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SECAO DE ANALISE E EXECUGCAO ORCAMENTARIA

A Secao de Andlise e Execucao Orcamentaria é responsavel pelo primeiro estagio da despesa,
0 empenho, analisar e langar os pré-empenhos no Sistema SIAFI, respeitando a Lei n°® 4320/1964 e

todas suas atualizagBes, as normas e resolug¢des vigentes.

Algumas dicas importantes a ser observado:

1) O Nota de pré-empenho SIE (Sistema Integrado para Ensino) devera ser do ano vigente
conforme o orgcamento liberado pela PROPLAN;

2) Todos os pré-empenhos SIE que foram digitados no SIAFI passam a Restos A pagar no final
do ano, os mesmo poderao ser liquidados no decorrer do ano seguinte. Exceto taxas, diarias,
suprimento de fundos e as bolsas saldo referente ao més de dezembro pagas em janeiro;

3) Osempenhos SIAFI langados em Restos A pagar podera ser Liquidados nos anos seguintes,
conforme Lei 14.212/2021 que alterou o §89° da Lei 14.116/2020;

4) Observar para utilizar todos os empenhos SIAFI dentro do ano vigente, ndo sendo possivel,
usar no ano subsequente, caso a empresa negar-se a entregar os bens e servigos ao setor,
devera entrar em contato com a Central de aquisicdes e contratacdes para abrir processo
administrativo;

5) Os empenhos de anos anteriores, ndo ha possibilidade de anular ou refor¢ar no sistema
SIAFI, mas caso o valor do empenho SIAFI ndo sera usado pelo centro/departamento podera
solicitar o cancelamento enviando um processo de cancelamento de Restos A pagar com
justificativa conforme o mapeamento, a Central de Aquisi¢cdes e apos para o Departamento
de Contabilidade e Finangas;

6) Quando os valores dos empenhos de contrato forem insuficientes para Liquidar deve fazer
um empenho novo no contrato no ano vigente ou fazer um Reconhecimento de Divida

dependo da data da nota fiscal;

7) Todo pré-empenho SIE deve conter o nUmero do processo, a descricdo completa na aba

complemento do item;

8) Os pré-empenhos relacionados aos processos de Registros de Precos e Contratos devem
ser registrados no sistema especifico os demais devem ser relacionados a processos PEN
aos quais precisam ser tramitados a Secao de Andlise e Execuc¢do Orgcamentaria apos 0s
tramites e autorizacdes necessarias e 0s pré-empenhos serdo na espécie “Compra Imediata”,

e aprovado pela Unidade Gestora (UGR);



9)

10)

11)

12)

13)

Os pré-empenhos de Dispensas de licitagfes, Inexigibilidade sédo gerados a partir das
solicitagcdes enviadas ao DEMAPA, e devem vir “Gerados” quando o DEMAPA autorizar a

licitacdo. Caso seja contrato segue o item acima;

Toda a solicitacdo de Registro de Preco, quando gerada tem uma numeracédo, ndo ha
possibilidade de lancar o pré-empenho no sistema SIE sem o n° do extrato do Registro de

Preco ou n° do contrato que gerou a partir da Licitacao;

Alterar pré-empenho SIE, somente na caixa da Unidade Administrativa, na caixa gestora

somente é alimentado com o valor;

Quantidade de Registro de Preco sempre nimeros inteiros;

Orcamento deve ser compativel com o produto, exemplo:

- Servigo 33.90.39. Tl 33.90.40. Consumo 33.90.30 e permanente 44.90.40 ou 44.90.52;

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

O Empenho de Permanente ndo pode ser classificado como consumo e vice-versa,;
Modalidade de Registro de Preco sempre sera ordinario exceto em Contratos;

Taxa de inscricao: Observar os dados bancarios do favorecido, o0 empenho é ordinario e na
modalidade ndo se aplica; data base para taxa € até o término do evento, caso ja ocorreu €

processo de restituicdo com justificativa.

Empenho de Mdveis, definir a cor e o material em alguns casos;
Empenho de Estofados, definir material e cor;

Empenho de Vestuario definir tamanho e cor quando necessario;
Empenho EPIs definir o tamanho;

Transporte, definir os dados do evento, local e datas;

Locacgdes, definir as datas e o nome do evento;

Anulacdes, descrever na observagdo o motivo da anulacdo dos empenhos de Registro de

Preco, Bolsa e Taxas;



PROCESSOS ELETRONICO NACIONAL /SIE-UFSM

O Processo Eletronico Nacional (PEN) foi criado a partir do decreto n° 8.539 de 8 de outubro
de 2015, no qual foi implementado a plataforma Web do Sistema de Informacdes para o Ensino (SIE)

e pode ser acessado através do endereco.

A pagina do PEN (https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen) tem informacdes

necessarias e tutoriais onde esclarece a maneira correta de cadastrar os processos. Todo servidor tem

acesso com seu login e senha, caso tenha duavidas veja na pagina https://www.ufsm.br/orgaos-

suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario.

Os Processos gerados na Universidade Federal de Santa Maria devem ser totalmente
eletrbnicos para estes fins, segue os tipos de processos relacionados com pré-empenho SIE e
documentos necessarios para abertura e comprovacao das despesas.

PROCESSOS DE ANUIDADES
Abrir o processo no PEN no sistema PEN/SIE, preencher a solicitacédo e anexar:
Proposta da empresa
Empenho Sie: o preenchimento do pré-empenho é necessario:
- Nome da entidade ou razao social, CNPJ, banco, agéncia e conta corrente.
Natureza de despesa: 33.50.81.01 Anuidades internacionais

- Natureza de despesa: 33.50.41.01 Anuidades nacionais exceto as taxas pagas com recursos
da CAPES/PROAP que sera 33.90.39.01 e 33.91.39.01 para 6rgéo Intra orgamentario;

- O nimero do processo ao qual sera anexado;
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario;

- Descricdo do item, Assinatura de Anuidade referente ao ano para instituicdo de

A fonte de recursos préprio (1050 no ano de 2023) ou outro que a PROPLAN indicar, exceto o

PROAP que tens rubrica Unica.

Assinatura da dire¢do na Solicitacéo


https://portal.ufsm.br/documentos
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario

O Processo sera tramitado para a Secdo de Analise (SAEO) e depois do empenho SIAFI
assinado sera devolvido para fazer o por conta (recepgéo da nota) e inclusdo da proposta nova bem

como o por conta e apés tramitar a Secao de Liquidacdo e Pagamento.

PROCESSOS DE TAXAS E ALVARAS
Os Processos de Taxas de Alvara, Tributos, Tarifas, Contribuicdes, ...

