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Prezado(a) Pesquisador(a),

ApoOs as Prestagbes de Contas Parciais, chegou a hora de organizar a
documentacao referente a Prestagcdo de Contas Final de acordo com o exposto nas

Diretrizes para prestacao de contas.

Diretrizes para a
utilizaciio dos recursos

e prestagdo de contas

A PESOUISA DA ESCS

by

PROGRAMA DE FOMENTO

Brasilia, janeiro de 2021

E importante que o(a) pesquisador(a) conheca as diretrizes, em especial o item
6.2 e item 8, os quais tratam das Instrugdes para a Prestacao de Contas Final.

A prestacdo de contas final é entregue ao CMP/Fepecs, via SEI, pelo
Coordenador do Projeto, no prazo de até 30 (trinta) dias a contar da data do

término da vigéncia do TOA.



Caso a pesquisa seja concluida antes do periodo de vigéncia do TOA, a

prestagcao de contas final podera ser entregue antecipadamente.

a)

b)

f)

h)

Procedimentos e Documentos para Prestacao de
Contas Final:

Formulario de encaminhamento de prestagao de contas (disponivel no
sistema SEI para preenchimento);

Relatério Técnico-Cientifico Final informando se os objetivos do projeto foram
executados, contendo o resultado da pesquisa e os produtos gerados, como
publicagdes, apresentacdo em eventos cientificos, premiag¢des (disponivel no
sistema SEI para preenchimento);

ATENGAO: Informar no Relatério Técnico Final se tem interesse na doagéo
dos bens para a unidade de execugao da pesquisa e aguarda a deliberagao
da Fepecs sobre a doagao.

Relatério de Execugdao Financeira, contendo execugdao da receita e da
despesa do ultimo periodo (disponivel no sistema SEI para preenchimento);
Relagao de pagamentos efetuados no ultimo periodo (disponivel no sistema
SEI para preenchimento);

Comprovantes, notas fiscais ou equivalentes, relativos aos pagamentos
efetuados. Estes documentos devem ser inseridos no processo SEI como
“Documento Externo”;

Recibo de Pagamento de Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica, quando for
o0 caso. Este documento deve ser preenchido previamente e inserido no
processo SEI como “Documento Externo”;

Em caso de aquisicdo de material permanente e contratacdo de a servigco de
terceiros (custeio) é obrigatéria a comprovacao de pesquisa de mercado,
contendo no minimo 03 (trés) propostas e justificativas dos pregos. Em caso de
produtos fabricados por um unico fornecedor, é obrigatéria a comprovacao de
exclusividade, conforme determina a legislagdo vigente.Estes documentos
devem ser inseridos no processo SEI como “Documento Externo”;

Extratos da conta bancaria (conta corrente e aplicagao financeira),

contendo a movimentagao financeira més a més, independentemente da



utilizacdo ou nado dos recursos. Estes documentos devem ser inseridos no
processo SEI como “Documento Externo”. Atengao: Solicitar os extratos de
conta corrente e aplicagao financeira, devolver o saldo remanescente e,
somente depois, solicitar o encerramento da conta.

Comprovante de depdsito de saldo remanescente para a conta da Fepecs
(Banco BRB (070); Conta Corrente: 200.0023481) por meio de deposito
identificado, em até 5 dias uteis do término da vigéncia do TOA. Este
documento deve ser inserido no processo SEI como “Documento Externo”
Comprovante de devolugao dos cheques nao utilizados pela pesquisa
emitido pelo BRB. Este documento deve ser inserido no processo SEI como
“‘Documento Externo”

Solicitar ao banco o histérico dos cheques utilizados pela conta pesquisa,
incluindo cheques compensados, sustados e cancelados. Inserir o processo SEI
como “Documento Externo”

Comprovante de encerramento de conta corrente. Este documento deve ser

inserido no processo SEI como “Documento Externo”

OBSERVAGAO 1: No caso de devolugdo de valor superior a 50% (cinquenta por

cento) do valor inicialmente destinado a pesquisa (inexecugéo do plano de trabalho), o

Coordenador do projeto devera apresentar justificativa no Relatério Técnico Final.

O referido manual contém os modelos dos formularios a serem preenchidos,

desse modo é possivel organizar previamente as informagdes antes do preenchimento

no processo SEI.



