Manual

SECAO DE

ANALISE E

EXECUCAO
ORCAMENTARIA

DCF-UFSM



Servidores Lotados

Ana Marcia Mello

Daniela Pegoraro

Gléria Carmem Debona Tombezi
Nicolas Maron Burkle

Thaina Marafiga Nichelle



INDICE

Secao de Andlise e ExecuGao Orcamentaria..........cccevvveeeeeeeiviiiniiiiiinseeeeeeeaeeeee, Pag. 04
Processo Eletronico Nacional / SIE —UFSM..........ooeiiiiiieeeee P&g. 05
Processo de ANUIJAAES. ...........uuuuiiiiiiiiiieii e Pag. 06
Processo de Taxas € @lVAIAS. ..........uuuuiiiiiiiiieieeeeeeieeieeeies st e e e e e e e e aaeaaeeeeeeeaeanannens Pag. 06
Processo de Taxa de Inscricdo Servidor PUDIICO..........cccoveviiiiiiiiiiii, Pag. 07
Processo de Taxa de INSCrGA0 DISCENLE...........cuuuvvvuuiiiiieiiieee e Pag. 08
Processo de Taxa de Publicacdo Servidor PUbDIICO.............cc.eueeiiiiiiiiiiiiiiiiee, Péag. 10
Processo de Taxa de Publicag8o DiSCENTE..........ccvvvviiiiiiiiiriiiiiiieeeeeeee Pag. 11
Processo de Restituicdo de Taxas de Inscrigdes e Publicages..............cc.o....... Péag. 12
Processo de Empenhos de BOISa ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiceeeiee e, Pag. 13
Processo de Empenho de DIArIas...........cuvvuiiuiiiiiiiiiiiii e Pag. 14
Processo de Restituicdes de Passagens RodoViarias.............cccccevvvvvveevvnnnnnnnnnn. Pag. 15
Processo de Reembolso de passagens a Pessoa Externa...........cccccvvvvvnennnnnn. P&g. 15
Processo de Devolugao de Valores Pagos em Duplicidade ou Isentos.............. Péag. 16
Processo de Servigos Prestados por Pessoa FiSiCa.........coovivviiiieiiiiiiiiieeeeenee, Pag. 16
Processo de Servicos Pessoa Fisica Estrangeiro............ccccovvvvvvviiviiiciieeee e, Pag. 18
Processo de Reconhecimento de Divida ...........cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiie e, Pag. 18
DIiSpeNnSa de LICItAGOES. ........uuuueeiiiiiee e e e eeeeee e et e e e e e e e s Pag. 20
INnexigibilidade de LICIAGOES .......uuururiiiiiiiiieeeeeee et e e Pag. 21
Registro de Prego € CONCOIMENCIA. .....uuuiriiiiiiieeeeaeee e e Pag. 21
EMPENNOS ... e Pag. 22
Recebimento das Notas de Empenho na Caixa Postal do SIE........................... Pag. 24
Tipos de Consulta das Notas de EMpenho.............cccccceeeieieiiiieceiiiieceeeeen. Pag. 26
Conferénciado EMpPennO SIE.............uiiiiiiiiii e Pag. 31
DeVvoluGaOo de EMPENNOS........cooiiiiiiiiii e Pag. 32
Correcao do EMPENnNO SIE........cooiiiiiieeet e Pag. 33
EMPENNO SIAF L ... e e e e e Pag. 34
ENderegos EIEIrONICOS. .......coiiiiiiiiiiieeie ettt e e e e e e e e e e e e e e ennnes Pag. 50
TULOTIAL oot e e e e e e e e e e e e e e e e e Pag. 52



SECAO DE ANALISE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

A Secdo de Analise e Execugdo Orcamentaria € responsavel pelo primeiro

estagio da despesa, o empenho, analisar e lancar os pré-empenhos no Sistema SIAFI,

respeitando a Lei n° 4320/1964 e todas suas atualizacfes, as normas e resolucdes

vigentes.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Algumas dicas importantes a ser observado:

O Nota de pré-empenho SIE (Sistema Integrado para Ensino) devera ser do ano
vigente conforme o orcamento liberado pela PROPLAN;

Todos os pré-empenhos SIE que foram digitados no SIAFI passam a Restos A
pagar no final do ano, os mesmo poderdo ser liqguidados no decorrer do ano
seguinte. Exceto taxas, diarias, suprimento de fundos e as bolsas saldo referente
ao més de dezembro pagas em janeiro;

Os empenhos SIAFI lancados em Restos A pagar podera ser Liquidados nos anos
seguintes, conforme Lei 14.212/2021 que alterou o 89° da Lei 14.116/2020;
Observar para utilizar todos os empenhos SIAFI dentro do ano vigente, ndo sendo
possivel, usar no ano subsequente, caso a empresa negar-se a entregar os bens
e servicos ao setor, deverd entrar em contato com a Central de aquisicfes e
contratacdes para abrir processo administrativo;

Os empenhos de anos anteriores, ndo ha possibilidade de anular ou reforcar no
sistema SIAFI, mas caso o valor do empenho SIAFI ndo serd usado pelo
centro/departamento podera solicitar o cancelamento enviando um processo de
cancelamento de Restos A pagar com justificativa conforme o mapeamento, a
Central de Aquisicfes e ap06s para o Departamento de Contabilidade e Financas;
Quando os valores dos empenhos de contrato forem insuficientes para Liquidar
deve fazer um empenho novo no contrato no ano vigente ou fazer um
Reconhecimento de Divida dependo da data da nota fiscal,

Todo pré-empenho SIE deve conter o niumero do processo, a descricdo
completa na aba complemento do item;

Os pré-empenhos relacionados aos processos de Registros de Precos e
Contratos devem ser registrados no sistema especifico os demais devem ser
relacionados a processos PEN aos quais precisam ser tramitados & Secédo de

Andlise e Execucdo Orcamentaria apds os tramites e autorizagdo necessérias e



0s pré-empenhos serdo na espécie “Compra Imediata”, e aprovado pela Unidade
Gestora (UGR);

9) Os pré-empenhos de Dispensas de licitagdes, Inexigibilidade sdo gerados a partir
das solicitagdes enviadas ao DEMAPA, e devem vir “Gerados” quando o DEMAPA
autorizar a licitacdo. Caso seja contrato segue o item acima,;

10) Toda a solicitacéo de Registro de Preco, quando gerada tem uma numeracéao, nao
hé& possibilidade de lancar o pré-empenho no sistema SIE sem o n° do extrato do
Registro de Preco ou n° do contrato que gerou apartir da Licitacao;

11) Alterar pré-empenho SIE, somente na caixa da Unidade Administrativa, na caixa
gestora somente € alimentado com o valor;

12) Quantidade de Registro de Preco sempre numeros inteiros;

13) Orcamento deve ser compativel com o produto, exemplo:

- Servico 33.90.39. Tl 33.90.40. Consumo 33.90.30 e permanente 44.90.40 ou
44.90.52;

14) O Empenho de Permanente ndo pode ser classificado como consumo e vice-
versa,

15) Modalidade de Registro de Preco sempre serd ordinario exceto em Contratos;

16) Taxa de inscricdo: Observar os dados bancéarios do favorecido, o empenho é
ordinario e na modalidade nédo se aplica; data base para taxa é até o termino do
evento, caso ja acorreu € processo de restituiucdo com justificativa.

17) Empenho de Mdveis, definir a cor e o material em alguns casos;

18) Empenho de Estofados, definir material e cor;

19) Empenho de Vestuério definir tamanho e cor quando necessario;

20) Empenho EPIs definir o tamanho;

21) Transporte, definir os dados do evento, local e datas;

22) Locac0es, definir as datas e 0 nome do evento;

23) Anulacdes, descrever na observagao o motivo da anulagdo dos empenhos de

Registro de Preco, Bolsa e Taxas;

PROCESSOS ELETRONICO NACIONAL /SIE-UFSM

O Processo Eletronico Nacional (PEN) foi criado a partir do decreto n° 8.539 de
8 de outubro de 2015, no qual foi implementado a plataforma Web do Sistema de
Informacdes para o Ensino (SIE) e pode ser acessado atraves do endereco.


https://portal.ufsm.br/documentos

A péagina do PEN (https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen) tem

informacdes necessarias e tutoriais onde esclarece a maneira correta de cadastrar os
processos. Todo servidor tem acesso com seu login e senha, caso tenha duvidas veja

na pagina https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario.

Os Processos gerados na Universidade Federal de Santa Maria devem ser
totalmente eletrbnicos para estes fins, segue 0s tipos de processos relacionados com
pré-empenho SIE e documentos necessérios para abertura e comprovacdo das

despesas.

PROCESSOS DE ANUIDADES
Abrir o processo no PEN no sistema PEN/SIE, preencher a solicitacdo e anexa:
Proposta da empresa
Empenho Sie: o preenchimento do pré-empenho é necessario:
- Nome da entidade ou razédo social, CNPJ, banco, agéncia e conta corrente.
- Natureza de despesa: 33.50.41.01 exceto as taxas pagas com recursos da
CAPES/PROAP que sera 33.90.39.01 e 33.91.39.01 para 6rgao Intra orcamentario;
- O numero do processo ao qual serd anexado;
- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario;
- Descricdo do item, Assinatura de Anuidade referente aoano __ para ins-

tituicdo de

A fonte de recursos préprio (1050 no ano de 2023) ou outro que a PROPLAN
indicar, exceto o PROAP que tens rubrica Unica.