Abrir o processo TAXAS E ALVARAS no PEN, preencher a solicitagdo e anexar os documentos
no processo, conforme segue:
| — Guia de Recolhimento
Il — Pré-empenho SIE

- A natureza de despesa deve ser de acordo com o que segue:
33.90.47.10 - Taxas (Taxas da Prefeitura Municipal de Santa Maria, como por exemplo: coleta de lixo);
33.91.39.01 — Taxas de Orgéo Intra Orgamentario;

33.91.39.05 - Servigos Técnicos Profissionais (INPI, INMETRO, ANATEL, MAPA);

- O nimero do processo ao qual sera anexado;

- O recurso orcamentario conforme a PROPLAN destinar para este fim com suas

especificidades.
- A modalidade nao se aplica e tipo estimativo;

- Descricao do item no complemento do item descrever a taxa para (INPI, Prefeitura Municipal

de ) 0 ano de caso tenha mais prestacdes descrever a quantidade que sera

- Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para chefia assinar a documentacao e apés
encaminhar a Secao de Andlise e Execucao Orcamentaria para avaliar a documentacao e providenciar

o empenho SIAFI.

O processo com o empenho SIAFI assinado sera tramitado para o centro/departamento para

anexar os reforcos e empenho novos quando houver dotacéo diferente do empenho inicial.

O setor responsavel, providenciara o processo de Liquidacdes e pagamentos de documentos
fiscais com Nota Fiscal com a Guia de recolhimento posterior ao empenho e o por conta, verifica o
tutorial, caso tenha dividas. https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-

de-Liquidacao-e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf.


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf

TAXA DE INSCRIGCOES E PUBLICAGCOES EM EVENTOS

Os processos de Taxas de inscri¢cfes e Publicagdes a partir de 2024 terdo novas regras , para

isso temos o memorando e o informativo que sera publicado o mais breve possivel.

Os eventos acima de R$ 1.000,01 deverd ser via dispensa de licitagdes e abaixo deste valor

os empenhos deverado ser emitidos conforme naturezas de despesa indicadas a seguir:

|. Taxaparaestudante: o empenho devera ser emitido na classificacéo de natureza
da despesa detalhada: 33.90.18.04 - Auxilios para desenvolvimento de estudos

e pesquisas;

Il. Taxa para pesquisador: o empenho deverd ser emitido na classificagdo de
natureza da despesa detalhada: 33.90.20.01 — Auxilio a pesquisadores;

lll. Taxa de inscrigdo para servidores ndo pesquisadores (taxas ndo vinculadas a
programas de pés-graduacao e pesquisa):
a) Até o valor maximo de R$ 1.000,00 (mil reais): o empenho deverda ser emitido
na classificacdo de natureza da despesa detalhada: 33.90.93.02 — Restitui¢des;
b) Valores superiores a R$ 1.000,01 (mil reais e um centavo): a unidade
responsavel pela despesa devera proceder a solicitagdo de Dispensa de
Licitacdo no sistema SIE?;
c) A Solicitagcdo de Dispensa/lnexigibilidade de Licitagcdo pelo sistema SIE
deverd ser preenchida na classificagao: 33.90.39.22 — Exposi¢des, congressos e
conferéncias, tendo como favorecido a empresa vencedora do processo, além
de conter no campo descricdo do item as seguintes informacdes: Nome do

participante, nome do evento e data do evento .

! Solicitacdo de Dispensa de Licitagdo no SIE: Observar as orientacdes do Departamento de Material e Patriménio -
DEMAPA, na pagina: www. https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa  (op¢do:  Orientagdes
Dispensa/Inexibilidade de Licitacdo), ou entrar em contato com o DEMAPA, pelo ramal 8670 ou pelo e-mail:

demapa@ufsm.br.



PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIGAO PARA SERVIDORES PUBLICOS

O Servidor abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricdes no pais ou no exterior,
caso o0 evento ja ocorreu abrir processo de restituicdes de taxas, preencher a solicitacdo de Taxa,

assinar e anexar:

- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacao;

Valores do evento.
- Comprovante de pagamento (néo obrigatorio)

- ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO, autorizado tramita para o setor responsavel ( Nucleo

Orcamentério ou Secretaria Integrada, para lancar o empenho no sistema SIE.
- EMPENHO SIE: Observar:

N°. do CPF (Nome do servidor);

Conferir os dados bancérios;

Preencher o n° do processo;

Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item).
Evento datas realizado em cidade
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar & Seg¢do de Andlise e Execucao

Orcamentéria para avaliar a documentagéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secéo de Analise (SAEO) tramita o processo a Secao de Contabilidade (SCONT) para ver
se ha pendéncias, e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, ap6s assinado entregar o

empenho para o setor anexar no processo e liquidar o mesmo.

O Processo apés a liquidacéo e pagamento do empenho sera devolvido ao solicitante para
anexar a comprovacao da participacdo do evento com copia digitalizada do Certificado e Nota fiscal
ou Recibo da organizadora do evento. O servidor anexara a documentacao e devolvera a Sec¢éo de
Contabilidade (SCONT), nos casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a
NAAO/PRPGP, Nicleo de Apoio Administrativo-Orcamentario / PRPGP, a mesma depois da
conferéncia tramitard a Secdo de Contabilidade (SCONT) esta depois da confericdo tramitara a

Conformidade de Gestao.



PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO PARA DISCENTE

O Aluno abrird o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricdes no pais ou no exterior,
preencher a solicitacdo de Taxa de inscricdo, assinar e anexar:
- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacao;

Valores do evento.

- Preencher o FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE

PAGAMENTO na pégina (https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-

modelos-de-documentos) preenchida e assinada pelo Orientador de forma eletrénica; (pode ser

assinada pelo Professor Orientador ou Chefe do Departamento.) ,
- Autorizado tramita para o setor responsavel para lancar o empenho no sistema SIE.
- EMPENHO SIE:

N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancéarios;

Preencher o n°® do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item).
Evento datas realizado em cidade
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Sec¢do de Andlise e Execucao

Orcamentéria para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secéo de Analise (SAEO) tramita o processo a Secao de Contabilidade (SCONT) para ver
se ha pendéncias, e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado entregar o

empenho para o setor anexar no processo e liquidar o mesmo.

O Processo apoés a liquidacdo e pagamento do empenho sera devolvido ao solicitante para
anexar a comprovacao da participacao do evento com cépia digitalizada do Certificado e Nota fiscal

ou Recibo da organizadora do evento.

