Tutorial para pagamento de Bolsas de Assisténcia Estudantil

Procedimentos SIE e SIAFI

Tutorial: Procedimentos Iniciais para Pagamento de Bolsistas na UFSM
Este tutorial detalha os passos obrigatorios para o cadastro e pagamento de bolsistas na Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM). Ele foi elaborado para ser didatico e completo, abordando trés cenarios iniciais:
1. Tipo de Bolsa ja cadastrado no sistema SIE.
2. Novo tipo de bolsa.

3. Auséncia de acesso ao SIAFI.

Ap6s a conclusdo destas configuragdes iniciais, os procedimentos convergem para um fluxo inico e padronizado.

Etapas Iniciais: Verificacio de Pré-requisitos e Acesso aos Sistemas

Etapa | Acdo Detalhes e Condi¢do
1. &2 | VerificaraBolsano SIE | Acesse o sistema SIE para confirmar se o tipo de bolsa ja existe.
Condi¢do: Se o tipo de Dbolsa ja estiver cadastrado no  sistema.
Aplicagdes:

e 1.4.1.10 — Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restri¢ao)

e 1.4.20.25 — Relagdo de Bolsistas por Periodo
2. % Solicitar Acessos ao SIE | Caso vocé ndo possua acesso ao modulo Assisténcia Estudantil, solicite a liberagdo via
Servigos CPD.

Condigao: Se o usuario ainda néo tiver acesso ao modulo.

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos

3. @] Solicitar Codigo de Bolsa | Se  for um novo tipo de Dbolsa, solicite o coédigo ao CPD.
Condigao: Se a bolsa ainda nao estiver cadastrada.
Informar: Nome da unidade, nome da bolsa, nimero de vagas, valor e norma de criagao.

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos

4. (& | Acessar SIAFI Web com | Utilize certificado digital do tipo ID SERPRO para acessar o SIAFI Operacional via SIAFI
Certificado SERPRO Web.
Condig¢do: Se nunca acessou o SIAFI com permissdes do mdodulo Credor.

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formulario-para-cadastro-de-usuario-
siafi-atualizado-15-09-2022

5. | Solicitar Login no SIAFI | Siga o  tutorial para solicitar o cadastro de usuario no  SIAFL
Condigao: Para usuarios novos.

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-solicitacao-
de-cadastro-de-usuario-siafi

Importante: Se o bolsista € novo, mas as Etapas 2 a 5 ja foram realizadas (ou seja, voc€ ja possui 0s acessos

necessarios aos sistemas SIE e SIAFI), vocé pode iniciar diretamente a partir da Etapa 6.
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Fluxo Principal: Cadastro e Acompanhamento do Bolsista

Quando o tipo de bolsa ja estiver previamente cadastrado no SIE ou se tratar de bolsas em andamento, na

admissdo de um novo bolsista deverdo ser seguidos os seguintes passos:

Etapa Acdo Detalhes e Observagoes
6. & Cadastrar Bolsista no | Abra um processo individual para 0 bolsista no PEN.
PEN Base: Tutorial 2A — Descentralizada da PRA.
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-
acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a
1. & Cadastrar Bolsista no SIE | Realize o cadastro detalhado do bolsista na aplicagdo 1.4.1.10 — Cadastro de Bolsistas por
Unidade (Restrigdo).
Preencher: Dados pessoais, dados bancarios, datas de inicio e fim da bolsa, e valor.
8. [ Cadastrar  Bolsista e | Utilize as transagoes no SIAFI:
Domicilio Bancario no | >ATUCREDOR: Cadastro do CPF
SIAFI >ATUDOMCRED: Domicilio bancéario
Referéncia: Paginas 2 a 5 do tutorial da DCF.
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2023/11/Tutorial-de-acesso-STIAFI-WEB-¢-
Consulta-de-Saldo-de-Empenhos%E2%80%93-RedeSTAFI-operacional.pdf
9. Corrigir Dados Bancarios | Verifique os dados de agéncia e conta e atualize no SIAFI uilizando a transagdo
no SIAFI (se necessario)
>ATUDOMCRED. Importante: mantenha os dados bancarios atualizados para evitar
devolugdo do processo ou cancelamento de ordem bancaria