Tutorial para Prestacao de Contas Final

via Sistema SEI-GDF

O(a) Pesquisador(a) devera submeter a Prestacdo de Contas ao Comité de
Monitoramento Permanente - CMP/Fepecs, por meio de processo especifico de
acompanhamento de prestagdo de contas de seu projeto de pesquisa, via Sistema
SEI-GDF.

Organize (e digitalize) os documentos previamente, e depois siga os
procedimentos abaixo:

a) Fazer o login no Sistema Eletrdbnico de Informagdes (SEI-GDF):
http://portalsei.df.gov.br/

/ERNO DO DISTRITO FEDE

Sistema Eletronico de Informagdes

v]

Para acessar o processo e inserir a documentagdo, deve-se proceder da seguinte
maneira:
a) ldentificar o numero do processo Sei referente ao seu projeto de pesquisa. Esse
numero sera informado pela Coordenacdo de Pesquisa e Comunicacao
Cientifica - CPECC/ESCS (cpecc@escs.edu.br).

NOTA1:

Para ter acesso ao processo, o pesquisador deve indicar a CPECC/ESCS o seu
endereco no SEI, ou seja, o local de lotagdo na SES-DF. Assim, a CPECC/ESCS
encaminhara o processo de monitoramento para ser acessado pelo(a) pesquisador(a).


https://www.economia.df.gov.br/sistema-eletronico-de-informacoes-sei-gdf-gestao-central/
mailto:cpecc@escs.edu.br

b) Na Barra principal do Sei, inserir o numero do processo (exemplo destacado em
amarelo):

T TR S T P 00064-00001791/2021-00

c) ApoOs inserir o n° do processo, clicar “Enter”
Assim, 0 processo aparecera:

I00064-0000. [

& Consultar Andamento

1° Formulario a ser preenchido: Relatério Técnico Cientifico Final

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo

destacado em VERMELHO:
(e 5 e 3 e 1 2 D K ) B Y 1 5 5 A

Abrira a tela “Gerar o Documento”, com o campo: “Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Gerar Documento O

Escolha o Tipo do Documento: ©

( ]
Externo

Despacho

Formulario Encaminhamento Prestac&o de
Contas

Memorando

Parecer

Relatdrio Tecnico Cientifico

Termo de Encerramento Tramite Fisico - Integral

b) Clicar no “+”



c) Para gerar o documento, digitar RELATORIO TECNICO e escolher a opgéo

“Relatério Técnico Cientifico”, de acordo com a figura abaixo:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Re|atorio Tecnico |
===l Relatorio Técnico Cientifico

Relatorio Técnico Monitoramento/Avaliagao
(MROSC)

Relatorio Técnico de Monitoramento e Avaliagdo

Relatério Técnico

d) Selecionar o formulario
e) Clicar ENTER para abrir a seguinte interface:

© Documento Modelo
O Texto Padréo

@ Nenhum

Descrico

Interessados:

Classificacdo por Assuntos

Observagdes desta unidade

|
v

Sigiloso @ Restrito O Pablico

Nivel de Acesso

Hipotese Legal:
«= | Informacéo Pessoal (A.33,§1°, |, da Lei n° 4 990/2012) V]

= (G| [

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opcao “Restrito”
g) No campo “Hipoétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”

h) Clicar em “Confirmar dados”

Abrira uma nova janela com o Formulario a ser preenchido
OBS: Caso nao abra essa nova janela, verifique se removeu do seu navegador o
“bloqueador de POP UP”.

i) Preencha os dados referentes a prestagcado de contas final.



| FEPECS/IDE/CMP ~| N

¥OR®E VY ELACIMFE

RELATORIO TECNICO CIENTIFICO

PROCESSO N2 -
FORMULARIO
{ ) parcial | { )final TOAne /20
Titulo do Projeto:
Vigéncia: inicio / / término: / [/
Coordenador:
E-mail: |Te\ef0nes:
RELATORIO

1. Objetivos propostos no plano de trabalho: (maximo 15 linhas)

2. Atividades desenvolvidas até a presente data: (lista de atividades realizadas conforme cronograma inicial)

3. Resultados obtidos: {(méximo 30 linhas)

Descreva os resultados obtidos e analise-os em fungéo dos cbjetives propostos em seu planc de trabalho e cronograma.