O aluno ira anexar a documentacao e devolver a Secao de Contabilidade (SCONT), a mesma

gue depois da conferéncia documental, tramita a Conformidade de Gestao.


https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos

PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICAGOES PARA SERVIDORES PUBLICOS

O Servidor abrira o processo PEN de Pagamento Taxa de Publicag6es, preencher a Solicitagao
de Taxa de Publicacdo e assinar e anexar:

- ARTIGO;
- PROPOSTA DA EMPRESA (Revista /Jornal/Periodicos) ou
- FOLDER: Nome do evento;

Data da realiza¢ao;

Valores do evento.

- ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO, autorizado tramita para o setor responsavel para

lancar o empenho no sistema SIE.
- EMPENHO SIE:

N°. do CPF (Nome do servidor);

Conferir os dados bancarios;

Preencher o n° do processo;

Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item)
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinéario.

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar & Sec¢do de Andlise e Execucao
Orcamentéria para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secao de Andlise (SAEQ) tramita o processo a Secao de Contabilidade (SCONT), e libera o
empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, ap6s assinado entregar 0 empenho para o setor anexar

no processo e liquidar o mesmo.

O Processo apos a liquidagdo e pagamento do empenho sera devolvido ao solicitante caso

nao tenha nota fiscal ou recibo comprovando o gasto.

O Servidor anexara a documentacédo e devolverd a Secdo de Contabilidade (SCONT), nos
casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a NAAO/PRPGP, - Nucleo de Apoio
Administrativo-Orcamentario / PRPGP, a mesma depois da conferéncia tramitard a Secdo de

Contabilidade (SCONT) esta depois da confericéo tramitara a Conformidade de Gestéao.



PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICAGOES PARA DISCENTE

O Aluno abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Publicacdo, preencher a solicitagcao
de Taxa de Publicacdo e assinar, e anexa:

- ARTIGO;
- PROPOSTA DA EMPRESA

- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizagéo;

Valores do evento.

- Preencher o FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE

PAGAMENTO na péagina (https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-

modelos-de-documentos) preenchida e assinada pelo Orientador de forma eletrénica; (pode ser

assinada pelo Professor Orientador ou Chefe do Departamento.)
Autorizado tramita para o setor responsavel para langar o empenho no sistema SIE.

- EMPENHO SIE:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancérios;

Preencher o n°® do processo;
Descrigéo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item).
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Sec¢do de Andlise e Execucao

Orcamentéria para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secdao de Analise (SAEO) tramita o processo a Sec¢do de Contabilidade (SCONT), e libera o
empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado entregar o empenho para o setor anexar

no processo e liquidar o mesmo.

O Processo apos a liquidagdo e pagamento do empenho sera devolvido ao solicitante caso

néo tenha nota fiscal ou recibo comprovando o gasto.

O Aluno ira anexar a documentacao e devolver a Secdo de Contabilidade (SCONT), e esta

depois da confirmagdo documental, tramita a Conformidade de Gestéo.

OBSERVACOES IMPORTANTES



https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos

Taxas de inscricdes em eventos de Orgédos Publico Federal o empenho deve ser feito na
natureza de despesa “3.3.9.1.39.22” e o Favorecido é o Orgéo. Na descri¢do do item (complemento
do item), deve estar completa com nome do participante; nome do evento; data da realizacdo e valores

do evento.

PROCESSOS DE RESTITUICOES DE TAXAS DE INSCRICOES E PUBLICACOES

O Servidor abrird o processo Restituicdo de taxas no PEN, quando o evento, curso ou a
publicacdo ja ocorreu e nao foi possivel abrir o processo com antecedéncia, quando foi pago o valor
porem o evento ird ocorrer é taxa de inscrigdo ou publicacéo, o processo de Restituicdo sera aberto

via PEN e preencher a solicitagcdo e justificar o que motivou, e anexar:

- Comprovantes de pagamentos

- Certificados

a. taxas de publicacao: artigo, o recibo de pagamento ou nota fiscal;

b.taxas de inscricdo: o recibo original ou nota fiscal em nome da UFSM, e o folder do Evento;
c. tramita para a Chefia dar o de acordo ou assinar;

d.Cuidar a justificativa (Justificativa deve ser plausivel)
- EMPENHO SIE: Observar:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancérios;
Preencher o n° do processo;

Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item).
- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario;

- Natureza 33.90.93.02 restituicdes de valores.
Publicacdo tens o nome do arquivo e a instituicdo/empresa, ja na taxa de inscricdo tem o nome

do evento, as datas e o local que ocorreram.

PROCESSOS DE EMPENHO DE BOLSAS ESTUDANTIS

Unico processo para cada tipo de BOLSA por centro.




Abrir o processo PEN, preencher a solicitacdo e incluir:

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM;

- Preencher o niimero do processo respectivo;

- A modalidade néo se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo. (Bolsaparaanode  (nome bolsa) do centro de )
- Classificacdo podera ser:

33.90.18.01 - Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no pais, a qualquer titulo,

e demais auxilios financeiros a estudantes.

33.90.18.02 - Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no exterior, a qualquer
titulo.

33.90.18.04 - Registra as despesas realizadas com concessdo 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.

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsavel, 0 mesmo ou o setor
encaminha para a Se¢do de Andlise (SAEQ), para verificar a documentagdo e assinatura ou o de
acordo da chefia, estando correto neste momento tramita para o passo: Encaminha para empenho

SIAFI, e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI assinado.

A secdo tramitard o processo a Origem aguardard novos empenhos e reforgos, ao anexar um
novo pré-empenho SIE com dotagdes diferentes devera tramitar a Secao de Andlise e Execucao

Orcamentéria (SAEQ) para providenciar 0 novo empenho e anexar ao processo.
Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

O Centro/departamento/secretaria providenciara o Processo de Liquidacfes e Pagamentos de
Notas Fiscais, anexando o empenho SIAFI assinado, a lista dos bolsistas do sistema SIE e SIAFI e o

Por Conta, ap0s as assinaturas tramitara a Se¢@o de Recebimentos e Pagamentos, (SRP).

O setor liguidara o empenho de bolsa e tramita para o setor de Pagamento, 0 mesmo tramita

para a Conformidade de Gestéo e esta, o arquiva.

PROCESSOS DE EMPENHO DE DIARIAS

+ Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).



No sistema SCDP pode serem pagas diarias no pais para alunos
Abrir o processo no PEN, preencher a solicitacdo e anexar:
- Empenho SIE -
- Favorecido sempre UFSM;
- Preencher o niimero do processo respectivo;
- A modalidade néo se aplica e tipo estimativo;
- Descricao é (Diarias paraanode ___ (nome) do centro de )

- Classificacdo podera ser:

3.3.9.0.14 14 Diéria no Pais

3.3.9.0.14 16 Diéria no Exterior

3.3.9.0.36 02 Diaria a colaborador eventual no Pais.
3.3.9.0.36 03 Diéria a colaborador eventual no Exterior

3.3.9.0.92.14 Reconhecimento de Divida de Diarias para servidores que foi lancado no

sistema SCDP até dia 31/12 e ndo havia saldo no empenho para liquidar

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responséavel, 0 mesmo ou o setor
encaminha para a Se¢do de Andlise (SAEQ), para verificar a documentagdo e assinatura ou o de
acordo da chefia, estando correto neste momento tramita para o passo: Encaminha para empenho
SIAFI, para caixa postal da Se¢do de Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e
anexa o empenho SIAFI assinado.

