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PRESTACAO DE CONTAS
COMO FAZER?
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Inicie o processo na
LTsle=16] Iniciar Processo

@elecione o tipo de

processo: Relatdrio de
Prestacao de Contas

@ Iniciar Processo

Preencha as
Especificacoes com
a destinacao do
recurso. Informe o
servidor responsavel
em Interessados.
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Indique na
Classificacao por
Assunto: Prestacao
de Contas referente
a diarias e
passagens.

Selecione o nivel de

acesso como

Restrito e selecione

a Hipotese Legal

como Informagao

Pessoal e por fim

clique em Salvar.
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Inclua os documentos necessarios
seguindo o passo a passo a seguir:
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Escolha o de documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Relatono ci

Preencha os dados sobre o documento, escolha o

@ Nivel de Acesso como Restrito e informe a Hipotese
Legal como Informagao Pessoal e clique em Salvar.
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Preencha o formulario clicando na
opcao Editar Conteudo
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@ Na nova janela que se abre, preencha o formulario e
assine
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Repita os passos 5 a 9 para inserir todos os documentos

internos necessarios.

Caso o formulario precise ser assinado por

@ alguém que nao esteja lotado na unidade, é
necessario disponibilizar o documento em um
bloco de assinatura.
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Descreva o bloco e insira a
que vai assinar o documento, apos
isso, clique em

EEE

Selecione o bloco recém criado na lista :

marque os documentos que serao disponibilizados e
clique em

incluir em Bloco de Assinatura
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@ Selecione a op¢ao Externo

Informe os dados do documento: selecione o tipo de documento na
lista, preencha a data, selecione se ele é Nato-digital (recebido de
forma digital) ou Digitalizado na Unidade (caso tenha sido recebido
fisicamente e escaneado pela unidade), no tipo de conferéncia,
selecione qual o tipo de documento escaneado. Anexe o arquivo
clicando em Anexar Arquivo. Escolha o Nivel de Acesso como
Restrito e informe a Hipdtese Legal como Informagao Pessoal

Registrar Documento Externo

Tipo 6o Documanto: Data oo Documanto.
-
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@ Para enviar o processo, basta clicar em Enviar Processo
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Observacao importante!

O As assinaturas no formulario devem ser
y, eletronicas, assinada no SEI ou pelo GOV.BR

O que determina a Resolucao vigente?

» O servidor devera entregar a Coordenadoria de Execucao Orcamentaria e
Financeira - CEOF/PROPLAD, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
consecutivos, contados do seu retorno, o Relatério de Viagem circunstanciado
dos trabalhos desenvolvidos, por meio do formulario, em unica via,
devidamente preenchido e assinado, ao qual deverao ser anexados 0s
seguintes documentos, de acordo com a solicitacao:

|- bilhete de embarque utilizado (se a passagem houver sido concedida):

Il - documento que comprove sua participacao no evento (certificado do
evento em que conste a apresentagao do trabalho):

Ll - documento oficial comprobatoério da atividade de qualificacao, emitido pela
Instituicao em que a atividade foi realizada.

Paragrafo unico. Nao serao concedidas novas diarias ou passagens para
atividades a servidores que nao cumprirem o disposto no caput.

» A situacao em que as passagens emitidas nao forem utilizadas devera ser
informada com justificativa, de imediato, a Proplad para cancelamento.

Para duvidas e esclarecimentos:

Rosywaldo Costa
(98) 9 8579-4393
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