Tutorial - Cadastro, acompanhamento e
pagamento de bolsista - Recursos Proprios -
Reitoria Cod. 2A

Versdo 2.0 (Revisado em 12/07/2024)
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- PARTE 1 - ACESSOS NECESSARIOS

CADASTRO CODIGO DE BOLSA E LIBERACAO APLICAC()ES SIE
1. Solicitar ao CPD:

1.1.  Cadastro de Codigo de Bolsa para a Unidade, indicando:

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.

Nome do auxilio/bolsa (exemplos: 2A-PRA, 2A-DAG);
Numero de vagas;

Unidade de lotagdo das vagas (exemplo: Proé-Reitoria de
Administragdo, Procuradoria Juridica);

Valor; e

Normativa que rege (no caso Resolucdo N. 001/2013);

1.2.  Acesso as Aplicacoes SIE:

1.2.1.
1.2.2.

1.4.1.10 - Cadastro de Bolsistas por Unidade (Restri¢ao) e
1.4.20.09 - Relacao dos Bolsistas - Financeiro.

1.3, Permissdo para cadastrar e inativar bolsistas no codigo de bolsa criado.

JAVA INSTALADO NA MAQUINA

Realizar chamado CPD para instalagdo software JAVA, no computador a ser
utilizado para esse processo, para viabilizar o acesso ao sistema SERPRO-SIAFI
que sera etapa componente da Parte 4 - Encaminhamento para Pagamento de Bolsas

Login - OTRS (ufsm.br)

SOLICITACAO LOGIN SIAFI

Tutorial solicitacdo de cadastro de usuario SIAFI
Formuléario para Cadastro de Usuario — 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, apds ser realizado Cadastro de Empenho
no Sistema SIE,

1 — Acessar o Portal de Documentos e efetuar login, com o nimero da matricula e a
senha.

2 — Na barra superior, selecionar o botdo ‘NOVO’, ‘Processo’:
b 9

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [=) E-mail Institucional = Caixa postal = Notificagoes & I
# Novo = iZ= Meus documentos % Painel de Gestdo v
i= 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 tramita¢ao ao DCF (SAEO): até o dia 5 de cada més.


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

UFSM | PORTAL DE DO ostal 4 &= Nofific

# Novo = {2 Meus documentos + £ Painel de Gestdo =

Novo pProcesso eletronico

Vinculo
GUILHERME (Servidor(a) - - Ativo) w
Tipo documental” €

Processo de empenho de bolsas estudantis (052 22) ¢

Procedéncia’ €

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - 01.84 00.00 0.0 {Unidade administrativa) v
Interessado(s)*
Tipe Nome e identificador
] Unidade administra v DEPARTAMENTC DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.64.00.00.0.0)

+ Movo interessado

Autor(es)”
Tipe Mome e identificador

] Unidade administra ¥ DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG (01.64.00.00.0.0)
=+ Novo autor

Descricdo”

PAGAMENTO DE BOLSAS - EXERCICIO DE 2024. @

Restam 160 caracteras = Caracteres 40 | Palavras: 7

Salvar

4 Cancelar

4 - Anexar os documentos obrigatérios: memorando de solicitagio e Nota de
Empenho SIE

UFSM | PORTAL DE DOCU

# Novo - i= Meus documentos ~ ] Painel de Gestéo »

Inserir documentos
DUCJIHS'I[U criado com SJCESSL”

Documento principal Data de produgéo
Processo de empenho de bolsas estudantis n. 230811 i2024-34 11/07/2024 16:21

Documentos por passo de tramite

Solicitar empenho de bolsa ~
Tipo de documento Grupo
+ Inserir = 05222 - Solicitacéio de pagamento de bolsa estudantil @
+ Inzerir = 052 22 - Nota de empenho SIE @

€ Voltar + Inserir outros documentos =



=> PARTE 3 - CADASTRO DE BOLSISTAS

1 - Sistema PEN

Tutorial do Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos
proprios — Reitoria (Cod. 2A) — PEN (ufsm.br)

Obs: Abrir um Processo de por Bolsista

2 - Sistema SIE

2.1 Executar dois cliques sobre a aplicacdo 1.4.1.10 Cadastro de Bolsistas por
Unidade (Restri¢ao).
Aplicagtes | Caiva Postal |

Descrigdo
EI--% 1 - Académico
Q‘] 1.1 Controle Académico
=55 1.4 Assisténcia Estudanti
E-431.4.1 Bolsas
Pl Ej 1.4.1.01 Cadastro de Bolsas
Eﬁ] 1.4.1.02 Cadastro de Bolsistaz Por Unidade
E}] 1.4.1.03 Cadastro de Bolzas por Aluno
£591.4.1.04 Gera Folha Mensal
fiy 4 44 (8 FM holsictas (PRAF]

ll. 1.4.1.10 - cadastro de Bolsistas por Unidade

3. Clicar sobre o botdo “Novo”.

B4 1.4.1.02 Cadastro de Bolsistas Por Unidade - O X
Arquivo Egbir  Tramitagdio Outros Ajuda gg_&;l:'n:q_
i & O
Localizar Irprirnie Movo o 2y

1 Codigo da bolza Descrigdo da bolsa

i1

B

'q-?f

|2.-’-‘«-F'F|A E |BDLSA DE RECURSOS FROPRIOS DA PRA

Matricula d... | Bolsista Walar ... | Ative | Unidade Ano ... | Period... | Data deinicio | Datade T...| Curzo do Alur

4 - Localizar o/a estudante pela matricula 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 apds em “Selecionar”.