Assinatura da direcdo na Solicitacao

Processo seré tramitado para a Secao de Andlise (SAEO) e depois do empenho
SIAFI assinado sera devolvido para fazer o por conta (recepcdo da nota) e inclusédo
da proposta nova bem como o por conta e ap0s tramitar & Se¢do de Liquidagéo e

Pagamento.

PROCESSOS DE TAXAS E ALVARAS
Os Processos de Taxas de Alvara, Tributos, Tarifas, Contribuigdes, ...
Abrir o processo TAXAS E ALVARAS no PEN, preencher a solicitacdo e anexar

os documentos no processo, conforme segue.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario

| — Guia de Recolhimento
Il — Pré-empenho SIE
- A natureza de despesa deve ser de acordo com 0 que segue:
33.90.47.10 - Taxas (Taxas da Prefeitura Municipal de Santa Maria, como
por exemplo: coleta de lixo);
33.91.39.01 — Taxas de Org&o Intra Orcamentario;
33.91.39.05 - Servicos Técnicos Profissionais (INPI, INMETRO, ANATEL,
MAPA);

- O numero do processo ao qual sera anexado;

- O recurso orcamentario conforme a PROPLAN destinar para este fim com
suas especificidades.

- A modalidade n&o se aplica e tipo estimativo;

- Descricdo do item no complemento do item descrever a taxa para (INPI, Pre-
feitura Municipal de ) 0 ano de caso tenha mais prestacoes des-
crever a quantidade que sera

- Anexar o empenho SIE no processo e tramitar para chefia assinar a documen-
tacdo e apos encaminhar a Secdo de Analise e Execucdo Orcamentaria para avaliar
a documentacéao e providenciar o empenho SIAFI.

O processo com o empenho SIAFI assinado sera tramitado para o centro/de-
partamento para anexar os reforgcos e empenho novos quando houver dotacao dife-
rente do empenho inicial.

O setor responsavel, providenciara o processo de Liquidacdes e pagamentos
de documentos fiscais com Nota Fiscal com a Guia de recolhimento posterior ao em-
penho e o por conta, verifica o tutorial, caso tenha duavidas.
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-

e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf.

TAXA DE INSCRICOES EM EVENTOS

e PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO PARA
SERVIDORES PUBLICOS

O Servidor abrird o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricbes no

pais ou no exterior, até o ultimo dia do evento, caso 0 evento ja ocorreu abrir processo

de restituicOes de taxas, preencher a solicitagdo de Taxa, assinar e anexar:


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Tutorial-Processo-de-Liquidacao-e-Pagamento-Documentos-Fiscais-atualizacao-14.04.2022.pdf

- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacéo;
Valores do evento.
- Comprovante de pagamento (ndo obrigatoério)
- ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO, autorizado tramita para o setor
responsavel para lancar o empenho no sistema SIE.
- EMPENHO SIE: Observar:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancarios;
Preencher o n° do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item).

Evento datas realizado em cidade

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secao de Andlise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT) para ver se ha pendéncias, e libera o empenho SIE para digitar no sistema
SIAFI, apés assinado entregar o empenho para o setor anexar no processo e liquidar
0 mesmo.

O Processo apos a liquidacdo e pagamento do empenho sera devolvido ao
solicitante para anexar a comprovacdo da participacdo do evento com copia
digitalizada do Certificado e Nota fiscal ou Recibo da organizadora do evento. O
servidor anexara a documentacéo e devolverd a Se¢do de Contabilidade (SCONT),
nos casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a NAAO/PRPGP,
Nucleo de Apoio Administrativo-Orcamentario / PRPGP, a mesma depois da
conferéncia tramitara a Secéo de Contabilidade (SCONT) esta depois da confericéo

tramitara a Conformidade de Gestao.

¢ PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO PARA DISCENTE
O Aluno abrira o processo PEN de Pagamento de Taxas de Inscricdes no pais
ou no exterior, preencher a solicitagao de Taxa de inscrigdo, assinar e anexa
- FOLDER: Nome do evento;



Data da realizacéo;
Valores do evento.
- Preencher o FORMULARIO DE AUTORIZA(;AO DE DESCONTO EM FOLHA
DE PAGAMENTO na pagina (https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos) preenchida e

assinada pelo Orientador de forma eletrbnica; (pode ser assinada pelo Professor
Orientador ou Chefe do Departamento.) ,

- Autorizado tramita para o setor responsavel para langar o empenho no sistema

SIE.
- EMPENHO SIE:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancérios;
Preencher o n° do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item).

Evento datas realizado em cidade

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Sec¢do de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacdo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEQ) tramita o processo a Secao de Contabilidade
(SCONT) para ver se ha pendéncias, e libera o empenho SIE para digitar no sistema
SIAFI, apés assinado entregar o empenho para o setor anexar no processo e liquidar
0 mesmo.

O Processo ap6s a liquidacao e pagamento do empenho sera devolvido ao
solicitante para anexar a comprovacdo da participacdo do evento com copia
digitalizada do Certificado e Nota fiscal ou Recibo da organizadora do evento.

O Aluno anexara a documentacédo e devolvera a Secdo de Contabilidade
(SCONT), nos casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a
NAAO/PRPGP, - Nucleo de Apoio Administrativo-Or¢camentario / PRPGP, a mesma
depois da conferencia tramitard a Se¢édo de Contabilidade (SCONT) esta depois da

conferigdo tramitara & Conformidade de Gestéo.


https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos

TAXA DE PUBLICAGAO

e PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICAQOES PARA
SERVIDORES PUBLICOS

O Servidor abrira o processo PEN de Pagamento Taxa de Publicacdes,
preencher a Solicitacdo de Taxa de Publicacédo e assinar e anexar:

- ARTIGO;

- PROPOSTA DA EMPRESA (Revista /Jornal/Periodicos) ou

- FOLDER: Nome do evento;

Data da realizacao;
Valores do evento.

- ASSINATURA DO CHEFE IMEDIATO, autorizado tramita para o setor
responsavel para lancar o empenho no sistema SIE.

- EMPENHO SIE:

N°. do CPF (Nome do servidor);

Conferir os dados bancérios;

Preencher o n° do processo;

Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item)

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario.

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secédo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacédo e providenciar o empenho
SIAFI.

A Secdo de Analise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT), e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado
entregar o empenho para o setor anexar no processo e liquidar o mesmo.

O Processo ap0s a liquidacdo e pagamento do empenho sera devolvido ao
solicitante caso nao tenha nota fiscal ou recibo comprovando o gasto.

O Servidor anexara a documentacao e devolvera a Secdo de Contabilidade
(SCONT), nos casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a
NAAO/PRPGP, - Nucleo de Apoio Administrativo-Or¢camentario / PRPGP, a mesma
depois da conferéncia tramitard a Se¢do de Contabilidade (SCONT) esta depois da

conferigdo tramitara a Conformidade de Gestéo.
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e PROCESSOS DE PAGAMENTO DE TAXA DE PUBLICAQOES PARA
DISCENTE
O Aluno abrird o processo PEN de Pagamento de Taxas de Publicacao,
preencher a solicitagcdo de Taxa de Publicacédo e assinar, e anexa:
- ARTIGO;
- PROPOSTA DA EMPRESA
- FOLDER: Nome do evento;
Data da realizacéo;
Valores do evento.
- Preencher o FORMULARIO DE AUTORIZAQAO DE DESCONTO EM FOLHA
DE PAGAMENTO na pagina (https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos) preenchida e

assinada pelo Orientador de forma eletronica; (pode ser assinada pelo Professor
Orientador ou Chefe do Departamento.)

Autorizado tramita para o setor responsavel para lancar o empenho no sistema

SIE.
- EMPENHO SIE:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancérios;
Preencher o n° do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item).

- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario

- Anexar o empenho SIE no processo e encaminhar a Secdo de Analise e
Execucdo Orcamentaria para avaliar a documentacédo e providenciar o empenho
SIAFIL.

A Secdo de Anadlise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT), e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado
entregar o empenho para o setor anexar no processo e liquidar o mesmo.

O Processo ap6s a liquidagédo e pagamento do empenho sera devolvido ao

solicitante caso nao tenha nota fiscal ou recibo comprovando o gasto.
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https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos

O Aluno anexara a documentacdo e devolvera a Secdo de Contabilidade
(SCONT), nos casos de recursos da CAPES / PROAP, devera tramitar para a
NAAO/PRPGP, - Nacleo de Apoio Administrativo-Orgcamentéario / PRPGP, a mesma
depois da conferencia tramitard a Secédo de Contabilidade (SCONT) esta depois da

confericdo tramitara a Conformidade de Gestao.

