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O Nota de Empenho SIE (Sistema Integrado para Ensino) devera
ser do ano vigente conforme o orcamento liberado pela PROPLAN.

Todos os empenhos SIE que foram digitados e tem o n° do
SIAFI passam a Restos Apagar no final do ano, os mesmos poderao
ser liquidados no decorrer do ano seguinte. Exceto taxas de
inscricao, diarias /bolsas que referente ao més de dezembro pagas
em janeiro.

(Observar para utilizar todos os empenhos siafi dentro do ano
vigente, ndo sendo possivel, usar no ano subsequente, caso a empresa
se negar a entregar o produto/servico o departamento devera entrar em
contato com a Central de aquisicoes e contratacdes para abrir processo
administrativo.)

N3o ha possibilidade de anulacao/reforco no sistema SIAFI os
empenhos de anos anteriores.

Caso o valor do empenho SIAFI nao sera usado pelo
centro/departamento podera solicitar o cancelamento destes junto
ao contador responsavel. Enviando um memorando com justificativa
para o Departamento de Contabilidade e Financgas aos cuidados do
contador responsavel.

1) _Recebimento das Nota de Empenho, na caixa postal do SIE

No SIE:

Caixa Postal:
- Seleciona na aba data de envio:
-Dia anterior da data vigente nos dois espacos esta pesquisa ¢ feita pela manha, e do dia
vigente no periodo d’amanha e tarde. E feita 3 pesquisas.
- Atualiza e clica com o botdo direito do mouse. Abrird uma janela e vocé aciona o0
imprimir. Abrird uma nova pagina, formatar a pagina para que caiba numa folha todas as
colunas e manda imprimir.
Com a lista em maos analisar os empenhos:
- Empenhos que vem o processo, ( processo em maos para analisar), exemplo os gerados,
taxas de inscricdo, servico prestado, diarias, bolsas, indenizacdo e anuidades; néo
imprimir os empenhos riscar da listagem.
-Empenhos de Registro de Preco, contratos, reforcos e anulacdo todos devem ser
impressos. (todos estdo com n° de processo).

Acessar a aba aplicacdes no sie;

- administracdo orcamentaria financeira;

- 2.3 Execucao

-2.3.9

-2.3.9.36

- periodo do empenho caixa postal: colocar a data da listagem que foi analisada.



-clicar em procurar. Marcar as caixinhas relacionadas com os empenhos que foram
classificados para impressao.
- conferir se foram todos impressos,

*separar 0s empenhos entre Registros de precos, contratos, reforgos entre outros.

*ANALISAR:
- Evento - 1 empenho
- 2 reforgo
- 3 anulagéo
- Amparo registro de preco Lei 10520/2002 ( quando esta errado temos que abrir o empenho na caixa

postal, selecionar o n° corresponde, abrir, clicar em alterar ir na aba Empenho no item motivo e alterar,
salvar fechar e reimprimir.

*Tipo de empenho:

SIE SIASG

1 - ORDINARIO 1 - ORDINARIO
2 - ESTIMATIVO 3 - ESTIMATIVO
3-GLOBAL 5-GLOBAL

*Modalidade de empenho

01 — Convite

02 — Tomada de Preco

03 — Concorréncia Publica

05 — Pregdo

06 — Dispensa de Licitacao

07 — Inexigibilidade de Licitagcdo
06 — Dispensa de Licitagdo

07 — Inexigibilidade de Licitacdo

- Natureza de despesa (plano de contas . http://www.dcf.ufsm.br/index.php/divisao-de-
contabilidade/secao-de-analise-e-execucao-orcamentaria ou verificar no SIAFI , CONNATSOF.

(uma vez por semana fazer a pesquisa na caixa postal 10 dias anteriores para ver
se ficou algum empenho sem ser analisado, e todo inicio de més fazer a pesquisa do
més anterior )

2) Depois de impresso as notas de empenhos sie:

- ver se todos foram impressos conforme a lista
- todos devem estar na Situagao Atual: “APROVADO PELA UGR”
- 0 P1 depois da penaltima letra ndo pode ser zero.


http://www.dcf.ufsm.br/index.php/divisao-de-contabilidade/secao-de-analise-e-execucao-orcamentaria
http://www.dcf.ufsm.br/index.php/divisao-de-contabilidade/secao-de-analise-e-execucao-orcamentaria

- separar 0s empenhos de pregdo, o que tiver contrato, o que é reforco, todos 0os empenhos
de 6rgdos nacional informar o codigo da UGR correspondente ao 6rgao.

- anotar na folha impressa da NE do lado do tipo “1”- ordinario ou “3”- estimativa e 0
numero do lado da modalidade.

- se ndo tiver nimero do processo, a natureza conforme o plano de contas, devolver o
empenho pelo sistema para a unidade, conforme figura abaixo.

-se a conta contabil for do grupo 3.3.90.37 ou 39 ndo tem como mudar no siasg, entao
devera seguir o siasg , mesmo estando errado , adaptar o sie

- destacar a Gestora Vinculado no empenho sie
-destacar o almoxarifado
- a quantidade devera ser um namero inteiro nos empenhos de registros de precos.

- empenho de Pessoa Fisica Estrangeiro tem 15% de IR, riscar o favorecido e anotar a
caneta PF 1531647 (conta 36.06)

- processo de restituicdo de valores devera ter a justificativa e ap6s analise dos
documentos passar 0 mesmo para 0 Diretor do Departamento de Contabilidade e
Financas autorizar bem como ao Pro Reitor de Administragdo em determinados casos.

- conferir 0 amparo

3)Tramitacdo no sistema SIE (caixa postal)

3- 1 Devolver no SIE
- Aba caixa postal
- Selecionar 0 empenho correspondente
- clicar 2 vezes
- ir em tramitar
-abrir Fluxo
-Né&o aprovado pelo setor de contabilidade — retorna p/UGR (seta 1)
- Coloca na descricao o que devera ser corrigido (ver modelo abaixo seta 2)
-clica Ok.
Quando j& esta anotado no protocolo interno, devolver e anotar a lapis no lado do
empenho que foi devolvido.
- O impresso vai para pasta dos devolvidos
Todos os dias verificar se a correcdo foi providenciada.

*Como devolver
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3-2 Correcdo do empenho no SIE

- Aba caixa postal

- Selecionar o empenho correspondente
- clicar 2 vezes

- clicar em alterar

- abrir a aba de Empenho para alterar:

* Numero do processo errado também € nesta aba, muitas vezes trem que desmarcar a caixa
tipo documental para o programa aceitar a corre¢do ou inclusdo do processo.

Procura 0 n° do processo, seleciona e confirma.

Clica em alterar, aba empenho, aqui se altera:

- n°do processo (1),

- modalidade de empenho (2) ,

- modalidade de compra (3)

- motivo (4),

conforme a figura
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3) Conferéncia de Registro de preco sem contrato:

Sempre ser4 empenho ordinario

- Destacar a Gestora Vinculada

- conferir o nimero do processo, a validade, conforme o nimero do Registro de Preco que
tem na planilha.

- no quadro em branco colocar a sigla da unidade gestora e 0 numero e ano exemplo

(P. 048/2010)

- anotar a caneta do lado do tipo “1” € o nimero da modalidade “5” ou circular.

- conferir a natureza de despesa, conforme Plano de Contas

- no campo ndmero da modalidade devera ter 0 mesmo nimero que é inscrito a mao.

- a natureza de despesa se for do grupo “33.90.39” e “33.90.37” ndo podera ser alterada no
siasg, portanto verificar o que esta na publicacéo.

4) Conferéncia De Pregdo
O empenho sera sempre “l-ordinario”, na modalidade licitacdo “05-Pregdo”,
amparo “Lei 10520/2002” e fazer dentro do extrato do Registro de Precos. Os empenhos
de Registro de Pregos ndo podem ser reforcados. A espécie do empenho sera Registro de
Precos.

Ba 23.1 - Cadastro de Empenhos |
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Evento Ezpécia
|Empenh0 _'_.I | Registro de Preco j
Compra Imediata [Empenho) -
R Cortratos
TIDCI LICIta;aD Reaqistra de Prego
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Salvar Cancelar
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5) Conferéncia de Contratos:

Todo empenho de contrato sera feito na espécie do empenho contratos. (veja no
quadro acima) Exceto os contratos que ndo estdo lancados no sistema, que devera ser em
compra imediata e preencher todos 0s campos.

O empenho sera sempre “2- estimativo”, o amparo e a modalidade licitagdo serao
de acordo com a publicacdo do contrato, conforme exemplos:

Modalidade Amparo

02 — Tomada de Preco Art. 23, Inciso.....
03 — Concorréncia Publica Art. 23, Inciso.....
05 — Pregdo Lei 10.520/2002

06 — Dispensa de Licitacao Art. 24, Inciso....
07 — Inexigibilidade de Licitagio Art. 25, Inciso....

Observar para colocar o complemento correto do amparo, o qual esta
descrito no contrato.
Esses empenhos podem ser reforcados, desde que seja no ano vigente.

Pregdo, dispensa e inexigibilidade Sempre estimativo quando é contrato.

Obs.: O empenho devera ser feito dentro do sistema de contratos.