L]


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

BS 1.4.1.01.1 Cadastro de Bolsistas — m] >

Auouive Exbir TrsmibogSn Oubos Aiuda
[} > [}
Mova Al Exchir | Propiiedades  Nove Renovar
Bokista | Atividades | Endereges |
Ceidign da bl Dissirigfin da bolss
PR, 2,| [BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS Da PRA

Mome

MNatureza Juridica
o || B[ & Fisen & drnidica o Dunas

Mome Social

| Documentod BA Localizar Dados de Alune no Curso. —
Desciigio o

& Matricula ou CPF | |
202211442

(T Procurar
[M&NUELS DE MELLD DE OLIMEIRA, JEa |
Tipo de Doy = Selecionar_|
; - 2 Fechar
Miirero do Forma de Ingresso 2
- I~ [convério CHPO-TwWAS -1 Ajuda
I Fomna de Evaséo
2t5 1nchis3d 15 [aons Reou! = o5
] 7 [naReada = e tnato

Nimero de Hi | Loe% |

l— & Inicio 1 Meio

Unidade

Banco

@,
Servigo Prest
| 1 registro(s) encontrado(s) Y

6 - Caso haja um domicilio bancario ja cadastrado para o/a estudante, o SIE irad
perguntar se deseja importar tais dados. Clique em “Sim”. Se os dados estiverem
incorretos ¢ possivel alterar na tela seguinte.

B 1.4.1.01.1 Cadastro de Bolsistas — O P
| frouivo Esibir Tramitaio Dutios Auda

[} x 0O

Hova Alerar Erclit | Propisdsdes  MWove  Renovar

Bolssta | Atvidades | Endersgos |
Ceiing d bolss Discricio ds bolss
2iPRA 9| [FOLSA DE RECURSOS PROPRIDE DA PR
Hame Natureza Juridica
Confimmagio < MBI E @ Fisica € Junidia € Oures

4% Desejaimportar os dados bancarios para o bolsista?
Documentos da pessoa——| P

Mome Social

Desorig3o do dosumenta

7 - Preencha os seguintes campos:
a) Data de inicio (conforme informado no formulario);
b) Data de término (conforme informado no formulario);
c) Ano de referéncia (ano vigente);
d) Periodo de referéncia (semestre vigente);
e) Numero de Horas - semanais(conforme informado no formulério);
f) Valor da Bolsa (conforme informado no formulario);
g) Unidade (conforme informado no formulario);

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

cOom Suce€sSo.
Datalnclusdo Data de inicio Datade Téming  Adnodereleéncia Periodo de Referéncia || Situagd
[/ - I_/_/_ - I_/_f_ ER 2. Gemestre <1 || & Aive © Inative
Numero de Hoas | T alor da Dolsa
400,0000

Oridade Lotagdo Exereicio
=] |[E21 - Cigncias Ecenémica: - Diuno

T A L P e e A e = | | ancia _
1041 % | |Cabea E condmica Fedaal 13668 | CEF - Campus Universitaio - IFSM
Serviga Prestado Pelo banca Opeiagin Conta Corrente
| Com Conta Conente =] [oo1-Conta Conente - 121313
Salvar Cancelar




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

Bancao do Banco

1041 [3,]

l!:;

andrmca Federal

b) Selecione o Banco;
c) Digite o codigo da agéncia - sem o digito verificador;
d) Clique em “OK”.

Eg. Localizar Agéncia - O *
Banco
|007-1 Banco do Brasi =] G
{+ Cddigo da Agéncia
[205e] 0K
" Mome da Agéncia

PosigSo ,'_:

2 o Fechar

Ajuda

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

Agéncia  Mome da Agéncia

|3I]5E!-E| |I:EIHEINEL MIECERALER SAMTA MARLA [RS)

[y IR o Y

OBS: No Sistema SIE - Quando nio houver cadastrado o banco solicitar ao CPD a inser¢do, via
chamado.

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

[SErve Flosage Fe bares ] [Conta Comerve |
|Eom Canta Corente j | J 121313
Salvar Cancelar

Sem Servigo

14 - Pronto! Cadastro realizado com sucesso.