Importante: Se o bolsista ja foi cadastrado, e consequentemente, as Etapas 6 a 9 ja foram realizadas

(ou seja, voce ja possui 0s acessos necessarios aos sistemas SIE e SIAFI), vocé pode iniciar diretamente

a partir do Tutorial Procedimentos para o Pagamento Mensal de Bolsas de Assisténcia Estudantil.
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Procedimentos para o Pagamento Mensal de Bolsas de Assisténcia Estudantil

1. @ Login no SIE

Acdo: Acesse o sistema SIE com sua credencial institucional.
Procedimentos: O acesso ¢ feito pela aplicacdo principal do SIE.

2. 3 Localizar a Bolsa

Ac¢ao: Execute a aplicagdo 1.4.1.10 — Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restri¢do).

DEsSIZY0 Data de vaidade
] & 1 - Académico
@) 1.1 Controle Académico
] Q'I 4 Assisténcia E studantil
=93 1.4.1 Bolsas

% 1.4.1.04 Gera Folha Mensal (Restrig3o) 20/03/2029
Q 1.4.1.05 Cadastro de bolsistas (PRAE) 1070772028
(59 1.4.1.07 Cadastro de Bolsas - Gestores 10/07/2029
IN]1.4.1.10 Cadastio de Bolsistas por Unidade (Restrigdo) 10072023 ]
Q 1.4.1.15 Consulta Cadastro de Bolsas por Alunos 07/02/2027
Q 1.4.2 Cadastro de Bolsista (Restrig3o Unidade) 16/07/2028

# Q 1.4.2 Restaurante Universitério
(33 1.4.20 Relatérios
(5] 1.4.25 Relatério Excel
@0 2-Adm. Orgamentéria Financeira
® Q 4 - Recursos Humanos
= Q 5 - Servigos Gerais
® Q 6 - Protocolo
@ 7-PDI 7 Plano de Gestdo
3} Q 11 - Aplicagdes de Dominio Pablico
& Q 13 - Biblioteca

m Apostila 07/02/2027
Formulério de Autorizag3o de Afastamento do Pais 07/02/2027
Portaria 07/02/2027
Substituigdo 07/02/2027

Acao: Escolha o tipo de bolsa, ano, més e data de pagamento.

Procedimentos: Selecione a bolsa desejada e clique no botdo 'Financeiro' para acessar a tela de gera¢do mensal de
pagamentos.

]
“ Arquivo Exbir Tramitagio Outros Ajuda
HIR2
i
I
| Codgodabolsa _ Desciiglo da bolsa
| 28-DCF BOLSA DE RECURS0S PROPRIOS DO DCF
i DatadoPagamento Ano Més Referéncia
30/07/205 v| |25 Julho v

¢

e

1683386  |frACGeraArqBols

[A—

5 Observagio: As informagdes que aparecem na tela exibida no tutorial (nome da bolsa, c6digo, valor, unidade etc.)
sdo apenas exemplos ilustrativos. Ao executar na sua unidade, sempre utilize os dados reais da bolsa que ser4a paga,
conforme cadastro da sua unidade no SIE.
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Procedimentos: Na tela da aplicacdo 1.4.1.10 clique no botdo 'Financeiro' para acessar a tela de geracdo mensal de
pagamentos.

