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SIGLAS

CAL - Centro de Artes e Letras

CPD — Centro de Processamento de Dados

DCF — Departamento de Contabilidade e Finangas
NECO - Nucleo de Execucdo e Controle Orcamentario
SIAFI — Sistema Integrado de Administragédo Financeira

SIE — Sistema de Informagbes Educacionais
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INTRODUGCAO

O SIAFI é o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal, que consiste no principal instrumento utilizado para registro,
acompanhamento e controle da execucao or¢camentaria, financeira e patrimonial do
Governo Federal.

Para fazer uso do SIAFI, o usuério deve estar devidamente cadastrado e
habilitado no sistema, e de posse da sua senha pessoal e intransferivel, que deve ser

solicitada ao DCF.
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CADASTRO DE ALUNOS BOLSISTAS

1) No caso de ndo possuir o sistema, solicite ao CPD que faca a instalacdo do
programa da rede SERPRO.

€ 3 [B s semo govter

“[R Ministério da Farenda Detages do Gover
AA Bcc

Esmno

Informagdo ¢ 0 nosso Negécio

= e sofwerelors| B 22223243850

2) Digite no campo destacado o CPF e a SENHA do usuério.
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3) Digite novamente o CPF e a SENHA no campo destacado e tecle ENTER.

PARA ACESSO AD SISTEMA DESEJADO,
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO:

CODIGO : 4081E 78
SENHA H o NOVA SENHA :
SISTEMA :

4) Posicione o cursor ao lado esquerdo da linha SIAFI ou digite na linha de

comando destacada “SF” e tecle ENTER.

COMANDO ==> sf_
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5) Digite o CPF e a SENHA SIAFI e, no campo sistema, digite SIAFI junto ao ano
de acesso. Ex.: SIAFI2016.

CODIGO 40815650078

NOVA SENHA ...

6) Posicione o cursor ao lado esquerdo da linha SIAFI ou digite “SF” na linha de

comando destacada e tecle ENTER.

COMANDO
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7) Digite na linha de comando destacada >ATUCREDOR para abrir a tela de

cadastro de bolsistas.

8) No campo destacado, referente ao credor, digite o CPF do aluno que ira receber
o auxilio. Em seguida, preencha os dados referentes a:
ENDERECO — UFSM,;
MUNICIPIO — 8841;
CEP —97105900;
UF - RS;
CONSORCIO — Marcar N;

MOTIVO — INCLUSAO.

ENDERECO

MUNICIPIO
CEP

PARIS
TELEFONE
FAX

CONSORCIO

MOTIVO
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9) Confirme a incluséo digitando a tecla S no campo destacado.

* Se 0s campos aparecerem preenchidos, o bolsista ja foi cadastrado. Nesse

caso, siga as orientagOes do Item 1.

CONFIRMA INCLUSAO
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10) Confirme a incluséo, no campo destacado, digitando a tecla S.

COMANDO:

OBS: Se o bolsista ja estiver cadastrado, utilize o comando >CONDOMCRED para

verificar os dados bancarios existentes no cadastro.

Se o0s dados bancarios estiverem desatualizados, utilize o comando

>ATUDOMCRED para cadastrar seu domicilio bancério atual.

Nos casos citados acima, siga 0s passos descritos nos itens 34 e 35 deste

Manual.

11) Digite os dados bancérios do bolsista (sem espac¢os ou tragos). No tipo de
pagamento, insira o0 nimero 1 e, no item motivo, digite INCLUSAO.

12) Confirme a incluséo digitando a tecla S, no campo destacado.
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TIPO DE PAGAMENTO

13) No campo CREDOR/FAVORECIDO, digite o CPF. Tecle TAB até chegar no
campo DOMICILIO e, ap6s, tecle ENTER para que aparecam os dados
bancarios. Tecle ENTER e, apds, TAB para ir ao proximo campo. Digite o valor

(proceda dessa maneira com os demais bolsistas).

**O atalho de teclado “F1” pode ser utilizado para remeter diretamente a

conta do usuério, logo ap6s o CPF.
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14) Para gerar a lista, tecle ENTER. Aparecerdo o nome do bolsista e os demais

dados. Imprima a lista e insira a letra “S” no campo CONFIRMAR.

CONFIRMA?

15) O numero da lista sera gerado, digite S no item CONFIRMAR. Caso a lista
ocupe mais que uma tela, tecle ENTER e continue na péagina seguinte, que
aparecera automaticamente. Preencha todos os campos e, quando chegar no

ultimo nome, confirme, imprima, confirme novamente e assim sucessivamente.

UG EMITENTE 153164 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
GESTAD EMITENTE : 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -
NUMERO : 2012L.C000022

TECLE <ENTER> PARA CONTIMNUAR

CONFIRMA? s
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16) Para consultar a lista completa, digite na linha de comando >CONLC e tecle
ENTER.

