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VALE REFEIÇÃO 

 

A emissão de vale refeição via Sistema Gescomp iniciou em 2014. A apostila encontra-se  

disponibilizada no site www.dcf.uem.br. 

 

As solicitações de Vales Refeição estão regulamentadas pela Resolução nº 009/2024-CAD. 

 

A tramitação dentro do Sistema Gescomp segue o mesmo padrão das solicitações de compras e 

serviços, passagens aéreas e SPP’s: o servidor cadastra o vale e encaminha para 1ª autorização em 

nível de Departamento, depois em nível de Centro e finalmente à PAD/DCF. 
 

 

Para utilização de vales refeição quanto se tratar de recursos de convênios (Fonte 281 e Fonte 284), 

deverá ser verificado o Plano de Aplicação do Convênio, na Divisão de Convênios – DCF/FCO. 

 
 

 

Diretoria de Contabilidade e Finanças 

Pró-Reitoria de Administração 
 

http://www.dcf.uem.br/
http://siteadmin2.uem.br/dcf/normas-e-legislacao/resolucoes/resolucao-009-24-cad-orientacao-prolabore-professor.pdf/view
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Para iniciar o cadastro de VALES REFEIÇÃO – 

VR, acessar o site www.npd.uem.br/cmp em: 

Compras / Cadastrar / Solicitação de Vale 

Refeição. 

http://www.npd.uem.br/cmp
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O valor corresponde a 15% do valor 

estabelecido para diária de servidor 

para cada requisição (15% almoço + 

15% jantar = 30% total), conforme 

Res. 009/2024 CAD. 
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No campo “Justificativa”, informar, de 

forma sucinta, a finalidade: banca, 

evento, congresso...  

Deve ser feita uma solicitação para cada 

dia (Não tentar fazer requisições de dias 

diferentes dentro de uma mesma 

solicitação, pois sairão todas com a mesma 

data). 

Quando se tratar de dotação da Fonte 

250 ou 100, o beneficiário, será o 

servidor da UEM, pois a refeição do 

convidado é paga através de Diária de 

Convidado.  

Quando se tratar de recurso de convênio 

(Fonte 284) o Beneficiário será o 

próprio convidado.  
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Antes de incluir os beneficiários, 

lembrar de clicar em “Gravar 

Registro”. Depois, clicar em “OK”. 
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Inserir a matrícula do (a) 

servidor (a), e clicar em 

“Validar”. 

No caso da fonte 284, o 

sistema está programado 

para habilitar apenas o 

campo “Beneficiário”, que 

deve ser preenchido com 

Nome e CPF (ou Passaporte, 

se estrangeiro) do convidado. 
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Aparecerá o nome do (a) 

servidor (a). 
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Em seguida, inserir o CPF e o nome 

do convidado que será acompanhado 

pelo servidor cadastrado. 

Lembramos que, de acordo com a 

Resolução, o sistema irá restringir 01 

vale por convidado. 
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A título de teste, inserimos o 

CPF de um servidor, e o sistema 

já detectou o erro. 
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CPF inválido também não 

será aceito pelo sistema. 
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811259 

ROSANGELA FARIA M RODRIGUES 

Com o CPF ou passaporte 

correto, selecionar: Almoço, 

Jantar ou Almoço e Jantar.  

Solicitar de uma só vez, VR 

para o almoço e jantar, se for o 

caso. Pois o sistema não 

autorizará VR para o almoço e 

jantar para o mesmo dia 

separadamente. 
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Incluído todos os beneficiários, 

clicar em “Encaminhar para 

autorização”. 



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 13 

 



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 14  



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 15 

 

Os VR’s passarão por três níveis de 

autorização: Chefia (departamento); 

Diretoria (Centro / Pró-Reitoria); e 

PAD 
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1º nível 
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2º nível 
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3º nível 



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 21  



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 22 

 

Clicar em visualizar. Abrirá 

um arquivo em pdf para 

imprimir. 

Selecionar um de cada. 
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As autorizações impressas no 

VR valida o mesmo, 

substituindo as antigas 

assinaturas.  

Os campos “CPF” e 

“Assinatura” devem ser 

preenchidos pelo 

Beneficiário 
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Imprimir 

o 2ª VR. 
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Esta opção de “Reimpressão” é 

para simples consulta, se por 

ventura não foi possível efetuar a 

impressão na primeira vez. 
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ATENÇÃO!!! 
 

 

 

 

ORIENTAR O BENEFICIÁRIO A DEVOLVER AS REQUISIÇÕES NÃO 

UTILIZADAS PARA QUE SEJAM CANCELADAS, POIS ENQUANTO NÃO 

FOREM CANCELADAS FICARÃO CONSUMINDO O SALDO DA DOTAÇÃO. 

 

ORIENTAMOS TAMBÉM AOS DEPARTAMENTOS A CRIAÇÃO DE 

CONTROLE DAS REQUISIÇÕES IMPRESSAS E ENTREGA DESTES 

DOCUMENTOS, PARA EVITAR ESTRAVIOS E PERDAS. 



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 29 

PARA CANCELAMENTO DE REQUISIÇÕES NÃO UTILIZADAS 

Para cancelar VR não utilizado.  

 

Acessar em “Cadastrar / Solicitação de 

Vale Refeição” e clicar em “Pesquisar 

Registro”. 
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Inserir no campo “Valor da 

Pesquisa” o nº da solicitação que 

irá cancelar. Após, clicar em 

“Pesquisar Registro”. 
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Clicar em cima da solicitação que 

deseja cancelar e clicar em “Fechar 

Pesquisa”. 



 

 Universidade Estadual de Maringá 
   

 

 

APOSTILA – VALE REFEIÇÃO – SISTEMA GESCOMP (por Andrea Emi Nagai) –Atualizada segundo Resolução 009/2024 CAD por Silmara S. Shigueta em 16/10/2025. 32 

 

Clicar em “Excluir”. 
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Após o VR ser cancelado no sistema, o 

vale impresso deverá ser descartado 

(rasgado), para evitar que, por descuido, o 

mesmo venha ser utilizado. 
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Para consultar os VR’s emitidos pelo setor, 

acessar: “Compras / Consultar / 

Solicitações de Vale Refeição”.  