4. Produgdo cientifica e tecnoldgica desenvolvidas pelo projeto: (produtos)

( )Artigos publicados ( )Capitulo de livros ( |Dissertag8oftese ( )Livros ( }Notas técnicas
( )Patentes ( )Trabalhos apresentados em eventos ( )Outros (especificar)

Listar com referéncia bibliogréfica completa e incluir copia

5. Resultados institucionais obtidos ([somente para relatério final) (méximo 15 linhas)

Em fun¢io dos objetivos propostos em seu plano de trabalhe, analise os beneficios que a sua p

trouxe ao servigo onde ela foi executada.

6. Dificuldades enfrentadas ao longo do periode (maximo 15 linhas)

Coordenador(a) da Pesquisa

j) Salvar e Assinar o formulario.

| FEPECS/DE/CMP ~| N

r@apagm@n&m?z@
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, RELATORIO TECNICO CIENTIFICO
FORMULARIO

PROCESSO N2

() parcial { )final

TOA n° /20,

2° Formulario a ser preenchido: Relatério de Execug¢ao Financeira

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo

destacado em VERMELHO:

Dexcresroem

HEEIE2Ee

AbrirdA uma tela para gerar o documento, com o campo: “‘Escolha o Tipo do

Documento” (vide figura abaixo):




Gerar Documento O

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Despacho

Formulério Encaminhamento Prestac&o de
Contas

Memorando

Parecer

Relatério Tecnico Cientifico

Termo de Encerramento Tramite Fisico - Integral

b) Clicar no “+”

c) Para gerar o documento, digitar RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA e
escolher a opcao que esta como: “Relatério de Execucéo Financeira”, conforme
figura abaixo:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Re|at0rio de execucdo

ﬁ Relatorio de Execucao| Financeira

d) Selecionar o formulario
e) Clicar ENTER para abrir a seguinte interface:

O Decumento Modelo
O Texto Padréio
@® Nenhum

Descricdo:

Interessados

Classificacdo por Assuntos:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso i
Sigiloso @ Restrito O Publico
Hipotese Legal:
—i\ Informacéo Pessoal (Art.33,§1°, |, da Lei n® 4 990/2012) v‘

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opcao “Restrito”
g) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”
h) Clicar em “Confirmar dados”



Abrird uma nova janela do SEI com o Formulario a ser preenchido
OBS: Caso ndo abra essa nova janela, verifique se removeu do seu navegador o
“bloqueador de POP UP”.

i) Resgate as informagdes referentes ao Plano de Trabalho original,
discriminando quais itens pertencem a cada elemento de despesa (Custeio e
Capital).

j) As colunas referentes as Prestagbes de contas anteriores devem estar
preenchidas (valores concedidos e gastos para cada item).

k) Faga um novo documento apés a 32 Prestacédo de contas Parcial.

I) Preencha a coluna referentes aos gastos do periodo (“Utilizado PCF”)

m) Preencha a coluna referente a situagao atual

OBS: A tabela deve estar preenchida com os dados das prestagdes de contas
anteriores.

K=l SEI/GDF - 64247479 - Relatério de Execugdo Financeira - Google Chrome

i@ seidfgov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=721085518&id_documento=732970508:nfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100159708&infra_hash=700304360cbcfbeq

Salvar || #Assinar || 2 Bg | @ N I S e X, x* 8, # - B- E L R il = FLEOA X $||2m -| WA

RELATORIO DE EXECUGAO FINANCEIRA
FORMULARIO () parcial | () final

Periodode__/ [/ a / /__

Titulo do Projeto:
Vigéncia: inicio / / término: /

Coordenador:

E-mail: |Te|efones:

RELATORIO (acrescentar os itens de despesa em cada categoria conforme plano de trabalho aprovado)

Valores Iniciais (em Reais R$) | Utilizado 12 PC | Situag3o atualizada | Utilizado 22 PC | Situag3o atualizada | Utilizado 32 PC | Situag3o atualizada
Matureza da Despesa

Material de consumo

Servigos de Terceiros (PF)

Custeio

Servigos de Terceiros (PJ)

Sub total custeio

Equipamentos e material
permanente

Livros e publicagdes
técnicas

Capital

Sub total Capital

Total

Rendimento de aplicagdo financeira
do periodo
Total Geral

n) Salvar e Assinar o formulario.



