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INTRODUCAO

O Sistema de Informacg6es Educacionais (SIE) € uma solucdo na area de
Administracdo de Ensino com métodos ageis, acessiveis e de facil compreenséo.
Esse sistema agrega ao software tecnologia e praticidade para auxiliar o processo
de administracéo das Instituicdes. Foi desenvolvido pelo Projeto de Tecnologia de
Informacdo da FATECIENS, em parceria com a Universidade Federal de Santa
Maria.

Para acessar o SIE, basta clicar em seu icone na Area de Trabalho de
qualguer computador conectado a rede de computadores UFSM. Para utiliza-lo,
inicialmente deve-se fazer o login, preenchendo o numero do SIAPE e senha

cadastrados. Em seguida, clicar OK.
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ALMOXARIFADO

1) Clicar no item 5 — Servicos Gerais.

Aphcogbes | Cams Postal |

Descrglo | Diata do valdade
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Apostis 14/08/2016
Fomuiinia de Autorizag3o de Alastamento do Pais 140372016
Portans 14097206
e 14/03/2016

2) Clicar nos subitens 5.4 — Material, 5.4.2 — Funcdes e, em seguida, 5.4.2.04 —
Solicitagéo de Produtos.
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Substtu o 14/09/2m6




3) Clicar em Novo, na nova janela que é aberta.

[ | 542,04 Sotcrtacho de Produtos [ (5 |

| Argavo Epbe Timdacky Ouror Agda ('ﬁ\

Incius novos dados | 1san HCESoProduto

4) No campo Almoxarifado, na aba Requisicéo, selecionar a opcao Almoxarifado
Central e informar a unidade solicitante, a recebedora e a pagadora. Em

seguida, clicar em Salvar.




[ B3 5.4.2.04 Solicitago de Produtos
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5) Clicar na aba ltens.

(g 542,04 Sobcitacho de Produtos
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6) Clicar em Novo.




[ Totaleran 000 T ‘ 000 000 0.00 000 |

7) Clicar no icone de pesquisa no campo Produto.
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8) Digitar o Cddigo Reduzido ou, se necessario, selecionar o item Descricdo do
Produto para encontré-lo.
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10) Alterar o campo Qt. Total Solic. e, em seguida, clicar em Salvar.

pY:

Encin

5 )
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| Codigo Reduzido | Produto |QtTokalS  Unidsde ValorCobrado |OtTorlA. [OtToml . |ViTolslMov
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11) Fechar a janela 5.4.2. 59 Itens para a Solicitagdo de Produtos.
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12) Ao voltar para a janela 5.4.2.04 Solicitacdo de Produtos, clicar em Tramitar.

(i 54204 Sobcitagao de Produtos
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13) Conferir as informagbes e, se estiverem corretas, clicar em OK. O

procedimento estara concluido.
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OBS.: independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informacéao

nao estiver correta ou outro problema surgir, pode-se clicar em Cancelar.
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EMPENHO ORDINARIO - Registro de Precos

1) Clicar no item 2 — Adm. Or¢camentaria Financeira.
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Portana 1400326
Substiug o 1420922016

2) Clicar nos subitens 2.3 — Execucdo Orcamentaria Financeira e 2.3.1 —

Cadastro de Empenhos.

Co-
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- SIS ' Datads vehdade
@ 8 1 - Académeo
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128923 Execugo Dwgamertinia Finarcera
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|31 8 4 - Recuros Humano:
imQ&SwiwaGuu
| QB-thcnb
|8 8311 - Apkagder de Domires Pibkco
@Qﬁ-ﬂ&m
| ) Apostia 140372016
1~ 31 Formudno de Autorizaco de Alactamento do Pais 140972016
: Porlata 1400972016
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3) Clicar em Novo.
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4) Inserir breve resumo do empenho no campo destacado e passar para o

campo Contratos/Registro Preco

8 231 - Cadastro de Empenhos = 8}
yaavo Exe Tismiagho Ouroe Agds ""'*S}
-y x " @ ] "t % (n!)
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it ]
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Conhistos / Flegibos Preco | Orgamento de Despesa | Cionograma de Desembolso | Dbservagdo |

Pincpal
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Motrvo
[ a0 =
ml ) | Unidade £ = LU' : 3
| 'I Immmmoo 5 Y I e
E de
| =l
ey de Oiua ’ Obea
Sabva Carcela




16

6) Selecionar o ano do orcamento e inserir o Num. Contrato/Registro. Em

seguida, clicar em Procurar.
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7) Selecionar a opcao desejada e clicar em Selecionar.
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8) Clicar no icone de pesquisa no campo Extrato Contrato.
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10) Clicar na aba Orgcamento de Despesa.

L iedides Ackeat
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nperho Drgrss e b d Arvetol Extiato Conlrato

f N J%—s o

iy Forreomds

[Pu.m jundica = |wu0< EDUARDO SIMOES DOS SANTOS & CIA LTDA - ME

A icdabdade Cinners
ﬁ Preglo =] [Leros2072002 -
L acits | ttes § mper in_--‘n|~.

| ‘ & ' =
f’&’?m Gy %W
i s .
iy e Otya ﬂm

11) Clicar no icone de pesquisa no campo Gestora.

h - R T i
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12) Digitar Cadigo Gestora e clicar em OK.

19

e Lot -—.‘\_]
i Localizar Orgaments da gestora . = o (./
e 4
el T i -
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l o Al
| 6 e \3 Fecha
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13) Clicar no icone de pesquisa no campo A¢do da Unidade Gestora.

