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S0 GUIA PRATICO: PASSO A PASSO DA PRESTACAO DE CONTAS - PAPIC U&=
UENF ProPPG

Pesquisa e P6s Graduagao

Extrato

1. ORGANIZAGAO

anilha a0\0
P oﬂ“.“\ado

Acessar o Manual de Prestacao de % ¥Ol at

. 2550
Contas no site;
¢ Reunir comprovantes originais. \/
e Devem ser atestados por 2 servidores

e com vista da autoridade (3.2.4).
e Obter extrato bancario completo

(saldo zerado, 3.2.6). "
—> @EI 3.DOCUMENTACAO —> L_u-_.l

¢ Preencher Relatério de despesas (Anexo V)

2. PREENCHIMENTO

) - . Documentacdo necessaria para processo e Assinar Correspondéncia Interna e——

com data, nUmero nota, razao social, valor;

« Preencher.Formulario de Encaminhament SEl do Termo de Outorga: (pelo outorgante) e submeter o processo
eencher.Formulario de Encaminnhamento SEI completo para o SETAP/ProPPG para
de Prestagdo de Contas com detalhes da L. . "
outorga 1.Formulario de Encaminhamento de andlise (3.2.1).
' < Prestacdo de Contas (assinado), conforme
modelo;

2. Relatério Técnico;

3.Relatério de despesas, Comprovantes

Atestados;

4.Extrato Completo; -

5.Comprovante de Encerramento; .
6.Ficha de Controle Patrimonial (se houver 5 PRE ANI’\LISE
bens); o i <

7. Incluir GRE de Devolugao e « Realizada pelo Setor de Auxilios da
Comprovante do Almoxarifado, se houver. |'-—— ProPPG (SETAP);
A\
6. ANALISE &
NAO APROVADO APROVAGAO (M APROVADO

Auditoria Interna
da UENF

V

YV

e Corrigir pendéncias e refazer e Efetuar reembolso (se aplicavel);
langamentos (passo 2); ¢ Baixa de adiantamentos;
e Garantir atesta¢des faltantes; ¢ Arquivamento;

¢ Prazo: 30 dias. ¢ Confirmar encerramento de conta (3.2.7).
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