A Secdo de Contabilidade lancara no sistema do SCDP os valores.
Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A sec¢do tramitara o processo a Origem aguardar novos empenhos e refor¢os, ao anexar um
novo pré-empenho SIE com dotacdes diferentes devera tramitar a Secdo de Andlise e execucao

Orcamentéria (SAEO) para providenciar o novo empenho e anexar ao processo.

PROCESSOS DE EMPENHOS DE RESTITUICOES VIA SCDP ( para servidores)
-DE PASSAGENS RODOVIARIAS

-DE SEGURO VIAGENS



-DE EXCESSO DE BAGAGEM

Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).

Abrir o processo no PEN, preencher a solicitacdo e incluir:

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM;

- Preencher o niimero do processo respectivo;

- A modalidade néo se aplica e tipo estimativo;

- Na Descrigéo (restituicbes para ano de __ (nome) do centro de _ )
- A classificacao:

33.90.93.02 - Restituicbes de valores;

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsavel, 0 mesmo ou o setor
encaminha para a Se¢do de Andlise (SAEQ), para verificar a documentag¢do e assinatura ou o de
acordo da chefia, estando correto neste momento tramita para o passo: Encaminha para empenho
SIAFI, para caixa postal da Se¢cédo de Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e

anexa o empenho SIAFI assinado.
A Secdo de Contabilidade lancara no sistema do SCDP o valor.
Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A sec¢do tramitara o processo a Origem aguardar novos empenhos e refor¢cos, ao anexar um
novo pré-empenho SIE com dotacdes diferentes deverd tramitar a Se¢cdo de Andlise e Execucao

Orcamentéria (SAEQ) para providenciar 0 novo empenho e anexar ao processo.

O Centro deve lancar a solicitac&o de restituicdo de passagens, ou seguro ou excesso
de bagagem no SCDP.

PROCESSO DE REEMBOLSO DE PASSAGENS A PESSOAS EXTERNAS
O Centro / Responsavel abrira o processo no PEN, e anexar:
- Solicitacdo preenchida com dados do convidado, ou memorando

- Empenho SIE:



Dados do convidado (CPF, conta bancéria, enderego)
A modalidade ndo se aplica e tipo ordinério;
Preencher o nimero de processo,

Natureza de despesa 33.90.93.02.

Descricdo do item na aba complemento do Item: Reembolso para (home do

convidado), no evento (nome do evento), na data de.../.../...

- Comprovantes de pagamentos ( Passagens )

- Convite enviado ao participante

Assinatura eletrénica do responsével pelo convite/demandante dos convites, e o de acordo

ou assinatura do Coordenador ou Diretor do Centro / Pro-Reitor autorizar.

O processo sera encaminhado a Secao de Analise e Execucdo Orcamentaria para avaliar a

documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secao de Andlise (SAEO) tramita o processo a Secao de Contabilidade (SCONT), e libera o
empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado entregar o0 empenho para o setor anexar

no processo e liquidar o mesmo.

O Processo ap0s a liquidagdo e pagamento do empenho sera tramitado a Conformidade de

Gestéo para conferir os documentos e arquivar o mesmo...

SERVICOS PRESTADOS

O Servigo Prestado por pessoa fisica serd como a “dispensa de licitagao”. Verificar com o
DEMAPA

- Obrigat6rio a consulta do e-social para servigos prestados de Pessoa Fisica, para inclusédo

nos processos sendo Dispensa ou Servi¢co Prestado.

PROCESSOS DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA



A Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, conceitua as despesas de exercicios anteriores,

destacando a necessidade de pagamento a conta de dotacao especifica, conforme prevé o artigo 37:

Art. 37. As despesas de exercicios encerrados, para as quais 0 orgamento
respectivo consignava crédito préprio, com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se
tenham processado na época propria, bem como os Restos a Pagar com prescricdo
interrompida e os compromissos reconhecidos apdés o0 encerramento do exercicio
correspondente poderdo ser pagos a conta de dotacao especifica consignada no orcamento,

discriminada por elementos, obedecida, sempre que possivel, a ordem cronoldgica.

No decreto n® 93872, de 23 de dezembro de 1986 regulamentou no artigo 22 que segue

abaixo, leia na integra: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm

Art. 22. As despesas de exercicios encerrados, para as quais 0 orcamento respectivo
consignava crédito proprio com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham
processado na época propria, bem como os Restos a Pagar com prescricdo interrompida, e
0S compromissos reconhecidos apos o encerramento do exercicio correspondente, poderédo
ser pagos a conta de dotacdo destinada a atender despesas de exercicios anteriores,

respeitada a categoria economica propria (Lei n°® 4.320/64, art. 37).

§ 1° O reconhecimento da obrigacdo de pagamento, de que trata este artigo, cabe a autoridade

competente para empenhar a despesa.
§ 2° Para os efeitos deste artigo, considera-se:

a) despesas que ndo se tenham processado na época prépria, aquelas cujo empenho tenha sido
considerado insubsistente e anulado no encerramento do exercicio correspondente, mas que, dentro

do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacéo;

b) restos a pagar com prescri¢éo interrompida, a despesa cuja inscricio como restos a pagar tenha

sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

¢) compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio, a obrigacdo de pagamento criada
em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do reclamante apds o encerramento do exercicio

correspondente.

A macro fungao 020352, foi publicada em 02/02/2023 “ O referido procedimento tem por
finalidade disciplinar o reconhecimento das obrigacbes (passivos) e a respectiva execucao
or¢camentéria decorrente do art. 37 da Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964, regulamentado pelo art.
22 do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986.” para acessar na integra segue o link :
https://12cgcfex.eb.mil.br/images/3secao/2023/an2 DIEx N _53-SSecAnlCont 2 Se o D Cont -

CIRCULAR.pdf



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L4320.htm#art37
https://12cgcfex.eb.mil.br/images/3secao/2023/an2_DIEx_N__53-SSecAnlCont_2__Se_o_D_Cont_-_CIRCULAR.pdf
https://12cgcfex.eb.mil.br/images/3secao/2023/an2_DIEx_N__53-SSecAnlCont_2__Se_o_D_Cont_-_CIRCULAR.pdf

Os valores a serem pagos via reconhecimento de dividas devem ser langados no ano vigente
até dia 10 de dezembro do ano corrente, via processo de memorando entre unidades, uma
estimativa de valores indicado no memorando, onde consta o n® do contrato, nome da empresa e valor
a ser reconhecido. exemplo: Contrato n°  xx/ano, cnpj e valor.
O processo de memorando entre unidades sera devolvido ao setor e este solicita ao pen@ufsm.br para

alterar o tipo documental no ano seguinte e acrescenta a documentacao obrigatéria.