COMANDO

17) Digite, no campo superior, 0 ano que deseja e o numero da lista. Em seguida,
tecle ENTER.

NUMERO EUlZLC

**No campo do Numero, ndo é necessario digitar os zeros que antecedem o

valor, somente os niumeros ap0s 0s zeros ja sao suficientes.
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18) Na parte indicada na imagem, aparecera uma relacdo de nameros de listas.
Posicione o cursor ao lado esquerdo da sua lista, gerada anteriormente, e tecle
ENTER.

NUMERO ATUALIZADO EM QTD
000021 20Ago2012 000005
900004 27Jan2012 000075

900019 22Jul2012 000066 1,225,603, 70

19) Observe que ira aparecer a lista gerada. Imprima a primeira pagina e tecle

ENTER; proceda dessa forma, sucessivamente, até a Ultima pagina.

A lista que sera impressa deve ser encaminhada junto a lista do SIE, certificada,

e ao memorando, contendo a indicacéo dos dados de pagamento.

(CONSULTA LISTA DE CREDORES)

PAGINA 1
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**E possivel unir as listas geradas para que a impressdo seja feita com

continuidade na péagina. Para isso, faca a captura de cada lista da seguinte
maneira:

a. Primeiramente, localize a lista e posicione os itens que serdo capturados.
Em seguida, aperte no botédo indicado:

ERERARYE S S &a 2 |D

Imprime duas telas em uma pagina fisica.

b. Logo apds, abrira a janela “Print Screens”:

<:| HOD - Print Screens

I

Clear list

Os comandos apresentados na janela sédo os seguintes:

e Capture: armazena em memoria a tela atual;
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e Print: imprime o conjunto de telas previamente armazenadas;
e Clear List: exclui da memaria as telas previamente armazenadas;

e Close: fecha a tela.

c. Para capturar as listas, basta apertar no botao “Capture” e elas seréao

armazenadas na janela “Print Screens”.

~,| HOD - Print Screens

__ SIAFIZ016-DOCUMENTO-CONSULTA-CON -
__ SIAFIZ0ME6-DOCUMENTO-CONSULTA-CON

I

Clear list

d. Apés a selegao das listas desejadas para impressao, basta apertar “Print”

para que a acdo seja realizada.

20) Gerada a primeira lista, é possivel copia-la para efetuar outro pagamento,
podendo alterar, incluir ou excluir dados. Basta digitar na linha de comando
>ATULC.

COMANDO
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21) Digite no campo destacado o numero da lista do més corrente e 0 do més

anterior e, no tipo de pagamento, digite o niumero 1. Apés, tecle em F4.

UG/GESTAO EMITENTE NUMERO DA LISTA 2012LC
S CIAL

RECIDO/CREDOR
SUPRIMENTO DE FUNDOS

TIPO DE PAGAMENTO

22) Na parte indicada na imagem, posicione o cursor no lado esquerdo de
ANO CORRENTE.

A LISTA A SER COPIADA, PERTENCE

ANO CORRENTE
ANO ANTERIOR

ENTER=CONTINUA F12=RETORNA
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23) Nao marque nada no numero da nova lista e tecle ENTER. Aparecera a lista

copiada e sera possivel, entdo, incluir, excluir ou alterar dados.

24) Para excluir e incluir um novo bolsista, proceda da seguinte forma:

Para realizar a alteracdo de bolsistas: posicione o cursor ao lado do credor
(SEQUENCIAL/CPF) e tecle F1. Marque a opg¢éao (a) e substitua os valores ou
dados bancarios;

Para realizar a exclus@o de bolsistas: proceda como no item anterior, porém
marque a opcao (e);

Para incluir novos bolsistas: tecle F8 para seguir até o final da lista e adicione

os dados do novo bolsista.

OBS: Atente ao fato de que sera gerado outro numero de lista, tendo em vista que a

primeira j& foi liquidada e paga anteriormente.

25) Digite no campo destacado o numero da lista atual e o da lista do més anterior,

o tipo de pagamento e o numero 1. Entdo, tecle em F4.

A LISTA A SER COPIADA, PERTENCE

X ANO CORRENTE
ANO ANTERIOR

UG/GESTARO EMITENTE : 153164 15238 NUMERO DA LC: 2012LC000021
QT FAVORECIDO L)

VALOR 1.360, 00

TIPO DA COPIA : ON-LINE ( ON-LINE/BATCH )

NUMERO DA NOVA LISTA: _
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CONSULTA AO SALDO DE EMPENHOS

1) Para consultar saldo de empenhos basta digitar >CONRAZAO na linha de

comando.

