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1) Acessar o Portal de Documentos da UFSM no link:

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

2) Identificar-se na plataforma utilizando suas informagdes de Login: codigo de Usuario e senha.

3) Na tela inicial clicar na aba “Novo” e em “Processo”:

O A e e ey N Privins s o X | © S Saena gt A X O b e doaitid- Ve X (o V=8 %

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS Ermslimooss  BCaapsil &A% Pks da Costs Mayes «

INonw M docurwrtose @ Panel de Gastio »

/V MWI
= &

Documentos Processos

Pano de Clsificagio de
Documens

4) Na tela inicial do novo processo eletronico, escolher o tipo documental: “Processo de liquidagdo e
pagamento de documentos fiscais (052.22) e inserir as informacdes referente a unidade de origem do
processo, interessados, autores e a descricdo correspondente ao(s) documentos para pagamento, conforme
sugestdo de preenchimento:

@ portal.ufsm.br/documentos/usuario/documento/form.html

E&3 srasiL Acesso a informagéo Participe  Servicos Legislagio  Canais
Institucional v  Técnico Administrativo

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional Caixa postal & Ana Paula da Costa Mayer v

# Novo ¥ = Meus documentos ¥ ) Painel de Gestdo v

Novo processo eletronico

Preencher com Processo de liquidacdo e , "
pagamento de documentos fiscais ou Tipo documental*
inserir cédigo 052.22 Digite 0 nome ou o codigo do tipo documental para selecionar &
Em “Procedéncia” inserir o codigo da Procedéncia“ @
unidade de lotagdo do responsével pelo v
aceite = recebimento do
bem/material/servico/obra (portador da o
NF ou gestor do contrato). Interessado(s)
Tipo Nome e identificador

Em "interessado”, informar o nome do » )

fornecedor. Como "novo interessado” - — Selecione — 2
pode(m) ser colocado(s) o servidor
responsavel pela recepgdo, bem como
sua unidade administrativa

4+ Novo interessado

Autor(es)"
Tipo Nome e identificador

Em “Autor(es)” inserir o cédigo da unidade

elou a a matricula do servidor responsavel » I — Selecione — v
pela abertura do processo eletrnico.

+ Novo autor Inserir de forma suscinta informac@es sobre o ¢o ou obra , e se for despesa

continuada, o més da competéncia. Ex: "locac3o de 1impressora para a sala 627 no més de dez/2021" ou
Descrigao® [~construcdo do prédio ....., conforme Boletim de medicdo ...."
NF N° .o i referente ... do Contrato N°......ccceeuenns .
' . Restam 200 caracteres = Caracteres: 0 Palavras: 0
Se 0 pagamento for de nota fiscal de contrato, informar o -
€ Cancelar niimero do contrato. Caso ndo tenha contrato, deletar o texto Salvar

“do Contrato N*.......

Substituir os pontinhos pelo nimero da Nota
Fiscal (obs: caso for recibo trocar NF por Recibo
N2, caso for fatura trocar NF por Fatura N2
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5) Apos salvar, avangar para tela “Inserir documentos”, deverdo ser inseridos os documentos obrigatorios
para o ateste ou certifico (comprovagédo de que o credor cumpriu as obrigagdes constantes do empenho e/ou
contrato, com base nos documentos comprobatorios da despesa com a aquisi¢do de equipamentos e materiais

permanentes, materiais de consumo, prestacdo de servicos ou obras e servigos de engenharia), conforme
segue:

a) Nota Fiscal: campo de preenchimento obrigatério. Em “Escolher arquivo” o usuario devera inserir
0 arquivo da nota fiscal eletrénica, Fatura, Guia (tributos) ou documento fiscal equivalente (de
acordo com o tipo de operacdo e legislacéo tributaria) em formato pdf, conforme exemplo:

A Inserir Documento

Tipo documental* & Arquive
Nota fiscal (052.22) Escolher arquivo Inserir arquiv do demonstrativo fiscal (nota
fiscalrecibo ou fatura) em formato pdf.
Operagdes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)
. . N § PR
0 documento inserido foi Escolher 2 opcao “Gerado eletronicamente para Tipo de conferéncia* @ Se 0 documento Ao for UMa copia com
® Gerado eletronicaments « rquivos gerados em sistemas ou digitalizados O Autenticado ‘ autenticacdo, neste campo deverd ser
O Digitalizado [uanda for uma cdpia de documento original. ® Sem autenticacio marcada a opcao "Sem autenticacio”, se for
: autenticada escolher a primeira opcio.
Assinar documento
e Neste campo deve ser marcada a opgdo "Sim”. Apds salvamento,
® Sim O N#o ‘ : po cev ; pgao Sim - AR
indicar credenciais para assinatura elefrinica no documento

