
Tutorial para o preenchimento do Formulário de 

Prestação de Contas Sides



Passo 1: acessar o site da Diretoria de Administração Financeira (DAF)



Passo 2: acessar o ícone serviços      Sides



Passo 3: baixar o formulário para a prestação de contas Sides



Passo 4: preencher a aba “Dados” do formulário



Passo 4: preencher a aba “Prestação de Contas” do formulário



Passo 4: preencher a aba “Prestação de Contas” do formulário

Orientações para o preenchimento:

Data do extrato: Informar a data do pagamento conforme a data do extrato bancário e anexar as notas fiscais na ordem 

do extrato bancário. Obs: Caso haja saque, anexar a nota fiscal na data do saque.

Valor (R$): Informar o valor da despesa ou da receita em reais.

Fornecedor: Informar o nome completo do fornecedor.

Nº Nota Fiscal: Informar o nº da nota fiscal.

Nº Pgto/Banco:

Tipo:

Informar o nº do documento bancário  que consta no extrato. 

Informar uma das opções: Cota Recebida/SIDES, Material de Consumo, Serviço Pessoa Jurídica, Bem 

Permanente, Transporte e DOC/TED.

Justificativa: Justificar a aquisição do item. Nos casos de transporte, informar: origem, destino e finalidade.



Passo 5: conferir a aba “Resumo”

Não é necessário preencher nenhuma

célula, pois os somatórios aparecerão

automaticamente.



Passo 5: conferir a aba “Resumo”

• Preencher o saldo anterior;

• E , quando houver, informar as despesas 

bancárias/estornos bancários nos campos 

“Total de Despesas Bancárias” e “Total 

de Estornos Bancários/Devoluções”;

• Ressalta-se que as despesas bancárias a 

serem informadas nesse campo tratam-se 

das despesas com emissão de extrato, que 

deverão ser ressarcidas pelos gestores da 

conta Sides, conforme CL- 02/DAF/14.



Passo 6: anexar todos os documentos da prestação de contas no SEI

Exemplo de árvore do processo.

Documentos necessários:

1. Formulário de Prestação de Contas em PDF;

2. Notas fiscais correspondentes ao semestre, 

preferencialmente organizadas em um arquivo distinto 

para cada mês e na ordem do extrato bancário;

3. Extrato bancário do semestre;

4. Pesquisa de preços - três orçamentos (quando houver 

bem permanente);

5. Relatório SABM (quando houver bem permanente);

6. Atestado de recebimento de materiais;

7. Atestado de realização de serviços;

10. Despacho de encaminhamento de processo.



Passo 6: anexar todos os documentos da prestação de contas no SEI

O atestado deve ser assinado por 2 servidores 

(exceto o gestor e co-gestor).

Exemplo do atestado de recebimento de material/realização de serviços:



Passo 6: anexar todos os documentos da prestação de contas no SEI

O atestado deve ser assinado pelo gestor e pelo 

co-gestor da conta Sides.

Exemplo do despacho de encaminhamento do processo de prestação de contas Sides:



Para demais informações consultar o site da DAF. 

Link: DAF - Diretoria de Administração Financeira

Caminho: serviços        Sides

https://www.daf.uerj.br/
https://www.daf.uerj.br/
https://www.daf.uerj.br/
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