OBSERVACOES IMPORTANTES
Taxas de inscricdes em eventos de Orgéos Publico Federal o empenho deve

ser feito na natureza de despesa “3.3.9.1.39.22” e o Favorecido é o Orgdo. Na
descricdo do item (complemento do item), deve estar completa com nome do

participante; nome do evento; data da realizag&o e valores do evento.

e PROCESSOS DE RESTITUICOES DE TAXAS DE INSCRICOES E
PUBLICACOES
O Servidor abrira o processo Restituicdo de taxas no PEN, quando o evento,
curso ou a publicacéo ja ocorreu e ndo foi possivel abrir o processo com antecedéncia,
guando foi pago o valor porem o evento ird ocorrer € taxa de inscricdo ou publicacao,
0 processo de Restituicdo sera aberto via PEN e preencher a solicitacao e justificar o
gue motivou, e anexar:
- Comprovantes de pagamentos
- Certificados
a. taxas de publicacdo: artigo, o recibo de pagamento ou nota fiscal;
b.taxas de inscri¢gdo: o recibo original ou nota fiscal em nome da UFSM, e o
folder do Evento;
c.tramita para a Chefia dar o de acordo ou assinar;
d.Cuidar a justificativa (Justificativa deve ser plausivel)
- EMPENHO SIE: Observar:
N°. do CPF (Nome do servidor);
Conferir os dados bancérios;
Preencher o n°® do processo;
Descricdo do item de acordo com o evento solicitado (complemento do
item).
- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario;

12



- Natureza 33.90.93.02 restituicdes de valores.

Publicacdo tens o nome do arquivo e a instituicdo/empresa, j4 na taxa de

inscricdo tem o nome do evento, as datas e o local que ocorreram.

PROCESSOS DE EMPENHO DE BOLSAS ESTUDANTIS

Unico processo para cada tipo de BOLSA por centro.

Abrir o processo PEN, preencher a solicitagéo e incluir:

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o numero do processo respectivo;

- A modalidade nédo se aplica e tipo estimativo;

- Descrigdo. (Bolsa para ano de (nome bolsa) do centro de )

- Classificacdo podera ser:

33.90.18.01 - Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no pais,
a qualquer titulo, e demais auxilios financeiros a estudantes.

33.90.18.02 - Registra as despesas realizadas com bolsas de estudo no
exterior, a qualquer titulo.

33.90.18.04 - Registra as despesas realizadas com concessdo de auxilios
financeiros a estudantes para desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza
cientifica, observado o disposto no art. 26 da lei complementar n.101 de 2000.

- Tramita para assinatura eletrénica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Andlise (SAEOQO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, e aguarda a digitacao,
assinatura e anexa o empenho SIAFI assinado.

A secao tramitara o processo a Origem aguardara novos empenhos e refor¢os,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dota¢Bes diferentes deverd tramitar a
Secdo de Anadlise e Execucdo Orcamentaria (SAEO) para providenciar o novo
empenho e anexar ao processo.

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

O Centro/departamento/secretaria providenciard o Processo de Liquidagfes e

Pagamentos de Notas Fiscais, anexando o empenho SIAFI assinado, a lista dos

13



bolsistas do sistema SIE e SIAFI e o Por Conta, ap0s as assinaturas tramitara a Secao
de Recebimentos e Pagamentos, (SRP).

O setor liquidard o empenho de bolsa e tramita para o setor de Pagamento, o
mesmo tramita para a Conformidade de Gestéo e esta, o arquiva.

PROCESSOS DE EMPENHO DE DIARIAS
» Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).
No sistema SCDP pode serem pagas diarias no pais para alunos

Abrir o processo no PEN, preencher a solicitagdo e anexatr:

- Empenho SIE -

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o nimero do processo respectivo;

- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;

- Descrigéo é (Diarias para anode ____ (nome) do centro de )

- Classificacao podera ser:

3.3.9.0.14 14 Diéria no Pais

3.3.9.0.14 16 Diéria no Exterior

3.3.9.0.36 02 Diaria a colaborador eventual no Pais.

- Tramita para assinatura eletrbnica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Andlise (SAEOQO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, para caixa postal da Secao de
Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI
assinado.

A Secédo de Contabilidade lancara no sistema do SCDP os valores.

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A secao tramitara o processo a Origem aguardar novos empenhos e refor¢os,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dota¢Bes diferentes deverd tramitar a
Secdo de Andlise e execucdo Orcamentaria (SAEQO) para providenciar 0 novo

empenho e anexar ao processo.
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PROCESSOS DE EMPENHOS DE RESTITUICOES DE PASSAGENS
RODOVIARIAS

Unico processo por centro (Unidade Gestora Responsavel).

Abrir o processo no PEN, preencher a solicitacao e incluir:

- Empenho SIE

- Favorecido sempre UFSM,;

- Preencher o nUmero do processo respectivo;

- A modalidade ndo se aplica e tipo estimativo;

- Na Descricdo (Passagens rodoviarias para ano de __ (nome) do centrode )

- A classificacao:

33.90.93.02 - Restituicbes de valores;

- Tramita para assinatura eletronica da Direcdo do Centro ou Responsavel, o
mesmo ou o setor encaminha para a Secdo de Anadlise (SAEOQO), para verificar a
documentacéo e assinatura ou o de acordo da chefia, estando correto neste momento
tramita para o passo: Encaminha para empenho SIAFI, para caixa postal da Secao de
Contabilidade (SCONT) e aguarda a digitacdo, assinatura e anexa o empenho SIAFI
assinado.

A Secédo de Contabilidade lancaréa no sistema do SCDP os valores.

Os empenhos de Reforgos serdo anexados no processo pelo Centro.

A secdo tramitara o processo a Origem aguardar novos empenhos e reforcos,
ao anexar um novo pré-empenho SIE com dotacdes diferentes devera tramitar a
Secdo de Andlise e Execucdo Orcamentaria (SAEO) para providenciar o novo

empenho e anexar ao processo.

O Centro deve lancgar a solicitacdao das passagens no SCDP.

PROCESSO DE REEMBOLSO DE PASSAGENS A PESSOAS EXTERNAS
O Centro / Responsavel abrira o processo no PEN, e anexar:
- Solicitagéo preenchida com dados do convidado, ou memorando
- Empenho SIE:
- Dados do convidado (CPF, conta bancaria, endereco)
- A modalidade ndo se aplica e tipo ordinario;
- Preencher o nimero de processo,
- Natureza de despesa 33.90.93.02.
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- Descricédo do item na aba complemento do Item: Reembolso para (nome do
convidado), no evento (home do evento), na data de.../.../...

- Assinatura eletronica do responsavel pelo convite/demandante dos
convites, e o de acordo ou assinatura do Coordenadoria ou Diretor do Centro / Pro-
Reitor autorizar.

O processo sera encaminhado a Secéo de Analise e Execucdo Orgcamentaria
para avaliar a documentacéo e providenciar o empenho SIAFI.

A Secdo de Andlise (SAEO) tramita o processo a Secdo de Contabilidade
(SCONT), e libera o empenho SIE para digitar no sistema SIAFI, apds assinado
entregar o empenho para o setor anexar no processo e liguidar o mesmo.

O Processo apés a liquidacdo e pagamento do empenho sera tramitado a
Conformidade de Gestéo para confericdo dos documentos e arquivar 0 mesmo...

PROCESSO DE DEVOLUCAO DE VALORES PAGOS EM DUPLICIDADES OU
ISENTOS
O sistema PEN-SIE/UFSM disponibiliza a possibilidade de pessoas externas

fazerem seu cadastro na pagina Cadastro de usuarios externos — PEN (ufsm.br), com

seus dados e apdés abrir o processo no PEN, preencher a solicitagdo e incluir os
documentos que comprovem o valor.

As pessoas que nao tem condi¢cdes de cadastrar-se poderéo direcionar-se ao
departamento de Protocolo e Arquivo no prédio da Reitoria com a documentacao em

maos.

SERVICOS PRESTADOS

O Servigco Prestado por pessoa fisica sera liberado somente em casos
especiais autorizados pelo Pré-Reitor de Administracéo;

Os demais seguem como a “dispensa de licitagao”. Verificar com o DEMAPA

- Obrigatério a consulta do e-social para servigcos prestados de Pessoa Fisica,

para incluséo nos processos sendo Dispensa ou Servigo Prestado.

PROCESSOS DE SERVICOS PRESTADOS

Abrir processo PEN, anexar:
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- Memorando contendo: nome, CPF ou CNPJ, dados bancarios, PIS/PASEP ou
NIT do favorecido, especificar o servico, motivo, periodo, o local e o valor do servico
a ser contratado; (Assinatura eletrénica do Responsavel).

Com justificativa de escolha, e preco de mercado:

- Propostas (em alguns casos 3 propostas);

- Casos especiais somente uma (curriculo);

- Fazer pré empenho no SIE em nome do favorecido;

- Fazer pré empenho no SIE para o IAPAS (20% do valor do pré empenho do
favorecido).

Vale lembrar, que o prestador do servico ira receber o valor do empenho liquido,
considerando a deducéo dos valores dos impostos retidos (IR, ISSQN e INSS).

* (4%) referente ao ISSQN (Santa Maria);

* (11%) de INSS;

* (%) IR é conforme a tabela;

Algumas naturezas de despesas:

* 36.06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS;

* 36.13 CONFERENCIAS, EXPOSICOES E ESPETACULOS;

+ 36.21 MANUT. E CONS. DE MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS;

* 36.22 MANUTENCAO E CONS. DE BENS IMOVEIS

IMPORTANTE

* PIS/IPASEP - Programa de Integracéo Social e do Programa de Formacao do
Patriménio do Servidor Publico;
* NIT: Numero de Identificacdo do Trabalhador.

Descontos que serao efetuados quando do pagamento

* IAPAS: Instituto de Administracdo Financeira da Previdéncia e Assisténcia
Social (20%).

* INSS: Instituto Nacional do Seguro Social (11%).

* ISSQN/ISS: Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (dependo da
cidade e do servico)

* IR: Imposto de Renda (% depende do valor a receber).

