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PASSO A PASSO – SIAFI 

 
 
1) SOLICITAR AO CPD INSTALAR O PROGRAMA DA REDE - SERPRO 
 

 
 
 
2) DIGITAR O CPF E SENHA REDE 
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3) DIGITAR A SENHA NOVAMENTE, TELCE ENTER 
 
 

 
 
 
4) DIGITAR NA LINHA DE COMANDO SF OU POSICIONAR O CURSOR AO LADO 
ESQUERDO DA LINHA SIAFI E DAR ENTER 
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5) DIGITAR SENHA SIAFI E NO CAMPO SISTEMA DIGITAR  SIAFI2012 
 
 

 
 
 
6) DIGITAR NA LINHA DE COMANDO >ATUCREDOR PARA ABRIR A TELA DE 
CADASTRO DOS BOLSISTAS 
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7) NO CAMPO CREDOR DIGITAR O CPF 
 

 
 
 
8)  DIGITAR NO ENDEREÇO – UFSM, MUNICIPIO – 8841, CEP – 97105900,  RS, CONSORCIO 
– MARCAR N, MOTIVO: INCLUSAO 
 

 
 
*** Caso os campos aparecerem preenchidos, o Bolsista já foi cadastrado, seguir orientações do 
Item 11  *** 
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9)  CONFIRMAR INCLUSAO – S 
 

 
 
 
 
10)  DIGITAR OS DADOS BANCARIOS COM NUMEROS CORRIDOS , TIPO 1, MOTIVO - 
INCLUSAO 
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11)  MARCAR NO CONFIRMA INCLUSAO - S 
 

 
 
OBS: CASO O BOLSISTA JÁ ESTIVER CADASTRADO UTILIZAR O COMANDO 
>CONDOMCRED PARA VERIFICAR OS DADOS BANCÁRIOS EXISTENTES NO 
CADASTRO. 
SE OS DADOS BANCÁRIOS ESTIVEREM DESATUALIZADOS, UTILIZE O COMANDO 
>ATUDOMCRED, PARA CADASTRAR SEU DOMÍCILIO BANCÁRIO ATUAL – NOS CASOS 
ACIMA, SEGUIR OS PASSOS DESCRITOS NOS ITENS 34 OU 35 DESTE MANUAL. 
  
 
12)  PARA GERAR A LISTA DE CREDORES DIGITAR NA LINHA DE COMANDO >ATULC E 
TECLAR ENTER 
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13) DIGITAR SOMENTE  NO CAMPO TIPO DE DOCUMENTO – 1 
 
 

 
 
 
14) NO CAMPO CREDOR/FAVORECIDO DIGITAR O CPF, DAR TAB PARA PULAR PARA O 
CAMPO DOMICILIO, F1, VAI APARECER OS DADOS BANCARIOS, TECLE ENTER, APÓS 
TAB DE NOVO PARA IR PARA PRÓXIMO CAMPO, DIGITAR VALOR E ASSIM 
SUCESSIVAMENTE COM OS OUTROS. 
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15) APÓS FINALIZAR A PAGINA OU A LISTA,  DAR O ENTER VAI APARECER O NOME 
DOS BOLSISTAS COM OS DEMAIS DADOS, IMPRIMA A LISTA E APÓS  TECLE SIM NO 
CAMPO CONFIRMAR 
 

 
 
 
16) NESSE MOMENTO VAI GERAR O Nº DA LISTA – 2012LC000...., TECLE S (SIM) PARA 
CONFIRMAR. CASO A LISTA OCUPE MAIS QUE UMA TELA, TECLE ENTER E CONTINUE 
NA PAGINA 2 QUE IRÁ APARECER AUTOMATICAMENTE. PREENCHA TODOS OS 
CAMPOS, QUANDO CHEGAR NO ULTIMO NOME, CONFIRME, IMPRIMA E CONFIRME 
NOVAMENTE E ASSIM SUCESSIVAMENTE 
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17) PARA CONSULTAR A LISTA COMPLETA DIGITE NA LINHA DE COMANDO > CONLC E 
TECLE ENTER 
 

 
 
 
18) DIGITE NO CAMPO NÚMERO O Nº DA LISTA APÓS 0 2012  E TECLE ENTER 
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19) NESSE MOMENTO VAI APARECER UMA  RELAÇÃO DE  Nº DE LISTAS . POSICIONE O 
CURSO AO LADO ESQUERDO DA SUA LISTA GERADA ANTERIORMENTE E TECLE 
ENTER. 
 

 
 
20) OBSERVE QUE VAI  APARECER A LISTA GERADA - 1º PAGINA, IMPRIMA, TECLE 
ENTER, IMPRIMA A 2º PAGINA, E ASSIM SUCESSIVAMENTE ATÉ A ULTIMA. 
NÃO ESQUEÇA QUE ESTA É A LISTA QUE DEVE SER ENCAMINHADA JUNTO COM A 
LISTA DO SIE CERTIFICADA, MAIS O POR CONTA OU MEMORANDO COM A INDICAÇÃO 
DOS DADOS PARA PAGTO. 
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21) APÓS GERAR A 1ª LISTA É POSSIVEL COPIA-LA PARA EFETUAR OUTRO PAGTO, 
PODENDO ALTERAR, INCLUIR OU EXCLUIR DADOS. BASTA DIGITAR NA LINHA DE 
COMANDO >ATULC 
 

 
 
 
22)  DIGITAR NO CAMPO Nº DA LISTA O Nº DA LISTA DO MÊS ANTERIOR, TIPO DE 
PAGTO O Nº 1, E TECLAR F4 
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23) MARCAR ANO CORRENTE 
 
 

 
 
 
 
24) NÃO MARCAR NADA NO Nº DA NOVA LISTA E TECLAR ENTER. VAI APARECER A 
LISTA COPIADA PODENDO INCLUIR, EXLUIR OU ALTERAR DADOS.  
 