Observar para que os primeiros empenhos sejam feitos dentro da aplicacao
Informa Estrutura no SIASG.

- conferir o nimero do CNPJ da contratada, o processo, a validade, nimero do contrato,
modalidade (esta conferéncia é feita com os dados ja atualizados na planilha de contratos)

- no quadro em branco colocar a sigla da unidade gestora, o n° do contrato , 0 nimero e 0 ano
da modalidade, e o0 almoxarifado correspondente. Exemplo:

D. 007/2019
Cont. 05/2019 e PRA / Almox Central.

- anotar a caneta do lado do tipo “3” para estimativo ¢ "5" para empenho Global e o nimero
da modalidade de acordo com a publicacao.

- conferir a natureza de despesa e o subitem conforme o Plano de Contas.

- conferir o amparo legal.

- grifar a Gestora Vinculada com caneta de destacar texto.

- Cuidar se realmente é empenho novo ou pode ser reforgo, pesquisando pelo nimero do
processo.

- cuidar se é aditivo de contrato, se for devera ser confirmado com o Demapa, sempre sera
ordinario e no valor do aditivo, e n° do aditivo.

- conferir com o contrato.

Empenhos de obras no valor total podera ser na modalidade de ordinario.
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“Empenho ndo aplicavel (8) ndo podera ser feito contrato.”

6) Conferéncia evento “REFORCO”

- Indicar a caneta 0 niumero do SIAFI proximo ao n° do Sie, a verificacdo deste é por meio do
relatdrio 2.3.9.36 ou no caderno;

- grifar o evento com caneta marca texto

- no rodapé do empenho colocar bem grande “REFORCQO” e grifar

- ndo precisa conferir conta contabil, nimero do contrato, etc

- grifar o nimero do contrato, conferir na planilha a validade do contrato.

7) Conferéncia evento “ANULACAQO”

- Indicar a caneta o numero do SIAFI proximo ao n° do Sie, por meio do relatério 2.3.9.36 ou
no caderno

- grifar o evento com caneta marca texto

- no quadro em branco colocar bem grande “ANULACAOQ” e grifar

- ndo precisa conferir natureza de despesa

- anulacdo de taxa de inscricdo pegar 0 processo capa verde e anotar o nimero do empenho
na capa.

Material de consumo 30:

Equipamentos: 52

As anulagdes de consumo e equipamento devem consultar a Central de Aquisices.

Contratos: podera ser anulado.

Servicos no Registro de Preco: conferir com a Central de Aquisicdes.

Anexar no empenho um bilhete que uma das vias devera ir para a empresa.

Caso o empenho tenha que ser levado a Central de Aquisi¢oes, colocar um bilhete junto ao
empenho solicitando o retorno.

8) Conferéncia empenho Exercicios Anteriores

‘Devera vir da Pro Reitoria de Administracdao, com autorizacdo do
Pro- Reitor ou do Adjunto, “

Termo de reconhecimento de divida ( http://www.dcf.ufsm.br/index.php/divisao-de-
contabilidade/secao-de-analise-e-execucao-orcamentaria )

- As faturas ja certificadas

- O empenho sera ordinario, modalidade conforme o empenho original.

- Natureza de despesa 33.90.92 , e o sub item seré a natureza de despesa que seria gerado o
empenho.

Exemplo : locagdo 33.90.39.12 = 33.90.92.39

Colocar o bilhete ( com Passivo Anterior)
Apos analise levar para a coordenadoria contabil ou a dire¢cdo do DCF, para fazer o
reconhecimento do Passivo Anterior ( PA)no sistema do SIAFI

- anexar ao empenho um bilhete que depois de digitado entregar para Secdo de Analise
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-pegar as assinaturas em maos
- entregar para o setor de pagamento as duas vias do empenho com as notas devidamente
certificadas, (ndo enviar para a empresa).

9)Reconhecimento de divida no ano vigente.

-Memorando destinado a Pro Reitoria de Administracdo (PRA) direcionado ao Pro Reitor,
explicando o motivo do descumprimento das normas vigentes.

Anexar a comprovagao do mesmo.

-Empenho SIE na natureza a qual o objeto (servico ou produto) no valor exato da nota fiscal,
-O n°do processo vigente, caso necessario novo processo o Pro Reitor dard o despacho com
as novas instrugoes.

-Nota fiscal certificada
Secdo da Analise:

- anexar ao empenho um bilhete que depois de digitado entregar para Secao de Analise
-pegar as assinaturas em maos

- entregar para o setor de pagamento as duas vias do empenho com as notas devidamente
certificadas, (ndo enviar para a empresa).

10) Processo diarias

- Os centros devem abrir um processo no inicio do ano para as diarias no pais, exterior e
colaborador eventual, e depois usar 0 mesmo durante o ano inteiro.

DIARIAS - SERVIDORES

No inicio de cada ano abrir o processo no protocolo geral da Universidade Federal
de Santa Maria e encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Finangas. Para abrir o
processo sera necessario um memorando constando abertura de processo para diarias
colaborador eventual, didrias exterior e diaria no pais para 0 ano de XXXX e empenho
SIE.

O empenho serd “-estimativo”, na modalidade licitacdo “08- ndo aplicavel”,
amparo “ndo se aplica”, conforme natureza de despesa, subitem e descrigdo do item:

3

Natureza Subitem Descrigéo do item

de despesa

3.3.9.0.14 14 Diaria no Pais

3.3.9.0.14 16 Diaria no Exterior

3.3.9.033 |01 Diaria Pais contrato

3.3.9.0.33 |02 Diaria exterior contrato

3.3.9.0.36 |02 Diaria a colaborador eventual no Pais

DIARIAS - ALUNOS

Devera abrir processo no protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria
e encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Finangas e sera necessario:
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a) Memorando contendo o nome do aluno, matricula, CPF, dados bancarios, aceite
do trabalho quando for o caso, dados do evento e devera ser autorizado e assinado
pelo professor orientador,

b) Fazer empenho no SIE em nome e CPF do aluno.

c) Anexar cOpia do programa do evento, constando o local e data do evento.

d) Preencher o “Formulario de Autorizagdo de Desconto em Folha” que sera
assinado pelo professor orientador do aluno, caso ndo haja a prestacdo de contas
por parte do aluno. E anexar ao processo.

O empenho serd “l-ordinario”, na modalidade licitagdo “08-ndo aplicavel”,
amparo “ndo se aplica”, na descri¢ao do item devera conter o evento, local e data. A
natureza de despesa e subitem devera ser conforme quadro abaixo:

Natureza Subitem Descricdo do item

de despesa

3.3.9.0.36 |02 Diaria a colaborador eventual no Pais
3.3.9.0.36 |03 Diaria a colaborador eventual no Exterior

Obs: Alguns casos sera direto no SCDP

Analise:

- Memorando devera constar: abertura de processo para diarias do ano de XXXX
- anotar o numero da NE do SIE

- entrar no SIE e colocar o nimero do processo

- imprimir a NE e conferir

- sera sempre ndo aplicavel

- sera sempre estimativa

- informar a Gestora Vinculada

Alunos seré ordinario e individual

- Se ocorrer do departamento abrir mais de um processo serd arquivado no nosso protocolo,
com despacho “Arquivar devido ja ter o processo aberto”.

- na descrigdo do item do empenho deveré constar se € diéria no pais, diaria no exterior,
diaria colaborador eventual no pais, diaria colaborador eventual no exterior.

-natureza de despesa. 33.90.14.14

-natureza de despesa.33.90.14.16

-natureza de despesa. 33.9036.02 no Pais ou na 03 no exterior

- Alunos, diarias e taxa de inscri¢céo juntos devera ser usado natureza de despesa - 18.04 e

no memorando devera constar que é ajuda de custo ou auxilio financeiro ndo podera ser
mencionado que é diaria ou taxa de inscrigao.

11) Ressarcimento

- abrir processo,
- memorando (Nome, CPF, qual o motivo do ressarcimento e 0s comprovantes ),
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- empenho valor total,

- sera ordinario, ndo aplicavel e ndo se aplica,
-ter justificativa plausivel,

- conferir o CPF,

- conferir natureza de despesa e 0 sub item 33909302,
- nUmero do processo.

12)Taxa inscricéo:

TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS - SERVIDORES

Solicitado pelo servidor interessado (docente ou técnico administrativo) para
participacdo em cursos, congressos, seminarios, jornadas, taxa de publica¢do e outros, o
mesmo devera entregar junto o material que comprove o evento (folder/email da
programacéo).

a) Memorando solicitando a taxa de inscricdo, contendo dados do evento, dados
pessoais (CPF, nome e dados bancarios) e com o de acordo do chefe imediato.

b) Fazer empenho no SIE em nome do interessado ou da entidade organizadora, com
0s dados completos.

c) Anexar copia do programa do evento ou folder, constando o nome do evento, 0
local, data e o valor a ser pago.

Abrir processo no protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria com os
documentos relacionados acima e encaminhar ao Departamento de Contabilidade e
Financas para analise, emissdao empenho Siafi, liquidacdo e pagamento. O processo
deverda ser aberto antes ou no decorrer do evento. Apos 0 evento devera seguir 0S passos
de ressarcimento.