ﬁ 1.4.1.10 Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restrigdo)

.grquivu Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

] & ggg
o D & B é g ¢
Alterar Localizar | Propriedades Maovo Inativar Alterar Grupa | Financeiro i bt
Cddigo da bolsa Descrigdo da bolsa
jZﬁ-DCF Dy, 1BDLSA DE RECURSO0S PROPRIOS DO DCF

| Matriculad... | Balsista | Walor ... ;‘Alivo | Unidade : Ano .. | Period.
(202211442 MAMUELA DE MELLO DE OLIVEIRA 500,000 |+
202211862 RUBIA MULLER

... |Data de inicio | Data de T...| Curse do Aluno |
0120000, 2024 Anual. 01/07/2024  27M2/2024 521 -Ciéncias Ec|
500,000 [¥] 011200000 2024 Anual 0/07/2024  27/12/2024 521-Cigncias Ec

-Situagdo do Bolsizta-

= | Total de Bolsistas Ativos: 2
W Ativo Inativio
i A _J"’ Valor da Bolsa Total: 1000

[1683386  [frACMBalsistas /|

3. EH Gerar Pagamento

Ac¢ao: Apos clicar na aba “Financeiro” e adote os procedimentos a seguir.

Procedimentos: Verifique a lista de bolsistas ativos. Desmarque 'Lista Credor?' caso algum bolsista ndo esteja ativo na
bolsa e ndo deva ser incluido na Lista de Credores (LC). Clique em 'Gerar Pagamentos'.
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Bi [Geragio de Pagamento Mensal de Bolsistas] = & %
Arquiva  Egibit  Tramitaglo Outros  Ajuda
Bolse: 24-DCF - BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS DO DCF
Bolsistas
|| Dadas Bancérios || Valor da Bolsa || Lista Credar? [+ ]| Ativa -

| Matiicula do Aluna [~| Boksista

MANUELA DE MELLD Banco.:260-1 Agéncia.:0001-0 Conta.: 22045594-7
RUEIA MULLER Banco.:001-1 Agéncia.:1474-5 Conta.: 196118

500.0000
500,0000

v

Data do Pagamento  Ano Més Fisteréncia
VI. Total (R$) 1.000.00 D6/08/2024 1 [2024 ]Ahlil = Gerar Pagamentos
Pagamentos |
_I_Ja_ta de_ pagamenta f_!no ._Mes N_l]melo de B_o_\s_ist_as _\{alpr Pago_ Mirmerg _d_§ \__E_
0.00 |
1683386 frACMPgtoBols

4. ] Confirmar Pagamento
Acgao: Clicar em “Pagamentos”, o sistema solicitard a confirmagao da lista de bolsistas e dos valores.

Procedimentos: Apenas bolsistas com 'Lista Credor?' marcada serdo incluidos na LC.

B
Arquivo Exbir Tramitag3o Outros Ajuda

x

| C&¢
25 Bolsa: 2A-DCF - BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS DO DCF

M Bolsistas
| Eu Matricula do Aluno | v || Bolsista || Dados Bancérios v || Valor da Bolsa v || Lista Credor? | v || Ativo v
IWEDY 202211862 RUBIA MULLER Banco.:001-1 Agéncia:1474-5 Conta: 196118 500,0000 v v
202211442 MANUELA DE MELLO DE OLIVE Banco.260-1 Agéncia-0001-0 Conta.: 22045534-7 500,0000 v v/

Confirmagdo

|
|
|
| o Eu, ANA PAULA DA COSTA MAYER, declaro que conferi a lista de bolsistas e os valores que serdo pagos a cada um, e confirmo que estdo corretos.

Data do P: nto__ Ano Més Referéncia

s VL Total (R$) 1.000.00 09/03/2024  ~|[2024  [Setembro - Gerar Pagamentos
d

F

Pagamentos
Data de pagamento | Ano Mes Numero de Bolsistas Valor Pago Numero da LC
0,00 4,
1683386 frACMPgtoBols

5. & Registrar LC no SIE e no SIAFI (Transcrever dados do SIE para o SIAFI)
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52 1°Passo: No SIE

Ac¢ao: Gere a Lista clicando no botdo “Pagamentos”.