(B3 231 - Cadastro de Empenhos
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14) Selecionar Descri¢cdo da Acéo.

y

i Iy

tow | Cowee

| [ w—. NS Mgt

b=

15) Procurar o item desejado com o auxilio da barra de rolagem. Maximizar a

janela para melhor visualizac&o.
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BB 201 Catuns o fmpuetos «

e e - :
! Locakear Ages UGR. Y - » Lo =/ ]
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[0 600 0090 0000 000 _h
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e
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12354 2032 2002.00« 2015 2002 00430000 207K, - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 87311 UGS

12354 2032 2002 00« 20152002 0043.0000 20RK. - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 87311 UGS
12354 2032 2002.00 2015 2002 0043 0000 20RK. - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 87311 UGS
12354 2032 2002 00« 2015 2002.0043.0000 208K - FUNCIONAMENTD DE INSTITI 87311 UGS
12354 2032 2002 00« 2015.2002 0043 0000 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 87311 Ui J
123542032 2002 00« 2015 2002 D043.0000 207K, - FUNCIONAMENTO DE INSTITI 87311 U

12 34 WY W0 (¥ NTE NN (00T 00 208K . FLINCINNSMENTN NF INSTITI AT £ =]
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T T . ——— ——— 4#
— . 4 -
.. |
! LR LN MAp—

16) Clicar no item desejado e, em seguida, em Selecionar.

17 e e TN GO O RGP TR PO A LI D [MAD e A LT .
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UR = g - ELE - AT LA TR
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) an I . AT VLI LA

17) Clicar no icone de pesquisa no campo Classificacdo Despesa.
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(3 231 - Cadestro de Empenhos = 511 ®

I 57 4| %m k- |J':m a
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19) Clicar em OK.
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& Clasiicagho de Despesa
I3 3909000

20) Clicar na aba Observacéao.

(I8 23.1 - Cadastro de Empenhos le =1 R ]|

FE'_N%E'&;_-.J- r al

F@gmm )
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———
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L T i hicafin §

at
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21) Inserir nome, telefone e e-mail do contato responsavel pelo empenho. Se

necessario, inserir observagdes e, em seguida, clicar em Salvar.




(B8 23.1 - Cadastro de Empenhos

Arquivo Exbe Tramtaglo Oubor Apda
4 g > "

Piincoal | Cortiatos / Registros Prega | Org

rio de Despesa | Cionograma de Desambolso  Observaglo

‘Fm& Tal

| e — | T 1

Dhservacho

Cancelsr |
| 003 - Inchusndo 17san HiEMEmpenho
22) Clicar na aba Itens Registro Preco.
(8 23.1 - Cadastro de Empenhos IS )
oo

Saive B Tamiaslo Ovves Aare

&) =y x "

Pt'mod]utuul? gittios Prego | 0

o de Despesa | Cronogama de Desembolso mA

l;-u.rct de T

[ 3220 mj-u [,. dancs J =ty

~

] o |
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24

23) Selecionar a opcdo desejada em lItens Contrato a Empenhar, escolher e

marcar a quantidade desejada e clicar em Adicionar. Repetir o procedimento

de acordo com o numero de opcdes desejadas.

Co-



[ 231 - Cadastro de Empentos = 5 38)
| e Ebe Tiamtaco Dubor Auds _ ] ""“
) & X A & (& & 3 (81
" ‘ Mey Ewcite xatem e ! r Trawdacles 0 o J
Principai | Cortratos / Regithos Preo | Owamento de Despeza | Clonogiama de Desenboieo | Dbrervao  Mens Rogio Prego |
s Contno 2 Engarhas - [ MonsEngerks
Codg (Des. Quant (OLUL Vekx V.UM (Sea [Cod. Ous. VMl Com. D_CUASS D

{300 MATEF 600 000 25512 00000

(TMOACMATEF 600 SO0 31194 31134
X0 MATEF 10000 3000 25200 1058
|3/OCCMATEF 8000 200 13000 325000
|90C MATEF 5000 5000 £50,000 450.00(
339000 MATEF 5000 5000 294000 294000 | ool Do |
|390005 MATEF 5000 4200 000 a6200| [T cano

lananwnr 1 TPe  AvAm  anaA s e < ema
Quantdade Vit L Abusl (s T i
I Talide Ackrntx [ 2700 | 245500 | o2 0400

el

A vert & evpomredvel condeconedo ot lecxds crddhcn [matha pobtlee reveesdo de FVT em amban e lacedd com bae do prpro sweendl
8 spatn, sokdacdy slsbioccamerte. Uthsogha Protecio do watden confra smipgos o Agus o serprgos de produlos guimioss
Tamarhos P M GGG A quanticdade patn cada lamanha terd defirads oo ncasilio da smeslo do sspenba

Cethcacho INMETRO" o Canficads de sprovagie - TA pelo Mnetano do Trabalho

TENCAL

2 cse |
I mm—!m,AjA

em Remover.

[ 8§ 231 - Cadastro de Empenhos lsi=i] =)
| frovo Efte Tumtaglo Outor Aude | ""“(
& & x> " a | & & < l(a,g

H Mo Catha | ocuien |1 lers TismitacBes  Teambar |

Principal | Contvatos / Regitros Prago | Oigamerto de Daspess | Cionogriams de Desenbolso | Dhservaclo  hans Regto Prego |
Codg. Des. Quot (QUUL Valn VIUM % C. (0. V. C. 10_CLASS DESPESA
|1903X MATEF 600 000 265120 00000

TMONCMATEF 600 600 1158 311,36

| 22900C MATES 10000 2000 262000 108500

|
|00 MATEF 8000 200 13000 12500

IIOAL MATEF 50,00 450000 450,000
100AC MATEF 5000 FO00 294000 234,000

Ve Uit {rgen
|30 MATEF 5000 4200 SS0000 462,00 =1 520
A

e L A e L R

P Clloide Aot = i |

e it

gy Lt Mud drn 1o lige

R | QL0

vert o mrpermedvel condacronadt em becxdo srtdtic o Imalha poliste reveihido de PYE em artar an lacwn) com tras do pedonis meenad
& spnte, coihads sheroncaments Utlcecho  Proseclo do usuieo contin respmgan & dgus & mapngos de (rodifos uimicos

Temarhos P M .Gl A guantdede nes cads bamanto serd definds por ccesiio da smiszlio do soganho

Camdoacho INMETRO™ o Cartiicade de sprovaglio - CA ey Mnsteno do Tiabele

TENCAD

25) Clicar em Tramitar.

