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➔PARTE 1 - ACESSOS NECESSÁRIOS

CADASTRO CÓDIGO DE BOLSA E LIBERAÇÃO APLICAÇÕES SIE
1. Solicitar ao CPD:

1.1. Cadastro de Código de Bolsa para a Unidade, indicando:
1.1.1. Nome do auxílio/bolsa (exemplos: 2A-PRA, 2A-DAG);
1.1.2. Número de vagas;
1.1.3. Unidade de lotação das vagas (exemplo: Pró-Reitoria de

Administração, Procuradoria Jurídica);
1.1.4. Valor; e
1.1.5. Normativa que rege (no caso Resolução N. 001/2013);

1.2. Acesso às Aplicações SIE:
1.2.1. 1.4.1.10 - Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restrição) e
1.2.2. 1.4.20.09 - Relação dos Bolsistas - Financeiro.

1.3. Permissão para cadastrar e inativar bolsistas no código de bolsa criado.

JAVA INSTALADO NA MÁQUINA
Realizar chamado CPD para instalação software JAVA, no computador a ser
utilizado para esse processo, para viabilizar o acesso ao sistema SERPRO-SIAFI
que será etapa componente da Parte 4 - Encaminhamento para Pagamento de Bolsas
Login - OTRS (ufsm.br)

SOLICITAÇÃO LOGIN SIAFI
Tutorial solicitação de cadastro de usuário SIAFI
Formulário para Cadastro de Usuário – SIAFI (atualizado 15/09/2022) – DCF
(ufsm.br)

https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl?Action=CustomerTicketProcess&ProcessEntityID=Process-7595b0d2e68f440fe5b27b4987cfd207
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/347/2018/03/10.pdf
https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl?Action=CustomerTicketProcess&ProcessEntityID=Process-7595b0d2e68f440fe5b27b4987cfd207
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/tutorial-solicitacao-de-cadastro-de-usuario-siafi
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formulario-para-cadastro-de-usuario-siafi-atualizado-15-09-2022
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formulario-para-cadastro-de-usuario-siafi-atualizado-15-09-2022


➔PARTE 2 - EMPENHO DE RECURSOS

Em tendo a Disponibilidade do Recurso, após ser realizado Cadastro de Empenho
no Sistema SIE,

1 – Acessar o Portal de Documentos e efetuar login, com o número da matrícula e a
senha.

2 – Na barra superior, selecionar o botão ‘NOVO’, ‘Processo’:

3 – No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar 'Processo de empenho de
bolsas estudantis (052.22)'
Obs: Abrir um PEN 'Processo de empenho de bolsas estudantis (052.22)' por ano)
Prazo para tramitação ao DCF (SAEO): até o dia 5 de cada mês.

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-SIE.pdf
https://portal.ufsm.br/documentos/login.html


4 - Anexar os documentos obrigatórios: memorando de solicitação e Nota de
Empenho SIE



➔PARTE 3 - CADASTRO DE BOLSISTAS

1 - Sistema PEN
Tutorial do Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos
próprios – Reitoria (Cód. 2A) – PEN (ufsm.br)
Obs: Abrir um Processo de por Bolsista

2 - Sistema SIE

2.1 Executar dois cliques sobre a aplicação 1.4.1.10 Cadastro de Bolsistas por
Unidade (Restrição).

3. Clicar sobre o botão “Novo”.

4 - Localizar o/a estudante pela matrícula ou CPF e clicar em “OK”; ou localizar
pelo nome do/a estudante e clicar em “Procurar”;
5 - Quando localizar o estudante, clicar em “Selecionar”. Executando um duplo
clique sobre a faixa onde constam os dados do/a estudante, ou clicando apenas uma
vez e após em “Selecionar”.

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a


6 - Caso haja um domicílio bancário já cadastrado para o/a estudante, o SIE irá
perguntar se deseja importar tais dados. Clique em “Sim”. Se os dados estiverem
incorretos é possível alterar na tela seguinte.