5 Observagio: As informagdes que aparecem na tela exibida no tutorial (nome da bolsa, cédigo, valor, unidade etc.)

sdo apenas exemplos ilustrativos. Ao executar na sua unidade, sempre utilize os dados reais da bolsa que ser4a paga,

conforme cadastro da sua unidade no SIE.

IMPORTANTE:

@ Observe atentamente as telas e siga os passos indicados para realizar a transcricdo do SIE para o SIAFI. Nos
proximos passos, mantenha ambos os sistemas abertos simultaneamente, pois serd necessario alternar entre eles.

Ac¢ao: Gere a Lista clicando no botdo “Pagamentos”.

[Lista de Bolsistas pagos]
Pagamento de Baolsistas
V1. Total (R$).: 1.000,00

[Geragdo de Pagamento Mensal de Bolsistas]

@

Data de Pagamento. 20/08/2024 Més/Ano de referéncia.: Agosto/2024
Mome CPF D =ados Bancarios A alor
[ef RUELA MULLER 044 825 160-64 Banco 001-1 Agéncia1474-5 Conta: 196118 S00.0000]
041.477 960-39 Banco 260-1 Agéncia 0001-0 Conta : 22045694-7 &00.0000

af MANUELA DE MELLO DE OLIVEIRA

Lista de Credores - SIAFI

Copiar Tela
.

ﬁ 2° Passo: No SIE — Copiar dados da lista de bolsistas para pagamento
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@ Acao: Apos gerar o pagamento, utilize o botdo “Copiar Tela” na funcionalidade “Geragdo de Pagamento Mensal
de Bolsistas”.

o Se a lista for extensa (envolver varios bolsistas), utilize o botdo “—” para navegar para a proxima pagina.
e Repita a operacao “Copiar Tela” para cada pagina, colando sequencialmente no SIAFI conforme instrugdes do
passo seguinte.

& @ ATENCAO: TRANSCRICAO CRITICA ENTRE SISTEMAS

Esta é uma etapa concomitante entre o SIE e o SIAFIL.
A tela gerada no SIE ndo é reapresentada posteriormente, portanto:

e Mantenha ambas as janelas (SIE e SIAFI) abertas.
o Transfira os dados imediatamente apés a copia, sem fechar o SIE.
o Esse procedimento garante a celeridade e evita retrabalho na geragdo da lista de credores.

52 3°Passo: No SIAFI Operacional

Acao: Acessar o SIAFI Web
Procedimentos: O acesso ao SIAFI Operacional (tela preta) ¢ realizado via SIAFI Web, pela aba Siafi Operacional.

<5 SIAFI

omunica Painel do Usudria Configurar Acesso Adicionar Favoriios.

Siafiweb - Painel do Usuario

Ordens de Pagamento assinadas por mim Acessar GEROP

Assinadss nos limos 10 dias

Registros de Acesso
Uttimos 100 registros aié sexta-feirs, 06 de stembro
Assinado em

@ em 05/09/2024 13:09: GE Ordem de Pagamento Favorecido Valor

P

Gerenciar Ordem De Pagamento

‘ BANCO DO BRASIL SA 75408 05 set 13h08min
<) Z:zi::{zoof;fsz D‘:i:rzm BANCO DO BRASIL SA 83356 0S5 sel. 13n08min
é e RO E 7 T';DCAUG CAlXA ECONOMICA FEDERAL 376177 05 set. 13h08min

‘ cee CAlXA EGONOMICA FEDERAL 1009.04 05 set. 13h08min
© E_: ':;5:5:‘3224 13:07: TROCAUG SiAF1202¢ LIANE LIONI FRITZ 38252 05 sel 13h0Smin
) em 051002024 12:07. TROCAUG SAEDAET RICARDO ISSLER UNFRIED 181278 05 set. 13h08min

‘ Troca De Ug WILSON PASSOS 581623 05 set. 13h09min
o z‘:rgf’;f:?gi:‘e;zx ;:E:?i'; sanes REJANE TEREZINHA PEREIRA DOS SANTOS 888623 05 set. 13h09min
£ e G:C_RDP A i ISABELLA DECEZARO 385442 05 set. 13n08min

