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1 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 Notade pré-empenho SIE (Sistema Integrado para Ensino) devera ser do ano
vigente conforme o orcamento liberado pela PROPLAN;

2) Todos os pré-empenhos SIE que foram digitados no SIAFI e que tenham saldo
passam a Restos A Pagar no final do ano, os mesmos poderao 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 pagar;

4)  Os empenhos SIAFI lancados em Restos a Pagar poderdo 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, nao
sendo possivel, usar no ano subsequente, caso a empresa negar-se a entregar 0s
bens e servicos ao setor, devera entrar em contato com a Secéo elaboracéo de atos
convocatérios e editais para abrir processo administrativo;

6) Os empenhos de anos anteriores, ndo ha possibilidade de anular ou reforcar
no sistema SIAFI, mas caso o valor do empenho SIAFI ndo serd consumido pelo
centro/departamento devera solicitar o cancelamento do valor abrindo processo de
cancelamento de restos A pagar no sistema PEN/SIE verificar a documentacéao,
anexar e tramitar conforme o mapeamento, de acordo com a natureza da despesa e
apos para o Departamento de Contabilidade e Financas;

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

8) Todo pré-empenho SIE deve conter o niumero 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
5
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na espécie “Compra Imediata” e devem ser relacionados a processos PEN aos quais
precisam ser tramitados a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria ap0s 0s
tramites e autorizacdo necessarias 0s pré-empenhos serdo lancados no SIAFI.

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

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

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

13) Nos Registro de Preco sempre nimero inteiro nas quantidades;

14) Orcamento deve ser compativel com o produto, na estrutura e na descricdo
exemplo:

- Servigco 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 sera 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 Maveis, 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) Locagoes, definir as datas e 0 nome do evento;

24) Anulagdes, descrever na observacado o motivo da anulagcdo dos empenhos de

Registro de Preco, Bolsa e Taxas;
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Nota de Pré-Empenho SIE

Empénhos SIAFI passam a Restos a Pagar
Restos a Pagar -< Liquidacao possivel no ano seguinte, exceto taxas, diarias,

bolsas e suprimento

Ano vigente conforme orgamento da PROPLAN

Usar empenhos SIAFI dentro do ano vigente

Utilizagao 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

Numero do processo
Informacoes Obrigatarias no Pré-Empenho —<
Descricao completa no complemento do item

Registro de Pregos e Contratos === Pré-empenhos na espécie correta

Dispensa e Inexigibilidade Pré-empenhos gerados apés autorizagao do DEMAPA

Apenas pela Unidade Administrativa

[ — Alteragdes de Pré-Empenho

\ Quantidades nos Registros de Prego

Dicas

Sempre numeros inteiros

Servico 33.90.39

T1 33.90.40
Compatibilidade de Orcamento e Produto
Consumo 33.90.30

Permanente 44.90.40 / 44.90.52
Modalidade do empenho de Registro de Preco Sempre ordinrio, exceto contratos
Observar dados bancarios
Taxas de Inscricdo —<
Modalidade nao se aplica

Méveis: cor e material

Estofados: material e cor
Especificagdes em Empenhos

Vestuario: tamanho e cor
EPls: tamanho

Transporte e Locagoes == Definir evento, local e datas

Anulagdes == Motivo descrito na observagao



Ministéno da Educacao

Universidade Federal de Santa Marna

Pré Reitoria de Administrac3o
Departamento de Contabilidade e Financas
Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

2 DA DESPESA

LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964
Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos orgamentos e balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Da Despesa
Art. 58. O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacéo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)
Art. 59. O empenho da despesa nado podera exceder o limite dos créditos concedidos.
Art. 59 - O empenho da despesa nédo podera exceder o limite dos créditos concedidos. (Redacdo dada pela Lei n®
6.397, de 1976)
§ 1° Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituicdo Federal, é vedado aos Municipios empenhar, no Ultimo més
do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no orgamento 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 execucgédo depois do término do mandato do Prefeito. (Incluido pela Lei n® 6.397, de 1976)
§ 3° As disposi¢cOes 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 realizaco de despesa sem prévio empenho.
§ 1° Em casos especiais previstos na legislacéo especifica sera dispensada a emissdo da nota de empenho.
§ 2° Ser4 feito por estimativa o 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 serd extraido um documento denominado "nota de empenho" que indicara o nome do
credor, a representacdo e a importancia da despesa bem como a deducéo desta do saldo da dotagdo propria.
Art. 62. O pagamento da despesa so serd efetuado quando ordenado ap6s sua regular liquidagdo. Art. 63. A
liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito.
§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:
| - aorigem e o objeto do que se deve pagar;
Il - aimportancia exata a pagar;
Il - aquem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.
§ 2° A liquidag&o da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados ter4 por base:
| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il - anota de empenho;
Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo efetiva do servigo.
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 servicos de
contabilidade. (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)
Art. 65. O pagamento da despesa serd efetuado por tesouraria ou pagadoria regularmente instituidos por
estabelecimentos bancarios credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento.
Art. 66. As dotacdes atribuidas as diversas unidades orgamentarias poderdo quando expressamente determinado
na Lei de Orcamento ser movimentadas por 6rgaos centrais de administragdo geral.
Paragrafo Gnico. E permitida a redistribuicio de parcelas das dotacdes de pessoal, de uma para outra unidade
orgcamentaria, quando considerada indispensavel a movimentacdo de pessoal dentro das tabelas ou quadros
comuns as unidades interessadas, a que se realize em obediéncia a legislagdo especifica.
Art. 67. Os pagamentos devidos pela Fazenda Publica, em virtude de sentenca judiciaria, far-se-do na ordem de
apresentacao dos precatérios e a conta dos créditos respectivos, sendo proibida a designagdo de casos ou de
pessoas nas dotagcfes orcamentdrias 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 numerério a servidor, sempre precedida de empenho na dotacdo prépria para o fim de realizar
despesas, que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.
Art. 69. Ndo se fara adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por dois adiantamentos. (Veto rejeitado
no DOU, de 5.5.1964)
Art. 70. A aquisicdo 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/l4320.htm>
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2.1 ESTAGIOS DA DESPESA PUBLICA

Empenho

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

Liquidacao

Verificagao do direito adquirido pelo credor apés comprovacao da entrega do material ou servico.

Pagamento

Entrega do valor devido ao credor apés a liquidagao.
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3 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 davidas veja

na pagina https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario. A

imagem abaixo para melhor entendimento tem aba identificando o usuério, abrindo a
aba lista os tipos de tutoriais disponiveis.

Tutoriais e Manuais

Novo visual

Postal UFSM e Novos recursos

ainda mais facil : Zursm

Cligue 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 necessarios para abertura e comprovagcdo das
despesas.

10
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3.1 PROCESSO DE PAGAMENTO DE ANUIDADES (052.22)

Abrir o processo no PEN no sistema PEN/SIE, preencher a solicitacdo e anexatr:
. Proposta da empresa
o Empenho Sie: o preenchimento do pré-empenho € necessario:
- Nome da entidade ou razao 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 6rgao intra- orcamentario;
- O namero do processo ao qual sera anexado;
- A modalidade n&o se aplica e tipo ordinario;
- Descricéo do item: Assinatura de Anuidade referente ao ano para

(nome da instituicdo)

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

A fonte de recursos devera ser recursos proprios ou outro que a COPLEC

indicar, exceto as unidades da PROAP gque tem rubrica Unica.

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

Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para DIRECAO/CHEFIA assinar
a documentacdo e apés encaminhar a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria
para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI , quando assinado sera
anexado ao processo e devolvido para fazer o por conta (recepc¢éo da nota) e inclusao
da proposta nova com data posterior ao empenho, bem como o por conta e apés o
setor responsavel tramita a Secdo de Recebimento e Pagamento.

O processo sera encaminhado a conformidade com a documentacdo de
liquidacdo e pagamento ja anexada, a mesma tramita para arquivo ou devolve para

esclarecimentos.
11



ederay, Ministéno da Educacao

3 g, Universidade Federal de Santa Mana

g z Pré Reitoria de Administrac3o

5 & Departamento de Contabilidade e Finangas
0 Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

3.2 PROCESSO DE EMPENHO DE TRIBUTOS (taxas, alvaras, impostos, tarifas,
contribuicdes) (059.1)

Abrir o processo TAXAS E ALVARAS no PEN, preencher a solicitag&o e anexar
os documentos no processo, conforme segue:

J Guia de Recolhimento

o Pré-empenho SIE

- A natureza de despesa deve ser de acordo com 0 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 - Servicos 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 sera anexado;

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

- A modalidade nao se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo do item no complemento do item descrever a taxa para
(INPI, Prefeitura Municipal de ) 0 ano de caso tenha mais
prestacdes descrever a quantidade que sera

Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para chefia assinar a
documentacédo e ap0s encaminhar a Secdo de Analise e Execucdo Or¢camentéria para
avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

O processo com o empenho SIAFI assinado sera tramitado para o
centro/departamento para anexar os reforcos e empenho novos quando houver
dotacao diferente do empenho inicial.

O setor responsével, providenciara o processo de Liquidaces e pagamentos
de documentos fiscais com Nota Fiscal com a Guia de recolhimento posterior ao
empenho e o0 por conta, verifica o ‘tutorial, caso tenha duavidas

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

3.3 PAGAMENTO DE TAXAS DE INSCRICAO E PUBLICACAO EM EVENTOS

Os pagamentos efetuados nesta modalidade deve estar regularizado pelo
memorando 006/2026, e demais atualizagbes referente a classificagcdo e valores
autorizados pela administracao central, verifique na pagina:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/memorando-circular-n-006-2026-

atualizacao-de-orientacoes-para-realizacao-de-despesas-com-taxas-de-inscricao-e-
publicacao.

3.3.1 Processo de pagamento de taxa de inscricdo 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 abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricbes no
pais ou no exterior, preencher a solicitacdo de Taxa de inscricdo, assinar e anexar 0s
documentos no processo, conforme segue:

. Requerimento de pagamento de taxa de inscricdo em evento;

. Folder do evento: Deve constar (nome do evento, data e local da
realizacado, valores do evento);

o Comprovante de pagamento (néo obrigatorio);

. Assinatura do chefe imediato, autorizado tramita para o setor
responsavel para lancar o empenho no sistema SIE;

o Empenho sie: Observar:

- Classificacao de natureza;

- 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 a ser realizado em (citar o local)

13
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, datas gual o método (presencial ou online).

- Descricao obrigatoria:

‘Justifica-se a adogdo da classificagdo ‘nao se aplica’, considerando que a
formalizacdo de procedimento licitatorio para a despesa em questdo tornaria o
processo excessivamente moroso e antiecondbmico, exigindo dispéndio
desproporcional de recursos administrativos para elaboracdo de documentos
preparatorios, tais como DFD, ETP e TR.”

- A modalidade néo se aplica e tipo do empenho ordinario.

Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo 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 (néo prestacéo de contas de outro evento)
e anexar o empenho SIAFI ja assinado, apés a liquidacao e pagamento do empenho,
0 processo sera enviado para a Conformidade de Gestédo, e esta encaminha ao
solicitante para anexar a comprovacao da participacdo do evento com cépia
digitalizada do Certificado e Nota fiscal ou Recibo da organizadora do evento. O
servidor anexa a documentacdo e devolvera a Sec¢do de Contabilidade (SCONT),
deve observar que a nota ou o recibo devera ser em nome da UFSM e no texto o
nome do servidor.

O servidor tem 45 dias ap06s o evento para formalizar a comprovacao.

A Secao de Contabilidade fard andlise documental e se necessario retornar ou

arquivar o processo.

14
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3.3.2 Processo de pagamento de taxa de inscricdo em eventos para discente

O discente abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricbes no
pais ou no exterior, preencher os dados do interessado seu nome e do orientador e a
solicitacdo de Taxa de inscricdo com todos os dados, assinar e anexar:

o Requerimento de pagamento de taxa de inscricdo em evento;

. Folder do evento: Deve constar (nome do evento, data e local da

realizacado, valores do evento);

. Comprovante de pagamento (ndo obrigatério);
o Formulario de autorizagcdo 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

o Empenho sie, observar:

- Classificacao de natureza

- N°. do CPF (Nome do discente);

- Conferir os dados bancarios;

- Preencher o n° do processo;

- Descricao do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item)

Evento a ser realizado em (citar o local)

, datas gual o método (presencial ou online).

- Descricéo obrigatoria:

“De acordo com a Resolugdo n° 176/2024 UFSM e suas alteragées.”

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario.

Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Andlise e
Execugcdo Orgcamentaria 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 ja assinado.

O Processo apos a liquidacdo e pagamento do empenho sera enviado para a
15
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Conformidade de Gestao e esta encaminha ao solicitante para anexar a comprovacao
da participacdo do evento com cépia digitalizada do Certificado e Nota fiscal ou Recibo
da organizadora do evento. O discente 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 aluno.

O discente tem 45 dias ap0s o evento para formalizar a comprovacao.

A Secéao de Contabilidade fara analise documental e se necessario retornar ou
arquivar o processo.

3.3.3 Processo de pagamento de taxa de publicacéo para servidores publicos

O servidor abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Publicacéo,
preencher a solicitagdo de Taxa de publicagdo, assinar e anexar os documentos no
processo, conforme segue:

. Requerimento de pagamento de taxa de publicacéo;
. Proposta da empresa (Revista/Jornal/Periddico) ou
o Folder do evento: Deve constar (nome do evento, data e local da

realizagéo, valores do evento);

o Artigo
. Comprovante de pagamento (ndo obrigatério);
o Assinatura do chefe imediato, autorizado tramita para o setor

responsavel para lancar o empenho no sistema SIE;
J Empenho sie: Observar:
- Classificacao de natureza;
- 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 a ser realizado em (citar o local)

, datas gual o método (presencial ou online) ou titulo do artigo

gue sera publicado e a institui¢ao.
- Descricao obrigatoria:

‘Justifica-se a adogdo da classificagdo ‘ndo se aplica’, considerando que a

16
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formalizacdo de procedimento licitatorio para a despesa em questdo tornaria o
processo excessivamente moroso e antieconbmico, exigindo dispéndio
desproporcional de recursos administrativos para elaboracdo de documentos
preparatorios, tais como DFD, ETP e TR.”

- A modalidade néo se aplica e tipo do empenho ordinario.

Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar 0 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 liquidacdo e pagamento do empenho seré enviado para a
Conformidade de Gestéo, e esta encaminha ao solicitante para anexar a comprovagao
da participacao 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), observando que a nota ou o recibo devera ser em nome
da UFSM e no texto o nome do servidor.

O servidor tem 45 dias ap0s o evento para formalizar a comprovacao.

A Secédo de Contabilidade fara analise documental e se necessario retornar ou

arquivar o processo.
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3.3.4 Processo de pagamento de taxa de publicacdo para discente

O discente abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Publicagdo,
preencher os dados do interessado seu nome e do orientador e a solicitacdo de Taxa

de publicacdo com todos os dados, assinar e anexar:

o Requerimento de pagamento de taxa de publicacéo;

. Artigo;

. Proposta da empresa (Revista/Jornal/Periédico);

o Folder do evento: Deve constar (nome do evento, data e local da

realizacado, valores do evento);

o Comprovante de pagamento (néo obrigatorio);
. Formulério de autorizacdo 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: Observar:

- Classificacao de natureza

- N°. do CPF (Nome do discente);

- Conferir os dados bancarios;

- Preencher o n° do processo;

- Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item):

Evento a ser realizado em (citar o local)

,datas___ qual o método (presencial ou online) ou titulo do artigo
gue sera publicado e a institui¢ao.

