TUTORIAL
CADASTRO DE PRE-EMPENHO
PAGAMENTO BOLSISTAS RECURSOS PROPRIOS
UNIDADES REITORIA (Cdd 2A)

O pré-empenho de Bolsas de Recursos Proprios sera dividido em
duas partes:

PARTE 1 - realizada pela Seciao de Bolsas da PRAE;

PARTE 2 - realizada pela unidade gestora responsavel pelo
orcamento.

PARTE 1: (SECAO DE BOLSAS PRAE)

ACESSAR >> Aplicacao SIE 2.3.1

IMPORTANTE!

Todas as compras da UFSM devem ter empenho prévio.

Para realizar a solicitacio de pré-empenho devera primeiramente
ser digitado no sistema SIE e, para isso, temos que ter orcamento
disponivel na estrutura de despesa que vamos efetuar a despesa
relativa a bolsas.
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Abra a Aplicacio 2.3.1;
Clique em “Novo”;

Na Aba “Principal” temos que preencher “Evento”, “Espécie”, “Tipo de



Licitacao” e “Resumo Empenho”.

Na parte do “Evento” aparecem trés tipos de eventos: Anulacio, Empenho e
Reforc¢o. (Quando se trata de um empenho novo, selecionamos “Empenho”;
Quando for necessaria a anulacdo de um empenho ja existente selecionamos
“Anulaciao”; Escolhemos “Refor¢co” quando ja tivermos um empenho
realizado na estrutura orcamentaria correspondente). Para fins didaticos,
aqui sera preenchido o Evento “Empenho”.

Com relacao a “Espécie”, quando se trata de um empenho, sio mostrados trés
tipos : “Compra Imediata (Empenho)”, “Contratos” e “Registro de Preco”.
Selecionar “Compra Imediata (Empenho)”.

No “Tipo de Licitacao” aparecem trés op¢oes: “Entrada e Saida Direta”, “Nao
se Aplica” e “Reposicido em Estoque”. Selecione a opcao “Nao se Aplica”.

Na parte relativa ao “Resumo Empenho”, digite uma descricao que sintetize o
proposito do pré-empenho, por exemplo: “Empenho necessario a Bolsa 2A
(DCF)”.

Apos os preenchimentos, clique em “Salvar” e va para a aba “Empenhos”
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Na Aba “Empenhos” temos que preencher “Unidade Administrativa”,
“Numero do Processo”, “Credor”, “Fornecedor”, “Modalidade de Empenho”,
“Modalidade de Compra”, “Motivo” e “Unidade de Entrega”.

Na “Unidade Administrativa” preenchemos com o codigo da unidade que
realiza a 1° parte do pré-empenho, nesse caso 01.06.00.00.0.0.



O “Numero do Processo” equivale ao processo para pré-empenho de bolsas de
recursos proprios, que ¢ aberto anualmente pela Secio de Bolsas para o
pagamento desse tipo de Bolsa no Ambito institucional.

No “Credor” deve ser escolhida a opcao “Pessoa Juridica”.

Na parte do “Fornecedor” deve-se preencher com o CNPJ da UFSM:
95.591.764/0001-05.

Com relacio a “Modalidade de Empenho”, deve-se escolher a modalidade
“Estimativo”.

Na “Modalidade de Compra” seleciona-se a opcao “08 - Nao Aplicavel”.

No que concerne ao “Motivo”, marque “104 - NAO SE APLICA, LEI N.
8.666/93”.

A “Unidade de Entrega” refere-se a unidade responsavel pelo recurso, nesse
caso, apenas exemplificadamente, tem-se o DCF (01.12.00.00.0.0).

ApOs os preenchimentos, clique em “Salvar” e va para a aba “Orcamento de
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Na Aba “Orcamento de Despesa” temos que preencher “Gestora” e em
seguida preencher os dados orcamentarios informados pela unidade
responsavel pelo recurso.

Na “Gestora”, deve-se clicar na lupa e pesquisar pelo cédigo da Unidade
Gestora Responsavel (UGR), que, nesse caso, preenchemos com a UGR 153877,

que refere-se ao DCF.

Em seguida, clique na lupa “Localizar” para inserir os dados or¢camentarios



necessarios e aparecera a tela a seguir:
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V4 na Descricio e clique no botio &, selecionando, apds isso, a codifica¢io de
despesa informada pela unidade responsavel pelo recurso, que deve ter o Cod.
Despesa 3.3.9.0.18.00. Apos isso, clique em “Selecionar”. Com isso, serio
preenchidos os campos necessarios para essa 1* parte na Aba “Orcamento de
despesa”.