COMANDO

2) Digite a conta “622920101 — Empenhos do exercicio” ou a conta “631100000 —
Empenhos de exercicios anteriores” e o0 numero do empenho
“‘NanoNE000000”, seguido do sub elemento e da data inicial. Em opc¢éo, insira

o numero 5 e tecle ENTER.

@ CAL
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UG EMITENTE

GESTARO EMITENTE

CONTA CONTABIL

CONTA CORRENTE :

MES DIA/MES INICIAL:
DIA/MES FINAL

OPCAO

3) Sera gerada a seguinte tela com o saldo da data informada:

DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO

4) Caso queira verificar saldos anteriores, tecle F9, digite a data escolhida e,

entdo, tecle ENTER.
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INFORME PERIODO DESEJADO

DIA/MES INICIAL:
DIA/MES FINAL :

PF3=SAI PF12=RETORNA

5) Observe que na proxima tela aparecerd o movimento do empenho a partir da

data informada. Tecle ENTER para ver na tela o movimento més a més.

DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO SALDO

@ CAL



22

CONSULTA A ORDEM BANCARIA

1) Para consultar a ordem bancéria, basta digitar >CONOB na linha de comando.

COMANDO:

2) Digite, no campo FAVORECIDO, o numero do CPF e tecle ENTER.

FAVORECIDO

3) Na tela seguinte, serdo mostradas todas as ordens bancarias emitidas para o

favorecido.
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ORDENS BANCARIAS EMITIDAS (INCLUSIVE AS CANCELRDAS PAGINA
UG EMITENTE : 153164 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
GESTAD EMITENTE : 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - RS
FAVORECIDO : 408156500-78 - NELSON ORTIZ BITTENCOURT
NUMERO TIPO DATA VALOR LISTA
800718 12 24Janl2 92,38
807244 12 22Mail2 1.483,21

4) Para detalhar uma ordem bancaria especifica, posicione o cursor no lado

esquerdo do numero atribuido a ordem e tecle F2.

__ SIAFI2012-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIR)
29/08/12 13:51 USUARRIO : ANA PAULA
DATA EMISSAOD : 24Janl2 TIPO OB: 12 NUMERD : 20120B800718
UG/GESTAO EMITENTE: 153184 / 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

BANCO : 001 AGENCIA : 1484 CONTA CORRENTE : 997380632
FAVORECIDO : 408156500-78 = NELSON ORTIZ BITTENCOURT

BANCO : 001 AGENCIA : 1484 CONTA CORRENTE : 136662
DOCUMENTO ORIGEM : 153164/15238/2012AV000064 SIST. ORIGEM : GESTAROCOMP

MERO BANCARIO . 000206631-9 REODOO44 PROCESSO
INVERTE SALDO : NAO VALOR : 92,38

IDENT. TRANSFER.
OBSERVACAD DATA SAQUE BACEN: 25/01/12

PROC 0001172012 DOC GERADO PELO SCDP PCDP 000117 12 PARA PAGAMENTO DE © 5 DIA
RIAS NO PERIODO DE 24 01 2012 A 24 01 2012 REFERENTE A0S TRECHOS SANTA MARIA R
S PORTO ALEGRE RS PORTO ALEGRE RS SANTA MARIA RS

EVENTO INSCRICRO 1 INSCRICARO 2 CLASSIF.1 CLASSIF.2 VALOR
561602 0112000000400C 92,38
531335 2012NE400004 40815650078 333901414 92,38

LANCADO POR : 27065820068 - CLAUDIO UG : 153164 24Jan12 08:186
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORNA
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CONSULTA AOS DADOS BANCARIOS

1) Se for constatado que um bolsista ja esta cadastrado no SIAFI, verifique se os

dados bancarios estdo atualizados. Para isso, utilize o comando
>CONDOMCRED.

COMANDO:

2) Para atualizar, alterar ou incluir os dados bancarios, utilize o comando

>ATUDOMCRED, conforme destacado na tela a seguir:

COMANDO:

@ CAL



3) Insira a letra “I” no campo respectivo @ OPCAO.

CNPJ

CPF

INSCRICRO GENERICR
uG

0OPCAO

OPCARO : I - INCLUSAO
CREDOR : 74155750082
TITULO : ANA PAULA DA COSTA MAYER

BCO ARG CONTA CONJUNTA TIPO UG/GES.SUPR.

CAL
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OBSERVAGOES IMPORTANTES

v" Informe no maximo 2 empenhos para cada lista;
v" Para pagamento das bolsas, encaminhe os seguintes documentos:
o Formulario por conta ou memorando, com a indicacdo dos dados para
pagamento, conforme modelo anexo;
o Lista dos bolsistas gerada no SIE — com uma via certificada;

o Lista de credores gerada no SIAFI.
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