Com relacdo a emissdo do empenho SIE o mesmo serd sempre “1-ordinério”, na
modalidade licitacdo “08-nao aplicavel”, amparo “nao se aplica”, na natureza de despesa
“3.3.9.0.39”, no subitem “22”. Na descri¢do do item devera conter o nome, local ¢ data
do evento.

TAXA DE INSCRICAQO EM EVENTOS - ALUNOS

Solicitada pelo professor orientador do aluno para participar em cursos,
congressos, seminarios, jornadas, taxa de publicacdo ou apresentar trabalhos em eventos.

a) Memorando contendo o nome do aluno, matricula, CPF, dados bancarios, aceite
do trabalho quando for o caso, dados do evento e devera ser autorizado e assinado
pelo professor orientador.

b) Fazer empenho no SIE em nome do aluno, com os dados completos.

c) Anexar copia do programa do evento ou folder, constando o nome do evento, 0
local, data e o valor a ser pago.

d) Preencher o “Formuldrio de Autorizagdo de Desconto em Folha” que sera
assinado pelo professor orientador do aluno, caso ndo haja a prestacdo de contas
da inscrigéo por parte do aluno.

Abrir processo no protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria com o0s

documentos relacionados acima e encaminhar ao Departamento de Contabilidade e
Financas para analise, emissdo empenho Siafi, liquidacdo e pagamento. O processo
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devera ser aberto antes ou no decorrer do evento. ApOs 0 evento ndo sera autorizado a
emissdo do empenho

OBS:

Quando tem a participacdo de mais de um servidor ou aluno no mesmo evento,
podera ser aberto um unico processo, mas lembrando que o empenho SIE e o “Formulario
de Autorizagdo de Desconto em Folha” quando for o caso deverdo ser individual.

Quando o evento for promovido pela Universidade Federal de Santa Maria devera
ser feito transferéncia de recurso via SIE entre as unidades, ndo precisando fazer a
abertura de processo.

Quando o evento for promovido por outro érgdo publico federal o empenho
deverd ser feito na natureza de despesa “3.3.9.1.39”, no subitem ‘“22” e favorecido na
entidade organizadora.

PRESTACAO DE CONTAS DE TAXA DE INSCRICAO

Todo beneficiado pelo recebimento de valores para participagdo em eventos,
cursos, congressos, seminarios, jornadas, publicacdo de artigos e outros; para fins de
prestacdo de contas devera seguir 0s procedimentos abaixo:

a) Encaminhar ao Departamento Contabilidade Financas, para a secdo de
Contabilidade até 15 dias do término do evento, cépia do certificado de
participacao e recibo original ou nota fiscal de pagamento da taxa em nome da
Universidade Federal de Santa Maria. No recibo ou nota fiscal deve constar,
sempre que possivel, o CNPJ da entidade promotora do evento e 0 nome do
favorecido;

b) N&o serdo aceitos como comprovantes extratos bancario ou de transferéncia
entre contas correntes;

c) Comprovantes com valor menor que o recebido ou ndo utilizado, deve ser
encaminhado a0 DCF a GRU — GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO,
comprovando o recolhimento do valor na Conta Unica.

d) A pégina da UFSM na internet fornece os passos para emissao da GRU

Os pagamentos de taxa de inscri¢do e taxa de publicacdo, constituem-se em adiantamento
de recursos. Portanto sua prestacao de contas sdo exigéncias legais vigentes. Constitui¢do
Federal — CF. 1988 Art. 70 Paragrafo Unico e Decreto 93872/86 Art. 66 e Ast. 46 da Lei
8112/1990 Regime Juridico dos Servidores Publicos.

Tratar como urgentes

- cuidar se é ressarcimento ( processo aberto depois da data final do evento) ou inscri¢éo
antes ou durante o evento.

- pode abrir 0 processo até o Ultimo dia do evento

- sera sempre nao aplicavel “8”

- sera ordinario “1”

- natureza de despesa, 33.90.39.22

- no empenho conferir a descri¢do do item: qual o evento, data , local e valor.

- conferir dados da conta corrente se tiver no memorando

- MEmorando carimbado e assinado pelo chefe imediato (é obrigatorio) / ou

- formulario, com o carimbo para 0 CESNORES e CPFW (ndo é obrigatdrio), mas se tiver
substitui 0 memorando.
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- folder (onde, quando e valor do evento)

- se for aluno, o professor devera colocar a Autorizacdo de Desconto em Folha de
Pagamento (devera conferir o nome do aluno, devera ter o nome e SIAPE do professor e
assinatura do professor)

- se tiver incluso a diaria do hotel e almogo tem que fazer o calculo para ver se vale a pena
para a UFSM, principio da economicidade. Neste caso o servidor tera direito a 50% da
diaria

- ticar o que € conferido para facilitar para os demais setores.

- a conversdo da moeda sera sempre pelo valor de venda (conversdo direta em reais). No site
do banco do Brasil, impressas dentro do processo.

- se for aberto depois do curso devera ter justificativa e autorizado pelo diretor, conta sera
93.02 e seréa ressarcimento conforme item anterior

13) Anulacéo de Taxa de Inscricdo/Publicacéo.

Pegar o processo no protocolo para conferir o n® do processo e o favorecido.
- quadro em branco colocar bem grande “ANULACAO” e grifar

- ndo precisa conferir natureza de despesa.

-colocar n° do empenho siafi

14) Taxa de Publicacdo

- Mesmo sistema da taxa de inscrigéo.

- a conta contabil 33903922

-Memorando com assinatura e carimbo do chefe imediato

-artigo a ser publicado /inicio do artigo../ O aceite da revista./proposta .

- documento impresso do site do banco central da converséo da moeda com cotagéo e valor
em reais

- empenho SIE (ordinério, ndo aplicavel)

15) Pagamento de Bolsas

No inicio de cada ano abrir o processo ( Unico para o Centro/Departamento) no
protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria e encaminhar ao Departamento
de Contabilidade e Financas.

Para abrir o processo serd necessario um memorando constando abertura de
processo para pagamento de bolsa no ano de XXXX e empenho SIE.

O empenho sera “-estimativo”, na modalidade licitacdio “08-ndo aplicavel”,
amparo “ndo se aplica”, na natureza de despesa “3.3.9.0.18”, o subitem deverd ser de
acordo com o quadro abaixo:

Subitem Descricao

01 | Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no pais, a qualquer titulo, e demais
auxilios financeiros a estudantes.
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02 | Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no exterior, a qualquer titulo.

04 | Registra as despesas realizadas com concessao de auxilios financeiros a estudantes para
desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica, observado o disposto no
art. 26 da lei complementar n.101 de 2000.

- abrir o processo no inicio do ano para a bolsa e depois usar o0 mesmo durante o ano inteiro
- precisa ter memorando

- empenho novo, pesquisar pelo nimero do processo, ver as NE relacionadas ao mesmo
processo no mesmo ano e fazer refor¢o quando seja continuidade

- se for mesma fonte, ptres, ug, solicitante do primeiro € reforco

- sera sempre ndo aplicavel e estimativo

- se for o primeiro empenho do ano, deveré ter processo, caso contrario, sera reforco.

Observacdo : Todas as bolsas devem ser no favorecido CNPJ da UFSM , e fazer a lista para
pagamento

16) Solicitacdo Pagamento Servigo Prestado de Pessoa Fisica

Somente com autorizacao da Pro Reitoria de Administracdo os de mais deve
ser dispensa de licitacao.

Verificar a justificativa ou as propostas (trés propostas) conforme a dispensa.

E a despesa efetuada com pessoas fisicas que prestam servigos caracterizados como de
natureza eventual e emergencial.

ATENCAO: Antes de efetuar a contratacdo do servico o setor deve certificar-
se que a UFSM ndo possui no quadro funcional pessoas que executem o servico a ser
contratado ou registro de prego vigente.

Abrir processo no protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria e
encaminhar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para analise e emissdo de parecer. No
processo devera conter 0s seguintes documentos:

a) Memorando ao dirigente do 6rgdo, ao qual o setor estd subordinado, contendo:
nome, CPF, endereco, dados bancarios, PIS/PASEP ou NIT do favorecido,
especificar o servi¢co, motivo, periodo, o local e o valor do servico a ser
contratado;

b) Fazer empenho no SIE em nome do favorecido;

c) Fazer empenho no SIE para o IAPAS (20% do valor do empenho do
favorecido)

d) Consulta no esocial.
http://consultacadastral.inss.qgov.br/Esocial/pages/index.xhtml;jsessionid=zxtfb
WWE5tV3PILjIHTK8Y nJtTHOrrILVxfNkcSFQqVPjg3hTwN!-876431019
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Com relacdo ao valor a ser pago ao favorecido, sobre este valor ha incidéncia de
Imposto de Renda Retido na Fonte aplicada a tabela em vigor, 4% referente ao ISSQN e
11% de INSS. Vale lembrar, que o prestador do servigo ira receber o valor do empenho
menos o valor dos impostos retidos (IR, ISSQN e INSS).

O empenho SIE serd “l-ordinario”, na modalidade licitagdo “08-ndo aplicavel”,
amparo “ndo se aplica”, na natureza de despesa “3.3.9.0.36”, o subitem devera ser de
acordo com o quadro abaixo, e na descricdo do item deverd constar o servico a ser
contratado.

