PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo: Prestaciio de Contas ao Orgio Descentralizador (TED)

Como se faz?

Coordenador do Projeto:

1. Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um processo do tipo Or¢amento e Financas: Prestacio de Contas ao Orgio
Descentralizador (TED).
3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Especificacdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Seu proprio nome e sua Uorg de lotagao;
Nivel de Acesso: Publico;
3.2 Clique em Salvar.

4. Anexe os documentos relativos a prestacdo de contas, conforme modelos disponibilizados pelo
drgao descentralizador, seguindo o caminho abaixo:

4.1 Para anexar cada documento, clique em Incluir documento e escolha o tipo do
documento: Externo.

4.2 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo do Documento: escolher o tipo de documento “Anexo”;
Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;
Ntmero/Nome da Arvore: Néo precisa preencher;
Formato: Digitalizado nesta Unidade;
Tipo de Conferéncia: Copia simples
Remetente: Nao precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificagdo por assunto: Nao precisa preencher;
Observagoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;
Hipotese legal: Selecionar Documento preparatério (Art. 7°, § 3° da lei 12.527/2011);



4.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

4.4 Clique em Confirmar dados.

5. Em seguida, envie o processo a DCV/CCONT.

Obs.: Caso haja pendéncias, a DCV/CCONT retornara o processo com um despacho com a

devida justificativa.

6. Resolva as eventuais pendéncias e reenvie o processo a DCV/CCONT.

Informacgoes importantes:
e O processo deve ser instruido apds cumprimento do objeto do TED, ou nos casos em

que o orgdo descentralizador solicitar.

e  Outros documentos poderdo ser solicitados pelo 6rgdo concedente do recurso para a
prestagdo de contas e/ou Relatorio de Cumprimento do Objeto.



