Proponente, bem como o preenchimento correto dos
Formulérios, Relatdrio Técnico Financeiro Anual e de Encerramento, conforme previsto no
Termo Juridico firmado entre os participes.

81° - A periodicidade de apresentacdo do Relatério Técnico-Financeiro dependerd da
caracteristica especifica de cada projeto, constante do Termo Juridico firmado entre a
Instituic&do e a SETI, de acordo com as seguintes orientagdes:

| - Para os casos de Termo de Execucéo Descentralizada — TED:

a) O Relatério Anual com as atividades cumulativas desenvolvidas desde o inicio do projeto
até 31 de dezembro do exercicio deverd ser preenchido no Sistema CEP e enviado até 28 de
fevereiro do exercicio subsequente.


https://www.seti.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/2024-08/ato02-24.pdf
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Instrucdes para preenchimento dos Relatorios Anuais via Sistema CEP:

1) Para iniciar o Relatorio, deve-se inserir o n° do TC/TED do Projeto e ano do
mesmo, com isso pesquisar na “lupa” selecionando o Projeto em pauta.

Confira a imagem abaixo:

Projetos:

em Carteira em Andlise em Enquadramento Submetidos Vigentes Finalizados Rescindidos Arquivados
Instituicio Tipo Titulo do Projeto Data Situagio

Ao pesquisar o projeto, basta selecionar o item “Relat6rios” para iniciar a execugao
do Relatorio. Confira a imagem abaixo:

Projetos:

Resultado da pesguisa em Carteira em Analise em Enquadramento Submetidos Vigentes Finalizados Rescindidos Arquivados

160/23 n

Resultado de sua pesquisa

I

Instituigdo TC Tipo Tftulo do Projeto Data

160/23 UEF - Projeto 1812:2024
Estratégico

=
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2) Primeiro passo € o preenchimento das situacdes das Etapas (metas),

estipuladas no Plano de Trabalho do Projeto, conforme o anexo abaixo:

Inicio
7 projet Relatério Anual Informacdes Técnicas Pagamentos
Projetos
Para submeter o relatério anual avance a préxima aba
» Uistar
A Etapas do projeto (Por favor, atualize as situagdes das etapas abaixo visando o relatério anual 2024)
} cadastrar
.- Inicio do Projeto: 29/06/2023 4
Administracéo
N°  Meta Etapa Unidade Qtde %Fin. %Téc. MESINL. MESFIM DataFIM Situagdo Acbes

Dados Gerals
1- Selegdo e contratacao dos
bolsistas, Formacao da
Indicadores Equipe e Preparacao do
material

Selegao e contratagao dos bolsistas, formagao da equipe
preparagao do material reunides 10 100 5 o 2 29/06/2024  Pendente

1- Selegio e contratacdo dos

bolsistas, Formacao da Negociagao e definigao do pablico a ser atendido
Equipe e Preparacdo do

material

Grficos
reunides 10 o 5 1 2 29/08/2023  Pendente

1- Selegso e contratagso dos
bolsistas, Formagao da
Equipe e Preparacao do
material

Elaborago de material didatico e planejamento das
publicagdes (resumos e artigos para publicagao) apostila 02 0 5 2 3 29/09/2023  Pendente

Rolatérios 3

2- Formagao de Formagao de adolescentes e jovens de escolas ensino médio

) Repasses 4
adolescentes e jovens

oficinas 80 o 60 3 n 29/05/2024  Pendente

3 - ENcontros com outros

publicos da comunidade Encontros com a comunidade: professores e familias
professores (distribuigdo de

materiais), familias e

Fale Conosco
encontros 20 o 10 3 9 29/03/2024  Pendente

CEP Antigo

3- Encontros com outros
publicos da comunidade Palestras de parceiros para as comunidades
professores (distribuicdo de

materiais), familias e

palestras 20 0 3 9 29/03/2024  Pendente

Elaboragao de Relatério Anual e de Encerramento

7 4-Prestagio de Contas relatério 2 o 5 2 2 29/06/2024  Pendente
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Para preenchimento das situacfes de cada etapa do projeto, basta acionar o icone
na coluna de “Ag¢oes”, posteriormente sera aberta uma aba especifica de cada
Etapa para serem verificadas as informacdes e preenchimento por parte Instituicao,
conforme o anexo abaixo:

Etapa da Execugdo:

Deveram preencher a situacdo da Etapa (meta), no documento sera possivel
acionar entre trés (3) opcbes, como: Concluida (etapa concluida); Parcialmente
Concluida (etapa em andamento com alguma pendéncia); Pendente (etapa né&o
iniciada ou nao concluida).

