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SIGLAS 

 

ALMOX – Almoxarifado 

CAL – Centro de Ciências Naturais e Exatas 

CGU – Controladoria-Geral da União 

CSA – Comissão Setorial de Avaliação Institucional 

DAG – Divisão de Arquivo Geral 

DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças 

DEMAPA – Departamento de Material e Patrimônio 

DIPAT – Divisão de Patrimônio 

GAP – Gabinete de Projetos 

NECO – Núcleo de Execução e Controle Orçamentário 

SIAFI – Sistema Integrado de Administração Financeira 

SCDP - Sistema de Concessão de Diárias e Passagens 

SIE – Sistema de Informações Educacionais 
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INTRODUÇÃO 

 

O Sistema de Informações Educacionais (SIE) é uma solução na área de 

Administração de Ensino com métodos ágeis, acessíveis e de fácil compreensão. 

Esse sistema agrega ao software tecnologia e praticidade para auxiliar o processo 

de administração das Instituições. Foi desenvolvido pelo Projeto de Tecnologia de 

Informação da FATECIENS, em parceria com a Universidade Federal de Santa 

Maria. 

 Para acessar o SIE, basta clicar em seu ícone na Área de Trabalho de 

qualquer computador conectado à rede de computadores UFSM. Para utilizá-lo, 

inicialmente deve-se fazer o login, preenchendo o número do SIAPE e senha 

cadastrados. Em seguida, clicar OK. 
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ALMOXARIFADO 

 

1) Clicar no item 5 – Serviços Gerais. 

 

 

 

2) Clicar nos subitens 5.4 – Material, 5.4.2 – Funções e, em seguida, 5.4.2.04 – 

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

 

 

 

4) No campo Almoxarifado, na aba Requisição, selecionar a opção Almoxarifado 

Central e informar a unidade solicitante, a recebedora e a pagadora. Em 

seguida, clicar em Salvar. 
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5) Clicar na aba Itens. 

 

 

6) Clicar em Novo. 
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7) Clicar no ícone de pesquisa no campo Produto. 
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8) Digitar o Código Reduzido ou, se necessário, selecionar o item Descrição do 

Produto para encontrá-lo. 

 

 

 

9) Após preenchida uma das informações, clicar em OK. 

 

 

 



11 

 

10)  Alterar o campo Qt. Total Solic. e, em seguida, clicar em Salvar. 

 

 

 

 

11)  Fechar a janela 5.4.2. 59 Itens para a Solicitação de Produtos. 
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12)  Ao voltar para a janela 5.4.2.04 Solicitação de Produtos, clicar em Tramitar. 

 

 

13)  Conferir as informações e, se estiverem corretas, clicar em OK. O 

procedimento estará concluído. 
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OBS.: independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informação 

não estiver correta ou outro problema surgir, pode-se clicar em Cancelar.

 

 

EMPENHO ORDINÁRIO – Registro de Preços 

 

1) Clicar no item 2 – Adm. Orçamentária Financeira. 

 

 

 

2) Clicar nos subitens 2.3 – Execução Orçamentária Financeira e 2.3.1 –

Cadastro de Empenhos. 
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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 Preço 

 

 

 

5) Clicar no ícone de pesquisa no campo Contrato. 
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6) Selecionar o ano do orçamento e inserir o Num. Contrato/Registro. Em 

seguida, clicar em Procurar. 

 

 

7) Selecionar a opção desejada e clicar em Selecionar. 
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8) Clicar no ícone de pesquisa no campo Extrato Contrato. 

 

 

 

9) Clicar na opção desejada e, em seguida, em Selecionar. 
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10)  Clicar na aba Orçamento de Despesa.  

 

 

 

11)  Clicar no ícone de pesquisa no campo Gestora. 
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12)  Digitar Código Gestora e clicar em OK. 

 

 

 

13)  Clicar no ícone de pesquisa no campo Ação da Unidade Gestora. 
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14)  Selecionar Descrição da Ação. 

 

 

 

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

janela para melhor visualização. 
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16)  Clicar no item desejado e, em seguida, em Selecionar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17)  Clicar no ícone de pesquisa no campo Classificação Despesa. 
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18)  Inserir Classificação da Despesa correspondente. 

 

 

 

19)  Clicar em OK. 
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20)  Clicar na aba Observação. 

 

 

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

necessário, inserir observações e, em seguida, clicar em Salvar. 
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22)  Clicar na aba Itens Registro Preço. 

 

 

23)  Selecionar a opção desejada em Itens Contrato a Empenhar, escolher e 

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

de acordo com o número de opções desejadas. 
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24)  Caso seja necessária a remoção de algum item, basta selecioná-lo e clicar 

em Remover. 

 

 

25)  Clicar em Tramitar. 
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26)  Inserir uma breve justificativa no campo Despacho, clicar em OK e, em 

seguida, em Fechar. O procedimento estará concluído. 

 

 

OBS.: independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informação não 

estiver correta ou outro problema surgir, pode-se clicar em Cancelar. 
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APROVAÇÃO EMPENHO ORDINÁRIO 

 

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

desejado. 

 

 

 

2) Clicar na aba Orçamento de Despesa. 
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3) Clicar em Alterar e, em seguida, clicar em Localizar. 

 

.  

 

4) Selecionar Fonte de Recurso, clicar na opção desejada e, em seguida, em 

Selecionar. 
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5) Clicar em Tramitar. 

 

 

 

6) Inserir breve justificativa no campo Despacho e, por fim, clicar em OK. O 

procedimento estará concluído. 
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OBS.: independentemente da janela que estiver aberta, se alguma informação não 

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

 

1) Clicar no item 5 – Serviços Gerais. 