2> PARTE 4 - ENCAMINHAMENTO
PAGAMENTO DAS BOLSAS

No Sistema SIE:

1.  Gerar lista de bolsistas ativos no SIE:
2. Executar a aplicacdo 1.4.20.09.

Descrigao
E--‘E‘g 1 - Académico
m 1.1 Controle Académico
E“E‘g 1.4 Aszsizténeia Estudant]

=09 1.4.1 Bolsas

-.431.4.20 Relatérios
[5.] 1.4.20.03 Ligtagem do Cadastro de Bolzas
[ﬁ] 1.4.20.04 Bolgistag com mais de B0 % das Digciplinas Reprovadas
[ﬁ] 1.4.20.05 Alunos Bolsistas Com Evaszdo
[ﬁ] 1.4.20.08 Relagio dos Bolsistas Por Unidade
[ﬁ] 1.4.20.07 Relagdo Dos Bolgistaz Com Semestres Cursados
[ﬁ] 1.4.20.02 Relag3o d om Dados Bancarioz e CPF
4. 2 - Financeiro

3.  Selecione:

PARA

3.1. a bolsa na lista de Cédigo Da Bolsa, marcando a caixa da bolsa da

Unidade;

3.2. Marcar as caixas do Periodo - marcar as trés opg¢des (Anual, 1

semestre e 2 semestre);
3.3.  Selecionar o Més Referéncia;
3.4. Clicar em “Visualizar".

87 1.4.20.09 Relagdo Dos Bolsistas - Financeiro  — O X

rguivo  Egbir  Auda ﬁz»f-*;ﬁ"i“-:%
£ FH

2 &8 & g

Mizualizar  Tabela Imprimir Sair s «

SR LU T UEd OgUsed | uET gl auuea,an

28, - REG - BOLSA DE ASSISTEMCIA AD ESTUDAN

28-0A40G - Bolza Recursas Préprios - DAG
24-DCF - BOLSA DE RECURSOS PROPRIOS DO D

1

Considerar nore social

|sim |

~ || Periodo -

v Anual

¥ 1. Semestre
1<l 2 semestre

Més Referéncia

e Eee——

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;

ASSINALE A OPCAD DESEJADA E TECLE 'ENTER'

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACAO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDRA DIVIDA PUBLICR

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

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

G/GESTAD EMITENTE : 153164 15238 NUMERO DA LISTA : 2024LC
ISEQUENCIAL H

TIPO DE PAGAMENTO

1 - COM DOMICILIO BANCARIO
2 - SEM DOMICILIO BANCARIO

5.3. Digite os dados dos/as bolsistas: CPF, agéncia, conta corrente e o
valor; O SIAFI permite “puxar” os dados bancarios do estudante ja
cadastrados. Para isso, posicione o cursor no inicio do campo
“Banco” e tecle F1. Os domicilios bancarios cadastrados serdo
exibidos.

Obs 1: Em caso de ndo localizar o cpf e, portanto, ndo possuir
domicilio bancario, clicar F3 e dar comando >ATUCREDOR para

cadastrar o CPF e dados bancarios no sistema.

Obs 2: Em caso de nenhum dos domicilios bancarios listados ser o
escolhido pelo/a bolsista para recebimento (vide Formulario de
Cadastro Bolsista no Processo de cadastro e acompanhamento de
bolsista recursos proprios — Reitoria (Céd. 2A) — PEN (ufsm.br)),
clicar F3 e dar comando >ATUDOMCREDOR para atualizar
dados bancarios no sistema.

5.4.  Apos 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

CREDOR/FAVORECIDO DOMICIL IO BANCARIO

BANCO

REin conns o
5.5.  Anotar o nimero da LC.

UG EMITENTE : 153164 - UMIVERSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARIA
GESTAO EMITENTE : 15238 - UMIVERSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARIA - RS

NUMERO 2024LCO00630 _|er1——)

TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

Obs: no més subsequente, em permanecendo a mesma Lista de Bolsistas, € possivel
copiar a LC do més passado. Na linha de comando digitar >ATULC e clicar F4 para
clonar a LC e ndo 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

COMANDO:

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

UG/GESTAO EMITENTE : /

NUMERO : 2024Ld B30

SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR
NUMERO OB © 20240B
20250B

5.7.5.  Clicar do lado esquerdo da lista de credores;

UG/GESTAO EMITENTE: 153164 / 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
NUMERO ATUALIZADO EM _QTD VALOR TOTAL NUMERO OB SIT. 0OBS
2024LCO00630 10Jul2024 000322 28. 869, 40

T 2024LC000631 10Jul2024 DO0OLO 5.000, 00
2024LC0O00632 10Jul2024 DODOO9 4,400, 00

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



SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
5/07/24 12:36 USUARID : EDERSON
PAGINA : 1

/GESTAO EMITENTE: 153184 / 15238 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
M.LC: 2024LCO00BE9 NUM. OB:

SEQ CREDOR/FAVORECIDO  DOMICILIO BANCARIO
clcfolclckl ] e —
000002 S -
Clofofclolcl ] S
000004 R ]