7 - Preencha os seguintes campos:
a) Data de início (conforme informado no formulário);
b) Data de término (conforme informado no formulário);
c) Ano de referência (ano vigente);
d) Período de referência (semestre vigente);
e) Número de Horas - semanais(conforme informado no formulário);
f) Valor da Bolsa (conforme informado no formulário);
g) Unidade (conforme informado no formulário);

8- Se os dados bancários estiverem corretos, clique em “Salvar”. Cadastro realizado
com sucesso.



9 - Caso os dados bancários estejam incorretos ou então sem dados:
a) Clique na lupa;

b) Selecione o Banco;
c) Digite o código da agência - sem o dígito verificador;
d) Clique em “OK”.

10 - Caso o código da agência não fique informado nos campos “Agência” e “Nome
da Agência”, significa que o CPD precisa cadastrar essa agência no banco de dados
do SIE. Para isso, abra um Ticket.

OBS: No Sistema SIE - Quando não houver cadastrado o banco solicitar ao CPD a inserção, via
chamado.

11 - No campo “Serviço Prestado pelo Banco”, selecione “Com conta Corrente”
12 - Digite o número da conta no campo “Conta Corrente” (com o dígito verificador);
13- Clique em “Salvar”.

14 - Pronto! Cadastro realizado com sucesso.



➔PARTE 4 - ENCAMINHAMENTO PARA
PAGAMENTO DAS BOLSAS

No Sistema SIE:
1. Gerar lista de bolsistas ativos no SIE:
2. Executar a aplicação 1.4.20.09.

3. Selecione:
3.1. a bolsa na lista de Código Da Bolsa, marcando a caixa da bolsa da

Unidade;
3.2. Marcar as caixas do Período - marcar as três opções (Anual, 1

semestre e 2 semestre);
3.3. Selecionar o Mês Referência;
3.4. Clicar em “Visualizar".

4. Salvar o arquivo em PDF. Para isso, clicar em “Imprimir".



No Sistema Siafi:
Primeiros passos no SIAFI OPERACIONAL (TELA PRETA) – DCF (ufsm.br)

5. Criar uma Lista de Credores no SIAFI;
5.1. Digitar o comando >ATULC; Enter;

5.2. Em “Tipo de Pagamento”, digitar 1 (Com domicílio bancário); Enter;

5.3. Digite os dados dos/as bolsistas: CPF, agência, conta corrente e o
valor; O SIAFI permite “puxar” os dados bancários do estudante já
cadastrados. Para isso, posicione o cursor no início do campo
“Banco” e tecle F1. Os domicílios bancários cadastrados serão
exibidos.
Obs 1: Em caso de não localizar o cpf e, portanto, não possuir
domicílio bancário, clicar F3 e dar comando >ATUCREDOR para
cadastrar o CPF e dados bancários no sistema.

Obs 2: Em caso de nenhum dos domicílios bancários listados ser o
escolhido pelo/a bolsista para recebimento (vide Formulário de
Cadastro Bolsista no Processo de cadastro e acompanhamento de
bolsista recursos próprios – Reitoria (Cód. 2A) – PEN (ufsm.br)),
clicar F3 e dar comando >ATUDOMCREDOR para atualizar
dados bancários no sistema.

5.4. Após digitar os dados de todos os bolsistas; Enter.

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/primeiros-passos-siafi-operacional
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a


5.5. Anotar o número da LC.

Obs: no mês subsequente, em permanecendo a mesma Lista de Bolsistas, é possível
copiar a LC do mês passado. Na linha de comando digitar >ATULC e clicar F4 para
clonar a LC e não necessitar digitar toda lista novamente.

5.6. Se houver mais do que sete bolsistas, digitar Enter novamente e
continue digitando os dados dos demais bolsistas.

5.7. Imprimir a LC em PDF:
5.7.1. Digitar o comando >CONLC

5.7.2. Enter;
5.7.3. Digitar o número da LC;
5.7.4. Enter.

5.7.5. Clicar do lado esquerdo da lista de credores;

5.7.6. Teclar F2;
5.7.7. Clicar no botão “Clique para coletar tela”.



5.7.8. Clicar no botão do lado direito;

5.7.9. Caso a LC tenha mais de uma página, teclar F8 e após clicar
no botão .Faça isso até a última tela da LC.

5.7.10. Quando terminar, clicar no botão
5.7.11. Clicar em “Selecionar Todos”
5.7.12. Clicar em “Imprimir e Excluir Selecionados”;
5.7.13. Clicar em “OK”.

