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SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

A Secédo de Andlise e Execucdo Orcamentaria é responsavel pelo primeiro
estagio da despesa, o empenho, analisar e lancar os pré-empenhos no Sistema SIAFI,
respeitando a Lei n° 4320/1964 e todas suas atualizagbes mais as normas e
resolucdes vigentes.

Algumas dicas importantes para terem seus pré-empenhos SIE digitados:

1) A Nota de pré-empenho SIE (Sistema Integrado para Ensino) deveré ser do ano
vigente conforme o orcamento 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 poderédo ser liquidados no decorrer do ano
seguinte. Exceto taxas, diarias, bolsas e suprimento de fundos;

3) Bolsa, diarias e taxas de tributos ndo passa a restos a pagatr;

4) Os empenhos SIAFI lancados em Restos a Pagar poderao ser liquidados nos anos
seguintes, conforme Lei 14.212/2021 que alterou o 89° da Lei 14.116/2020;

5) 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 servicos ao setor, deverd entrar em contato com a Central de Aquisicfes e
contratacdes para abrir processo administrativo;

6) Os empenhos de anos anteriores, ndo ha possibilidade de anular ou refor¢car no
sistema SIAFI, mas caso o valor do empenho SIAFI ndo serd usado pelo
centro/departamento podera solicitar o cancelamento do valor abrindo processo
de cancelamento de restos Apagar no sistema PEN/SIE verificar a documentacao,
anexar e tramitar conforme o mapeamento, a Central de Aquisicdes e apos para
0 Departamento de Contabilidade e Financgas;

7) Quando os valores dos empenhos de contrato forem insuficientes para Liquidar
deve fazer um reforco ou um empenho novo no contrato no ano vigente ou fazer
um Reconhecimento de Divida caso seja notas do ano anterior;

8) Todo pré-empenho SIE deve conter 0 numero do processo, a descricdo
completa na aba complemento do item;

9) Os pré-empenhos relacionados aos processos de Registros de Precos e
Contratos devem ser registrados na Espécie de empenho correspondente os

demais na espécie “Compra Imediata” e devem ser relacionados a processos



PEN aos quais precisam ser tramitados a Secdo de Andlise e Execucéao
Orcamentaria ap0s os tramites e autorizagcdo necessarias e 0s pre-empenhos
seréo langcados no SIAFI.

10) Os pré-empenhos de Dispensas de licitagdes, Inexigibilidade s&o gerados a partir
das solicitagdes enviadas ao DEMAPA, e devem vir “Gerados” quando o DEMAPA
autorizar a licitacdo. Caso seja contrato segue o item acima,;

11) Toda a solicitagéo de Registro de Preco, quando gerada tem uma numeracéo, o
servidor necessita deste nimero para lancar o pré-empenho no sistema SIE

12) Alterar pré-empenho SIE, somente na caixa da Unidade Administrativa, na caixa
gestora somente € alimentado com o valor orcamentario;

13) Nos Registro de Preco sempre numero inteiro nas quantidade;

14) Orcamento deve ser compativel com o produto, exemplo:

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

15) O Empenho de Permanente ndo pode ser classificado como consumo e vice-
versa;

16) Modalidade de Registro de Preco sempre serd ordinario exceto em Contratos;

17) Taxa de inscricdo: Observar os dados bancéarios do favorecido, o empenho é
ordinario e na modalidade néo se aplica;

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

19) Empenho de Estofados, definir material e cor;

20) Empenho de Vestuario definir tamanho e cor quando necessario;

21) Empenho EPIs definir o tamanho;

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

23) Locag0es, definir as datas e o nome do evento;

24) Anulacdes, descrever na observagao o motivo da anulagdo dos empenhos de

Registro de Preco, Bolsa e Taxas;



Nota de Pré-Empenho SIE

Empénhos SIAF| passam a Restos a Pagar
Restos a Pagar -< Liquidacao possivel no ano sequinte, exceto taxas, diarias,

bolsas e suprimento

Ano vigente conforme orgamento da PROPLAN

Usar empenhos SIAFI dentro do ano vigente

Utilizagdo dos Empenhos )
Se empresa recusar entrega, abrir processo com Central

de Aquisicoes
Nao é possivel anular/reforgar no SIAFI
Empenhos de Anos Anteriores —<
Cancelamento possivel via processo no PEN/SIE
Insuficiéncia de Valores Reforgar ou novo empenho no contrato no ano vigente

Namero do processo
Informacoes Obrigatorias no Pré-Empenho —<
Descrigao completa no complemento do item

Registro de Pregos e Contratos === Pré-empenhos na espécie correta
Dispensa e Inexigibilidade === Pré-empenhos gerados apés autorizago do DEMAPA

— Alteragoes de Pré-Empenho === Apenas pela Unidade Administrativa

\ Quantidades nos Registros de Prego === Sempre nimeros inteiros

Servigo 33.90.39

Dicas

T133.90.40
Compatibilidade de Orgcamento e Produto
Consumo 33.90.30

Permanente 44.90.40 / 44.90.52
Modalidade do empenho de Registro de Prego Sempre ordinrio, exceto contratos
Observar dados bancarios
Taxas de Inscrigao —<
Modalidade ndo se aplica

Maveis: cor e material

Estofados: material e cor
Especificagdes em Empenhos
Vestuario: tamanho e cor

EPIs: tamanho

Transporte e Locagdes Definir evento, local e datas

Anulagoes == Motivo descrito na observagio



DA DESPESA
LEIN° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orgcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal.

CAPITULO IlI

Da Despesa

Art. 58. O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. (Veto rejeitado no DOU,

de 5.5.1964)

pela Lei n°® 6.397, de 1976)

§ 1° Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicdo Federal, é vedado aos Municipios empenhar, no
tltimo més do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no orcamento
vigente. (Incluido pela Lei n® 6.397, de 1976)

§ 2° Fica, também, vedado aos Municipios, no mesmo periodo, assumir, por qualquer forma,
compromissos financeiros para execucao depois do término do mandato do Prefeito. (Incluido pela Lei
n° 6.397, de 1976)

§ 3° As disposicdes dos paragrafos anteriores ndo se aplicam nos casos comprovados de calamidade
publica. (Incluido pela Lei n® 6.397, de 1976)

§ 4° Reputam-se nulos e de nenhum efeito os empenhos e atos praticados em desacordo com o
disposto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo, sem prejuizo da responsabilidade do Prefeito nos termos
do Art. 1°, inciso V, do Decreto-lei n.° 201, de 27 de fevereiro de 1967. (Incluido pela Lei n® 6.397, de
1976)

Art. 60. E vedada a realizacéo de despesa sem prévio empenho.

§ 1° Em casos especiais previstos na legislacdo especifica serd dispensada a emissdo da nota de
empenho.

§ 2° Sera feito por estimativa 0 empenho da despesa cujo montante ndo se possa determinar.

§ 3° E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento.

Art. 61. Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de empenho" que indicara
0 nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa bem como a deduc¢éo desta do saldo
da dotacao propria.

Art. 62. O pagamento da despesa s sera efetuado quando ordenado apés sua regular liquidacao.
Art. 63. A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

Il - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacgéo.

§ 2° A liquidag&o da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:

| - 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico.

Art. 64. A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que
a despesa seja paga.

Paragrafo Unico. A ordem de pagamento s6 podera ser exarada em documentos processados pelos
servigos de contabilidade. (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

Art. 65. O pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou pagadoria regularmente instituidos
por estabelecimentos bancarios credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento.
Art. 66. As dotagOes atribuidas as diversas unidades orgamentarias poderdao quando expressamente
determinado na Lei de Orgamento ser movimentadas por 6rgaos centrais de administracéo geral.
Paragrafo Unico. E permitida a redistribuicio de parcelas das dotacdes de pessoal, de uma para outra
unidade orgamentaria, quando considerada indispensavel a movimentagdo de pessoal dentro das
tabelas ou quadros comuns as unidades interessadas, a que se realize em obediéncia a legislacao
especifica.
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Art. 67. Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica, em virtude de sentenca judiciaria, far-se-ao na
ordem de apresentacdo dos precatérios e a conta dos créditos respectivos, sendo proibida a
designacéo de casos ou de pessoas nas dotagdes orgamentarias e nos créditos adicionais abertos para
esse fim.

Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei
e consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotagao propria para
o fim de realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Art. 69. Nao se fara adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por dois
adiantamentos. (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

Art. 70. A aquisicao de material, o fornecimento e a adjudicacdo de obras e servicos serdo regulados
em lei, respeitado o principio da concorréncia.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/|4320.htm>

Estagio da Despesa Publica

Empenho

Primeiro estagio da despesa. E vedada a realizagio de despesa sem prévio empenho (Art. 60 da
Lei 4.320/64).

o Liquidacao

Verificagao do direito adquirido pelo credor apds comprovacao da entrega do material ou servigo.

Pagamento

Entrega do valor devido ao credor apés a liquidacao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm#veto
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm

PROCESSO 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
Informagdes 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 duvidas veja

na pagina https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario. A
imagem abaixo para melhor entendimento tem aba identificando o usuario, abrindo a

aba lista os tipos de tutoriais disponiveis.

Tutoriais e Manuais

Nova Caixa = _
Postal UFSM B ﬁzzzs“::‘éa‘rsos
UFSM

ainda mais facil

Clique e acesse nosso conteudo especial

Tutoriais

Estudante Servidor Unidade Usuario externo

Os Processos gerados na Universidade Federal de Santa Maria devem ser
totalmente eletrbnicos para estes fins, segue 0s tipos de processos relacionados com
pré-empenho SIE e documentos necesséarios para abertura e comprovacdo das

despesas.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE ANUIDADES (052.22)
Abrir o processo no PEN no sistema PEN/SIE, preencher a solicitacédo e anexar:
e Proposta daempresa
e Empenho Sie: o preenchimento do pré-empenho é necessario:
- Nome da entidade ou razédo social, CNPJ, banco, agéncia e conta corrente.
- Natureza de despesa: 33.50.41.01 ANUIDADES NACIONAIS
33.50.41.08 ANDIFES
33.80.41.02 ANUIDADES INTERNACIONAIS
33.80.41.04 INTERCAMBIO
e 33.91.39.01 para 6rgéo intra-orcamentario;
- O numero do processo ao qual sera anexado;
- A modalidade néo se aplica e tipo ordinario;
- Descricéo do item, Assinatura de Anuidade referente ao ano __ para ins-

tituicdo de

A PROPLAN deves cadastrar a anuidade no sistema, antes de fazer o empenho
verificar com eles.

A fonte de recursos devera ser recursos préprio ou outro que a PROPLAN in-
dicar, exceto o PROAP que tens rubrica Unica.

Nos casos que néo é entidade de classes favor solicitar Dispensa de Licitacao
via sistema SIE, para maiores esclarecimentos veja com o0 DEMAPA.
N&o sera autorizado empenho na natureza 33.90.39 que néo seja via dispensa

- Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para chefia assinar a documen-
tacdo e apos encaminhar a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria para avaliar
a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI assinado sera devolvido para fazer
0 por conta (recepc¢éao da nota) e incluséo da proposta nova bem como o por conta e

apos tramitar a Secéo de Liquidacédo e Pagamento.
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PROCESSO DE EMPENHO DE TRIBUTOS (taxas, alvaras, impostos) (059.1)

Os Processos de Taxas de Alvara, Tributos, Tarifas, Contribuicoes, ...

Abrir o processo TAXAS E ALVARAS no PEN, preencher a solicitacéo 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-orcamentario;
33.91.39.05 - Servigos Técnicos Profissionais (INPI, INMETRO, ANATEL,
MAPA):;
33.91.47.10 - Taxas de Org&o Intra-orcamentario

*Podera ser outra natureza de acordo com o Plano de Contas

- O numero do processo ao qual serd anexado;

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

- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo do item no complemento do item descrever a taxa para (INPI, Pre-
feitura Municipal de ) 0 ano de caso tenha mais prestacoes des-
crever a quantidade que sera

- Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para chefia assinar a documen-
tacdo e apos encaminhar a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria para avaliar
a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

O processo com o empenho SIAFI assinado sera tramitado para o centro/de-
partamento para anexar os reforgcos e empenho novos quando houver dotagao dife-
rente 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 em-
penho e o por conta, verifica o tutorial, caso tenha duavidas.
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-

e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS PARA
SERVIDORES PUBLICOS

Processo de pagamento de taxa de inscricdo no exterior (029.222)
Processo de pagamento de taxa de inscricdo no pais (029.21)
O Servidor abrird o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscrigbes no

pais ou no exterior, preencher a solicitagcdo de Taxa de inscrigdo, assinar e anexar
- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacéo;
Valores do evento.
- Comprovante de pagamento (ndo obrigatério)
- ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO, autorizado tramita para o setor
responsavel para lancar o empenho no sistema SIE.
- EMPENHO SIE: Observar:
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).