O processo de reconhecimento de Divida deve ser aberto via processo PEN/SIE pelas
unidades, neste caso anexar a nota fiscal e memorando justificando o motivo assinado e nota
certificada, apés tramitar para o setor orgcamentario do centro , observar que ha possibilidade de lancar

reconhecimento de divida do ano vigente e de exercicios encerrados.

Documentos necessarios para o reconhecimento:

- Memorando ou solicitagdo com a justificativa do reconhecimento da despesa fora do periodo
de competéncia, onde devera constar: o motivo da contrata¢éo ou o de nao pagamento dentro do prazo
estabelecido pelo Nota de Empenho que originou a aquisicao, 0 nome da empresa, 0 nimero da(s)

nota(s) fiscal(is) com respectivo(s) valor(es) e o niumero de contrato sendo o caso.

- Notas Fiscais, as quais deverdo estar conferidas e certificadas eletronicamente pelo

responsével ou pelo Servidor que recebeu o material ou servico;

- Nota de Empenho SIE, Preencher o nimero do processo da licitacdo, ndo o do processo
aberto para o reconhecimento e tramitacdo da documentagcdo, este colocar na observacdo do

empenho,

A natureza da despesa 33.90.92 — Despesa de Exercicios Anteriores e 0 subitem
correspondente a classificagdo do produto / servigo, que estava classificado no empenho cancelado,
por saldo insuficiente ou sem empenho, conforme licitacdo, por exemplo:

1. 339092-14 — Diérias;
339092.36 — Servicos de Terceiros Pessoa Fisica;
339092.37 — Locacgdo de mao de obra;
339092.39 — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica;
339092.40 — Tecnologia de Informacdes;
339092.92 — Consumo;
339092.93 - Ressarcimentos de valores;
449092.52 — Equipamentos;

© N o 0ok~ wDd

- Na descricéo do item:


mailto:pen@ufsm.br

Despesa do exercicio anterior — referente as notas fiscais N° (informar os nimeros da(s)
nota(s) fiscal(is), referente ao(s) més(es), produto ou servico, se for o caso, devera ser informado o
ndmero do contrato.

O seguinte texto € obrigatério na descricdo do empenho

“De acordo com o Decreto N. 93872, art. 22, paragrafo 2°, Reconhecimento de Divida”.

Preencher o Termo de Reconhecimento de Divida que esta na péagina:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/

Observacédo: O reconhecimento de divida que foi gerado no mesmo ano, devido algum
imprevisto, com justificativa plausivel, devera ser solicitado via processo e preencher o termo
correspondente, porém o empenho serd na natureza normal do plano de contas ou seja 33.90.39 ,
33.90.37 . 33.90.30 .

PROCESSO DE REEMBOLSO DE PASSAGEM POR MOBILIDADE/INTERCAMBIO DE
SERVIDORES ( AUGM)

Abertura do processo no PEN a cargo do Servidor interessado preencher a solicitacdo e anexar os
bilhetes.

Tramita para SAI (SECRETARIA DE APOIO INTERNACIONAL), a qual anexa os documentos
como a cotacdo e o empenho SIE :

- Favorecido é o nome do servidor

-Preencher o nimero do processo respectivo;

- A modalidade nao se aplica e tipo ordinario;

- Descricao é (restituicdes de valores contemplados no Edital AUGM ne...)

- Classificacdo devera ser na 3.3.9.0.93.14 - Restituicdes de passagens e deslocamentos fora
da sede.

- Tramita para a Se¢do de Andlise (SAEQ), para verificar a documentacdo e assinatura,
estando correto neste momento tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, para caixa
postal da Sec&do de Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho
SIAFI assinado.

A Secao de Contabilidade liquida e paga o valor e passa para conformidade de gestao.
DISPENSAS DE LICITACOES
Solicitacéo feita no sistema SIE e envia ao DEMAPA);

INEXIGIBILIDADE DE LICITACOES


https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/

Solicitacéo feita no sistema SIE e envia ao DEMAPA);
REGISTRO DE PRECO E CONCORRENCIA

As solicitacdes de Registro de Preco ou de Concorréncia sdo geradas a partir das
necessidades (demanda) dos centros. As mesmas sao cadastradas no sistema SIE , gerando um n°

de solicitacao.

O DEMAPA disponibiliza o n° do extrato que sera utilizado para gerar o empenho no sistema
SIE.

Os empenhos de Registros de Preco e Concorréncias estilo registro sera lan¢cado no sistema

sie através do sistema SIE cadastro de empenhos

Os empenhos de Contratos serdo no sistema de contrato independente, porém observar que
o primeiro empenho sera langado na licitagdo no Sistema Compras 4.0 e a unidade deve fazer outro
empenho dentro do contrato para ser reforcado quando ha necessidade e a liquidagdo e pagamento

sera no Processo de Liquidagbes e Pagamentos de Notas Fiscais.

EMPENHOS

Lancar Empenhos SIE no sistema SIE
No sistema SIE temos 3 espécies de empenhos:
* Compra Imediata.
* Registro de Precos;
* Contratos;

- Empenho modalidade Compra Imediata € somente para empenho ndo aplicavel (08) exemplos: as

taxas, bolsas, anuidades e diarias.

- Empenho de Registro de Preco, para lancar no sie deves saber o n® do extrato referente a licitacdo

gue sera adquirida os produtos ou servicos ou bens.
O empenho de Registro de Preco é sempre ordinério, exceto quando for contrato.

O valor orcamentério disponivel na acdo conforme a natureza de despesa do Registo de

Preco/Pregéo, liberado pela Pro-Reitoria de Planejamento. (PROPLAN)



- Empenhos de Contrato observar que o primeiro empenho sera lancado na licitagdo no Sistema
Compras 4.0 e a unidade deve fazer outro empenho dentro do contrato no sistema de Contrato SIE

para ser reforcado quando houver necessidade.

Necessita os dados do n° do contrato gerado para o centro ou departamento e orcamento na

dotacao correta.
Empenho de contrato sempre é estimativo.

Verificar junto a Divisdo de Materiais, Editais e Contratos (DIMECI), pelo e- mail: licita@ufam.br

ou fone 3220-8228 antes de iniciar o empenho no sistema.
Os tipos de empenhos séo: Ordinario, Estimativo e Global.