25

24) Caso seja necessaria a remocado de algum item, basta seleciona-lo e clicar




Princioal | Coreatos / Registios Prego | Orgamento de Despesa | Cionopyama de Desembolso | Obearvaclo  lene Regitio Preco
| hemCohsosEmperhs e [  lemEnpabo
Codg. Des. Quart QuUt Vaor VIUR I§.. IC. Q. |V. |C_'ID_CLASS_DESPESA

TR MATEF 600 000 28512 00000 -
gl ondapmageed 1T
09K MATEF 10000 0.00 752000 105,60

IO MATEF 8000 200 13000 125000 L
BACMATEF 5000 5000 450000 450,00 - Fomore |
TUNCMATEF 5000 5000 294,00 294,00¢

330300 MATEF 5000 4200 550001 452,000 _'JI 205200

Guantidade v ) ) o 1
= ! | 1700 | 0500 | 4158400

Avertal mpemedyal contecCionsdo sm oo trtelico inaha poléiter revetido de PVE s anbiar ae Jaces), com teay 30 pripno matens
para spie okdada sistiorcamanie Ulleagio Protocso da usudno contra retpmgos ¢ 40us ¢ 1esongos de produfas gulmeat
Tamarhor P M. G, GG A quaniddade pacs cacs tamanho satd defirsds por ocando da smnsla do enperho

Cotlfcacio INMETRO" & Cathicado de acovagdo - CA pelo Mirssténo do Tiababo

ATENCAD

(8 23.1 - Cadastro de Empenhos == B
| tigavo Esde Tramtao Ouros Aude ~ "‘"\
L" i ) “ L‘ 353 ﬁ (g;
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26) Inserir uma breve justificativa no campo Despacho, clicar em OK e, em

OBS.:

seguida, em Fechar. O procedimento estara concluido.
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independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informacdo nao

estiver correta ou outro problema surgir, pode-se clicar em Cancelar.
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APROVAGAO EMPENHO ORDINARIO

1) Na aba Caixa Postal na pagina inicial do sistema, clicar sobre o empenho

desejado.

gt Combons |

3 e L [ {
(o o iz o] fiea 5] | K ¥

| s | vere S b8 L=

2) Clicar na aba Orgamento de Despesa.

| ooy |
[ = > i G B & = ;(“}:
Mo Excla _Locsles |mrres liene_ TiombacSer  Tramilar et

Procpal |Cnrtwalﬂq’uolhm [Digamento de Despesa) Cionograma de Deasembolio | Observac3a | Ilans Empenho |

[ I am5 =]

pi o

[Elmv*;om — | : 20520

IEvrw-_lrh:‘ ;l l p.,i,m de Praco _'!

11D LICENC A
[Okeo;lxodg

Prmgo j [.:'1‘1‘ 1104 ,'A:u' 5 [

He £ mpwry

'Aqs:n; 50 de avectan [EMALD)

USAN  hEMEmpenh

o e AT
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3) Clicar em Alterar e, em seguida, clicar em Localizar.

Prreipal | Contialot / Registio: Prego  Digamento de Despesa | Cronograma de Deseabolso | Observag3o | hans Empento |

Seciiny Plorne Liestirs Cortala

| 15%07 Q] [CENTRO B - [ Al
S50 da Lirsdate Gesicrs Destncle s Ao %

l.’ﬂ!‘i 2002 0047 D000 009 jJ F’m"\ « FUNQIDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAS DE EHSIND SUPERION <R
Py armd oo Hed - Progama Cadas o Pt

F? HAAWR 02004300 | BTN I?W - FUNQIDNAMENTO DE INSTITUICOES FEDERATS DE ENY [UGSTFNW

essbow s Degeia Olarrficacds n Deprss

33203600

1] |Matanal da Conmumo

Cootin Favtda ro Eroer [ immetrmare Dascncd

“Ealwn S - " auihe
| =1 =l
f orde Plecysss Comgiinmesy [escngdo

irecacse Oiganan fis

Noms UreZads Oheanordass

Hursio de Tramiledncia

Mescocse

]

Cados £ shubs nide

8 Complenerts Az 3o Caeuii

b Catmere

AT

|

oew ' el '

ATSNA BEMEmpenho
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4) Selecionar Fonte de Recurso, clicar na opcédo desejada e, em seguida, em

Selecionar.

| Forte de Flecuns
= T
NS | e M
"
Vaky D Uridiade . Foriede | Classbe. Evies  Geudo  Codoo

000

J24T RS0 153M 2330301 Fsced Hirneias o

Lo



5) Clicar em Tramitar.

Prncpsl | Contisas / Regehios Preco  Digamento de Despess | Cionog:

boisa | Ob

Qestzs Hone Grdine

Corts | we'sl

[ 15607 | [CENTROTE

Apdy e Unsacu Gedtiite

al

il da Act
[2[715 20012 0043 5000003 _5] |2mr * FUNCIONAMENTO DE MSTITUICOES FEDERNS DE ENSND SUFERIDR - R
tgrany cgo Hed  Pooorane oo 83
h mm.‘maumm I 37716 |7mv FUNCIONAMEN T 0 DF IKS TIUICDES FEDERAS DE EN! lUGSYFG!mN
Llanede o o de Drsines
[n"unm A sl de Connme
Coves Fysatu no E oper - Crinpioms=d Descoiol
l All [
BT N e
|Fiscet R Iummdnl’uwlo =l
Foote Bepin L% =zl LALLIY
| (17 [ 0 ano( Destrados » MirndangSo w Deservobvmesdo do Ermi
LirwSate R diab i dted e (i
| 2AU7 [umnmroanuesmnn
Nimera ds 7 mmdesocn Locelze
A l
Coogn £ suunaadn 2 501 Camgren gl FOoU o 1OPON
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6) Inserir breve justificativa no campo Despacho e, por fim, clicar em OK. O

procedimento estara concluido.
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OBS.: independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informacéo nao

estiver correta ou outro problema surgir, pode-se clicar em Cancelar.
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REGISTRO DE PRECO

1) Clicar no item 5 — Servicos Gerais.

|35 Y 1-Acadieuco
) Q 2 -Adm Orgamertana Financesa
(@ [ 4 - Recursos Humano:
| Y[5-Servigos Gesais ]
(13 011 - ApicagBes de Domiro Piblco
| (Y13 - Biblcteca

14/09/2016
14/03/26
14/08/2016

Portana
SubebiusgBo 14/08/2016

Apashly
Formudno de AutcezacBo da Al do Pais

r

2) Clicar nos subitens 5.5 — Licitacdo e Compras e, em seguida, 5.5.03 —

Solicitagdo de Compra.

