ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

PROCESSO: “CODAP - Solicitagao de Reembolso”

O QUE FAZER?

1. Abrir o Processo no SEI

Selecione o tipo de processo “CODAP - Solicita¢do de Reembolso” e
preencha as informacdes solicitadas na tela.
Especificagdo: Solicitagdo de Reembolso - ref.: MES/ANO
Classificagdo por Assuntos: 05.05.20 — Reembolso da CODAP
Interessados: GABINETE DO DEPUTADO [...]
Nivel de Acesso: Publico
Os demais campos ndo sdo de preenchimento obrigatdrio.

2. Incluir Documentos

- Tipo de Documento: “CODAP - Requerimento de Solicitagdo de
Reembolso”

- Preencha os campos obrigatérios:
Descri¢do: Requerimento de Reembolso - ref.: Mar¢co/2026
Interessados: GABINETE DO DEPUTADO [...]
Destinatario: DIRETORIA-GERAL
Classificagdo por Assuntos: 05.05.20 — Reembolso da CODAP
Nivel de Acesso: Publico

- Digite o conteudo do seu requerimento e assine

- Inclua os documentos tipo: “Externo”
Tipo do Documento: Nota Fiscal
Data do Documento: Data da Nota Fiscal
Interessados: GABINETE DO DEPUTADO [...]
Destinatario: DIRETORIA-GERAL
Classificagdo por Assuntos: 05.05.20 — Reembolso da CODAP
Nivel de Acesso: Publico

3. Enviar Processo

- Envie o processo para Diretoria Geral.
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PASSO A PASSO — PROCESSO DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Para ilustrar o “O QUE FAZER E COMO FAZER”, elaboramos um passo a passo detalhado
com imagens das telas, para que vocé possa acompanhar o processo, se desejar. Confira

abaixo:

1. Acesse o SEl e abra um processo.

Faca login no sistema e siga o Passo a passo.
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Clique em “Iniciar Processo”.
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a) Escolhendo o tipo de processo:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: 0\

AN

Compra de Material e Contratag8o de Servigos

b) Buscando o Tipo de Processo:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

solicitag&o de reembolso
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c) Preenchendo as informacGes:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

CODAP - Solicitagdo de Reembolso
Especificagdo:

Solicitagdo de Reembolsc - ref.: 04/2026

Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:
Solicitagéo de Reembolsd| \

Interessados: \

GABINETE DO DEPUTADO JOAO D'ABREU (GAB DEP JOAO DABREU)

Observagdes desta unidade:

() sigiloso () Restrito \ (@) Publico
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3. Inclua um documento

Com o processo ja criado, clique em “Incluir Documento” e selecione o tipo: CODAP - Solicitagdo
de Reembolso

a) Incluindo um documento.
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= Sel.
B 2026.0.000284-54

o @10 G i 0RO W

Processo abel

Q, Consultar Andamento

somente na unidade DICONT.

b) Encontrando o tipo de processo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: O\

CODAP - Requerimento de Solicitagdo de Reembolso

Externo

Comunicagdo Interna

Portaria
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¢) Escolhendo o tipo de documento.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Solicitagdo de reembolso

Solicitagdo de Reembolso
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4. Preencha os dados do documento.
Ao selecionar o tipo de documento, serd exibida uma tela com campos obrigatdrios.
Preencha as informacgdes solicitadas.

Atencgdo: Lembre-se de salvar ao finalizar o cadastro do documento.

CODAP - Requeril de Solici

() Documento Modelo
() Texto Padréo
@ Nenhum

Descriio:

Nome na Arvore:

Interessados:

GABINETE DO DEPUTADO JOAO DABREU (GAB DEP JOAD DABREU) -
v
Destinatarios:
a
v
Classificagdo por Assuntos:

99.99.99.99 - Assuntos desativados a

Observages desta unidade:

() sigiloso () Restrito \ () pabiico

\

\
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5. Redija o documento

Apds salvar, o editor de texto sera aberto com algumas informacgdes pré-preenchidas.
Preencha a tabela e clique em salvar.

£ Codigo-Fonte P oissnar TextoCental v 100% -~ v 4 & N I 5 e X, X2 Aav A~ B~ Qv IRV
b~ a B
R
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L,
T

REQUERIMENTO PADRAO
(MODELO GERAL)

Senhor Secretario-Geral

Em conformidade com o Ato n °03/2019, da Mesa Diretora, a Vossa Senhoria o para reembolso da despesa dis abaixo. pela 30 anexa
Declaro, para todos os efeitos, a veracidade e autenticidade da despesa realizada, as quais precnchem todas as exigéncias previstas na legislagio pertinente, especialmente aos limites estabelecidos 12
Constituigio Federal e na Legislagio Eleitoral.