Ordinério: Registro de Precos, taxas de inscrigcdo. Dispensa de Licitagdo, Inexigibilidade,

etc.
Estimativo: Bolsas, Diarias, Contratos e taxas de pagamento continuo.

Global: especifico para algumas obras na qual a Pro-Reitoria de Infraestrutura utiliza, os

demais ndo devem usar por outra unidade.

Natureza da Despesa

A natureza da despesa é conforme o plano de contas nacional de Bens de consumo, bens

patrimoniais, servi¢os e obras. Em resumo:

Custeio Patrimonial

3.3.90.14.00 Diarias

3.3.90.18.00 Bolsas 4.4.90.40.00 Investimento em Software
3.3.90.30.00 Consumo 4.4.90.51.00 Investimento em Obras
3.3.90.33.00 Pass. Terrestre 4.4.90.52.00 Equipamentos permanente
3.3.90.36.00 Pessoa Fisica 4.4.90.92.00 Exercicios Anteriores

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 ou Tributos

3.3.90.92.00 Exercicios Anteriores

3.3.90.93.00 Restituicdes e Indenizacbes

3.3.91.47.00 Taxas Ug Gestédo (6rgdos Federais)

Consultar no sistema SIAFI com o comando > connatsoft as contas das naturezas.

# Atencdo redobrada para os empenhos para 6rgaos federais é 33.91. #

Leis de Licita¢des vigentes:

Observar que os contratos gerados em anos anteriores estdo na lei 8.666/93

Comparativo entre as Leis de licitagdes

Lei n® 8.666/1993 e suas atualizacdes

Lei n® 14.133/2021

Concorréncia

Concorréncia

Concurso Concurso
Convite
Leildo Leildo

Dispensa de Licitagédo

Dispensa de Licitagao

Inexigibilidade de Licitac&o

Inexigibilidade de Licitacao

Pregéo lei 10.520/2002

Pregéo

Lei n° 12.462/2011:RDC
Diferenciado de Contratac&o)

(Regime

Diadlogo Competitivo




Nova Lei das Licitacdes 14133/2021

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

| - Pregéo; Il - concorréncia; Ill - concurso; IV - leildo; eV - didlogo competitivo

Art. 29. Concorréncia e Pregao

Art. 30. Concurso
| - A qualificacdo exigida dos participantes;
Il - As diretrizes e formas de apresentacédo do trabalho;

Ill - as condi¢cdes de realizacdo e o prémio ou remuneracao a ser concedida ao
vencedor.

Art. 31. Leildo

Art. 32. Dialogo Competitivo

= 119.812,02 reais para obras, servicos de engenharia ou servicos de manutencéo de

veiculos automotores

=59.906,02 | reais para compras e Sservicos

= 359.436,08 reais para objetos de pesquisa e desenvolvimento

Art. 72. Inexigibilidade de Licitacéo




RECEBIMENTO DAS NOTA DE EMPENHO, NA CAIXA POSTAL DO SIE
Acessar a aba aplicacfes no sie
Acesse 0 sistema e nas aplicacdes abra as seguintes aplicacdes:

2.6.1.2 Analise de Empenhos em Bloco
Analise de Empenhos em Bloco é utilizado para devolver empenho; corrigir empenhos e

arquivar empenhos em analise direta.

Abra e atualize para aparecer os empenhos sie.

2.3.9.36 Nota de Empenho Sie e Caixa Postal:
Pesquisa de Notas de Empenhos SIE

Faz a pesquisa diaria dos empenhos para serem digitados no SIAFI, (periodo de empenho
Caixa Postal) insere as datas do dia anterior na 12 pesquisa consulta do dia, na 22 e 32 pesquisa da
data atual. Clica em Procurar, com os empenhos listados, verificar a lista no Google Drive ou no

protocolo manual e marcar todos que serdo impressos.

No periodo de 10 dias faz-se uma pesquisa dos 10 dias anteriores para verificar se algum

empenho ficou perdido na caixa.

TIPOS DE CONSULTA DAS NOTAS DE EMPENHO
Periodo Empenho Caixa Postal

Andlise Individual pelo n° do empenho SIE

Consultar os empenhos individuais para analisar dados e imprimir, coloca o n®do empenho sie

e clica em visualizar;
Confere a situacdo, n° de processo, classificacdo, descri¢cdo entre outros dados.
Consultar de situac@o do empenho SIE

- Empenho devolvido para correcéo

- Aprovado pela unidade administrativa, aprovado pela UGR,

- N&o aprovado pela UGR



- Aprovado pela UGR - Envia para o Setor de Contabilidade

- Andlise direta SIAFI é porque ja foi digitado o empenho

Anélise por processo:

Consulta por Gestora ou Fornecedores

Nesta pesquisa vai procurar todos os tipos de empenho que foram gerados pela Unidade

Gestora, ou para o fornecedor consultado, dentro do periodo selecionado.

Anélise Individual pelo n° do empenho SIAFI ou pela Nota de Credito

Pesquisar pela aplicacdo “Periodo Empenho Caixa Postal” os empenho das caixas e marcar
somente os que ndo foram impressos, conforme a conferéncia com a listagem da planilha, imprimir e
salvar a lista dos empenhos impressa via planilha Excel e colar na planilha de rascunho no drive;

- Conferir se foram todos impressos,

- Todos devem estar na Situagao Atual: “APROVADO PELA UGR”

Depois de impresso os empenhos:

Separar por evento — 1- Empenho - 2 - Reforco - 3 — Anulacéo

* separar 0s empenhos entre Registros de pre¢os, Bolsas, Diarias, Taxas e contratos, reforgos,

anulacgdo entre outros que surgir.

- Empenhos de Registro de Preco a conferéncia é realizada pelas planilhas correspondente no
Google Drive da secéo ja alimentada pelos processos de licitacdes, conferir:

- N° de processo confere com o n° do Registro

- Sempre Ordinario

- Amparo da licitacdo “Lei 10520/2002 ou Lei n°® 14.133,”

- Classificagcéo de acordo com a descri¢cdo do item

- Cuidar os itens que precise definir cor, revestimento, tamanho, datas de eventos....

- A quantidade devera ser um numero inteiro nos empenhos de registros de precos.



