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INFORMATIVO N°. 002/2021 — De 26/03/2021

ASSUNTO: Solicitacao de abertura de processo para pagamento de taxas, tarifas e contribuigoes
para 6rgdos publicos.

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 taxas, tarifas e contribuicées. A partir da divulgacdo deste informativo, o processo devera
ser aberto no PEN, e para isto, foram necessarias alteracdes nos trAmites para a abertura do
processo e documentos para serem anexados no sistema.

1. Da abertura do processo:

Para abrir o processo no PEN, o usuario deverd 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 taxas, tarifas e contribuicées, constando a unidade
solicitante como unidade de procedéncia e interessado, ¢ no campo descri¢ao: SOLICITA
PAGAMENTO DE TAXAS/TARIFAS/CONTRIBUICOES. Apés, salvar as informagdes
iniciais, anexar os “Documentos do Processo”, conforme segue:
1. Guia de recolhimento;
2. Pré-empenho SIE.

1. Guia de recolhimento

A guia de recolhimento deve conter o CNPJ da instituicao e a data de vencimento com
tempo habil para a abertura e tramitacao do processo no PEN, emissdo de empenho, liquidagao e
pagamento, procedimentos que levam em média o prazo de 20 a 30 dias apds abertura do
processo, devido os tramites necessarios. Portanto, o solicitante devera estar ciente de que se a
fatura vencer, deverd providenciar a emissdo de uma nova Guia de Recolhimento.

Além disso, apos incluir a Guia de Recolhimento devidamente certificada pelo
responsavel (assinatura/certifico), o processo devera ser tramitado via Caixa Postal Web https:
portal.ufsm.br/caixapostal, para autorizacdo da dire¢cdo do Centro, Pro-Reitoria ou direcdo de
Departamento. Apds deferimento, o processo deverd ser tramitado no PEN, para o Nucleo
Or¢amentario do Centro, para que providencie a emissdao do pré-empenho.
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2. Pré-empenho SIE

Apos receber o Processo de pagamento de taxas/tarifas/contribuicées, na caixa postal
do PEN, o Nucleo Or¢amentario do Centro ira:

a) Emitir o pré-empenho no SIE na natureza da despesa correspondente a sua
classificagdo no plano de contas e ao 6rgdo de destino, como segue:

* 33.90.39.05 — Servicos Técnicos Profissionais (por exemplo: INPI, INMETRO,
ANATEL, MAPA); ou,

* 33.90.47.10 — Taxas (taxas da Prefeitura Municipal de Santa Maria, como por
exemplo: coleta de lixo);

* Jdentificar no pré-empenho a entidade (razdo social, CNPJ, banco, agéncia e conta
corrente), € no complemento do item, descrever “Pagamento de taxas (ou tarifa ou
contribuicao) para ....”;

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

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

c) Conferir a documentagdo anexada no processo e verificar todas as autorizagdes no
processo;

d) Tramitar o processo via Caixa Postal Web para a Secdo de Andlise e Execugdo
Orcamentaria — SAEO/DCF (01.12.01.02.1.0), a qual fara a anélise e providenciara a
emissdo 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 no SIE, conforme os seguintes passos:

a) Preencher as informagdes do documento de pagamento parcial de empenho (antigo
“Por Conta”), na aplicagdo 2.3.90 do sistema SIE, conforme segue: no campo Tipo
Nota Recebimento — GRU ou Recibo; no campo Numero: o numero da Guia de
Recolhimento: “Pagamento da taxa (ou servigo/tarifa/contribuicao) de.... (descrever o
tipo) referente ano (descrever a competéncia) e no campo valor, o valor da
guia/recibo;

b) Preenchidas as informacdes 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;
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c) Apds a tramitacdo no SIE, o responsavel devera anexar a documentacdo no PEN, e
tramitar o processo eletronico via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal,
no PEN, para a Secdo de Recebimentos e Pagamentos — SRP/DCF (01.12.01.01.3.0),
para providéncias de liquidagdo e pagamento.

IMPORTANTE:

Para a certificagdo da despesa com o pagamento de taxas, tarifas e contribui¢des, o
responsavel deve indicar no proprio despacho de encaminhamento o seguinte texto: “Certifico
que a taxa (ou tarifa ou contribuicao) referente ao periodo de ........... ”, e utilizar a assinatura
digital cadastrada no PEN.

Apos a efetivagdo do pagamento e analise da Conformidade de Gestdo, o processo
eletronico serd tramitado novamente para o Departamento/Centro/Pro-Reitoria responsavel.