- Descricéo obrigatoria:

“De acordo com a Resolugdo n°® 176/2024 UFSM e suas alteragbes.”

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario.

Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Analise e

Execugcdo Orgcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar o empenho
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SIAFI.

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

O processo apos a liquidacdo e pagamento do empenho serd enviado para a
Conformidade de Gestéo, e esta encaminha ao solicitante para anexar a comprovacgao
da participacdo do evento com cépia digitalizada do Certificado e Nota fiscal ou Recibo
da organizadora do evento. O discente anexara a documentacgéo e devolvera a Secao
de Contabilidade (SCONT), observando que a nota ou o recibo devera ser em nome

da UFSM e no texto o nome do aluno.

O discente tem 45 dias ap0s o evento para formalizar a comprovacao.

A Secédo de Contabilidade fara analise documental e se necessario retornar ou
arquivar 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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3.4 PROCESSO DE RESTITUICOES DE TAXAS DE INSCRICOES E PUBLICACOES
PARA SERVIDORES

O processo de restituicdo somente é aberto quando o evento ja ocorreu.

O servidor abrird o processo Restituicdo no PEN, preencher a solicitacdo e

anexar:
e Requerimento de restituicdo de taxa de inscricao / publicacao;
e Comprovantes de pagamentos
e Certificados
a. taxas de publicacao: artigo publicado, o recibo de pagamento ou nota
fiscal,
b. taxas de inscri¢do: o recibo original ou nota fiscal em nome da UFSM,

e o folder do Evento;

A justificativa que motivou a ndo abertura em tempo habil (até o termino do
evento). Esta justificativa é adicional, e é obrigatoéria.

ApoOs a juntada de documentos tramita o processo para chefia imediata dar o
“De acordo” e assinar a justificativa, ou a mesma indefere e retorna, estando de acordo
aprova e tramita para o Nucleo /Secretaria Integrada para que a mesma providéncia
o empenho SIE:

J Empenho sie: Observar:

- Classificagéo de natureza 33.90.93.02 restituicdes de valores

- N°. do CPF (Nome do discente);

- Conferir os dados bancarios;

- Preencher o n° do processo;

- Descrigdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do item):
- Taxa de inscrigao:

Evento datas realizado em (local)

Modalidade do evento online ou presencial.

- Taxa de publicagao:
Dados do evento e nome do artigo ou, 0 nome do artigo e a instituicdo/empresa

de publicacéo.
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A seguinte justificativa ha descricdo do empenho é obrigatdria: “Justifica-se a
adocdo da classificacdo ‘ndo se aplica’, considerando que a formalizacdo de
procedimento licitatério para a despesa em questdo tornaria O pProcesso
excessivamente moroso e antiecondmico, exigindo dispéndio desproporcional de
recursos administrativos para elaboracdo de documentos preparatérios, tais como
DFD, ETP e TR.”

- A modalidade néo se aplica e tipo ordinario;

Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Andlise 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 Gestéo, e estd encaminha ao arquivo.
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3.5 PROCESSO DE EMPENHO DE BOLSAS ESTUDANTIS

Unico processo para cada TIPO DE BOLSA

Abrir o processo PEN, preencher a solicitacdo e incluir:
o Memorando de solicitacéo

° Empenho SIE, observar:

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o nimero do processo respectivo;

- A modalidade n&o se aplica e tipo estimativo;

- Descrigcéo: Bolsa para ano de , Cadigol/tipo de 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 concessao de auxilios
financeiros a estudantes para desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza
cientifica, observado o disposto no art. 26 da lei complementar n°® 101 de 2000.

Observar que, todos os empenhos como auxilio na 33.90.18.04 devera ter
comprovacao do desembolso.

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 tecnolégicas, nas suas diversas
modalidades.

Tramita para assinatura eletronica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Analise (SAEQO), 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 digitacao, assinatura e
anexa o empenho SIAFI assinado.

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

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

O Centro/departamento/secretaria providenciar4 o Processo de Liquidagfes e
Pagamentos de Notas Fiscais, anexando o empenho SIAFI assinado, a lista dos
bolsistas do sistema SIE e SIAFI e o Por Conta, apds as assinaturas tramitara a Secao

de Recebimentos e Pagamentos, (SRP). Apés pagamento, o0 mesmo tramita para a
Conformidade de Gestéo e esta o arquiva.
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3.6 PROCESSOS DE EMPENHO DE DIARIAS

Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel)

Abrir o processo no PEN, preencher a solicitagdo e anexatr:
e Memorando de solicitacéo;

e Empenho SIE, observar:

- Favorecido sempre UFSM;

- Preencher o nimero do processo respectivo;

- A modalidade néo se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo: Diarias (pais/exterior/eventual) para ano de do centro
de

- Classificacdo podera ser:

3.3.9.0.14.14 Diéria no Pais

3.3.9.0.14.16 Diéria no Exterior

3.3.9.0.36.02 Diaria a colaborador eventual no Pais.
3.3.9.0.92.14 Reconhecimento de divida (leia abaixo)

Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Sec¢do 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 empenho assinado, e anexa o empenho SIAFI ao
processo.

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

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A Secao de Contabilidade (SCONT) tramitara o processo a origem, aguardar
novos empenhos e reforgos, ao anexar um novo pré-empenho SIE com dotac¢des
diferentes devera tramitar a Secao de Analise e Execucao Orcamentéaria (SAEQO) para
providenciar o novo empenho

Nos casos de diarias para alunos participarem de eventos no exterior fazer um

processo individual, nesta situagdo anexar o folder do evento e Autorizacdo de
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desconto em Folha de Pagamento assinado pelo Orientador/Coordenador e o
processo segue a comprovacao igual a taxa de inscricdo, neste item também sera
pago os servidores convidados, para estes necessario o edital ou documentos validos
que justificam a atuagédo na UFSM, e a representagédo da UFSM em evento no exterior.

Reconhecimento de divida de diéarias hd dois aspectos paraobservar, com
PCDP e sem PCDP:

Com PCDPS lanca o empenho sie no processo do ano na natureza correta e
anexa a documentacdo no SCDP;

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

(em mapeamento)

Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).

O empenho de restituicdes € para pagar valores de:
- Despesas com PASSAGENS RODOVIARIAS trajeto diferente do
contrato
- Despesas SEGURO VIAGENS
Abrir o processo no PEN, preencher a solicitagéo e incluir:
* Memorando de solicitacao;
* Empenho SIE, observar:
- Favorecido sempre UFSM,;
- Preencher o nUmero do processo respectivo;
- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;

- Na Descricdo: Restituicoes para ano de do centro de

- A classificagédo: 33.90.93.02 - Restituigdes de valores;

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsével, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Analise (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 Secéo de
Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI
assinado.

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

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A secao tramitara o processo a origem, aguardar novos empenhos e reforcgos,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dotacdes diferentes devera tramitar a
Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria (SAEQO) para providenciar o novo
empenho e anexar ao processo.

O Centro deve lancar a solicitacdo de restituicdo de passagens, seguro
no SCDP.
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3.8 PROCESSOS DE REEMBOLSO DE PASSAGENS PARA CONVIDADO
EXTERNO

Observar se ha possibilidade de lancar junto ao SCPD como restituicdo no processo

do ano.

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

e Solicitacdo preenchida com dados do convidado, ou memorando;

e Comprovantes de pagamentos (Passagens);

e Convite enviado ao participante;

e Empenho SIE, observar:

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

- A modalidade néo se aplica e tipo ordinario;

- Preencher o nimero de processo,

- Natureza de despesa 33.90.93.02.

- Descricdo do item na aba complemento do item: Reembolso para (home do
convidado), no evento (nome do evento), nadatade _/ [/

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

O processo sera encaminhado a Secdo de Andlise e Execucdo Orcamentéria
para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEQ) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT), e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado
entregar o empenho para o setor anexar no processo e liquidar o mesmo.

O Processo apos a liguidacdo e pagamento do empenho sera tramitado a

Conformidade de Gestéo para conferir os documentos e arquivar 0 mesmo.
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3.9 PROCESSOS DE EMPENHOS DE RESTITUICOES (para servidores)

O servidor abrira 0 processo Restituicdo no PEN, preencher a solicitacdo e
anexar:

. Comprovantes de pagamentos dos valores a serem restituidos;
. A justificativa que motivou o debito da universidade junto ao
servidor;

Apés a juntada de documentos tramita o processo para chefia imediata dar o
“De acordo” e assinar a justificativa, ou a mesma indefere e retorna, estando de acordo
aprova e tramita para o Nucleo /Secretaria Integrada para que a mesma providéncia
o empenho SIE:

. Empenho SIE, observar:

- N°. do CPF (Nome do servidor);

- Conferir os dados bancarios;

- Preencher o n° do Processo;

- A modalidade n&o se aplica e tipo estimativo;

- Descricédo do item de acordo com o solicitado (complemento do item):

A descricdo no complemento do item devera ser o mais completo relacionado

com a motivacao deste debito, com justificativa aceitavel e justa.

- A classificacdo: 33.90.93.02 - Restituicdes de valores;

- Verificar se os documentos comprovem o valor solicitado.

- Tramita a Secao de Andlise (SAEO), para verificar a documentacdo e
assinatura ou o de acordo da chefia, lanca o empenho no SIAFI e para caixa postal
da Secéo de Contabilidade (SCONT) e aguardar e anexar o empenho SIAFI assinado.

A Secdo de Contabilidade lancara a Liquidacdo e o Pagamento da mesma, e

encaminha para Conformidade de Gestao que fara o arquivamento do processo.
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4 SERVICOS PRESTADOS

O Servico Prestado por pessoa fisica sera liberado somente em casos

especiais autorizados pelos Pré-Reitores de Administracdo;

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

4.1 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 bancérios,
PIS/PASEP ou NIT do favorecido, especificar o servico, motivo, periodo, o local e o
valor do servico a ser contratado; (Assinatura eletronica do Responsavel).

Com justificativa de escolha, e preco de mercado:

. Propostas (em alguns casos 3 propostas);

. Casos especiais somente o (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), na natureza 33.91.47-18 - CNPJ- 29979036000140

Vale lembrar, que o prestador do servicgo 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;

(15%) 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/PASEP - Programa de Integracdo Social e do Programa de Formacgao

do Patrimoénio do Servidor Publico;
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* NIT: Namero de Identificacdo do Trabalhador.
Descontos que seréo efetuados quando do pagamento

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

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

. ISSQNV/ISS: Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (dependo da
cidade e do servico)

. IR: Imposto de Renda (15 % depende do valor a receber).

Apbs anexar toda documentacédo e assinatura do responséavel do setor, tramitar
0 processo a Pré Reitoria de Administracédo para dar o aval / de acordo do Pré-Reitor
de Administracao.

O processo sera tramitado a Secdo de Andlise e Execucdo Orcamentéaria
(SAEOQ) para verificar a documentacéo 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.
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4.2 PROCESSO DE PESSOA FiSICA ESTRANGEIRO (PF ESTRANGEIRO) (A ser

mapeado, por enquanto 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

* Empenho SIE constando no campo favorecido “PF1531647 —
ESTRANGEIRO”.

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

- Natureza da despesa 36.06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

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

ApoOs anexar toda documentacao e assinatura do responsavel do setor, tramitar
0 processo a Pré Reitoria de Administracdo para dar o aval/de acordo do Pré-Reitor
de Administragao.

O processo sera tramitado a Secdo de Andlise e Execucdo Orcamentéria
(SAEO) para verificar a documentacéo e providenciar os empenhos no sistema SIAFI,
assinaturas e anexar os empenhos SIAFI no processo tramitando o0 mesmo para a

origem providenciar o processo de Liquidacdes e Pagamentos de documentos fiscais.
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5 PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA

5.1 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, com o valor aproximado, e, observar que, se ha alguma
pendéncia que ndo seja de contrato, o correto € lancar o Passivo no ano vigente.
Contratos que vencem em dezembro passivel de aditivo de prazo/valor devera ser
solicitado o langcamento do passivo no ano vigente, caso nao seja efetuado o aditivo,
cancelar o passivo lancado .

Neste processo de memorando entre unidades deve conter um memorando
com os valores e dados da licitacdo, a justificativa/motivo que ndo sera empenhado e
relagdo aproximada dos valores, tabela de valores e documentos acessorios, exceto
as notas fiscais e empenho sie, o processo sera tramitado a Coordenacao de analise
Contabil-CAC e apos gerar o langcamento do Passivo no sistema SIAFI, devolve o
processo a unidade original.

No ano seguinte, a unidade, solicita ao setor do PEN, via e-mail pen@ufsm.br

a transformacao deste processo em processo de Reconhecimento de Divida, e anexar
as notas fiscais, o empenho SIE, Termo de Reconhecimento, e as devidas
assinaturas, segue o fluxo abaixo, relativo as tramitacbes e como lancar a
documentacédo, porém se for processo que néo foi lancado o passivo ainda segue o
seguinte:

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

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

* Nota de Empenho SIE, que devera ser emitida na natureza da despesa
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33.90.92 — Despesa de Exercicios Anteriores e o subitem correspondente a
classificacéo do produto / servico, que estava classificado no empenho cancelado, por
saldo insuficiente ou sem empenho, conforme licitacdo, por exemplo:
1. 339092.14 - Diérias;
339092.36 — Servicos de Terceiros Pessoa Fisica;
339092.37 — Locacao de méo de obra;
339092.39 — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica;
339092.40 — Tecnologia de Informacgdes;
339092.92 — Consumo;
339092.93 - Ressarcimentos de valores;
449092.52 — Equipamentos;

- Na descricéo do item: (Complemento do Item)

© N o g bk WD

Despesa do 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 € obrigatério na descricdo do empenho:

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

- O Numero do processo no empenho deve ser o mesmo da licitagdo, processo
aberto para o reconhecimento € para encaminhar a documentacéo e a validacdo com
as assinaturas (deve ser informado na observacdo do empenho), este apds a
liquidagéo € vinculado ao processo de origem.

Observar que se o reconhecimento for no ano vigente, ndo ha necessidade do
Termo de Reconhecimento e o texto no empenho devera ter o “motivo do
reconhecimento” — JUSTIFICATIVA PLAUSIVEL, — referente as notas fiscais N°
(informar os nameros da(s) nota(s) fiscal(is), referente ao(s) més(es), produto ou
servigo, se for o caso, devera ser informado o niamero 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.
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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), CNFI , situado &
pelos ( servigo 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 a documentacao que comprove a
motivacao) apagar esta observacio

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

Local, de de

Assinaturas sdo eletronicas apagar esta observagédo

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

Assinatura e carimbo

O processo sera tramitado a Direcdo / Pré-Reitores assinar o termo de
reconhecimento de divida e ap6s a Secdo de Analise e Execucdo Or¢camentdria para
analise dos documentos, aprovado segue os tramites para assinatura do Ordenador
de Despesa, apos a autorizacdo seré langcado o Passivo Anterior quando necessario,
ou confirmado, depois langcar o empenho no sistema SIAFI.