A ® SN &4 | B S

J Em ;M b g e | Vieuskea
| Bemvindo(e). e ———— |

AplcasBer | Cawa Posal |
Descaglo | Data de vabdede |
gEQ 1 - Académico
i3 By 2 Adm Orgamentana Fnancesa
|5 ) 4 Recursos Humano
| 1= 8y 5- Servigos Geeals
@ (5.2 Patrimdnio
# Y54 Materis
21845 5 Litag 30 @ Compras
5503 - Schiotag 30 de Conpra 14/03/2016 J
395504 - Cadastio de Fotmecedores 14/03/2016
£ 5.5.47 Cdpia de Soicitaglo Compra
1 5599 - Relatéaos
1 () 5.6 Cadssio Awdiaras
| Y 6 Protocdlo
|- 8 11 - Aphicagdes de Dominio Piblco
|1z B 13- Bivotecs
Apostia 14/09/2016
Fomiésio de Autcrizag3o de Aastamento do Pals 14/09/2016
14/03/,2016

Portana
Substitucso 14/08/2016

| &aquvo Exbr Tramtaclo Awda _; (3‘}

14/09/2016
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Clicar em Novo na aba Solicitag&o.

(g 5503 - Soficitacho de Compra o @ = |
auvo Egbe Tiamtaglo Ouros Ayds. S ! _l '*"&
3 > 9 ) B e P = i ‘(a

Schcitagho | Oagamerso de Despeea | Mens | Fomecedores | Observagio ds Scket. Compra |

¢ — | — | r—
r a0 E|

Ivtinde v e N i
| (I M [
Jooso 00000 All

ot weh

[ | e .
o
— 3

 —all

175221 fitMSLicitecacl -

4) Preencher informacdes da aba Solicitacdo, de acordo com a imagem abaixo.
(B3 5503 - Soicitagho de Compea =@ B
s Exbu Tiamisglo Ouvos Auds R B I P27y
== E" s s = 2 = = (B
Yo u Elets Tl oo vk 1

SobctasB0 | Orgamento de Despesa | ltent | Fomecedoves | ObservagBo de Sobct Comena |

Ano Owgamento Més ) N Vaiot Totsl
| 015 ] [Deremtvo ) ism&awm [ 7 I
iﬁewmdeﬁew _v] |Reguto de Preco |
Urndade 5 Home Uridade
[07 000000 Al [DIRECAD DO CENTRO DX T~ o & ¢
(Irghe e Corrtxa Noms Ursdade
0000 00 00.0.0 j.l rm———
02000000 A | [DIRECRO DO CENTRD 08 0 & % & ©
,M-_bm
=l
ﬁm«wummmom 1
$00 O Dina b Obes
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5) Clicar em Salvar e, em seguida, alternar para a aba Orcamento de Despesa.

(g 5303 - Solctagte de Compra = @ "
o Cotn Tk Outes_ At R
e e s s = = 2 (B

| Solotaglo [Digamanto 0e Dergesa] Nene | Formcadoms | Doeervanso de Scbot. Comgen |

%mﬁ%wxb' A
f&n;nam .:Jfﬁf?m =
| PRmma T a [oREdo o TR N R T

(Anenetab Gl  [eskimes =
B enmor | [orecko 0o coNTO T WE R T
,&m&m S
MWmm_.m
e sk
l Sehvw I Coancele
\ o B

6) Preencher o codigo da Unidade Gestora (se necessario, clicar no icone de
pesquisa). Em seguida, clicar no icone de pesquisa no campo Acdo da
Unidade Gestora.

(e 5503 - Sobcitagto du Comprn S i

Schctagdo Oigamento de Depess | mans | Fomecedores | Dbservag3o de Seked Corrgen |

s N r A
e .- feaeun
e N

ar- 3

[
—  —
l
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7) Na nova janela, clicar no icone de Descricdo da Acao e clicar em Procurar,
para o que sistema mostre a lista de todas as a¢fes da unidade gestora. Se

possuir o cédigo da acao, basta inseri-lo e clicar em OK.

-
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8) Na lista de acgbes exibida logo abaixo, selecionar com um clique a agéo

desejada e, em seguida, clicar em Selecionar. Se necessario, usar a barra de

rolagem.
(16 4550 - Seumnge v Compes -® 8
R b p—— - — ———
B locslizar Ahes UGR. . R SR ( )
M Ss h
|ro:r» Q000 0000 2000 000 |
& Descaglo da Aglo
wee ol =l __Pooun_| | 4
Poucto
© Inice & Meo
R [~ =g
A |
P‘. e P S = P——
s Progams Tisbaho Codgoiglo  DewenloAclo | ProgramaRle | Progams |
m 127364 2000 2004 00« 201% 2004 0043 D000 205K - FIPE / REC 705 URPECX00MN o
| 12 364 2002 4002 00« 2015 4002 0047 G000 4002 - ASSISTEN B7017 UGAEPGYS00N !
12364 2032 4002 00« 2015 4002 0023 0000 4002 - ASSISTEN 707 UGAEPGIION
r——« 12364 202 4002 00- 201% 4000 0043 D000 4002 - ASSISTEN STNT UGAEPGIX0R 'J rﬁ
12367 2031 2954 00« 2015 2954 0043 0000 ASSISTENOA £5 7014 UGAEPP2300R
dl 12364 2022 2002 00« 2015 2002 0043 0000 208K, - FUNDION 7316 VBEAVGEIION ——
I 12 364 2032 2282 00- 201 5282 0043 0001 8262 - REESTRU 7318 USSAIG1500N
| | 12364 2002 2002 00« 2015 2002 0043 0000 209K - FUNOICMNY N6 USSTFOOT0ON
112 34 270 20 (¥ NS DI N e R
| [ egtat) enconids) 7| N
.
!
R
! N~ 1aan e
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9) Clicar no icone de pesquisa do campo Classificacdo Despesa.