@ Cancelar IMPORTANTE: Se no campo "0 documento inserido foi” for marcada a opcio
“Digitalizado”, o usudrio terd que marcar no campo "Tipo de conferéncia”, uma das
opches: "cipia autenticada administrativamente”, "cdpia autenticada por cartdrio”, "cdpia
com autenticaco digital”, "cdpia simples” ou "original”. Ao marcar uma destas opges,
0 usudrio devera indicar também que sera responsavel pela guarda ou arquivamento
do documento fisico,

b) Demonstrativo de Faturamento: tipo documental aplicavel no pagamento da locacdo mensal de
impressora(s). Observacdo: o documento é enviado pelo setor de faturamento da empresa,
juntamente com a nota fiscal, conforme exemplo:

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arguive
. Quando o pagamento for de locacdo de impressora,

Demonstrativo de faturamento (052.22) Escolher arquivo ‘ neste campo deverd serincluldo o arquivo do

Operagdes Banciras (Arl 1° da Lei Complementar i 105/2001) Demonstrativo de Faturamento (Compucom).

0 documento inserido foi* — Tipo de conferéncia® @
- Escolner a opgao "Gerado eletronicamente para i
%‘Gefado elefronicamente ‘ lBrquivos geradas em sistemas ou digitalizados OAutenticado No campo Tipo de conferéncia” o usudrio deverd marcar a opgio "Sem
O Digitalizado luando for uma copia de documento original. ®3em autenticagio autenticacdo” caso o documento ndo for uma cdpia autenticada. Caso o

documento inserido for digitalizado, o usudrio deverd indicar o responsavel pelo

Assinar documento?* gquarda e forma de autenticacdo (ver observacio de preenchimento no item a)

Osim® o Nao € necessdrio assinar o Demonstrative de faturamento, neste
€330, 0 Usuario podera escolher marcar a opcao “Sim” ou “N&o”.

Porém, no documento fiscal (NFIRecibo/Fatura/Guia de
@ Cancelar Recolnimenta etc, 2 assinatura eletrinica & obrigatdria

c) Outros documentos: além da nota fiscal ou documento fiscal equivalente, o usuario devera adicionar
ao processo documentos previstos na clausula pagamento (contratos) ou que sejam obrigatorios para
a realizacdo do pagamento, conforme tipo de despesa ou fornecimento (material, servico, obra etc.)
e/ou clausula contratual. Clicando em:

+ Adicionar »

X Enviar

% Documento do SIE
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IMPORTANTE

1. Além da inclusdo na abertura do processo, os documentos obrigatorios poderdo inseridos em outra
etapa, conforme fluxo do processo para respectivos responsaveis, quando envolverem a tramitacdo
entre unidades, como por exemplo: materiais de almoxarifado, bens permanentes, equipamentos de
informatica, obras e servi¢os de engenharia, ou quando o recebimento deve ser realizado por
comissdo nomeada por portaria;

2. Compete ao servidor ou gestor de contrato responsavel pelo recebimento do objeto (bem, servigo ou
obra), certificar que os materiais foram entregues ou o0s servigos prestados conforme Nota de
Empenho e/ou Contrato, e se a documentacdo comprobatéria foi adicionada ao processo, bem como,
a assinatura eletrénica no documento fiscal (se¢do Ill, Decreto n. 93.872/86), antes de tramitar o
“Processo de liquidagdo e pagamento de documentos fiscais” para a caixa postal da unidade
responsavel pelo lancamento da Recepc¢do de Notas Fiscais no SIE (unidade do empenho).

*** Quando no campo “Assinar documento?” o usudrio tiver marcado “sim”. Aparecera a seguinte tela no
salvamento do processo:

S ————— Quando o documento for
Assinar documentos assinado por chefia ou

Vinculos @ substituto, no “assinar

Assinar como 6 - como” escolher a

e - fungéo/chefia.

= |

@ Cancelar ~ OK

6) Tramitacdo do processo para langcamento no SIE:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Institucional & Caixa postal

# Novo = iE Meus documentos ¥ 2] Painel de Gestdo *

Processo de liquidagao e pagamento de documentos fiscais n. 2308 1. INEEN/2022-10

Descrigao Data de produgdo
Pagamento da NF N ref 17102/2022 10:31

competéncia I - Contrato n° I

A Mo exemplo, a descricdo para pagamento de despesas
Préximo passo* continuadas (competéncia - més/ana), com contrato.
Encaminha para lancamento no SIE v - -

pi c « Para encaminhar para digitacio do Documento de Recepcéo de Natas

Destino” Fiscais (POR CONTA) na SIE
Digite 0 nome do destino para selecionar ‘ Em "Desting”, digitar o cddige ou o nome da unidade responsdvel pela digitacio do Documento de

- Recepcio de Motas Fiscais no SIE (unidade da emiss&o do empenho SIE).
Despacho* !

