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ASSUNTO: Processos de pagamento de bolsas estudantis no PEN.

Devido & implantagdo do Processo Eletrénico Nacional — PEN na Universidade
Federal de Santa Maria, o Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF, juntamente com
0 Departamento de Arquivo Geral - DAG, implementaram nova sistematica para 0 pagamento
de bolsas estudantis. A partir da republicacdo deste Informativo, os processos e 0os empenhos
deverdo ser individuais, por tipo de bolsa, e a abertura dos processos no PEN ficara a cargo dos
respectivos Centros de Ensino e/ou Pro-Reitorias. No caso de um Centro de Ensino, por
exemplo, deverdo ser abertos quantos processos forem necessarios para atender aos diversos
tipos de bolsas existentes.

Neste sentido, foram necessarias alteracfes nos tramites e documentos para serem

anexados no sistema, conforme segue:

1. Da abertura do processo no PEN

Para abrir o processo no PEN, o usuario 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 informagoes iniciais do “Novo Processo Eletronico” (ver
tutorial PEN-SIE), e anexar os “Documentos do Processo”, conforme segue:

a) Memorando de solicitacdo de pagamento no qual devera ser informado o tipo
de bolsa;

b) Pré-empenho emitido no SIE no CNPJ da UFSM e na natureza da despesa:
33.90.18.01 (bolsas de estudo no pais) ou conforme o caso, 33.90.18.04
(auxilios para desenvolvimento de estudos e pesquisas), sendo que, na
descrigdo do item devera constar o tipo de bolsa.

Apos instrugdo processual, tramitar o processo eletronico via Caixa Postal Web https:
portal.ufsm.br/caixapostal, no PEN, para a Secdo de Analise e Execucdo Orgamentéria —
SAEO/DCF (01.12.01.02.1.0), a qual fard a analise e providenciara a emissdo do empenho no
SIAFL.
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2. Da analise do DCF

Apdbs averiguar a documentacdo, a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria
encaminhard a documentacdo para emissdo de empenho no SIAFI - Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal, incluird os respectivos documentos no processo
eletrnico e tramitara ao Departamento/Centro/Pré-Reitoria responsavel pelo gerenciamento das
bolsas (via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal. A partir desta fase, a unidade ja
poderd seguir os passos definidos no item 3 e encaminhar os documentos via PEN para
pagamento, conforme cronograma definido pelo DCF para encaminhamento de bolsas
(Memorando Circular n° 41/2016-DCF/PRA).

3. Da tramitacéo da documentacéo para pagamento

Apdbs emissdo de empenho no SIAFI e analise da conformidade, o processo eletrénico
sera tramitado via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal, no PEN, para a unidade
solicitante do pagamento de bolsas. A partir desta fase, a unidade podera incluir no processo
eletrobnico a documentacdo a documentacdo para pagamento no SIAFI, conforme os seguintes

passos:

a) Incluir a Lista de Credores no sistema SIAFI;

b) Preencher as informagdes do documento de pagamento parcial de empenho (antigo
“POR CONTA”), na aplicacdo 2.3.90 do sistema SIE, conforme segue: no campo
Tipo Nota Recebimento — Auxilio Financeiro a Estudantes; no campo documento —
0 numero da Lista de Credores SIAFI, no campo observagdo: “Pagamento da bolsa
(descrever o tipo) referente ao més de (descrever a competéncia) e no campo valor, o
total da Lista de Credores;

c¢) Preenchidas as informacdes de pagamento, imprimir no formato pdf ou digitalizar o
“Relatorio Pagamento de Empenhos Por Conta” (para depois anexa-lo no processo
eletrénico) e tramitar para 0 DCF no SIE;

d) Apds a tramitacdo no SIE, o responsavel devera digitalizar ou salvar em formato

pdf, os seguintes documentos que deverdo ser anexados ao processo eletrénico
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i. Relagdo dos Bolsistas — Relatorio do SIE 1.4.2.0.09;

ii. Lista de Credores do SIAFI, em conformidade com a listagem do SIE;

iii. Relatorio de Pagamentos de Empenhos Por Conta, emitido a partir da
aplicacdo 2.3.90, onde consta a indicagdo do tipo de bolsa, 0 nimero do
processo eletrénico e a(s) Nota(s) de Empenho SIAFI - com saldo
suficiente para pagamento;

iv. Justificativa de pagamento em atraso, caso necessario.

e) Depois de anexar a documentacdo no PEN, o processo devera ser tramitado 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

liquidacéo e pagamento.

IMPORTANTE: a certificacdo da despesa com 0 pagamento das bolsas, o responsavel deve
indicar no proprio despacho de encaminhamento o seguinte texto: “Certifico que os servicos

especificados referentes ao més foram prestados integralmente”, e utilizar a

assinatura digital cadastrada no PEN. Sendo assim, considerando que nao serd necessario
carimbar as listas, assinar e depois digitalizar, a unidade podera salvar em formato pdf, tanto a
lista SIE quanto a Lista de Credores SIAFI, captura-las e anexa-las ao processo eletronico.