SalvarI/Assir\arIA Bg | @ N I S s X, x2 8 4§ li- B~ = L Q= = EQ|DOa?
P

de Ensino e Pesquisa

em Ciéncias da Saude Comité Permanente de Monitoramento de Proj|
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Diretoria Executiva
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RELATORIO DE EXECU@AO FINANCEIRA

FORMULARIO () parcial

Periodode_ /__/ a / f__

NOTA 2:

Caso nao haja gastos no periodo referente a Prestagdo de Contas Final, esse fato
deve ser justificado no Relatério Técnico Final, e, apontado no Relatério de Execugéao
Financeira. Nao sera necessario inserir o Formulario Relagdo de Pagamentos e
também nao havera comprovantes de pagamentos para serem inseridos, entdo pule
para o item “Inserir os extratos bancarios e de aplicagao financeira” deste tutorial.

3° Formulario a ser preenchido: Relacao de Pagamentos

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo
destacado em VERMELHO:

Q i’@ﬂ/ﬁp% L4 €1 %@

NCOEEGER

&

Abrira uma tela para gerar o documento, com o campo: ‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento: &

b) Clicar no “+”
c) Para gerar o documento, digitar RELAGAO DE PAGAMENTOS escolher a

opc¢ao “Relacdo de Pagamentos: Programa Fomentos a Pesquisa”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

|Re|agéo de Pagamentos |

_, Relagéo de Pagamentos: Programa Fomento a
Pesquisa




d) Selecionar o formulario
e) Clicar ENTER para abrir a seguinte interface:

O Documento Modelo
O Texto Padrio
@ Nenhum
Descrig&o:
Interessados
PEX
#8
Classificacdo por Assuntos:
PR
i
& 8
Observactes desta unidade
#~
4' Nivel de Acesso i
Sigiloso @® Restrito O Puablico
Hipotese Legal:
—'D | Informacéo Pessoal (Art.33,§1° | da Lei n® 4.990/2012) V‘
. Confirmar Dados

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opcao “Restrito”

g) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”
h) Clicar em “Confirmar dados”

Abrird uma nova janela do SEI com o Formulario a ser preenchido
OBS: Caso ndo abra essa nova janela, verifique se removeu do seu navegador o

“bloqueador de POP UP”.

i) Preencha os dados referentes a prestagao de contas do periodo



g — T p—
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PROGRAMA DE FOMENTO A PESQUISA
5 PROCESSO N2
FORMULARIO | RELA(;ﬁD DE PAGAMENTOS TOA n2
Titulo do Projeto:
Vigéncia: inicio /o término: I
Coordenador:
E-mail: |Te\efones‘
Item Ne Cheque Df“, Data Nota Fiscal | Favorecido Descrigdo do EE,m ou Servico Qtde | Valor Unitério | Valor Custeio | Valor capital
Ordem Bancaria | Pagamento (nome, marca, tipo, modelo)
Declaro que as despesas relacionadas acima foram pagas e que os materiais efou equip itos foram bid Subtotal
Coordenador da Pesquisa Total
Al o rooedoodoe Aot comne oo o — cet

j) Salvar e Assinar o formulario.

dolal ol g 4l islisiol e

ﬁ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
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em Ciéncias da § Comité Permanente de Monitoramento de Projeto de Pesquisa
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FORMULARIC | RELAGAO DE PAGAMENTOS

Titilo do Deoio:

NOTA 3:

Para cada despesa deve-se apresentar o respectivo comprovante, seja nota fiscal ou
recibo (Formulario Recibo de Pagamento de Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica).

PARA INSERIR NOTA FISCAL

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo

destacado em VERMELHO:
gl (o A2l N =lal 2 Al e n s lasle L.