OS PASSOS DE ALTERAÇÃO, EXCLUSÃO E INCLUSÃO DE NOVO BOLSISTA, OCORREM 
DA SEGUINTE FORMA: 
 

� PARA REALIZAR ALTERAÇÃO, POSICIONE O CURSOR AO LADO DO CREDOR  
(SEQUÊNCIAL/CPF) E UTILIZE A TECLA F1, MARQUE A OPÇÃO (A) E SUBSTITUA 
OS VALORES OU DADOS BANCÁRIOS; 

 
� PARA REALIZAR EXCLUSÃO DE BOLSISTAS, PROCEDA COMO NO PARÁGRAFO 

ANTERIOR, PORÉM ESCOLHA A OPÇÃO (E) ; 
 

� PARA INCLUSÃO DE NOVOS BOLSISTAS, UTILIZE A TECLA F8 PARA SEGUIR ATÉ 
O FINAL DA LISTA E ADICIONE OS DADOS NO NOVO BOLSISTA. 

 
 
OBSERVAÇÃO: NÃO ESQUEÇA QUE VAI GERAR OUTRO Nº DE LISTA, TENDO EM VISTA 
QUE A 1ª JÁ FOI LIQUIDADA E PAGA ANTERIORMENTE. 
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25) PARA CONSULTAR SALDO DE EMPENHOS BASTA DIGITAR NA LINHA DE COMANDO  
> CONRAZAO 
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26) DIGITAR  A CONTA 622920101  EMPENHOS A LIQUIDAR (EMPENHOS DO EXERCÍCIO) 
OU 631100000 – RP NÃO PROCESSADOS A LIQUIDAR (EMPENHOS DE EXERCÍCIOS 
ANTERIORES (RESTOS NÃO PROCESSADOS) OU 632100000 - RP PROCESSADOS A PAGAR 
(EMPENHOS LIQUIDADOS NO ANO ANTERIOR), O Nº DO EMPENHO INDICANDO 
INICIALMENTE A LETRA: N, COMO INFORMAÇÃO DE QUE NÃO COMPÕE INDICADOR 
DE SUPERÁFIT FINANCEIRO (ISF), DA SEGUINTE FORMA: N2015NE............ SEGUIDO DO 
SUB ELEMENTO, DATA INICIAL E OPÇÃO 5 E TECLE ENTER. QUANDO O EMPENHO FOR 
DE EX.ANTERIOR NÃO DIGITAR O SUBELEMENTO 
 

 
 
27) DIGITAR TECLA ENTER E APÓS F2.  
A TELA SEGUINTE APRESENTARÁ O SALDO DA DATA INFORMADA 
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28) CASO QUEIRA VERIFICAR SALDOS ANTERIORES TECLAR F9, DIGITAR A DATA 
ESCOLHIDA E DAR ENTER 
 
 

 
 
 
29) VEJA QUE NA PROXIMA TELA VAI APARECER O MOVIMENTO DO EMPENHO A 
APARTIR DA DATA INFORMADA. VA TECLANDO ENTER QUE A TELA VAI 
APARECENDO O MOVIMENTO MÊS A MÊS. 
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30) PARA CONSULTAR UMA ORDEM BANCÁRIA, DIGITE NA LINHA DE COMANDO O 
SINAL DE MAIOR E A PALAVRA CONOB, COMO MOSTRA TELA ABAIXO:  
 

 
 
 
 
31) NA TELA SEGUINTE DIGITAR SOMENTE NO CAMPO FAVORECIDO O NÚMERO DO 
CPF E TECLAR ENTER.  
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32) NA TELA SEGUINTE SERÃO DEMONSTRADOS TODAS AS ORDENS BANCÁRIAS 
EMITIDAS PARA O FAVORECIDO, CONFORME DEMONSTRADO ABAIXO:  
 
 

 
 
 
 
33) PARA DETALHAR UMA ORDEM BANCÁRIA ESPECÍFICA POSICIONE O CURSOR NO 
LADO ESQUERDO DO NÚMERO DA ORDEM BANCÁRIA E TECLE F2: 
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34) SE CONSTATADO QUE UM BOLSISTA JÁ ESTIVER CADASTRADO NO SIAFI, 
VERIFIQUE SE O DADOS BANCÁRIOS ESTÃO ATUALIZADOS, UTILIZANDO O COMANDO 
>CONDOMCRED: 
 

 
 
 
 
35) PARA ATUALIZAR (ALTERAR OU INCLUIR) OS DADOS BANCÁRIOS, UTILIZE O 
CAMANDO >ATUDOMCRED, CONFORME TELAS A SEGUIR: 
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: 
 

 

1) INFORMAR NO MÁXIMO 2 EMPENHOS PARA CADA LISTA; 

 

2) PARA PAGAMENTO DAS BOLSAS, ENCAMINHE OS SEGUINTES DOCUMENTOS: 

 
a) FORMULÁRIO PORCONTA OU MEMORANDO, COM A INDICAÇÃO DOS DADOS 

PARA PAGAMENTO, CONFORME MODELO ANEXO; 

b) LISTA DOS BOLSISTAS GERADA NO SIE – 1 VIA CERTIFICADA; 

c) LISTA DE CREDORES GERADA NO SIAFI 

 
 

3) EM CASO DE DÚVIDAS. FAVOR ENTRAR EM CONTATO COM NELSON, 
CLÁUDIO OU ANA PAULA, PELO RAMAL: 8215 (DIVISÃO DE 
CONTABILIDADE/DCF – SALA 606). 
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