‘ Gerenciar Ordem De Pagamento IONARA REGINA PIZZUTTI 2.008.91 05 set. 12haTmin
o© lim 05’09’2.024 12:47. TROCAUG SAE L 121 PN

‘ Troca De Ug
(D em 05/09/2024 12:45: TROCAUG siamiz024

‘ Troca De Ug Pré-docs OB criadosfalterados por mim
@ m 0510872024 12:45 TROCAUG . Crssicx/aterados nos titmos 10 diss

Troca De Ug

T E RS N foram encontrados resulfados pars a pesquisa

Acao: Acessar o SIAFI Operacional

Apds clicar no botdo “SIAFI Operacional” no SIAFI Web, sera exibido um codigo temporario.
Copie esse codigo e cole na tela inicial do SIAFI Operacional (emulada) ap6s executar o arquivo .jnlp (Java Web
Start), que foi baixado automaticamente.
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@ Esse codigo garante o redirecionamento seguro para o ambiente operacional do sistema. Certifique-se de estar com
o certificado digital tipo ID SERPRO instalado e conectado antes de iniciar o procedimento.

4° Passo: &= Registrar a Lista de Credores (LC) no SIAFI

Acdo: Digitar na linha de comando >ATULC

SIAFI2024 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRR)

20/708/2024 14:05 USUARIO: ANA PAULA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACRAO
CONFORM CONFORMIDRADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER

DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA
DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI
ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA

@8 Preenchimento Inicial da Transacio >ATULC no SIAFI

Antes de colar os dados da lista copiada do SIE, o usuario deve preencher manualmente os campos obrigatdrios na

tela da transagdo >ATULC, conforme ja realizado nos pagamentos anteriores.

Campos obrigatoérios a serem preenchidos antes da transcricéao:
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e UG/Gestao Emitente — Informar os codigos da Unidade Gestora e da Gestao.

e Suprimento de Fundos — Digitar N (ndo se trata de suprimento).

e Tipo de Pagamento — Digitar 1 (tipo padrdo para pagamento de bolsas).

e Numero da Lista — O niimero da Lista de Credores (LC), que sera gerado automaticamente apos informar o

tipo de pagamento (1) e salvar.

SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
09/08/24 14:05 USUARIO ANA PAULA

LISTA 2024LC

05/026

/\ Importante:

. @ Nao utilize a tecla F4 (COPIA) nesta etapa. Essa funcao ¢ usada para copiar a lista de credores
do més anterior ¢ ndo deve ser utilizada nesse processo, pois pode gerar duplicidade ou
reaproveitamento indevido de dados.

e A lista de credores DEVE sempre ser gerada diretamente a partir do SIE no més vigente.

e Acdo: Transcrever a lista copiada do SIE para o SIAFI, utilizando a transagdo >ATULC.

@ Ap6s preencher os campos obrigatorios, na tela seguinte, posicione o cursor sobre a letra "U" da linha

“UG/GESTAO EMITENTE?” e utilize o atalho Ctrl+V para colar os dados copiados da tela do SIE.
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__ SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
08/08/24 14:10 USUARIO : ANA PAULA
PAGINA:
UG/GESTAO EMITENTE: 153164/15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
NUMERO: 2024LC
OP SEQ CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

mA- 04,/002

s Listas Extensas (varias paginas):

Se a lista de bolsistas gerada no SIE for composta por miultiplas paginas, utilize o botdo “—” da prépria aplicagdo

para avancgar de uma pagina para outra.

Para cada pagina da lista:

1. Clique em “Copiar Tela” no SIE;
2. Acesse o SIAFI (transagdo >ATULC) e cole os dados com Ctrl + V, posicionando o cursor sobre a letra “U” da

linha “UG/GESTAO EMITENTE”
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SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
20/08/24 15:28 USUARIO ANA PAULA
PAGINA

UG/GESTAO EMITENTE: 53164/15238 UNIVERSIDADE FEDERAL D SANT M A

OP SEQ CREDOR/F DOMICILIO BANCARIO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

T P Y77

Repita esse procedimento para cada pagina, até o ultimo CPF da relacao.