No campo Justificava, deveram ser inseridas as consideragfes e justificacoes

necessarias especificamente a meta que estiver em pauta.
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Também € possivel para fins do Relatério, verificar as informacdes necessarias
sobre cada Etapa (meta) estipuladas no Plano de Trabalho Sintético do Projeto,
entre elas estdo: NUmero da Meta; Unidade de Medida; Quantidade da Unidade
de Medida; Més de Inicio da Etapa; Més Fim da Etapa; Porcentagem Técnica
estipulada para esta Etapa; Recurso Financeiro disponivel para a Etapa;

Recurso de Contrapartida (em caso de houver); Porcentagem Financeira.

3) O segundo passo se trata da emissdo do Relatério Anual por parte da
Instituicdo, para emissao devera ser selecionado em “Adicionar Relatorio”,

conforme a imagem abaixo:

Dados do projeto Informagdes Técnicas Pagamentos

Relatérios no Projeto

Tipo, Periodo Data Situagho

Anual 01/2023 23-01-2024 Enviada we

(3 Repasses

Fale Conosco

4] CEP Antigo
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Ao selecionar “Adicionar Relatério” uma nova aba sera aberta, com itens para

preenchimento manual da Instituigdo, conforme abaixo:

O relatério deverd ser completamente preenchido, com informagdes pertinentes as
atividades executadas no periodo, em coeréncia com as Metas estipuladas no Plano
de Trabalho.

As informacbes referentes movimentagdes financeiras do periodo e acumulativas
conforme andamento do projeto, serdo geradas automaticamente através do
sistema, sendo possivel verificacdo de cada empenho executado que sera
apresentado posteriormente neste manual (Passo 3).Em caso de a Instituicdo notar
alguma divergéncia nos valores e movimentagfes financeiras geradas no relatorio,
deveram entrar em contato com a Coordenacéo de Projetos da UEF (aos cuidados
de Kelvin) via e-mail: willian.deoliveira@seti.pr.gov.br, para que seja corrigido
qualquer informacé&o necessaria, somente posterior a isso deveram submeter o

relatério finalizado.
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Para preenchimento do Relatério devera ser respondido em base aos critérios
sugeridos abaixo, somente serdo levados em consideracédo relatérios com respostas

objetivas e esclarecedoras ao questionario proposto. Segue abaixo as sugestdes:
Percentual de Execucédo Técnica %:

O percentual de “Execucdo Técnica” refere-se as metas e etapas executadas ao
decorrer do projeto. Para preenchimento do percentual de execuc¢éo técnica atingido
no periodo, devera ser levado em consideragcdo o percentual estipulado no Plano de
Trabalho para cada meta/etapa executada no projeto, com isso devera ser somado o
percentual de todas as etapas daquele periodo para o resultado final atingido, sendo

este o percentual de execuc¢ao técnica que devera ser inserido no relatorio.

IMPORTANTE: lembrando que, o “Percentual de Execucdo Técnica” e o

“Percentual de Execucgdo Financeira”, sao informagdes distintas ndo tendo

relacdo entre os dois percentuais.
Atividades Desenvolvidas no periodo:

Neste item deveram levar em consideracdo todas as informag¢des pertinentes
ao andamento do Projeto. Solicitamos que para responder o questionario

sejam levados em consideracdes 0s seguintes critérios:

e Cumprimento das metas, objetivos e etapas estipuladas no Plano de Trabalho
do Projeto;

e Execucdo dos recursos financeiros estipulados para cada objetivo, etapa e
meta do projeto;

e De acordo com o proposito de cada projeto, deve ser descrito qual o Publico
Alvo atingido, e a quantidade de publico atingido, respostas devem ser de
forma quantitativa e qualitativa;

e Em projetos com Obras deveram ser descritos toda a metragem atingida com

a obra no periodo e o desenvolvimento técnico da obra.
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Dificuldades encontradas no periodo:

Solicitamos neste item que sejam objetivos em suas respostas, descrever
somente dificuldades relevantes que impedem o desenvolvimento do Projeto.
Sugerimos que para resposta deste questionario sejam levados 0s seguintes

critérios em consideracgao:

e Dificuldades internas: com a equipe do projeto ou com alguma situacao
interna que seja necessaria melhoria;

e Dificuldades externas: situac6es com o local do projeto; com o publico alvo;
com o desenvolver das atividades; com a movimentacdo e locomocgéao da
equipe (sempre que necessario);

e Em casos de ndo cumprimento de algum objetivo, meta e etapa proposta no
Plano de Trabalho para aquele periodo, devera ser descrito uma Justificativa
sucinta do motivo para ser validado neste relatorio;

e Em caso de Obras, devera ser Justificado de forma sucinta e esclarecedora

as dificuldades com o andamento da Obra.
Impactos e beneficios identificados no periodo:

Este item devera ser levado em consideracédo todo resultado, performance e
beneficios que esse projeto tem proposto na sociedade. Sugerimos gue sejam
levados em consideracdo para resposta deste questionario os seguintes

critérios:

e Descrever quais acbes de Desenvolvimento Sustentavel o projeto esta
atingindo, quais os beneficios gerados;

e Descrever quais acbes da Politica Estadual de Tecnologia foram
contemplados;

e Descrever depoimentos, feedbacks e resultados relatados por o(a)

publico/populacédo atingida;
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e Demonstrar indices de melhorias propostas por o projeto através das
atividades executadas, seja através de depoimentos, tabelas de resultados e
imagens benéficas propostas por o projeto;

e Em caso de Obras, anexar imagens de todo o desenvolvimento da obra e

impactos que elas causaram para aquela populacgéo.

