Tutorial do Processo de prestacao de contas de contratos, convénios e
instrumentos congéneres com fundacoes

A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de prestacao de contas de contratos, convénios e
instrumentos congéneres com fundacées inicia pela Fundacao de Apoio interessada.

A Fundacdo devera estar devidamente cadastrada no sistema para proceder a abertura do processo.

Para solicitar o cadastro é necessario preencher um formulario de solicitacdo através do Cadastro de usuarios
externos — PEN (ufsm.br) e seguir as orientacdes encaminhas ao e-mail cadastrado.

Passo a passo:

1. Apés logar no Portal Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo’ e Preencha os campos com as
informacoes apresentadas abaixo.

Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional & Caixa postal & I ~

# Novo » i= Meus documentos v € Painel de Gestéo =

Novo processo eletronico
Tipo documental* @

| Processo de prestacéo de contas de contratos, convénios e instrumentos congéneres com fundacées (057) |

Procedéncia* @

110967 - FUNDAGAO DE APOIO A TECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC !
Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador
® Servidor v DEBORA FLORES (1620772 - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - Ativo) «f@l  Informar Coordenador do Projeto
(c} Outro v FUNDAGAO DE APOIO A TECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (89.252.431/0001-59) <l Informar Fundacdo como Interessada

+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador

] Outro v FUNDAGAQ DE APODIO A TECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (89 252 431/0001-59)
+ Novo autor

Descrigdo™

Prestac&o de contas|SEMESTRAL / FINALJ Periodo JOCOOCA XXXXX, Projeto XXXXX, |Contrato/Convéniol XXXXX, Processo Principal UFSM XOOOOCOOOOCK.
Ajustar de Preencher os y
acordo campos com Restam 61 caracteres = Caracteres: 139 Palavras: 18
com a demanda XXXXXX

< Cancelar

2. Ao clicar no botdo ‘Salvar’ é gerado o NUP (nimero de protocolo). Anote este niimero para acompanhar a
tramitacdo no Consulta Processos.

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producao
Processo de prestacéo de contas de contratos, convénios e instrumentos congéneres com fundacdes n. 23081.054002/2023-66 ‘ 19/04/2023 09:41


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

3. Vocé seréa direcionado para a pagina de inclusdo de documentos.

» Poderdo ser incluidos arquivos em formato PDF, com limite de 25 mb.

= O arquivo incluido deve ser vinculado a um ‘Tipo de documento’ relacionado no botao ‘Adicionar’,
ou, por meio do menu inferior ‘Inserir outros documentos’ para tipos nao relacionados.

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgéo
Processo de prestacdo de contas de contratos, convénios e instrumentos congéneres com fundacdes n. 23081.054002/2023-66 19/04/2023 09:41

Documentos requeridos para abertura

—_— Tipe de documento Grupo
+ Inserir = 063.2 - Memorando de unidade administrativa
+ Inserir 057 - Relatdrio de prestacéo de contas PARCIAL
+ Inserir 057 - Relatdrio de prestacédo de contas FINAL
+ Inserir v 063.2 - Checklist de conferéncia de documentos
=+ Inserir v 057 - Dossié de prestacéo de contas
+ Inserir v 057 - Carta de encaminhamento de prestacéo de contas
=+ Inserir v 056 - Demonstrativo de execucéo de receita e despesa
=+ Inserir 052 22 - Relacéo de pagamentos executados
+ Inserir 057 - Relatdrio de cumprimemento do objeto
=+ Inserir v 057 - Parecer financeiro de prestacéo de contas
=+ Inserir 057 - Termo de aprovacéo de prestacéo de contas

N~

€ Voltar + Inserir outros documentos +

4. Ao fazer o upload dos documentos, deve-se informar se o documento foi ‘gerado eletronicamente’ ou
‘digitalizado’.
= A pergunta sobre informacoes pessoais se refere a documentos cujo contetido ndo pode ficar visivel
para acesso publico por conter informagdes pessoais ou sensiveis de acordo com a LAI (Lei de
Acesso a Informacao).
= O documento inserido podera ser digitalizado ou gerado eletronicamente (com ou sem autenticacao).
No caso de documento digitalizado, informar a guarda que podera ser do interessado ou da UFSM.

= Na pergunta se o documento é assinado, deve-se analisar se a pessoa que esta incluindo ja ira efetuar
a assinatura eletronica, caso contrario, marcar nao.

A Inserir Documento

Tipo documental” € Arquivo
Relatdrio de prestacéo de contas PARCIAL (057) Escolher Arquivo | teste pdf
Este documento contém informagao pessoal em seu conteudo?
O Sim @ Nao
O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado O Sem autenticacdo
Assinar documento?”
O Sim @ Nio



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

5. A funcionalidade da Assinatura Eletronica esta disponivel para todos que ja finalizaram seu cadastro e
efetuado a concordancia do Termo, no Portal do Usudrio, no icone “Assinatura Eletronica”. Para assinar, o
deve-se escolher as opcdes na tela de confirmacdo da assinatura, confirmar com a senha e clicar no botao
< b
ok’.

A Confirmacgio. ..

Ap6s salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos @

Assinar como @
I Representante - FUNDACAO DE APOIO A TECNOLOGIAE CIENCIA - FATEC I

Confirme sua senha (i]

@ Cancelar

6. Apds salvar a assinar os documentos necessarios, deve-se tramitar o Processo de prestacdo de contas de
contratos, convénios e instrumentos congéneres com fundagdes.