Evento datas realizado em cidade

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secédo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentagcéo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para verificar se ha pendéncias, e anexar o empenho SIAFI j4 assinado.

O Processo apos a liquidacéo e pagamento do empenho sera enviado para a
Conformidade de Gestéo, e esta encaminha 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 Secao
de Contabilidade (SCONT), observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da
UFSM e no texto o nome do servidor.

O servidor tem 15 dias apés o evento para formalizar a comprovacgéao.

A Secéo de Contabilidade fara analise documental e se necessério retorna ou

arquiva o processo.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS PARA
DISCENTE
O Aluno abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscri¢ées no pais
ou no exterior, preencher os dados de interessado seu nome e do orientador e a
solicitacdo de Taxa de inscricdo, assinar e anexar:
- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacéo;
Valores do evento.
- FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO disponivel na pagina (https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos) preenchido,

salvar em PDF e anexar para que seja assinada pelo Orientador de forma eletrbnica;
(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 discente);
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 ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secédo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEQ) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para verificar se ha pendéncias, e anexar o empenho SIAFI ja assinado.

O Processo apos a liquidacéo e pagamento do empenho sera enviado para a
Conformidade de Gestao e esta encaminha 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 discente anexara a documentacao e devolvera a Secao
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de Contabilidade (SCONT), observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da
UFSM e no texto o nome do aluno.

O Discente tem 15 dias ap0s o evento para formalizar a comprovagao.

A Secéo de Contabilidade fara analise documental e se necessario retorna ou

arquiva o processo.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICACAO PARA SERVIDORES
PUBLICOS

O servidor abrird o processo PEN de Pagamento Taxa de Publicacdes,
preencher a Solicitagdo de Taxa de Publicagéo e assinar e anexar:

- ARTIGO;

- PROPOSTA DA EMPRESA (Revista /Jornal/Periodicos) ou

- FOLDER: Nome do evento;

Data da realizacao;
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 ndo se aplica e tipo ordinario.

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secédo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Andlise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para verificar se ha pendéncias, e anexar o empenho SIAFI j4 assinado.

O Processo apos a liquidacdo e pagamento do empenho sera enviado para a
Conformidade de Gestéo, e esta encaminha 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 Secao
de Contabilidade (SCONT), observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da
UFSM e no texto o nome do servidor.

O servidor tem 15 dias apés o evento para formalizar a comprovagéao.

A Secédo de Contabilidade fara analise documental e se necessério retorna ou

arquiva o processo.
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICACAO PARA DISCENTE
O aluno abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Publicacéo,
preencher os dados de interessado seu nome e do orientador e a solicitagédo de Taxa
de Publicacéo e assinar, e anexa:
- ARTIGO;
- PROPOSTA DA EMPRESA
- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacéo;
Valores do evento.
- FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO disponivel na pagina (https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos) preenchido,

salvar em PDF e anexar para que seja 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 discente);
Conferir os dados bancérios;
Preencher o n° do processo;

Descrigéo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item).

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secédo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentagéo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Anadlise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para verificar se ha pendéncias e anexar o empenho SIAFI ja assinado.

O Processo apos a liquidacéo e pagamento do empenho sera enviado para a
Conformidade de Gestéo, e esta encaminha 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 discente anexara a documentacao e devolvera a Secéo
de Contabilidade (SCONT), observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da

UFSM e no texto o nome do aluno.
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O discente tem 15 dias ap0s o evento para formalizar a comprovacéao.
A Secdo de Contabilidade fara analise documental e se necessario retorna ou

arquiva o processo.

OBSERVACOES IMPORTANTES

Taxas de inscricdes em eventos de Orgéos Publico Federal o empenho deve

ser feito na natureza de despesa “3.3.9.1.39.22” e o Favorecido ¢ o Orgdo. Na
descricdo do item (complemento do item), deve estar completa com nome do

participante; nome do evento; data da realizac&o e valores do evento.
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PROCESSO DE RESTITUICOES DE TAXAS DE INSCRICOES E PUBLICACOES
O processo de restituicdo somente é aberto quando o evento ja ocorreu.
O servidor abrira 0 processo Restituicdo no PEN, preencher a solicitacao e
anexar:
- Comprovantes de pagamentos
- Certificados
a. taxas de publicagéo: artigo, o recibo de pagamento ou nota fiscal;
b.taxas de inscri¢gdo: 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 bancarios;
Preencher o n° do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item).
- A modalidade ndo 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.

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Andlise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentagcéo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEQ) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para verificar se ha pendéncias, e anexar o empenho SIAFI j4 assinado.

O Processo apos a liquidacéo e pagamento do empenho sera enviado para a
Conformidade de Gestao e esta encaminha 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 Secao
de Contabilidade (SCONT), observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da

UFSM e no texto o nome do servidor.
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A Secdo de Contabilidade fara analise documental e se necessario retorna ou

arquiva o processo.

20



21



PROCESSO DE EMPENHO DE BOLSAS ESTUDANTIS

Unico processo para cada tipo de BOLSA

Abrir o processo PEN, preencher a solicitacdo e incluir:

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o numero do processo respectivo;

- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo. (Bolsa para ano de (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 concesséo 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.

33.90.20.01 — Registra os valores das despesas com auxilio financeiro a
pesquisadores, individual ou coletivamente, exceto na condicdo de estudante, no
desenvolvimento de pesquisas cientificas e tecnoldgicas, nas suas diversas
modalidades.

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Andlise (SAEO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
envia ao passo: Encaminha para empenho SIAFI, e aguarda a digitacdo, assinatura e
anexa o empenho SIAFI assinado.

A secao tramitard o processo a origem, e aguardara novos empenhos e
reforcos, ao anexar um novo pré-empenho SIE com dotagBes diferentes devera
tramitar a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentéria (SAEO) para providenciar o
novo empenho e anexar ao processo.

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

O Centro/departamento/secretaria providenciard o Processo de Liquidagfes e

Pagamentos de Notas Fiscais, anexando o empenho SIAFI assinado, a lista dos
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bolsistas do sistema SIE e SIAFI e o Por Conta, ap0s as assinaturas tramitara a Secao
de Recebimentos e Pagamentos, (SRP).

O setor liquidard o empenho de bolsa e tramita para o setor de Pagamento, o
mesmo tramita para a Conformidade de Gest&o e esta, o0 arquiva.
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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 nimero do processo respectivo;
- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;
- Descricado € (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 Diéria a colaborador eventual no Pais.
3.3.9.0.92.14 Reconhecimento de divida (leia abaixo)

- Tramita para assinatura eletrbnica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Andlise (SAEOQO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, para caixa postal da Sec¢éo de
Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI
assinado.

A Secao de Contabilidade lancara no sistema do SCDP os valores.

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A secao tramitara o processo a origem, aguardar novos empenhos e reforcos,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dotagBes diferentes deverd tramitar a
Secdo de Anadlise e Execucdao Orcamentaria (SAEQO) para providenciar o novo
empenho e anexar ao processo.

Nos casos de diarias para alunos participarem de eventos no exterior
fazer um processo individual, nesta situacao anexar o folder do evento e
Autorizacdo de desconto em Folha de Pagamento assinado pelo Orientador e o

processo segue a comprovacao igual a taxa de inscricao.
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Reconhecimento de divida de diarias ha dois aspectos para observar,
com PCDP e sem PCDP:

Com PCDPS langca o empenho sie no processo do ano na natureza correta e

anexa a documentac¢édo no scpd;

Sem PCDPS faz o processo de reconhecimento de divida.
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PROCESSOS DE EMPENHOS DE RESTITUICOES VIA SCDP (para servidores) (em
mapeamento)

- DE PASSAGENS RODOVIARIAS

- DE SEGURO VIAGENS

- DE EXCESSO DE BAGAGEM

Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).

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

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o nimero do processo respectivo;

- A modalidade nédo se aplica e tipo estimativo;

- Na Descricao (restituicbes para ano de __ (nome) do centro de _ )

- A classificacéo:

33.90.93.02 - Restituicdes de valores;

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsével, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Andlise (SAEO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, para caixa postal da Secao de
Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI
assinado.

A Secao de Contabilidade lancara no sistema do SCDP o valor.

Os empenhos de Refor¢os serdo anexados no processo pelo Centro.

A secao tramitard o processo a origem, aguardar novos empenhos e reforcos,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dota¢Bes diferentes devera tramitar a
Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria (SAEO) para providenciar 0 novo
empenho e anexar ao processo.

O Centro deve lancar a solicitagéo de restituicdo de passagens, ou

seguro ou excesso de bagagem no SCDP.
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PROCESSO DE REEMBOLSO DE PASSAGENS A PESSOAS EXTERNAS

O Centro / Responsavel abrira o processo no PEN, tipo documental, processo
de reembolso de passagem para convidado externo (052.22) e anexar:

- Solicitagcéo preenchida com dados do convidado, ou memorando

- Empenho SIE:

- Dados do convidado (CPF, conta bancaria, endereco)

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario;

- Preencher o nimero de processo,

- Natureza de despesa 33.90.93.02.

- Descri¢édo do item na aba complemento do item: Reembolso para (nome do
convidado), no evento (home do evento), na data de.../.../...

- Assinatura eletrdnica do responsavel pelo convite/demandante dos
convites, e o de acordo ou assinatura do Coordenadoria ou Diretor do Centro / Pro-
Reitor autorizar.

O processo sera encaminhado a Secao de Analise e Execucdo Orgamentaria
para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secdo de Andlise (SAEO) tramita o processo a Secédo 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 liguidar o mesmo.

O Processo apos a liquidacdo e pagamento do empenho sera tramitado a
Conformidade de Gestao para confericdo dos documentos e arquivar 0 mesmo.
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SERVICOS PRESTADOS

O Servico Prestado por pessoa fisica sera liberado somente em casos

especiais autorizados pelo Pro-Reitor de Administracao;

Os demais seguem como a “dispensa de licitagao”. Verificar com o DEMAPA

PROCESSO DE SERVICOS PRESTADOS POR PESSOA FISICA NACIONAL
(A ser mapeado, por enquanto abrir em memorando entre unidades)

Abrir processo PEN, anexar:

- Memorando contendo: nome, CPF ou CNPJ, dados bancarios, PIS/PASEP ou
NIT do favorecido, especificar o servico, motivo, periodo, o local e o valor do servico
a ser contratado; (Assinatura eletrénica do Responsavel).

Com justificativa de escolha, e preco de mercado:

- Propostas (em alguns casos 3 propostas);

- Casos especiais somente uma (curriculo);

- Fazer pré-empenho no SIE em nome do favorecido;

- Fazer pré-empenho no SIE para o IAPAS (20% do valor do pré-empenho do
favorecido).

Vale lembrar, que o prestador do servigo ira receber o valor do empenho liquido,
considerando a deducéo dos valores dos impostos retidos (IR, ISSQN e INSS).

* (4%) referente ao ISSQN (Santa Maria);

* (11%) de INSS;

* (%) IR é conforme a tabela;

Algumas naturezas de despesas:

* 36.06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS;

« 36.13 CONFERENCIAS, EXPOSICOES E ESPETACULOS;

* 36.21 MANUT. E CONS. DE MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS;

* 36.22 MANUTENCAO E CONS. DE BENS IMOVEIS

IMPORTANTE

* PIS/IPASEP - Programa de Integracéo Social e do Programa de Formacéao do
Patrim6nio do Servidor Publico;

* NIT: Numero de Identificacdo do Trabalhador.
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Descontos gue serao efetuados quando do pagamento

* IAPAS: Instituto de Administracdo Financeira da Previdéncia e Assisténcia
Social (20%).

* INSS: Instituto Nacional do Seguro Social (11%).

* ISSQN/ISS: Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (dependo da
cidade e do servico)

* IR: Imposto de Renda (% depende do valor a receber).

Apébs anexar toda documentacao e assinatura do responsével do setor tramitar
0 processo a Pro-Reitoria de Administracao para dar o aval / de acordo do Pro-Reitor
de Administracao.