 

 

 

2) Clicar nos subitens 5.5 – Licitação e Compras e, em seguida, 5.5.03 – 

Solicitação de Compra. 
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3) Clicar em Novo na aba Solicitação. 

 

 

 

4) Preencher informações da aba Solicitação, de acordo com a imagem abaixo. 
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5) Clicar em Salvar e, em seguida, alternar para a aba Orçamento de Despesa. 

 

 

 

6) Preencher o código da Unidade Gestora (se necessário, clicar no ícone de 

pesquisa). Em seguida, clicar no ícone de pesquisa no campo Ação da 

Unidade Gestora. 
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7) Na nova janela, clicar no ícone de Descrição da Ação e clicar em Procurar, 

para o que sistema mostre a lista de todas as ações da unidade gestora. Se 

possuir o código da ação, basta inseri-lo e clicar em OK.  

 

 

 

8) Na lista de ações exibida logo abaixo, selecionar com um clique a ação 

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

rolagem. 
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9) Clicar no ícone de pesquisa do campo Classificação Despesa. 

 

 

 

10)  Semelhante ao passo 6, utilizar o campo Classificação de Despesa para 

encontrar seu código. Em seguida, clicar em Selecionar. Se possuir o código 

da despesa, basta inseri-lo e clicar em OK. 
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11)  Alternar para a aba Observação de “Solicit. Compra”. 

 

 

 

12)  Preencher dados pessoais do responsável pela solicitação e todas as 

observações necessárias (exceto especificações e justificativas). Em seguida, 

clicar em Salvar.  
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13)  Alternar para a aba Itens. Atentar ao número da solicitação exibido. 

 

 

 

14)  Clicar em Novo. 
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15)  Clicar no ícone de pesquisa do campo Produto. 

 

 

 

16)  Semelhante ao passo 6, clicar no ícone de Descrição do Produto e selecionar 

o material mais próximo ao que se deseja. Em seguida, clicar em Procurar. Se 

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

 

17)  Após encontrar o produto desejado, clicar em Selecionar. 
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18)  Preencher o valor unitário estimado do produto, em preço real baseado na 

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

necessário, preencher os campos Embalagem e Capacidade. Em seguida, 

clicar em Salvar e alternar para a aba Descrição. 
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19)  Descrever o produto de acordo com a necessidade, como características, 

especificações e condições de fornecimento. Em seguida, clicar em Salvar. 

 

 

 

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

necessário. 

20) Depois de adicionar todos os produtos desejados, clicar em Tramitar. 
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21) Preencher o campo Despacho com a justificativa da solicitação de compra e 

informar se as pesquisas de preço serão encaminhadas pelo DAG, por e-mail ou 

pelo SIE. Em seguida, clicar em OK. 

  

 

 

22) Clicar em OK novamente. 
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23) Clicar em OK novamente. O procedimento estará concluído. 
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CONSULTA REGISTRO DE PREÇOS 

 

1) Clicar no item 5 – Serviços Gerais. 

 

 

 

2) Clicar no subitem 5.5 – Licitação e Compras, 5.5.99 – Relatórios e, em seguida, 

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

Administrativa. 
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3) Selecionar o campo referente à Unidade Administrativa em questão, podendo 

utilizar a barra de rolagem. Atentar a possíveis mensagens exibidas pelo próprio SIE, 

bem como o ano do orçamento e a vigência dos Registros de Preços. 

 

 

 

4) Depois de selecionada a Unidade Administrativa, clicar em Visualizar. 
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O sistema disponibilizará um Extrato de Contratos semelhante ao que segue. O 

procedimento estará concluído. 
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TRANSFERÊNCIA DE RECURSOS 

 

1) Clicar no item 2 – Adm. Orçamentária Financeira. 

 

 

 

2) Clicar no subitem 2.1 – Programação Orçamentária, 2.1.4 – Administração do 

Orçamento e, em seguida, no subitem 2.1.4.5 – Transferência de Recursos. 
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3) Clicar em Novo. 

 

 

 

4) Preencher o campo Código Gestora de destino para a localização de orçamento 

e, em seguida, em OK. 
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5) Clicar em Localizar no campo Valor Disponível. 

 

 

 

6) Selecionar o Ano do Orçamento e o Código Gestora, inserido anteriormente. 
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7) Selecionar o Orçamento de Despesa dentre as opções exibidas. Se necessário, 

utilizar a barra de rolagem. 

 

 

 

8) Após encontrado o Orçamento de Despesa, clicar em Selecionar. 
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9) Clicar em Salvar e, em seguida, Tramitar. 

 

 

 

10) Se todas as informações estiverem corretas, escrever justificativa no campo 

Despacho, se necessário, e clicar em OK. O procedimento estará concluído. 

 

 

 



52 

 

RECLASSIFICAÇÃO DE DESPESA 

 

1) Clicar em 2.1.4.6 – Reclassificação de Despesa 

 

 

 

2) Clicar em Novo 
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3)  Coloque Ano orçamentário, o Tipo QDD e clicar na lupa do Código Gestora para 

abri-lo.  

4) Colocar o Código Gestora e clica OK. 

 

 

5) Escolher de onde vai ser retirado o recurso para a reclassificação. 
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6) Colocar em Classificação de Despesas o código da classificação de despesas 

desejada, colocar o valor desejado e clique em SALVAR.  

 

 

 

7) Clicar na aba Tramitar. 
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8) Se tudo estiver correto, clicar em OK. 
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