AbrirdA uma tela para gerar o documento, com o campo: ‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento: &

b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Ex |

gy EXterno

Autorizac&o Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato
Declaracdo Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaragao Execugao de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados
Tipe do Documento: Data do Decumento:
‘ Nota Fiscal E Vl . h
Namero / Nome na Arvore:

Formato (7)

ey ) Nato-dligital
A-i- Digitalizado nesta Unidade

Remetente
‘ Y[
Lol |

Interessados
L

c) No campo TIPO DO DOCUMENTO: selecione “NOTA FISCAL”

d) Preencha o campo “Data do Documento”

e) No campo “Numero/Nome na Arvore” identifique o elemento da despesa a que a
nota se refere, por exemplo “computador”, ou “material de laboratoério” ou ainda
“estatistico”

f) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital” (caso a nota fiscal original tenha sido
emitida em formato eletrénico) ou “Digitalizado nesta Unidade” (caso a nota fiscal
original tenha sido digitalizada).

Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:

Nivel de Acesso
Sigiloso wmagP O Restrito O Pablico

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado

* Lista de Anexos (0 registros):

I Nome Data Tamanho Usudario Unidade Agoes

——2 [ | [ s




g) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opgao “Restrito”

h) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informacao Pessoal...”

i) Anexar o arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
j) Clicar em “Confirmar dados”

Inserir o Formulario
Recibo de Pagamento de Servicos de Terceiros Pessoa Fisica

NOTA 4.

Este formulario nao esta disponivel no SEI. Ele é disponibilizado pela CPECC/ESCS
para que o(a) Coordenador(a) da pesquisa preencha, assine e colete a assinatura do
prestador de servigo

Depois do formulario preenchido e assinado por ambas as partes, ele devera ser
inserido do mesmo modo que o item NOTA FISCAL (como documento EXTERNO no
processo de acompanhamento de prestagédo de contas):

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo
destacado em VERMELHO:

[
o

|
<
o

Abrira uma tela para gerar o documento, com o campo: ‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento: &

b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Ex |

ﬁ Externo

Autorizagdo Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato
Declaragéo Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaragé@o Execugao de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento: T

[Formulario (@ v - e —

Nimero / Nome na Arvore:
|Rec\bo de Pagamento de Servicos de Terceiros & |

Formato (?)

—§‘ O Nato-digital

—" O Digitalizado nesta Unidade

c) Em “Tipo do Documento’, selecionar “FORMULARIO”

d) Preencha o campo “Data do Documento”

e) No campo “Numero/Nome na Arvore”: escrever “RECIBO DE PAGAMENTO DE
SERVIGOS DE TERCEIROS”

f) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital” (caso o recibo original tenha sido
assinado eletronicamente) ou “Digitalizado nesta Unidade” (caso o recibo original
tenha sido digitalizado).

Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:

Nivel de Acesso
Sigiloso wmgp ) Restrito O Pablico

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

$ Lista de Anexos (0 registros).

I Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgbes

— (o] [T

g) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opgao “Restrito”

h) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informacao Pessoal...”
i) Anexar arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
j) Clicar em “Confirmar dados”.

Inserir os extratos bancarios

n rren li ao financeir

Os extratos bancarios deverdao ser inseridos como Documento Externo no

processo de acompanhamento de prestacado de contas no SEI.

Peca todos os extratos bancarios e de aplicagao financeira antes de

solicitar o encerramento da conta corrente.

Para evitar a inclusdo de cada extrato individualmente, sugerimos que os
extratos bancarios de conta corrente e também de aplicagao financeira sejam reunidos

em um unico arquivo. Veja a sugestao de como fazer isso na NOTA 5.

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo

destacado em VERMELHO:



SCEIEG

&

O

W EL e el =]

AbrirdA uma tela para gerar o documento, com o campo: “‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento:

b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Ex |

% Externo

Autorizac&o Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato

Declaragdo Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaracédo Execucao de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:

Registrar Documento Externo

Tipe do Ducumgnto: Data do Documento:
[Extrato T v] . e

Namero / Nome na Arvore: .

|Bancariu e de aplicacdo financeira h |

Formateo (7)

el O Nato-digital

—P O Digitalizado nesta Unidade

c) No campo “Tipo do Documento”, selecionar “EXTRATO”

d) No campo “Numero/Nome na Arvore”, escreva “Conta Corrente e Aplic.
Financeira”

e) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital”

Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:

Nivel de Acesso
Sigiloso a O Restrito O Puablico

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

* Lista de Anexos (0 registros):
I Nome Data Tamanho Usudério Unidade Agbes

—> [Err] [E]

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opgao “Restrito”
g) No campo “Hipoétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”



h) Anexar arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
i) Clicar em “Confirmar dados”.

