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INFORMATIVO N° 001/2020

ASSUNTO: Solicitagio de abertura de processo para pagamento de Bolsas Estudantis

Devido a implantacdo do Processo Eletrdnico Nacional — PEN, na Universidade
Federal de Santa Maria, o Departamento de Contabilidade e Financas e o Departamento de
Arquivo Geral implementaram uma nova sistematica para o pagamento de Bolsas Estudantis.
A partir da divulgagio deste Informativo, o processo e o empenho deverio ser individuais
por tipo de bolsa de cada Departamento/Centro responsavel. No caso de um Centro de
Ensino, por exemplo, deverfio ser abertos quantos processos forem necessérios para atender aos
diversos tipos de bolsas existentes.

Neste sentido, foram necessarias alteractes nos tramites ¢ documentos para serem

anexados ao sistema, conforme segue:

1. Da abertura do processo

Para a abertura do “Processo de pagamento de Bolsas Estudantis” serd necessario
encaminhar 4 Divisio de Protocolo - DAG — Departamento de Arquivo os seguintes
documentos, para anexar a0 processo:

a) Memorando solicitando abertura de processo informando qual o tipo de bolsa;

b) Pré-empenho emitido no SIE na natureza da despesa: 33.90.18.01, no CNPJ da

UFSM (na descrigédo do item colocar o tipo de bolsa);

¢) Lista de Credores (opcional).

2. Da analise do DCF — Departamento de Contabilidade e Financas

Apods a abertura do processo, a Divisfio de Protocolo - DAG — Departamento de
Arquivo Geral devolvera os documentos fisicos 4 unidade solicitante e tramitara o processo, via
Caixa Postal Web https://portal.ufsm. br/caixapostal), para a Secdo de Andlise e Execucdo
Orcamentaria — SAEQ/DCF (01.12.01.02.1.0), que far4 a analise, providenciara a emissfo do
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empenho no Sistema SIAFI (para isso serd necessario que a Unidade tenha enviado via sistema
SIE o pré-empenho), anexara os respectivos documentos no processo eletrénico e encaminhara
ao Departamento/Centro responsavel pelo gerenciamento das bolsas. A partir desta fase, a
Unidade ja poderad encaminhar os documentos para liquidagio e pagamento, conforme passos
do cronograma definido pelo DCF para encaminhamento das bolsas (Memorando Circular n°

41/2016 — DCF/PRA) ¢ nas etapas descritas no item 3.

3. Da Solicitag¢do de Pagamento de Bolsas Estudantis

Tendo em vista que, neste momento, o SIE e o PEN ainda néo estfo integrados, os
responsaveis pelo encaminhamento da documentacio de pagamento de bolsas estudantis,
deverdo utilizar o SIE e o PEN para destinar a documentagdo ao DCF.

Para tramitar a documentagéo para pagamento no SIAFI, a Unidade devera utilizar
o mesmo fluxo que ja vem sendo adotado para tramitagdo de notas fiscais (item 2 do
Informativo DCF n. 001/2019 e Memorando Circular n. 159/2019/PRA/DCF). Desta forma,
primeiramente deverd incluir o documento de pagamento parcial de empenho (antigo “por
conta”), na aplicacdo SIE 2.3.90, com as seguintes informacGes: no campo Tipo Nota
Recebimento - Auxilio Financeiro a Estudantes; no campo ndmero - o numero da Lista de
Credores do SIAFI; no campo nimero empenho - a(s) nota(s) de empenho para pagamento da
despesa; no campo observagio: informar o tipo de bolsa e 0 més de competéncia; e, no valor a
receber, o valor correspondente a Lista de Credores do SIAFI. Apds preenchimento destas
informagdes, o documento Relatorio Pagamentos de Empenhos Por Conta devera ser tramitado
no SIE para o Protocolo DCF.

