
Tutorial do Processo de prestação de contas de contratos, convênios e
instrumentos congêneres com fundações

A  abertura  no  PEN-SIE/UFSM  do  Processo  de  prestação  de  contas  de  contratos,  convênios  e
instrumentos congêneres com fundações inicia pela Fundação de Apoio interessada. 

A Fundação deverá estar devidamente cadastrada no sistema para proceder a abertura do processo.

Para solicitar o cadastro é necessário preencher um formulário de solicitação através do Cadastro de usuários
externos – PEN (ufsm.br) e seguir as orientações encaminhas ao e-mail cadastrado.

Passo a passo:

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

2. Ao clicar no botão ‘Salvar’ é gerado o NUP (número de protocolo). Anote este número para acompanhar a 
tramitação no Consulta Processos.

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. Você será direcionado para a página de inclusão de documentos.

 Poderão ser incluídos arquivos em formato PDF, com limite de 25 mb.

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

4. Ao fazer o upload dos documentos, deve-se informar se o documento foi ‘gerado eletronicamente’ ou 
‘digitalizado’.

 A pergunta sobre informações pessoais se refere a documentos cujo conteúdo não pode ficar visível
para acesso público por conter informações pessoais ou sensíveis de acordo com a LAI (Lei  de
Acesso à Informação).

 O documento inserido poderá ser digitalizado ou gerado eletronicamente (com ou sem autenticação).
No caso de documento digitalizado, informar a guarda que poderá ser do interessado ou da UFSM.

 Na pergunta se o documento é assinado, deve-se analisar se a pessoa que está incluindo já irá efetuar
a assinatura eletrônica, caso contrário, marcar não.

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 Eletrônica está disponível para todos que já finalizaram seu cadastro e

efetuado a concordância do Termo, no Portal do Usuário, no ícone “Assinatura Eletrônica”. Para assinar, o
deve-se escolher as opções na tela de confirmação da assinatura, confirmar com a senha e clicar no botão
‘ok’.

6. Após salvar a assinar os documentos necessários, deve-se tramitar o Processo de prestação de contas de 
contratos, convênios e instrumentos congêneres com fundações.

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


7. As opções de tramitação obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

8.  Caso o processo volte para a Fundação, você poderá acessá-lo através da  Caixa Postal. Saiba mais em
Nova Caixa Postal. Você também receberá um e-mail quando algum processo for tramitado para a Fundação.

9. Ao acessar o processo na Caixa Postal poderão ser incluídos novos documentos, assinar e tramitar para as
demais instâncias. Ainda é possível verificar os documentos incluídos e as tramitações do documento.

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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