Para cadastrar recepcio de Nota Fiscal no SIE O usuério poderd substulr as palavas

materiais/bens por senicos, se o objeto
contratado/empenhado for servico ou obra.

Certifico que os materiais/bens especificados na nota(s) fiscal(is) foram recebidos/realizados integraimente «

¢ De acordo | 5 Aprovo | €3 Autorizo | € Ciente | £ Para conhecimento | £ Para providéncias | G Indefiro \

7) Ao encaminhar para langamento no SIE, o “Processo de Liquidagdo e Pagamento de documentos fiscais”
deverd aparecer na caixa postal da unidade que emitiu a nota de empenho SIE, ou seja, para a Unidade
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Gestora da nota de empenho SIE, exceto quando na nota de empenho SIE, a Unidade Solicitante for a
PROINFRA (exemplo: registros de precos de manutencdo de condicionadores de ar), para que seja realizada
a recepcao da nota fiscal (POR CONTA) no SIE.

Desta forma, o processo aparecera na Caixa Postal do SIE, da unidade de destino, com a mesma numeracao e
tipo documental do PEN:

B

Arquive Exibir TramitagBo  Ajuda

S
oy q K, & g ;
Atualizar Abrit Tramitages Wisualizar Sair el

Bam vindo(c), I
#plicagfies Caika Postal ]

¥ Data de Envio ¥ Tipo de Fluxo do Documenta ¥ Nimera do Documento
RS | g [Processa de Liquidagao s Pagamento da documenos fiscais | [2300 I 2022
Siu_| Niero o Dosunerts Tipo de Fo 82 Documerto Deseiig Envio

Fluso: Encaminha para langamenta no SIE Prazo: 2 diafs)

Origerr Data de Envie: 18/02/2022 10:37:17
Destine: I Data de Recebimento: 18/02/2022 10:37:33
Despacho |

Para cadastrar recepgSo de Nats Fiseal no SIE Certifica que os servipes especiicades na natals) fiscals) foram recebidosAealizados integralmente.

Recebido

1 reqistro(s] na sua caixa postal 1683386 ilNavegacao

8) Ao selecionar o documento (processo) na caixa postal e clicar em abrir, 0 sistema direcionard o usuario
para a aplicagdo “2.3.9.0 — Recepcao de Notas Fiscais”, para preenchimento da documentagdo de pagamento
e indicagdo da(s) nota(s) de empenho para liquidagdo. O campo “Documento” sera preenchido

automaticamente pelo sistema com o nimero do processo eletrdnico do PEN.

—
E]. 2.3.90 Recepcdo de Notas Fiscais -

J Arquivo  Egibir Tramitagdo  Outros  Ajuda

I

Mava  Alerar  Localizar  Impriric

=

Tramitagdes  Tramitar

ee
Tipa Nata de Recebimenta Numero Série_ Documenta mizsdo  Competéncia Db Aceile Responzavel Aceite Dt Vencimenta
[Nota Fiscal _| 2022755 23081, maussxzuz;-{ﬁ 20z~ | [z <[~ | A

Murn. Empenho mpenho SIAFL - Mur, Eonllato!ﬁeg\stro MNirmero Pracessa Unidade Administrativa Mome Unidade

IDW 0885/2021 _I 3991 DDDU1 9/209 23081.030996/2018-68 IDHZ 00.00.0.0 DEFPARTAMEMTO DE COMTABILIDADE E FINANCA!
CHFJ Mome ou Razdo Social Banco Agéncia Conta corente Humero NS Dats MS
ISZZZS?ESUUUHU COMPUCOM SOLUCTES DIGITAIS LTDA om 03670 |1‘H‘|35-3 If/f-" -

Itens Frecebidos | Uhsewacéul Ordem Bancéﬂal

Empenhos Recebidas ‘
Hr. Empenho 4 [N SI4F1 | CPFACHR) | Mome ou Razin Social | Gt Recebida | Valor Recehido |
| =— 4 \hlv II I:@ 0,00 000
Itens Iteris Recebidas

Nr Enm.. \Codlga B \Dascn;ao do Produlo |G Tatal |Vl Total . | [MNr.Em.. |Cédigo ... | Descriglia do Produta /|Gt Rec... VL Rec... |V, ...
MR S50R, 35 2.034.03 a[Rig 0