Inserir o comprovante de devolucao de recursos
reman n n n F

O comprovante de devolugdao de recursos remanescentes deve ser inserido
como Documento Externo no processo de acompanhamento de prestagdo de contas
no SEI.

Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo
destacado em VERMELHO:

el IS el Jrl=l s

Abrira uma tela para gerar o documento, com o campo: ‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento:

b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Ex |

ﬁ Externo

Autorizacdo Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato

Declaragéo Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaracéo Execucao de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:



Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento:
[Extrato e ~] i) e
Numero / Nome na Arvore: »
|Bancar|n e de aplicacdo financeira _ |
Formato @
=l O Nato-digital
—pp O Digitalizado nesta Unidade

c) No campo “Tipo do Documento”, selecionar “COMPROVANTE”

d) No campo “Numero/Nome na Arvore”, escreva “Devolugéo de recurso”
e) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital”

Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:

Nivel de Acesso
Sigiloso P ) Restrito O Pablico

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

$ Lista de Anexos (0 registros):

I Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes

— [ v | [

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a op¢ao “Restrito”

g) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”
h) Anexar arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
i) Clicar em “Confirmar dados”.

Inserir o comprovante de encerramento de conta
corrente

O comprovante de encerramento de conta corrente deve ser inserido como
Documento Externo no processo de acompanhamento de prestagao de contas no SEI.

Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo
destacado em VERMELHO:

Abrira uma tela para gerar o documento, com o campo: “‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento:




b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[Ex |

% Externo

Autorizacdo Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato

Declaragéo Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaracdo Execucdo de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documinto: Data do Documento:

[ Extrato L — v] m 9
Numero / Nome na Arvore: -

|Bancariu e de aplicac3o financeira h |

Formato (7)

el O Nato-digital

e () Digitalizado nesta Unidade

c) No campo “Tipo do Documento”, selecionar “COMPROVANTE”

d) No campo “Numero/Nome na Arvore”, escreva “Encerramento de conta
corrente”

e) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital”

Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:

Nivel de Acesso
Sigiloso P () Restrito O Pablice

Anexar Arquivo!

\ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

* Lista de Anexos (0 registros):

I Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agoes

— [Goimar i [ |

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opgao “Restrito”

g) No campo “Hipoétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...”
h) Anexar arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
i) Clicar em “Confirmar dados”.

Inserir o histérico dos cheques utilizados

O comprovante do histérico dos cheques utilizados deve ser inserido como
Documento Externo no processo de acompanhamento de prestagao de contas no SEI.



Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo

destacado em VERMELHO:

m |3 w|e

O

&

DEscraesEroEs

AbrirdA uma tela para gerar o documento, com o campo: “‘Escolha o Tipo do

Documento” (vide figura abaixo):

Escolha o Tipo do Documento: &

b) Escreva: EXTERNO e depois selecione:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Ex |

ﬁ Externo

Autorizacdo Trafegar Fora do Horario de Expediente

Contrato - Extrato
Convénio - Extrato

Declarag@o Conformidade Contabil Exerc. Financeiro

Declaracéo Execucao de Atividades - Instrutor Egov

Abrira a seguinte tela para preenchimento:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documgnto: Data do Documento:

[ Extrato L — ~| m F
Nuamero / Nome na Arvare: -

|Bancanu e de aplicacdo financeira b |

Formato (7)

el O Nato-digital

e () Digitalizado nesta Unidade

c) No campo “Tipo do Documento”, selecionar “COMPROVANTE”

d) No campo “Numero/Nome na Arvore”, escreva “Histérico dos cheques

utilizados”
e) No campo “Formato”, escolha “Nato-digital”
Continue preenchendo o formulario, nos seguintes campos:



Nivel de Acesso
Sigiloso s () Restrito O Pablico

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

* Lista de Anexos (0 registros):
I Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

— [ o vt | [

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a op¢ao “Restrito”

g) No campo “Hipoétese legal”: selecionar “Informacgao Pessoal...”
h) Anexar arquivo a ser inserido (DEVE ESTAR EM FORMATO PDF)
i) Clicar em “Confirmar dados”.