O processo retorna para o centro lancar a liquidacao e tramitar para a Secao
de recebimento e Pagamento (SRP) para as devidas analises e lancamento, apos
pagamento ird para conformidade.

Da conformidade para arquivo.
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6 PROCESSO DE CANCELAMENTO EM RESTOS A PAGAR

Os Restos a Pagar sé@o despesas previstas no orcamento publico que foram
empenhadas (comprometidas para um fornecedor), mas nao foram pagas até o dia
31 de dezembro do ano em que foram autorizadas. O motivo para cancelar os
restos a pagar, nao utilizados justifica para uma melhor avalicdo do setor
orcamentario governamental onde analisa o0 montante empenhado, liquidado e
pago, quando o saldo de Restos € muito grande e se perpetua demostra ma uso
ou falta de cobranca por parte do érgdo, por isso pedimos o0 maximo de cuidado
e sempre que possivel cancelar. Os valores cancelados podem ser totais ou
parciais (saldo).

Abrir o processo de Cancelamento em Restos a Pagar no sistema PEN/SIE e,

preencher a solicitagdo, e anexar os documentos no processo, conforme segue:

. Empenho SIAFI,

. Consulta no SIAFI operacional que identifica o valor a ser anulado
(Saldo);

. Justificativa do cancelamento.

O processo instrumentalizado tramitar a Chefia Imediata/Diretor/Coordenador/
Pré-Reitor para dar a autorizacdo, apos tramitar a Central de Aquisicbes (Secao
elaboracao de atos convocatorios e editais), e esta tramita ao Patriménio (DIPAT), ou
ao Almoxarifado Central, e ou Departamento de Contabilidade e Financas, observar
que o0s servicos na natureza 33.90.39 e outros poderdo apds analise da Secédo
elaboracdo de atos convocatérios e editais / DEMAPA (Departamento de Material e
Patriménio ) vir direto para Departamento de Contabilidade e Financas, (DCF), porém
0s processos de bens de consumo para o Almoxarifado Central e os bens patrimoniais
a DIPAT.

Os empenhos que estdo com processos administrativos em andamentos
verificar junto a Central qual a situagcdo que se encontra, antes de abrir processo de
cancelamento, nos casos que a Central solicita o cancelamento anexar o e-mail ou o
documento que ampara

O almoxarifado Central ou o Patriménio apurar a existéncia de cobranca da

entrega, e outras situacdes que permita o cancelamento ou nao, ao tramitar ao DCF
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Orcamentaria (SAEO) e esta cancela e anexa a documentacdo que comprove O

cancelamento e encaminha a Conformidade , que apds comprovacao providencia o
arquivamento do processo.
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7 DISPENSA DE LICITACOES

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

executivos/demapa/orientacoes, tera todas as informacdes para montagem.

Verificar a documentacdo necesséria para nao ser devolvido para correcao.

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

A Secao de Analise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as
informagdes no empenho SIE como n° da licitagdo e amparo legal.

O empenho de dispensa sera liquidado e pago a partir do Processo de

Liguidacdes e Pagamentos de Documentos Fiscais.

8 INEXIGIBILIDADE DE LICITACOES

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

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

mesmos.

Verificar a documentacao necessaria, porém lembrar que na inexigibilidade a -
Declaracdo do fornecedor pela EXCLUSIVIDADE do servico ou material que ira
fornecer é obrigatoria

A Secao de Analise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as
informacgdes no empenho SIE como numero da Licitacdo e amparo legal.

O empenho de inexigibilidade sera liquidado e pago a partir do Processo de

Liguidacbes e Pagamentos de Documentos Fiscais.

9 REGISTRO DE PRECO E CONCORRENCIA

As solicitagfes de Registro de Pre¢co ou de Concorréncia sdo geradas a partir
das necessidades (demanda) dos centros. As mesmas séo cadastradas no sistema
SIE (5.5.03 solicitacéo de compra), gerando um n° de solicitacao.

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

empenho no sistema SIE.
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10 EMPENHOS

Tutorial de cadastro de Empenho no SIE
Cadastrar empenho no SIE — DESKTOP — DCF

10.1 CADASTRAR OS EMPENHOS SIE NO SISTEMA SIE

No sistema SIE temos 3 espécies de empenhos:

. Compra Imediata: é somente para empenho na modalidade néao
aplicavel - (08) exemplos: as taxas, bolsas, anuidades, diarias e reequilibrio financeiro.

. Contratos: Necessita os dados do n° do contrato e estar cadastrado no
sistema do sie para langar

Empenho de contrato sempre é estimativo.

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 quando for
contratos pois devera ter acesso ao sistema de Contratos no SIE.

. Registro de Precos: para lancar no sie deves saber o n°® do extrato
referente a licitacdo que sera adquirida os produtos ou servi¢cos ou bens. O empenho
de Registro de Preco é sempre ordinario, exceto quando for empenho para
formalizar o contrato. O valor orcamentario disponivel na acdo conforme a natureza
de despesa do Registo de Preco/Pregéo, liberado pela COPLEC /. (PROPLAN)

Empenho de REEQULIBRIO é sempre lancado direto no SIAFIWEB a

diferenca, cuidar para descrever os dados no empenho de forma correta.

Os tipos de empenhos séo: Ordinario, Estimativo e Global.

° Ordinario: Registro de Precos, taxas de inscricdo. Dispensa de Licitacao,
Inexigibilidade, etc.

) Estimativo: Bolsas, Diarias, Contratos, taxas de pagamento continuo e

registros de precos que serdo contratos.

° Global: especifico para algumas obras na qual a Pré Reitoria de

Infraestrutura utiliza, os demais nao devem utilizar.
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10.2 NATUREZA DA DESPESA

A natureza da despesa é conforme o plano de contas nacional.

Consultar no sistema SIAFI OPERACIONAL tela preta) com o comando

>connatsoft para verificar a classificacdo correta que necessite, lembrando que
CUSTEIO é bens de consumo e servicos, e BENS PATRIMONIAIS é bens de

patrimdénios e obras.

Codigo — Descrigéo Codigo — Descricdo
custeio patrimonio
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 Servigo pessoa juridica (Contratos)
3.3.90.39.00 Servico pessoa juridica
3.3.90.40.00 T.l. (informética) 4.4.90.40.00 |Investimento em T.I
3.3.90.47.00 Taxas ou tributos 4.4.90.51.00 |Investimento em Obras
3.3.90.92.00 Exercicios Anteriores 4.4.90.52.00 |Equipamentos permanentes
3.3.90.93.00 Restituicdes e Indenizacdes 4.4.90.92.00 |Exercicios Anteriores
3.3.91.39.00 Taxas (_:ie inscricdes (Orgdos
Federais)
3.3.91.47.00 Taxas Ug Gestéo (Orgéos Federais)

# ATENCAO REDOBRADA PARA OS EMPENHOS PARA ORGAOS FEDERAIS E

33.91. #
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10.3 LEIS DE LICITACOES VIGENTES, LEMBRANDO QUE AINDA TEMOS
CONTRATOS NA LEI 8666/1993

Comparativo entre as Leis de Licitagdes
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 Licitacdo
Inexigibilidade de Licitacdo Inexigibilidade de Licitagéo
Pregéo Lei 10.520/2002 Pregéo
Lei n° 12.462/2011: RDC (Regime
Diferenciado de Contratacao)

Dialogo Competitivo

10.4 NOVA LEI DAS LICITA(}OES 14.133/2021
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02019-2022/2021/lei/L14133.htm

Art. 28. S&o modalidades de licitacbes
| - Pregéo; Il - concorréncia; Ill - concurso; IV - leildo; e V - dialogo competitivo.

Art. 29. Concorréncia e Pregdo

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

| - as condi¢cBes de realizacdo e o prémio ou remuneragao a ser concedida ao vencedor.

Art. 31. Leildo

Art. 32. Didlogo Competitivo

Art. 72. Dispensa de Licitacdo

= 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 Licitacdo
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11 RECEBIMENTO DAS NOTAS DE EMPENHO NA CAIXA POSTAL DO SIE

1. Acessar a aba aplicacfes no sie

Aplicagles ] Caixa Postal |

Dezcrigao
&] 1 - Académico
&_‘ﬂ 2 - Adm. Drgamentaria Financeira

2. Acesse 0 sistema e nas aplicacdes abra as seguintes aplicacoes:

13y 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
+ Efj 2.1- Programaciao Orcamentaria
=1- % 2.2 - Exrecucio Orgamentaria Financeira

EE:] 2.3.1 - Cadastro de E mpenho=
E::] 2.323.1.2 - Andlize de Empenbhos em Bloco
[T 2.3.3 - Analse Ernpenbho Contabillidade
: EE:] 2. 3.6 - Dezarquiva Empenbhos
-85 2.3.9 - Relatdrios
I:E] 2.2.9.07 - Empenhados por Sacdo e Ugr
I:E] 2.2.9.156 - Arnulagio de Empenhos por Gestora
I:E] 2.2.9.17F - Reforgo de Empenhos por Gestora
I:E] 2.2.9.12 - Empenhos por Gestoras no Periodo
I:E] 2.2.9.193 - Empenhos - Confer&gncia
I:E] 2.2.9.22 - Empenhos por Fonte de FHecursos
I:E] 2.3.9.23 - Empenhos por nidade Solicitante
I:E] 2.2.9.24 - Empenhos por Gestora e Fonte de Fecursos
I:E] 2.2.9.25 - Itens Empenhados por Gestora e Periodo
I:E] 2.2.9.28 - Empenhados por MMeta
I:E] 2.2.9.20 - Empenhado por bMé&s & Gestora
I:E] 2.2.9.21 - Ordem de Compra
I:E] Z2.32.9.234 - Empenhos: Comprometidos FPor Gestora FHatureza e Fonte
I:E] 2.2.9.25 - ltens de Empenhos Contabilizados = Hao Fecebidos
Sy 23936 - Mots de Empenbo SIE
. 2.3.1.2 Analise de Empenhos em Bloco: é utilizado para analisar,

lancar, devolver empenho, corrigir empenhos e arquivar empenhos em analise direta.

Abra e atualize para aparecer os empenhos sie.
o
Arquivo  Exbin  Tramitagdo Outroz  Ajuda

s 0 & ] %y &

S air
{ Ano Orgamenta Nurn. Empenha Mome I” Data de Cadastro do Empenho
205 ~| | af | Y De [31/03/2025 | até [15/04/2025 | = Atualzar
Nurn. Empenha | Usuério DCF Fornecedor Gestora Data Contabilida... Empenha SIAFI Resumo Empenho Walor Sistema GOY
B
Arquivo  Exibir  Tramitag®o Outros  Ajuda
&5 m & | = &
Sair
Ano Oigamento Mum. Empenho MHome [™ Data de Cadastro da Empenha
| 2025 ~| | Al | e [:maenzs s [15m002025 <] 2 Atuaizar
Mum. Empenho | Usudrio DCF Fornecedor Gestora Data Contabilid Empenho S14F] Fiesumo Empenho Walor Sistema GOW [ =
B_J coosazezozs CARL ZEISS DO BRASIL L' EBSERH - HUSM HA03/2025 AOUISICED PECAS Z R4 96.097.94 S1AF1->Direto
0009232/2025 ROFEMAX IMPORTADORS CENTRO DE CIENCIA  21/03/2025 MATERIAIS ODONTL  R$ 2468706 ComprasMet-:Compra
0009358/2025 ODONTOMEDI PRODUTO: CENTRO DE CIENCLA  27/03/2025 2025MEDO0E38  MATERIAIS ODONTC  R$ 1395462  Comprashlet->Compra
0009522025 ATHEMA COMERCIO DE P CENTRO DE CIENClS 310372025 MATERIAIS ODONTC FA$95046 Comprashet->Compra
000361 #2025 JULISMO DE COSTA LTDA CENTRO DE CIENCIA 270342025 2026NEDOO7D4  MATERIAIS ODONTC R$% 6707 B8 Comprashet-»Compra
000367 /2025 AZXR COMERCIAL LTDA  CENTRO DE CIENCLA  27/03/2025 2025MEQOO705  MATERIAIS ODONTC R$1.108.24 EDmprasNel »Compra
ARARTE AN PERTAL AARSIICEESA A CCRITOA R SR L RERLE LR MATERIAIS ARARTE M4 479 A70 04 — [N
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Os empenhos podem ser pesquisados e analisados por aqui ou pela aplicacado
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 e marcar todos que serdao impressos em pdf ou fisicos.

No periodo de 10 dias faz-se uma pesquisa dos 10 dias anteriores para
verificar se algum empenho ficou perdido na caixa.

12 TIPOS DE CONSULTA DAS NOTAS DE EMPENHO

12.1 CONSULTA POR PERIODO EMPENHO CAIXA POSTAL

B
Arquivo Ewibir  Tramitagdo  Oubroz  Ajuda
S air
™ Murn. Empenho 004243/2023 E " Empenho SIAF) " Maota de Crédita | E
" Num. Processo |23081. /2023 (* Periodo Empenho Caiva Postal — entre |D3/0B/2023 ~ | o|18/06/2023 ~ |
dh

™ Pefiodo do Cadastro do Empenho  entre |03.-"05.-"2D23 J e | 18/05/2023 J Pracurar

Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria Mome Unidade Orgamentaria

| All % :

Fomecedor Mome ou Razdo Social Registro encontrados: 0

S | Registro zelecionados: 0

.. | Empenho S1AF] Mum. Empenho Cadigo Formecedor Gestora

Unidade Administrat... | Unidade Entrega | Resumo E... | Envio Mata de Crédito

Pesquisar pela aplicacdo “Periodo Empenho Caixa Postal” os empenho das
caixas e marcar somente os que néo 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 digital ou fisico.

- Todos devem estar na Situacao Atual: “APROVADO PELA UGR”
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12.2 CONSULTA INDIVIDUAL PELO N° DO EMPENHO SIE

J Arquivo  Exibir  Tramitagiio Outroz  Ajuda
g B &
Imprimir ~ Tabela Sair

* Mum. Empenha 00424342023 " Empenho SIAF] I " Motade Eréditol &I

 Mum. Processo |23081. /2023 " Periodo Empenha Caixa Postal entre|03"’05""2023 j e|18”05""2023 j
4 |
™ Periodo do Cadastro do Empenho  entre IDS.-"DS;"2D23 j el 18/05/2023 j Pracurar
Gestora Nome Gestora Unidade OrgzamentAria Mome Unidade Orgamentaria
| All I Al

Fornecedor Mome ou R az3o Social Registro encontrados: 0

a, Registro selecionados: D

Arrazte um titulo de uma coluna aqui para agupar pela coluna

... |Empenha SIAF1 | Mum, Empenho | Cadiga | Formecador | Gestora | Uridade &dministrat... | Uridads Entrega | Fesuma 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 situacdo, n° de processo, classificagdo, descricdo entre outros

dados.