Com relacéo ao empenho do IAPAS devera ser no CNPJ 29979036026700. Sera

“l-ordindrio”, na modalidade licitagdo “08- nao aplicavel”, amparo “nao se

aplica”, na natureza de despesa “3.3.9.1.47”, o subitem “18”.

O valor corresponde a 20% do valor do empenho do favorecido. Na descrigdo do
item devera constar o servico a ser contratado.

Subitem Descricdo dos servi¢os

06 Registra o0 valor das despesas com servicos prestados por profissionais
técnicos, nas seguintes areas: administracdo - advocacia - arquitetura -
contabilidade - economia - engenharia - estatistica e outras.

13 Registra os valores referentes as despesas com 0 pagamento direto aos
conferencistas, expositores e artistas pelos servigos prestados.
21 Registra o valor das despesas com servicos de reparos, consertos, revisoes e

adaptacdes de bens mdveis, ndo contemplado em subitens especificos

22 Registra o valor das despesas com servi¢cos de reparos, consertos, revisoes e
adaptacdes de bens imdveis. Pedreiro, carpinteiro e serralheiro - pintura -
reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas - reparos, recuperacdes e
adaptacbes de biombos, carpetes, divisdrias e lambris - e outros.

17)Pessoa Fisica Estrangeiro

Modalidade de pagamento para estrangeiros que venham ministrar cursos,
palestras, seminarios e participar de bancas de defesa de mestrado ou doutorado na
UFSM.

Abrir processo no protocolo geral da Universidade Federal de Santa Maria e
encaminhar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para analise e emissdo de parecer. No
processo devera conter 0s seguintes documentos:

a) Memorando ao dirigente do 6rgdo, ao qual o setor esta subordinado, contendo:
nome e numero do passaporte do favorecido, especificar a atividade a ser
desenvolvida; o motivo da contratacdo; o periodo; local e o valor.

b) Curriculo do Favorecido.

c) Fazer empenho no SIE constando no campo favorecido “PF153167 -
ESTRANGEIRO”.

O empenho SIE serd “l-ordinario”, na modalidade licitacdo “08-ndo aplicavel”,
amparo “ndo se aplica”, na natureza de despesa “3.3.9.0.36”, o subitem “06” e na
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descricdo do item especificar a atividade desenvolvida, o motivo, periodo, local, o
numero do passaporte e valor.

Com relacdo ao valor a ser pago ao favorecido ha incidéncia de 15% referente ao
Imposto de Renda Retido na Fonte.

Vale lembrar, que o prestador do servico ira receber o valor do empenho menos o
valor do Imposto de Renda Retido.

O Processo sempre devera passar pela Progep que verificara se o favorecido nédo
é servidor Publico.

Analise:

- memorando com os dados do favorecido (Nome, Cpf, conta corrente e 0 servico a realizar.
- anotar na capa verde o nimero da NE do SIE

- ter& duas Nota de Empenho, uma para o favorecido e outra de IAPAS ( 20% sobre o valor
bruto do empenho) lapas, CNPJ 29979036026700

- entrar na NE do SIE e colocar o nimero do processo

- - sera sempre ordinério e ndo aplicavel

- a natureza de despesa para Nota de Empenho do IAPAS serd sempre 33.9.1.47.18, o valor

sera 20% do servico, riscar o local do favorecido e colocar 0 niUmero da UG Gestdo 510001-
57202

- na NE de servico a natureza de despesa devera ser 33.3.9.36.06

conter o PIS/PASEP ou NIT

sera o valor liquido + retengdes 15% e o Imposto de Renda.

18 ) Dispensa (quando ndo tem contrato)

- processo
- copia da solicitacdo do sie, a qual gerara o empenho no final do processo,

- deveréa constar no processo 3 propostas assinadas pelos fornecedores

- declaracdo da receita federal (ver datas de vencimento da receita, FGTS e INSS), se estiver
vencido entrar no site www.comprasnete.gov.br em acesso livre/sicaf/consulta/situacdo de

fornecedor)

- assinado pelo diretor do DEMAPA

-0 amparo legal deve ser o mesmo na NE

- se for conserto ou itens que sera agregado devera ter o nimero do patrimonio no formulério
cadastro de bens

- ao conferir a NE impressa devera ser: situagdo atual “gerado”, modalidade “06”, tipo “1”,
conferir a conta contabil, conferir valor e nimero do processo.

- colocar o numero do SIE na capa do processo

- colocar no quadro branco a publicacao da dispensa

- podera ter despacho da projur

- 0 valor do empenho deverd ser igual ao da solicitacdo

- declaracéo do eSocial

19) Inexigibilidade (quando néo tiver contrato)

- processo

- copia da solicitagdo do sie, a qual gerard o empenho no final do processo.

- se for conserto ou itens que sera agregado devera ter o nimero do patriménio no formulario
cadastro de bens .

- proposta do fornecedor .
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- assinatura do diretor do DEMAPA

- declaracao de fornecedor exclusivo.

- 0 empenho devera ser “gerado

- sempre ordinario

- declaracéo da receita federal (ver datas de vencimento da receita, FGTS e INSS), se estiver
vencido entrar no site www.comprasnet.gov.br em acesso livre/sicaf/consulta/situacao de
fornecedor) e devera estar assinada

- declaragéo do eSocial

- 0 documento da inexigibilidade devera estar assinado pelo diretor do DEMAPA

- colocar o numero do SIE na capa do processo

- colocar no quadro branco a publicacéo da dispensa

- documento da AGU, com carimbo e assinatura do procurador federal e do procurador geral
da UFSM

- 0 valor do empenho devera ser igual ao da solicitacao

No caso de empenho gerado em processo de licitagcdo que nédo seja de dispensa
ou inexigibilidade, o valor do empenho devera ser igual ao da ata de
homologacéo, o empenho devera ser ordinario Compra imediata por Pregéo.

20) Curso e Concurso

Processo devera passar pela Progep para os devidos tramites.

Pagamento de curso e concurso: na 36.28,

abrir processo administrativo se este ndo sera pago no contracheque., incide somente IR da
tabela progressiva casos especial com autorizacéo

Antes de passar para a digitacdo:

- Anotar no caderno o numero do empenho do SIE, colocar “SF”, colocar o favorecido e a
data que esta sendo enviado.

21) Ajuda de custo ou devolucao de valores:

Entregar o processo para Divisdo de Administracdo Financeira ou
Coordenacéo Contabil.

22) APLICACOES DO SIE

*mais usadas pela analise:

- Consulta de empenho sie- 2.3.9.36

- Desarquivar Sie/ aplicagdes/ 2.3.6

- Alterar o siafi sem desarquivar 5.5.48

-Protocolo com despacho. 6.1.7

Sie 5.5.99.03.31 — informar o nimero do processo 23081.....e ird aparecer o nimero do
extrato de cada unidade

-Aplicacéo para acompanhamento de gestéo de contratos — 5.5.74

- Alteragdo de n° siafi no sie- 5.5.47

23) Sistema SERPRO
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O servidor que trabalha com or¢camento pode solicitar senha siafi junto ao setor de
processamento de dados, na pagina:
http://www.dcf.ufsm.br/index.php/documentos-e-formulariospelo

FORMULARIOS, TABELAS E MODELOS DE DOCUMENTOS
Formulério para Cadastro de Usuario - SIAFI

Preencher os dados e assinatura do solicitante (operador) bem como do seu chefe
imediato, encaminhar ao gabinete do Reitor para 0 mesmo assinar, apos sera
encaminhado para o Protocolo do Departamento de Contabilidade e Finanga.
Maiores informagdes pelo fone 32208317.

Acesso HOD - senha rede

Senha rede

Escolher siafi ou siasg

Sistema SIAFIxxxx (ano vigente)

Para consulta qualquer documento: >condoc
Para consulta de empenho: >conne
Para consulta plano de contas: >connatsof
Para consulta do saldo do empenho: >conrazao -
conta contabil: 6229201.01;
conta corrente: N2016NE80016401 sub elemento;
0 més devera ser as 3 primeiras letras 01jan a 31dez; opgéo 5 detalha

UGR 153164 UFSM e 153610 HUSM

24) Sistema SIASG

Consulta itens do pregéo :
No siasg: minuta de empenho/empatual/infestproc

Consulta de publicagdo (dispensa e inexigibilidade)
No siasg: sidec/dispinex/condisinex

Consulta de publicagéo (pregéo, tomada de preco e concorréncia)
No siasg: sispp/resultado/conresultado

No SIASG se a publicacéo tiver 4 casas decimais no valor, ao langar o
empenho sé ira considerar as 2 primeiras, independente da regra de
arredondamento.

25) Reequilibrio

O processo/ empenho
-fazer analise corespondente a situacgdo, as informacgdes necessaria vira da comissao
de Reequilibrio.

21


http://www.dcf.ufsm.br/index.php/documentos-e-formulariospelo
http://www.dcf.ufsm.br/images/OPERADORSIAFI.doc

-ver o valor do reequilibrio, N°, fornecedor ...

26) Informacdes Gerais

O empenho sie devera obedecer as informacg@es que esta publicado no siasg, mas no
siasg ele s6 considera 2 casas decimais. Entdo o empenho do siafi fica diferente no
quesito valor que se refere ao sie.