Atesto, ainda, que o servico foi prestade e o material entregue conforme especificado em cada documento. Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, COORDENADORIA DE
ASSESSORAMENTO A ATIVIDADE PARLAMENTAR, em 07 de abril de 2026

N° |Tipo |Emissao | CNPJ/CPF | Beneficiario | Valor
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6. Assine o documento

)

~
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e,
e

i

UERIMENTO PADRAO
(MODELO GERAL)
Clique para assinar
Senhor Secretario-Geral,
Em conformidade com o Ato n.°03/2019, da Mesa para reembolso da despesa discriminada abaixo, representada pela)
Declaro, para todos os efeitos, a veracidade e auten as as exigéncias previstas na legislago pertinente, especialmente af

Atesto, ainda, que o servigo foi prestado e o material entregue conforme especificado em cada documento. Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, COORDENA.
abril de 2026

Ne Tipo Emissio CZ\-P; ice Beneficiario Valor
1 |Combustivel - - RS 1000,00
2 |Manutengio - - RS 2000,00

Atengao:

e Informe o assinante (Parlamentar), preencha corretamente o cargo/funcdo, digite a
senha e clique em “Assinar”.

e Lembre-se de que os cargos e fung¢des disponiveis estdo vinculados a unidade, e ndo
apenas ao usuario logado no sistema.

e E fundamental que o usudrio tenha muita aten¢3o no momento da assinatura, para
evitar assinar o documento com um cargo ou fun¢ao incorretos.

v
N

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

ALETO hd
lor Secretario-Geral, Assinante:
tonformidade com o Ato n.°03/2019, da Mesa | NOME DO DEPUTADO riminada abaixo, representag
Bro. para todos os efeites, a veracidade e auten Cargo / Fungio: islacio pertinente, especialn|
0, ainda, que o servigo foi prestado e o mater ‘stado do Tocantins, COOR]
A
Senha:
*
Valor
R$ 1000.00
% 2000,00
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7. Inclua as Notas fiscais.

Adicione os documentos do tipo: "Externo".

a) Inclusdo de documento.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO TOCANTINS

= S€l.

Q Consultar Andamento

abril de 2026

= 2026.0.000288-88 ’ — M o
Yoo/ oo e o] NI “ROJNINIIP Ll SR ON . |

Senhor Secretirio-Geral,
Em conformidade com o Ato n°03/2019, da Mesa Diretora, encaminho a Vossa Senhq
Declaro, para todos os efeitos, a veracidade e autenticidade da despesa realizada, as qi
Atesto, ainda, que o servigo foi prestado e o material entregue conforme especificadg

b) Escolha do formato.

= 2026.0.000288-88

Y0047 Requerimenio e Soltacad oL N-Yda A S A-L-1-E X I

G Itar And it
Q. Consultar Andamento Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Externo
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d) Preencha as informacées.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Namero: Neme na Arvore:

(O Nato-gigital

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados

GABINETE DO DEPUTADO JOAO D/ABREU (GAB DEP JOAO D'ABREU)

Classificagéo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

sigiloso () Restrito () Pablico

e Tipo do documento: Nota Fiscal
o Data do Documento: Insira a data de emissdo da NF
e Numero: Insira o nimero da NF
o Nome na Arvore: Insira o nimero da NF
e Formato:
o Nato Digital: Nota fiscal originalmente criada em formato eletronico (PDF ou XML), sem
nunca ter existido em papel.
o Digitalizado nesta Unidade: Arquivo digitalizado pelo servidor. Nesse caso, apds ser
inserido no SEI, o usuario deve autenticar o documento digitalmente.
e Remetente: O emissor da nota fiscal
e Interessados: Gabinete do Deputado [...]
e Classificagdo: 05.05.20 — Reembolso da CODAP
e Observagoes: Informacdes adicionais do gabinete, se houver
e Nivel de acesso: Publico

Cliqgue em “Anexar arquivo”, selecione o documento e, em seguida, clique em “Salvar”.
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8. Inclua todas as notas fiscais necessarias e revise o processo.

O presente documento tem carater orientativo e ndo altera nem substitui o disposto no Ato da Mesa
Diretora n? 03/2019, o qual deve ser integralmente observado.

O cadastro de telefones alugados ou cedidos e de imdveis, bem como seus respectivos contratos,

termos de cessdo ou instrumentos equivalentes, devera ser realizado em processos distintos —
“CODAP - Cadastro de Telefones Alugados ou Cedidos” e “CODAP - Cadastro de Escritdrios de Apoio a
Atividade Parlamentar” — os quais deverdo estar devidamente relacionados ao respectivo processo
de solicitacdo de reembolso.

HEAXL
= .
- .
- [l§ CODAP - Requerimento de Solicitagdo [} .'* @ 1 - i 2 p@ Cnbi (1] e X m m ’
Nota Fiscal 15 15 (0000825) corap ‘ o E —_—
Q, consultar Andamento
Relacionamentos do Processo
Processo Destino: Tipo:
2026.0.000292-64 CODAP - Cadastro de Escritérios de Apoio & Atividade Parlamentar

9. Envie o processo

Informe a unidade de destino “DIREG — Diretoria-Geral” e clique em “Enviar”.
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|- 2026.0.000288-88

‘ CODAP - Requerimento de Solicitagia ﬁ @ IO i 9@ F . x
~=Tt"

- Nota Fiscal 15 15 (0000825) J=E13

P, Consultar Andamento Enviar Processo

Processos:
2026.0.000288-88 - CODAP - Solicitagdo de Reembolso

Unidades:
| Direg

DIREG - Diretoria-Geral

|:| Manter processo aberto na unidade atual
|:| Remover anotagdo

|| Enviar e-mail de notificaio

Retorno Programado

'C_) Data certa

Pronto! Seu processo de Solicitagdo de Reembolso foi enviado com sucesso.
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