12.3 CONSULTA INDIVIDUAL POR PROCESSO

Ba 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE — O x
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outios  Ajuda f}"""”«g
& = R B (H:
Imprimir ~ Tabela  Visualizar  Sair i re

™ Mum. Empenho 00210642023 &I " Empenho SI&F] I " Mota de Eréditol &I

* Mum. Processg (23081, /2023 " Periodo Empenha Caixa Postal entra|03“}0532023 LI a|18“}05"‘2023 LI
%_A, 4 |
1~ Perindo do Cadastro do Empenho entre |03/05/2023 | g|18/05/2023 ~ Ereenia

Gestara Nome Gestora Unidade Orgamentaria Nome Uridade Orgamentaria
| All I Al

Fornecedar Mome ou Razdo Social
o, Registro selecionados: 0

Registro encontrados: 0

12.4 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.

i ] |
{+ Periodo do Cadastro do Empenho  entre |03/05/2023 LI e|13a’ﬂ5e’2023 ;I Procurar
Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria MNome Unidade Orzamentaria
| Al [ All

Formecedor Mome ou R az30 Social Registro encontrados: 0

Y I Registro selecionados: 0

rraste um titulo de uma coluna aqui para agrupar pela coluna

. |Empenho SIAFI |Mum. Empenhe | Cédigo | Formecedor | Gestora | Unidade Administrat... | Unidade Entrega | Fesumo E... | Data Ca... | Mota de Crédito
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12.5 CONSULTA INDIVIDUAL PELO N° DO EMPENHO SIAFI OU PELA NOTA DE
CREDITO

Arquivo  Exibir Tramitagdo Outros  Auda

& B & &

Imprimir ~ Tabela  “isualizar  Sair

= Mum. Empenha IUU21UE;2023 &l IO EmienhDSIAFll " Maota de Crédita

" Mum. Processo |23DS1- J2023 " Periodo Empenho Caixa Postal — entre 03/09/2023 =

™ Periodo do Cadastro do Empenho entre |U3f":|5-f2023 ;I e|18.v'05f‘2023 LI

Indicar o n°® do empenho SIAFI ou a Nota de Crédito.

12.6 CONSULTA DE SITUACAO DO EMPENHO SIE NA APLICACAO 2.3.9.36

Digitar o n° do empenho SIE e clicar em visualizar exemplo abaixo € o n°

004249/2023

| B
f ; -
fvgavo Exbe Outros  Agds 5{ ‘(

|

| & & ® LA
|| Impme  Tabela Sar "y 4
||® Mum Emperha 00420372022 | © Empenho SR (" Kotade Diécto 4

Y

 Num Processo [23061. /2023 € Periods Empenho Caina Postal enive | /524123 =l ofroner2023 +| M
1| Pesodo ds Cadetio do Empanho. enbe |00/0572023 < | o[18/05/202 -]

| Gesta Nome Gestora Uridade Osgamartin  Nome Ursdade Org

il All [ All

: Femecad Nome ou Flaso Soce Rogistio ancontisdor: @

' [ AJ [ Regetlro sedecionados. 0
Baraie s |uko de umd coluna 0Q4 Pas U pela cobns

. Emperho SIAF Num Empenko Codgo Fomecedo Gestoea Ursdade Adminatral. . | Unsdode Enrega | Resumo £ Data Ca.. | Nota de Ciédto

|
12.6.1 Anélise Direta SIAFI

A situacdo deste empenho € Analise direta veja que ja tens SIAFI

e UNIVER SIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
,5:/; = Data: 03/06/2026
= & 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE Hora 09:38

Mumerc Empenho Internoc: 004249/2023
Data Criagdo no SIE: 16/05/2023
Data Comprometimento SIE: 18/05/2023

Mumeroc Empenho Siafiz 1479
Data SIAFL  12/05/2023

Ano Orgamento: 2023 Situacao Atual: Analise direta SIAF|
Evento: 1 - Empenho Empenho Original: NMum. SIAFI Origem:
Unidade Gestora: 1538916 - DEFTO. DE MATERIAL E PATRIMOMNIO-DEMARPA CNP 95 591 764/0001-05
Gestora Vinculada: 153916 - DEPTO. DE MATERIAL E PATRIMOMIC-DEMSPA

Unidade Solicitante: 01.18.00.00.0.0 - DEPARTAMEMNTO DE MATERIAL E PATRIMOMNMIO
Ug/Gestio Emitente: 153164/15238
Gestao (Origem): 15238/ Universidade Fedeoeral de Santa Maria

Favorecido: Q2225739000110 - COMPUCOM SOLUCOES DIGITAIS LTDA

Observ./Finalidade: Reforgo empenho 011346/2022 - Cir 192019 - Dir. DEMAPA

A M i b TR S -
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12.6.2 Empenho devolvido para corregéo

vp-"ffc'ié'%,ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
5; ; Data: 18052023
e v 2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 16:34

Mim ero Empenho Interno: 0041852022
Oata Criagiono SIE: 12/05/2023

e

Nimero Empenho Siafi

Data 514 FE:
Ano Orgam ento: 2023 Situagio Atuak
Evento: 1 - Empenho Empenho Criginal:
Unidade Gestora: 153618 - PRO-REMORK DEPOS-GRADUA CAOFESQUISA

12.6.3 Aprovado pela unidade administrativa, aguardando a ser aprovado pela
UGR

3.3‘-":':&:':;'*% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UF 5M

3 :

% &

) &

2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE

Mumero Empenho Siafi: MOm & ro Empent
Data 51A Fi Data Cria

Ano COrgam ento: 2023

Faroontne 1 . Erarcnbha o

12.6.4 Nao aprovado pela UGR

B
~ — 4
B, (=] = = & B
Zoom Salwar b Configurar Imprimir =1
_;:M ""!_: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
%
2.3.9.36 -Nota de Empenha SIE

Nomero Empenho Siafi Mim ero Empenha It
Data SIAFL: Data Criagio

Aneg Orgam e nto: 2023 i 3 = & ™
Eventa: 1 - Empenho 35 59

Unidade Gestora: 153515 - DEFTO. DEMATERIAL EFATRIMONI- DEMAFRA

12.6.5 Aprovado pela UGR - Envia para o Setor de Contabilidade

vss'-"ff;.‘.,'é'%rh___ UNIVER SIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
: ; Data: 18052023
K 2.3.9.96 -Nota de Empenho SIE Hora 14:36

NOm ero Empenhe Interno: 002 1082022

NOmero Empenho Siafic
Data Criagdo no SE: 17/023/2022

Data 514 F:
Ano Orgam ento: 2023

Situagio Atual Aprowsdo peb UGR- Enve para o Setor de Contabildads
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12.6.6 Analise direta SIAFI é porque ja foi digitado o empenho SIAFI e pode ser
liguidado e pago

Frag UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UF M
z Data: 31/03/2025

e 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE Hara 11:22

Himera Empenho Slafll  Z0ZENETDICOTE Himers Empanhc Tnfernc. OOO0CT/Z0ES
Data 3IAF1 08012025 Data Criagio no SIE: 07/01/2025

Ano Orgamento 20E5 Sifuagio Afual: Analee drefa STAF

Evanto: 1 - Empenng Empanho Origingl: Hum. S14F1 Origem:

13 ANALISE DE EMPENHOS IMPRESSOS (digital em PDF)

A pesquisa é lancada na planilha Google cada servidor é responsavel por um
grupo de empenhos, novo sistema cada servidor imprime digital ou fisico e
analisa, lanca e passa para a conferéncia.

Separar por evento — 1- Empenho - 2 - Reforco - 3 — Anulagéo, ou melhor forma
gue o servidor decidir.

Todo empenho que ndo tem o sequencial nas unidades ou sem o0 n° do

extrato podera ter sido lancado por fora, em compra imediata, estes devem ser

devolvidos para correcdo e lancamento no sistema correto de Registros de Precos no
SIE.
Os itens do empenho devem estar descritos no texto do item ou ter a

numeracao sequencial dos produtos.

e Empenhos de Registro de Prec¢o a conferéncia é realizada pelas planilhas
correspondente no Google Drive da secdo ja alimentada pelos processos de
licitacOes, conferir:

- N°de registro e n° de processo

Sempre € ordinario, exceto em contratos

Amparo da licitagdo “Lei 10520/2002 ou Lei n°® 14.133, e seus artigos e
alineas.”

- Classificagcéo de acordo com a descri¢cdo do item
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- Cuidar os itens que precise definir cor, revestimento, tamanho, datas de
eventos....

A quantidade devera ser um numero_inteiro nos empenhos de registros

de pregos.

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

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

todos os dados, neste caso nao terd sequencial. (Estamos em transicdo e leis que

autorizam mudanca na ata, verificar)

7z

e Empenhos de contratos a conferéncia é realizada pelas planilhas
correspondente no Google Drive da sec¢do, as quais ja foram alimentadas com os
dados do contrato verificando na aplicacdo acompanhamento de contratos do sistema
sie, caso for o 1° empenho de contrato, anotar na planilha e lembrando que para
digitar no compras sera como compras e na descri¢ao colocar o n° do contrato.
Conferir na aplicacdo 5.5.74 Aplicacdo para Acompanhamento de Gestdo de
Contratos os dados:

- CNPJ da empresa;

- N° de processo

- Sempre estimativo

- Amparo da licitacdo

- Classificacéo de acordo com a descricdo do item

- Obras de construcéo deve ter o n° da CIPI na natureza 44.90.91.

- Confere se o empenho de contrato € o primeiro do ano, caso néo 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 da compra e a UASG beneficiaria,
porque a digitacdo no compras requer os dados de origem, sublinhar o item no quadro
da descrigdo do item, porque este esta indicado no texto. Seja empenho sem contrato
ou de contrato.
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Observar que empenhos de computadores, bens moéveis de grande porte e

automoveis poderdo ter contrato de entrega por causa da garantia.

Empenhos que vem o processo via processo PEN por exemplo;

- Os empenhos gerados (Dispensa ou Inexigibilidade);

- Taxas de inscri¢cdes, de publicacdes, indenizacéo e anuidades;

- Servicos 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 documentacdo necessaria para cada tipo do processo e os dados
dos empenhos.

Verificar a procedéncia que deve ser a lotacao do servidor ou departamento.

A dispensa de licitacbes que € desembaraco aduaneiro verificar o processo que
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 licitacao.

Dispensa de licitagcado tens que cuidar do artigo e a alinea.

Todos os empenhos de 6rgdos nacionais devem informar o cédigo da
unidade gestora correspondente ao 6rgdo, ao lado do CNPJ. (Exemplo INPI
183038 18801), pois séo lancados pela unidade gestora e para conferéncia este dado

€ importante.

Os empenhos de Pessoa Fisica Estrangeiro o favorecido é PF 1531647
Os empenhos de Pessoa Fisica conferem se o valor esta correto conforme
indicado no processo de solicitacao.

Processos de restituicfes de valores devera ter a justificativa
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13.1 CONFERENCIA DO EMPENHO SIE
- Gestora Vinculada no empenho sie;
- n°do processo corresponde ao registro de Preco;
- Unidade de entrega;
- Tipo;
- Amparo;
- Os dados dos itens estdo de acordo com a natureza empenhada.

- Compra compartilhada a UASG cedente do item

13.2 CONFERENCIA EVENTO “REFORCO”

Reforco de empenhos séo permitidos para bolsas, diarias, contratos, taxas de
tributos...

Observar se confere os dados com o numero do SIAFI, a verificacdo deste é
por meio do relatério 2.3.9.36 ou na planilha de Google Drive quando surgir duvidas.

- conferir na planilha a validade do contrato.

- ndo precisa conferir conta contabil,

13.3 CONFERENCIA EVENTO “ANULACAQ”
Conferir o numero do SIAFI proximo ao n° do SIE, por meio do relatério, confere
se foi lancado correto pelo sistema 2.3.9.36 ou no caderno;
- Observar a justificativa do cancelamento, na duvida peca esclarecimento.
- Anulacdo da taxa de inscricédo, verificar o motivo, e se tem GRU caso seja
devolucéao de valores.
- As anulacdes de consumo, servico e equipamento devem ter justificativa

plausivel, ndo pode ser anulado sem justificativa plausivel, caso esteja sem

justificativa devolver o empenho SIE solicitando o que motivou descrito na observacgao
do empenho.
- Anulagédo de empenhos de contratos, bolsas e diarias podera ser anulado

sem justificativa.
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13.4 DEVOLUQAO DE EMPENHOS

A devolucao de empenhos via sistema SIE para incluir dados como: niamero 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 *
Arquiva Ewbir  Tramitagio  Oubroz Ajuda %;o‘&;:'““-:{:
g3 3 ] g )3
I Propriedades m Anélize direta SIAF] Khaisghd
Ano Orcamenta
| 2023 +| o Atulizar
Mum, Empe... Fornecedaor Gestora Data Contabilidade | Empenho SIAF] | Resumao Empenha alor -~
BB 001440/2023  MARCOS AMORE MACHADO FA RESTAURANTE UNIVERSI 18/05/2023 Suprimenta de fundos - Marcos R$ 3.000,00

Seleciona Nao aprovado pelo setor e preencha o despacho com as

necessidades de alteracfes de forma sucinta e legivel.

Bs Tramitagio L) S
- 7{ ]
TramtagDes Fizos
o
[Ansize decta SLAF £ |
| b
Em Anskse pelo Setos de Lontabddade Descric
N30 Apxovado pelo Setor da Cortabdedade - Petoera p/ UGH S
[ [OEPARTAMENTO DE CONTABRIDADE £ FINANGAS - DCF] T
)
!
4| Despacho
fud
oK ] Cancels I
’D(«n(lo do fluxo 1642679 frenEmvsoDocki

bY

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

A Secdo de Analise pode alterar o n° de processo, tipo de empenho e
modalidade de compra e amparo.
- Aba (2.3.1.2) Andlise de Empenho em Bloco
- Selecionar o empenho correspondente

- Clicar em propriedades

Arquiva Exibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda

&5 [ s
Propriedades Trarnitar Analize direta S1AF]
Ao !ru;amen!u:u
| 2023 ~ | o Atualizar

- Clica em alterar, e abra a aba que sera alterada ou incluida a informac&o.

| Ba
Arquivo Epbe Tramiag® Outos  Ajuda
& > . - ' & <9
1 Alteras Tiamitagdes  Tramitar Coha 0 o]

Ano Empenho: 2023 Num. Empenho; 004194/2023
Principal | Empenhos | Orgamento de Despess | Cronograma de Desembolso | Observagio l Itens Emperho '

| 2125 =}

_ frEMEmpenho
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14 EMPENHO SIAFI NO SISTEMA CONTRATOS.GOV

Este médulo é exclusivo dos servidores lotados na Secéo de Analise e

execucao Orcamentaria
14.1 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 o0 endereco eletrdnico:

https://sso.acesso.qov.br/login?client id=www.qgov.br&authorization id=19e8db259bf

Acesse o0 sistema com seu certificado digital em nuvem:

c 23 sso.acesso.gov.br/login?client_id=www.gov.br@authorization_id=... © & ¥ e

vb

Urma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadac que acessa
0s servigos digitais do governo

© Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

& Numerodo CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Digite seu CPF ‘

Qutras op¢oes de identificacio:

@

Login com seu banco

Login com QR code

Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem
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P&gina inicial do sistema

@ conmessons x  +

€ C # contiatos.comprasnel.gov.be inicio 2 &« » 0O °

@ Contratosgovts = W informar Prro 8 vanual == Mudar UGEDWE« Dados @@ Sair

Inicio

1 3

Nowvos contratas Contratos atualizados
filirron § diey) (liitimos 5 dicy)

ver contratos ©

228

Contratos vescidos

ver contratos ©

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

UG/UASG: AS3164

Tela de inicio

Gestdo orcamentaria
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Abre a pagina seguinte com os dados, clique em Adicionar Minuta de Empenho.