4° Formulario a ser preenchido: FORMULARIO ENCAMINHAMENTO

a) Na barra de ferramentas, incluir um novo documento, clicando no icone abaixo
destacado em VERMELHO:

DEEsrEsRroEnEe

m |3 w|e

O

AbrirdA uma tela para gerar o documento, com o campo: “‘Escolha o Tipo do
Documento” (vide figura abaixo):

b

Escolha o Tipo do Documento: &

b) Clicar no “+”

c) Digitar o nome do Formulario da seguinte forma: FORMULARIO
ENCAMINHAMENTO.

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: @

ﬁ| Formuldrio encaminhamento

Formulario Encaminhamento Prestacao de
Contas

OBS: NAO digitar “formulario DE encaminhamento”, pois assim ele ndo sera
encontrado.

d) Selecionar o formulario



e) Clicar ENTER para abrir a seguinte interface:

© Documento Modelo
O Texto Padrio
@® Nenhum

Descrig&o:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos

Observactes desta unidade

|
v

Sigiloso @ Restrito O Publice

Hipdtese Legal:
—) Informacdo Pessoal (Art.33,§1°, |, da Lei n° 4.990/2012) v\

Nivel de Acesso

= G s | [

f) No campo “Nivel de Acesso”, escolha a opcao “Restrito”

g) No campo “Hipétese legal”: selecionar “Informagao Pessoal...

h) Clicar em “Confirmar dados”

Abrird uma nova janela do SEI com o Formulario a ser preenchido:

: SEI/GDF - 63606234 - Formulario Encaminhamento Prestagéo de Contas - Google Chrome

Salvar Assinar

100 % AutoTexto

O

X

@ seidf.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=721085518id_documento=725805448infra_sistema=1000001008tnfra_unidade_atual=1...

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
FUNDAGAO DE ENSINO E PESQUISA EM CIENCIAS DA SAUDE

Diretoria Executiva

~7

Fundaglio de Ensino e Pesquisa : . . .
em Ciéncias da Saude Comité Permanente de Monitoramento de Projeto de Pesquisa

Programa de Fomento a Pesquisa

FORMULARIO

ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

PROCESSO N2

() parcial |( ) final TOAN® /20
Titulo do Projeto:
Vigéncia: inicio / / término: /[ [/
Coordenador:
E-mail: Telefones:

Ao Comité de Monitoramento Permanente — CMP/Fepecs.

Encaminho a prestacdo de contas referente ao projeto acima identificado,
contendo a devida documentagdo comprobatoria e os seguintes anexos:

icl* AutoTexta”

Com posterior encaminhamento & Coordenacio de Pesquisa e Comunicac8o Cientifica — CPECC/ESCS para analise técnico-cientifica.

OBS: Caso ndo abra essa nova janela, verifique se removeu do seu navegador o

“bloqueador de POP UP”.

i) No campo “Encaminho a prestagdao de contas referente ao projeto acima
identificado, contendo a devida documentagao comprobatéria e os
seguintes anexos”, listar os documentos inseridos no processo da seguinte

maneira:



e Clicar na pastinha ao lado do nome do documento na arvore do processo para
copiar o numero de protocolo do documento:

L

L./ 00064-00002043/2021-36
i [ Formulério Encaminhamento Prestacéo de Contas FEPECS/DE/CMP 63606234 ¢
elatdrio Tecnico Cientifico FEPECS/DE/CMP 63616535 ¢

e Na primeira linha digitar o nome do primeiro formulario inserido no processo

Ao Comité de Monitoramento Permanente — CMP/Fepecs.

Com posterior encaminhamento & Coordenagdo de Pesquisa e Comunicagdo Cientifica — CPECC/ESCS
para analise técnico-cientifica.

Encaminho a prestagdo de contas referente ao projeto acima identificado,
contendo a devida documentagdo comprobatdria e os seguintes anexos:
- Relatdrio Técnice Cientifico ;

e E inserir o seu numero do documento anteriormente copiado:

8 sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=721085518&id_documento=7

m Ahssinar || 0 Bg| @ N [ X i~ B~

CRERR- Chili= = Zoom
Programa de Fomento & Pesquisa
PROCESSO
ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS e
FORMULARIO —
Propriedades do Link . TOA ne
) final Sane
Titulo do Projeto: _ | Protocolo
Vigéncia: in :y 63615535 |
Ce enador:
E-mail: Elefones:
_ Cancelar

Ao Comité de Monitoramento Pern| i |

ncaminhamento & Coordenacd yuisa e Comunicagdo Cientifica — CPECC/ESCS
o-cientifica.