O processo sera tramitado a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria
(SAEOQ) para verificar a documentacgéo e providenciar os empenhos no sistema SIAFI,
assinaturas e anexar os empenhos SIAFI no processo tramitando o mesmo para a

origem providenciar o processo de Liquidacdes e Pagamentos de Notas Fiscais.

PROCESSO DE PESSOA FiSICA ESTRANGEIRO (PF ESTRANGEIRO)
(A ser mapeado, por enguanto abrir em memorando entre unidades)

Abrir processo PEN, incluir:

- Memorando contendo: nome e numero do passaporte do favorecido,
especificar a atividade a ser desenvolvida, o motivo, periodo, local, valor e assinatura
eletrbnica do responsével.

- Curriculo e Proposta:

- Fazer empenho no SIE constando no campo favorecido “PF1531647 —
ESTRANGEIRO”.

- Descricao do item colocar o nome, n°® do passaporte e demais dados

- 36.06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

- Valor deve ser acrescido em 15% referente ao Imposto de Renda que sera
recolhido no momento do pagamento.

- ApGs anexar toda documentacdo e assinatura do responsavel do setor
tramitar o processo a Pro-Reitoria de Administracdo para dar o aval/de acordo do Pro-
Reitor de Administracao.

- O processo sera tramitado a Secdo de Anadlise e Execucdo Orgcamentaria

(SAEOQ) para verificar a documentacéo e providenciar os empenhos no sistema SIAFI,
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assinaturas e anexar os empenhos SIAFI no processo tramitando o mesmo para a

origem providenciar o processo de Liquidacdes e Pagamentos de Notas Fiscais.
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PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

- Despesa de exercicio anterior

* O reconhecimento de divida de contratos ha que ser lancado em dezembro no ano
vigente no sistema do SIAFI, para isso abra um processo de memorando entre
unidades para informar o valor correspondente do reconhecimento para cada contrato,

até dia 20/12 de cada ano.

Abrir processo PEN/SIE e anexar:

- Memorando ou solicitacdo com a justificativa do reconhecimento da despesa
fora do periodo de competéncia, onde devera constar: o motivo da contratacdo ou o
de ndo pagamento dentro do prazo estabelecido pelo Nota de Empenho que originou
a aquisicdo, o nome da empresa, o numero da(s) nota(s) fiscal(is) com respectivo(s)
valor(es) e o numero de contrato sendo o caso.

- Notas Fiscais, as quais deverdo estar conferidas e certificadas
eletronicamente pelo responsavel ou pelo Servidor que recebeu o material ou servico;

- Nota de Empenho SIE, que devera ser emitida na natureza da despesa
33.90.92 — Despesa de Exercicios Anteriores e 0 subitem correspondente a
classificacao do produto / servigo, que estava classificado no empenho cancelado, por
saldo insuficiente ou sem empenho, conforme licitag&o, por exemplo:
339092.14 - Diérias;
339092.36 — Servicos de Terceiros Pessoa Fisica;
339092.37 — Locacao de méo de obra;
339092.39 — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica;
339092.40 — Tecnologia de Informacdes;
339092.92 — Consumo;
339092.93 - Ressarcimentos de valores;
8. 449092.52 — Equipamentos;

- Na descricéo do item:

N o ok~ wDbdhdE

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

O seguinte texto é obrigatério na descricdo do empenho
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“De acordo com o Decreto N. 93872, art. 22, paragrafo 2°, Reconhecimento de
Divida”.

O N° do processo no empenho deve ser o mesmo da licitagdo, ndo o do

processo aberto para o reconhecimento, este € para tramitacdo documental e

assinaturas.

Observar que se o reconhecimento for no ano vigente, ndo ha necessidade do
Temo de Reconhecimento e o texto no empenho devera ter o “motivo do
reconhecimento” — JUSTIFICATIVA PLAUSIVEL, — referente as notas fiscais N°
(informar os numeros da(s) nota(s) fiscal(is), referente ao(s) més(es), produto ou

servico, se for o caso, devera ser informado o niumero do contrato.

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

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

de-documentos/, ou preencher o modelo incluso no processo.

Modelo abaixo:

Termo de Reconhecimento de Divida

Em conformidade com o art. 100 da lei 4.320 de 17 de margo de 1964, reconhego a

divida no wvalor de RS (valor por extenso) junto a
(credor), CNPI , situado &
pelos | servico ou produto ), referente a

(nota fiscal).

Informo que o passivo foi reconhecido sem o correspondente recurso orgamentario

devido (justificativa dos motivos pela auséncia de

cobertura orgamentaria, o fato gerador da divida)

(A PRA solicita que anexe & documentacdo que comprove a
motivacdo) apagar esta observagdo

Conforme o ‘De acordo com o Decreto n® 93872, art. 22, paragrafo 2%, Reconhecimento de divida.

Local, de de

Assinaturas sdo eletrdnicas apagar esta observacdo

Diretor do Centro ( gual centro) Ordenador da despesa
Nome do Direto/ matricula Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo
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O processo sera tramitado para a Direcao / Pro-Reitores assinar o termo de
reconhecimento de divida e ap0s a Secao de Analise e Execucdo Orcamentaria para
andlise dos documentos, aprovado segue os tramites para assinatura do Ordenador
de Despesa, ap0s a autorizacdo sera langado o Passivo Anterior e o empenho SIAFI.

O processo retorna para o centro lancgar a liquidacdo e tramitar para a Secao
de Liquidacédo e Pagamento para as devidas analises e lancamento , ap0s pagamento

ira para conformidade.
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DISPENSA DE LICITACOES

Verificar na pagina do DEMAPA a documentacdo necessaria, em resumo:

Solicitacao feita no sistema SIE e envia ao DEMAPA,;

* Trés propostas ou situagéo especifica ou proposta eletronica de acordo com
a nova lei de licitacdo 14133/2021

» Declaracao da Receita Federal,

» Conserto devera ter o numero do patriménio e o formulario de cadastro de
bens;

» Formulario do SERPRO da licitagdo no processo PEN

O valor do empenho devera ser igual ao resultado da licitacdo exceto quando
for contrato.

A Secédo de Analise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as

informacdes no empenho SIE como n° da licitacdo e amparo legal.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACOES

Verificar na pagina do DEMAPA a documentacao necessaria, em resumo:

« Solicitagédo do sistema SIE (DEMAPA);

» Proposta de fornecedor anexada ou gerada pelo sistema na nova lei de
licitacdo 14133/2021

 Declaragao do fornecedor pela EXCLUSIVIDADE do servigo ou material que
ird fornecer,

* Declaragcao da Receita Federal,

« O valor do empenho devera ser igual ao resultado da licitagdo exceto quando
for contrato.

* Formulario do SERPRO da licitagdo no processo PEN

A Secédo de Andlise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as
informagdes no empenho SIE como numero da Licitagdo e amparo legal

Na pagina do DEMAPA em https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/demapal/orientacoes, tera todas as informacdes para montagem dos

mesmos.
O empenho de dispensa e inexigibilidade sera liquidado e pago a partir do

Processo de Liquidagdes e Pagamentos de Notas Fiscais.
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REGISTRO DE PRECO E CONCORRENCIA

As solicitacdes de Registro de Preco ou de Concorréncia sao geradas a partir
das necessidades (demanda) dos centros. As mesmas sao cadastradas no sistema
SIE (5.5.03 solicitacdo de compra), gerando um n° de solicitacao.

O DEMAPA disponibiliza o n° do extrato que sera utilizado para gerar o

empenho no sistema SIE.

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

* Registro de Precos;

e Empenho modalidade Compra Imediata € somente para empenho nao aplicavel
(08) exemplos: as taxas, bolsas, anuidades e diarias.
e Empenhos de Contrato
Necessita os dados do n° do contrato gerado para o centro ou departamento e
orgcamento na dotacao correta.
Empenho de contrato sempre é estimativo.
e Empenho de Registro de Preco, para lancar no sie deves saber o n° do extrato
referente a licitacdo que sera adquirida os produtos ou servi¢os ou bens.
O empenho de Registro de Preco é sempre ordinério, exceto quando for o
primeiro empenho para formalizar o contrato.
O valor orcamentério disponivel na agdo conforme a natureza de despesa do
Registo de Preco/Pregéo, liberado pela Pro-Reitoria de Planejamento. (PROPLAN)
Verificar junto a Divisdo de Materiais, Editais e Contratos (DIMECI), pelo e- mail:
licita@ufsm.br ou fone 3220-8228 antes de iniciar o empenho no sistema.

Os tipos de empenhos séo: Ordinario, Estimativo e Global.
e Ordinario: Registro de Precos, taxas de inscricdo. Dispensa de Licitagéo,
Inexigibilidade, etc.

e Estimativo: Bolsas, Diarias, Contratos, taxas de pagamento continuo e registros
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de precos que sera contrato.
e Global: especifico para algumas obras na qual a Pro-Reitoria de Infraestrutura

utiliza, os demais nao devem utiliza.

Tutorial de cadastro de Empenho no SIE — DESKTOP

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/cadastrar-empenho-no-sie-desktop

Na péagina do Departamento de Contabilidade e Financas tem alguns tutoriais

Natureza da Despesa
A natureza da despesa é conforme o plano de contas nacional de Bens de
consumo, bens patrimoniais, servigos e obras.
Em resumo:
3.3.90.14.00 Diarias
3.3.90.18.00 Bolsas
3.3.90.20.00 Bolsa Pesquisadores
3.3.90.30.00 Consumo
3.3.90.33.00 Pass. Terrestre
3.3.90.36.00 Pessoa Fisica
3.3.90.37.00 Servico pessoa juridica (geralmente contratos)
3.3.90.39.00 Servico pessoa juridica
3.3.90.40.00 T.I. (informatica)
3.3.90.47.00 Taxas ou tributos
3.3.90.92.00 Exercicios Anteriores
3.3.90.93.00 Restituicdes e Indenizacdes
3.3.91.47.00 Taxas Ug Gestao (6rgaos Federais)
4.4.90.40.00 Investimento em T.I
4.4.90.51.00 Investimento em Obras
4.4.90.52.00 Equipamentos permanente
4.4.90.92.00 Exercicios Anteriores
Consultar no sistema SIAFI tela preta com o comando >connatsoft para

verificar a classificacéo correta que necessite

# ATENCAO REDOBRADA PARA OS EMPENHOS PARA ORGAOS FEDERAIS E
33.91. #
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Leis de Licitagbes vigentes:

Comparativo entre as Leis de LicitagBes

Lei n° 8.666/1993 e suas atualizacbes

Lei n° 14.133/2021

Concorréncia

Concorréncia

Concurso Concurso
Convite
Leildo Leildo

Dispensa de Licitacdo

Dispensa de Licita¢do

Inexigibilidade de Licitacdo

Inexigibilidade de Licitagdo

Pregéo Lei 10.520/2002

Pregdo

Lei n° 12.462/2011: RDC (Regime Diferenciado
de Contratacao)

Dialogo Competitivo

NOVA LEI DAS LICITACOES 14.133/2021

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

Art. 28. Sdo modalidades de licitagcbes

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

Art. 29. Concorréncia e Pregdo

Art. 30. Concurso

| - A qualificacdo exigida dos participantes;

Il - As diretrizes e formas de apresentacao do trabalho;

Il - as condicdes de realizacdo e o prémio ou remuneracao a ser concedida ao vencedor.