Na Aba “Observacao” temos que preencher “Nome de contato”, “Telefone de
contato”, “E-mail de contato” e “Observacao”. Nessa primeira etapa, os
campos sao preenchidos com os dados do/da Chefe/a da Secdo de Bolsas da
PRAE. Apos isso, clique em “Salvar”
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A partir desse momento , sera gerado o numero do pré-empenho e sera
liberada a Aba “Itens Empenho”. Clique em 1 e sera direcionado para




O
2.3.26 - Cadastro de Itens Com Alteracdo. Nessa parte, clique em "°*° e sera

aberta a aba “Localizar produto”. Preencha O “Cddigo Reduzido’ com

33901801 e clique em A partir disso, serao preenchidos os dados da Sub-
aba 2.3.26.
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Na Sub-aba 2.3.26 va em “Valor Total Item” e coloque o valor indicado pelo
gestor. A titulo exemplificativo, colocaremos R$ 5.000,00, conforme podemos
visualizar abaixo. Ainda na Sub-aba 2.3.26 va em “Complemento” e adicione a
finalidade da Bolsa, por exemplo: “Bolsa 2A (DCF). Depois disso, clique em
“Salvar” e feche a Sub-aba 2.3.26.
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A partir disso, clique em Tem= e sera aberta a Janela “Tramitacio”. Em
Fluxo, selecione a “Aprovado pela Unid. Adm.”, va em “Despacho” e coloque

K

“Empenho necessario a Bolsa 2A (DCF)” e clique em __ % e confirme. O



pré-empenho caira na Caixa Postal da unidade responsavel pelo mesmo, que
pode ser aberta na Caixa Postal do SIE.
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PARTE 2: (UNIDADE RESPONSAVEL PELO RECURSO)

| O Pré-Empenho tramitado pela PRAE chegara na Caixa da Unidade

responsavel pelo recurso (nesse caso exemplificativo: o DCF).
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Em Trénsito

Clique e abra o documento. Apos isso, sera exibida a tela do respectivo pré-
empenho (2.3.2 - Analise de Empenho pela Gestora), conforme pode ser

visualizada a seguir:
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Em seguida, clique em “'= ¢ vi para a Aba “Or¢amento de Despesa”.
Confira se os dados orcamentarios estio corretos (Lancados pela Secio de

Bolsas da PRAE). Estando tudo certo, va para o SEGUNDQ Locala Ne clique
nele.
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Apos isso, abrira uma Aba denominada “Localizar Orcamento de Despesa”.
Aqui, aparecerdo as informac¢oes vinculadas a unidade gestora responsavel
pelo orcamento (Nesse caso, 0 DCF). Nesse momento ja da para verificar na
primeira coluna se ha ou nao or¢camento disponivel na estrutura da despesa
para a demanda. Nesse exemplo, percebe-se que nio ha (tendo em vista que o
pré-empenho é de RS 5.000,00 e estio disponiveis apenas R$ 214,00). Nesse
caso, a unidade devera providenciar or¢camento junto aos responsaveis na
UFSM (PROPLAN) antes de prosseguir com o pré-empenho. Todavia, caso

Selecionar

exista saldo disponivel, clique em , ou clique duas vezes na linha
que contém os dados or¢camentarios. Na figura seguinte pode ser visualizada a
tela.




ccalizar Orgamento de Despesa = O =

Ao Orcamento Mome Gestora
] 2023 J IDEF'.&.FETAMENTD DE COMTAEBILIDADE E FIMNARNCAS - DCF
Frograma de Trabalho Drezcricdo Programa Trabalhio

]1 2364 5013 20R K. 0043.00 |D|:IE - Modernizagio e Dezenvolvimento Organizacional

Fonte de Recurso Frocurar |
] ¢_ Selecionar

Fozigdo - o

L
& Inicio  Meio Lo Fechar
Ajuda

Walor Dis... | Unidade ... | Fonte de ... | Clazsifica... | Esfera | Gestao Cadigo R... | C.. | Hum. Tra...

214.00 018, Fiscal Universidad] WG|

1 registrois) encontradols)

Apos isso, o SIE volta para a Aba 2.3.2 - Analise de Pré-Empenho pela
Gestora e os dados estariao preenchidos na parte de baixo da Aba “Orcamento
de despesa”. Note que essa Aba encontra-se completa a partir desse momento.