5.7.8.  Clicar no botdo do lado direito;

Clique para proc

5.7.9. Caso a LC tenha mais de uma pagina, teclar F8 e apos clicar

no botdo 4, .Faca isso até a ultima tela da LC.
|

5.7.10.  Quando terminar, clicar no botdo e
5.7.11.  Clicar em “Selecionar Todos”

5.7.12.  Clicar em “Imprimir e Excluir Selecionados”;
5.7.13.  Clicar em “OK”.

Processar Coleta de Telas de Impressao X

Clique na imagem a esquerda a ser exibida aqui

2 telas coletadas

| Selecionar Todos |

$\ OK | | Cancelar | | Ajuda |

5.7.14.  Salvar em PDF.



No Sistema PEN:

6. Acessar o Portal de Documentos e efetuar login, com o numero da matricula
e a senha.

L c =% portalufsmibr/estudantil

£ srasi Acusso @ infarmagio

Portal Estudantl - Versaa 1.0 40 Copyright © 2024 CPD-UFSM Todos os direltos reaservados

6.1 Na barra superior, selecionar o botdo ‘NOVQ’, ‘Processo’:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional Caixa postal Notificagbes a I

# Novo v = Meus documentos ¥ 4 Painel de Gestio v

i= Processo <=
1

6.2 No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar ‘Processo de
Liquidacdo e Pagamento’. No campo “Descricao” informe a bolsa e o més de
competéncia. Salvar.

Obs 1: Abrir um ‘Processo de Liquidacio e Pagamento’ por més,
nsideran Prazo para tramitacao da folha agamento entre dia
15 ¢ 20 de cada més.

Obs 2: no més de Dezembro tramitar entre dias 10 e 15 devido ao
encerramento do ano civil-orcamentario.

Novo processo eletrbnico

Vinculo®
EDERSON FERNANDO SPARREMBERGER (Servidor(a) - 1384781 - Ativo) ~
| :po ?ocumen: B
Processo de liquidacdo e pagamento de documentos fiscais (052.22) =
Tocedencia
SECAC DE BOLSAS - 01.06.00.03.0.0 (Unidade administrativa) v

Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador

i Unidade administra ~ SECAO DE BOLSAS - SB (01.06.00.03.0.0)
<+ Novo interessado

Autor(es)*
Tipo Nome e identificador

] Unidade adminisira v SECAO DE BOLSAS - SB (01.06.00.03.0.0)

<+ Novo autor

Descrigao”
Pagamento de auxilio transporte estudantil - competéncia: JULHG/2024,

4
Restam 131 caracteres Caracteres: 69 Palavras: §

€ Cancelar $


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

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

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo

+ Inserir ~ 052.22 - Nota fiscal @ Abertura

+ Inserir + 052 22 - Lista de credores do SIAFI (LC) @ Abertura

+ Inserir ~ 052.22 - Relacdo de bolsistas para pagamento (SIE)

+ Inserir = 052.22 - Demonstrativo de faturamento

+ Inserir ~ 041.42 - Ordem de servico de obra

+ Inserir ~ 041.42 - Boletim de medicdo de obra
I + Inserir ~ 052.22 - Nota de empenho SIAFI I

+ Inserir = 034.1 - Planilha de entrada de bens patrimoniais Q
€ Voltar + Inserir outros documentos B Salva

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 autenticagdo. Vocé deve assinar a Lista SIE e a LC; as NEs nio.
Clicar em “Adicionar".

A Inserir Documento

Tipo documental” & Arquivo @
Relacio de bolsistas para pagamento (SIE) (052.22) Lista SIE - Julho2024.pdf

0 documento inserido foi Tipo de conferéncia® @
® Gerado eletronicamente O Autenticado
— == :®B5em autenticacio

6.3.  Apos incluir a Lista SIE, a LC e as Notas de Empenho, clicar em
“Salvar”.
6.4.  Assinar os documentos:

Assinar documentos
Vinculos @
EDERSON FERNANDO SPARREMBERGER (Servidor(a) - 1384781 - Ativo) A

Assinar como 6
Contador v

Confirme sua senha @

@ Cancelar v OK

6.5.  Tramitar para Recep¢ao no SIE:
6.5.1.  Clicar em “Tramitar”;
6.5.2. Em “Proximo passo” escolher “Encaminha para a UGR
responsavel pela Recepgao 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

Préximo passo*

--- Selecione um valor ---

-— Selecione um valor ---
Encaminha para a UGR responsavel pela Recepgdo SIE

Encaminha para assinatura - Pessoa

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

Proximo passo®
Encaminnha para a UGR responsavel pela Recepcéo SIE

DEStil‘IO"

Digite o nome do destino para selecionar.

Despacho®

Para cadastrar recepcio de Nota Fiscal no SIE.