[ B8 55,03 - Sokcitagho de Compra =8 & )
frouvo Exbe Tramiao Ousor Agds l w-‘Si
0 o > »n & ‘ ) o = i7 «(a,

Schctaglo Oigamento s Despes |fters | Fomecedores | ObrerviacSo de Soket Comprs |

T - — A

'zmamz 0043 0000 009 __' % FUNDIONAMENTO DE NSTITUICOES FEDERAS DE ERSIND SUPERIOR - RS
ama T
itzmmmmm i 81316 imu FUNCIONAMENTO DE INSTITUICDES FEDERAIS DE ENSIND ¢ l UGS TFGT300N

| Him 11| etnry O 5

sava | Concem |
003 - Inchuindo 475221 fLMSLicitscaol

10) Semelhante ao passo 6, utilizar o campo Classificagdo de Despesa para
encontrar seu codigo. Em seguida, clicar em Selecionar. Se possuir o codigo

da despesa, basta inseri-lo e clicar em OK.

"\\. b W e = 0 B )

——

| & Oueiicacso o Derpens

[06000000
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[
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11) Alternar para a aba Observacao de “Solicit. Compra”.

[ 8 5503 - Sokcitagho de Compra

famo Ege Timtsgho Ouon Ags
~ > "

h

Sobctaclo  Orgamenta do Dewwesn | iterw | Fomecadomes [Oheervacko de St Comprs]

F&—"_j NTRO B S

0 P
i:asomm Al %uac--

=

ﬁsmw‘amm _] % FUNCIONAMENTD OF INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSIND SUPERIDR - RS

A
ilzmmmm i wne im “FUNCIONAMENTO DE INSTITUICDE S FEDERASS DE ENSIND © %MIW

—— | ——

r AT <
= I ==
1003 - Incluindo AN FMSctecsol
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12) Preencher dados pessoais do responsavel pela solicitacdo e todas as

observacfes necessarias (exceto especificacdes e justificativas). Em seguida,

clicar em Salvar.

B4 5502 - Solictagho de Compra

i Sokctacho | Orgamento da Despers | em | Fomecedorss  Observagio de Sokt Comera |

| i . mmmm— o ]
| baervagho oo Scke Congrs :
e

Aaman  iMslicracao |




13) Alternar para a aba Itens. Atentar ao nimero da solicitacdo exibido.

(g 5503 - Sokcitagho de Compra =@ B’ )
| bawo Esbe Tomislo Owvos Al R

‘ b} [ > " & & & = 7] |(“}

N,°'° A I.onh‘ fic YM M ] oy
SokotaBa | Oramerto ds Demsa [Tlers ] Fomecedoms  Observagso de Sokct Comera |
'I -y FI*]Y — i';\n;';slcv"lél;m:v
. I Lantely ]
{ I ATSHN fMSlictaceol
14) Clicar em Novo.
(B3 5503 - Sobictagho de Compra = @] ’ )
b

| Asquvo Eybr Toaedacho Ouioe Agpda

Sokcaagho | Orgamento de Datpesa lene |rm|wamm|

|

~

_VL_COMP_IT
N

17s5u2a
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15) Clicar no icone de pesquisa do campo Produto.

T —

3368 Cadusip sie Joen com slpepcho
{Se CédgoRedmdo  Descnglo oo Produo | Valor Untiio Quarndade | Classticacdo do De
Pﬁ.*
P.LFLEFQ!&M
slox Uik usriciade ; Vit Toral
P—r— <
£
rﬂ!m :JFQ_-*_
| S | Concelw
003 - Inchundo 17502 IMRembicthr
) )
e e e seae iman ML
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16) Semelhante ao passo 6, clicar no icone de Descricdo do Produto e selecionar

0 material mais proximo ao que se deseja. Em seguida, clicar em Procurar. Se

possuir o Codigo Reduzido, basta inseri-lo e clicar em OK.

& Descriglo do Produto

— oy
| 300778

- I Esntss Produto
e G | =l
: [FARCATOR 7 GUADRO BRANCD COR AZUL £ |
@ Inico " Mo

Cassl  Pesiodo de Vakdade

MARCADOR PIWD 3169395333030 20!5

.s.

_fech |

Apds




 Codgo Redunda

& Datcnglo do Produso
™ Estrtues Produto

|

[MARCADOR P/ QUADRD BRANCO COR AZUL
[ Posgho

| @ Iricio Moo

Cédgo  Descsglo do Produo Cédigo . Claesd | Perlodo dn Vakdade

1776 MARCADOR P/ QUADRO BRAP 3165355 339030 20152015 1

=
=
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18) Preencher o valor unitario estimado do produto, em preco real baseado na

pesquisa de preco realizada, quantidade e alterar o campo Unidade. Se

necessario, preencher os campos Embalagem e Capacidade. Em seguida,
clicar em Salvar e alternar para a aba Descricéo.

R —

1B 5568 Cadestro e hens com i

s
Sa._|CodopPaduide | Descilo o Prodss | Vs Urkiio
[ 1300170 " [MARGADOR #/0UAL — " a0~ Jnm13%001% | ‘-‘v.u

ol Produto D &0 Produto
i IRET Nﬁmwmmmﬂm
Valor Toral
39,1700 20000 |Uridade ]| 1034 0000
E
=1

} ~ Cancels
00 - Aecand L ra—r S

inan
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19) Descrever o produto de acordo com a necessidade, como caracteristicas,

especificacdes e condi¢cdes de fornecimento. Em seguida, clicar em Salvar.