5.7.14. Salvar em PDF.



No Sistema PEN:
6. Acessar o Portal de Documentos e efetuar login, com o número da matrícula

e a senha.

6.1 Na barra superior, selecionar o botão ‘NOVO’, ‘Processo’:

6.2 No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de
Liquidação e Pagamento’. No campo “Descrição” informe a bolsa e o mês de
competência. Salvar.
Obs 1: Abrir um ‘Processo de Liquidação e Pagamento’ por mês,
considerando o Prazo para tramitação da folha de pagamento entre dias
15 e 20 de cada mês.
Obs 2: no mês de Dezembro tramitar entre dias 10 e 15 devido ao
encerramento do ano civil-orçamentário.

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


6.1. Fazer o upload dos seguintes documentos:
6.1.1. Relação de bolsistas para pagamento (SIE) - Lista SIE, gerada

na aplicação 1.4.20.09.
6.1.2. Lista de Credores do SIAFI (LC), gerada no SIAFI.
6.1.3. Notas de Empenho, baixadas no SIAFIWeb Imprimir

empenho SIAFI em pdf no SIAFI WEB (TELA BRANCA) –
DCF (ufsm.br)

6.2. Clicar em “Arquivo” e selecionar o documento. Em “O documento
inserido foi”, selecione Gerado eletronicamente; em “Assinar
documento?”, selecione Sim; em “Tipo de Documento”, selecione
Sem autenticação. Você deve assinar a Lista SIE e a LC; as NEs não.
Clicar em “Adicionar".

6.3. Após incluir a Lista SIE, a LC e as Notas de Empenho, clicar em
“Salvar”.

6.4. Assinar os documentos:

6.5. Tramitar para Recepção no SIE:
6.5.1. Clicar em “Tramitar”;
6.5.2. Em “Próximo passo” escolher “Encaminha para a UGR

responsável pela Recepção SIE”.

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/extrair-gerar-pdf-empenho-no-siafi-web-tela-branca
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/extrair-gerar-pdf-empenho-no-siafi-web-tela-branca
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/extrair-gerar-pdf-empenho-no-siafi-web-tela-branca


6.6. Selecionar um “Destino”; Clicar “Tramitar".

7. Fazer o “POR CONTA”:
7.1. Entrar na caixa postal do SIE.
7.2. Localizar o processo e executar dois cliques sobre ele.

7.3. Clicar em “Novo”;

7.4. No campo Tipo de Nota de Recebimento, selecionar “Auxílio
Financeiro Estudantil”;

7.5. No campo Número, informar o número da LC;
7.6. Clicar na lupa ao lado do campo Num. Empenho.

7.7. No campo Ano Orçamento selecionar o ano do empenho;
7.8. Informar no campo Num Empenho/Empenho SIAFI o número do

empenho SIAFI;
7.9. No campo Posição escolher “Meio”;



7.10. Clicar em Procurar.

7.11. Ao localizar o empenho executar um duplo clique sobre ele.

7.12. Conferir os dados do empenho, principalmente o Nome da Unidade e
o Complemento.

7.13. No campo Vl. a Receber, digitar o valor que será utilizado para
liquidar a folha de pagamento. O valor será o total da folha de
pagamento se for utilizar apenas um empenho. Se for utilizar mais de
um empenho, o valor será o correspondente.

7.14. Após, clicar na seta para a direita;
7.15. Por fim, clicar em Salvar



7.16. No caso de mais empenhos, repetir os passos do item 7.6 até o 7.15.
7.17. Quando inserir todos os empenhos, confira o somatório, deve ser o

mesmo valor do total da folha de pagamento.