Certifico que os materiais/bens/servicos especificados nos documentos fiscais foram recebidos/realizados integr
Pagamento de Auxilio Transporte Estudantil - Competéncia: JULHO/2024

5 De acordo | &% Aprovo 4 Autorizo | 4 Ciente | «F Para conhecimento | &} Indefiro | & Para assinatura

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

B4 SIE - UFsM - m] X
J Arquivo  Exibir  Tramitagio  Ajuda §g\ ""“.;g
j Erecutar Atualizar ‘ Abrir Tramitagtes Wisualizar ‘ Sair ‘ % ﬁm' &

Bem vindo(a). EDERSON FERMNANDO SPARREMBERGER
Aplicagfies Caiva Postal I

. v Data de Envio: [~ Tipo de Fluxo do Documerita [ Hiimera da Documenta
Filwos | o [m/07/2024 | 1600772024 = | | =
Situ... | Nimero do Dacumenta | Tipa de Fluso do Documento | Descricio | Erwin o

*; 23081.074700/2024-69 Processo de Liquidagdo e Pagamento de di| Pagamento de Auxilio Transporte Estudantil -

7.3.  Clicar em “Novo”;

= A ecepcdo de Notas Fiscais -
g 2.3.90 Recepcio de Notas Fi ] X

J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Oubros  Ajuda iﬁ’ @
D n & | &4 o &
Novo § Alterar  Localizar  [mprimic Tramitagiies  Tramitar k) <

v

[ TP —— Wiimern [T —, Mata Frssn Camneténcia T &eeits Frannnsiuel drmte [F encimentn

74. No campo Tipo de Nota de Recebimento, selecionar “Auxilio
Financeiro Estudantil”;

7.5. No campo Numero, informar o niimero da LC;

7.6.  Clicar nalupa 2| ao lado do campo Num. Empenho.

B2 2.3.90 Recepgio de Notas Fiscais - [m} X
J Arquivo Epibir  Tramitagdo Outros  Ajuda g»'-‘?'“'w"“:g
D hoa .| a = @
MNowo  Alterar  Localizar |mprirnic Tramitactes  Tramitar il
ipo Mota de Recebimento mera Sérz  Documento Data Emizs8o  Competéncia  DF Aceite Fesponsavel Aceite Db Vencimento
usilia Financeio a Estudant = BRLCEES |23E|81.E|74?UU/2E|24—EE 16/07/2024 « ID?f2024 ||+ 4 - i vl
um. Empenho [E uni. Cortrato/Fegistro Mimero Processn Unidade Administrativa  Mome Unidade
EN I I IDD 00.00.00.0.0
CHEJ Ry, FERELE Banco Agéncia  Conta comente MHumero NS Diata ME

7.7.  No campo Ano Or¢amento selecionar o ano do empenho;

7.8.  Informar no campo Num Empenho/Empenho SIAFI o nimero do
empenho SIAFT;

7.9.  No campo Posi¢ao escolher “Meio”;




7.10.  Clicar em Procurar.

B4 Localizar Empenhos — [m| X

Ano Orgamento

I 2024 ~
Murn. Empenho/Empenho S1AFI
400084

Selecionar
'0zIGA0 &
 Inicio

Fechar

Ajuda

fdd]

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

B4 Localizar Empenhas - O

*

Ano Orgamento

2024 ~|

Mum. Empenho/Empenho SIAF]

400084
Posigao
" Inicio @ Meio

Ano Orgamento | Mimero Empe.... | Mimera SIAF)
2024|000411/2024 400084

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

&. 2.3.90 Recepcao de Notas Fiscais — O X

J Arquive  Exbir Tramitagdo Oubros  Ajuda gg- S 3
D #h & | A B & 5’-
Movo  Alterar  Localizar  [mprimic Tramitaglies Tramitar i ol

Tipo Nota de Recebimento Namero Sére  Documento Data EmissBo  Competéncia  [f Aceife
[usito Financeio 2 Estudan = | [LCE63 [ [zsuetoraronizzass [ie/is2nze = |[o7r024

MNum. Empenho Emperho SI4F1 Mum. Conbrato/Registro. Mumero Processo Unidade Administrativa [ ome

(000411/2024 IEEDE:& I 23081.009061/2024-61 01.08.00.00.0.0 FRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDAMTIS
CHPJ Mome ou R az8o Social Banco  Agéncia  Conts comente I M SEELD
95531764000105 IUNIVEHSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARIA, - LIFSH IDDW 14842 I997380832 I I,f,fi hd

Itens Recebidos I Observagio I Ordem Bancaria I Lista de Credores |

Responsével Aceite. Db Yencimento

Empenhos Recebidos |
Mr. Empenho | Nr. SI4F | CPF/CNRY /| Nome ou Razdo Social | Gt Recsbida | Valor Rrecebido |