Processo de prestacao de contas de contratos, convénios e instrumentos congéneres com
fundacoes n. 23081.054002/2023-66

Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descricdo Data de produgédo
Prestacéo de contas SEMESTRAL, Periodo XXXXX A XXXXX, Projeto XXOXXX, Contrato XXXXX, Processo Principal UFSM 19/04/2023 09:41
OO

Procedéncia Situacgédo
FUNDACAO DE APOIO ATECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (Entidade externa) Sem tramite

Interessados @
DEBORA FLORES - 1620772 (Servidor)
FUNDACAQ DE APOIO ATECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (Entidade externa)

Autor

FUNDACAO DE APOIO ATECNOLOGIA E CIENCIA - FATEC (Entidade externa) Fluxo documental

Classificagédo Tipo documental Processo de prestacéo de contas de contratos,
057 - Tomada de contas. Prestacio de contas Processo de prestagdo de contas de contratos, convenios e instrumentos congéneres - Fundactes

convénios e instrumentos congéneres com fundacdes & Ver fluxo

| :@): Documentos inseridos

Ordem Data Descrigdo

Relatdorio de cumprimemento do objeto (057)
[Z) teste.pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

- Relatorio de prestacao de contas PARCIAL (057)
& @ 2 ot ) Tvdans [E teste_pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Total: 2

€ Voltar & Download completo = @ Detalhes « = Z Acoes o [ESSETEEEN - Ee-1 = RN« ATETIIET I

Q & 1 19/04/2023



https://portal.ufsm.br/usuario/index.html

7. As opgoes de tramitacdo obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Tramitacao -
Processo de prestacao de contas de contratos, convénios e instrumentos congéneres com
fundacoes n. 23081.054002/2023-66

Descrigdo Data de producédo
Prestacéo de contas SEMESTRAL, Periodo XXXXX A XXXXX, Projeto XXXXX, Contrato XXXXX, Processo Principal UFSM 19/04/2023 09:41
HOOOCKXXHXX
Situagao
Sem tramite

Proximo passo™

‘ - Selecione um valor — ~

— Selecione um valor —

Encaminha Prestacéo de Contas para analise —— Secdo de Convénios da UFSM

’ Encaminha Prestacéo de Contas ———————% Supervisor Finaceiro do Projeto
Salicita relatério SEMESTRAL .
Solicita relatorio FINAL —» Coordenador do Projeto

Destino™
Digite o nome do destino para selecionar. FY

Despacho*

ATENCAQ: O despacho ndo deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informac@es relacionadas 4 pessoa natural
identificada ou identificavel. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

3 De acordo | 3 Aprovo | 3 Autorizo | &3 Ciente | & Para conhecimento | K3 Indefiro

8. Caso o processo volte para a Fundacgdo, vocé podera acessé-lo através da Caixa Postal. Saiba mais em
Nova Caixa Postal. Vocé também recebera um e-mail quando algum processo for tramitado para a Fundagao.

UFSM | Caixa Postal

@ Mostrando todos os 10 resultados.
& 23081.054002/2023-66 - Processo de prestagio de contas de contratos, convénios e i.. Indefinido 19/04/2023 09:41
de Entrada Prestagdo de contas SEMESTRAL, Periodo XXXXX A XXXXX, Projeto XXXXX, Contrato XX... Ainda ndo tramitado
e

& Criados por mim

& 23081.003200/2023-61 - Processo de prestagio de contas de coniratos, convénios e .. SECAO DE CONVENIOS 30/03/2023 11:20 m
[ Semtramite Prestagdo de Contas SEMESTRAL (2° Semestre de 2022 01 01/07/2022 a 31/12/2022) Pr... Encaminha parecer para ciéncia da Fundagéo
* Favoritos
&, Interessado . 23081.033972/2023-28 - Ato de adequacéo e ajuste de Contrato/Acordo de parceria -... PRO-REITORIA DE ADM\N\STRAQ&O 20/03/2023 11:38

SOLICITA ADEQUAGAQ PROJETO 6.32.0002 - CONTRATO 082/2020 - NUP 23081.02527... Retorna para Fundagao

Qutras ances:

9. Ao acessar o processo na Caixa Postal poderdo ser incluidos novos documentos, assinar e tramitar para as
demais instancias. Ainda é possivel verificar os documentos incluidos e as tramita¢des do documento.

’ @ Documentos inseridos

Ordem Data Descrigédo

Relatério de cumprimemento do objeto (057)
[3 teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

- Relatério de prestagio de contas PARCIAL (057)
& ® 2 == L2028 [3 teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Despacho - Tramitag&o

G o~ 1 19/04/2023

% o 8 1910412023 B Zoivis Thoaeww - 10/04/2023 11:22 (152 KiB, abre em nova janela)
- Despacho - Requisicio de processo
RS 4 TR e o S o s s mm s 1010412023 11°31 (152 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitaco
il - 5 1010412023 B DTN IIIUII L III TTO DI DI - 19/04/2023 1131 (151 KiB, abre em nova janela)
Total- 5
B Notificar Pessoas r
* @ Tramitacoes B Notificar Interessados
15 Envio % Fluxo % Destino [ Pedido de urgéncia
19/04/2023 11:31:08 Encaminha prestac&o de contas Comissdo FATEC . .
* Adicionar aos favoritos
19/04/2023 11:31:06 Solicita parecer da DIRECAC VICE-DIRECAGQ DO CCR - VD-CCR

©

+ Inserir documentos
19/04/2023 11:22:50 Solicita relatrio SEMESTRAL e et et e s e ¢ e e
@, Assinar documentos E

€ Voltar & Download completo | @ Detalhes « = Agdes «



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal
https://portal.ufsm.br/caixapostal
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_SCONV_Contr_exec_orcam_financ_conv_e_congen2/#diagram/65b3b172-c2f8-4b35-9d5c-ac5b31b40d56
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