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SIGLAS 
 

 

CCSH – Centro de Ciências Sociais e Humanas 

PROINFRA – Pró-Reitoria de Infraestrutura 

SIE – Sistema de Informações Educacionais 
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INTRODUÇÃO 

 

  

 Este manual visa descrever a utilização dos sistemas vinculados aos 

departamentos do CCSH (Centro de Ciências Sociais e Humanas), bem como 

auxiliar os funcionários vinculados a estes no exercício de suas atividades. 
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SISTEMA DE EMISSÃO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIÃO 

 

  

 A geração de GRU (Guia de Recolhimento da União) é feita pelo portal 

do Tesouro Nacional, disponível em 

<http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp>. Ela 

serve para devolver aos cofres do setor público uma quantia em dinheiro que 

foi repassada a algum solicitante e não foi utilizada para os devidos fins. 

 

1) No site do Tesouro Nacional, preencha os dados referentes à identificação da 

unidade. Em seguida, clique em “Consultar”. 

 

 
  



7 
 

 

2) Após isso, preencha os dados referentes ao pagamento e, ao terminar, 

selecione uma opção de geração. Observe que alguns itens são de 

preenchimento obrigatório, outros não. Por fim, clique em “Emitir GRU”. 

 
 

3) Após isso, será gerado um boleto, o qual deverá ser encaminhado para o 

responsável pelo pagamento. 
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SIE 

 

 

Sistema de Solicitação de Empenho  

 

A solicitação de empenho é feita através do SIE (Sistema de Informações 

Educacionais). Por meio dela, é possível realizar pagamentos necessários à 

coordenação dos cursos. 

 

1) Abra o SIE e digite o usuário e a senha. Em seguida, clique em “OK”, no canto 

inferior esquerdo da janela. 
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2) Clique em “2 – Adm. Orçamentária Financeira”. 

 

 
 

3) Clique em “2.3 – Execução Orçamentária Financeira” e “2.3.1 – Cadastro de 

Empenhos”. 
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4) Clique em “Novo”. 

 

 
 

5) Insira um breve resumo do empenho no campo destacado e, em seguida, 

clique em “Salvar”. 
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6) Clique no ícone de pesquisa no campo “Contrato”. 

 

 
 

7) Selecione o ano do orçamento e insira o Num. Contrato/Registro. Em seguida, 

clique em “Procurar”. 
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8) Selecione a opção desejada e clique em “Selecionar”. 

 

 
 

9) Clique no ícone de pesquisa no campo “Extrato Contato”. 
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10) Clique na opção desejada e, em seguida, em “Selecionar”. 

 

 
 

11) Clique na aba “Orçamento de Despesa”. 
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12)  Clique no ícone de pesquisa no campo “Gestora”. 

 

 
 

13) Digite o Código Gestora e clique em “OK”. 
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14) Clique no ícone de pesquisa no campo “Ação da Unidade Gestora”. 

 

 
 

15) Selecione a opção “Descrição da Ação”. 
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16) Procure o item desejado com o auxílio da barra de rolagem. Maximize a janela 

para melhor visualização. 

 

 
 

17) Clique no item desejado e, em seguida, em “Selecionar”. 
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18) Clique no ícone de pesquisa no campo “Classificação Despesa”. 

 

 
 

19) Insira a Classificação de Despesa correspondente. 
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20) Clique em “OK”. 

 

 
 

21) Clique na aba “Observação”. 
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22) Insira o nome, telefone e e-mail do contato responsável pelo empenho. Se 

necessário, insira observação e, em seguida, clique em “Salvar”. 

 

 
 

23) Clique na aba “itens Registro Preço”. 
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24) Selecione a opção desejada em “Itens Contrato a Empenhar” e clique em 

“Adicionar”. Repita o procedimento de acordo com o número de opções 

desejadas. 

 

 
 

25) Caso seja necessária a remoção de algum item, basta selecioná-lo e clicar em 

“Remover”. 
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26) Clique em “Tramitar”. 

 

 
 

27) Insira uma breve justificativa no campo “Despacho”, clique em “OK” e, em 

seguida, em “Fechar”. O procedimento está concluído. 
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OBS.: Independentemente da janela que estiver aberta, se alguma 

informação não estiver correta ou surgir algum problema, pode-se clicar em 

“Cancelar”. 
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Sistema de Solicitação de Materiais 

 

Semanalmente, alguns materiais que estão em falta no Centro são 

requisitados ao ALMOX. Este processo é feito através do SIE, e pode ser 

realizado por todos os Núcleos da direção do CCSH. 

 

1) Abra o SIE e digite o usuário e a senha. Em seguida, clique em “OK”, no canto 

inferior esquerdo da janela. 
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2) Na nova janela aberta, clique em “5 - Serviços Gerais”, em “5.4 Material”, “5.4.2 

Funções” e, por fim, em “5.4.2.04 Solicitação de Produtos”. 

 

 
 

3) Na nova janela aberta, selecione a opção “Requisição” e, em seguida, clique 

em “Novo”, no canto superior esquerdo da janela. 
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4) Após isso, alguns campos serão preenchidos automaticamente, em virtude da 

identificação no sistema. Então, basta selecionar, no item “Almoxarifado”, a 

opção “Almoxarifado Central”. 

 

 
 

5) Clique em “Itens”. 
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6) Na nova tela, clique em “Novo”. 

 

 
 

7) Na nova janela aberta, clique no botão referente à pesquisa, ao lado do item 

“Produto”. 
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8) Após isso, uma nova janela será aberta, na qual serão apresentadas duas 

formas de selecionar o material em questão. Na primeira, deve-se selecionar a 

opção “Código reduzido” e inserir, no campo abaixo, o código do material. 

Após, clique em “OK”. 

 

 
 

9) A segunda forma consiste na pesquisa por descrição: selecione a opção 

“Descrição do produto” e insira alguma palavra contida na descrição do 

material.  Após, preencha o campo “Posição”, selecionando “Início” ou “Meio”, 

conforme a posição da palavra na descrição. Em seguida, clique em “Procurar” 

e, depois, no material desejado. 
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10) O sistema direcionará à janela anterior. Preencha a quantidade do material, no 

campo “Qt. Total Solic.”, e clique em “Salvar”: 
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SISTEMA DE SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS 
 

 

O sistema de solicitação de serviços pode ser acessado através do site 

da PROINFRA, no endereço <http://coral.ufsm.br/proinfra/>. Por meio dele, é 

solicitada a emissão de certificados virtuais. 

 

1) Para efetuar a solicitação, conduza o cursor até “MANUTENÇÃO” e, na aba 

que aparecer logo abaixo, clique em “Solicitar serviço”. 

 

 
 

2) Na nova página que abrir, digite o CPF e a senha e clique em “Entrar”. 

 

 
 

 

 

 

 



30 
 

 

 

 

3) Selecione o processo de manutenção a ser realizado; se o mesmo é de 

responsabilidade do CPD (Centro de Processamento de Dados) ou da 

PROINFRA. No caso de emissão de certificados, selecione a opção “CPD”. 

 

 
 

4) Clique no setor que se relaciona com o serviço necessário. Então, clique no 

item que define o serviço a ser aplicado. 
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5) Cada item abrirá um campo de preenchimento específico, em que serão 

fornecidas informações referentes ao solicitante e ao serviço. Complete, então, 

os campos sinalizados com asterisco, pois eles são de preenchimento 

obrigatório e, ao final, clique em “Enviar”. 
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