7.18. Na aba Observação, informar o objeto do pagamento e a competência.

7.19. Imprimir o Por Conta.
7.20. Clicar em Imprimir.

7.21. O sistema irá gerar o Por Conta.
7.22. Confira os dados.



7.23. Imprimir em PDF. Salve com um nome e em um local, onde você não
perca.

7.24. Clicar em Tramitar;

7.25. Conferir o Destino; será a sua Unidade Orçamentária.
7.26. Clicar em OK.

8. Incluir o POR CONTA no processo de pagamento no PEN. Processo criado
no passo 6.
8.1. Acessar o processo no portal de documentos ou na caixa postal da

Unidade Orçamentária.
8.2. Clicar em Ações;
8.3. Clicar em + Inserir Documentos;

8.4. Clicar em +Inserir; 052.22 - Relatório de pagamento parcial de
empenho (POR CONTA).

8.5. Clicar em Upload de documento.



8.6. Clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo do POR CONTA
salvo no passo 7.23.

8.7. Selecionar as opções:
8.7.1. Gerado eletronicamente;
8.7.2. Sim (assinar documento) e
8.7.3. Sem autenticação.

8.8. Adicionar.

8.9. Clicar em Salvar.

8.10. Assinar documentos.
8.11. Selecionar o vínculo;
8.12. Selecionar o campo Assinar como;
8.13. Informe a senha;
8.14. OK.

8.15. Tramitar o processo de pagamento.
8.15.1. Clicar em Tramitar.

8.15.2. No campo Próximo Passo, selecionar “Certifica e encaminha
para Liquidação no SIAFI”.

8.15.3. Destino: SEÇÃO DE RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
8.15.4. Clicar em Tramitar.





➔PARTE 5 - AJUSTES PÓS-PAGAMENTO

Inconsistência Bancária
Quando houver inconsistência nas informações bancárias do/a bolsista na Lista

Credores SIAFI, ocorre o cancelamento parcial da Ordem Bancária e o valor
correspondente ao pagamento da bolsa retorna à UFSM.

A Divisão de Contabilidade tramita o ‘Processo de reemissão de ordem
bancária’ para regularização das informações e pagamento. Assim, é recomendável
que, a partir do dia 03 de cada mês, a unidade pagadora verifique em sua caixa postal
para gerenciar se há processos deste tipo; e se houver, tomar as providências cabíveis
para proporcionar o pagamento do/a bolsista, entrando em contato com o/ a bolsista
(e-mail/whatsapp) e tramitar os dados corretos, ou pedido de devolução ao empenho,
à Divisão de Contabilidade, em até 05 dias após o recebimento do processo.



GRU
Em caso de pagamento duplicado ou indevido, gerar GRU e anexar no
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos próprios – Reitoria
(Cód. 2A) – PEN (ufsm.br), e tramitar ao bolsista solicitando o pagamento e
tramitação do comprovante de pagamento.

Instruções para Preenchimento e Impressão da GRU SIMPLES –
DCF (ufsm.br)

Mais informações:
Tutoriais – DCF (ufsm.br)
Serviços – DCF (ufsm.br)

https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-do-processo-de-cadastro-e-acompanhamento-de-bolsista-recursos-proprios-reitoria-cod-2a
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/preenchimento-gru
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/preenchimento-gru
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/tutoriais
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos


➔PARTE 6 - CERTIFICADO

Para gerar o Certificado, ao fim das atividades da bolsa, a unidade necessita
inserir o Modelo de Certificado já trazido no PEN, conferindo as informações
contidas e preenchendo as informações faltantes (projeto, orientador/a, carga horária,
etc) e Tramitar ao Orientador/a para assinatura que, sequencialmente, tramitará ao
bolsista com o despacho de ‘Para Ciência, e, posterior arquivamento’.

1. Abrir o processo no PEN;
2. Clicar em Ações;
3. Clicar em +Inserir documentos.

4. Selecione “Encaminha para assinatura do atestado”.

5. Selecionar “+ Inserir”;
6. Selecionar “Usar modelo”;

7. Altere os dados necessários, como nome do projeto, nome do/a orientador/a,
semestre, carga horária semanal, total de horas, informações de quem vai
assinar o atestado/certificado.

8. Selecionar “Gerar documento sem assinatura”.



9. Clicar em “Salvar”.

10. Tramitar para assinatura do Orientador.
11. Orientador assina e tramita para o/a bolsista.