Art. 31. Leildo

Art. 32. Didlogo Competitivo

Art. 72. Dispensa de Licitagao

= 100 mil reais para obras, servicos de engenharia ou servicos de manutencdo de veiculos

automotores

=50 mil reais para outras compras e demais servicos

Art. 72. Inexigibilidade de Licitacao
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RECEBIMENTO DAS NOTAS DE EMPENHO NA CAIXA POSTAL DO
Acessar a aba aplicacdes no sie

Aplicagdes l Caiva Postal |

Dezcngio
l?‘;j 1 - Académico
£ 2 - Adm. Orgamentéria Financeira

Acesse 0 sistema e nas aplicacfes abra as seguintes aplicacoes:

13yl 2 - Adm. Orgamentaria Financeira

SIE

2.1- Programacio Orcamentaria
2.3 - Execucio Orcamentaria Financeira

1 - Cadastro de Empenhos
1.2 - snalize de Empenbios em Bloco
e mpenho Contabilhdads
2.3.6 - Dezarquiva Empenhos
2.2.9 - Relatdarios
Eﬁ:l 2.3.9.07 - Empenhadaos par Ac3o e Lar
I:E] 22916 - Arnulacio de Empenbhos por Gestora
I:E] 2.3.917 - Reforgo de Empenhos por Gestara
I:E] 2.2.9.1328 - Empenhos por Gestoras no Feriodo
I:E] 2.2.9.19 - Empenhos - Confer&ncia
I:E] 2.3.9.22 - Empenhos por Fonte de Fecurzos
I:E:] 2.2.9.22 - Empenhos por Unidade Solicitante
I:E] 2. 3.9 .24 - Empenhos por Gestora e Fonte de FHecursos
[5] 2.2.9.25 - Itens Empenhados por Gestora & FPeriodao
Eﬁ:l 2.3.9.28 - Empenhadaos par kMeta
I:E] 2.2.9. 20 - Empenhado por kM és e Gestara
I:E] 2.3.9.31 - Ordem de Compra
I:E] 2.2.9.234 - Empenhos: Comprometidos Por Gestora Natureza e Fonke
I:E] 2.2.9.25 - ltens de Empenhos Contabilizados e MNEao Recebido=s
S 239 36 - Mota de Erpenbo SIE

2.3.1.2 Andlise de Empenhos em Bloco

7

Analise de Empenhos em Bloco € utilizado para devolver empenho; corrigir

empenhos e arquivar empenhos em analise direta. Abra e atualizar para aparecer 0s

empenhos sie.

&
Arquivo Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

s = & ] ]

&

Sair

| Ano Drgamenta Murn. Empenho Morme I Data de Cadastio do Empenhio
2025 ~| | al A oe [3/032005 v e [15/002025 o] 2 Aruslzar

Mum. Empenho | Usuério DCF Fomecedor Gestora [rata Contabilida... Empenho SIAF] Fiezumo Empenho
Exemplo
B1
Arquivo  Egibir  Tramitagfio Outros  Ajuda
e 0= (& & !

alor Sisterna GOY

&

Sair

Anao Orgamenta Nurn. Empenha Mome I” Data de Cadastro do Empenbo
| 2025 ] | al | pe [31m32025 <] e [150472005 ] 2 puslizar

Murm. Empenha | Usudrio DCF Formecedar Gestara Drata Contabilid... Empenha SIAFl | Resumo Empenha | Walar

BB 00053242025 CARL ZEISS DO BRASIL L EBSERH - HUSHM /0342025 AQUISICAD PECASZ  R$95.097.94
00033342025 ROFEMEX IMPORTADORS CENTRO DE CIEMCLA  31/03/2025 MATERI&IS ODONTL  R$ 34.657.06
000338/2025 ODONTOMEDI PRODUTO! CENTRO DE CIEMCIA  27/03/2025 2025MENDDGIE  MATERIAIS ODONTL  R$13.934.62
000952/2025 ATHEMA COMERCIO DE P CEMTRO DE CIEMClA  31/03/2025 MATERIAIS ODOMTL Ri$ 950,46
000396142025 JULIAMO DE COSTALTDA CENTRO DE CIEMCIA  27/03/2025 2025MENDOD7O4  MATERIAIS ODONTLD  R$6.707.63
00036772025 AZ4R COMERCIAL LTDA  CENTRO DE CIEMClA  27/03/2025 2025MENDO7OS  MATERIAIS ODONTLD  FR$1.103.24

ARAREE JnAnE FELIT AL AERIEIAEEem P AERITAA RE SRS A J0e anas LIATERIAIS ARAKITE  MA A7 e T

Sistema GOV
SI&F1-> Direto
Comprashet->Compra
ComprasMet->Compra
ComprasMet->Compra
Comprastet-»Compra
ComprasMet->Compra

P [P S
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Os empenhos podem ser pesquisados e analisados por aqui ou pela aplicacdo

2.3.9.36 Nota de Empenho Sie e Caixa Postal que segue;

Pesquisa de Notas de Empenhos SIE 2.3.9.36 Nota de Empenho

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 seréo
impressos.

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

verificar se algum empenho ficou perdido na caixa.
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TIPOS DE CONSULTA DAS NOTAS DE EMPENHO

e Consulta por Periodo Empenho Caixa Postal

ﬁ 6 - Nota de Empenho SIE

Jarquivo Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda

& B & &

Imprimir ~ Tabela  “isualizar — Sair

£ Nurn. Empenho IDD424932023 S £ Empenha SIAF] I i Nota de Créditol

€ Mum. Processo |23031- #2023

a

{* Periodo Empenho Caixa Postal  entre I 03/05/2023 ;I e|18-"lu5-"l2023 ;I

&4 |
™ Periodo do Cadastro do Empenho  entre |03305£2D23 LI e|18-"U5-"'2023 ;I Pracurar
Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria Morme Unidade Orgamentaria

| kY Al

Fomecedor Mome ou Razdo S ocial

N

Reagistro encontrados: 0

Registro selecionados: 0

um titulo de un N3 aqui para agrupar p

. |Empentko SIAFI | Num. Empenha | Cédigo | Fornecadar | Gestora | Uridade Administrat... | Unidade Entrega | Flesumo E....| Erwio | Nota de Crédito

e Consulta Individual pelo n°® do empenho SIE

6 - Mota de Empenho SIE

- O X
J Arquivo  Exibit Tramitagdio Outros  Ajuda gf.""w““.;g
& O &
Impririr ~ Tabela S air a5 <

* Mum. Empenha 00424342023 " Empenha SIAF I " Mota de Eréd\tol N

 Mum. Processa |23091. /2025

" Periodo Empenho Caiza Postal — entre I 03/05/2023 j el 18/05/2023 j

ih |
" Perindo do Cadastro do Empenha entre |U3/U5/2U23 ;I el 18/05/2023 LI Pracurar
Gestora Mome Gestora

Unidade Orgamentaria Mome Unidade OrgamentAria
Al I Al

Fornecedor Mome ou R azdo Social

Reaqistro encontrados: 0

Reaqistro selecionados: 0

um ttulo de me

| Emperha SIAF1 | Mum. Empenha | Cédigo | Fornecedor | Gestora | Unidade Administrat... | Unidade Entrega | Flesumo E...| Data Ca... | Mota de Crédito

Consultar os empenhos individuais para analisar dados e imprimir, coloca o n°®
do empenho sie e clica em visualizar;

Confere a situacao, n° de processo, classificacéo, descricédo entre outros dados.

e Consulta Individual por processo

- Mota de Empenho 5IE

]
Jarqulvo Ezibir Tramitagdo Outros  Ajuda

& B B &

Imprimir ~ Tabela  “isualizar  Sair

= Num. Empenho IUUZI 06/2023 &I " Empenho SIAF] = Maota de Crédita I N

@ Mum. Processo |23081 /2023 " Periodo Empenha Caixa Postal entrelua“%""z[|23 LI el18m5"2023 LI M
" Periodn do Cadastro do Empenho entre | 0370572023 ~ | g | 18/08/2023 ~ Ehemmer |

Gestara Mome Gestora

Unidade Orgamentaria Mome Unidade Orzamentaria
Al | —

Fornecedor Mome ou Razdo Social

A

Registro encontrados: 0

Registro selecionados: D
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e 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.

% |
{* Periodo do Cadastro do Empenho entre |03305H2U23 LI e|18a’05-”2023 j H EiEEes

Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria Mome Unidade Orgamertaria

| All | Al : :

Fomecedor Mome ou Razdo Social Registro encontrados: 0
&I I Reagistro selecionados: 0

rraste um titulo de uma coluna aqui para agrupar pela coluna

. |Empenha SISFI | Mum. Empenho | Cadigo | Fomecedor | Gestora | Uriidade Administrat... | Unidade Ertrega | Resumo E...| Data Ca... | Mota de Crédito

e Consulta Individual pelo n°® do empenho SIAFI ou pela Nota de Credito
En £.3.4.3b - Mota de Empenho SlkE

Arquivo  Exibir Tramitagdo Outroz  Auda

2 B B &

Imprimir ~ Tabela  “isualizar  Sair

" Mum. Empenho IDD21DE-"2|323 il [ EmienhuSI.-’-\FI| " Mota de Crédito

{7 Mum. Processo |23DB1- 42023 " Periodo Empenho Caixa Postal  entre | 03/09/2023
" Periodo do Cadastro do Empenho  entre IDEHDEEEDEE j el 18/05/2023 ﬂ

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”

CONSULTA DE SITUACAO DO EMPENHO SIE na aplicago 2.3.9.36
Digitar o n° do empenho SIE e clicar em visualizar exemplo abaixo é o n°

004249/2023
| B t < |

A

|| v Estin T [ P
| & = & i)
|| impimi  Tabela Sar e

|| @ Hum Enperho [D0424372023 3|  Emperho SIAR I Micta de Crbiclt 3y

He Hum Process [2380. /2023 " Pariada Emponha Coiss Peatal  antre | V02023 =] JJ1emsines ~]

| 4
§| P do Cadsstin do Emgeenha snbe |13052023 = | o[fe08/2022 ~]

Geton Home Gestora Uridacs O liwa L

Al r Al

Fomacadar Mo ou AlasBa Secidl Fegistio encontiados: 0
[ ﬂ Regehio selecinnado:; 0

Arasis um iulo de uma cobna aqul pars agrupal pels colina
{= [Emperho SLAF] Mum. Empenig Cidig Foanecedo Geslos Uiridsdes Scdmiristral . | Unidsds Enfrags | Fesumo B Dsts Ca . | Mobs de Ciédbo
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- Empenho devolvido para correcéao

Feay UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
g" ; Cata: 18052023
K 2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 16:34

Nomero Empenho Siafi
DOata 51A FI:

Nom erc Empenho Interno: 004 1352022
Data Criagdo no SIE: 12/05/2022

=

Situagio Atual
Empenho Criginal:

2023

1 - Empenho

Ano Orgam ento:
Evento:
Unidade Gestora:

153618 - PRO-RETORK DEPOS-GRADUACAQWPESQUISA

- Aprovado pela unidade administrativa, aprovado pela UGR

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

Frantn: 1 - Frrainbe

- N&o aprovado pela UGR

.%-""B -\d.lc.'.;\-%r%
£x-_
2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE
NOmero Empenho Siafi: MNOm & ro Em pent
Oata S1A F: Oata Cria
Ano Orgam e nto: 223

(]
,, —2 i
&R = = = = E
Zoom Salvar Abrir LConfigurar Imprimir 5S¢
Urs"' UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
¥
‘<i
® 2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE
Nimero Empenho Siafi Nim & ro Empenho It
Data SIA FE Data Criagio
Ano Orgam ento: 2023 i H 3 5 iad 5
Evento: 1 - Empenha = * 25 58
Unidade Gestora: 153516 - DEFTC. DEMATERIAL EFATRIMONID- DEMARA

- Aprovado pela UGR - Envia para o Setor de Contabilidade

1:35.:‘ fi :-;I% L.
& E
-
2.3.9.36 -Nofa de Emp

UNIWERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

Data: 18052023

enho SIE Hora 14:56

MNOmero Empenho Siafi
Oata 514 F:

NOm e ro Empenho Interno: 002 1082023
Data Criagdono SIE: 17/03/:2023

Situagdo A tual

Ano Orgam ento: 2023

Aprovado peb UGR- Enve para o Setor de Contabildads
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- Analise direta SIAFI é porque ja foi digitado o empenho SIAFI e pode ser

liguidado e pago.

f“*r UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UF 5M
@ ; Data: 31032025
e 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE Hora 1122
meard Empanha Skatl OTE Hilmera EI'|‘||]BI'|I11:I TRiernG: Oo000T20es
Data SIAFE D2/01/2025 Data Criagho no SIE: 07/01/2025
Ano Orgamento: 2025 Sfuagio Afual: Analse drefa SIAFT
Eventa: 1 - Empenno Empanha riginal: Hum. SIAFI Origem:
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ANALISE DE EMPENHOS IMPRESSOS (digital em PDF)

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

* Separar os empenhos entre Registros de precos, Bolsas, Diarias, Taxas e
contratos, reforgos, anulagdo entre outros que surgir.

Todo empenho que ndo tem o sequencial nas unidades ou sem o n° do
extrato podera ter sido lancado por fora em compra imediata, estes devem ser
devolvido ara corregéo e langamento no sistema correto.

Os itens do empenho devem estar descrito no texto do item ou ter a numeragéo

sequencial dos produtos.