IE 2.3.2 - Andlise de Empenho pela Gestoral e *
Arquiva  Edibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda .ﬁt&tz::ﬁm':{;
C Alkerar Eur | oealizar i Tramitagles i | % i &
Ano Empenho: 2023 Num. Empenho: 002366/2023
Principal ] Empenhoz Cronograma de Desembolzo ] Obzervacao ] Itenz Empenho ]
aeztors Mome Gestora
| 153877 %ﬁl |DEF'.-’-‘«HTAMENTEI DE COMTAEILIDADE E FINAMCAS - DCF
Cadigo do P Dezcricio do FI
|MGSTRNO100N |Giest&io da Reitoria-Gestao Admin
Program Cédigo Reduzida Froorams X
I1 2,964,501 2. 20R K. 0043.00 | 169875 D05 - Modemizagdo e Deservalvimenta Organizacional Localizar
Clazziticacan Dezpesa Clazzificacdo de Despesza
|3.3.9.D.1 .00 |Au:-:|’|io Financeira a Estudantes
Mome do Centro de Custo Mum. Projeta MNome
Esfera Gestio
|Fiscal ﬂ JUniversidade Federal de Santa Maria LJ
Fonte Recurso Complemento Descrigdo
1000 J 1] |Hecursos livres da Unido
Unidade Orgamentria Hame Unidade Orgamentarnia
26247 {Universidade Federal de Santa Maria i :
Mumero de Transferéncia Descricdo Localizar q"
? Salvar Cancelar |

Depois de conferir se os dados estio corretos, clique em =¥ . Apos ter
=

salvado, clique em T=mi= e aparecera a janela “Tramitacio”. Em Fluxo,

selecione “Aprovado pela UGR - Envia para o Setor de Contabilidade”, va em

“Despacho” e coloque “Pré-Empenho necessario a Bolsa 2A (DCF)” e clique

em ™ e confirme. O pré-empenho caira na Caixa Postal da unidade

responsavel pelos demais encaminhamentos da demanda.
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IMPORTANTE!

E imprescindivel que a unidade responsavel pelo recurso ja tenha em seu
orcamento os valores necessarios para bolsas, tendo em vista dar celeridade e fluidez ao
processo.

Recomenda-se que o pagamento de bolsistas ocorra sempre na mesma estrutura de
despesa. Por exemplo, se a Unidade indicou para a Secao de Bolsas o P MGSTRN0100N,
PTRES 169875, Fonte 0100, ND 339018, no decorrer do exercicio financeiro a mesma
devera provisionar recursos para pagamento de bolsistas nessa mesma estrutura.

Caso a unidade niao tenha todos os recursos para pagamento de bolsistas por um
periodo maior (por exemplo, um semestre cheio, ou até mesmo um ano) podera ser
realizado REFORCO de empenho, desde que seja na mesma estrutura de despesa . O
REFORCO é muito similar ao pré-empenho, contudo, a unidade responsavel pelo recurso
ao receber o REFORCO em sua caixa postal necessita apenas conferir os dados e tramitar
0 REFORCO para a unidade responsavel pelos demais encaminhamentos da demanda, no
“Fluxo” “Aprovado pela UGR - Envia para o Setor de Contabilidade”, preenchendo o
“Despacho com a observacio correspondente: “Reforco de empenho necessario a Bolsa 2A
(unidade responsavel pelo recurso).

Para que 0o REFORCO possa ser tramitado com éxito, deve haver saldo disponivel
na unidade responsavel pelo recurso.

A parte or¢camentaria é definida e disponibilizada pela Pré-Reitoria de Planejamento.
Ela definira a Acio ou Programa de trabalho com  suas

respectivas natureza/programa/acdes, bem como os valores a cada
centro/departamento. Quaisquer problemas com a parte orcamentaria resolver com a
PROPLAN, programacao orcamentaria (COPLEC) , fone (55) 3220-8334 ou diretamente
no sistema SIE.

Demais dividas, a Secio de Bolsas da PRAE estarda a disposicio para
esclarecimentos: bolsasprae@ufsm.br, (55) 3220-8561. Av. Roraima, n° 1.000, Prédio 48-D,
3° Andar, Sala 310, Camobi, Santa Maria - RS
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