(162300 s w0 Compe

hens  Descecso |

Muca agrovads PRLOT
[Cloman marcar devem lev amostiae srviadas Dara beste

FMOWWWW &~
e [ Quatho branco com porta de poiketer. sepesnas de wecria de 2 Jme, com iefl & Donks subatiulives 9 |

alorde 50 swiems de classfcag o adotade NER 177292 o iohdagen de acodo con NEBR 147251

Ao

OBS.: esse procedimento deve ser repetido para todo e qualquer material

necessario.

20) Depois de adicionar todos os produtos desejados, clicar em Tramitar.

[ g 5503 - Swlcnagho de Compra

dramo Exte Tientsclo Ounos Agsde

a) & > " 4 ]
Now  Alww

Schchagio | Orgamenio de Dexpwss 997 | Formondoret | DbaernagBa de Sokck Comera |

IND_VA_COME_IT

| Documentss Pessome (= «
| s Fiediode Descw3o du Prodan

2 307 MARCADOR P/ GUADRO BRANCO COR PRETA

3 2016t MARCADOR P/ QUADAQ BRANCO COR VERMELHA

oxm MARCADOR P/ GUADRO BRANCD, VERDE

8 1% REABASTECEDOR P/ PINCEL ATOMICO, VERDE

5 4 AEABASTECEDOR P/MARCADOR GUADRD BRANCD 20V AZUL

& 305 REABASTECEDOR F/MARCADOR GUADRD BRANCD 20ML FRETO

7 03 REABAS TECEDOR PMARCADOR QUADRD BRANCO ML VERMELMD

| 000

31%0301% 20000 21700
33190216 20000 ERR
33%0%% 20,0 K10
238016 3000 1500
3is00% w0 350m
350X .00 1530
11%001% 200,00 15300

i | oo |

SN2 iMSLictacso! |
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21) Preencher o campo Despacho com a justificativa da solicitacdo de compra e

informar se as pesquisas de preco serdo encaminhadas pelo DAG, por e-mail ou

pelo SIE. Em seguida, clicar em OK.

5 $=EL T 'r (*)

Sobctag o de tegats Se precos pas

L

B Phveis pwa Guwdy
tranco nas coses 3o, prete, vervehs & verde. 0 dos reipectvgs refs Gaes secaga. 4 teem
ﬁmwmwm&lmnmu—mwacmhe ¥

22) Clicar em OK novamente.

(5 1388 Sonchuyhe av Comgen

o 153 - Confirma 0 envio do documento!
fFr=a i

e )|

- epa ® s pee

e e e ) W ) R e e egn s — 3
S — — . - g g o

e mrEm b e b e ea e A e — gt

AR b |

. | oo ||

= W0

maa e




23) Clicar em OK novamente. O procedimento estara concluido.
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CONSULTA REGISTRO DE PRECOS
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1) Clicar no item 5 — Servicos Gerais.

Loan Exen Titaclo Agde (i‘s
T il - ST [ V- ¥/
|Bemvindite; IEEEEE——
Agicagiies | Caton Pt |
Desonglo Daga de vakdade
=1y 1 hoatinco ' -

% ) 2-Adm Orgaventisa Francess
3 0 4 Pecusos Humaros

B & sewoctpiee |

5t 0y & Protocds

71 By 11 Agbeagles de Domiew Pitkcs

4 0313 Blketeca
Apoa 142082015
Foemuiieo de A B de 4 & Pait 14m82ms
Portaw 14882018
Subiugio 148872015

2) Clicar no subitem 5.5 — Licitacdo e Compras, 5.5.99 — Relatérios e, em seguida,

no subitem 5.5.99.03.28 — Extratos de Contratos ou Registros de Uma Unidade

Administrativa.

Sano Tate Twmiehs Aute § ‘\
D u a =% 5] ( Vi
Evtculn Alusics o Veuskes S

| Bamwindofo) ey &= cmmms <
Aphoalen | Caes Pastd |

Descache Dara de valdade
%0y 1 Acasco
. Q 2-Adm Digamectivis Fnarcosen
# Y 4 Brcunor fumaros
=8y 5 Ganpon Do
i 252 Pstamiens
7 O 5 4 Mty
1 8995 Lickago e Congra
2995500 - SelctagSo de Conpen LT
25508 - Cadasro de Forecedons H0aNE
295547 Cigis de Soked aglo Coirgra 02206
= MY 5 53 - Aetattnos
= L)S53 0 | Fanacadow
0559902 - Sokokag 3o de Conyra
= 8355903 - Processo de Conprs

5.5.93 0304 - horws do Processo de Coopa RLR ]
5593 0005 - Processo de Compea com lheww 0 Processs o Bers da Sokotapso 1400xne
S4930313 - Jugamendo e Lickagdo e
L8593 0315 e Agrovadoe ¢ N0 Vinoudado: a Py px Gedlora TANaans
55930317 - Hentaco de Vake de Corgas do um lee 1aca2ane
SS90 71 Progasta po Fanaceds em o Regeyode Prego 1404206
25930325 - Um Conrato ou Ragiies Pieco 1408206
559300 27 Tewnor de s Corbatn 0w Alageto e 140872016
559303 30 erw Processo de Lekagdo 1400216

559303 31 Cortsatos ou lagetos de un Proceno de Compra 1400/ 26
= 0y 559200 98 Alelatdnos Encel
o DY SS904 Enparhes

15 ) 4.6 Cadawno Audhares

i B 6 Prowcse

5 B 17 - AgkcagBes So Dominns Pitheo

@ BN 13 - Bisetoca
Apostia 14N920E
Fomdino de A B0 de A do Pais 10016
Pustana 140972016
Substhaglo 14002010
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3) Selecionar o campo referente a Unidade Administrativa em questao, podendo
utilizar a barra de rolagem. Atentar a possiveis mensagens exibidas pelo préprio SIE,
bem como o ano do orgamento e a vigéncia dos Registros de Precos.