A Se a lista de bolsistas gerada no SIE for composta por multiplas paginas, utilize o botdo “—” da propria
aplicagdo para avangar de uma pagina para outra.

SIAFIZ2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
09-09/24 14:11 USUARIO : ANA PAULA
PAGINA:

UG/GESTAO EMITENTE: 153164/15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
NUMERO: 2024LC

OP SEQ. CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO

04147795099 260 DOO1 220455947
MANUELA DE MELLO DE OLIVEIRA
04482916064 001 1474 196118
RUBIA MULLER

CONFIRMA? _ (S - SIM N - NRO A - ALTERA )
PF1=AJUDA

' B 22/013

6. @ Salvar Lista de Credores — Registro no SIAFI
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SIAF12024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
20/08/24 15:30 USUARIO ANA PAULA

30 EMITENTE: 15 1 L DADE FEDERAL DE

153164 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
15238 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - RS
2024LCO00936

TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

(0041) INFORME ‘S’ (SIM) "N’ (NARO) 'A’ (ALTERA)

10/001

& Apoés a conclusio da transcrigdo no SIAFI e geragdo da Lista de Credores (LC), anote o nimero da LC. Essa
informacao sera utilizada na atualizagdo dos dados no SIE, no botao “Alterar Nr. LC”.

7. @ Salvar pdf da Lista de Credores SIAFI para inserir o Processo de Liquidacio e Pagamento no PEN

Acdao: Utilizar a transagdo >CONLC no SIAFL

' Finalidade: Este documento ¢é parte obrigatoria da instrucdo do Processo de Liquidagdo e Pagamento no PEN,
servindo como comprovante da geracdo da LC vinculada a relagdo mensal de bolsistas.

SIAFI12024-DOCUMENTO-ENTRADADOS (ENTRADA DE DADOS)
20/08/2024 15:32 JS ANA PAULA

22/017




Tutorial para pagamento de Bolsas de Assisténcia Estudantil

Procedimentos SIE e SIAFI

Procedimentos:
Ap6s o registro da Lista de Credores (LC) no SIAFI pela transagdo >ATULC e anotagdo do nimero gerado:

1. Acesse a transagdo >CONLC no SIAFI Operacional,;
2. Informe o nimero da LC para visualizag@o;

__ SIAFIZ2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
09/09/24 14:21 USUARIO : ANA PAULA

UG/GESTRAO EMITENTE : /s

NUMERO 1 2024LC

SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR :

NUMERO OB ;. 20240B
20250B

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF6=RESUMO

' 06/037

3. Selecione o documento utilizando a tecla F2 ao lado do nimero,

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
08/09/24 14:22 USUARIO : ANA PAULA
PAGINA 1

/GESTAO EMITENTE: 153164 / 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

NUMERO ATUALIZADO EM QTD VALOR TOTAL NUMERO OB SIT. OBS
2024LC0O01000 0SSet2024 000002 1.000, 00
2024L.C400001 1SAgo2024 000010 .000,00 20240B007248
2024L.C400002 22Mai2024 000 6.000,00 20240BO036396
2024LC800001 ¢ 1 48
2024LC800002 000117 .54 35,97
2024L.C800003 2 ojojololo) . 14
2024LC800004 2 € )24 000068 2.0 .03 11 20240B001356
2024LC800005 21Mar 4 000002 1 14
2024L.C800006 21Mar2024 000118 8. 75
2024LC800007 17Abr 24 000116
2024LC800008 17Abr2024 000004
2024L.C800008 28Mai20 000002
2024L.C800010 28Mai2024 000122
2024LC800011 18Jun2024 000004
2024LC800012 18Jun2024 000123