Atendidos todos os requisitos descritos acima, a documentacdo de pagamento devera
ser encaminhada no SIE e no PEN no maximo até o dia 20 do més referente a competéncia da
despesa, para que 0 bolsista possa receber até o 5° dia Util do més seguinte (Memorando
Circular N. 041/2016-DCF/PRA - Pagamento de Bolsas de Estudos).

Apobs a efetivacdo do pagamento, o processo eletrdnico sera tramitado novamente para
o Departamento/Centro/Pré-Reitoria responsavel, para reinicie a sistematica de tramitacdo de

tramitacdo de documentos de pagamento, para as proximas competéncias (meses).

Destaca-se, porém, que com a implementacdo dos processos de pagamento de
bolsas no PEN - Processo Eletronico Nacional — UFSM, o DCF n&o aceitara o
encaminhamento de bolsa complementar. Exceto em casos excepcionais, devidamente

justificados.
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4, Do Cancelamento de Ordens Bancarias

Na ocorréncia de cancelamento de ordens bancarias no SIAFI, a Divisdo de
Contabilidade — DC (01.12.01.02.0.0) abrira um NUP — Numero de Protocolo Unico com a
relacdo de ordens bancérias canceladas, e ap0s, tramitara Caixa Postal Web https:
portal.ufsm.br/caixapostal, para o Departamento/Centro/Prd-Reitoria responsavel, para que 0
mesmo providencie a correcdo dos dados bancarios 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 bancéria em favor do(s) mesmo(s).

No prazo previsto no paragrafo anterior, a unidade devera proceder a correcdo dos
dados bancéarios no SIAFI e tramitar o NUP de reemissdo de ordens bancarias para a Divisdo de
Contabilidade — DC (01.12.01.02.0.0), via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal,
informando as alteracfes no(s) domicilio(s) bancéario(s) em despacho ou documento anexo, a fim
de que sejam realizadas a(s) reemissdo(des) de ordem(ns) bancaria(s). Apos a efetivacdo do
pagamento, 0 NUP sera tramitado para o Setor Responsavel pela Conformidade de Gestéo, e

apos sua finalizacéo, anexado ao processo original de pagamento de bolsas.

IMPORTANTE: caso a unidade ndo consiga as informacGes bancérias corretas no prazo
previsto, ou os valores devidos tenham sido incluidos em lista de credores do més subsequente, o
Departamento/Centro/Pré-Reitoria responsavel pelo gerenciamento das bolsas devera tramitar o
NUP de reemissdo de ordens bancarias para a Divisdo de Contabilidade — DC (01.12.01.02.0.0),
via Caixa Postal Web https: portal.ufsm.br/caixapostal. Os valores correspondentes as bolsas
canceladas e ndo regularizadas no prazo, serdo devolvidos as respectivas notas de empenho no
encerramento do. Neste caso, ficara a critério do Departamento/Centro/Pro-Reitoria responsavel
pela digitacdo da Lista de Credores no SIAFI (e/ou Unidade de Origem), incluir a bolsa que
ficou pendente de pagamento, na Lista de Credores SIAFI no més seguinte (no mesmo

exercicio), com as correcOes dos dados bancarios e justificativa pelo pagamento em atraso.

5. Reforgo de empenho SIAFI

Quando o empenho SIAFI apresentar saldo insuficiente, a unidade solicitante devera

emitir pré-empenho de reforco no SIE no mesmo ndmero de processo eletrénico, enviar para
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Contabilidade no SIE. Apds, anexar uma copia em formato pdf (digitalizada ou gerada
eletronicamente) no processo eletronico e tramitar via Caixa Postal Web https:
portal.ufsm.br/caixapostal, para a Secdo de Andlise e Execucdo Orgamentéria (SAEQ), a fim de

que seja providenciado o refor¢o do empenho no SIAFI.

IMPORTANTE: a unidade solicitante devera realizar a tramitacdo do pré-empenho no de

reforco no sistema SIE e também no PEN (cdpia no formato pdf), via caixa postal.

6. Pré-empenho Novo

Para a emissdo de um novo empenho SIAFI, quando por exemplo: a dotacdo
orcamentaria for diferente do empenho inicial, a unidade devera emitir um pré-empenho SIE e
anexar uma coOpia no formato pdf (digitalizada ou gerada eletronicamente) no respectivo
processo eletronico. Apds, tramitar o processo via Caixa Postal Web https:
portal.ufsm.br/caixapostal, para a SAEO no PEN, para providéncias quanto a emissdo do novo
empenho SIAFI.

IMPORTANTE: também neste caso, o pré-empenho devera ser tramitado no sistema SIE e no

processo eletronico do sistema PEN, via Caixa Postal.

7. Arquivamento do processo eletrénico

No encerramento de cada exercicio financeiro, 0s processos eletronicos deverao ser

tramitados via Caixa Postal para arquivamento pelo DAG.

Duvidas poderdo ser esclarecidas nos seguintes enderecos eletrdnicos:

analise.dcf@ufsm.br (fase de empenho), dcf627.ufsm@gmail.com (fase da liquidacéo),

contab.ufsm@gmail.com (protocolo) e def@ufsm.br (direcdo).
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