= & wiormar Ero 8 Marus == Mucar UGEDMEs Dados ® Sakr

Y

Unidade Gestora UG Emitente Agoes

Q
<
-
~
o
f

Q
<
-
N
o
!
‘.

0
<
.
~
o
a

o
-
~
o
8
.

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

suprimento

BU scar CO m p 'aS Adicionar Buscar Compra.
Contratos.gov.br Buscar Compras Adicionar

«Voltar para todos Buscar Compras

© o o o

Contrato/Compra Fornecedor tens Crédito dispanive

Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Tipo: ©O Contrato ® Compra @ Suprimento
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Apébs escolher o tipo, preencher os dados com as informac¢des 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 clicar na préoxima etapa.

Subelemento Dados Empenhao Passivo Anterior Finalizar

Tipo: @ Contrato O Compra @ Suprimento

Contrato

Selecione um Contrato -

Modalidade Compra

05 -Pregdo -

Ndmero / Ano

00185/2022

Unidade Compra

153164

Suprido

Selecione o suprido -

& Voltar Préxima Etapa =

Nesta pagina escolhe a empresa respectiva ao item a ser comprado. Observar
que tem Licitagcdes com varias empresas, nesta situacdo aumentar o n° de resultados

para ndmero maior.
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Formnecedores da Compra

- 10 ~ resultados por pagina Pesquisar
CNPJ - CPF - Situac3do

AcSes T Namero Fornecedor SICAF
- O4 567265 alapl SCORPION -~
> FORMAT A LT D
=) 15.724 019 /0001 OQUALITY ATACADO LTDA -~
< 05.807.475/0001 SEGINFO COMERCIO & o

A etapa seguinte escolhe os itens que serdo adquiridos relacionados no

empenho SIE, as empresas participaram de item ou muitos itens, nesta situacao

aumentar o n° na caixa (resultado por paginas)
Para “TODOS”.

Minuta copeon

Contrstos gov.tx Mauta

© o o o o

Fornecedores da Compra

‘ 10 v resultados por pagina Pesquisar

CNPJ - CPF - Situacdo
Agdes IF  Namero Fornecedor SICAF

© 33,958 986/0001-6¢ CHARLES IOBALDO MIRACO DE MELO  «
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Identificar os itens a serem adquiridos e marcar a informacéo abaixo nos mostra

gue este empenho sera do item 5 desta licitacao.

— alslesTalul raterial ] S ST
| — | [slelelel=] raterial —} S S TF
— OO = Pl Eateria=l B N E= |
— lalaslaTal rAlaterial P AT |
lalalelalsy rlaterial B e M |
— lslelelels rlaterial e e T s
— [alelele Pl Eateria=l B e e
— alelaTal=" rAlaterial P AT |
— lslelelel=] rlaterial e e
— alelelhlel P ESteri=l <o S S
— laleleT Pl =mterial 4 IS A
— OO 12 rlaterial 4 IS
— Qo 1= M ataerial G ZES= A

FrMostramdo de 1 ate2 13 de 13 registraos

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
(] N. Valor
Acdes 1F Item Tipo Codigo Descricdo Qtd./Saldo Unit.
@ O 00001 Material 445574 CARIMBO, 265.00000 47.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
RE®
@ O 00002 Material 445574 CARIMBO, 345.00000 58.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
RE®
(- ] 00003 Material 445574 CARIMBO, 108.00000 60.0000

MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
RE €9
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Na etapa seguinte € informado a fonte de recursos, PTRES, conforme a
liberacdo orcamentéaria do setor, na UGR especifica do centro, ha possibilidade de
cadastrar a Célula Orcamentaria. Apoés identificada seleciona e passa para (Proxima
Etapa).

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

identificado nas setas azuis os dados deste empenho para ordenar pode clicar [l

Fluxo de Empenho

Saldos Contdbeis
UG Emi 153164. .. v
Inserir Célula Orgamentaria ¥

10 v resultados por pagina Pesflisar 153641
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR
@ O 1 169874 1000000000 339036
@ O 001

O 00K (
© O 1 o0
@ O 1 1698 1000000000 33903 C 1 1

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.
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Crédito RS 79,50
orcamentario:
Utilizado: RS$ 0,00
Saldo: RS 79,50
Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Valor
Qtd. Total
de Valor do
Tipo Codigo Niumero 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 é 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.

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

reEsyuidai
Natureza
da
Despesa Subelemento Qtd Valor Total
339030 16 - MATERIALDEEXP... | | 1 79,50
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Exemplo abaixo de outro empenho com valor maior no crédito disponivel,

utilizado e o saldo.

Subelemento

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedo ltens Crédito disponivel

Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Orcamentario

Crédito RS 5.748,55

orcamentario:

Utilizado: R$ 2.072,51 _

Saldo: RS 3.676,04

Subelemento

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

A etapa seguinte (imagem abaixo) temos 0s seguintes dados para preencher:
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Data Emisséo que é sempre o dia da digitagcdo do empenho,

Tipo Empenho: Ordinario, Estimativo (contratos) ou Global (Obras, em casos
especial)

Numero do Processo: é o n° do processo que foi gerado a licitagdo, 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 seré realizado o servi¢o, nos casos que for Campi, colocar o
nome do Campus por exemplo, Cachoeira do Sul, Silveira Martins, Palmeira das
MissOes e Frederico Westfalen .

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

DESCRICAO / OBSERVACAO - (000000/2023 SIE Centro... Pré Reitoria... BANCO
AG CC OS DADOS BANCARIOS DEVEM ESTAR DESTACADOS NA NOTA
FISCAL. FRETE CIF. CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS DEVEM
SER ENTREGUES DE ACORDO COM O DESCRITIVO DO TERMO DE
REFERENCIA.)

Namero Empenho ID CIPI

Data Emissdo * Tipo Empenho *

..... D

Credor ™ Namero Processo *
0001-66 - CHARLES IOBALDO MIRACC DE MEL ~

Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *

LEI 10.520 / 2002 - Artigo: 1 @® sim O Nao
Local de Entrega *

PRO REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS.
Descri¢cdo /| Observacdo *

105264/2023 SIE BANCO SICRED AG 434 CC82365-0 FRETE CIF. PROGEP

-~
CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS5 PRODUTOS DEVEM SER ENTREGUES DE ACORDC COM O DESCRITIVO DO TERMO DE

—— e
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A proxima etapa preencher somente quando for empenho de Reconhecimento
de Divida pois a conta contébil deve ser informada.

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

Itemn atualizado
Fluxo de Empenho

Crédito disponive Subelemento Dados Empenho

i
Finalizar

[ Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

79.5000

Conta Contdbil

Ndmero Conta Corrente Valor

+ A

Proxima 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,
apos clicar em Emitir empenho SIAFI e Finalizar. Nesta etapa gera o empenho no
sistema SIAFI.

EM ANDAMENTO

Situagso
CriagSo em

Atualizado em

Data emissao

Etapa

a

Processo 23081.068029/2022-55
Taxa cambio ©,0000

Informacao complementar 15316405001852022 - UASG Minuta: 153164

Local entrega PRO REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS.

Descricaoc 005264,/2023 SIE BANCO SICRED AG 434 CCB2365-0 €

Numero cipi

Crédito Orcamentario
Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

& Finalizar

Emitir Empenho SIAFI

= Empenhar outro Fornecedor
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1960

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 Ordinario

Amparo Legal LEI 10.520 / 2002 - Artigo: 1
Empenho Substitutivo de Contrato Sim
Valor Total RS 79.50

Mensagem SIAFI
Situac3do
Criac3daoem
Atualizado em

Data emissao

Processo

Taxa cambio 0.0000

dinutas de Empenno -

* Adicionar Minuta de Empenho

Y ' v v

Pes

Unidade Gestora =~ UGEmitente ~ UASG Compra Modalidade ~ TipodeMinuta ~ Nimero/AnodaCompra ~~ Mensagem SIAFI

Na digitacdo dos empenhos héa 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.
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L Finaliza

Resumo da Minuta de Empenho

Unidade Gestora 153164 - UFSM

UG Emitente 153164 - UFSM

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

Tipo de Minuta Compra

Tipo de Empenho Ordinario

Amparo Legal LEl 10.520 /2002 - Artigo: 1

Empenho Substitutivo de Contrato Sim

Valor Total

Mensagem SIAFI 38 622110000 N1169 €@
Situacdo

Criacdo em

Atualizado em

14.2 GERAR PDF

# Tela de inicio

2] Gestdo contratual

Os empenhos apés gerado o numero do SIAFI temos que

$ Gestio orcamentaria

gerar o PDF na aba Gestdo Orgamentaria, em Minuta de
Empenho, para todos os empenhos.

Clicar em minuta de Empenho abra a imagem abaixo
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# Tela deinicio
* Adicionar Minuta de Empenho

Modalidade -

stao contratual
Y Situagdo -

$  Gestio orgamentéria v

Unidade da Minuta do Empenho

[ Minutas de Empenho E 153164- UFSM

+ 153164- UFSM

* 1531R4. 1IFSM

Ministéno da Educacao

Universidade Federal de Santa Marna
Pré Reitoria de Administrac3o
Departamento de Contabilidade e Financas
Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

Visibiidade da coluna

Ano de Emissdo -

Unidade Emitente do Empenho
153164 - UFSM
153164 - UFSM

1531R4 - LIFSM

Copiar

Ano de Criagdo «

Excel CSV POF
& Remover filtros
UASG Compra
153164 - UFSM
153164 - UFSM

1531A4 - [IFSM

Imprimir

Modalidade
Pregéo
Pregéo

Prendn

Tipo de Minuta
Compra
Compra

Cmnra

Indicar o ano de acordo com a proxima imagem

+ Adicionar Minuta de Empenho

Modalidade -

atual
T Situagdo -

SNSRIl Unidade da Minuta do Empenho

D Minutas de Empenho

i 153164-UFSM

§ 153164 -UFSM
f 153164-UFSM
i 153164 - UFSM
f 153164-UFSM
i 153164- UFSM

$ 153164-UFSM

Visibiiidade da couna

Ano de Emissdo - Ano de Criagdo -

Unidade Emite

153164 - UFSM

2025
153164 - UFSM
2024
2023
2022
2021

tostes-orsn EE

153164 - UFSM 2019

153164 - UFSM

153164 - UFSM

153164 - UFSM

Copiar

v

Excel

& Rem

3164 - UFSM
153164 - UFSM
153164 - UFSM
153164 - UFSM
153164 - UFSM

153164 - UFSM

Modalidade
Pregio
Pregio
Pregio
Pregio
Pregio
Pregio

Pregio

namero do empenho que necessita gerar

Tipo de Minuta
Compra
Compra
Compra
Compra
Compra
Compra

Compra

novamente, digitar na pesquisa no local da seta laranja.

O exemplo abaixo é o empenho 2024NE005017

+ Adicionar Minuia de Empenhio

Y Situagdo -
Unidade da Minuta do Empenho

i 153164- UFSM

Unidade da Minuta do Empenho

25 v regislros por pagina

+ Adicionar Minuta de Empenho

T Situagdo -  Modalidade - An
Unidade da Minuta do Empenho

1 153164 - UFSM

Unidade da Minuta do Empenho

alas

& Transparéncia 2% v registros por pagina

Modalidade -

Visibiidade dacoluna  Copiar

Ano de Emissdo - Ano de Criagdo -
Unidade Emitente do Empenho
153164 - UFSM

Unidade Emitente do Empenho

Visibilidade da coluna

o0 de Emissdo - Ano de Criagdo +
Unidade Emitente do Empenho
153164 - UFSM

Unidade Emitente do Empenho

Copiar

Excel | CSV
& Remover filros

UASG Compra

153164 - UFSM

UASG Compra

Evcel | CSV  POF

& Remover filtros
UASG Compra
153164 - UFSM

UASG Compra

POF  Impemir

Nimero/Ano da Compra
90036/2024
900672024

annnsN245

Niimero/Ano da Compra
90036/2024
90067/2024
90005/2025
90008/2025
90025/2024
900252024

90008/2025

Pesquisar

Mensagem SIAFI Agoes

2025NE001137 AL N

2025NE001136 A

JNISNFONH13S 2o d.
Mensagem SIAFI Agoes
2025NE001137 c @ -
2025NE001136 c ® o-
2025NE001135 T @ o-
2025NE001134 T o &
2025NE001133 T @ o
2025NE001132 c @ -
2025NE001131 c @ o

o PDF, quando solicitado

Pesquisar: 5017

Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI
Dispensa Compra 00506/2024 2024NE005017
Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI
Primeira  Anterior

Impimir

Modalidade Tipo de Minuta Niamero/Ano da Compra

Dispensa Compra 00506/2024

Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra

Agbes
e 9

Agbes

Proxima  Ultima

Pesquisar: 5017

Mensagem SIAFI Agdes

2024NE005017 Z @ |-
N > Alterar Empenho
3 Alterar Fonte

> PDF Empenho

» Remover substitutivo de contrato

65



cedera/,, Ministéno da Educacao

& ddd s Universidade Federal de Santa Maria

g £ Pro Reitoria de Administrac3o

5 & Departamento de Contabilidade e Financas
0 Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

Clicar na engrenagem abre o menu com as
» Alterar Empenho

informacdes.
s Alterar Fonte

Clicar em PDF Empenho, neste momento gera o

» PDF Empenho .
arquivo.

» Remaver substiutiva da contrato Todos os empenhos estdo sendo gerados apos

assinatura.

66



1960

cedera/,, Ministenio da Educacéo
Universidade Federal de Santa Mana

S ddd
B 2 . . . .. a
S £ Pro Reitoria de Administragdo
“E’ n"

2 &

Departamento de Contabilidade e Financas
Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

15 TUTORIAL PARA INCLUSAO DE INSTRUMENTOS DE COBRANGCA NO
SISTEMA CONTRATOS (PORTAL CONTRATOS.GOV.BR)

1. Para gerar o Instrumento de Cobranca e a inclusdo de documento(s) na

funcionalidade Instrumento de Cobranca, acessar: https://contratos.sistema.gov.br/login

O sistema abrira a pagina inicial:

govb

vb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF
Digite

seu CPF para criar ou acessag#®a conta govbr

(@>», contratos.gov.br

Nova versao

Entrar com gov.br
(4 Transparéncia 3

( Acesso Fornecedor :)

DFCDSRVV7948 | vi 2.26.32-r15:2

© Alto Contraste

2.Preencher
informagdes de login
unico do governo federal
(CPF e senha). Na tela
seguinte, inserir o cddigo
de acesso gerado no
aplicativo

(verificacdo
etapas).

Outras opgoes de identificacao:

[® Login com seubanco [EEEEERS

88 Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Gov.br
em duas

ou

1.Acessar o sistema
pelo Certificado

digital em nuvem

utilizando
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Ao acessar o sistema Contratos.gov.br, abrira a tela abaixo, ha duas formas de

lancar o Instrumento de Cobranca, primeiro acessa >>Fiscalizacdo e Gestdo de
Contratos ou a segunda pela >>Gestao Contratual.