10 = A N
0 o

o n
[0 L BEE B N

CONTINUA. ..
AJUDA PF2=DETALHA PF3 I PF8=AVANCA PF10=TRANSF. PF12=RETORNA

07/003




Tutorial para pagamento de Bolsas de Assisténcia Estudantil

Procedimentos SIE e SIAFI

4. Imprima ou salve a Lista de Credores em formato PDF para inserir no processo.

SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
09/09/24 14:22 USUARIO : ANA FAULA
PAGINA 1
UG/GESTRO EMITENTE: 153164 / 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
NUM.LC: 2024LC001000 NUM.QE:

SEQ CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIOQ VALOR SIT
000001 04147795099 260,/0001/220455947 500,00
000002 04482916064 001/1474/196118 500,00

TOTAL  ..... 1.000,00

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF5=FAVORECIDO PF1Z=RETORNA

57 Observagio Importante:

Lembre-se que os nomes, CPFs, valores, codigos e demais informagdes exibidos nas telas deste tutorial
sao apenas exemplos ilustrativos.

Ao realizar os procedimentos na sua unidade, utilize exclusivamente os dados reais da bolsa a ser paga,
conforme o cadastro disponivel no SIE.
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Procedimentos SIE e SIAFI

8. @ Atualizar nimero da LC no SIE

Ac¢dao: Utilize o botdo “Alterar Nr. LC” na mesma tela onde foi realizada a geracdo de pagamentos.

Procedimentos: Apos a geracdo da Lista de Credores (LC) no SIAFI:

1. Retorne a aplicagdo do SIE — Geragdo de Pagamento Mensal de Bolsistas;

2. Clique no botao “Alterar Nr. LC”;

Informe corretamente o nimero da LC gerada no SIAFI, conforme anotado na etapa anterior.

(]
Arquivo | Exbir Tramitagdo Outros Ajuda

1

Bolsa: 2A-DCF - BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS DO DCF

Bolsistas
Matricula do Aluno | v || Bolsista v || Dados Bancérios v || Valor da Bolsa v || Lista Credor? | v || Ativo v
202410978 LEA MILANI MORSCH Banco.:260-1 Agéncia.:0001-0 Conta.: 4873912887 500,0000 v v
202320206 PAULO RIBEIRD DE MENEZES Banco.:001-1 Agéncia.:8114-0 Conta.: 14746-X 500,0000 v v

Data do Pagamento  Ano Més Referéncia
V1. Total (R$) 1.000.00 [som772005 ~][205 | =]
Pagamentos —
‘ Data de pagamento | Ano Mes Ndmero de Bolsistas Valor Pago Nimero daLC
27/05/2025

2025 Maio R$1.000,00 0Z5LC0005% Pagamentos
16/06/2025 2025 Junho R4 1.000,00 2025LC000663 AR
[28707/2025 2025 Julho F$1.000,00 2025LC000973 R
1020 | B Paganenc |

| 1683386 |frACMPgtoB /)

Observacao:

Este preenchimento é obrigatério para manter a integridade do controle entre os sistemas SIE e SIAFIL. A
auséncia ou erro no nimero da LC pode impedir a continuidade do processo de liquidaciao e pagamento.

9. El Preparacio dos Documentos para Pagamento

Ac¢ao: Gerar e organizar a relagdo de bolsistas no SIE.

Procedimentos:



Tutorial para pagamento de Bolsas de Assisténcia Estudantil

Procedimentos SIE e SIAFI

e Acesse a aplicagdo 1.4.20.25 — Relagao de Bolsistas por Periodo no SIE;
e Gere arelacdo correspondente ao més de pagamento;
e Salve o documento em formato PDF com nome padronizado (ex.: Relacao_Bolsistas SIE MES ANO.pdf).

[T Organizagdo: Salve este arquivo na mesma pasta em que foi armazenada a Lista de Credores do SIAFI (etapa 7).
Ambos os documentos serdo anexados conjuntamente ao processo eletronico de liquidagdo e pagamento no PEN.