O empenho siafi é conferido o valor total do item.

Empenho de Registro de Preco tem que ter guantidades inteiras

27) Cadastro de Empenho

Aplicagdo 2.3.1

]
SIE - UFSM il
B B4 2.3.1 - Cadastro de Empenhos = | e
Arquive Exbir Tramitagio  Ajud
_mulg B rangcau Qs — Arquiva  Egbir  Tramitagdo Outros  Ajuda g&*ﬁw ”"“.
| ¥
Executar Atualizar fe: ND “'&,’) .
— ovo =
Bem vindo(g). GLORIA CARMER DEBONA TOM' Tt

AD‘iCa¢5ES]CaixaPostaI] Al Em_@aenho: MNurm. Ernpenho:

Dezcrigiio
=6 1 - Académico
= Q 2 - &dm. Orgamentana Financeira
h 2.1- Programagdo Orgamentaria
E--Q 2.3 - Execugio Orgamentéria Financeira ’—_|
i-[%y[2.31 - Cadastro de Empenhos
Q 2 36 - Desarquiva Empenhos
4% 2.3.9 - Relatdrios
2 2.3.9.07 - Empenhados por Agdo e Ugr | J |
23916 - Anulagdo de Empenhios por Gestar
2.3.9.17 - Reforgo de Empenhos por Gest
2.3.9.78 - Empenhos por Gestoras no P

2.3.979 - Empenhos - Canfe-" | J ‘ J
2.3.9.22 - Empenk-

23823-Em,

23924 -Emp ..aeFUntedeF-/ | J ‘

23925 ltens . ¥ _ymétos por Gestora e Pg
2.3.9.28 - Empenhados por Meta
2.3.9.30 - Empenhado por Més e Gestora |
2.3.9.3 - Ordem de Compra

2.3.9.34 - Empenhos Comprometidos Por Gesl
2.3.9.35 - ltens de Empenhos Contabilizados g
2.3.9.3E - Nota de Empenho SIE

2.3.9.39 - Empenho Siafi - Registro de Prega |
1 2.3.9.50 - Empenhos por Unidade Gestora 1642679 frEMEmpenho

o o N e W Vo Vor Vir Fir Vi Vo N Do B B Vo Vo 3

|

Evento: Anulacdo, Empenho ou Reforgo.

Espécie escolhe o tipo de empenho: Compra Imediata, Contratos e Registro de Preco.
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-
&. 23.1 - Cadastro de Empenhos

Principal | Empenhusl Orgamento de Despasal Cronograma de Desembolsa | Dbservacéol

C=rE=n
e,
J Arquivo Ewibir  Tramitagdo Outros  Ajuda ”g“ '-’f.y,%
0 b 4 & I | =5 5 ﬁ )
MNova Alterar E wcluir Localizar Imprirmir Itens: TramitagBes  Tramitar it &

Ano Empenho
20 vI

Descricdo do Tipo Documental

Walor
| Empenho \/ =1 0,00
Ewento Espécie
IEmpenho ;I I Campra Imediata [Empenho) Tipo de Aplicagic
Compra Imediata [Empenhol -

Tino Licitac Contratos

[E2IHEIEED Registro de Prego i

Entrada e Saida Direta ;I I T
Resumo Empenho

Salvar | Cancelar
Tipo de Aplicagio Principal 003 - Incluindo 1642679 |frEMEmpenho /|

Tipo de Licitacdo: Conforme a espécie, abre :

-Compra Imediata : Entrada e saida direta, ndo se aplica ou reposicao de estoque
-Registro de Precgo: Registro de Preco e

-Contrato abre contratos

i —_— B e =—E———
B3 2.3.1 - Cadastro de Empenhl:us_ w - E‘Eg
J Argquiva  Ewxibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda g“aeur%‘%
0 x # & E & & Y g H
F o Alkerar Ewnchuir Localizar Irnprireir Itens Tramitagfes  Tramitar et b

Frincipal | Empenhos I Orgamento de Despesa I Cronograma de Desembolsol Observacio I

Ano Empenho

2016 ~|

Descricdn do Tipo Documental

*alor
IEmpenho LI I n.oa
Evento Ezpécie
I IEmpenhc- LI I Compra Imediata [Empenha) j
Tipo Licitagdo Mum, Empetho Empenho SIAF]
- !
\ Entrada & Saida Direta -
M&o ze Aplica
Reposicdo em Estogque &
-
Salvar | Cancelar
Tipo de Aplicacio Principal [003 - Incluindo [1642679 [frEMEmpenho

Selecionado o n° do Registro de Preco/ extrato (figura abaixo)
-Preenchimento dos dados da empresa é automatico
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Jgruuivu Exibir  Tramitagdo Oubros  Ajuda Ano Orgamento

,

A 3 | 2016 ~|

Itens Tramitagdes  Tramitar

x #h & ‘

Movo Ailterar Excluir Localizar Irnprimnir

Procurar

Principal  Cortratos / Registros Prego | Orgarmenta de Despesa | Cronogiama de Desembalsa | Observag Mum. Contrato/Fegistra

Selecionar

Unidade Administrativa Mome Unidade
00.00.00.00.0.0 Al Pasicio 2 Fechar
@ Inicic " Mein

Ajuda

ol

Mimero Processo Frocesso Secundario &no Licitagio
All Y

Ermpenho Origemn Adiantarnento LCantrato
All Y

Credar Fomnecedor

| Forrecedor

07-94 -
00.478.911/0001-29 - Pregao
00001572016 07 671.564/0001-03 - 23081.0 05 - Pregdo 17
00001 6/2016 14.719.113/0001-56 - 23081.0 05 - Preg3o 17
0000 7/2016 05.046.360/0001-45 - 23081.0 05 - Pregao 17
I oono1g/2016 09.037.279/00071-52 - 23081.0 05 - Fregdo 17
000019/2016 93.445.953/0001-80 - 23081.0 05 - Pregio 17

Banco Agéncia

L | —

Iodalidade Compra Mativo
=i

Caracteristica Empenho

Almoxarifado Unidade Entrega

=] [momman o

Forma de Pagarnento

Mome Unidade

7 registro(s) encontrado(s)

Endereco de Entrega

Cadigo da Obra _I Descricdo da Obra
| ]

Qoo | Famralar

Extrato do Contrato € referente a solicitacdo que foi realizada pelo departamento ou

centro no sistema SIE, (Sistema Integrado para o Ensino), para incluséo no registro de preco.
Cada centro/departamento faz uma solicitacdo conforme suas necessidades, e esse nimero
que visualizara na proxima imagem.

ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos ==

J Arquivo  Exibir Tramitag@io  Outroz Ajuda "?’&ec“’-’f%%
] x 4 =] & e | 3 ; g |
Movo Alterar Excluir Localizar Irnprirriie Itens Tramitagtes  Tramitar e i

Principal - Contratos / Registros Preco | Orgamento de Despesal Cronograma de: Desembolsol Dbsewacéol

Unidade &dministrativa MHome Unidade

[o0.00.0000.00 o |

Murnero Processo Frocesso Secundario Ano Licitagdo LicitagEo Prazo de Vencimento
23081.002649/2016-83 ﬂ I E I 206 17

Empenho Origem Adiantamento Contrata Extrato Contral

f | 0| [oooma/2016 a [ o]
Credor Fornecedor

|Pessoa Juridica | |EDAZAMELIA G CIALTDA A
Banco Agéncia Conta comente

Joar N |2a177 [11071 -
Modalidade Compra Motivo

[05 - Fregio | |Lei10520/2002 |

Caracteristica Empenho Forma de Pagamento

Almoxarifada Unidade Entrega Mome Unidade

~] [ooooo00000 N

Endereco de Entrega

Cadigo da Obra Descrigio da Obra

Al

Salvar | Cancelar |

003 - Incluindo [1642679 [frEMEmpenha /|

Quando o empenho for de reforgo ou anulagdo ficara disponivel apenas a lupa de

Empenho Origem. (Esté indicado com a seta preta)
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B4 2.3.1 - Cadastro de Empenhos = ] 1
J Arquiva  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda E‘&““""%%
o 3 & Frazo de i
O x a & I O 3 : ﬁ | i —
Moo Alterar Eeluir Localizar Imprirnir Itens TramitagSes  Tramitar e il i sto Conlrate

Ano Empenho: 2016 Num. Empenho

Unidade &dministrativa Mome Unidade

Principal  Contratos # Registros Prego I Orcamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observacio |

|ot1s.00.00.0.1

Mumero Processo Processo Secundario

Gg' IEENTFEAL DE AQUISICEES - DEMAPA

Ano Licitacio Licitac3o Frazo de Yencimento

Almoxarifado

Unidade En I
| [ooooooo

Endereco de Entrega

[23087 n0z6ss2016 83 2| | A ame | 17 |
E mpenho Origem Adiantamenta Cantrato E xtrato Contrata
Q%| cg| [oo0a13/2016 cg| [0o00z3/2018 a
Credor Fomecedor s = ————— nl
|Pessoa Juridica ~| [EDeszsmBLIA 8 B2 Localizar Extrato - LLl_lg": (O
B anco Agéncia
IDD‘I &I |28-I 7 Procurar |
Modalidade Compra Mum. Extrato
Caracteriztica Empenbio Posicdo
a s 5 Fechar |
i+ Inicio i Meio

Aijuda |

(0 E

Mimero Extrato

Codigo da Obra Descrigio da Obra

1 registro(s) encontrado(s)

A

Verificar se os dados bancarios estdo preenchido, caso ndo esteja, entrar em
contato com o DEMAPA setor de SICAF, para o correto preenchimento do cadastro da

empresa ou alteragdo. Fone 3220-8221

O preenchimento da unidade de entrega é obrigatorio

Unidade de entrega é o departamento que serd entregue o material de consumo ou
investimento que solicitou. O preenchimento pode ser numérico ou pelo nome do

departamento.