000 000 |

Itens Recebidos
Mr. Em.. | Cédigo ... | Deserigdo do Produto /| @t Rec...| VI Ree... [V.D... |

| G, Tatal [ Total

[ 13000000 | - [ |

omplemnento | | Gt aReceber V1 Unitario Wl. a Receber Wl Desconto

BOLSAS DE ESTUDD MO PAJS - Auxilio Transporte. Memorando . 1.00 10,0000 I 366751100 I 0,0000
N, 028/2024-PRAE o) 9amel -
. Sutomatico  Capacidade  Embalagem Nome do Almoxarifado
I ~] [Aimoxaiado Central kN
Salvar | Cancelar

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

7.14.  Apos, clicar na seta para a direita;

7.15.  Por fim, clicar em Salvar



Itens Itens Becebidos
Nr. Em... | Cadigo Descrigdo do Produto Gt Tatal Wl Tatal N Descrigdo do Produto Gt Rec...| VL Rec.. WD

DEESTUDONOF  1,00[R$13

130000.,00 0.00

Qt aReceber Wl Unitério l\. a Receber I Desconto
BOLSAS DE ESTUDD NO PAIS - Ausilio Transporte. Memorando ‘ 1,00 ‘ 10,0000 338606000 0,0000
M. 028/2024-PRAE. r
Capacidade  Embalagem ol
I

M
‘ | j |A mowarifado Central E

I I Cancelar

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 somatorio, deve ser o
mesmo valor do total da folha de pagamento.

Ernpenhos Recebidos
Nr. SIAFI CPF/CHRY Mome ou Razdo Social (¢ Recebida Valor Recebido
400084 95551 764000105 UNIYERSIDADE FEDERAL DE SAMNTA MaRIA - LIFS R$1.00 F$ 32.755.60
2024ME 400443 95551 764000105 UNIYERSIDADE FEDERAL DE SANTA MaRIA - LIFS R$1.00 Fi$85.00
4 1 007 0 LINVERSIDADE FEDERAL DE SANT, a-UFS R 1.00] 1.0
3.00 Al 3386060

2024ME 400444 35551 /E40001 05

7.18.  Na aba Observacao, informar o objeto do pagamento e a competéncia.

|tens Recebidos Order Bancaria |

Dbservagio
Pagamento de Auxilio Transporte Estudantil - pagamento complementar devido a alterago no calendério académico - competéncia julho/2024

7.19.  Imprimir o Por Conta.
7.20.  Clicar em Imprimir.
B4 2.3.90 Recepcio de Notas Fiscais — O X

ibida

g 4 4 =

Arquiva Exibir - Tramitag3,

D

Move  Alerar Imprimir TiamitagGes  Tiamitar
[ ursilio Financeio 2 Estudan > | [LCAES |23081 o7a7onsanza 68 164072024 | [ozr2024 )| _/_s__ ~|
|00531 472024 | [2o2aNE400444 | [23081 003061 /2024-61 [01.06.00.00.0.0 [FRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

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

Sty UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
g) g Data: 16/07/2024
% < Hora: 16:06

2.3.9.63 Relatorio Pagamentos de Empenhos Por Conta

Do: PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS
Ao: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Encaminhamos os documentos de despesa, liquidacéo e pagamento, relativos ao empenho com as
caracteristicas abaixo:

FAVORECIDO: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM CNPJICPF: 956581764000105
11"PO: Auxilio Financeiro a Estudantes BANCO: 001 AGENCIA: 14842 CONTA: 997380632
N°NOTA: LCEE9 CATEGORIA: OPERAGAO:

N° Doc. Recepgao: 23081.074700/2024-69 PROCESSO: 23081.009061/2024-61 CONTRATO N°:

Finalidade:
Pagamento de Auxilio Transporte Estudantil - pagamento complementar devido a alteracéo no calendario académico -
competéncia julho/2024

Nr. Empenho  Nr. SIAFI Qtde. VI. Empenho Obs. Empenho

005314/2024  2024NE400444 1 1.020,00 Empenho necessario auxilio transporte estudantil-Politécnico
005312/2024  2024NE400443 1 8500 Empenho necessario auxilio transporte CTISM

000411/2024 400084 1 32.75560 Empenho necessario ao Auxilio Transporte. Memorando N.

028/2024-PRAE.
VALOR (S) NF(S) : 33.860,60




7.23.  Imprimir em PDF. Salve com um nome e em um local, onde vocé ndo
perca.
7.24.  Clicar em Tramitar;

B4 2.3.90 Recepciio de Notas Fiscais — m} K

J Arquiva  Exibir  TramitagZo Oubros  Ajuda gb"wwm“-g
O w8 .| & L= & i
Mowvo  Alterar  Localizar  Imprimir TramitagBes B Tramitar B i <

Tipo Maota de Recebimenta Namero efle_ Uocumento Data Emissdo  Competéncia Db Aceite Fesponsével dceite Db Yencimento

IAuxﬂio Financeira a EStUdan'LI LCERS 23081.074700/2024-68  [16/07/2024 ~ |07f2024 'I A vl If’ff’;— -

Mur. Empenho Empenho SIAF Hum. Contrato/Registra Momero Processo Unidade Administrativa  Nome Unidade

|00531 42024 &I WS4NE4DD444 I 23081.009061/2024-61 |D1.DB 00.00.0.0 PRO-REITORIA DE A55UNTOS ESTUDANTIS

7.25.  Conferir o Destino; serd a sua Unidade Or¢amentéria.
7.26.  Clicar em OK.

B2 Tiamitagio - O X

Destino: SECAC DE BOLSAS

sting | Documenta wnculadol

~|SECAD DE BOLSAS

~Despacho
Para assinatura dals) documentols) =]

oK Cancelar |

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 Or¢amentaria.