Consulta no e social:

http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml:jsessionid=zxtfb
WWF5tV3PI1j1HTK8Y|nJtTHOrrILVXfNkcSFOQqVPjg3hTwN!-876431019
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Apoés anexar toda documentacéo e assinatura do responsavel do setor tramitar
0 processo a Pro-Reitoria de Administracéo para dar o aval/de acordo do Pro-Reitor
de Administragao.

O processo sera tramitado a Secdo de Analise e Execugcdo Orgcamentaria
(SAEOQ) para verificar a documentacéo e providenciar os empenhos no sistema SIAFI,
assinaturas e anexar os empenhos SIAFI no processo tramitando o mesmo para a

origem providenciar o processo de Liquidacdes e Pagamentos de Notas Fiscais.

PROCESSOS de PESSOA FISICA ESTRANGEIRO (PF ESTRANGEIRO)

Abrir processo PEN, incluir:

- Memorando contendo: nome e numero do passaporte do favorecido,
especificar a atividade a ser desenvolvida, o motivo, periodo, local, valor e assinatura
eletrbnica do responsavel.

- Curriculo e Proposta:

- Fazer empenho no SIE constando no campo favorecido “PF1531647 —
ESTRANGEIRO”.

- Descricao do item colocar o nome, n°® do passaporte e demais dados

- 36.06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

- Valor deve ser acrescido em 15% referente ao Imposto de Renda que sera
recolhido no momento do pagamento.

- ApGs anexar toda documentacdo e assinatura do responsavel do setor
tramitar o processo a Pro-Reitoria de Administracdo para dar o aval/de acordo do Pré-
Reitor de Administracao.

- O processo sera tramitado a Secdo de Andlise e Execucdo Orgcamentaria
(SAEO) para verificar a documentacéo e providenciar os empenhos no sistema SIAFI,
assinaturas e anexar os empenhos SIAFI no processo tramitando o mesmo para a

origem providenciar o processo de Liquidagdes e Pagamentos de Notas Fiscais.

PROCESSOS DE RECONHECIMENTO DE DIVIDA
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Memorando-circular-N.-
009.2023-%E2%80%93-DCF.PRA .pdf

Abrir processo PEN/SIE e anexar:

- Memorando ou solicitagdo com a justificativa do reconhecimento da despesa

fora do periodo de competéncia, onde devera constar: o motivo da contratacdo ou o
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de ndo pagamento dentro do prazo estabelecido pelo Nota de Empenho que originou
a aquisicdo, o nome da empresa, o numero da(s) nota(s) fiscal(is) com respectivo(s)
valor(es) e o numero de contrato sendo o caso.
- Notas Fiscais, as quais deverdo estar conferidas e certificadas
eletronicamente pelo responsavel ou pelo Servidor que recebeu o material ou servico;
- Nota de Empenho SIE, que devera ser emitida na natureza da despesa
33.90.92 — Despesa de Exercicios Anteriores e o subitem correspondente a
classificagao do produto / servigo, que estava classificado no empenho cancelado, por
saldo insuficiente ou sem empenho, conforme licitacdo, por exemplo:
339092-14 — Diarias;
339092.36 — Servicos de Terceiros Pessoa Fisica;
339092.37 — Locacao de méo de obra;
339092.39 — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica;
339092.40 — Tecnologia de Informacdes;
339092.92 — Consumo;
339092.93 - Ressarcimentos de valores;
8. 449092.52 — Equipamentos;

- Na descricdo do item:

N o ok~ wDbdE

Despesa de exercicio anterior — referente as notas fiscais N° (informar os
nameros da(s) nota(s) fiscal(is), referente ao(s) més(es), produto ou servico, se for
0 caso, devera ser informado o numero do contrato.

O seguinte texto é obrigatério na descricdo do empenho

“‘De acordo com o Decreto N. 93872, art. 22, paragrafo 2°, Reconhecimento

de Divida”.

O N° do processo deve ser o mesmo da licitacdo, ndo o do processo aberto
para o reconhecimento e tramitacdo da documentacao.

Preencher o Termo de Reconhecimento de Divida que esta na pagina:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-

de-documentos/

Modelo abaixo:
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Termo de Reconhecimento de Divida

Em conformidade com o art. 100 da lei 4.320 de 17 de margo de 1964, reconhego a

divida no valor de RS (valor por extenso) junto a
(credor), CNFI , situado &
pelos ( servigo ou produto ), referente a

(nota fiscal).

Informo gue o passivo foi reconhecido sem o correspondente recurso orgamentario

devido (justificativa dos motivos pela auséncia de

cobertura orgamentaria, o fato gerador da divida)

(A PRA solicita que anexe a documentacao que comprove a
motivagao) )*****apagar esta observagéo

Conforme o ‘De acordo com o Decreto n® 93872, art. 22, paragrafo 2°, Reconhecimento de divida.

Local, de de

(Favor deixar em branco, pois quem assina eletronicamente é o

Ordenador José C. Segalla ou Ordenador Substituto Isabel B.
Scherer)*****apagar esta observagao

Diretor do Centro [ gual centro) Ordenador da despesa
MNome do Direto/ matricula Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

DISPENSAS DE LICITACOES

Em Resumo para montagem
Solicitagao feita no sistema SIE e envia ao DEMAPA);

» Trés propostas ou situacdo especifica;
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* E social quando for pessoa fisica;

» Declaracao da Receita Federal,

» Conserto devera ter o numero do patriménio e o formulario de cadastro de
bens;

* Formulario do SERPRO da licitagdo no processo PEN

O valor do empenho devera ser igual ao valor da solicitacédo

A Secédo de Analise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as

informacdes no empenho SIE como n° da licitacdo e amparo legal.

INEXIGIBILIDADE DE LICITAC;()ES

Em Resumo para montagem

» Solicitacado do sistema SIE (DEMAPA);

* Proposta de fornecedor;

* Declaragao do fornecedor pela EXCLUSIVIDADE do servigo ou material que
ird fornecer,

* Declaragao da Receita Federal,

* O valor do empenho devera ser igual ao valor da solicitagao.

* Formulario do SERPRO da licitagdo no processo PEN

A Secédo de Analise consulta o processo no sistema PEN para comprovar as
informacBes no empenho SIE como numero da Licitacdo e amparo legal

Na pagina do DEMAPA em https://www.ufsm.br/orgaos-

executivos/demapa/orientacoes, tera todas as informacdes para montagem dos

mesmos.
O empenho de dispensa e inexigibilidade sera liquidado e pago a partir do

Processo de Liquidacdes e Pagamentos de Notas Fiscais.

REGISTRO DE PRECO E CONCORRENCIA

As solicitagfes de Registro de Preco ou de Concorréncia sdo geradas a partir
das necessidades (demanda) dos centros. As mesmas sao cadastradas no sistema
SIE (5.5.03 solicitacdo de compra), gerando um n° de solicitacao.

O DEMAPA disponibiliza o n° do extrato que sera utilizado para gerar o

empenho no sistema SIE.
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Os empenhos de Registros de Preco e Concorréncias estilo registro sera
lancado no sistema sie através do sistema SIE cadastro de empenhos

Os empenhos de Contratos serdo no sistema citado anterior independente se
for Registro de Preco, Concorréncia, Dispensa ou Inexigibilidade e a liquidagéo e

pagamento serd no Processo de Liquidacdes e Pagamentos de Notas Fiscais.

EMPENHOS

Lancar Empenhos SIE no sistema SIE
No sistema SIE temos 3 espécies de empenhos:
* Compra Imediata.
* Registro de Precos;
 Contratos;
e Empenho modalidade Compra Imediata € somente para empenho nao aplicavel
(08) exemplos: as taxas, bolsas, anuidades e diarias.
e Empenho de Registro de Preco, para lancar no sie deves saber o n° do extrato
referente a licitacdo que sera adquirida os produtos ou servi¢os ou bens.
O empenho de Registro de Preco € sempre ordinario, exceto quando for
contrato.
O valor orcamentario disponivel na acdo conforme a natureza de despesa do
Registo de Preco/Pregéao, liberado pela Pro-Reitoria de Planejamento. (PROPLAN)
e Empenhos de Contrato
Necessita os dados do n° do contrato gerado para o centro ou departamento e
orgcamento na dotacao correta.
Empenho de contrato sempre é estimativo.
Verificar junto a Divisédo de Materiais, Editais e Contratos (DIMECI), pelo e- mail:

licita@ufam.br ou fone 3220-8228 antes de iniciar o empenho no sistema.
Os tipos de empenhos sao: Ordinario, Estimativo e Global.
e Ordinario: Registro de Precos, taxas de inscricdo. Dispensa de Licitagéo,
Inexigibilidade, etc.

e Estimativo: Bolsas, Diarias, Contratos e taxas de pagamento continuo.
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e Global: especifico para algumas obras na qual a Pro-Reitoria de Infraestrutura

utiliza, os demais ndo devem usar por outra unidade.