(Exemplo- PRA escolhe o Almoxarifado Central e ele destinara assim que chegar com seu

devido cadastro para a PRA.)

%81 2.3.1- Cada

J Arquiva  Egibir  TramitagBo Outroz  Ajuda
O x & & lIE; M =
Movo Llterar Excluir Localizar Imiprirnir Itens Tramitagiies  Tramitar
Ano Empenhao; 2016 Num. Empenho
Principal - Contrates / Registios Prego I Orgamento de Daspesal Cronograma de Desembolsol Dbserva;éol

Unidade Administrativa
01.18.00.00.0.1

[

()
¥4

o

Mome Unidade
&I CENTRAL DE AQUISICOES - DEMARA
Murmero Processo Processo Secundario

23081 002643/2016-83 &I I

Empento Origem Adiantamento

Credor Formecedor

Ano Lictago LicitagZn Prazo de Yencimento
Al Bl 7
ontrato

Extrato Conlrato

BN = A

Corntral
2| [oooat3/201

|Pessoa Juridica | [EDAZAMBUIAE CIA LTDA 2

Banco Agéncia Corta corente Modalidade Empenha

[oan A |'29517 10713 |—P—;|
Maotivo

lodalidade Compra
|E|5 - Preg&o
Caracteristica Empenho

Almnoxarifado

| |Lei 1052002002 |

Farma de Pagamento
2} — 5

Nome Unidade
;I IDW .05.00.00.0.0 &I IPHD-HE\TDHIA DE ADMINISTRACED - PRA

" Blmowanfado de TESTE Famacis »

Almoxarifado Central

Almaxarifado Central Unipampa b

* Almosarifado TESTE HUSM LI
Almaxarifado Central - CESNORS
Descrigio da Obra [Caracter - 200]

Unidade Entrega

“timoxarifado TESTE Faimécia Dis||—I
F Obra
Almaoxaritado Central - Doagdes Rec

Canicelar |
[frEMEmpenho |

Salvar |

003 - Incluindo [1642679
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Registro de preco sempre sera Ordinario a modalidade de empenho
Observar:

Motivo esta correto conforme a modalidade de licitacao,

Registro de prego sempre sera Lei 10520/2002, (ver lei 8666/1993)

ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos l = et
Arquiva Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda f@era‘r”’c
k: %
%p |’.l;0 é::
Ana Empenho: 2016 Mum. Empenha:
Principal Contratos / Registros Prego l Orgamento de Despesa l Cronograma de Desembolso | Observagdo
tame Unidads
|D1.18.DEI.EID.D.1 ﬂ |EENTF|AL DE AQUISICEES - DEMAPA,
Prazo de Yencimento
23081 nze43/201683 | | A 206 | 17
Contrato Extrato Contrato
| Al 2| [onant3/2018 2| [ooonzazzote kY
| Pessoa Juridica ~| |EDAZaMBLIA K DIA LTDA A
Banhco Agéncia Conta corrente tModalidade Empenho
|0 o s [11071¢ Ordinaric
fd ativo
|05 - Frego _~| |Leit0520/2002
Almoxarifado |Unidade Entreqa o MHome Urnidade
|.f-\lmoxalifado Central j |D1.E|5.DD.EID.D.D E |PFID-F|EITEIF|IA DE ADMINISTRACAD - PRA
Enderego de Entrega
Descrigdo da Obra
| Ky
Salvar | Cancelar |
003 - Incluindo 1642679 frEMEmpenho

A parte orcamentéria é definida e disponibilizada pela Pro-Reitoria de Planejamento.
Ela definira a Acdo ou Programa de trabalho com suas respectivas natureza /programa/agoes,
bem como os valores a cada centro/departamento. Os problemas com a parte orcamentaria
resolver com a PROPLAN , programacdo orcamentaria (COPLEC) , fone 32208334 ou
diretamente no sistema sie . Exemplo:
- troca orgamentéria ,
-transferéncia orgamentaria.
-troca de natureza de despesa...

Localizacdo do or¢camento indica o codigo da gestora do centro/departamento.
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-
Ba 23.1 - Cagastro de Empenhos

==l 2

qeberat,, I]
c

egistros Preco  igamento de Despesa I Cronograma de Desembalsn | Observagio |

Frincipal I Ca

Tramitagio Outroz  Ajuda & .%
X #h =] g | = : ﬁ 3
E weluir Localizar Irnprirnic |tens Tramitagies  Tramitar ] &

1960

Gestora

'ﬁ Localizar Orgamento da gstn_— E@u

AcEo da Unidade Gestor

(" Coadigo Gestara

0000.0000.0000.0000. 00 I

0k

Programa
IDD.DDD. 0000.0000. 0000,

{* Mome Gestora

Procurar |
Clazzificagio Despeza IF' LI
Contra Partida no Emper ’7(;- Inicio  Meio Fechar
A T
Esfera Ajuda |
I Fante Recurso Codigo | Gestora
]
Uridade Dicamentaia 153614 PRO-REITORIA DE ADMIMISTRACAD
153615 PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS
N P 153616 PRO-REITORIA DE EXTENSAD
urnera de Tranzferén
153617 PRO-REITORIA DE GRADUACAD
— 153618 PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAD/FESOUISA
Eddigo E struturado 153619 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
&I 163622 PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTLRA
163640 PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS - PROGEP ol |
1 9 registro(s) encontrado(s) y ho 7 )
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos | - ® |
J Arquivo  Exibir  Tramitag@o Outros  Ajuda f&*mm%@%
[ x # & I o 3 i g :
Hova Alerar Emcluir Localizar Irnprirnir [tens Tramitages  Tramitar e i gl

Frincipal | Contratos ¢ Registios Prego Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observagio I

Gestora Nome Gestara Conta Local
| 1538143' |PHD-HEITDHIA DE ADMIMISTRACAD &l
Acdo da Unidade Gestora Descricdo da Acdo
| D00, 0000, 00a0.0000.000 ] |
Cédigo do Pl
Localizar Agies UGR il o0
| ¢ AgBo Unidade Gestara
IDDDU.DDDU.DDDU.DDDU.DDD ] |
f* Descricio da Agdo |
Procurar
2 =
I |7G' Inicia i Meio
Fechar |
Ajuda |
Localizar B
Frograma Trabatho | Cédigo AgSa | Descriglo Ao | Pro... | Pro...

12.364.2080.2000.004 20716.2000.0043.0000. 20RK - FUNCIOMAMENTO DE INSTITU 10837 UGST ||

_————

12.364.2080.2000.004 20716.2000.0043.0000. 208K, - FUNCIONAMENTO DE INSTITU 1083 UOBR ||

Salvar | Cancelar |

79

12.364.2080.2000.004 2016.2000.0043.0000. 20RK - FUNCIONAMENTO DE INSTITU 1083 UGO20

frEMEmpenho
P y

4 registro(s) encontrado(s)
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\

28 ) Classificacdo de Despesa

Alguns exemplos:

3.3.90.14.00 Diéarias

3.3.90.18.00 Bolsas

3.3.90.30.00 Consumo
3.3.90.36.00 Pessoa Fisica
3.3.90.37.00 Servico

3.3.90.39.00 Servico

3.3.90.40.00 T.I. (informética)
3.3.90.47.00 Taxas

3.3.90.92.00 Exercicios Anteriores

4.4.90.40.00 Investimento em Software
4.4.90.51.00 Investimento em Obras
4.4.90.52.00 Equipamentos / material permanente

4.4.90.92.00 Exercicios Anteriores

ﬁ 2.3.1 - Cadastre de Empenhas = =
J Arguivo  Egibir  Tramitagdo  Oubros Ajuda g&*c“w%
i X #h =] I M 3 . R C
Maovao Alterar E xcluir Localizar Imprirnir ltens TramitagDes  Tramitar e vt
Ano Empenho: 2016 Num. Empenho:
Principall Contratos / Registros Prego Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observacio |
Gestora MNome Gestora Conta Local
I 153814&' IPHD-HEITDHIA DE ADMINISTRACAD il
Acdo da Unidade Gestara Descricio da Acdo
|2D‘IE.ZDDD.DD43.DDDD.DD1 &I |2DHK-FUNEIDNAMENTD DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSINGD
Frograma Cddigo Bed.  Programa Cadigo da Pl
I‘I2.384.2080.2000.0043.00 I 108379 |2DHK-FUNEIDNAMENTD DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EM!  JUGSTRNO100M
Clazsificacdo Despesa " - - - =y )
338.0.30.00 &I By Localizar Classificagéo de Despesa [-:' | Iﬂ
Contra Partida no Ermper - Complementa (= Clasfiicagio de Despesa
Al [239030D
Esfera
I " Classificagio de Despesa P
TocUrar |
Fonte Recursa Complementa |3, 3 LI
I - - - Pasican Q Selecionar |
ridade Orgamentaria Mome Uridadd ’7(;. it  Meio
I Fechar |
Mdmero de Transferéncia Descrigdo
I I Ajuda | II
Codigo Estruturado Descricio Complament I
Al —