.03 011 LOCAIMPILOCACAD DE IMPRESSORA

T I
Complementa Ot aReceber I Unitério 1. a Feceber Wl Desconto
Locagdo de Impressora Mulifuncionsl Monacromética A4 - Campus A . 100 0,0000 I 21605200 I 0,0000
Calculo
Sarts Mariafis futomdlico Capscidade Embal Nome do Ao ad
Franquia £.000 més - 72,000 copias ana, por equipamento 5 LLOISUECHS S apaciCadeN emoSagem ame do Almoxanado

ol E—

| Salvar ] Cancelar
[003 - Incluindo [1683385 [frERMatServico
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ApGs preencher a tela da aplicacdo 2.3.90, o usuario deve imprimir em formato pdf (salvar no computador),
o “Relatério Pagamento de Empenhos POR CONTA (2.3.9.63)”, ou digitalizar a copia impressa para que
depois de realizar a tramitacdo no SIE, anexar copia pdf ao processo eletrénico.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM

Osta: 18022022
2.3.9.63 Relatério Pagamentos de Empenhos Por Conta Neractras
Do: DEPARTAMENTO DE CONTABILDADE E FINANCAS
Ao: DEPARTAMENTO DE CONTABILDADE E FINANGAS
de despesa, e relativos a0 empenho com as

os
caracteristicas abaixo:

FAVORECIDO: COMPUCOM SOLUGOES DIGITAIS LTDA CNPJICPF: 92225739000110

TIPO: Nota Fiscal
e nOTAT AT BANCO: 001  AGENCWA: 03670  CONTA: 111135-3

00001922019

N°Doc. Recepgao: 2308101 : 23081 -68

Fnalidade:
Pagamento da NF 2022/55 ref. locagao de 2 impressoras multitincionais do Contrato n. 192019, sendo uma para a SAEQDCF

© 8 outa para & SRP/DCF no més de deaembro/2021

Nr_Empenho  Nr.SIAR  Ctde. VI Empenho Obs. Empenho
0108852021 3991 1 si1ses Locacao 2 impressoras muBAiNGIoNals MONGCIOMAtCas - franquia

6.000 copiasimés., conforme Exrato n. 1922019 do Contrato .
182019, sendo uma para a Sec3o de Analise e Exscucao
Orgamentaria e a outra para a Seclo de Recebimentos e
Pagamentos do DCF.

VALOR (S) NF(S) : 515,68

EXEMPLO__

Pagine 1

9) Fluxos de tramitag&o no SIE:

L] . -
Ba Tramitacio — O X
s
Tramitagties Filtraz
Fluxo Observacio: Se por algum motivo for necessario devolver a NF (por
|Encaminha para inclusdo do Par Conta e assinatura dog dacurentas exemp_lo: para anU_|a§30 do documento), escalher a Opgao: "CanCE{'a
Fetoma para Uridads responsavel pela Recepoan Nota Fiscal e arguiva processo” e o processo retornara para a Caixa
Cancela Nota Fiscal & arquiva processo Postal do usuario que realizou a abertura do processo.

‘ Apds preencher o "POR CONTA™ no SIE,
escolhera opgﬁo "Encaminha para inclus3o

do Por Conta e assinatura dos documentos”
para tramitar o NUP novamente para a Caixa
Postal do PEM (da unidade que ird inserir o
arquivo pdf do POR COMNTA - pode sera
mesma)..

Despacha
Para inclus&o do Documento de Recepgio de Mata Fizcal do MUP 230571 sk E

Pagamento MF5-2

oKk | Cancelar |

Descrigéo de fluxe 1683386 frmEnvicDecFh

10) Apds tramitar no SIE (Fluxo: “Encaminha para inclusdo do Por Conta ¢ assinatura dos documentos’), o
“Processo de liquidacdo e pagamento de notas fiscais” vai para a Caixa Postal de destino no Portal de
Documentos, para a inclusdo do POR CONTA (em Acdes: inserir documentos) e assinatura eletrénica. Nesta

5
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etapa poderdo ser incluidos outros documentos obrigatérios (ver item 1 e anexo do Informativo N° 001/2019-
DCF), como por exemplo: o Termo de Responsabilidade — TR com assinatura eletronica do agente
patrimonial.