(57 5.599.03.28 Extratos de C ou Registros d.. ) I |

figuva Exbe Agds TR
2, 5 8 B8 (&)

| Viouskar  Tabela  Impoma 1
Coneiderar [ de am vigor?
Ano O
2015 3]
Uridade Admmustiativa v Undade  ~[=]
0O0000 N0 EXTINTD Fosmal "=

01.0000.00.0.0 - REITORM Fontal ‘
0101000000 -GABINETE DO REITOR Formal
01.01.010000-ASSESSOR - GR Formal
01.01.03.000.0-ASSESSOR - GR Fosmal ‘
01.01.04 0000 -ASSESSOR -GR Formal |
01.01 050000 - ASSESSOR - GR Faimal
01.01,07. 0000 - CHEFE DE GABINETE [ Formal
01.01.07.01.0.0- ASSISTENTE - GR Famal
01.01.07 (200 ASSISTENTE - GR Fommal
01.01.07.0100-ASSISTENTE -GR Foemal -:J

© Atencdo: Verfique também os registros de pregos 1
_.de 2011 gue estdo em vigéndia, para isto digite _J

i -
Remota 175212 frColetaParams J

4) Depois de selecionada a Unidade Administrativa, clicar em Visualizar.

(57 55.99.02.28 Extratos de Contratos ou Registros .. | L5k I

Arquivo Eb Apda {“’”
Eie e (W
suaizy | Tabela  fmpimk San

Conmdera s as R 08 de om ?

Sm -
A o

2015 =

Uridads Adminetrativa v Unidsde v/ =]

06.9307.0000- Fﬁ&emEmnodaSonlnlme
05.93080000-PGE om Ensno de Scci Intema
05 93090000 PGE em Ensino de Socx Intema
05.931000.00 - PG-E am Ensno d Soci Intema
07.0000.00.0.0 - CENTRO DE TECNOLO Fomal -
07.01.00.000 6 - CONSELHO DO CENTH infoemal
07.01.01 00.00 - COMISSAD DE ENSING Infoomal
07.00.0200.0.0 - COMISSAD DE PESQUI Infoemal
07.01.03.00.00 - COMISSAD DE EXTENS Infoemal

0 DIRECAD DO CENTRO Y]
07.02.01 00.0.0 - WCE-DIRECAD DO CT  Fomal =

© Atencdo: Verfique também os registros de precos

de 2011 que estdo em vigénda, para isto digite -
Remcta 175121 firColetaPaams

Co-
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O sistema disponibilizara um Extrato de Contratos semelhante ao que segue. O

procedimento estaré concluido.

S 5 A 2 B

[ .

@ =
- / £.899.60.28 Exiratos de Contrwne ou Me gnros de Lims Unisede Admoni stative e
L B o3 So Seq Proc Ynsusds Uscade  ValorUntsrie  Quantcade Valer Valar Valar
Decuments Megnin o Fwge OO Provessm JURTIRTAIRIEIN IS Ane Ovgemenw | 2015

Wodatidage: 1% - Pregho Mue Uotagla 14

Cutadeieiec 17002014 Cota M Q500018 Cuta Geragse |1 R0INS

Formacedor: TIVEIN0000100  MATELSS BENTOD MOMETO MADHADRD Q241 1992043

DO0OTRENLS
M A0

STy

CENTHAC DE AGUSICOES . DEMAMA
Y

3
Vepertes eastus e tes

Caf¥ w 5hid - FO0TE s poannn

Agraa mawend 240 wh pox pesana

Setn fr Nulasiien cadeies) open de E30

Ure hps de bedcai sl gado ¢ V85 Mo B¢ beaoning
Cocen Mderds m ectests ¢ um Wl
Totrmtemas prasnew w vsagrain | puthtemanide

£ Evgeesy crmalats desid fenecer wda
FORR AN ENIE DR MY O e Do (O
srtncesinein de na rriwres 31 Sers 4 prevels 34
cuffen-2raat re loce 42 everts Inounds mesas ¢
RN hasdeien (AP0 (elverey grand
R e e e R L L S
€0 S JIROLSLON TET1 PINOST O Seabeade ¢

Pagere Aot s waimcds 0o certe 4 Erewas
Podaiyt Py ey oL o
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TRANSFERENCIA DE RECURSOS

1) Clicar no item 2 — Adm. Orgamentaria Financeira.

| Data de vabdade

E}_‘Q 4 HmmHm
‘FQ 5 - Servipor Geair

| By 6+ Protocaio

|3 B 11 - AghcacBes de Domirvo Piiblco

|14 BY 13- Bilotecs
Apostiba 14/09/2016
Foemulien de Autonzag 3o de Atastamerto do Pais 14/08/2016
Poaria 14/03/2016
Subsbhag 3o 14/03/2016

2) Clicar no subitem 2.1 — Programacdo Orcamentaria, 2.1.4 — Administracdo do

Orcamento e, em seguida, no subitem 2.1.4.5 — Transferéncia de Recursos.

| dvauvo Eybr Tiamasclo Auds , | “"*s
@ D N o &, ) ‘(a/
Evectsr  Alusiew e Loy, e Veskzal Sar "~
Aplcagles | Caus Postal |
Descno Data de vabdade
@ 1 1 Académco

YQQZ Oigamant &ea Friancesa

&5 842 1- Programag 3o Orgamerinia

EQ 16 Adrnwec«!odo()vcm
S EENE » O Flecis
QZHG Radndaceo!odubmnu

@ 0215 -Relstonos

Q23-Emnplo0|c“lmﬁuma

4

5

- Recurso: Humanos

- Servgos Geran

@ Y 6- Protocolo

& £ 11 - Apkeagdes de Dominio Piblco

@ 013 Bootecs
Apostila 14/03/2016
Fommuiino de Autonzagdo de Alastamento do Pais 140872016
Portana 14/08/2016
Substitugdo 140872016

]
N

H
EE




3) Clicar em Novo.

|

|

| [

| i

| s

- I

; f‘;n»\\mrr - | .

| 'Lv - rea '

| Alf
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4) Preencher o campo Cédigo Gestora de destino para a localizacdo de orcamento

e, em seguida, em OK.

| — -

CAL

TaTRCH [
TR T
ik




5) Clicar em Localizar no campo Valor Disponivel.