Ao selecionar em Salvar o Relatério, retornaré para a tela anterior, com a indicacéo

de “Anexo assinado pendente”, conforme anexo abaixo:

Dades do projeto ator Informagges Técnicas Pagamentos.
Relatérios no Projeto
Tipo Periada Data Situagda AcBes

Anual 0112023 23-01-2024 Enviada [ofc

Anual 2024 17-12-2024 Anexo assinado pendente e
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Posteriormente, devera ser selecionado o icone em “Ag¢odes” para visualizacdo das
informacBes preenchidas, ainda sendo possivel editar e salvar novamente.
Verificado todas as informac6es e de acordo, devera ser selecionado “Gerar PDF”,
com isso serd gerado o Relatério Anual completo com todas as informacdes
preenchidas por parte da Instituicdo, sendo possivel novamente uma visualizacao,
em caso de algum erro, € possivel voltar a tela anterior e corrigir, posteriormente

gerar um novo PDF, conforme anexo abaixo:

e Relatiri
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Ao fim estando o Relatério completo e validado pela Instituicdo, devera ser
assinado por todas as partes solicitadas no documento, concluindo isso, devera
ser anexado o documento no sistema e selecionado o item “Salvar”, posterior ao
salvar devera “Submeter” concluindo o envio do Relatério Anual, conforme anexo

abaixo:

Edtar el
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4) Por ultimo, em caso de necessidade, a Instituicdo podera visualizar todas as
movimentacdes financeiras inseridas no Relatério Anual, no item
“Pagamento” podera ser visualizado no Sistema CEP ou Exportar uma

Planilha em Excel, conforme anexo abaixo:

Dados do projeto = Relatsrio Anual Informagaes Tecnicas

100723 Suventude:

~ Recursos Sollcitados / Executado

Total Gasto: % 96.809,00

Administracso

w4 Potsas i 250000 X 1200 2 6000000

ABR / LUCIANA DOURADO / 2500.00 / Empenha: 2024NEC0COTS
ABR / LOHANNY PEREIRA DA ALVARINGEA / 2500.00 / mpenho: 2024NECOOONG
SET/DELAINE VITAL MOREIRA /250000 / Empenha: 23004343

00/ o: 23

VARENGA | 2500.00/ Empenho: Z3005992
oemno: 25005204
00,00 / Empenho: 25005992

cEP Antige 100 Empenho: 2034NEBO0070
JAAR/ LOVANNY PEREIRA DA ALVARENCA / 250000 / Empenna: Z024NE0000S0
Total: R$ 57.500,00
Quantidade: 23
1035 Botsas gl 900 %1200 3 15600
i / GABRIELA CORREA DE ARALO / 531,00 / Empanho: Z024NEOOCE2
penno 2024NEC00083
NEOO0OES
VAR / REBECA KOPAN: FOU OF OLIVEIRA ] 33100 | Ermeina. J03ANEGO0004
Totak: R$ 33.5
Quantidade: 36
e e aconamicazionco socal 2 800000
SET/ MARIA LUIZA BATISTA DA CONCEICAO TEIXEIRA / 500,00 / Empenhe: 25005210
AGO / MARIA LUIZA BATISTA DA CONCEICAO TEIXEIRA / 500,00/ Empanhe: Z3003210
WILSON DO NASCIMENTO RODRIGUES / 500,00 / Emy
ARIA LUIZA BATISTA DA CONCEICAO TEIXEIRA / 500,00/ Empenho: 250052
OUY / MARIA LUIZA BATISTA DA CONCEICAG TEIXEIRA / S00.00/ Empenhe: 23003210
LEX OLIVEIRA DA CONCEICAG / S00.00 / Empenhe: 2024NECOE479
Totak: #% 3.000,00
Quanticiads
10003 Botsas ; 531,00 x3,00 1 279300

JUN / GABRIELA CORREA DE ARALDO mpanhe: 2024NE00COR2
JUN/ MARIA EDUARDA CARNEIRO DE ALMEIDA /33100 / Empenha: 2024NECO00BS
JUN / REBECA KOPANAKIS TOFFOLI DE OLIVEIRA /93100 / Empenha: 2024NECGO0BS
otak: k% 2.793,00