. Empenhos de Registro de Preco a conferéncia € realizada pelas
planilhas correspondente no Google Drive da secéo ja alimentada pelos processos
de licitacbes, conferir:

- N° de registro e n° de processo

- Sempre Ordinério exceto contratos

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

- Classificacao de acordo com a descri¢ao 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 0 processo nao veio ainda, preencher a
planilha do Google Drive sem as datas.

- Registro de preco sem contrato ndo € permitido reforco, porém se caso
tenha reequilibro, fazer empenho compra imediata de complemento e preenche com

todos os dados, neste caso nao tera sequencial. (Estamos em transicao e leis que

autorizam mudanca na ata, verificar)

7

e Empenhos de contratos a conferéncia € realizada pelas planilhas
correspondente no Google Drive da secdo, as quais ja foram alimentadas com os
dados do contrato verificando na aplicagdo acompanhamento de contratos do
sistema sie, caso for 0 1° empenho de contrato, anotar na planilha e lembrando que

para digitar no compras sera como compras e na descricdo colocar o n° do
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contrato. Conferir:
- CNPJ da empresa,;
- N° de processo
- Sempre estimativo
- Amparo da licitacéo
- Classificacao de acordo com a descri¢ao do item
- Obras de construcéo deve ter o n° da CIPI
- Confere se o empenho de contrato é o primeiro do ano, caso nao seja e for

a mesma dotacado do empenho anterior devolver para fazer reforco.

e Empenhos de compra compartilhada segue a mesma conferéncia citada
acima e deves ter o cuidado de indicar a uasg, porque a digitagdo no compras requer
os dado de origem, sublinhar o item no quadro da descricdo do item, porque este

esté indicado o item no texto. Seja empenho sem contrato ou de contrato.

Empenhos que vem o processo via processo PEN por exemplo;
- Os empenhos gerados (Dispensa ou Inexigibilidade);
- Taxas de inscri¢cOes, de publicacdes, indenizacao e anuidades;
- Servigos prestados, diarias, bolsas;
- Reconhecimento de Divida.

Confere a documentacéo pelo sistema PEN/SIE.

O numero do processo do empenho deve ser o mesmo exceto quando for
reconhecimento de divida.

Verificar a documentacéo necessdria para cada tipo do processo e os dados
dos empenhos conforme.

A dispensa de licitagcbes que é desembaraco aduaneiro verificar o processo
gue esta na nossa caixa, e outros tipos de dispensa ndo vem para nossa caixa, porém
temos acesso ao processo, verificar se 0 DEMAPA incluiu a pagina da SERPRO com
0 n° da licitagao.

Dispensa de licitagcdo tens que cuidar a alinea.

Todos os empenhos de 6rgéos nacionais informar o cédigo da unidade
gestora correspondente ao 6rgao, ao lado do CNPJ. (Exemplo INPI 183038
18801), pois sao lancados pela unidade gestora e para conferencia este dado é

importante.
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Os empenhos de Pessoa Fisica Estrangeiro o favorecido € PF 1531647

Os empenhos de Pessoa Fisica conferir se o valor esta correto conforme
indicado no processo de solicitagdo, com 0s descontos necessarios.

Processos de restituicdo de valores devera ter a justificativa

e Anulacdes e Reforgos
Confere o motivo da anulagéo principalmente empenho de Registro de Preco,
nao pode ser anulado sem justificativa plausivel.
Reforco de empenhos sédo permitidos para bolsas, diarias, contratos, taxas de

tributos...
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CONFERENCIA DO EMPENHO SIE
O empenho impresso destacar as seguintes partes:
- Gestora Vinculada no empenho sie;
- Unidade de entrega;
- Tipo;

- Amparo;

Conferéncia evento “REFORGO”

Indicar o numero do SIAFI e observar se confere com o destacado no
empenho, a verificacdo deste é por meio do relatério 2.3.9.36 ou no protocolo manual
ou na planilha de Google Drive quando surgir davidas.

- conferir na planilha a validade do contrato.

nao precisa conferir conta contbil,

Conferéncia evento “ANULACAO”
Conferir o nimero do SIAFI préximo ao n° do SIE, por meio do relatério
2.3.9.36 ou no caderno;
- Observar a justificativa do cancelamento, na davida peca esclarecimento.
- Anulagéo de taxa de inscricdo verificar o motivo, e se tem GRU caso seja
devolugéo de valores.
- As anulagcO0es de consumo, servico e equipamento devem ter
justificativa plausivel, caso esteja sem justificativa devolver o empenho SIE
solicitando o que motivou descrito na observagao do empenho.
- Anulacédo de empenhos de contratos, bolsas e diarias podera ser anulado

sem justificativa.
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DEVOLUCAO DE EMPENHOS

A devolucédo 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:

B3 2.3.1.2 - Analise de Empenhos em Bloco — O X
J Arquiva  Exibir  Tramitagio Oubos Ajuda it'f' oy 1,
- e .y
Propriedades m Andlize direta SIAF] Klia gl

| Ano Orgamento
I 2023;' = Atualizar |

.| Num Empe.. # |Fomecedor | Gestara | Data Contabilidade | Empenho SIAF] | Resumo Empenho | ¥ alar -

I 001440/2023  MARCOS AIMORE MACHADD FA RESTAURANTE UNIMERSI 18/08/2023 Suprimenta de fundos - Marcos Fi$ 3.000.00

Seleciona N&o aprovado pelo setor e preencha o despacho com as

necessidades ...

B Tramitagio i) SN

e
Tromt agles Fizos
Fhaeo
|Ansize deeta SWAFI -]
mm!_ ) —
“VEm Anshie pelo Setor de Contabddade Descrig
N30 Aprovado pelo Selor de Contabddade - Fatcens p/ UGHR S

[DEPARTAMENTO DE CONTABRIDADE E FINANCAS - DCF|

. -

=

‘ ox]cm;]'

IDﬁ(n(&o do fluxo 1642679 frmEmwoDockh i

O servidor do centro que ir4 alterar, deve retornar o empenho a caixa de
unidade administrativa para poder fazer as alteragbes em alguns casos é
necessario a retirada do item.
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CORRECAO DO EMPENHO NO SIE

A secdo pode alterar o n°® de processo, tipo de empenho e modalidade de
compra e amparo pela Secdo de Analise

- Aba (2.3.1.2) Anélise de Empenho em Bloco

- Selecionar o empenho correspondente

- Clicar em propriedades

Arguiva Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

® L3 e
Propriedades Tramitar Analize direta SIAF]
Ano !ru;amen!u:u
| 2023j o Atualizar

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

]
, Ea

Amuivo Exbi TramiagBo Oubo: Ajuda vyl
| S 8= §-3
1 Albera Tramitagdes  Tramibar 7 e

Ano Empenho: 2023 Mum. Empenha: 00419472023
Principal | Empenkos | Orgamento de Despess | Cronograma de Dessmbolso | Observaco | Itens Emperho |

[Empenho SE000,00

o e ot E[ " —

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: |:r_'~|~.:'|' _l | ampra Imediata [Empenhio J
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| _ frEMErnpenho
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EMPENHO SIAFI NO SISTEMA CONTRATOS.GOV
- MODULO DIGITACAO NO SISTEMA COMPRAS

O compras.gov.br é 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 0 endereco eletrbnico:
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos .

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

palavra Producdo conforme imagem abaixo, que direcionara para a pagina do login

gue esta logo abaixo.

GESTAQ CONTRATUAL

RE = )
&) £ @
Manual
Treinamento Producéo
- (]
O sistema descrito acima chegara neste endereco:

https://contratos.comprasnet.gov.br/login como a imagem abaixo onde sera

preenchido com o nimero do CPF e senha ja cadastrada.

@ entrar z Contratos.gov.br X —+ B = -
< C' @ contratos.comprasnet.gov.br/login or 2 Y N 0O e H
@ Contratos.gov.br

CPF

674.164.540-34

[ Manter-me logado

Entrar

Entrar com Acesso Gov

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

Pagina inicial do sistema

& Nbi % -+

L - #  conlralod, comprasnet.gov befinicio

@ Controtos.gobs = o Infoamiar Erro B Manual

Inicio

1

Nowes contratos
feaimes 5 gl

Ver contratos @

228

Contratos vencidas

ver contratos €

 » 00

= Mudar UGERRG < Dados

3

Cantrafod atualirados

[ Sair

Menu de acessos, neste abre a Gestdo Orcamentaria, clica em Minuta de

empenho.

UG/UASG: AS3164

Tela de inicio

Gest3o orcamentaria
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Abre a pagina seguinte com os dados, clicar em Adicionar Minuta de Empenho.

( Controtongats = WuoomarEro @Marusl == Mudar UGEDWEs Dados

Minutas de Empenho

+ Adioonar Mew de Emperdo

Y

Unidade Gestora UG Emitente AcSes

Q
<

o
<

.
1+]
[ ¢

Q
<

[¢]
(¢

. 7
LR 4
e 7
. 7
. 7
e 7
. 7

® Sawr

Nesta pagina escolher o tipo de empenho a ser digitado, contrato, compra ou

suprimento

B uscar CO m p FAS adicionar Buscar Compra.
Cantratos.gov.br Buscar Compras Adicionar

«Voltar para todos Buscar Compras

Fluxo de Empenho

Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior

Contrato/Compra Formnecedor tens Cred

Tipo: O Contrato ® Compra @ Suprimento
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Apos escolher o tipo, preencher os dados com as informacfes do empenho
SIE, como modalidade de compra, n° da licitacdo e n° da UG gestdo / UASG emitente

do empenho, conforme a segunda imagem abaixo. Apos clica em proxima etapa.

Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar
Tipo: ® Contrato © Compra @ Suprimento
Contrato

Modalidade Compra

05 - Pregdo -

Numero [/ Ano

00185/2022

Unidade Compra

153164

Suprido

Selecione o suprido -

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 nimero maior.
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Fluxo de Empenho

Formecedores da Compra

» 10 - resultados por pagina Pascuisar

CrHMPS - CPF - SitwuagcHio
AacSes LF MOgrme ro Fornecedor SICAF
= O S67 . 265,/0001 SCORPIO M —
27 VIO R AT 18, LT O
- 15. 724 0190001 CLAALITY ATACAS D LT e —
- O5. 807 475,/0001 SEGIMNFO COMERCIOD & —

WIS

EMPRESARIAIS LT DA

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

Para “TODOS”.

Minuta copeon

Contrstos gov.tx Mauta Emyg

© o o o o

Fornecedores da Compra

v resultados por pagina Pesquisar
CNPJ - CPF - Situacdo
Acgdes |F  Namero Fornecedor SICAF

[ 33.958.986/0001-66 CHARLES IOBALDO MIRACO DE MELO v

54



Identificar os itens a ser adquiridos e marcar a informacgéo abaixo nos mostra

gue este empenho sera do item 5 desta licitacao.

[ i— (alelelell ra ateri=l ] S S )
[ i— [ale ek rl ateri=l ] S S )
[ i— OO = r s=teriz=l ] S S
[ — (alele el A aterial e ==, |
(slelelels) Ml ateria=l B T |
| i— [alele el Al ateria=l B e et |
— [alelele g rMaterial <} R S ST <
— alelelel:s] raterial <R S ST <
| — [alalelel="] rlateri=l <R S ST <
[ i— (alelel e rAa ateri=l ] S ST
[ i— OO 11 ra ateri=l A BES=A
[ i— OO 1= rl ateri=l A ZES=A
[ i— OO 1= rl ateri=l A ZES=A
FrMoaostramdda de 1 a2t 1= de 13 remistraos

Praxinma Eta ma =3

Na proxima pagina, lancar no subitem correto e a quantidade solicitada, ao
finalizar, conferir se o valor adquirido confere com o solicitado, modelo de outro

empenho diferente do acima.

Itens da Compra / Contrato

Todos ~ resultados por pagina Pesquisar

O N.
Acdes |F Item

Valor

Tipo Codigo Descricdo Qtd./Saldo Unit.

(+ 00001 Material 445574 CARIMBO,
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE

REE

269.00000 47.0000

00002 Material CARIMBO, 345.00000 58.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
REE
00003 Material CARIMBO, 108.00000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
== ;i ]

60.0000
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A etapa seguinte e informado a fonte de recursos, PTRES, conforme a liberacéo
orcamentaria do setor, na UGR especifica do centro, ha possibilidade de cadastrar a
Célula Orgcamentaria. Apos identificada seleciona e passa para (Proxima Etapa).