Encaminho a prestagdo de contas referente ao projeto acima identificado,

da documentagdo comprobatdria e os seguintes anexos:

o Técnico Cientifico

e Repetir esse procedimento até listar todos os documentos referentes a
prestacédo de contas.

j) Salvar e Assinar o formulario:



O EEE Y ELAC N EE

/? GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
FUNDAGAO DE ENSINO E PESQUISA EM CIENCIAS DA SAUDE

Diretoria Executiva
Fundaglio de Ensino e Pesquisa
o

em Ciéncias da Sadds Comité Permanente de Monitoramento de Projeto de Pesquisa

Programa de Fomento & Pesquisa

ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS PROCESSO N2

FORMULARIO

() parcial () final TOA n® /20,

Titulo do Projeto:
Visénria® inirin /1 términn: /I

Apés incluir todos os documentos pertinentes a Prestacao de

Contas, encaminhe o processo para o endereco SEI:
FEPECS/DE/CMP - Comité Permanente de Monitoramento de
Projeto de Pesquisa.

Enviar Processo

Processos:

00064-00002043/2021-36 - FEPECS - Fomente a Pesquisa ‘

Orgao: 3(_)
FEPECS v

Unidades:

[ | Mostrar unidades por onde tramitou

FEPECS/DE/CMP - Comité Permanente de Monitoramento de Projeto de Pesquisa @ 10

Manter processo aberto na unidade atual @ 20

[J Remover anotacao

() Enviar e-mail de nofificacio

NOTA 5:

DICAS PARA A COMBINACAO DE VARIOS ARQUIVOS EM UM UNICO
ARQUIVO PDF.

Ha softwares ou sites gratuitos especializados em reunir varios arquivos e
gerar um unico documento. Para quem ainda n&o conhece essa ferramenta,
sugerimos a utilizagao do site “I LOVE PDF” (https://www.ilovepdf.com/pt):


https://www.ilovepdf.com/pt

https://www.ilovepdf.com» ... ~

iLovePDF | ferramentas online para PDF para os amantes de ... @

iLovePDF & um servigo online para trabalhar com arquivos PDF totalmente gratuito e facil de
usar. Combinar PDF, dividir PDF, comprimir PDF, Office para PDF, ...
\océ visitou esta pagina em 25/08/20.

a) No site, procure pela fungéo “JUNTAR PDF”

I vPDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ¥ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ¥ O Registe-se I

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversao de PDF para JPG, € JPG para PDF. N&o requer
instalacao.

[y ] ¢] N N N
& .. B o ] B
Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF PDF para Word PDF para PDF para Excel

Converta facilmente seus Powerpoint Retire dados di

Mesclar e juntar PDFs e reto de
- -
Converta seus ficheiros
PDF para apresentacdes
POWERPOINT PPTX faceis
de editar.

DoCX

Abrira a seguinte tela:
I vPDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ¥ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ¥ Entrar

Juntar arquivos PDF

Mesclar e juntar PDFs e coloca-los em qualquer ordem que desejar. E tudo
muito facil e rapido!

Selecionar arquivos PDF g

ou arraste e solte os PDFs aqui

b) Selecione os arquivos do seu computador, na ordem correta dos meses para
aquele periodo de prestacdo de contas (por exemplo, janeiro, fevereiro,
margo...) primeiro os extratos bancéarios de conta corrente, depois os de
aplicagao financeira.

¢) Quando concluir a selegao dos arquivos desejados, clique em “JUNTAR PDF”:



Fara aterar a oraei aos Seus PUFS, arrasie €
% solte os arquivos como entender.

12
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=

DECLARACAODEBEN Diretrizes_com_formularios_

Juntar PDF ®

d) Apé6s a combinagcdo dos arquivos, aparecera a seguinte tela:

I v PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ¥ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ¥ Entrar Registe-se

Os PDFs foram combinados!

006
. Baixar o PDF combinado
] s savaropor comonado PH

]

e) Cligue em “BAIXAR O PDF COMBINADO”.
f) Confira se o arquivo esta disponivel na pasta "downloads" do seu computador,
e se todos os extratos foram mesmo reunidos.




