Sei! MA Mais Pesquisa

PRESTACAO DE CONTAS
COMO FAZER?

ITENS FINANCIAVEIS:

Equipamento e material permanente;

Material de consumo;

Software;

Despesa de terceiros (desde que em carater eventual)

Inicie o processo na
Tsle=0] Iniciar Processo
: Selecione o tipo de

@ processo: Relatdrio de
Prestacao de Contas

Preencha as

Especificacoes com

a destinacao do
recurso. Informe o
servidor responsavel | T P
em Interessados. —T_ [—— - il
s Iniciar Processo
Indique na a ‘Immp"t'::
Classificacao por o
Assunto: Prestacao
de Contas referente
a diarias e
passagens.
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Selecione o nivel de
acesso como s e

Restrito e selecione T

a Hipotese Legal 4

como Informacao

Pessoal e por fim

clique em Salvar. S,
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Inclua os documentos necessarios
seguindo o passo a passo a seguir:

[ClemevninnenOPRenecn®E®0=kG

Fncresn Ehen Boreee ra wrwande [P WA

Escolha o de documento @

Escolha o Tipo do Documento: ©

Preencha os dados sobre o documento, escolha o
Nivel de Acesso como Restrito e informe a Hipdtese
Legal como Informacao Pessoal e clique em Salvar.
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Preencha o formulario clicando na
opcao Editar Conteudo
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ESTADD [HF MARANHAD
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAD - VEAMA

@ 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.

Bloco de Assinatura €€}
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Clique em i@

Incluir am Bloco de Assinatura
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Descreva o bloco e insira a
que vai assinar o documento, apos

isso, clique em

Movo Bloco de Assinatura
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Selecione o bloco recém criado na lista
marque os documentos que serao disponibilizados e

clique em

Inclulr em Bloco de Assinatura
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Documento

@ Para anexar documentos em PDF, clique em Incluir A
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Processo aberto somente na unidade DRATUEMA.




@ Selecione a opg¢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 o0 arquivo
clicando em Anexar Arquivo. Escolha o Nivel de Acesso como
Restrito e informe a Hipdtese Legal como Informacgao Pessoal

Registrar Documento Extarno

Tipo do Documento: Data do Documento:

Halmen Nome Rl Arvone
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@ Para enviar o processo, basta clicar em Enviar Processo
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Pracesso aberio somente na unidade DRPA/UEMA.