B 2045 Tachancade eunse T T |
A (8
— S
| | R
ﬁgﬁﬁﬁr&‘m—?ﬁm—y
e :
man  peosken

e

it
FM‘EF"‘!?JF%_J

6) Selecionar o Ano do Orcamento e o Cddigo Gestora, inserido anteriormente.




7) Selecionar o Orcamento de Despesa dentre as opcdes exibidas. Se necessario,
utilizar a barra de rolagem.

B LAY T e S - - B

r_mmrgmm_._”cﬁ%

Forte do Recuso

| Posgle
& Inice

000 €290 07000 05153 29004 Fuce
000 4490201000 0515 89009 Fuce
000 4450701000 05153 89005 Fuce
000 4490°01000 05153 29003 Fucal
000 €280°01000 05753 203 Fucs
000 339001129 12364 §49) Fuce
20000 3315061530 10302 1183 Segudadhe Func Nao
002 2390°01120 12364 3% Fucel Menitéoo d

* koo

Ve Clwn Fort. Mog. COA Eiiea  Gevide  Undads
T 08 3090 1130 T2 00 076 facd  Mesabiod T D
0003395001120 12364 W36 Facd  Mruibiod 6247 USSTH
000 2390° 01120 123654 57706 Fuodl  Mimuidsad 35247 USSTRI

1364 2290 01120 12364 W96 Facd  Mewisiod. 25247 UGSTH
000 2290 01120 12364 #7976 Furcdl Moo d 26347 UGSTHI
Q00 3389001120 12364 WME Facd  Mmatidod 25247 UGSTRI
000 23997 0112012764 37396 Fucd  Veeldiod 5247 UGETH
000 3390° 01120 12954 8106 Fuce  Vewidsod %207 UGBTH

Lo
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9) Clicar em Salvar e, em seguida, Tramitar.

[ ISy —— A 1000 Jasad/ane

| 1a > Riges > 4L
[ B fenaes 5
[ 1o o] [SETON OF SETRTACIES -DEMAPS [ Al

I""""" w0t e S, B 00 TarLee B STE I AR W AE PN e

Do e Do

| =) - IE== fzt.!r::. i~
i [‘;.-.—" s idexhe i][. =l
] u | 0 ﬁuz-:l-m.umi-rmtinn
‘ iz -..1 :ﬁl_' ';. e m | arne [are ;Ll'(ur;umr-mlt.u WS TITUICOES FUOEAWS DE ENAMD
‘ [;-':"rf,v';u. i“;‘l’ivl;')c-‘.’l‘m‘.ma:‘l( CENTROS

| — 0 itj«nﬁs;e.tm;n;;‘.nu

fiasenm v

| I... | "

\[—“ S - Al - ' Al

Nome ds Urdede Gesters |Carsct ng T iman o P

10) Se todas as informacdes estiverem corretas, escrever justificativa no campo
Despacho, se necessario, e clicar em OK. O procedimento estara concluido.
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e
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(Eowia ptrn Antise i Semx de Dgarmerts =l A
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|
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RECLASSIFICAGAO DE DESPESA
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1) Clicar em 2.1.4.6 — Reclassificacdo de Despesa

qederar,,

Fa
27

Descrigdo |

@8 1- Académico

2143 2- Adm. Drgamentéria Financeira

EI§ 2.1- Programag&o Orgamentdria

: E]Q 2.1.4 - Administragdo do Orgamento

- -[321.45 - Transferéncia de Recursos
21 4.6 - Reolassificagdo de Despesa

3215 - Relatérios

h 2.3 - Execugdo Orgamentaria Financeira

Q 4 - Recursos Humanos

Q 5 - Servigos Gerais

£ - Protocolo

]“Q 11 - Aplicag@es de Dominio Pdblico

(2113 - Biblioteca

(@ Substituicio

| Arquivo Exibir Tramitacio Ajuda

j & B | #

Executar Atualizar Abrir Tramitagoes

L |8

Visualizar

Apiicages | Caira Postal |

]A
].
].

2) Clicar em Novo

|Visor D \ioor Uibwr . Vil Do | Disradbng . Fonte 0%

IID'BS G;M*anij Pravemdo Nenzal |
S o
e
I "
-
allr
Al
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3) Coloque Ano orcamentario, o Tipo QDD e clicar na lupa do Cédigo Gestora para

abri-lo.

s Vo Lo Vs g e Thwidieach o Datpaea Pt or evas | Proguane s st [Turwa

5) Escolher de onde vai ser retirado o recurso para a reclassificacao.

S (o e B byt =] \
¥ 1 (4
e v
: ."5 3
v e P e
BT 15— b e r— - LA SR .¢
(- LR TR SR L e UL e e~ el o
e DR SO V- e s b, WO L0 Mt NN Ed
B LR S ———— T A o
e AR et I e —— Bl .
o< T T [ ¢ o LTre Pt
O e 17 N300 R RO et A TN LY R
e 12560 300 UKD Vo i o - P s
W N2 IR S i - TEFY ACS AT B
e 11300 TR P mnn f— TN ST e
e )WL) T Crwen b b v b
o TR b e =
o A P T e —— LS L L .
Bt 15N P e (b | - ~a
700 RS IRROL - [ et =
L e LR L e T ) S —— i e
el 5N ARLI O e R i L el il ] A
Raba . 17NN EOD T et Fu— TETN ST AN hoad
Bt L 200 T0N) P s S G X e
~oune 15 ARLIINOR) T R e L Rl atl L o
e 17 T T i C—y - el AT
00 o S0 D0ON) T e mn Faat 4 | W AV a0
E o) AR R e T Creeae w—- E
bl N X e S — e e
e TGN T P r—— Ve 10 o
o 15 I IO T r et - SEO e o
R 19 DX T e —- A e .
L nam w3
Pobshsiem ~
Sre A e b L te
Sovat
ST
RN e e
—r
e Seonis — - I—
! i b —t w
o L peee |
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6) Colocar em Classificacdo de Despesas o codigo da classificacdo de despesas

desejada, colocar o valor desejado e clique em SALVAR.
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8) Se tudo estiver correto, clicar em OK.
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