8.2.  Clicar em Agoes;

8.3.  Clicar em + Inserir Documentos;

B Notificar Pessoas

B Notificar Interessados

B

L\ Pedido de urgéncia

* Adicionar aos favoritos
g - |
— & Assinar documentos N

—| 1 Relacionar documentos

8.4. Clicar em +Inserir; 052.22 - Relatorio de pagamento parcial de
empenho (POR CONTA).
8.5.  Clicar em Upload de documento.

+ Inserir ~ 052.22 - Relatbrio de pagamento parcial de empenho (POR CONTA

ERUELGER LY GIN (13 consolidada de pessoa juridica

% Do Portal Documentos

ta de fatura




8.6.

Clicar em “Escolher arquivo” e selecionar o arquivo do POR CONTA

salvo no passo 7.23.

8.7.
8.7.1.
8.7.2.
8.7.3.

8.8.

Selecionar as opgoes:

Gerado eletronicamente;
Sim (assinar documento) e
Sem autenticagao.

Adicionar.

A Inserir Documento

Tipo documental* &

Relatério de pagamento parcial de empenho (POR CONTA) (052.22)

Informag3io Pessoal (Art. 31 0a Lei n° 12.527)

O documento inserido foi*
® Gerado eletronicamente
O Digitalizado

Assinar documento?*
@® sim O Nio

@ Cancelar

8.9.

i
_POR CONTA_SIE_ . RTE_JULHO2024 pdf

Tipo de conferéncia* @
O Autenticado
® sem autenticacio

Clicar em Salvar.

Documentos inseridos

Arquive - N
olalals POR Descrigio Assinar?
CONTA_SIE_AUX_TRANSPORTE JULHO20 Relatério de pagamento parcial de empenho (POR CONTA) (052.22) Sim
Despacho

% Documentos anexaclos

< Voltar

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

8.14. OK.

i
Restam 1048576 caracteres Caracteres: 0 Palavras: 0

Salvar

+ Inserir outros documentos

Assinar documentos.

Selecionar o vinculo;

Selecionar o campo Assinar como;
Informe a senha;

A confirmagio... ®

Apos salvar ndo sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos @
[ EDERSON FERNANDO SPARREMBERGER (Servidor(a) - 1384781 - Ativo) v
Assinar como @

Contador v
Confirme sua senha @
@ Cancelar ¥ OK

8.15.
8.15.1.

Tramitar o processo de pagamento.

Clicar em Tramitar.

‘ © Documentos inseridos

‘ O Tramitages

IS

€ Voltar

8.15.2.

8.15.3.
8.15.4.

& Download completo | @ Detalhes = S Agoes a m

No campo Proximo Passo, selecionar “Certifica e encaminha
para Liquidacdo no SIAFI”.

Destino: SECAO DE RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
Clicar em Tramitar.



Tramitacao -
Processo de liquidagao e pagamento de documentos fiscais n. 23081.074700/2024-69

Descrigdo Data de produgdo
Fornecedor.. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM Nr. Processo.. 23081.009061/2024-61 Nota Fiscal..LCE69- Empenho(s) 16/07/2024 15:31
SIAFI.. 400084 2024NE400443 2024NE400444

Movimentagio atual Situagio
16/07/2024 1610 - Encaminha para incluséio do Por Conta e assinatura dos documentos - SECAO DE BOLSAS - 5B

Proximo passo*

Certifica & encaminha para Liquidacdo no SIAFI N
oEsTTe
EO DE RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS I v &

Despacho*
Certifico que 0s is/bens/servi ) nos fiscais foram r realizados integralmente.
Pagamento de Auxilic Transporte Estudantil - pagamentc complementar devido a alteracéio no calendario académice - competéncia julho/2024

% De acordo | &3 Aprovo | % Autorizo | € Ciente | ¢ Para conhecimento | § Indefira | [ Para assinatura

€ Voltar Tramitar




- PARTE 5 - AJUSTES POS-PAGAMENTO

Inconsisténcia Bancaria

Quando houver inconsisténcia nas informag¢des bancarias do/a bolsista na Lista
Credores SIAFI, ocorre o cancelamento parcial da Ordem Bancéria e o valor
correspondente ao pagamento da bolsa retorna a8 UFSM.