Natureza da Despesa
A natureza da despesa é conforme o plano de contas nacional de Bens de

consumo, bens patrimoniais, servi¢cos e obras. Em resumo:

3.3.90.14.00 Diarias

3.3.90.18.00 Bolsas

3.3.90.30.00 Consumo

3.3.90.33.00 Pass. Terrestre  4.4.90.40.00 Investimento em Software
3.3.90.36.00 Pessoa Fisica 4.4.90.51.00 Investimento em Obras
3.3.90.37.00 Servico 4.4.90.52.00 Equipamentos permanente
3.3.90.39.00 Servico 4.4.90.92.00 Exercicios Anteriores
3.3.90.40.00 T.I. (informética)

3.3.90.47.00 Taxas ou

3.3.90.92.00 Exercicios Anteriores

3.3.90.93.00 Restituicdes e Indenizagdes

3.3.91.47.00 Taxas Ug Gestao (6rgaos Federais)

Entre outros; consultar no sistema SIAFI tela preta com o comando > connatsoft

# Atencao redobrada para os empenhos para 6rgéos federais é 33.91. #

Leis de LicitagOes vigentes:

Comparativo entre as Leis de licitagdes

Lei n° 8.666/1993 e suas atualizacoesiil Lei n°® 14.133/2021

Concurso Concurso

Leildo Leildo

Inexigibilidade de Licitacao Inexigibilidade de Licitacéo
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Pregéo lei 10.520/2002 Pregéo

Lei n°® 12.462/2011:RDC (Regime
Diferenciado de Contratacao)

Dialogo Competitivo

Nova Lei das Licitagfes 14133/2021
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

| - Pregdo; Il - concorréncia; Ill - concurso; IV - leildo; e V - dialogo
competitivo

Art. 29. Concorréncia e Pregao

Art. 30. Concurso
| - A qualificac@o exigida dos participantes;
Il - As diretrizes e formas de apresentagéo do trabalho;

Il - as condicbes de realizagdo e 0 prémio ou remuneracao a ser
concedida ao vencedor.

Art. 31. Leildo

Art. 32. Dialogo Competitivo

= 100 mil reais para obras, servicos de engenharia ou servigos de

manutencao de veiculos automotores

=50 mil reais para outras compras e demais servi¢os

Art. 72. Inexigibilidade de Licitacao

RECEBIMENTO DAS NOTA DE EMPENHO, NA CAIXA POSTAL DO SIE

Acessar a aba aplicacdes no sie

Aplicagies | Caixa Postal |

Deszcrigio
l:'_] 1 - Académico
l':‘_]| 2 - &dm. Orgarmentarnia Financeira
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Acesse 0 sistema e nas aplicacfes abra as seguintes aplicacdes:

m. Orcamentaria Financeira

ﬁ’m
M R
Wl

EM
NN
DJI'JJ

el ey

NNNNNNNNNNNNNNNE

15
17
1=
139
22
23
24
25
25
=20
21
=24
25 -

0 00 00 00 00 00 0 0 0
LoobbbbbboooooD

_|5| 35 - Mota de Emeenha SIE

- Programaci3o Orcamentaria
- Execucsdio Orcamenitaria Financeira
----- EE] 2.23.1 - Cadastra de Empenhos
2.32.1.2 - Analize de Empenbios em Bloco

mpenbio ontabihdade

Ei Dezarguiva Empenhos
R elatdarios
avF -

Empenhados por &Scdo = Lar

- dArulacio de Emmpenhos por Gestara

- RBeforco de Empenbhos por Gestora

- Ermmpenbhos por Gestoras fno Feriaodo

- Empentios - Confer&ncia

- Empentios por Fornte de Recursos

- Empenthos por Unidade Solicitante

- Emmpenhos por Gestora & Fonte de Recurszos

- Itz Empenhados por Gestora e Periodo

- Empenhados por bMAeta

- Empenhado por P &=z = Gestora

- Ordem de Compra

- Empentbios Compromehidos For Gestora Rlatureza = Fonte
Itens= de Empenhos Contabillizados & F3o Aecebidos

2.6.1.2 Analise de Empenhos em Bloco

Analise de Empenhos em Bloco é utilizado para devolver empenho; corrigir

empenhos e arquivar empenhos em andlise direta. Abra e atualizar para aparecer 0s

empenhos sie.

Arguivo  Exibir Tramitagdo QOutros  Ajuda

[ =4
Propriedades Trarnitar
Ano Oreamento
| 2023 ~ |
Murm. Empe... Formecedor

Analize direta SIAF]

ﬂ .
R Aualizar

Gestora

2.3.9.36 Nota de Empenho Sie e Caixa Postal:

Pesquisa de Notas de Empenhos SIE

Faz a pesquisa diaria dos empenhos para serem digitados no SIAFI, (periodo

de empenho Caixa Postal) insere as datas do dia anterior na 12 pesquisa consulta do

dia, na 22 e 32 pesquisa da data atual. Clica em Procurar, com os empenhos listados,

verificar a lista no Google Drive ou no protocolo manual e marcar todos que seréao

impressos.

No periodo de 10 dias faz-se uma pesquisa dos 10 dias anteriores para

verificar se algum empenho ficou perdido na caixa.
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TIPOS DE CONSULTA DAS NOTAS DE EMPENHO
Periodo Empenho Caixa Postal

5 - Mota de Empenho SIE

Jarquivo Ezibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda

& B & &

Imprimir ~ Tabela  “isualizar  Sair

£ Nurn. Empenho IDD424932023 &I £ Empenha SIAF] I i Nota de Créditol &I

€ Mum. Processo |23031- #2023

{* Periodo Empenho Caixa Postal  entre I 03/05/2023 LI e|18”05”2023 LI

4 |
™ Periodo do Cadastro do Empenho  entre |03305£2D23 LI e|18-"U5-"'2023 ;I Pracurar
Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria Mome Unidade Orgamentaria
| All | Al
Formecedor Mome ou Razio S ocial

A

Reagistro encontrados: 0

Reagistro zelecionados: 0

um titulo de uma coluna agui para agrupar pela coluna

.. |Emperbho SIAFL | Mum. Empenhao | Cédigo | Fornecadar

| Gestora | Uridade Administrat... | Unidade Entrega | Flesumo E...| Erwio | Nota de Crédito

Analise Individual pelo n°® do empenho SIE

&. 2.3.9.36 - Nota de Empenho SIE

J Arquivo  Exibir Tramitagdo  Outros  Ajuda gg_\-"wwq_
& = & &
Imprimir ~ Tabela Sair £ r

* Mum. Empenha 00424342023 " Empenha SIAF I " Mota de Eréd\tol E

© Mum. Processn |23081. /2023 ~ Perindo Empenho Caixa Postal enlre|03-”05-”2023 LI e|1330532023 ;I

ih |
~ Perindo do Cadastro do Empenha entre |U3-"’U5-"’2023 j el 18/05/2023 j Pracurar
Gestora Mome Gestora

Unidade Orgamentaria Mome Unidade OrgamentAria
Al | E—

Fomecedor Mome ou Razio Social

Al

Reagistro encontrados: 0

Reaqistro selecionados: 0

Arraste um titulo de uma coluna agui para agrupar pela coluna

... |Empenha SIAF1 | Mum. Empenho | Cédign | Fornecedar | Gestora | Uridade Adriristrat... | Uridade Ertrega | Fesuma B |Data Ca.. | Mota de Crédito

Consultar os empenhos individuais para analisar dados e imprimir, coloca o n°
do empenho sie e clica em visualizar;

Confere a situacao, n°® de processo, classificacao, descricéo entre outros dados.

e Consultar de situagdo do empenho SIE
- Empenho devolvido para correcao

A UNIVER SIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

Fi Data: 18052023
2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 16:34

Nomero Empenho Siafi Nom erc Empenho Interno: 004 1352022

Data 51A F: Data Criagdo noe SIE: 12052022
Ano Orgam ento: 2023 Situagio A tuak TR de oot bl PENITE
Evento: 1 - Empenho Empenho Criginal:

Unidade Gestora: 153618 - PRO-RETORK DEPOS-GRADUACAQWPESQUISA
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- Aprovado pela unidade administrativa, aprovado pela UGR,

Data 51A FI:

335'-"';'“i'.‘.;3"=[5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
E :
e
2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE
NOmero Empenho Siafi: Nom & ro Empent
Data Cria

Ano Orgam e nto: 223

Firantn: 1 - Frorcnhe

- N&o aprovado pela UGR

Ba
u — 5]
Zoom Salvar Abrir LConfigurar Imprimir S
Uy‘-"'fi'.‘.?%é UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM
¥ =
£y
2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE
Numero Empenho Siafi Num e ro Empenhe It
Data SIAFE Data Criagio
Ano Orgam e nto: 2023 SituacioAtual biEou A nicwado pela LGE.
Evento: 1 - Empenhao Empenho Original® CTNPT: 25 58
Unidade Gestora: 153916 - DEFTO. DEMATERIAL ERATRIMOMIO- DEMARA

- Aprovado pela UGR -

Envia para o Setor de Contabilidade

0

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA -UFSM

FRrTYS
s _.n.':,;' .
¥ S
Y ; Data: 1805/2023
7R 2.3.9.36 -Nota de Empenho SIE Hora 14:36
Num ero Empenho Interno: 002 1052023

Mamerc Empenho Siafi
Oata 514 F:

Data Criagdono SIE: 17/03/2023

Ano Orgam ento: 2023

Situagio Atual

- Analise direta SIAFI é porque ja foi digitado o empenho

2.3.9.36 -Nofa de Empenho SIE

Num &

Situacao Atualk

Anslee direts SIAF

Aprovado peb UGR - EnvE para o Setor de Contabiidads
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Analise por processo:

Ba
Arquivo  Embir Tramitag®o Outroz  Ajuda ﬁg.*';:"f“.{
Sair £ ?ig o
" Mum. Empenho 00210642023 ﬁ i~ Empenho SIAF] " Mata de Crédita | S
(¢ Mum. Processo |23081. /2023 " Periodo Empenho Caixa Postal  entre |D3"'ID5"'12023 J e | 18/05/2023 J
ih
(™ Periodo do Cadastro do Empenho entre | 03/05/2023 e| 18/05/2023 Pracurar
Gestora Mome Gestora Unidade Orgamentaria Mome Unidade Qrgamentaria
| Al | Al : )
Fomecedor Mome ou Razdo Social Registro encontrados: 0
E | Registro zelecionados: 0
Consulta por Gestora ou Fornecedores
Nesta pesquisa vai procurar todos os tipos de empenho que foram gerados pela
Unidade Gestora, ou para o fornecedor consultado, dentro do periodo selecionado.
%
* Periodo do Cadastro do Empenhio entre |03£05£2D23 j e|13e’054’2023 j Ehasns
Gestora MNome Gestora Unidade Orgamentaria MNome Unidade Orgamentaria
| All I Al : _
Formecedar Mome ou Razéo Social Registro encontrados: 0
| E | Registro selecionados: 0
.| Empenho SIAF] Mum. Empenho Cadiga Formecedor Gestora Unidade Administrat... | Unidade Entrega | Resuma E...| Data Ca... | Mota de Crédita

Andlise Individual pelo n° do empenho SIAFI ou pela Nota de Credito
(]

Arquivo Exibir Tramitagdo  Outroz  Auda

S air
" Mum. Empenho ||:“:|2'| 062023 ﬂ o Empenho SIAF| " Mota de Crédito
" Mum. Processo |23DB1- £2023- " Periodo Empenho Caisa Postal — entre | 05/05/2023 e 18/05/2023

" Periodo do Cadastro do Empenho  entre |E|3,-'|35,"2E|23 J e | 18405/2023 J

Pesquisar pela aplicacdo “Periodo Empenho Caixa Postal” os empenho das
caixas e marcar somente os que néo foram impressos, conforme a conferéncia com a
listagem da planilha, imprimir e salvar a lista dos empenhos impressa via planilha
Excel e colar na planilha de rascunho no drive;

- Conferir se foram todos impressos,

- Todos devem estar na Situacao Atual: “APROVADO PELA UGR”

Depois de impresso 0os empenhos:

Separar por evento — 1- Empenho - 2 - Reforco - 3 — Anulagéo
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* separar os empenhos entre Registros de precos, Bolsas, Diarias, Taxas e

contratos, reforcos, anulacédo entre outros que surgir.

eEmpenhos de Registro de Pre¢o a conferéncia € realizada pelas planilhas

correspondente no Google Drive da secdo ja alimentada pelos processos de
licitacOes, conferir:

- N° de processo confere com o n° do Registro

- Sempre Ordinario

- Amparo da licitacdo “Lei 10520/2002 ou Lei n° 14.133,”

- Classificacao de acordo com a descri¢ao do item

- Cuidar os itens que precise definir cor, revestimento, tamanho, datas de
eventos....

- A guantidade devera ser um numero inteiro nos empenhos de registros
de precos.

- Se for 0 1° empenho da licitacdo e o processo nao veio ainda, preencher a
planilha do Google Drive sem as datas

- Registro de preco sem contrato ndo é permitido reforco, porém se caso tenha
reequilibro, fazer empenho compra imediata de complemento na situa¢cdo nao se
aplica.

eEmpenhos de contratos a conferéncia é realizada pelas planilhas

correspondente no Google Drive da sec¢do, as quais ja foram alimentadas com os
dados do contrato verificando na aplicacdo acompanhamento de contratos do
sistema sie, caso for o 1° empenho de contrato, anotar na planilha e colocar bilhete
no empenho impresso que € 1° empenho do contrato. Conferir:

- CNPJ da empresa,;

- N° de processo confere com o n° do contrato

- Sempre estimativo

- Amparo da licitagao

- Classificacao de acordo com a descri¢ao do item

- Obras de construcéo deve ter o n° da CIPI

- Se for o 1° empenho de contrato, anotar na planilha, e se for contrato
cadastra na planilha correspondente e coloca bilhete no empenho que é 1°
empenho do contrato.
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- Confere se o empenho de contrato € o primeiro do ano, caso ndo seja e for

a mesma dotacdo do empenho anterior devolver para fazer reforco.
eEmpenhos de compra compartilhada segue a mesma conferéncia citada
acima e deves colocar na parte superior do empenho em letras garrafais e colorida
(COMPRA COMPARTILHADA e na parte perto do CNPJ colocar o n° da UASG) e

sublinhar o item no quadro da descricao do item. Seja empenho ou contrato.

Empenhos que vem o processo via processo PEN por exemplo; os empenhos
gerados (Dispensa ou Inexigibilidade), taxas de inscricdo, servico prestado, diarias,
bolsas, indenizacéo e anuidades confere a documentacao pelo sistema PEN/SIE.

Verificar a documentagdo necessaria para cada tipo do processo e os dados
dos empenhos conforme esta listado acima.

A dispensa de licitagcbes que é desembaraco aduaneiro verificar o processo
gue esta na nossa caixa, e outros tipos de dispensa ndo vem para nossa caixa, porém
temos acesso ao processo, verificar se o DEMAPA incluiu a pagina da SERPRO com
0 n° da licitag&o.

Dispensa de licitacdo tens que cuidar a alinea.

Todos os empenhos de 6rgaos nacionais informar o cddigo da unidade
gestora correspondente ao 6rgdo, ao lado do CNPJ. (Exemplo INPI 183038
18801).

Os empenhos de Pessoa Fisica Estrangeiro riscar o favorecido e anotar a
caneta PF 1531647

Os empenhos de Pessoa Fisica conferir se o valor esta correto conforme
indicado no processo de solicitacdo, com 0s descontos necessarios.

Processos de restituicdo de valores devera ter a justificativa

e Anulagdes e Reforgos
Confere o motivo da anulagéo principalmente empenho de Registro de Preco,
nao pode ser anulado sem justificativa plausivel.
Refor¢co de empenhos sédo permitidos para bolsas, diarias, contratos, taxas de

tributos...
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CONFERENCIA DO EMPENHO SIE
O empenho impresso destacar as seguintes partes com canetas marca texto
de cores diferentes:
- Gestora Vinculada no empenho sie;
- Unidade de entrega;
- Nota de Credito (TED) quando for o caso;
- Tipo;
- Amparo;
* Com canetas esferograficas anotar:
- A modalidade logo abaixo a modalidade
- No rodapé do empenho a modalidade, n° e ano, exemplo: (P-20/2023)
- O nimero do contrato e ano, o qual também deve ser destacado no corpo

do empenho, anotar na parte inferior, exemplo (Cont. 01/2023 P-05/2023)

Conferéncia evento “REFORCO”

Indicar a caneta o numero do SIAFI proximo ao n° do SIE, a verificagdo deste
€ por meio do relatério 2.3.9.36 ou no protocolo manual ou na planilha de Google
Drive;

- conferir na planilha a validade do contrato.

- grifar o evento com caneta marca texto

- no rodapé do empenho colocar bem grande “REFORCO”
- ndo precisa conferir conta contabil,

- Grifar o numero do contrato

- Anotar o numero do empenho SIAFI logo abaixo do n° do empenho sie

Conferéncia evento “ANULAGCAO”
Indicar a caneta o nimero do SIAFI proximo ao n° do Sie, por meio do relatério
2.3.9.36 ou no caderno
- grifar o evento com caneta marca texto
- no quadro em branco colocar bem grande “ANULACAQ”
- N4o precisa conferir natureza de despesa
-Observar a justificativa do cancelamento, na duavida peca

esclarecimento.
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- Anotar o numero do empenho SIAFI logo abaixo do n°® do empenho sie
- Anulacado de taxa de inscricdo verificar o motivo, e se tem GRU caso
seja devolucao de valores.

- As anulagbdes de consumo, servico e equipamento devem ter
justificativa plausivel, caso esteja sem justificativa devolver o empenho
sie solicitando o que motivou descrito na observag¢do do empenho.

- Anulacdo de empenhos de contratos, bolsas e diarias podera ser
anulado sem justificativa.

DEVOLUCAO DE EMPENHOS

A devolucdo de empenhos via sistema SIE para incluir dados como: numero
do processo, a natureza de despesas de acordo com o plano de contas, definir cor,
tamanho...etc., devolver o empenho pelo sistema para a unidade, conforme exemplo

demonstrado na figura abaixo:

Bi 2.2.1.2 - Anilise de Empenhas em Bloco - O >

J Arquive  Ewibir  TramitagSio  Oubros Ajuda e "“.;g
% ﬁ E’)- ﬁ E
Propriedades m Andlize direta SIAF] @ s <

Ano Orgamento
I 2023:' o Atualizar |

| Mum. Empe... # | Fomecedor | Gestora | Data Contabiidade | Emperha SIAF) | Fesumo Empento | salor -
R 2.000,00

' 001 440/2023 _HESTAUHANTE UNIVERSI 18/08/2023 Suprimenta de fundos - Marcos

Preencher o despacho com as necessidades ...
By Tramitagio — | =
& T
T 2wl g Tmic: Fillias

Fhooo
| |Arsise deeta SLAF]

J IEﬂﬁrﬂ:tﬂhQHﬂdﬁEm ll;

Hhﬁ-ﬁlmmlﬁﬁelhdhcmm Fsbarrss pa’ LA i | T

II'_“IEF'.I!-.FI TAMENTD DE COMTABSUDADE E F FINENCAS - DCF]

4| Drecpuc by
= I .
1 sl i ||
Descricio do Fluxn 1S4 PETS fernErrvanDiociFl |
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O servidor do centro que ira alterar, deve retornar o0 empenho a caixa de
unidade administrativa para poder fazer as alteragcdes em alguns casos € necessario
a retirada do item.