A possibilidade de ordenar pela natureza de despesa, pelo PTRES, clicando
nas setas ao lado de palavra na coluna. Como ilustracdo 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.

& @ @ @ @

trat | I L Credito disponive| Subelement

Saldos Contabeis

UG Emi

153164... -

Inserir Célula Orgamentaria 4+

10 « resultados por pagina quisar 153541
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR
@ O 1 169874 1000000000 339036 153641
@ O 000000000 339036 153641
@] 1 000000000 339030 153641
@ O 1 000000000 3359039 153641
@ O 1 169875 1000000000 339030 153641

- = - ———— maaas s maaaa —————

Identifiqguei acima as duas UGR, a emitente que é a UFSM e a do Centro a qual
esta o valor orcamentario em laranja, a unidade que tem valor orcamentario neste
caso é a UGR 153641, seguindo adiante vamos para pagina da classificacdo do sub

elemento ou também chamado de subitem.

56



Saldo do Crédito Orcamentario

Crédito RS 79,50
orcamentario:
Utilizado: RS 0,00
Saldo: RS 79,50
Subelemento
10 ~ resultados por pagina Pesquisar
Valor
Qtd. Total
de Valor do
Tipo Codigo Numero Descricdo Item Unit. Item
@ Material 445574 00005 CARIMBO, 144.00000 79.5000 11448
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE RE
=
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Proximo
Préxima Etapa =»

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 € o valor do saldo, o saldo fica zerado
e o valor utilizado ser& o valor que estava no crédito ou saldo, na imagem seguinte o

valor ja foi utilizado.
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Subelemento

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor ltens Credito disponivel
Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Orcamentario

Crédito RS 5.748,55
orcamentario:

Utilizado: RS 2.072,51
Saldo: RS 3.676,04

Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Qtd.
de
Tipo Codigo Numero Descrigdo Item

A classificagdo deste item é material de expediente no subitem 16, natureza
33.90.30.16 e a quantidade 1.
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FEsyYuisdl

Natureza
da
Despesa Subelemento Qtd Valor Total

-y

339030

A etapa seguinte (imagem abaixo) ou etapa temos os seguintes dados para
preencher:
Data Emisséo que é sempre o dia da digitacdo do empenho,
Tipo Empenho: Ordinario,
Estimativo (contratos)
Global (Obras, em casos especial)
Numero do Processo: € o n° do processo que foi gerado a licitacdo, ou o
namero do processo PEN/SIE.
Amparo legal: selecionar de acordo com a licitagdo ou compra direta;
Empenho Substitutivo de Contrato, guando ndo é contrato marcar SIM;

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

Descri¢cdo / Observacgao: neste item preencher com o nimero inteiro do Preé-
empenho SIE, apos a palavra SIE, conta bancéaria da empresa, palavra Frete CIF nos
casos especificos, Centro ou Pro-Reitora que solicitou, e a frase conforme o item 2 do

Edital ...Exemplo abaixo
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Itens édito dispo Dados Empenho
A Finalizar

Passivo Anterior

Nimero Empenho 1D CIPI
Data Emiss3o * Tipo Empenho *
dd/mm/aaaa [ Selecione .
Credor * Ndamero Processo *
33.958.986/0001-66 - CHARLES IOBALDO MIRACC DE MEL! ~
Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *
Selecione -~ O Sim @& Nao 0.0000

Local de Entrega *

Descricdo [ Observacdo *

DESCRICAO / OBSERVACAO - (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.)

Dados Empenho

Passivo Anterior

Numero Empenho ID CIPI

Data Emissao * Tipo Empenho *

3 = Ordinario -

06/06/2023

Credor ™ Nimero Processo *
13.958.986/0001-66 - CHARLES IOBALDO MIRACO DE MELI 23081.068029/2022-55
Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *
LEI 10.520 / 2002 - Artigo: 1 - @ sSim O Nao

5 Q,0000

Localde Entrega *

PRO REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS.

Descricdo / Observaciao *

005264/2023 SIE BANCO SICRED AG 434 CC82365-0 FRETE CIF. PROGEPR =
CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS DEVEM SER ENTREGUES DE ACORDO COM O DESCRITIWVG DO TERMO DE
—— . -~

O empenho acima foi anulado porque faltou na descricdo para qual setor é
destinada a mercadoria.
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A proxima 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.

Item atualizado
Fluxo de Empenho

Fornecedor

Passivo Anteriar

Finalizar

Dados Empenho

[ Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

79.5000

Conta Contabil

Niamero Conta Corrente

-+

Vvalor

Préxima Etapa =»

Na etapa final podera conferir alguns dados que foram digitados, porém néo ha

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

Unidade Gestora
UG Emitente
Credor

UASG Compra
Tipo de Minuta
Tipo de Empenho

Amparo Legal

Valor Total
Mensagem SIAFI
Situagio
Criagdo em

Atualizado em

Empenho Substitutivo de Contrato

153164 - UFSM

153164 - UFSM

33.958.986/0001-66 - CHARLES IOCBALDO MIRACO DE MELO 55628770078

153164 - UFSM
Compra

Ordinario

LEI 10.520 / 2002 - Artigo: 1

EM ANDAMENTO
06/06/2023 16:45

06/06/2023 16:56

A situacédo do empenho (EM ANDAME
apos em Finalizar. Nesta etapa gera o empenho no sistema SIAFI.

Resumo da Minuta de Empenho

) clicar em Emitir Empenho SIAFI e
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Situacdo

Criacdo em

Atualizado em

Data emissao

Processo

Taxa cambio

Informacao complementar
Local entrega

Descricao

Etapa

Numero cipi

EM ANDAMENTO

06/06/2023 16:45

06/06/2023 16:56

06/06/2023

23081.068029/2022-55

0.0000

15316405001852022 - UASG Minuta: 153164
PRO REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

005264/2023 SIE BANCO SICRED AG 434 CC82365-0 €

Crédito Orcamentario

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

Emitir Empenho SIAFI + Empenhar outro Fornecedor

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

tela inicial onde o empenho aparece com o n° do SIAFI.

Tipo de Empenho

Amparo Legal

Ordinario

LEI 10.520 /2002 - Artigo: 1

Empenho Substitutivo de Contrato Sim

Valor Total
Mensagem SIAFI
Situacdo
Criacdoem
Atualizado em
Data emissao
Processo

Taxa cambio

RS 79.50

EM PROCESSAMENTO
06/06/2023 16:45
06,/06/2023 16:57
06,/06/2023
23081.068029,/2022-55

0.0000
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\/I N UTaS d e Em peﬂ h O Eibindo1225de 12,098 registros (filtrados de 2,345,809 registros|

& Adicionar Minuta de Empenho Vigibllidade da coluna | Coplar | Excel | CSV | PDF | [mprimir Pes
Y Stuaciov  Modalidade v

Unidade Gestora =~ UGEmitente =~ UASG Compra Modalidade =~ TipodeMinuta =~ Numero/AnodaCompra = Mensagem SIAFI
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM 05- Pregdo Compra 00185/2022 2023NED01TTH

Na digitacdo 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 comecando da aba 04 Crédito

Disponivel, seguir o empenho e ir até finalizar. Aguardar uns minutos.

Passivo Anterior Finalizar

Resumo da Minuta de Empenho

Unidade Gestora
UG Emitente
Credor

UASG Compra
Tipo de Minuta
Tipo de Empenho
Amparo Legal
Empenho Substitutivo de Contrato
Valor Total
Mensagem SIAFI
Situacao

Criacdo em

Atualizado em

153164 - UFSM

153164 - UFSM

23.106.657/0001-33 - IMPERIO SOLUCOES ADMINISTRATIVAS E PUBLICAS LTDA
153164 - UFSM

Compra

Ordinario

LEl 10.520 / 2002 - Artigo: 1

5im

RS 2,072.51

(0263) CONTA SEM SALDO 15316415238 622110000 N1169 €
EM ANDAMENTO

20/06/2023 14:44

20/06/2023 15:01
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- GERAR PDF
Os empenhos apo6s gerado o numero do SIAFI temos que gerar o PDF na aba

Gestao Orcamentaria, em Minuta de Empenho.

Clicar em minuta de Empenho abra a imagem abaixo

* Adicionar Minuta de Empenho Visihiidade dacowna = Copir Ewel CSV POF  Imprimir Pesquisar:

T Siuagio- Modalidade -  AnodeEmissio-  Anode Criagdo- 4 Remover fitros

§ Gestin orpamentiria v [ETNASRPRSMNER Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo te Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Agbes
Minutas de Empenho " - ~
e i 153164- UFSH 153164 UFSH 153164-UFSM Pregio Compra 90032024 2025NEQN3T g|[e][®
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153184 - UFSM Pregdn Gompra S0067/2024 2025NEQ01136 I -
15364 - 1IFSIA 153164 - [IFSM 153164 - LIFSM Prendn (imnra 800052025 P5NFIN1135 o &
Indicar o ano de acordo com a préxima imagem
+ Adi ar Minuta de Empenho Visibilidade da coluna Copiar  Excel CSV
izl T  Siwagio -  Modalidade -  Anode Emissio -  Anode Criagio - & Rem
eLn LRl DGR Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emite 2025 ® Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Agies
CAELID £ 153164- UFSM 153164 - UFSM 64 - Pregdo Gompra 90036/2024 2025NE001137 z e &
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 202 3164 - UFSM Pregio Compra 90067/2024 2025ME001136 c = &
2024
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 2qg23 153164 - UFSM Pregio Compra 90005/2025 2025HE001135 c ® @
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 2022 153164 - UFSM Pregao Compra 90008/2025 2025ME001134 =
2021
£ 153164 - UFSM 153164-UF5MW 153164 - UFSM Pregdo Compra 90025/2024 2025NE001133 c = o
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 2019 v 153164 - UFSM Preg3o Compra 90025/2024 2025ME001132 s = &-
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Pregio Compra 90008/2025 2025MNE001131 = oo

O numero do empenho que necessita gerar o PDF, digitar na pesquisa no local
da seta laranja.
O exemplo abaixo € o empenho 2024NE005017

dacoluna  Copiar  Excel CSV FOF  Imprimir Pesquisar: | 5017

T  Situagho -  Modalidade -  Anode Emissio - Anode Criagio - & Remover fillros

Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Agdes

£ 153164 -UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Dispensa Compra 005062024 2024NE005017 BRI
Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Agdes

25w registros por pagina Primeira  Anterior  Préxima  Ultima
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= Tansparéncia

Clicar na engrenagem abre o menu

+ Adicionar Minuta de Empenho Visibiidade dacoluna  Copiar | Excel | CSV  PDF | Imprimir

T  Siuagdo -  Modalidade -  Anode Emisséo - Ano de Criagio & Remover firos

Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Niimero/Ano da Compra
f 153164-UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Dispensa Compra 00506/2024

Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta NimerolAno da Compra

25w registros por pagina

Clicar na engrenagem abre o menu com as informacfes

» Alterar Empenho
w  Alterar Fonte
» PDF Empenho

» Remover substitutive de contrato

Clicar em PDF Empenho, neste momento gera o arquivo.

Todos os empenhos de 2025 estamos gerando ap0s assinatura.

Pesquisar. | 5017

Mensagem SIAFI

2024NE005017

B > Aterar Empenho
» Alterar Fonte

» PDF Empenha

Agdes

® [~

» Remover substitutiva de contrato
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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
« Art. 60.: E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

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

* 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/nlic#:~:text=LEI%20N.%C2%BA%2014.133%2C%20DE ,Distrito%20Federal%20e
%20d0s%20Munic%C3%ADpios.

* Departamento de Contabilidade e Finangas

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

*Tutoriais e Manuais do DCF:

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

* 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
* Solicitacdo de Recursos na PROPLAN:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/liberacao-de-recursos
* SIAFI:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
PROCESSO PEN - Processo Eletronico Nacional -UFSM

* Pagina inicial:

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

 Apoio ao Usuatrio:

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario
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https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-SIE.pdf
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/leis/lcp/lcp101.htm
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/tutoriais
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/memorandos-e-circulares
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/liberacao-de-recursos
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario

 Portal de documentos:

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

TUTORIAIS
Os tutoriais abaixo foram produzidos por Daiane Regina Segabinazzi
Pradebon.

Os tutoriais sdo de restituicdes, porém € 0 mesmo mecanismo para solicitar
Taxa de inscrigdo para Servidores e para Discentes.