A Divisdo de Contabilidade tramita o ‘Processo de reemissdo de ordem
bancaria’ para regularizacdo das informagdes e pagamento. Assim, ¢ recomendavel
que, a partir do dia 03 de cada més, a unidade pagadora verifique em sua caixa postal
para gerenciar se hd processos deste tipo; e se houver, tomar as providéncias cabiveis
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 devolugdo ao empenho,
a Divisdao de Contabilidade, em até 05 dias apds o recebimento do processo.

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional & Caixa postal 222 @ Notificacses & (G-
# Novo~ = Meus documentos ~ £ Painel de Gestdo ~
Processo de reemissao de ordem bancdria n. 23081. /2024-

Documento com restricBo de acesso: Informac#o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527)

Descrigao " z Data de producéo
REGULARIZACAQ DE ORDENS BANCARIAS CANCELADAS REF. PAGAMENTO BOLSA X 03/07/2024 15:00
REF. JUNHO/2024 - PEN 23081 12024-

Movimentagéo atual Situacéo
04/07/2024 15:30 - Tramitacéo para Unidade - DIVISAQ DE CONTABILIDADE - DC [E= =5

Procedéncia i .
COORDENACAO DE ANALISE CONTABIL - 01.12.01.00.0.0 (Unidade administrativa)
Interessado

NUCLEO DE APOIO ORE_IAMENTAR\O -01.07.00.04.0.0 (Unidade administrativa)

Autor _ i )

COORDENACAO DE ANALISE CONTABIL - 01.12.01.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo Tipo documental Fluxo documental
052 22 - Despesa Processo de reemisséo de ordem bancaria PEN EACRS)

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

@ Documentos inseridos

Ordem Data Descrigao

Ordem bancaria de cancelamento (052.22)

-2 4 1 03/07/2024 [2 0B CANCELAMENTO - pdf (113 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Operacbes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001
Ordem bancaria de cancelamento (052.22)

G B i 03/07/2024 [21 0B CANCELAMENTO - pdf (113 KiB, abre em nova janela)
Acesso restrito: Operacbes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

= ey Despacho - Tramitacéo

- 3 0310712024 B - 03/07/2024 15:07 (151 KiB, abre em nova janela)
5 Despacho - Tramitacdo
R - /
2 4 [2/Geziad B - 04/07/2024 15:30 (152 KiB, abre em nova janela)

Total: 4



GRU

Em caso de pagamento duplicado ou indevido, gerar GRU e anexar no
Processo de cadastro e acompanhamento de bolsista recursos proprios — Reitoria

(Cod. 2A) — PEN (ufsm.br), € tramitar ao bolsista solicitando o pagamento e
tramitacdo do comprovante de pagamento.

Instrucoes para Preenchimento e Impressio da GRU SIMPLES —
DCEF (ufsm.br)

Mais informagoes:
Tutoriais — DCF (ufsm.br)
Servicos — 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 j& trazido no PEN, conferindo as informagoes
contidas e preenchendo as informagdes faltantes (projeto, orientador/a, carga horaria,
etc) e Tramitar ao Orientador/a para assinatura que, sequencialmente, tramitara ao
bolsista com o despacho de ‘Para Ciéncia, e, posterior arquivamento’.

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

B Notificar Pessoas
B Notificar Interessados

£\ Pedido de urgéncia

par
Ll

* Adicionar aos favoritos
=+ Inserir documentos

&, Assinar documentos

£ Relacionar documentos

& Relacionar processos

= Aghes « [ #8 Administragé

2

4.  Selecione “Encaminha para assinatura do atestado”.

Documentos por passo de trimite

‘ --- Selecione um valor ---

--- Selecione um valor —

Encaminha para cadastro no SIE/SIAFI

Solicita inclusdo de frequéncia/relatério de atividades

Encaminha atestado de bolsista

Retorna para correcdes - Unidade

Arquivar Processe
0 ] e

ividades para qualquer unidade

4 1n 4 e e elq
Encaminha para assinatura do atestado

9]

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

e imte—m e pm——m —— - -

Encaminha para assinatura do atestado

Tipo de documento

+ Inzerir =

[# Usar modelo

529 53 - Atestado de bolsista de assisténcia estudantil @

€V oz Upload de documento

% Do Portal Documentos

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

8.  Selecionar “Gerar documento sem assinatura”.




9.  Clicar em “Salvar”.
Texto final
9 c¢ B I U

ATESTADO

Atestamos que CAMILA MIRANDA DA SILVEIRA, matricula 202120887, do curso de Educagdo Fisica, desempenhou as atividades de Bolsa de Assisténcia ao
Estudante - PRAE, no projeto OO0 (NOME DO PROJETO) sob orientagdo de XXXXXXXX, durante o X° (1°/2°) semestre letivo de XXXX (ANO) no regime de XX

— -—
horas semanais, totalizando XX horas de atividades.

Santa Maria, 18 de julho de 2024.
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Situagio do documento ao salvar
© salvar como minuta @
Gerar documento assinado
Gerar documento sem assinatura

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