Salvar | Cancelar |

003 - Incluindo [1642679 [frEMEmpenho /|
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Mome de Contato Telefone de contato E -mail de contato
— e - =

ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

—_ i
) . . - o
J Arquiva Exibir  Tramitagiio  Outros  Ajuda "gtc 9-’-’%%
O X ¢4 =] IlE] el = § g ;
Mova Alkerar E =eluir Localizar Irnprirnir Itens Tramitagies  Tramitar e bt

Ano Empenho: 2016 Murn, Empenho: 004525/2016

Principal I Contratos / Registros Preco  Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso I Observacan I Itens Registro Preco I

Gestora Mome Gestora Conta Local

| 153614 |8} IPHD-HEITDHIA DE ADMINISTRACAD &I

Agdo da Unidade Gestora Descricio da Agio

|2D1B.2DDD.DD43.DDDD.DD1 &I 20RK - FUNCIOMAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSIND

Programa Cédigo Red.  Programa Cadigo do Pl

I‘I2.384.2080.2000.0043.00 | 108373 |20RK - FUMCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EN¢  |UGSTRNO100M

Classificagdio Despesa Classificagdo d Programa [Real "

\ / |4_4_9_U_52_DD &I IEquipamentos cmg!enun-lmun]*te
/ | Cortra Parfida no Emper - Complementa Descrigio
A [

Esfera Gestdn
Fonte Recurso Complemento Descrigio
Unidade Orgamentaria Nome Unidade Orgamentsria
Mumero de Transferéncia Descrigio Localizar %[

Cadigo Estruturada Descricio Complemento Acio Categoria Convenia

Salvar | Cancelar |
|Programa [Real] 004 - Alterando [1642679 [frEMEmpenho /|
L

Dados de quem fez o empenho e para quem solicitamos as informacdes e correcdes
necessarias do empenho.

~
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos (el
J Arquivo  Emibir Tramitag@o Outros  Ajuda éf.*“'"""’%%
D x o e I - =Y H @ :
Movo Ailkerar E =cluir Localizar Irnprirnic Itens Tramitagdes  Tramitar T e <
Ano Empenho: 20016 Mum. Empenho:

Frincipal I Contratos / Registros Preco I Orzamento de Despesa I Cronograma de Desembolso  Observagio I

/ Observagdo

-
Observagdo referente ao Empenho [Caracter -.

Salvar I Cancelar
1642679 [frEMEmpenho /|

Observagdo referente ao Empenho [Caracter - 254] 003 - Incluindo

Observacéo:

Todas as informacdes que ndo foram citadas na descricdo do item e serd para
melhorar a orientac@es e esclarecimento. Exemplo:

Empenho de camisetas: cor, tamanho, quantidades e o responsavel por mandar
as informac0es para empresa bem como o0 motivo (evento) que serdo usadas.

Empenho de coffee break: qual o evento, onde seré e as datas que realizar-se-a.
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Empenhos de moéveis, destacar a cor/ revestimentos

Cuidado o que esta na observacdo nem sempre vai ser digitado no empenho siafi .

Exemplo

Nome do gestor do contrato que auxilia 0 DEMAPA,

O N° de contrato que é gerado a partir do registro de preco.
Local de entrega e nome de quem recebe.

A inclusdo dos itens do Registro de Preco segue abaixo, mas é 0 mesmo sistema para outros
empenhos, porem nas compras imediatas tera de descrever na complementacao do item o que
sera empenhado, o histérico do produto/servico.

M . - . . s

J Arquiva Egibir Tramitago  Outros Ajuda !}?tc “f-{,%
0 x ®w & B & = : ﬁ !
MHovo Alberar Excluir Localizar Imprimir Itens Tramitaglies  Tramitar e S

Ano Empenho; 2016 MNum. Empenho: 004525/2016

Principal I Contratos / Registros Preco I Orgamento de Despesa I Cronograma de Desembalso I Observagio  Itens Registro Preco |

Itens Contrato a Empenhar Itens Empenhio
| Seq|Cddig..| Des... |Quan... |Gt U... |¥alor |l L. Seq  |Cédig.. |Quanti..|Valor .. | Comp..[ID_CL...
‘ 15 PE47E COMD 10,00 000 76930 00000

14 FE476 COMD 1000 0.00 72340 00000 -h.t‘-‘«dicionarl
17 FB476 COMD 1000 0.00 54.300 0.0000

a0lsabis NENTI 25001 _036] 53371000
< Remover |
Walor Unit. Origem
I 2135000
[uantidade Walor Uit Abual Walor Total lkem
¥ Calouln Automético | 2500 | 213,5000 5337 5000

Complemento

*entilador de coluna, didmetro de 40cm, altura mikima da haste de 90cm, com 3 ou mais pés de polipropileno, grade de protecio, contrale
de, no minimo, 3 velocidades, poténcia minima de 130w, altura requlavel, cor preta. Alimentagdo 2200, monofésico, B0Hz. Manual de
ingtrugdes em portugués, Garantia minima de 1 [um) ano ou a normalmente formecida pelo fabricante, prevalecenda a maior, com
certificadn. Apresentar catdlogo com especificacties técnicas do produto.

Salvar | Cancelar
I 1642679 [frEMEmpenho /|
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r
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos \

J Argquivo Exibir Tramitagdo  Outros Ajuda gasf
O X  #  & B 4 5 i
Maova Alkerar E wezluair Laocalizar Irnprireir Itens TramitagBes  Tramitar el

Frincipal I Contratos / Registros Prego I Orgamento de Despesa I Cronograma de Dezembuolzo I Observagdo  Itens Registo Preca |

Itenz Contrato a Empenhar Itenz Empenthio
Seq|Codig.. | Des.. |Quan. |3t U [Walor | W1 Ut Seq |Cédig.. |GQuanti. |Valor . | Comp.|ID_C

1 52016 25,00 53375 Yentilad 4.4.9.0.5:2

== Adicionar

4
= Femover |

Walor Unit. Origemn
I 7E33,0000

(uantidade hit, &tual Walor Taotal ltemn
[¥ Calcula Automatico I 0,00 I 0,0000 0,0000
Complerenta

Condicionador de ar, capacidade de refrigeragio de 53.000 BT, ciclo reverso, tipo split pisosteto, unidade condenzadora de de .
wertical, controle remota sem fio. Alimentagn 380V, tifésica, E0Hz. Etiqueta Macional de Conservacin de Erergia - EMCE, no mir Jtens Registro £
clazze T Manual de instrugiies em portugués. Garantia minima de 3 [tréz] anoz ou a normalmente fomecida pelo fabricante, prevalecendo
a maiar, com certificado. Aprezentar catalogo com especificacdes tecnicas do produto.

7 14 PB47E COND 10,00 000 72840 00000
17 P8476 CONMD 10,00 000 54.800 00000
20 526 VENTI 2500 000 53375 0.0000

Salvar | Cancelar |
Itens Registro Preco a Empenhar |DCI4 - Alterando |15425?9 |frEMEmpenho v

Nos casos de empenhos de anulagdo ou reforco ficara disponivel apenas o valor ou a
quantidade conforme a origem do empenho.
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Ba 23.1 - Cadastro de Empenhos |. = i =

J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda gg“de"”%g
O x & IS a0 = . ﬁ H
MNovo Alterar E wcluir Localizar Irnprirnir Itens Tramitagdes  Tramitar e i &
Ano Empenho:; 2016 Num. Empenho: 004525/2016
Principal I Contratos / Registros Prego I Orzamento de Despesa | Cronograma de Desembolso I Observacio  Itens Registra Prego |
Itens Contrato a Empenhar Itens Empenhao
Seq|Codig..|Des.. | Quan... |Gt U |Valar | W1 Ut Seq |Cddig.. |Quanti.|Valor ... |Comp. . |ID_CL..

15(PE47E |COMD , g ,

14 PR47E COMD 1000 000 72840 00000 & Adicionar |
17 PB476 COWD 1000 000 54.800 00000

20 52016 WENMTI 2500 000 5337E 00000

= Remover |

-
Ba Tramitagdo F . E‘E‘g
b
\ TramitagBes  Filtros otal ltem
¥E33,0000
PR
Complen
Condicig dora de dezcarga
wertical, E . no minimo
classle Desting | Documenta vinculada I \Bante, prevalecendo
& maior,
FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
=l | Cancelar |
frEMEmpenho 2
[r—
Despacho
|
|
|
|
| -
|
1 I ] | Cancelar | I

Aqui nesta etapa sera aprovado pela Unidade administrativa e sera enviada para a Unidade
Gestora onde o gestor abrira na caixa postal e colocard o Orcamento , tramitando para o
DCF ( Departamento de Contabilidade e Financas)/ setor de analise e execucao or¢camentéria,
para verificar e encaminhar para o setor de processamento de dados onde gera o empenho
SIAFI

Exemplo de empenho SIE (aprovado pela unidade Administrativa)

No empenho néo esta preenchido os campos; Esfera, fonte de recurso
e complemento da fonte , neste estagio ndo foi comprometido o orgamento.
Esferal = UFSM
Esfera 2 = HUSM
Exemplo de fonte de recurso: 8108, 8100, 250, 281...