- Se for 0 1° empenho da licitacdo e o processo ndo veio ainda, preencher a planilha do
Google Drive sem as datas

- Registro de preco sem contrato ndo é permitido reforco, porém se caso tenha reequilibro,
fazer empenho compra imediata de complemento na situacéo néo se aplica.
-Empenhos de contratos a conferéncia é realizada pelas planilhas correspondente no Google Drive
da secdo, as quais ja foram alimentadas com os dados do contrato verificando na aplicacédo
acompanhamento de contratos do sistema sie, caso for 0 1° empenho de contrato, anotar na planilha
e colocar bilhete no empenho impresso que é 1° empenho do contrato. Conferir:

- CNPJ da empresa;

- N° de processo confere com o n° do contrato

- Sempre estimativo

- Amparo da licitacéo

- Classificag&o de acordo com a descri¢cdo do item

- Obras de construcéo deve ter o n°da CIPI

- Se for 0 1° empenho de contrato, anotar na planilha, e se for contrato cadastra na planilha
correspondente e coloca bilhete no empenho que é 1° empenho do contrato.

- Confere se 0 empenho de contrato é o primeiro do ano, caso ndo seja e for a mesma dotacéo
do empenho anterior devolver para fazer reforgo.
- Empenhos de compra compartilhada segue a mesma conferéncia citada acima e deves colocar
na parte superior do empenho em letras garrafais e colorida (COMPRA COMPARTILHADA e na parte
perto do CNPJ colocar o n°® da UASG) e sublinhar o item no quadro da descricdo do item. Seja
empenho ou contrato.

Empenhos que vem o processo via processo PEN por exemplo; os empenhos gerados
(Dispensa ou Inexigibilidade), taxas de inscrigdo, servigo prestado, diarias, bolsas, indenizacdo e
anuidades confere a documentacéo pelo sistema PEN/SIE.

Verificar a documentacao necessaria para cada tipo do processo e os dados dos empenhos
conforme esta listado acima.

A dispensa de licitagBes que é desembarago aduaneiro verificar o processo que esta na nossa
caixa, e outros tipos de dispensa ndo vem para nossa caixa, porém temos acesso a0 processo,

verificar se 0 DEMAPA incluiu a pagina da SERPRO com o n° da licita¢&o.

Dispensa de licitacdo tens que cuidar a alinea.

Todos os empenhos de drgdos nacionais informar o coédigo da unidade gestora
correspondente ao 6rgéo, ao lado do CNPJ. (Exemplo INPI 183038 18801).

Os empenhos de Pessoa Fisica Estrangeiro riscar o favorecido e anotar a caneta PF
1531647

Os empenhos de Pessoa Fisica conferir se o valor estd correto conforme indicado no

processo de solicitagdo, com os descontos necessarios.



Processos de restituicdo de valores devera ter a justificativa

- Anulacdes e Reforcos
Confere 0 motivo da anulacéo principalmente empenho de Registro de Preco, ndo pode ser
anulado sem justificativa plausivel.

Reforco de empenhos séo permitidos para bolsas, didrias, contratos, taxas de tributos...
CONFERENCIA DO EMPENHO SIE

O empenho impresso destacar as seguintes partes com canetas marca texto de cores

diferentes:
- Gestora Vinculada no empenho sie;
- Unidade de entrega;

- Nota de Credito (TED) quando for o caso;
- Tipo;

- Amparo;

* Com canetas esferograficas anotar:
- A modalidade logo abaixo a modalidade
- No rodapé do empenho a modalidade, n® e ano, exemplo: (P-20/2023)
- O numero do contrato e ano, o qual também deve ser destacado no corpo do empenho,
anotar na parte inferior, exemplo (Cont. 01/2023 P-05/2023)

Conferéncia evento “REFORCO”
Indicar a caneta o nimero do SIAFI proximo ao n° do SIE, a verificacdo deste é por meio do

relatério 2.3.9.36 ou no protocolo manual ou na planilha de Google Drive;
- conferir na planilha a validade do contrato.

- grifar o evento com caneta marca texto

- no rodapé do empenho colocar bem grande “REFORCO”

- nédo precisa conferir conta contabil,
- Grifar o nUmero do contrato

- Anotar o nimero do empenho SIAFI logo abaixo do n° do empenho sie

Conferéncia evento “ANULAGAO”



Indicar a caneta o nimero do SIAFI préximo 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 “ANULACAQO”

nao precisa conferir natureza de despesa

Observar a justificativa do cancelamento, na divida peca esclarecimento.

- Anotar o nimero do empenho SIAFI logo abaixo do n°® do empenho sie - Anulagéo de
taxa de inscricdo verificar o motivo, e se tem GRU caso seja devolucdo de valores.

- As anulagdes de consumo, servico e equipamento devem ter justificativa
plausivel, caso esteja sem justificativa devolver o empenho sie solicitando o que
motivou descrito na observacdo do empenho.

- Anulacdo de empenhos de contratos, bolsas e diarias podera ser anulado sem

justificativa.

DEVOLUCAO DE EMPENHOS

A devolugdo de empenhos via sistema SIE para incluir dados como: numero do processo, a
natureza de despesas de acordo com o plano de contas, definir cor, tamanho...etc., devolver o

empenho pelo sistema para a unidade, conforme exemplo demonstrado na figura abaixo:
Preencher o despacho com as necessidades ...

O servidor do centro que ira alterar, deve retornar o empenho a caixa de unidade administrativa

para poder fazer as alteragfes em alguns casos é necessario a retirada do item.

CORRECAO DO EMPENHO NO SIE

A sec¢do pode alterar o n° de processo, tipo de empenho e modalidade de compra e amparo

pela secéo de andlise
- Aba (2.3.1.2) Analise de Empenho em Bloco
- Selecionar o empenho correspondente

- Clicar em propriedades

- Clica em alterar, e abra a aba que sera alterado ou incluida a informacéo.



EMPENHO SIAFI

O compras.gov.br € o maior portal de compras publicas do pais e esta adequado as Leis
vigentes e permite todas as aquisicdes de bens e servicos.

Os empenhos SIAFI sdo digitados no Sistema Contratos.Comprasnet.gov.br, também
conhecido como Compras 4.0 para acessar segue o0 endereco eletrénico:

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos .

A GESTAO CONTRATUAL esta na parte inferior, rola a pagina e clica na palavra Producéo

conforme imagem abaixo, que direcionard para a pagina do login que esté logo abaixo.

O sistema descrito acima chegara neste endereco: https://contratos.comprasnet.gov.br/login

como a imagem abaixo onde sera preenchido com o niumero do CPF e senha ja cadastrada, até margo

de 2024, apds sera via sou gov para ter acesso a todos os programas do Governo Federal.

P&gina inicial do sistema
Menu de acessos, neste abre a Gestdo Orcamentaria, clica em Minuta de empenho.