CORRECAO DO EMPENHO NO SIE

A secdo pode alterar o n° de processo, tipo de empenho e modalidade de
compra e amparo pela secdo de analise

- Aba (2.3.1.2) Analise de Empenho em Bloco

- Selecionar o empenho correspondente

- Clicar em propriedades

Arguiva Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

I L F=
Propriedades Tramitar Analize direta SIAF]
Ano !ru;amen!u:u
| 2023j o Atualizar

- Clica em alterar, e abra a aba que sera alterado ou incluida a informacéo.

| u
| Ea

arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda ﬁz\' T
| & = ﬁ
1 Alterar Tramitages  Tramitar K Ll

Ano Empenho; 2023 MNum. Empenho;
Principal ] Erpenhos ] Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolzo ] Observagio ] Itens Empenho ]

J

| 2023 ~|

|Ermpenho SE000,00
|Empenho | | Compra Imediata [Empenho) |~
[Nz 5= Aplica =1 |

1642679 frEMEmpenho
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EMPENHO SIAFI

O compras.gov.br é o maior portal de compras publicas do pais e esta
adequado as Leis vigentes e permite todas as aquisicdes de bens e servicos.

Os empenhos SIAFI sdo digitados no Sistema Contratos.Comprasnet.gov.br,
também conhecido como Compras 4.0 para acessar segue 0 endereco eletrbnico:
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos .

A GESTAO CONTRATUAL esta na parte inferior, rola a pagina e clica na

palavra Producdo conforme imagem abaixo, que direcionara para a pagina do login
gue esta logo abaixo.

GESTAO CONTRATUAL

EE & ()
&2 5 @
Manual
Treinamento Producéao
- 4
@) sistema descrito acima chegara neste endereco:

https://contratos.comprasnet.gov.br/login  como a imagem abaixo onde seré

preenchido com o nimero do CPF e senha ja cadastrada, até marco de 2024, apds

sera via sou gov para ter acesso a todos os programas do Governo Federal.

@ ot Commmtongors x +
& » ' @ contratos.comprasnet.gov.br/login e 2 » 0 e H
(@, contratosgovbr
Ambiente Produgédo
CPF
Senha

Manter-me logado

Entrar

Entrar com Acesso Gov

Transparéncia
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://contratos.comprasnet.gov.br/login

Pagina inicial do sistema

& Cortratos.gevbr = “+

< » & @ contratos.comprasnet.gov.br/inicio = 4« » OO

= 3 Informar Erro & Manual = Mudar UG/@"86us Dados @ Sair

Nowvos contratos

(ditimos 5 dias)

Ver contratos © Ver contratos €

Contratos vencidos

226 . =

Ver contratos @ Ler agora @

Menu de acessos, neste abre a Gestdo Orcamentaria, clica em Minuta de

empenho.

E] - ontratua Contratos.gov.br Minutas de empenho 2023 Lista

$ Gestio C,r(;an-]entér]a = Adicionar Minuta de empt—:-nho

[ Minuta empenho

Y Minutas 2023

Y FILTROS Situacao « Modalidade ~
Unidade Gestora UG Emitente
E 153164 - UFSM 153164 - UFSM
8 153164 - UFSM

Nnanceira

153164 - UFSM 153164 - UFSM

Abre a pagina seguinte com os dados Clicar em Adicionar Minuta de Empenho, abre

. . . , . . = Adicionar Minuta de empenho
e clica em Minuta 2023 para abrir a pagina e clica em .
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= ¥ Informar Erro & Manual = Mudar UGEM86.s Dados & Sair

Pesquisar:
L tu - =

Unidade Gestora UG Emitente Agdes
H 1 T 0 == T 8 o
H 1 o0 e @ 8 %
E 1 o 0 = F a of-
H 1 T 9 = @ a8 oo
H | o 6 ® @ & ot~
H \ o0 @ F B of-
H 1 o0 = F 8 of-

Nesta pagina escolher o tipo de empenho a ser digitado, contrato, compra ou

suprimento

BUSCEJ I CO m p 'AS Adicionar Buscar Compra.

Cantratos.gov.br Buscar Compras Adicionar

«\Voltar para todos Buscar Compras

Fluxo de Empenho

trato/Compra Fo Jor n C it i
Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Tipo: ©O Contrato ® Compra @ Suprimento

Apbs escolher o tipo, preencher os dados com as informacdes do empenho
SIE, como modalidade de compra, n° da licitagcdo e n° da UG gestdo / UASG emitente

do empenho, conforme a segunda imagem abaixo. Apdés clica em préxima etapa
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Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor ltens Crédito disponivel
Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Tipo: ® Contrato O Compra @ Suprimento

Contrato

Selecione um Contrato -
Modalidade Compra

Selecione... -

Numero [ Ano

Subelemento Dados Empenho assivo Anterior inalizar

Tipo: = Contrato <© Compra @ Suprimento
Contrato

cione um Contrato -

Modalidade Compra

05 - Pregdo -
NMamero / Ano
00185/2022

Unidade Compra

1532164

Suprido

Selecione o suprido =

Proxima Etapa =

Nesta pagina escolhe a empresa respectiva ao item a ser comprado. Observar
gue tem Licitacdes com varias empresas, nesta situagdo aumentar o n° de resultados

para nimero maior.
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Fluxo de Empenho

Contrato/Compra

Subelemento

Fornecedor Itens

Dados Empenho

Crédito disponivel

Passivo Anterior Finalizar

Fornecedores da Compra

10 ~ resultados por pagina Pesquisar
CNPJ - CPF - Situacao
Acdes | Numero Fornecedor SICAF
< SCORPION v
INFORMATICA LTDA
) QUALITY ATACADCO LTDA L
P SEGINFO COMERCIO & L

M | N Uta Empenho

Contratos govbr = Minuta > Empenho

SERVICOS
EMPRESARIAIS LTDA

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor

Dados Empenho

Itens Crédito disponivel Subelemento
Passivo Anterior Finalizar

Fornecedores da Compra

10 w resultados por pagina

CNPJ - CPF -
Acdes [T Nimero

o I

Maostrando de 1 até 1 de 1 registros

Pesquisar

Situacdo
Fornecedor SICAF

CHARLES IOBALDO MIRACO DE MELO v

55628770078
Anterior Préximo
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A etapa seguinte escolhe os itens que serdo adquiridos relacionados no
empenho SIE, as empresas participaram de 1 item ou muitos itens, nesta situacao
aumentar o n° na caixa (resultado por paginas) para “TODOS”.

Identificar os itens a ser marcados e marcar, langar no subitem correto e a

qguantidade solicitada, ao finalizar, conferir se o valor adquirido confere com o

solicitado.
Itens da Compra / Contrato
Todos w resultados por pagina Pesquisar

U N. Valor

Acdes |5 Item Tipo Codigo Descricao Qtd./Saldo Unit.

@ O 00001 Material 445574 CARIMBO, 265.00000 47.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
REEO

@ 0 00002 Material 445574 CARIMBO, 345.00000 58.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
REEO

@ 0 00003 Material 445574 CARIMBO, 108.00000 60.0000
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE
RE €W
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A informacdo abaixo nos mostra que este empenho sera do item 5 desta

licitacao.
C jeleleleh Material <3557 <
— OO 2 MM aterial A4 55 T
3 OO0 = Material <A 55T <
— jelelelels M aterial <3557 <
jelelele L M aterial <3557 <
3 (e lelele sy M aterial G55
— (olelelelry rMaterial “H} 55T <
— jelelelels M aterial <3557 <
3 jaleleleis) M aterial G55
] OO 10 Material <3557 <
— OO 1 MM aterial 438531
— OO 122 MM aterial 438531
] oo 1= Material 438531
Mostrando de 1 ate 12 de 13 registros

= voltar Proaxima Etapa =

A etapa seguinte e informado a fonte de recursos, PTRES, conforme a liberacéao
orcamentaria do setor, na UGR especifica do centro, ha possibilidade de cadastrar a
Célula Orcamentaria. Apos identificada seleciona e passa para (Proxima Etapa).

A possibilidade de ordenar pela natureza de despesa, pelo Ptrs, clicando nas
setas ao lado de palavra na coluna. Como ilustracdo na foto abaixo identificado nas
setas azuis para ordenar e na seta vermelha podera aumentar o n° de linhas e o

resultado de natureza de despesas ja cadastradas para este UGR.
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Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor tens Crédito disponivel Subelemento

Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldos Contabeis

UG Emiteaate 153164, . ™

Inserir Célula Orgamentaria 4=

10 v resultados por pagina Pesqliisar 153641

cione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR
©® O 1 1659874 335036 153641
© O 1 1659875 1000000000 339036 153641
(+ N 1 1659875 1000000000 335030 153641
©® O 1 1659875 1000000000 3359035 153641
© O 1 1659875 1000000000 3359030 153641

— - e e O -

Identifiquei acima as duas UGR, a emitente que é a UFSM e a do Centro a qual
esta o valor orcamentario em laranja, a unidade que tem valor orcamentario neste
caso é a UGR 153641, seguindo adiante vamos para pagina da classificacdo do sub

elemento ou também chamado de subitem.