A primeira forma >> “Fiscalizagdo e Gestdo de Contratos”, segue as imagens
abaixo:

Acione na (pasta) indicada sera direcionado a pagina na WEB.

@ Contratos.govbr - UASG: 153164

fal = F o

Acesso Rapido

Selecione uma das opgoes abaixo

LB =

Compras Gestao Contratual Fiscalizagdo e Gestao de Instrumentos de Cobranca
I de Gestao Contrat nelu Contratos faa frument

O sistema disponibiliza as abas com as informacfes sobre os contratos,
exemplifiguei uma sobre a situacdo. Para lancar o Instrumento de Cobranca, clique na

pasta indica nas acfes possiveis demosntradas ao lado direito do contrato, e abrira a
pagina na Web imagem na sequéncia.

Fiscalizacao e Gestao de Contratos

Lista Meus Contratos

L Fiscalizacao e Gestio de Con Lista

Meus Contratos e

Ver todos os contratos

B ~
Exibindo 1a 2 de 2

Numero do instrumento

Unidade gestora Fornecedor

AgBe:
00093/2018 153164 - UFSM 00844 911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTORIA DE SAUDE OCUPACION @ ® = ~
s
00078/2024 153184 - UFSM 04.389.953/0001-44 - AMAZON EXPLORERS MANAUS LIMITADA ® = a ~
Numero do instrumento Unidade gestora Fornecedor Agde:
& Exportar~ = Visibilidade da coluna = (1)

Clica em >> (+ Cadastrar Instrumento de cobranca) e abrira a pagina para
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cadastrar os dados e incluir os arquivos, que estdo explicados abaixo na pégina 04
deste tutorial.

@ Contratos.gov.br UASG: 153164

=¥ |nstrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

D

L nstrumentos de cobranga Lista

A segunda forma é pela “Gestao Contratual”.

(®, contratos.govbr UASG: 153164 a = p
_e
Acesso Rapido

Selecione uma das opcoes abaixo
A +
P
E M N
Gl =

Compras Gestao Contratual

Fiscalizacao e Gestao de Instrumentos de Cobranca
Contratos Sonsulia sos MSUMentos e cobrary
T o

Abrira a pagina abaixo e no menu lateral esquerdo, clicar em “Gestéao
contratual” >> “Meus Contratos”

Localizar em “Meus Contratos” o contrato que sera lancado o Instrumento de
Cobranca.
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3% Abrir Chamado & Manual wovo = Mudar UG/UASG

UGUASG: 153464 Meus Contratos
# Tela de inido
Vi
@
Namero do instrumento Formecedor
0007872024 04.389.953/0001-44 - AMAZON EXPLORERS MANAUS LIM-
0009372019 00.944.911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTOF P
Numero do instrumento Fornecedor 17.0
v registros por pagina 12
30,0
Na imagem abaixo, veja que ao clicar na engrenagem, abre esta caixa de dialogo
a direita, ao acionar >> “Instrumento de Cobranga” o sistema direciona para pagina na
web, imagem na sequéncia.
000832019 00.944 911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTOR! 18102019 17102025 RS 508.04124 1 RS50804124  Apolo Administrativo B e T -
Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas. Valor Parcela Fungao Atualizado em DataEnc ™
25w Tegistos por pagina > Conta-Depdsito Vinculada
(®, contratos.govbr UASG: 153164

=" |nstrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

ﬁ Instrumentos de cobranca Lista

+ Cadastrar instrumento de cobranca

v

Contrato ggn(tjr% to Fornecedor Tipo Lista

70



Ministéno da Educacao

edera/
@“Q d‘“ug: Universidade Federal de Santa Maria
E’; £ Pro Reitoria de Administragdo
) & Departamento de Contabilidade e Financas
0 Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

Clicar no botao >> “+ Cadastrar Instrumento de Cobranca” e o sistema abrira a
pagina para incluir os dados, sdo cinco abas para inclusdo de informacdes que ficara
na sequéncia e serdo as mesmas para empenhos siafis sem contratos.

Préoxima aba

( commssons
=" Instrumentos de cobranca L 0= p e
Criar Instrumentos de cobranca

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobranga Outras Informagoes Tributacdes Liquidagcao da Despesa

Dados do Contrato ~

Unidade Contrato Fomecedor Contratante

153164 - UFSM 00093/2019 100944 §11/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E 153164 - UFSM - 95 581764/0001-05

'CONSULTORIA DE SAUDE OCUPACIONAL E
MEIO AMBIENTE LTDA
Amparo Legal Nimero do Pro 5 gncia Inical Vigéncia Fim Fornecimento de bens, Locacdes, etc...
— — 11072025

Objeto PROCESSO PEN/SIE RELACIONADO A Acionar esta seta pode

P-?ESTAC?\O DESERVICODE§ A A - HUSM, CAMPUS DE FREDERMICO WESTPHALEN. CAMPUS DE PALMEIRA . .

DAS MSSOES CAMPL E O LIQUIDACOES E PAGAMENTOS DE visualizar os

DOCUMENTOS FISCAIS documentos vencidos

Consultar situagdo do Forneced
Unidade * Numero Processo Sei f Tipo Lista* Tipo de Instrumento de Cobranca *

153164 - UFSM - 23081022303/2019-44 PRESTACAQ DE SERVICOS © = Limpar - Nota Fiscal . .
[ L l I J Nota Fiscal, Fatura, Recibo, etc...
Dt Emisséo * Numero * Série
‘ 11/03/2026 B8 I [ 118 ‘ [ ‘
Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranga
[ f S s NOTA FISCAL /PDF

rd { & Selecione o arquivo

NF 118 UFSM SETOUT 25 pdf a0s00ke W

» B Criar Instrumento de Cobranca

Préxima aba

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranga Outras Informagoes Tributagoes Liquidacéo da Despesa
Dados do Contrato h
Glosa Juros Multa
Historico do contrato * Itens do histarico *
[ Contrato - 00093/2019 - Data Assinatura 18/10/2019 « Limpar - l [ itens . l
:
Expanséo da tela -
Item Valor unitario * Quantidade Valor total * Pais de fabricacao Marcar Todos
22573 - EXAME MEDICO PERIODICO - _
Tipo: Servico Nimero compra: 00001 l 126600 } I 600 I l 7596.00 J | Selecione . J (L]
Contrato - 00093/2019 G dodo: RS 1266 0id Contratoda600
| 95000 |[ 600 || 570000 IE | & @
Vator Unitdrio Contratodor RS 85 Otd Contratadar600
| 133300 |[ 600 || 799800 | setecone | s 8
Vaior Unitario Contratodor RS 13.33 0td Contratada 600
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NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANCA

e Excluir um ou mais itens, ou todos @l
* Duplicar item @

* Selecionar o pais de fabricacdo igual para todos
Cancelar

Deseja preencher os itens restantes com 'Brasil' ?

A glosa, quando indicada deve responder (Sim ou Nao) de acordo se tera o

desconto, e juros e multas deve ser indicado o empenho, lembrando que impacta no

valor da apropriacao.

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobranca Qutras Informacoes Tributacoes Liquidac&o da Despesa
Dados do Contrato
Glosa Descontar glosa do valor total? Juros Multa
1 | [ 1 | |
MNao
Histdrico do contrato * Itens do histérico *

Préoxima aba

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobranca Qutras Informacdes Tributagdes Liquidagdo da Despesa
Dados do Contrato ~
Repactuacao? *
@ nNio sim
Referencia * 0.00 @D 0.00 € 000
Més de Referéncia * Ano de Referéncia * Valor "
I 10 - Qutubro = Limpar - ‘ [ 2025 = Limpar - I I
Empenhos * 0.00 Ty 0.00 € 0.00
Empenho *
[ Selecione 0 empentio Selecionar o empenho a liquidar —» - l
Subelemento * Valor *

O sistema traz preenchido o nimero do processo de contratagdo. Porém, é
fundamental que o nimero do processo seja substituido pelo nimero do
respectivo de liqguidagdo e pagamento aberto no PEN.

Informacdes Complementares

Restam 392 caracteres

Arquivo Complementar

i & Selecione o arquivo

D D o
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Proxima aba

Dados do Instrumento de Cobrancga Iltens Instrumento Cobrancga Outras Informacoes Tributacoes Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato

& Atencio. Os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na apropriacao.

Optante pelo simples

IN&O ]

Aba da Tributagao que nao sera preenchida neste momento

+ Adicionar Tributagdo

GO & Gam)

Proxima aba, preencher os dados e clicar em Criar Instrumento de Cobranga,
apos gerado é necessario imprimir para anexar no processo PEN/SIE de Liquidagbes
e Pagamentos respectivo.

A 7 Instrumentosdecobranga > Adicionar

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informagoes Tributagoes Liquidacdo da Despesa
Dados do Contrato h
Dt Recebimento” @ Dt Liquidagao de Despesa” @ Dt. Limite Pagamento * @
I dd/mm/acaa & l [ 13/04/2026 E | | 27/04/2026 &
Atestado Por

“ A indicacio de quem certificou nio é obrigatério = 1

& Com) CrEmm——

Préxima aba é visualizar

¥ Tpolista - Tipodelnstumento =  Num inst cobranca Dt lmite pagamento Inicio + Dt imite pagamerito Fim Siuacio - Fomecedor ~
Contrato ade Fornecedor Tipo Lista Tpode o Nimero- B gamiege Valor Situscio | Acdes

00093/2019 153164 ACTUE ECONSUL® BENS  NotaFiscal 4083 03/02/2025 R§6332707 Pago @ &

0009372019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ®  PRESTAGAO DE SERVICOS  Nota Fiscal 4004 04/02/2025 RS507533  Pago @ @

00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAECONSUL O PRESTAGAO DE SERVIGOS  Nota Fiscal 4215 03/04/2025 R$3023261 Pago @ =

00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ) PRESTAGAQ DESERVIGOS  Nota Fiscal Eletrénica 4335 25/06/2025 R$1445123  Pago ® ©

00093/2018 153164 ACTUS-ASSESSORIAECONSUL @ PRESTAGAO DESERVIGOS  Nota FiscalEletrdnica 4367 0340742025 R$2105000 Pago o =

00003/2010 153164 ACTUS-ASSESSORIAECONSUL @ PRESTAGAO DESERVICOS  Nota Fiscal Elatidniea 4414 08/08/2025 R$2584846  Pago o

0009372018 153164 ACTUS-ASSESSORIAECONSUL @ PRESTAGAO DESERVICOS  Nota Fiscal Eletrdnica 4518 02/10/2025 RS7360013  Pago @
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL @ PRESTACAO DE SERVICOS  Nota Fiscal Eletrénica 4567 1071172025 R$6132485  Pago ® ©

00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIA E CONSUL © PRES“&.ED DESERVICOS  Nota Fiscal Eletrénica 4621 02/12/2025 RS 5571201 Pago @ Z,

0009372019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL () PRESTAGAO DE SERVIGOS  Nota Fiscal 18 27/04/2026 R$102575  Pendents el § @

Contrate Utdo Contrato  Fomecedor Tipo Lista TipodeInstrumento  Numero-Serie Dt Limite de Pagamento  Valor Stuacdo  Asdes

25 &  regitosporpaging & Expottar= | Visbilidade da coluna » « o >
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O ultimo Instrumento de cobraca langado no contrato ficara no final da lista ,

acessar o @ e abrira o Instrumento para impressao, se necessitar fazer alteracdes

sera no icone “ e lance as alteragdes, tambem podera excluir totalmente clicando

no lixo e lancar um novo, veja imagem acima no lado direito .
A imagem abaixo mostra o Instrumento e modo de como Imprimir.
Clicar no bot&o "Imprimir". Salvar como "Pdf" e incluir no processo no Processo

de Liquidacao e Pagamentos do Portal de Documentos (PEN/UFSM).

Instrumento De Cobranca Do Contrato
)
Contrato

Tipe Lista

Tipo de Instrumento
Arquivo

Justificativa

Doc. Origem Siafi

Nimero

Chave NFe

Dt. Emissdo

Dt. Limite de Pagamento
Valor

Jures

Multa

Glosa

Valor Faturade

Processo

Dt. Recebimento

Dt. Liquidagdo de Despesa

Dt. Prazo Pagto.

15.1 INSTRUMENTO DE COBRANCA DE EMPENHO FORA CONTRATO

CRIAR CONTRATO DO TIPO EMPENHO

Acessa 0 sistema do contrato veja pagina 1 deste tutorial e na tela inicial

aciona>> “Gestao Contratual”, clica em Contratos.

UGIUASG: 153164 Inicio

# Tela de inicio

[# || Gestéo contratual v

439 6587

Contratos vigentes Conlratos expirados

Ver contratos © Ver contratos © Ver conlratos @
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Novos contratos

(Gltimos 5 dias)

Ver contratos ©

Acessa Criar Contratos do tipo Empenho

UGIUASG: 153164 CO ntra tOS Ex

Tela de inicio - 2
+ Adicionar Contrato | < Criar Contratos do fipo Empenho
f J

Visibilidade da coluna  Copiar Excel CSV PDF Im

Gestao contratual

Gestdo orcamentdria < Y Receita/Despesa~ Tipo~ Categorias -+  Vigéncialnicio ~+  VigénciaFim~ \

Numero do Vig. Vig.

Abrird a pagina abaixo

Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato

Numero do CNPJ do Data de Valor do
O empenho fornecedor Nome do fornecedor Emissao Empenho

2022NE002947  42579294/0001- FOCUS EQUIPAMENTOS LTDA 021092022 RS 698.00
06

2022NE002913  18.759.261/0001- QUEIROZ ELETRICAE AR CONDICIONADO 02/092022 RS 500,00
55 LTDA

O 2022NE002929  94.622230/0001- ROAL INDUSTRIAMETALURGICALTDA 021092022 RS 225000
36

2022NE002941 02604 236/0001- LAYOUT MOVEIS PARA ESCRITORIO LTDA 02/092022 RS 790,00
62

O 2022NE002934  89.237.911/0289- GLOBAL DISTRIBUICAO DE BENS DE 02/09202 RS 28.500,00
08 CONSUMO LTDA.

Usar o “Ctrl F” para encontrar o empenho, neste exemplo foi o empenho SIAFI
5066, desta forma aparece todos comeste n°, todos os anos , para agilizar pode usar
anoNEN° do empenho SIAFI exemplo 2026NE0000067.

D ENtrar: Comprasgo.. g POrtal de ocument.. &5 SIAF - Sistema inte.. PIaniinasGoogle & CONSUMAPregac Co.. S SICAF- SISlemade.. 8, BUSGE-DEMAPA B CONUBIO 5o onincs " A v X » | |J lodososav
Ell INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS
BIOTECNOLOGICOS L
[ 2025NE007563  89.237.911/0289-  GLOBAL DISTRIBUICAO DE BENS DE 31122025 R$22.440,00
08 CONSUMO LTDA.
(J 2026NE000030  47.334.422/0001-  3VA CONSULTORIA CORPORATIVAEM 14/01/2026  R$ 127,50
67 CONTRATOS E LICITACOES LTDA
O 2026NE000028  04.567.265/0001-  SCORPION INFORMATICA LTDA 140172026 R$ 473,51
27
() DO2GNEODODBY  ©7.767.596/0001- ARGENTATURISMO E VIAGENS LTDA 20/01/2026  R$2.498,09
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Quando for pelo n° reduzido, clicar nas setas vao sendo marcado até chegar ao

empenho procurado, marcar o empenho, imagem na sequéncia.