Tutorial de processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servidor
A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de restituicdo de taxa de
publicacéo de servidor (052.22) deve ser iniciada pelo proprio servidor interessado.
O mesmo devera possuir assinatura digital cadastrada conforme Tutorial —
Assinatura do Termo de Concordancia Assinatura Eletrénica Cadastrada no SIE —
PEN (ufsm.br)

A tramitacdo do processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servidor

obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Para duvidas sobre o Sistema PEN-SIE acesse ufsm.br/pen ou através do e-

mail pen@ufsm.br.

Para duvidas e maiores informacdes sobre restituicdo de taxa de inscricdo

acesse Servicos DCF ou através do e-mail analise.dcf@ufsm.br.

Passo a passo:

1. ApGs logar no Portal Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo'.

No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de restituicdo de taxa

de publicacao de servidor’ e, apos clicar em “Salvar”.

Institucional »  Técnico Adminisirativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (€ E-mail Institucional % Caixa postal © & I

#Novo~  i=Meus documentos~ € Painel de Gestio ~

Novo processo eletronico

Tipo documental” €&

| Processo de restituicéo de taxa de publicacéo de servidor (052. 22)'

Procedéncia” @

Descrigdo™
REQUER RESTITUIGAQ DE TAXA DE PUBLICACAO

y
Restam 160 caracteres Caracteres: 40 = Palavras: 6

€ Cancelar ¢
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
http://www.ufsm.br/pen
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos
mailto:analise.dcf@ufsm.br
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

2. Ao clicar no botao ‘Salvar’ é gerado o NUP (numero de protocolo). Anote este

namero para acompanhar a tramitacdo no Consulta Processos. Também é possivel

acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em interessado.

# Novov  i=Meus documentos ~ 1 Painel de Gestéo ~

% Favoritos

inserr d | R <

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producédo
Processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servidor n. 23081.059727/2023-41 05/05/2023 17:16

3. Para adicionar documentos no processo, selecione a opcéao disponivel em
“Documentos por passo de tramite”.

Inserir documentos
Documento principal Data de produgéo
Processo de restituicéo de taxa de publicac&o de servidor n. 23081.059727/2023-41 05/05/2023 1716
Documentos por passo de tramite

— Selecione um valor — he

-- Selecione um valor -
Solicita restituico de taxas de publicacdo

€ voitar *F INSerir outros aocumentos « [ & Sdivdl

4. Vocé sera direcionado para a pagina de inclusdo de documentos.
. Serdo abertas as opc¢les de tipos de documentos solicitados naquele
passo selecionado, com op¢des de modelo pré-definido pelo DCF. Dessa forma, o

mesmo pode ser preenchido diretamente no sistema (veja mais em Como criar um

documento a partir de um modelo no PEN-SIE - YouTube).

. Caso ja tenha um documento pronto, € possivel enviar o arquivo em
“Upload de documento” (arquivos em formato PDF, com limite de 25 MB).

. O arquivo incluido deve ser vinculado a um ‘Tipo de documento’ relacio-
nado no botao ‘Inserir’, ou, por meio do menu inferior ‘Inserir outros documentos’ para
tipos néo relacionados.

Inserir documentos

Documento principal Data de producéo
Processo de restituicio de taxa de publicacdo de servidor n. 23081.059727/2023-41 05/05/2023 17:16

Documentos por passo de tramite

Solicita restituicdo de taxas de publicacdo v
Tipo de documento Grupo
|:> + Inserir v 052.22 - Requerimento de restituicdo de taxa de publicacéo de servidor @

(# Usar modelo ifia de artigo para publicacéo @

& Upload de documento 2 e o
% Do Portal Documentos

€ Voltar + Inserir outros documentos
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https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html
https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI
https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI

4.1. Na redacdo do documento modelo selecionado, alguns campos serdo
preenchidos automaticamente. Como, por exemplo, nome, matricula, lotacdo do
servidor. Ja os campos em branco, com marcagao ‘XXXXXX’ e opg¢oes para ‘Marcar’
deveréo ser redigidos.

Redacao de documento

Documento principal Data de produgéo
Processo de restituicéo de taxa de publicacéo de servidor n. 23081.059727/2023-41 05/05/2023 17:16
Tipo documental Restri¢io de acesso
Requerimento de restituico de taxa de publicac&o de servidor Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
Titulo

Requerimento de restituice de taxa de publicacio de servidor

Texto final
File ~ Edit ~ View ~ Format ~ Table ~ Tools ~
Fomas~ |B I E E E E £ £ E =
[REQUERIMENTO DE RESTITUICAOQ DE TAXA DE PUBLICACAQ
DADOS DO REQUERENTE
[NOME DO REQUERENTE{-Z 22— - —-—:--—--in -
MATRICULASIAPE:. . | E:> Preenchimento automatico

LOTACA0:01 120102 1.0 - SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA - SAEO |

CARGO: Teécnico em Contabilidade

[RAMAL/CELULAR:

E-MAIL: teste@ufsm br

Banco: [ 1]

AGENCIA: [ ] Exemplo de campos que
c.c: devem ser preenchidos
CPF:

Requer restituicio da taxa de publicagdo no evento:

[Valor b ser realizado em (evento/revista) no periodo de XU X /X XXX a XX/XX/XXXX, com carga horaria de XXX horas.

Vai apresentar trabalhc;! bim ()Nzo
Titulo do trabalho: XXAXX>

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

p » Strong » span

4.2. Apbs finalizar a redacdo, para salvar o documento sera necessario
selecionar uma das trés opc¢des disponiveis abaixo do modelo. Basta clicar no icone
‘i para obter informac¢des de cada opcao.

. Sendo gue, nesse caso, o solicitante € responsavel pela redacéo final
do documento, portanto, deve clicar em “Gerar documento assinado".

. Para assinar sera solicitada a confirmacéo de suas credenciais. Seleci-

one o vinculo, confirme a sua senha e clique em “Salvar”.
Nome do Servidor I

INFORMACOES GERAIS:
ANEXAR : FOLDER DO EVENTO OU PROPOSTA DA REVISTA. RECIBO DE PAGAMENTO E CERTIFICADO DO EVENTO
)

Situacdo do documento ao salvar®
© Salvar como minuta &
:> @ Gerar documento assinado @
© Gerar documento sem assinatura €@

Dados da assinatura

Vinculos @ Assinar como @ Confirme sua senha @

soIlT SOSLL TIZITIl...ILiTIZNw | Técnico em Contabilidade v

4.3. Para fazer Upload de Documento, 0 mesmo deve estar em .PDF e com
tamanho méaximo de 25 MB. Preencha as opg¢bes correspondentes e clique em

“Adicionar”.
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. Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opcéo escolhida na tela
anterior.
. Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso possua

restricdo. Caso contrario, pode-se marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restricao de
acesso.

. Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF,
nao ultrapassando o limite de 25MB.

. O documento inserido foi:

. Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir

de um editor de textos e salvo em PDF) ou

. Digitalizado (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inse-
rido);

. Tipo de conferéncia:

. Para gerado eletronicamente, marcar a opgao ‘Sem autenticacao’ para

0S que ndo possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’
somente se 0 documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no
sistema;

. Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteri-
ormente, digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho e documentos
pessoais originais);

. Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):

. Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda
do interessado;

. Marcar a UFSM e selecionar a Unidade se o original em papel for entre-
gue para a UFSM;

. Assinar documento:

. Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para
guem ja efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuéario, veja o

tutorial AQUI);

. Marcar Nao, se ndo é necessaria sua assinatura neste documento;
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Comprovante de pagamento (052.22) Escolher arquivo | teste.pdf
Informac#o Pessoal (Art 31 da Lei n® 12 527)
0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia” €
O Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
@ Digitalizado O Cépia autenticada por cartério
O Copia com autenticacéo digital
O Cépia simples
@® Original
Assinar documento?” Responsavel pela guarda™ @
O Sim{®:iNao OQUFSM
® Interessado
OOutro

Pessoa responsavel pela guarda™

& Dados Digitalizagédo

@ Cancelar

5. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, vocé sera
redirecionado diretamente para a tela de tramitacdo do processo.
. Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou incluir no-

vos documentos, basta clicar no botdo ‘Voltar'.

. Escolha novamente o passo selecionado na tela inicial de inclusdo de
documentos.
. O campo Destino sera direcionado automaticamente para a unidade da

chefia do servidor.

. Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.

. A tramitacdo do processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servi-
dor obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Tramitagao -
Processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servidor n. 23081.059727/2023-41

Documento(s) inserido(s) com sucessal
Descrigéo - B Data de produgio
REQUER RESTITUICAO DE TAXA DE PUBLICACAQO 05/05/2023 17:16
Situacdo
Sem tramite

Préximo passo®

Solicita resfituicio de taxas de publicacdo 2
Destino®

Preenchimento automético com a unidade de lotagéo da chefia do servidor. v

Despacho”

ATENCAO: O despacho néc deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informac@es relacionadas & pessoa natural
identificada ou identificdvel. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

o De acordo 3 Aprovo ¢ Autorizo ¢ Ciente | «» Para conhecimento | §) Indefiro

Existem documentos configurados para o passo de trAmite selecionado. @

& Voltar <3 Volte se nacessario para visualizar,

assinar ou incluir novos documento

6. Caso 0 processo volte para o servidor, vocé podera acessa-lo através da

Caixa Postal. Saiba mais em Nova Caixa Postal. Vocé também receberd um e-mail

guando algum processo for tramitado para vocé.
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http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
https://portal.ufsm.br/caixapostal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal

UFSM | Caixa Postal

+ Criar Noy

0 0 UNico resultado encor

ado. A

@ Mo
5 23081.062083/2023-78 - Processo de restituiio de taxa de publicacio de servidor DIVISAQ DE PROTOCOLO 08/05/2023 10:50
E:lfa deEntrada teste Retorna para tramite - Interessado (11)
;
0
Assi

&
& Criados por mim

# Semtramite |

[&]

* Favoritos

& Interessado

7. Ao acessar 0 processo na Caixa Postal poderdo ser incluidos novos

documentos, assinar e tramitar para as demais providéncias (veja mais em Incluséo

de documento e tramitacdo de processo no PEN-SIE). Ainda é possivel verificar os
documentos incluidos e as tramitacdes do documento.

E> @ Decumentos inseridos

Ordem Data Descricéo

P Despacho - Incluséo
* e 1 081052023 ... .____..-08/05/2023 10:47 (152 KiB, abre em nova janela)
Reguerimento de restituicéo de taxa de publicacéo
a & 2 08/05/2023 [Zirequerimento_de_restituicBo_de_taxa_de_publicaco.pdf (134 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Informaco Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527)
P - Despacho - Tramitacao
" 3 081052023 = - o= T s T mmS oot 08052003 10°50 (152 KiB, abre sm nova janela)
Despacho - Requisicéo de processo
=IIA 4 TS ED _ e et e e e e - - 08/05/2023 10:50 (152 KiB, abre em nova janela)
G . Despacho - Tramitacéo
ol 5 081052023 B Tl DI TToITIIII-08/05/202310:50 (152 KiB_abre em nova ianela)
Total: § B Notificar Pessoas
. Bi Notificar Interessados
E> i@ Tramitagbes
- [\ Pedido de urgéncia
1 Envio % Fluxo % Destino
08/05/2023 10:50:39 Retorna ao interessado - L. wIn Lol * Adicionar aos favoritos

©

08/05/2023 10:50:37 Requisitar processo DIVISAO DE PROTOCOLO - DP 4+ Inserir documentos
08/05/2023 10:50:10 Solicita restituicdo de taxas de publicacdo DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG
@ Assinar documentos

€ Voltar & Download completo | @ Detalhes « 55 AgOes «  I=SIEHIIED
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-para-incluir-documento-no-pen-sie-e-tramitar-processo-eletronico
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-para-incluir-documento-no-pen-sie-e-tramitar-processo-eletronico

Tutorial de processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo

A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de restituicdo de taxa de
inscricdo em evento externo (052.22) deve ser iniciada pelo préprio servidor
interessado.

O mesmo devera possuir assinatura digital cadastrada conforme Tutorial —
Assinatura do Termo de Concordancia Assinatura Eletrénica Cadastrada no SIE —
PEN (ufsm.br)

A tramitacdo do processo de restituicao de taxa de inscricdo em evento externo

obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM.