Apos a tramitacio do documento no SIE, o responsavel devera digitalizar ou salvar
em formato pdf os seguintes documentos que deverfo anexados ao PEN:

a) Relacdo dos Bolsistas - Relatério do SIE 1.4.2.0.09;

b) Lista de Credores do SIAFI, em conformidade com a listagem do SIE;

¢) Relatério Pagamentos de Empenhos Por Conta, emitido a partir da aplicagéo
2.3.90, onde consta a indicacio do tipo de bolsa, o nimero do Processo € a (s} Nota (s) de
Empenho SIAFI, com saldo suficiente para pagamento;

d) Justificativa de pagamento em atraso, caso necessario.
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Apods anexar a documentagio acima no PEN, o processo devera ser tramitado via
Caixa Postal Web https://portal.ufsm.br/caixapostal para a Secdo de Reccbimentos e
Pagamentos — SRP/DCF (01.12.01.01.3.0), para as demais providéncias para liquidagfo e
pagamento.

Quanto a certificacfio das bolsas, solicitamos que o responsavel indique no proprio
despacho de encaminhamento no PEN, descrevendo “Certifico que os servicos especificados
referentes ao més __ foram prestados integralmente”, facilitando essa fase,
considerando que nfo sera mais necessario carimbar as listas, assinar e depois digitalizar.
Sendo assim, a Unidade podera salvar em pdf tanto a lista SIE como a Lista de Credores SIAFT,
captura-las e anexd-las ao processo eletronico.

Apods o efetivo pagamento das Bolsas Estudantis, o processo ecletrénico sera
tramitado novamente para o0 Departamento/Centro responséavel, para que no més seguinte inicie
toda a sistematica novamente, para continuidade do processo. Lembramos ainda que o
Departamento/Centro deverd enviar a documentacio no maximo até o dia 20 do més corrente,

para que o bolsista possa receber até o 5° dia ttil do més seguinte.
4. Do Cancelamento de Ordens Bancarias

Na ocormréncia de cancelamento de ordem banciria no SIAFI, a Divisio de
Contabilidade — DC (01.12.01.02.0.0) abrira um NUP — Nimero de Protocolo Unico ¢ apos
tramitara via PEN para o Departamento/Centro responsavel, para que o mesmo providencie a
correcdo dos dados bancérios do(s) referido(s) bolsista(s), no maximo até o dia 15 (quinze) do
més em que ocorreu o cancelamento, a fim de que a pendéncia seja resolvida através da
emissdo de uma nova ordem bancdria em favor do(s) mesmo(s). Apds a emissdo da nova
Ordem Bancaria, o NUP serid tramitado para o Setor Responsavel pela Conformidade de
Gestdo. Quando finalizado este processo, o NUP sera anexado ao processo onginal.

Apos a data prevista acima, nfio ocorrendo retorno das informacdes bancérias corretas
ao DCF, por meio do PEN, os valores serfio estornados e devolvidos as respectivas notas de
empenho. Neste caso, ficard a critério do Departamento/Centro responsavel pela digitagdo da
Lista de Credores no SIAFI (e/ou Unidade de Origem), incluir a bolsa que ficou pendente de
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pagamento, na Lista de Credores SIAFI no més seguinte (no mesmo exercicio), com as correcdes
dos dados bancérios e justificativa pelo pagamento em atraso.

Outrossim, lembramos que, no caso de regularizagdes de pendéncias no prazo
previsto, nfio serd necessario inclui-las em més subsequente, evitando-se assim duplicidades e
pagamentos indevidos.

Importante salientar que, com a implementacfio do processo eletrdnico via PEN, o

DCF nio vai mais aceitar encaminhamento de bolsa complementar.
5. Reforc¢o / Pré-empenho novo

Quando for necessaria a emissdo do reforco/pré-empenho novo devido alteracdes
na dotacio orcamentiria ou fonte de recurso, o departamento/centro responsavel devera
digitalizar e anexar o pré-empenho no processo respectivo e encaminhar para a Seg¢fo de Andlise
¢ Execucio Orcamentdria — SAEQ/DCF para providenciar o empenho SIAFI (tramitacdo do pré-

empenho pelo sistema SIE e o processo pelo sistema PEN).
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