P [~ v x

linutas de Empenho Substitutivas de Contrato

2024NEDOS066 51.462471/0001-  LABSYNTH PRODUTOS PARA LABORA

O exemplo aqui 2024ne005066

Marca o empenho a ser lancado o Instrumento de Cobranca e rolar até o final

da lista e clica em Criar Contrato(s) do tipo Empenho.

Apbs criado o contrato de tipo empenho aparece na pdagina inicial, podera

identificar pelo nimero ou pesquisa.

A 4

Receita/Despesa ~  Tipo~  Categorias - Vigéncia Inicio ~  Vigéncia Fim ~  Valor Global ~  Valor Parcela ~  Situacdo ~  Ativo/Inativo ~  Amparo Legal - 4 Remover filtros

i Contrato |+ Criar Contratos do tipo Empenho Pesquisar.

Visibiidade da coluna ~ Copiar ~ Excel = CSV  PDF  Imprimir

Nimero do Vig. Vig. Valor Global Nam. Valor Atualizado Data

instrumento Fornecedor Inicio Fim Li] Parcelas Parcela em Encerramento Agoes

00109/2025 79.283.065/0001-41 - ORBENK 011172025 311102026 R$6.842.560,80 1 R$ 13/04/2026 0On e
ADMINISTRACAQ E SERVIC 6.842560,80  09:49 o

00021/2023 05.926.726/0001-73 - MODULO 12/04/2023  11/04/2027 RS 10.104,96 1 R$10.10496  10/04/2026 s ol ®
CONSULTORIA E GERENCIA 13:28 > Arquivos

NN1581IN2R N4 A31.Q4n/N0N1-30 - CONSTRIITORA 19012006 17N7DNJA RS 4R9 Q4N NN 1 RS 454GaN NN NANAONDA > Cronograma -
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Clicar na engrenagem e abrira a nova aba.

Valor
Parcela

6.842 560,80

R$ 10.104,96

R$ 459.990,00

R$ 20.041,56

R$ 5.753.47

R$ 782.095,84

R$ 3.448.41

R$ 72.686,28

R$ 858.710,00

R$

2.513.081.82

R$ 374.991,00

R$ 6.924,98

R$ 198.216,67

Atualizado
em

09:49

10/04/2026
13:28

09/04/2026
15:21

09/04/2026
14:02

08/04/2026
10:45

08/04/2026
10:18

06/04/2026
14:00

02/04/2026
14:00

02/04/2026
10:30

31/03/2026
12:41

31/03/2026
08:48

30/03/2026
14:13

27/03/2026

Data
Encerramento

i itens Contrato:

>

>

>

>

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

Arquivos
Cronograma
Despesas Acessorias
Domicilio Bancario
Empenhos
Histoérico
Garantias

Itens

Padrdes DH SIAFI
Parametros
Prepostos
Publicacbes DOU
Responsaveis

Status

Unidades Descentralizadas

Conta-Depésito Vinculada 3

Instrumentos de Cobranca

Local de Execucd@o

Ocorréncias

Clica na engrenagem

Atengao apos desta aba

vai para pagina na web

R |

5 = Clica em Instrumento de cobranga

A pagina que abri serA na WEB, os dados s&o iguais/semelhantes ao

Instrumento de Cobrancga de empenhos de contratos, veja pagina 4.

= Instrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

# ) Instrumentos de cobranga ) Lista

+ Cadastrar instrumento de cobranca

Pesquisor.

a4
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15.2 PESQUISAR INSTRUMENTO DE COBRANCA

Aba Instrumento de Cobranca.

Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

@Controtos.gov.brl ] Uasa 153164 Q 2 p o

Acesso Rapido

Selecione uma das opcoes abaixo

= a5, D

Compras Gestio Contratual Fiscalizacao e Gestio de Instrumentos de Cobranca
e s pego Gestdo Contratual. incluin: Contratos e erument

@ Contratos.govbr : UASG 153164 ] 2

= Instrumentos de cobranca

P @

alizar Instrumentos de cobranga

Pendente

19/03/2025 R$2433833  Pendente

15.3 INSTRUMENTO DE COBRANCA COM DOIS OU MAIS EMP
MESMA EMPRESA

O langamento do segundo ou mais empenhos da mesma empresa

ENHOS DA

segue igual,

anexar um segundo empenho ao instrumento de cobrancga, clique na engrenagem do

instrumento ja langado apés em Empenho veja as seta abaixo
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Valor Atualizado
Parcela em
RS 380,00 16/01/2025 13:03
Clica na engrenagem
RS 561, =
> Arquivos
) Crunogu.‘mz;u
R3380. > Empenhos Clica em empenhos
» Historico

& e > ltens
1 wde

n.

[
e
®

» Padrdes DH SIAFI
» Parametros

» Prepostos

» Publicactes

RS 284 » Responsdveis

m-
®

» Unidades Descentralizadas

Clicar em empenho e abrira a aba de adicionar, segue imagem abaixo:

Empenhos - Contrato cisinde:s:

=+ Adicionar Empenho do Contrato * \ioltar

Ao clicar (+ Adicionar Empenho do Contrato) vai abrir uma outra aba com a

seguinte imagem.
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Nimero do instrumento *

Empenho do IC ja langado

Unidade Emitente do Empenho

Unidade Gestora

Favorecido *

Empenho *

Selecione um

11}
[=]
=]
i
Wi
[=]

Salvar e voltar - @ Cancslar

Caso queira apenas preencher os dados do favorecido , digite 0 nome da
empresa ou cnpj e apos o numero do empenho siafi, e clicar em >>"salvar e voltar”’ ou

cliqgue em novo abrira a seguinte caixa de dialogo.

Inserir Novo Credor
Tipo fornecedor
=== Tipo Forncecedor === w

CPFICNPJIUGID Genérico

Nome

Preencher com os dados e >>"salvar.

Exemplo de como ficara no Instrumento de Cobranca com 2 empenho.

Numero do Unidade Emitente do Unidade da Minuta do
instrumento Empenho Empenho Favorecido Empenho
153164 - UFSM 153164 - UFSM 08.845.041/0001-90 - BRAZDI IMPORTACAO, EXPORTACAO, COMERCIO E SERVICOS DE ! 2025NE003110 I

PRODUTOS LABORATORIAIS LTD

153164 - UFSM 153164 - UFSM 08.845.041/0001-90 - BRAZDI IMPORTACAO, EXPORTACAO, COMERCIO E SERVICOS DE ~ 2025NE003553
PRODUTOS LABORATORIAIS LTD
Namero do Unidade Emitente do Unidade da Minuta do Favorecido Empenho
instrumento Empenho Empenho
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Lancar o Instrumento de Cobranca no empenho que foi vinculado, na imagem

2025NE004899.

Contratos

=+ Adicionar Contrato |+ Criar Contratos do tipo Empenho

Visibiidade dacoluna  Copiar Excel CSV  PDF  Imprimir

T Receita/Despesa~ Tipo-  Calegorias -  Vigéneia Inicio - Vigéncia Fim - Valor Global - Valor Parcela - Situagéo -
Numero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global @
2025NE004899 24.675.507/0001-03 - MICROFORT INFORMATICALTDA 02/10/2025 31112/2025 RS 948,00
2025NE001897 31.030.858/0001-22 - MEDIC LIFE DISTRIBUIDORA LTDA 23/06/2025 31122025  R$ 521,30
Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global
25 v regislros por pagina
Empenhos - Confrato
A Adicionar Empenho do Contrato (N0 Vishifitace 03 coma  Copiar  Excel  CSV POF  Imprmi
UIEND 00 Unlivade Ciente Unidade da Minuta a
instrumento do Empenho do Empenho Favorecido Empenho || Empenhado || Liguidar || Liquidado
2025NED04599 153164 - UFSM 153164 - UFSM 24.675.507/0001-03 2025NEDD4BS9 RS 948,00 R§ 94800 RSO0
MICROFORT INFORMATICA
LA

Pesquisar: ~ 4s00
Ativo /Inativo = Amparo Legal -
Nam. Parcelas || Valor Parcela em Data Agbes
1 RS 948,00 1410412026 10:24 @B e [&
1 RS 521,30 1510712025 13:18 e Gontet
) Arquivos

Nam. Parcelas

Valor Parcela

imagem do empenho

Atualizado em Data Encen

2 Lnnoarama,
> Empenhes
> Histérico

> ltens

> PadrBes DH SIAFI

Pesquisar
3 Parimetios
R RPa P R Audliade > Prepostos
Pago | Inscrito | Liquidar Liquidado || Pago || Em Agdes
> Publicagdes
RSO RSDO0  RSOM RSO0 RSON T6OAXNE e )
13053 > Respansdveis

> Unidades Descentralizadas

> Instrumentos de Cobranga

A préxima aba que abre é a mesma que esta na pagina 13.

Apés adicionar o empenho fica duas linhas, ou mais dependendo de quantos

empenhos foram vinculados.

# Adicionar Empenho do Contrato JRY el

Nimero do Unidade Emitente Unidade da Minuta

instrumento do Empenho do Empenho Favorecido

2025NE004899 153164 - UFSM 153164 - UFSM 24.675.507/0001-03
MICROFORT INFORMATICA
LTDA

2025NE004899 153164 - UFSM 24.675.507/0001-03
MICROFORT INFORMATICA
LTDA

Nimero do Unidade Emitente do  Unidade da Minutado Favorecido

instrumento Empenho Empenho

25w registros por pagina

Empenho

Visibiidade da couna  Copiar  Excel CSV  POF  Imprimir

Empenhado

2025NE004899 RS 948,00

2025ne003884 RS 948,00

Empenho

Empenhado

a
Liquidar | Liquidado = Pago
R§ 948,00 R$ 0,00 R$ 0,00
R§ 94800  RS0,00 R$ 0,00
a Liquidar  Liquidado Pago

Pesquisar

RP RPa RP RP Atualizado

Inscrito Liquidar Liquidado Pago Em

RS 0,00 R$0,00 R$ 0,00 RS 0,00 16/0472026
03.05:36

R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS000  17/04/2026
114431

RP Inscrito RP aLiquidar RP Liquidado RPPago Atualizado
Em

Para incluir o Instrumento de Cobranca abra novamente o empenho origem

neste caso € o 20205NE004899, e lanca no Instrumento ja inicializado o(s) outro(s)

empenho (s). Abre a engrengem e clica em Instrumento de Cobanca vai abir na pagina

da WEB, imagem na sequéncia.

Nimero do instrements

bl dacokra G

o Fomecedor Valoe Giobal 0

Vig.bico

Vg Fin

%

Nim. Parcelas

Valor Parcela

RSB0

Asalizado em

Pesgisar 4

Data Enceramento

e

Mpies

Arquivos
Cronograma
Empenhos
Historico

Itens

Padroes DH SIAFI
Parametros
Prepostos
Publicactes
Responsaveis
Unidades Descentralizadas

Instrumentos de Cobranca
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®  Instrumentos de cobranga ¥ Lista

Pesquisar.
+ Cadastra rumento de cobranca
¥ Tipe = Tipode el - ir 0 o * Fi
UG do - Tipo de Numero - Dt Limite de o = 2
Contrato Contrato Fornecador Tipo Lista Instrumento crie Pagarmento Valor Situagdo Acbes
2025NE004899 153164 MICROFORT INFORMATICALTD @  FORNECIMENTO DEBENS  Nota Fiscal Eletrénica 5716 - 001 30/04/2026 R$94800 Pendente @ (]
Contrato UG do Contrato  Fomnecedor Tipo Lista Tipo de Instrumento Numero - Serie Dt Limite de Pagamento  Valor fi Acoes
25 &  registros por pagina + Exportar» % Visibilidade da coluna » < o >
Clicar em editar e abrira a imagem abaixo
Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informagoes Tributacoes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato ~
Unidade Contrato Formecedor Contratante
153164 - UFSM 2025NEQQ4899 24.675507/0001-03 - MICROFORT 153164 - UFSM - 85.591764/0001-05
INFORMATICA LTDA
Amparo Legal Numero do Processo de Contratacao Vigeéncia Inicial Vigéncia Fim
LEI14133/2021 - Artigo: 28 - 23061037353/2025-74 02/10/2025 31/12/2025
Inciso: |
Objeto
011457/2025 SIE - CENTRO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS - DEPARTAMENTO DE METODOS E TECNICAS DESPORTIVAS - FRETE CIF - PRETO T23 - CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS
DEVEM SER ENTREGUES DE ACORDO COM Q DESCRITIVO DO TERMO DE REFERENCIA - DADOS BANCARIOS DEVEM ESTAR DESTACADOS NA NOTA FISCAL
Unidade * Nimero Processo Sei Tipo Lista " Tipo de Instrumento de Cobranga *
| 153164 - UFSM . I | 23081044406/2026-94 | [ FORNECIMENTO DE BENS = Limpar - ‘ [ Nota Fiscal Eletronica = Limpar - }
Dt. Emissao * Nuamero * Série
l 09/01/2026 ] ] l 5716 I I 001 ]
Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranca
I £ 32260124675507000103550010000057161899835422 | _ X Selecione 0 arquive §

@ Formato vdlido contratofatura/2026./04/df169123c0c88bcb51118df762122184 pdf 122ME &

@ B Atualizar Instrumento de Cobranca
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Referéncia 948.00 1896.00 €D -348.00

Més de Referéncia ' Ano de Referéncia Valor®

{ 01- Janeiro =Limpar - J { 2026 = Limpar - J ’ 1896.00 I

+ Adicionar referéncia

Empenhos * 948,00 (D) 948.00 €I 0.00
Empenho
2025NE004899 - (UG 153164) - 24.675.507/0001-03 - 02/10/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 948.00 = Limpar - |
Subelemento Valor *
{ 42 - MOBILIARIO EM GERAL = Limpar - I [ 948,00 | v
Empenhe *
Subelemento * Valor *
E || "
+ Adicionar empenhos
Informacdes Complementares Clicar em + Adicionar empenhos e preencher os dados
4
Limite maximo de 465 caracteres
Empenhos * 948.00 1896.00 €D -248.00
Empenho *
I 2025n2003884 - (UG 153164) - 24 675 507/0001-03 - 29/08/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 948 00 = Limpar - ]
Subelemento * Valor "
[ 42 - MOBILIARIO EM GERAL = Limpar - ] | 948.00 ‘ o
Empenho *
[ 2025NED04899 - (UG 153164) - 24 675 507/0001-03 - 02/10/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 948.00 = Limpar - ‘
Subelemento * Valor
42 - MOBILIARIO EM GERAL = Limpar - I I 948,00 ‘ .
Informagées Complementares
Clicar em + Atualizar Instrumento de Cobranga e solicitara a justificativa
Limite maximo de 465 caracteres que devera ser preenchida.
Arquivo Complementar

1 & Selecione o arquivo

@ @ B Atualizar Instrumento de Cobranca

O Instrumento de Cobranca deve ser impresso e anexado no processo veja ha

pagina 7 os passos para salvar em .Pdf.
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15.4 GERAR OS PDF NO SISTEMA DO COMPRAS

Os empenhos gerados no sistema do compras apos a assiantura deve ser
gerado os .PDFs, este trabalho € exclusivo da Secdo de Analise e Execucgdo
Orcamentaria. Quando ndo estd aparecendo no sistema do compras para gerar o
Instrumento de Cobranca primeiramente deve >> “Remove filtros”, Imagem abaixo,

caso ainda ndo aparecer enviar e-mail para analise.dcf@ufsm.br indicando o empenho

SIAFI, exemplo 2026NE002020, porém tem algumas matriculas que estéao habilitados,
e estes devem ter o cuidado para n&o alterar ou remover dados , caso aconteca avise

imediata a Secao de Andlise.