41



Saldo do Crédito Orcamentario

Crédito RS 79,50
orcamentario:

Utilizado: RS 0,00
Saldo: RS 79,50

Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Valor
Qtd. Total
de Valor do
Tipo Codigo Numero Descrigdo Item Unit. Item
@ Material 445574 00005 CARIMBO, 144.00000  79.5000 11448
MATERIAL CORPO
ACRILICO,
MATERIAL BASE RE
®
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Proximo
Préxima Etapa =

Confere o valor utilizado identificado com uma seta azul para melhor
entendimento. Crédito e saldo é o valor disponivel, quando empenhamos este valor
diminui. Neste caso como o valor do empenho é o valor do saldo, o saldo fica zerado
e o valor utilizado ser& o valor que estava no crédito ou saldo, na imagem seguinte o

valor ja foi utilizado
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Subelemento

Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor ltens Credito disponivel
Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Orcamentario

Crédito RS 5.748,55
orcamentario:

Utilizado: RS 2.072,51
Saldo: RS 3.676,04

Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Qtd.
de
Tipo Codigo Numero Descrigdo Item

A classificagdo deste item é material de expediente no subitem 16, natureza
33.90.30.16 e a quantidade 1.
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FEsyYuisdl

Natureza
da
Despesa Subelemento Qtd Valor Total

-y

339030

A etapa seguinte (imagem abaixo) ou etapa temos os seguintes dados para preencher:

Data Emisséo que é sempre o dia da digitacdo do empenho,

Tipo Empenho: Ordinario, Estimativo ou Global

Numero do Processo: € o n° do processo que foi gerado a licitagdo, ou o
namero do processo PEN/SIE.

Amparo legal: selecionar de acordo com a licitagdo ou compra direta;

Empenho Substitutivo de Contrato, quando néo é contrato marcar SIM;

Local de Entrega: preencher com o nome do almoxarifado que recebera os
produtos, ou local onde sera realizado o servi¢o, nos casos que for Campi, colocar o
nome do Campus por exemplo, Cachoeira do Sul, Silveira Martins...

Descricdo / Observacao: neste item preencher com o namero inteiro do Pré-
empenho SIE, apos a palavra SIE, conta bancéaria da empresa, palavra Frete CIF nos
casos especificos, Centro ou Pro-Reitora que solicitou, e a frase conforme o item 2 do
Edital ...Exemplo abaixo
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Contrato/Compra Fornecedor Itens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho

Passivo Anterior Finalizar
Numero Empenho ID CIPI
Data Emissao * Tipo Empenho *
dd/mm/aaaa ] Selecione...
Credor * Numero Processo *
I,
Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *
Selecione... - O Sim @ Néo 0,0000

Local de Entrega *

Descri¢do [ Observagdo *

(000000/2023 SIE Centro... Pr6 Reitoria.. BANCO AG CC FRETE CIF.
CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS DEVEM SER ENTREGUES DE
ACORDO COM O DESCRITIVO DO TERMO DE REFERENCIA.)
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Contrato/Compra Farnecedor [tens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho

Passivo Anterior Finalizar
Nimero Empenho ID CIPI
Data Emissao * Tipo Empenho *
06/06,/2023 ) Ordinario ~
Credor ™ Numero Processo *
Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *
LEl 10.520 / 2002 - Artigo: 1 - ® Sim O Néo 0.0000

Local de Entrega *

PRO REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS.

Descri¢do [ Observacdo *
Conta bancaria | _ B
005264/2023 SIE FRETE CIF. PROGEP

CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS DEVEM SER ENTREGUES DE ACORDO COM O DESCRITIVG DO TERMO DE

N ~

O empenho acima foi anulado porque faltou na descricdo para qual setor é
destinada a mercadoria.

A proxima etapa preencher somente quando for empenho de Reconhecimento
de Divida pois a conta contabil deve ser informada.

O empenho do ano vigente ndo ha necessidade de preencher, passar a etapa

seguinte.
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Item atualizado
Fluxo de Empenho

Contrato/Compra Fornecedor Itens Credito disponivel Subelemento Dados Empenho

Passivo Anterior Finalizar

J Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

79.5000

Conta Contabil

Nimero Conta Corrente Valor

+Adi

Préxima Ftapa <9

Na etapa final podera conferir alguns dados que foram digitados, porém nao ha

como voltar e corrigir, caso tenha errado pode anular o empenho. E digitar novamente.

o o - ] o o
tratc \pre Fornecedor Itens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho
o
Pa 2rior Finalizar
Unidade Gestora 153164 - UFSM
UG Emitente 153164 - UFSM
UASG Compra 153164 - UFSM
Tipo de Minuta Compra
Tipo de Empenho Ordinario
Amparo Legal LEI 10.520 /2002 - Artigo: 1
Empenho Substitutivo de Contrato Sim
Valor Total RS 79.50
Mensagem SIAFI
Situacdo EM ANDAMENTO
Criacdo em 06/06/2023 16:45
Atualizado em 06/06/2023 16:56




A situacdo do empenho (EM ANDAMENTO) clicar em Emitir Empenho SIAFI e

apos em Finalizar. Nesta etapa gera o empenho no sistema SIAFI.

Situacdo EM ANDAMENTO

Criacdo em 06/06/2023 16:45

Atualizado em 06/06/2023 16:56

Data emissao 06/06/2023

Processo 23081.068029/2022-55

Taxa cambio 0.0000

Informacao complementar 15316405001852022 - UASG Minuta: 153164
Local entrega PRO REITORIA DE GESTAQ DE PESSQAS.
Etapa 8

Numero cipi

Crédito Orcamentario

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato
Emitir Empenho SIAFI + Empenhar outro Fornecedor

Na proxima aba verifica que o empenho ficou Em Processamento, e vai para

tela inicial onde o empenho aparece com o n°® do SIAFI.
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\{

Tipo de Empenho

Amparo Legal

Empenho Substitutivo de Contrato
Valor Total

Mensagem SIAFI

Situacao

Criacdao em

Atualizado em

Data emissao

Processo

Taxa cambio

-

Situacdo v Modalidade »

Unidade Gestora =~ UGEmitente =~ UASG Compra

E 153164 - UFSM 53164-UFSM - 153164 - UFSM

Ordinario
LEI 10.520 / 2002 - Artigo: 1
S5im

RS 79.50

EM PROCESSAMENTO
06/06/2023 16:45
06/06/2023 16:57
06/06/2023
23081.068029,/2022-55

0.0000

Modalidade =~ TipodeMinuta = Numero/Ano da Compra

05- Pregdo Compra 00185/2022

2023NE00LTTS

Na digitacdo dos empenhos héa possibilidade de ocorrer ERROS conforme na

imagem seguinte, porém o erro identificado na pagina foi motivado pela escolha errada

de orgcamento, quando isso acontece, editar o empenho comecando da aba 04 Crédito

Disponivel, seguir o empenho e ir até finalizar. Aguardar uns minutos.
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Passivo Anterior Finalizar
Unidade Gestora 153164 - UFSM
UG Emitente 153164 - UFSM
UASG Compra 153164 - UFSM
Tipo de Minuta Compra
Tipo de Empenho Ordinario
Amparo Legal LEI' 10.520 /2002 - Artigo: 1
Empenho Substitutivo de Contrato Sim
Valor Total RS 2,072.51
Mensagem SIAFI (0263) CONTA SEM SALDO 15316415238 622110000 N1169 €
Situacdo EM ANDAMENTO
Criacdo em 20/06/2023 14:44
Atualizado em 20/06/2023 15:01

ENDERECOS ELETRONICOS

Tutorial de Cadastro de Empenho SIE-Desktop:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/Cadastro-de-Empenho-no-
SIE.pdf

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I4320.htm

« Art. 60.: E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho.
» Estagios da Despesa Publica: empenho, liquidacdo e pagamento.
* Decreto n° 93872/ 1986 artigo 22 (Reconhecimento de Divida).

* http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm

* Lei Complementar n°® 101/2000.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm

* http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

* Lei n® 14133/2021(nova lei de licitagdes

https://www.gov.br/compras/pt-
br/nlic#:~:text=LEI%20N.%C2%BA%2014.133%2C%20DE ,Distrito%20Federal%20e
%20d0s%20Munic%C3%ADpios.

» Departamento de Contabilidade e Financas

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/

*Tutoriais e Manuais:
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/tutoriais-e-manuais/

* Memorandos e Circulares:
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/memorandos-e-circulares/
* Informativos:
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/informativos/

* DEMAPA:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/orientacoes/

* Solicitagéo de Recursos:
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/liberacao-de-recursos/

* SIAFI:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2020/09/Tutorial-de-acesso-a-Plataforma-
Serpro-Hod-usuarios-UF

SM%E2%80%93.pdf

* PROCESSO PEN

* Pagina inicial:

(https:/lwww.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/)

* Apoio ao Usuario:
(https:/lwww.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario-2 /)
* Portal de documentos:

( https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html)

*FORMULARIOS DE REQUERIMENTO DE TAXA

Ha trés tipos de requerimentos:

* DCF:

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-

de-documentos/
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/formularios-tabelas-e-modelos-de-documentos/

* PROGEP:
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/servicos/auxilio-para-taxasde-
inscricao/

 PRPGP:

https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prpgp/nafin/

TUTORIAL

https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/dcf/servicos/tutoriais-e-manuais
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