5% Dica de organizagdo: Mantenha um diretorio por competéncia ou més de pagamento, contendo todos os documentos
gerados (LC, relagdo do SIE, nota de empenho, POR CONTA), o que facilita a instrugdo do processo e eventuais
revisoes.

]
Arquivo Exibir Tramitagdo Ajuda

¢ R &

Executar Atualizar Visualizar Sair
Bem vindo(a), ANA PAULA DA COSTA MAYER
AplicagBes | Caixa Postal |

[l 1.4.20.25 Relagdo dos Bolsistas por Period...

Descrigdo
=] %é Académico Arquivo  Exibir  Ajuda Fae
-39 1.1 Controle Académico z ]
=43 1.4 Assisténcia Estudantil - & & & ) ﬁ §
g Q 141 Bolsas Visualizar ~ Tabela  Imprimir Sair
Q 1.4.1.04 Gera Folha Mensal (Restrig3o)
{59 1.4.1.05 Cadastro de bolsistas (PRAE) ~| Cédigo Da Bolsa =
£37.4.1.07 Cadastro de Bolsas - Gestores v| 24DCF - BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS DO DCF
Q 1.4.1.10 Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restrigo)
Ej 1.4.1.15 Consulta Cadastro de Bolsas por Alunos
Q 1.4.2 Cadastro de Bolsista (Restrigdo Unidade)
Q 1.4.2 Restaurante Universitario
=49 1.4.20 Relatérios
[ﬂ 1.4.20.04 Bolsistas com mais de 50 % das Disciplinas Reprovadas
18 1.4.20.05 Alunos Bolsistas Com Evasio
18 1.4.20.06 Relag3o dos Bolsistas Por Unidade
m 1.4.20.07 Relag3o Dos Bolsistas Com Semestres Cursados
[E] 1.4.20.08 Relag3o dos Bolsistas Com Dados Bancarios e CPF
m 1.4.20.09 Relag3o Dos Bolsistas - Financeiro
m 1.4.20.10 Bolsistas Com Carga Horéria Insuficiente D
2 X ata
[ﬁ 1.4.20.12 Bolsistas contemplados com mais de uma bolsa [—320108/2024 =
[m 1.4.20.18 Relag3o de Bolsistas por Unidade - Vinculo Projetos
m 1.4.20.20 Relatério de Pagamento de Bolsas (com restrig3o) 6 DICA: Clique em "Iabela" para vis_uglizal os dados de forma tabular, aplicar
m [1.4.20.25 Relag3o dos Bolsistas por Periodo - Financeiro (restiig3o) agiupadores, fungBes e montar gréficos.
1.4.20.27 Alunos que receberam bolsa no periodo agrupados por bolsa e unidad .
E 1.4.20.28 Alunos que moram na Casa do Estudante ftemota 1683366 TO7F .','.C,S"fff LacnERy
{5]1.4.20.29 Alunos que moram na Casa do Estudante com Data de Conclus3o do Curso 10/07/2029
- 1.4.25 Relatério Excel
= 4
N & Do B

prjRelAssistenciaBolsistasFinanceiroPorPeriodo.dll 1683386 frNavegacao

10. & Processo de Liquida¢io no PEN

Acao: Inicie o processo de liquidagdo e pagamento no PEN, anexando os documentos certificados (assinatura eletronica
que atesta o recebimento ou regularidade do que sera pago - ATESTE.

Procedimentos: Abra o processo de liquidag@o e pagamento no PEN para a relagdo mensal de bolsas. Preencha os dados
do pagamento (tipo de bolsa, competéncia, etc.). Anexe os seguintes documentos:

1. Relagdo de Bolsistas (SIE)
2. Lista de Credores (SIAFI)
3. Nota de Empenho (SIAFI)
4. POR CONTA

Apos anexar, tramitar o processo para a caixa postal da Unidade Gestora Responsavel (UGR) pela recepgdo no SIE.