Contratos

# Crar Conrakos do 500 Empenho Pesqisar

Vishiidade dacolna  Copiar  Excel CSV  POF

T Receita/Despesa- Tipo- Categorias -  Vigéncia Inicio -  Vigéncia Fim - Valor Globa egal - | & Removerfiros

Nimero do Vig. Vig. tualizado Data

instrumento Fornece dor Inicio Fim 1] Parcelas Parcera m Encerramento Agdes

0000312023 04631.940/0001-30 - CONSTRUTORA PASQUALOTTO  25/01/2023 2410172027 RS 1.155.68073 1 R§1.155.690,73  16/04/2026 09.05 oR e
LTDA -

0002412025 16.952.307/0002-03 - SOLUBIO TECNOLOGIAS 08/04/2025  07/04/2027 RS 55.000,00 1 R§ 5500000  16/04/2026 08:50 on e

ArnDI~A AR

Para gerar o .PDF.

Minutas de Empenho
Visibilidade da coluna ~ Copiar  Excel €SV PDF  Imprimir Pesquisar:

T Situagdo -  Modalidade -  Ano de Emissdo -  Ano de Criacio - 4 Remover filtros
Unidade da Minuta do Empenho Uhidade Emitente do Fmpenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Agbes
A i an i 153164 UFSM 168164 - UFSM 153164 -UFSM  Pregdo Compra 90012/2025 2o -
§ 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Dispensa Contrato 00006/2023 Cle® 8 &
§ 153164 UFSM 153164 - UFS 153164 - UFSM Pregao Contrato 0008272022 s @ o
* aRed lIEQM 1cajen g 182184 HIEQKM Drnnin Famnen annaTMNIA Al
M G e suc i
Tela de inicio
Visibilidade da coluna  Copiar  Excel CSV  PDF  Imprimir Pesquisar: 668
T  Situagio -  Modalidade ~ Ano de Emissdo ~  Ano de Criagdo ~ & Remover filtros
S CTEUTLE IR Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Agdes
[} Minutzs de Empenho i 153164-UFSM 163164 - UFSM 163164 - UFSM Pregio Compra 90042/2025 2 ®[d-
Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nomeiyi > Alterar Empenho

> Alterar Fonte
25 v regisiros por pagina

" PDF Empenho

b Gestdo financeira

> Remover substitutivo de contrato
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16 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

* Lein®4.320, de 17 de marco de 1964.
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

* Lein®14133/2021(nova lei de licitacdes)
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm

e Departamento de Contabilidade e Financas

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

» Tutoriais e Manuais do DCF:

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

 Memorandos e Circulares;

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

« 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

+ PA4gina inicial: https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen

* Apoio ao Usuario: 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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17 TUTORIAIS

Os tutoriais abaixo foram produzidos por Daiane Regina Segabinazzi Pradebon e ajustados por
Gléria C. D. Tombezi
Os tutoriais séo de restituicdes, porém é o mesmo mecanismo para solicitar a Taxa de inscri¢cao

para Servidores e aos Discentes.

17.1 TUTORIAL DE PROCESSO DE RESTITUICAO DE TAXA DE PUBLICACAO DE
SERVIDOR

A abertura no PEN-SIE/UFSM do Processo de restituicdo de taxa de publicacdo de
servidor (052.22) deve ser iniciada pelo proprio servidor interessado. O mesmo deverd 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 informag8es sobre restituicdo de taxa de inscricdo acesse Servicos

DCEF ou através do e-mail analise.dcf@ufsm.br.

Passo a passo:

1. Apés logar no Portal Documentos, acessar no Menu superior, o item ‘Novo'. No campo

“Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de restituicdo de taxa de publicagao de servidor’.
Procedéncia é o curso em que o estudante esta matriculado ou o Setor que o servidor estd lotado e na
descricao requer restituicfes s... ou taxa de... para evento XXXX nas datas de XXXX, apés clicar em

“Salvar”.

Institucional »  Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional & Caixa postal © & I -

& Novo v = Meus documentos v 2] Painel de Gestao v

Processo de taxa de publicagdo de estudante ou
Novo processo eletrdnico Processo de taxa de publicacdo de servidor ou
Processo de taxa de inscri¢céo de servidor ou

Tggiiotumenis O Processo de taxa de inscricio de estudante.

I Processo de restituicéo de taxa de publicacdo de servidor (052 22)|

Procedéncia® @

Procedéncia é a lotagdo do servidor ou 0 curso em que o0 aluno esta matriculado

Descrigdo™
REQUER RESTITUICAO DE TAXA DE PUBLICACAO

REQUER TAXA DE...

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
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
mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos
mailto:analise.dcf@ufsm.br
mailto:analise.dcf@ufsm.br
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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2. Ao clicar no botéo ‘Salvar’ é gerado o NUP (numero de protocolo). Anote este nimero para

acompanhar a tramitacdo no Consulta Processos. Também é possivel acompanhar o andamento no

menu ‘Meus Documentos’, em interessado.

& Novo v i= Meus documentos v 21 Painel de Gestao v

* Favoritos

inseic | R <

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de produgdo
Processo de restituicéo de taxa de publicacéo de servidor n. 23081.059727/2023-41 05/05/2023 17:16

3. Para adicionar documentos no processo, selecione a opgéo disponivel em “Documentos

por passo de tramite”. Que sera de acordo com o processo que foi aberto inicialmente.

Inserir documentos

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

Documentos por passo de tramite

| — Selecione um valor — v

- Selecione um valor —
Solicita restituicdo de taxas de publicacdo

€ vorar + INSErIr OUTTOS GOCUMENTOS w | [ =iy

4. Vocé sera direcionado para a pagina de inclusio de documentos.

° Serdo abertas as opcgBes de tipos de documentos solicitados naquele passo
selecionado, com opcBes de modelo pré-definido pelo DCF. Dessa forma, o mesmo pode ser
preenchido diretamente no sistema

° Caso ja tenha um documento pronto, modelo disponibilizado pelo DCF é 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’ relacionado no botao
‘Inserir’, ou, por meio do menu inferior ‘Inserir outros documentos’ para tipos nao relacionados,
lembrando a todos que tens a lista dos documentos neste manual.

Inserir documentos

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

Documentos por passo de tramite

Solicita restituicdo de taxas de publicacdo )
Tipo de documento Grupo
E> + Inserir v 052.22 - Requerimento de restituicio de taxa de publicacéo de servidor @

@ Usar modelo fia de artigo para publicacéo @

& Upload de documento ¢, o) @
% Do Portal Documentos

€ \oltar + Inserir outros documentos v
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4.1.

automaticamente. Como, por exemplo, nome, matricula, lotacdo do servidor. J& os campos em branco,

Na redacdo do documento modelo selecionado, alguns campos serdo preenchidos

com marcagdo ‘XXXXXX' e opgdes para ‘Marcar’ deverao ser redigidos.

Redacao de documento

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

Tipo documental
Requerimento de restituicdo de taxa de publicacéo de servidor

Data de produgédo
05/05/2023 17:16

Restrigdo de acesso
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

Titulo
Requerimento de restituicio de taxa de publicacéo de servidor

Texto final

| File~ Editv View~ Format~  Table v

Formas~ | B 1

]
[
Il
]

[REQUERIMENTO DE RESTITUICAO DE TAXA DE PUBLICACAO
DADOS DO REQUERENTE

NOME DO REQUERENTE] — -— -~~~ ~~ — -
MATRICULA SIAPE:[:- 27
LOTACA0:01.12.01.02.1.0 - SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORGAMENTARIA - SAEO |
CARGO: Técnico em Contabilidade
RAMAL/CELULAR:

E-MAIL: teste@ufsm br

BANCO:

AGENCIA: [ ]
c.c:

CPF:

E> Preenchimento automatico

Exemplo de campos que
devem ser preenchidos

Requer restituicio da taxa de publicacio no evento:

[Valor ser realizado em (evento/revista) no periodo de XU XX/XXXX a XX/XX/XXXX, com carga horéria de XXX horas.
[Vai apresentar trabalho'l, |Opim ()NZo

[Titulo do trabalho: XXXXXX>

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR

| p» strong » span

4.2.

trés opgodes disponiveis abaixo do modelo. Basta clicar no icone ‘i‘ para obter informag¢des de cada
opcéo.

ApOs finalizar a redacao, para salvar o documento serd necessario selecionar uma das

° Sendo que, nesse caso, o solicitante é responsavel pela redacao final do documento,
portanto, deve clicar em “Gerar documento assinado".

° Para assinar serd solicitada a confirmacao de suas credenciais. Selecione o vinculo,
confirme a sua senha e clique em “Salvar’.

Nome do Servidor I

INFORMAGOES GERAIS:
ANEXAR : FOLDER DO EVENTO OU PROPOSTA DA REVISTA, RECIBO DE PAGAMENTO E CERTIFICADO DO EVENTO
P

Situacdo do documento ao salvar®
O Salvar como minuta @
$ @® Gerar documento assinado @

© Gerar documento sem assinatura @

Dados da assinatura

Vinculos & Assinar como 6@ Confirme sua senha @
TR w T S ZIZ7I....lL7 D v | Técnico em Contabilidade v
€ Voltar
° Para fazer Upload de Documento, o mesmo deve estar em .PDF e com tamanho

maximo de 25 MB. Preencha as opgdes correspondentes e clique em “Adicionar”.

88



Ministéno da Educacao

edera/
fb"ﬁéwd“ugé Universidade Federal de Santa Maria
g £ Pro Reitoria de Administrac3o
5 & Departamento de Contabilidade e Financas
0 Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

Tipo documental: ja vird preenchido, conforme opcao escolhida na tela anterior.
Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema, caso possua restri¢ao.

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

Arquivo: realizar o upload do arquivo, que deverd ser no formato PDF, nado
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 inserido);

Tipo de conferéncia:

Para gerado eletronicamente, marcar a opgao ‘Sem autenticacdo’ para os que nao
possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’ somente se o
documento j& tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;

Para digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente,
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 entregue para a
UFSM;

Assinar documento:

Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para quem ja
efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuario, veja o tutorial AQUI);

Marcar Nao, se nao é necessaria sua assinatura neste documento;

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Comprovante de pagamento (052.22) \ Escolher arquivo \teste pdf

Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

0O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @
O Gerado eletronicamente O Copia autenticada administrativamente
@ Digitalizado O Cdpia autenticada por cartorio
O Cépia com autenticacéo digital
O Cépia simples
@ Original
Assinar documento?* Responsavel pela guarda™ @
3 OUFSM
® Interessado
OOQutro

© Dados Digitalizagdo

@ Cancelar
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5. Depois de salvar e assinar os documentos necessarios, vocé serd redirecionado
diretamente para a tela de tramitacdo do processo.

Caso seja necessario visualizar, editar o processo, assinar ou incluir novos documentos, basta
clicar no botédo ‘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’.

Tramitacao -
Processo de restituicao de taxa de publicacao de servidor n. 23081.059727/2023-41
Documento(s) inserido(s) com sucessol

Descrigdo

B . Data de produgido
REQUER RESTITUICAO DE TAXA DE PUBLICACAO

05/05/2023 17:16

Situagdo
Sem tramite
Proximo passo*
Solicita restituicéo de taxas de publicacéo v
Destino*
Preenchimento automatico com a unidade de lotagéo da chefia do servidor. v

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

¢ De acordo | j 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.

A tramitac@o do processo de restituicdo de taxa de publicacdo de servidor obedece o fluxo
mapeado e disponibilizado no Portal de Processos da UFSM e todos os tipos de processos com fluxo

fechado seguem passo a passo , caso ocorra alguma tramitacdo errada , verificar e buscar o ajuste via
pen@ufsm.br.

Caso o0 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 quando algum processo for tramitado
para voceé.

5 23081.062083/2023-8 - Processo d restituigao oz taxa de publicacdo de senvidor

e do (11
g jovl
g |
* Faveros
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http://w3.ufsm.br/proplan/pp/DCF_WEB/DCF_Restituicao_taxa_publicacao/#list
https://portal.ufsm.br/caixapostal
https://portal.ufsm.br/caixapostal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/nova-caixa-postal

1960

Ministéno da Educacao
Universidade Federal de Santa Maria
Pré Reitoria de Administrac3o

Departamento de Contabilidade e Financas
Secdo de Analise e execucdo Orcamentaria

6. Ao acessar o processo na Caixa Postal poderao ser incluidos novos documentos, assinar

e tramitar para as demais providéncias (veja mais em Inclusédo de documento e tramitacdo de processo

no PEN-SIE). Ainda é possivel verificar os documentos incluidos e as tramitagcdes do documento. Para

davidas sobre o Sistema PEN-SIE acesse ufsm.br/pen ou através do e-mail pen@ufsm.br.

[:> @ Documentos inseridos

Ordem
B 1
A& B~ 2
&~ 3
a By 4
L= 24 5
Total: 5
@ @ Tramitagoes
IF Envio

=] 08/05/2023 10:50:39
=] 08/05/2023 10:50:37
08/05/2023 10:50:10

€ Voltar

Data

08/05/2023

08/05/2023

08/05/2023

08/05/2023

08/05/2023

< Fluxo
Retorna ao interessado

Requisitar processo

DIVISAO DE PROTOCOLO - DP R ———
Solicita restituicdo de taxas de publicacdo DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG
@ Assinar documentos

& Download completo @ Detalhes « = Acoes o

Descrigao

Despacho - Incluséo

B S e imi—— oo —— —..-08/05/2023 10:47 (152 KiB, abre em nova janela)
Requerimento de restituicdo de taxa de publicacéo

[Z requerimento_de_restituicBo_de_taxa_de_publicacdo.pdf (134 KiB, abre em nova janela)

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

Despacho - Tramitacéo
B DTN DI IN U III DT III N - 08/05/2023 10:50 (152 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Requisicéo de processo
= - - — oo m—— ..~ 08/05/2023 10:50 (152 KiB, abre em nova janela)

Despacho - Tramitagcéo

B e

. T 11-08/05/2023 10:50 (152 KiB_abre em nova ianela)
B Notificar Pessoas

B Notificar Interessados

[\ Pedido de urgéncia
% Destino

R e TEE  BLLETEEEE % Adicionar aos favoritos

Contatos para duvidas e maiores informagfes sobre este manual e todas que se referem a

processos e empenhos através do e-mail analise.dcf@ufsm.br ou WhatsApp 32208319 da Secéo de

Analise e Execucgdo Orcamentéria / DCF e acesse a pagina do DCF, Servicos DCF , tens documentos

que estdo sendo redigitados e transformados em Instru¢cdes Normativas.
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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
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
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mailto:pen@ufsm.br
mailto:pen@ufsm.br
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