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INFORMATIVO N°. 001/2021 — De 26/03/2021

ASSUNTO: Solicitagdo de abertura de processo para pagamento de Anuidades para o exercicio.

Devido a implantagdo do Processo Eletronico Nacional — PEN, na Universidade Federal
de Santa Maria, o Departamento de Contabilidade e Finangas juntamente com o Departamento
de Arquivo Geral, implementaram uma nova sistematica para abertura de processo de pagamento
de Anuidades. A partir da divulgacdo deste Informativo, o processo devera ser via PEN, sendo
que o mesmo deverd conter o memorando, a proposta ou fatura da empresa e o pré-empenho
SIE. Neste sentido, foram necessarias alteragdes nos tramites para a abertura do processo e
documentos para serem anexados no sistema.

IMPORTANTE

A assinatura da anuidade deve ser de interesse da Universidade Federal de Santa Maria,
podendo ser uma associagdo, 6rgao publico ou empresa privada, como revistas, jornais ou outros.

Salienta-se que, as anuidades que geram contrato obedecem a sistematica da licitagdo e
contratagdo (Lei N. 8666/1993). Portanto, nestes casos, a documentacdo devera ser inserida no
processo eletronico que originou a contratagao (processo de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagdo).

1. Da abertura do processo:

Para abrir o processo no PEN, o usudrio devera acessar o Portal de Documentos da
UFSM, utilizando login e senha de acesso ao SIE, no seguinte endereco:
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
Na sequéncia, preencher as informagdes iniciais do Processo Eletronico com o Tipo
Documental: Processo de pagamento de anuidade, constando a unidade solicitante como
unidade de procedéncia e interessado, € no campo descri¢ao: SOLICITA PAGAMENTO DE
ANUIDADE - EXERCICIO DE . Apds, salvar as informacgdes iniciais, anexar oS
“Documentos do Processo”, conforme segue:
1. Proposta da empresa;
2. Pré-empenho SIE.

1. Proposta da empresa

A proposta da empresa pode ser um oficio, comunicado ou fatura, onde conste: o CNPJ
da empresa/instituicdo. Apds anexar a proposta, o processo eletronico deverd ser tramitado via
Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal, para autoriza¢do da direcdo do Centro, Pro-
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Reitoria ou dire¢do de Departamento e respectiva certificagdo da despesa (assinatura eletronica e
despacho de certificagdo da despesa). Apos deferimento, o processo deverd ser tramitado no
PEN, para o Nucleo Orgamentério do Centro, para que providencie a emissdo do pré-empenho.

Importante: Caso indeferido, o processo eletronico deve retornar ao solicitante.

2. Pré-empenho SIE

ApOs receber o Processo de pagamento de anuidade, na caixa postal do PEN, o Ntcleo
Orgamentario do Centro ira:

a) Emitir o pré-empenho no SIE na natureza da despesa: 33.50.41.08 - Entidades
Representativas de Classe, exceto as anuidades pagas com recursos do
PROAP, cuja natureza da despesa sera 33.90.39.01 - Assinaturas de Periddicos
e Anuidades; no nome da entidade (razdo social, CNPJ, banco, agéncia e conta
corrente), € no complemento do item, descrever assinatura de .... para o ano de.....

b) Observar para colocar no pré-empenho SIE o nimero do processo ao qual sera
anexado, o recurso financeiro/or¢amentario na fonte 250, exceto o PROAP;

c¢) Tramitar o pré-Empenho no SIE para a contabilidade, e anexar uma copia em
formato pdf no processo eletronico do PEN;

d) Conferir a documentagao anexada no processo e verificar todas as autorizagdes no
processo;

e) Tramitar o processo via Caixa Postal Web para a Secao de Andlise e Execucao
Or¢amentaria — SAEO/DCF (01.12.01.02.1.0), a qual fard a analise e
providenciard a emissdao do empenho no SIAFL

3. Da tramitacio da Documentacio de Pagamento no SIE

Ap6s emissao de empenho no SIAFI e analise da conformidade, o processo eletronico
sera tramitado via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal, no PEN, para a unidade
solicitante. A partir desta fase, a unidade podera incluir no processo eletronico a documentacdo a
documentagdo para pagamento inserida no SIE, conforme os seguintes passos:

a) Preencher as informag¢des do documento de pagamento parcial de empenho (antigo
“Por Conta”), na aplicagdo 2.3.90 do sistema SIE, conforme segue: no campo Tipo
Nota Fiscal ou Fatura ou Recibo; no campo Numero: o nimero do documento, € no
campo descri¢ao: “Pagamento referente assinatura do(a).... (descrever o tipo) no ano
de (descrever a competéncia) e no campo valor, o valor da fatura/recibo/nota fiscal;
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b) Preenchidas as informagdes de pagamento, imprimir o “Por Conta” em formato pdf
ou digitalizar o “Relatério Pagamento de Empenhos Por Conta” (para depois anexa-
lo no processo eletronico do PEN) e também tramitar o no SIE;

c) Apos a tramitagdo no SIE, o responsavel deverd anexar no processo eletronico: o
“Relatorio Pagamento de Empenhos Por Conta” em formato pdf e a Fatura/Recibo,
caso ndo tenha sido inserido na abertura do processo; salvar;

d) No despacho, escrever o seguinte texto: “Certifico a assinatura do(a) ......
referente ao periodo de ........... ”, e utilizar a assinatura digital cadastrada no PEN;

e) tramitar o processo eletronico via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal,
no PEN, para a Se¢ao de Recebimentos ¢ Pagamentos — SRP/DCF (01.12.01.01.3.0),
para providéncias de liquidagao e pagamento.

IMPORTANTE:

Apo6s a efetivacdo do pagamento e andlise da Conformidade de Gestdo, o processo
eletronico sera tramitado novamente para o Departamento/Centro/Pro-Reitoria responsavel.
Posteriormente, a unidade solicitante podera solicitar arquivamento do processo eletronico ao
Departamento de Arquivo Geral — DAG.