Para duvidas sobre o Sistema PEN-SIE acesse ufsm.br/pen ou através do e-

mail pen@ufsm.br.

Para duvidas e maiores informacdes sobre restituicdo de taxa de inscricdo

acesse Servicos DCF ou através do e-mail analise.dcf@ufsm.br.

Passo a passo:

1. Apds logar no Portal Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo'.

No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de restituicdo de taxa

de publicacado de servidor’ e, ap0s clicar em “Salvar”.

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Processo de restituicao de taxa de inscrigio em evento externo (029.21)
Procedéncia“ @

Descrigéo”
REQUER RESTITUICAO DE INSCRIGAO NO EVENTO XXXXX|

Restam 152 caracteres Caracteres 48 Palavras 7

2. Ao clicar no botao ‘Salvar’ é gerado o NUP (numero de protocolo). Anote este

namero para acompanhar a tramitacdo no Consulta Processos. Também é possivel

acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em interessado.

& Novo ~ = Meus documentos ~ €21 Painel de Gestéo ~

# Favoritos

Inserir d YT

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgao
Processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento externo n. 23081.075303/2023-23 23/06/2023 17:31

3. Para adicionar documentos no processo, selecione a opcao disponivel em

“Documentos por passo de tramite”.
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-assinatura-do-termo-de-concordancia-assinatura-eletronica-cadastrada-no-sie
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
http://www.ufsm.br/pen
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos
mailto:analise.dcf@ufsm.br
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/publico/processo/consulta.html

Inserir documentos

Documento principal Data de producao
Processo de restituicéo de taxa de inscricdo em evento externo n. 23081.075302/2023-89 23/06/2023 17:01

Documentos por passo de tramite

| — Selecione um valor — v

—- Selecione um valor —

* Solicita restituicao de taxas de inscricao
€ \oltar Inserir outros documentos

4. Vocé sera direcionado para a pagina de inclusédo de documentos.
. Serdo abertas as opc¢Oes de tipos de documentos solicitados naquele
passo selecionado, com opc¢des de modelo pré-definido pelo DCF. Dessa forma, o

mesmo pode ser preenchido diretamente no sistema (veja mais em Como criar um

documento a partir de um modelo no PEN-SIE - YouTube).

. Caso ja tenha um documento pronto, € possivel enviar 0 arquivo em
“‘Upload de documento” (arquivos em formato PDF, com limite de 25 MB).

. O arquivo incluido deve ser vinculado a um ‘Tipo de documento’ relacio-
nado no botao ‘Inserir’, ou, por meio do menu inferior ‘Inserir outros documentos’ para

tipos néo relacionados.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [9 E-mail Insfitucional % Caixa postal & I

& Novo v = Meus documentos ~ €21 Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento principal Data de produgéo
Processo de restituicdo de taxa de inscricBo em evento externo n. 23081.075303/2023-23 23/06/2023 17:31

Documentos por passo de tramite

Solicita restituicéo de taxas de inscricdo v
Tipo de documento Grupo
. =+ Inserir v 029 21 - Requerimento de restituicio de taxa de inscricio em evento externo @

| €2 Usar modelo ]ngrama de evento promovido por outras instituices @

2 Upload de documento

ymprovante de pagamento @

% Do Portal Documentos ertificado de participacdo em curse ou evento promovido por outras instituicdes no pais

=+ Inserir v 022.122 - Certificado de participagdo em curso ou evento promovido por outras instituigdes no exterior

< Voltar =+ Inserir outros documentos -

4.1. Na redacdo do documento modelo selecionado, alguns campos serdo
preenchidos automaticamente. Como, por exemplo, nome, matricula, lotacdo do
servidor. Ja os campos em branco, com marcagao ‘XXXXXX* e opgdes para ‘Marcar

deverédo ser redigidos.
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https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI
https://www.youtube.com/watch?v=IF5ywou2OyI

Redacio de documento

Documento principal
Processo de restituicio de taxa de inscrigéo em evento externo n. 23081.075303/2023-23

Data de produgao
23/06/2023 17:31

Tipo documental Restrigac de acesso
Requerimento de restituicio de taxa de inscricdo em evento externo Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
Titulo

Requerimento de restituicéo de taxa de inscricdo em evento externo

Texto final

File ~ Edit~ View~ Format~ Table ~ Tools ~

L) Fomas~ | B F7 & EF | E |i= = & =
REQUERIMENTO DE RESTITUICAO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTO EXTERNO
DADOS DO REQUERENTE
NOME DO REQUERENTE: [ 2" 2277 T2 ZTL .20
MATRICULASIAPE - | Exemplo de campos preenchidos
LOTACA0:{01.84.00.00.0.0 - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG | automaticamente pelo sistema
CARGO:
RAMAL/CELULAR: [ ]
E-MAT
BANcO: [ Exemplos de campos que devem
AGENCIA: : |:> ser preenchidos pelo servidor
c.C:
CPF:
Requer restituiciio da taxa de inscricio no evento:XoOCOCCOONOK |
[Valor R§) a ser realizado em (local — Cidade/Estado/Pais) no periodo de X3UXX/XXXX a XX/ XX/XXXX. com carga horaria de XXX horas

[Vai apresentar trabalho| ( )Sim ( )Nio [Titulo do trabalho: XXXXXXX

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

4.2. Apos finalizar a redacdo, para salvar o documento serd necessario

selecionar uma das trés opcdes disponiveis abaixo do modelo. Basta clicar no icone

‘i para obter informacdes de cada opcao.

. Sendo que, nesse caso, 0 solicitante é responsavel pela redagéo final

do documento, portanto, deve clicar em “Gerar documento assinado”.

. Para assinar sera solicitada a confirmacao de suas credenciais. Seleci-

one o vinculo, confirme a sua senha e clique em “Salvar”.

Santa Maria, 23 de junho de 2023

Nome do Servidor

INFORMACOES GERAIS:
ANEXAR: FOLDER DO EVENTO, RECIBO DE PAGAMENTO E CERTIFICADO DO EVENTO DIGITALIZADOS.

Observacdes:
Os campos marcados com XXXXX devem ser preenchidos pelo interessado < os demais campos devem ser revisados ou complementados.

/A Chefia imediata assina cletronicamente junto ao solicitante

o 14 hid seré devolvido ao requerente para corregiio, independente do prazo para o pagamento da taxa de inscrigio.

Situagao do documento ao salvar®

© Salvar como minuta @

® Gerar documento assinado @

© Gerar documento sem assinatura @

Dados da assinatura
Vinculos & Assinar como €@ Confirme sua senha ©

ZTToTT T SR oot ~ Arquivista v sseen o

€ Voltar

= =3

4.3. Para fazer Upload de Documento, 0 mesmo deve estar em .PDF e com

tamanho méaximo de 25 MB. Preencha as opg¢bes correspondentes e clique em

“Adicionar”.

. Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opc¢éo escolhida na tela

anterior.
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. Restricdo: serd aplicada automaticamente pelo sistema, caso possua

restricdo. Caso contrario, pode-se marcar “Sim” ou “Nao” para definir uma restricdo de
acesso.

. Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF,
nao ultrapassando o limite de 25MB.

. O documento inserido foi:

. Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir

de um editor de textos e salvo em PDF) ou

. Digitalizado (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inse-
rido);

. Tipo de conferéncia:

. Para gerado eletronicamente, marcar a opgao ‘Sem autenticacéo’ para

0s que nao possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’
somente se 0 documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no
sistema;

. Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteri-
ormente, digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho e documentos
pessoais originais);

. Responséavel pela guarda (somente para digitalizado):

. Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda
do interessado;

. Marcar a UFSM e selecionar a Unidade se o original em papel for entre-
gue para a UFSM,;

. Assinar documento:

. Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para
guem ja efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuério, veja o

tutorial AQUI);

o Marcar Nao, se ndo é necessaria sua assinatura neste documento;
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Comprovante de pagamento (052.22) Escolher arquivo | teste pdf
Informac@o Pessoal (Art 31 da Lei n® 12.527)
0 documento inserido foi* Tipo de conferéncia“ @
O Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
® Digitalizado O Copia autenticada por cartério
O Copia com autenticacao digital
O Copia simples
@ Criginal
Assinar documento?” Responsavel pela guarda™ @
O Sim;@®:Nao OUFSM
@ Interessado

OO0utro
Pessoa responsavel pela guarda®

© Dados Digitalizagéo

@ Cancelar

5. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, VOcé sera
redirecionado diretamente para a tela de tramitacdo do processo.
. Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou incluir no-

vos documentos, basta clicar no botao ‘Voltar'.

. Escolha novamente o passo selecionado na tela inicial de incluséo de
documentos.
. O campo Destino sera direcionado automaticamente para a unidade da

chefia do servidor.
. Se tudo estiver correto, clique em ‘Tramitar’.
. A tramitacdo do processo de restituicdo de taxa de inscricdo em evento

externo obedece ao fluxo mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da
UFSM.

Tramitacao -

Processo de restituicao de taxa de inscricao em evento externo n. 23081.075302/2023-89
Descrigédo Data de produgéao
REQUER RESTITUICAO DE INSCRICAO NO EVENTO XXXXX. 23/06/2023 17:01

Situagédo
Sem tramite
Préximo passo”
» Solicita restituicdo de taxas de inscricdo v

Destino™

Preenchimento automatico com a unidade de lotacdo da chefia do servidor interessado. v | &
Despacho”™

ATENCAQ: O despacho nio deve conter dados pessoais. Exemplo: CPF, RG, e-mail pessoal, telefone particular e outras informacdes relacionadas a pessoa natural
identificada ou identificavel. (Embasamento legal: Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018)

3 De acordo | ¢y Aprovo | €5 Autorizo | ¢ Ciente | ¢ Para conhecimento | & Indefiro | [ Para assinatura

Existem documentos configurados para o passo de tramite selecionado. @

€ Voltar <« Volte se necessario para visualizar, assinar *
ou incluir documentos.

6. Caso o processo volte, vocé podera acessa-lo através da Caixa Postal. Saiba

mais em Nova Caixa Postal. Vocé também recebera um e-mail quando algum

processo for tramitado para vocé.
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http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
https://portal.ufsm.br/caixapostal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal

23081.075502/2023 89

S| pamin rermu

7. Ao acessar o0 processo na Caixa Postal poderdo ser incluidos novos

documentos, assinar e tramitar para as demais providéncias (veja mais em Incluséo

de documento e tramitacdo de processo no PEN-SIE). Ainda é possivel verificar os

documentos incluidos e as tramitacdes do documento.

|:> @ Documentos inseridos

Ordem
X G- 1
& #v 2
X By 3
& @y 4
X B 5
& #~ 6
& fv 7
& B 8

Total: 8

|:> 4. Tramitagoes

€ Voltar

1IF Envio

23/06/2023 1811651
23/06/2023 15:47:06
23/06/2023 10:50:10

Data
23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

23/06/2023

+ Fluxo

Encaminha ao servidor interessado o ot e

Requisitar processo

Solicita restituicdo de taxa inscricio

Descrigdo
Despacho - Incluséo

B oDl TTINon DT LI - 23/06/2023 15:44 (152 KiB, abre em nova janela)

Requerimento de restituicio de taxa de inscricao em evento externo

R requerimento_de_restituicio_de_taxa de_inscricio_em_evento_externo.pdf (135 KiB, abre em nova

Jjanela)
Acesso restrito: Informacde Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

Folder/Programa de evento promovido por outras instituigdes (920)

[3) teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Comprovante de pagamento (052 22)
[S teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Acesso restrite: Informacdio Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527)

Certificado de participacéo em curso ou evento promovido por outras instituictes

[ teste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)

Acesso restrito: Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

Certificado de participacéo em curso ou evento promovido por outras instituictes

[Bteste pdf (1.53 MiB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)
Despacha - Tramitacdo

Despacho - Tramitacdo

% Destino

DIVISAO DE PROTOCOLO - DP

& Download completo

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG

CDTIINUIIIUINUIDITTUITIINII- 2310612023 15:47 (152 KiB, abre em nova janela)

TTUTT T TT T o23106/2023 18:16 (152 KiB, abre em nova janela)

B Notificar Pessoas

B Notificar Interessados
L\ Pedido de urgéncia

W Adicionar aos favoritos

+ Inserir documentos

@ Assinar documentos

RPN @ Tramitar
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https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-para-incluir-documento-no-pen-sie-e-tramitar-processo-eletronico
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-para-incluir-documento-no-pen-sie-e-tramitar-processo-eletronico