Neste estagio o Gestor podera verificar se 0 empenho foi digitado
correto pelo setor administrativo.

32



29) Modelos de Empenhos sie

1) Empenho aprovado pela unidade Administrativa
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

Data: 25042016

2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 1403

Nimero Empenho Siafi:
Data SI1A F:

Nam ero Empenho Interno: 0045242018
Data Criagio ne SIE: ZE/04/20158

Ano Orgam ento:
Evento:

Unidade Gestora:
Gestora Vinculada:
Unidade Solicitante:
Ug/Gestio Em itente:
Gestio (Origem):
Favorecido:
ObserviFinalidade:
Alm oxarifade:
Unidade de Entrega:

2016 Situagio Atual
1 - Empenho
152614 - FRO-RETORA DEADMINETRACAD

153814 - PRO-RETORKA DEADMINETRACAD
01.18.00.00.0.1 - CENTRAL DEA-C‘.-UL":‘J@ES - DBEMAPA
153 184/15238

Apravado peb Unid. Adm

Empenho Original: CHPJ: 55 591 764/0001-05

73865008000134 -E D AZAMBUJA &CIA LTDA
teste

Almexarifado Central

PRO-RETORIA DE ADMMISTRAGAD - PRA

Enderego: Nimero:
Complem ento: Cep:
Municipio: LK:
Nome Contato: GLORIA Fone Contate: 2313 Email Contato: 2222
Fonte de Recurso:
Nota de Crédito:
Esfera: P.T. Resumido: Fonte Recurso:  Compl. Fonte: Mat. Decpesa: Valor:

T0E3 TE.UGSTRMD1 00N

4.4.50.52.00 5.337 5000

Municipic Beneficiado:
Pgto Contra Entrega:
Banco: 001 - BANCO DO BRASIL SA.
Conta Corrente:  11071-X

Tipo: 1 - Ordindrie M odalidade Licitagdo: 05 - Fregio
Processo: 23081 0026452016-83 NimeroModalidade: 17

Tipo do Contrato: Registro 42 Prege Gerado [ ! 16

Amparo: Lei 10520/2002 Incis o:

UF Beneficiada:

Agéncia: ZE17T

Codigo Reduzido: 52018

Descrigio do ltem :

Enderego: Nimero:
Complem ento: lairro:
Municipio: i i Cep:
Email:
Fone Comercial: FAX: Celular:
Observagio:
Sequéncia Valor Valor
Item : Nature za: Processo:  Marca: Modelo Em balagem Capacidade Guantidade: Unitario:  Total:
1 44805212 20 BRITANK [i] 2500 2135000 5.337,5000

Unidade de Medida: Undade

= 40cm, alturs minima da haste de S0cm, com3 ou meis pis de polpropie
¢l minine de 120W, alura regulivel, cor preta. Almentagio 220V, monof;
1 {umi} ano ou 3 normalmen & fornecida pelo fabricants, prevalecendo 3 maior, com certficad
do produto.

contro de,
instrughes
. Apresentar

== Valor do Empenhao: 5,337 5000

Evento do Em penha: Valor Empenhe:

Pagina 1/1
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2) Empenho aprovado pela unidade gestora
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Pagina anterior (PgUp)| -
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
DOata: 13022013
2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 1507
Nimero Empenhe Siafi Niam e re Empenho Interno: 0012512013
DOata 514 FI: Data Criagio no SIE: 130272013
A no Orgam ento: 2015 Situagio Atual Aprovado pek UGR - Envia para o Sstor de Contabiidade
Evento: 1 - Empenho Empenho Original: CHNPJ: 95 591 T84/0001-05

Unidade Gestora:
Gestora Vinculada:
Unidade Solicitante:
Ug/Gestio Emitente:
Gestio [Origem):
Favorecido:
Observ/Fnalidade:
Alm axarifado:
Unidade de Entrega:
Enderego:
Complem ento:
Municipio:
Nome Contato:
St te de Recurso:
de Crédita:

153456 - RESTAURANTE UNNERST ARIO - CAMPUS PM
1524558 - RESTAURANTE UNINERSTARIC - CAMPUS L
32.,00.00.00.0 0 - CAMPUS DE PALMERA DAS MISSOES

15238/ Lhiver: Federal de Santa Maria
O4ZEE1EED00 123 - MARLUSA ANGELINA ANTONIC - EF
Fornecimento de refeipbes pars RU Palmera

PSSTA URANTE UMK ERSITARIC - CAMPUS FALMEIRA T OES

Fone Contato: 22 82168
100 D Recursd

Numero:
Cep:
L:
Email Contato: financeiropm@ufsmbr

\fera: P.T. Resumido:

Fonte Recurso: Compl. Fonte: MNat. Despesa:

Valor:

B 1 1083 80 M12B3 G2 320R

100 ] 3.3.50.35.00

125557, 1585

Tipo:

Processo:

Amparo:

Z - Estimative
23081 02392352018-18

Lei 1052002002

Tipo do Contrato: Contrato / Mimero 0000182017

M odalidade Licitagio: 05 - Prag3o
NumeroM odalidade:

Incis o:

Municipio Beneficiado:

Pgto Contra Entrega:

Banco:

001 - BAMCO DO BRASIL SA.

UF Beneficiada:

Agéncia: ZTEEE

Conta Corrente:

Z2E450
ADCLFD WERNER

himerao:

143

Enderego:
Complem ento:
Municipio:
Email:

Fone Comercial:
Observagio:

Vers Cruz

Bairro: CENTRD
Li: RS

FAX:

Cep: 55880000

Celular:

Sequéncia

Item : Matureza: Processo:

Marca:

M ode o Em balagem

Capacidade

Valor Valor

Guantidade: Unitario:  Total:

1 3.3.90.39.41
Codigo Reduzide: 32302541
Descrigio doltem:
FORNECIMENTO DE ALMOCDS

Unidade de Medida: Undads

224000 102667 9486408

2 32503941
Codigo Reduzido: 33303541

Descrigio do ltem :

Unidade de Medida: Undade

FORMNECIMENTO DE KIT 3 PARA ALMOCD

323,00 79506 2.580 9528

Pagina1/2

T annn

o
a
o
o

Y DAG 0N

m

34



ﬁ 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE (Visualizagao)

3) Empenho arquivado pela se¢éo de analise
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E FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

de Empenho SIE

Data: 13022018
Hora 1436

HNimers Empenheo Siafii 200011
Oata SIAF: 15012019

Him ero Empenho Interno: 0000202018
Osta Criagio no SIE: 14012012

2019 Situagio Atual Anilse dirzz SIAFI

153641 - SECRET. AROD ADMIM. - PROGEP

152641 - SECRET. AFOD ADMIN. - PROGER

idade Solicitante: 01.25.00.00.0.0 - PRO-RETORIA DE GESTAC DE PESS0OAS
Ug/Gestio Emitente: 153184/15238

Gestdo (Origem): 15238/ Unversidade Federal de Santa Maria

Favorecido: 52225735000 110 - COMPUCOM COM. COMPONENTES BLETR. LTDA
Ohserv/Finalidade: CONT. 082012 - Locagdo mpressora - NED - GMDE.

A'lm oxarifado: Almocesriis do Canral

Unidade de Entrega: MUCLED DE EDUCACAD EDESENVOLY IMENTOD

Enderego: Namero:
Complem ento: Cep:
Municipio: Li:
Home Contato: reca Fone Contato: 3174

Fonte de Recurso:  §100.0 Recursos Ordindrios
Nota de Crédito:

1 - Empenho Empenho Criginal: CHPJ: 95 591 TE4/0001 05

Em ail Contato: zecaamar sin@ gmail com

Esfera: P.T. Resumido: Fonte Recurse: Compl. Fonte: Mat. Despesa: Valor:
1 1083 75 MRECIND 105N 8100 1] 3.3.90.35.00 T10,0000
Tipo: 1 - Ordinric M odalidade Licitagdo: 05 - Pregde
Processo: 22081 030556201868 Nimerc M odalidade: 128
Tipo do Contrato: Registro d= Prego Gerado / Mimero. DO0SE5/2018
Ampare: Lei 1 0520:2002 Incis o:
Municipic Beneficizdo: UF Beneficiada:
Pgto Contra Entrega:
Banco: 001 - BANCO DOBRASIL 5A. Agéncia: 03870
Conta Corrente:  111135-3
Enderego: Nime ro:
Complem entoe: Bairro:
Municipio: Li: Cep:
Email:
Fone Comercial FAX: Celular:
Observagio: CONTRATO 022012
P. 1282018
MNED - SALA 433,
Sequéncia Valor
Item : Mature za: Processo:  Marca: Modelo Em balzagem Capacidade Guantidade: Total:
1 33503312 1 ] 100 7100000
Cédigo Reduzido: 23303312 Unidade de Medida: Undads
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