Abre a pagina seguinte com os dados Clicar em Adicionar Minuta de Empenho, abre e clica em Minuta

2023 para abrir a pagina e clicaem .
Nesta pagina escolher o tipo de empenho a ser digitado, contrato, compra ou suprimento

ApOs escolher o tipo, preencher os dados com as informagbes do empenho SIE, como
modalidade de compra, n° da licitagéo e n° da UG gestdo / UASG emitente do empenho, conforme a

segunda imagem abaixo. Apés clica em proxima etapa

Nesta pagina escolhe a empresa respectiva ao item a ser comprado. Observar que tem

Licitacdes com varias empresas, nesta situacdo aumentar o n° de resultados para nUmero maior.

A etapa seguinte escolhe os itens que serdo adquiridos relacionados no empenho SIE, as
empresas participaram de 1 item ou muitos itens, nesta situacdo aumentar o n° na caixa (resultado por

paginas) para “TODOS”.

Identificar os itens a ser marcados e marcar, lancar no subitem correto e a quantidade

solicitada, ao finalizar, conferir se o valor adquirido confere com o solicitado.


https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://contratos.comprasnet.gov.br/login

A informacéo abaixo nos mostra que este empenho sera do item 5 desta licitacdo.

A etapa seguinte e informado a fonte de recursos, PTRES, conforme a liberagcdo orcamentaria
do setor, na UGR especifica do centro, ha possibilidade de cadastrar a Célula Orgcamentaria. Apés

identificada seleciona e passa para (Proxima Etapa).

A possibilidade de ordenar pela natureza de despesa, pelo Ptrs, clicando nas setas ao lado de
palavra na coluna. Como ilustracéo na foto abaixo identificado nas setas azuis para ordenar e na seta
vermelha podera aumentar o n° de linhas e o resultado de natureza de despesas ja cadastradas para
este UGR.

Identifiquei acima as duas UGR, a emitente que € a UFSM e a do Centro a qual esta o valor
orcamentdrio em laranja, a unidade que tem valor orcamentario neste caso é a UGR 153641, seguindo

adiante vamos para pagina da classificagdo do sub elemento ou também chamado de subitem.

Confere o valor utilizado identificado com uma seta azul para melhor entendimento. Crédito e
saldo é o valor disponivel, quando empenhamos este valor diminui. Neste caso como o valor do
empenho é o valor do saldo, o saldo fica zerado e o valor utilizado sera o valor que estava no crédito

ou saldo, na imagem seguinte o valor ja foi utilizado

A classificagcdo deste item é material de expediente no subitem 16, natureza 33.90.30.16 e a

guantidade 1.



A etapa seguinte (imagem abaixo) ou etapa temos os seguintes dados para preencher:
Data Emissao que é sempre o dia da digitacao do empenho,
Tipo Empenho: Ordinario, Estimativo ou Global

Numero do Processo: € o n°do processo que foi gerado a licitacdo, ou 0 nimero do processo
PEN/SIE.

Amparo legal: selecionar de acordo com a licitagdo ou compra direta;
Empenho Substitutivo de Contrato, quando ndo é contrato marcar SIM;

Local de Entrega: preencher com o nome do almoxarifado que recebera os produtos, ou local
onde seré realizado o servigo, nos casos que for Campi, colocar o nome do Campus por exemplo,
Cachoeira do Sul, Silveira Martins...

Descricdo / Observacgdo: neste item preencher com o niimero inteiro do Pré-empenho SIE,
apos a palavra SIE, conta bancaria da empresa, palavra Frete CIF nos casos especificos, Centro ou

Pré-Reitora que solicitou, e a frase conforme o item 2 do Edital ...Exemplo abaixo

(000000/2023 SIE Centro... Pro Reitoria... BANCO AG CC FRETE CIF. CONFORME ITEM 2 DO
EDITAL OS PRODUTOS DEVEM SER ENTREGUES DE ACORDO COM O DESCRITIVO DO
TERMO DE REFERENCIA.)

Conta bancaria

O empenho acima foi anulado porque faltou na descricdo para qual setor € destinada a

mercadoria.



A préxima etapa preencher somente quando for empenho de Reconhecimento de Divida pois

a conta contabil deve ser informada.

O empenho do ano vigente ndo ha necessidade de preencher, passar a etapa seguinte.

Na etapa final podera conferir alguns dados que foram digitados, porém nao ha como voltar e

corrigir, caso tenha errado pode anular o empenho. E digitar novamente.

A situacdo do empenho (EM ANDAMENTO) clicar em Emitir Empenho SIAFI e apds em

Finalizar. Nesta etapa gera o empenho no sistema SIAFI.

Na proxima aba verifica que o empenho ficou Em Processamento, e vai para tela inicial onde

0 empenho aparece com 0 n° do SIAFI.

Na digitagcdo dos empenhos ha possibilidade de ocorrer ERROS conforme na imagem
seguinte, porém o erro identificado na pagina foi motivado pela escolha errada de orcamento, quando
isso acontece, editar o empenho comeg¢ando da aba 04 Crédito Disponivel, seguir o empenho e ir até

finalizar. Aguardar uns minutos.



ENDERECOS ELETRONICOS

Tutorial de Cadastro de Empenho SIE-Desktop:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-SIE.pdf

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I4320.htm

+ Art. 60.: E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.
* Estagios da Despesa Publica: empenho, liquidagao e pagamento.
» Decreto n® 93872/ 1986 artigo 22 (Reconhecimento de Divida).

* http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/d93872.htm

* Lei Complementar n® 101/2000.

« http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/Icp/lcp101.htm

* Lei n® 14133/2021(nova lei de licitacbes

https://www.gov.br/compras/pt-
br/nllc#:~:text=LEI%20N.%C2%BA%2014.133%2C%20DE Distrito%20Federal%20e%20d0s%20Mun

ic%C3%ADpios.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

» Departamento de Contabilidade e Finangas

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/

*Tutoriais e Manuais:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/tutoriais-e-manuais/

*« Memorandos e Circulares:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/memorandos-e-circulares/

¢ Informativos:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/informativos/

* DEMAPA:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/orientacoes/

* Solicitacdo de Recursos:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/liberacao-de-recursos/

* SIAFI:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2020/09/Tutorial-de-acesso-a-Plataforma-Serpro-Hod-
usuarios-UF

SM%E2%80%93.pdf

* PROCESSO PEN

* Pagina inicial:

(https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/)

* Apoio ao Usuario:

(https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario-2 /)

* Portal de documentos:

( https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html)

*FORMULARIOS DE REQUERIMENTO DE TAXA


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

Ha trés tipos de requerimentos:

* DCF:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/

* PROGEP:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/auxilio-para-taxasde-

inscricao/
* PRPGP:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/nafin/

TUTORIAL

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/tutoriais-e-manuais



https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/auxilio-para-taxasde-
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/auxilio-para-taxasde-
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/nafin/
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/tutoriais-e-manuais