B Notificar Pessoas
Fluxo documental
Processo de Liquidaca( [ Notficar Interessados 5
fiscais

£\ Pedido de Urgéncia

% Adicionar aos favoritos No Portal de Dacumentos: abrir o

+ _ processo na Caixa Postal, clicar
Inserir documentos em"Acbes” e em ™+

) Documentos” para Inserir o
&, Assinar documentos arquivo do POR CONTA gerado

_— no SIE. Tipo documental: 052.22 -
pleto @ Detalhes . = Ages o "Relatdrio de pagamento parcial
de empenho - POR CONTA"

IMPORTANTE: Nesta etapa DEVERAO ser inseridos os seguintes documentos:

1. O “Relatério de pagamento parcial de empenho — POR CONTA
(052.22)” gerado no SIE. Lembrando de marcar a opgdo “SIM” no campo
“Assinar documento”, pois a assinatura no “POR CONTA?” ¢ obrigatoria;

2. Nota de empenho SIAFI  (ver tutorial disponivel em:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/tutorial-para-impressao-

de-empenho-siafi.pdf);

3. Outros documentos obrigatérios que ndo tenham sido inseridos na abertura
do processo, mas que devam ser enviados com a documentagéo fiscal, como
por exemplo: a documentacdo acessoria definida em normativas ou
legislacdo especifica, conforme natureza da despesa (material de consumo,
equipamentos e materiais permanentes, servigos, obras etc.), tipo de

fornecimento, ou ainda, estabelecidas em clausula contratual.

/A documentacéo de pagamento devera ser encaminhada ao DCF com a \
maior brevidade possivel, para que a verificagdo documental e o
processamento da despesa no SIAFI (liquidagdo e pagamento), ocorram
nos prazos legais da Programagdo Financeira e Cronograma de

- Desembolsos da Unido (artigos 47 a 50, da Lei Federal n. 4.320/1964 e

ATENGAO ! artigo 8° da LC 101/2000-LRF), e antes dos prazos de vencimento das
faturas e dos encargos tributarios incidentes nos documentos fiscais
(INSS e ISS) nas respectivas a competéncias, a fim de evitar pagamentos
com acréscimos. Além disso, a Unidade Responsavel devera observar a

kexisténcia de saldo no empenho SIAFI. /



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/tutorial-para-impressao-de-empenho-siafi.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/407/2021/03/tutorial-para-impressao-de-empenho-siafi.pdf
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UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [©) E-mail Institucional Caixapostal  &.wn.:

# Novo = Meus documentos ~ 21 Painel de Gestdo ~

Inserir documentos

Dados modificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguirl

Processo principal Data de produgéo
Processo de liquidacdo e pagamento de documentos fiscais n. 23081.013069/2022-60 1710272022 10:31
De i ao p
Tipo de documento Grupo

+ Adicionar = 052.22 - Nota fiscal v
+ Adicionar ~ 05222 - Demonstrativo de faturamento «
+ Adicionar v 05222 - Nota de empenho SIAFI v

+ Adicionar = 052.22 - Relatdrio de pagamento parcial de empenho (POR CONTA) v

Fadconar = 05222 - Nota de lancamento do sistema (NS)

+ Adicionar 052.22 - Ordem bancaria

Documentos inseridos I X M P L
Arquive

. ‘ Assinar?
6 @~V NE__2021NE003991_Locacio de escricao s
impressoras salas 620 & 627 pdf Mota de empenho SIAFI (052.22) Nao

Arquive
o @|~|> Documente de Recepcae NF 55 - locacéo Descrigao Assinar?
impressoras - sala 627 e 620 DCF dez- Relatdric de pagamento parcial de empenho (POR CONTA) (052.22) Sim
2021 pdf
Despacho

NF 2022/55 referente locacio de 2 impressoras do Contrato n. 19/2019 - competéncia: dezembro/2021 .

% Documentos anexados. Restam 1048477 caracteres | Caracteres: 89 Palal

€ Voltar + Adicionar =

11) Apés inserir arquivos, salvar e encaminhar para assinatura(s) eletrénica (s) da(s) nota(s) fiscal(is) do
responsavel pelo recebimento (unidade, servidor/gestor de contrato e/ou comissao):

Préximo passo®
| Encaminha para assinatura - Unidade - | Impaortante == neste passo o processo deve ser tramitado para a unidade

ou para o(s) responsavel(is) pelo recebimento dos bens/materiais,
senicos ou obras (artigo 40 do Decreto n. 93.872/86). para que realize a
assinatura eletrdnica na nota(s) fiscal(is) e/ou outros documentos
(boletim de medicdo ou TR etc.), conforme contrato ou tipo de

--- Selecione um valor -
Encaminha para assinatura - Unidade

Encaminha para assinatura - Pessoa

Encam!nha para Comisfao . fornecimento ou prestacdo de senicos (legislacéo aplicavel). Porém, seo §
Encaminha para a Seco de Recebimentos & Pagamentos processo estiver completo, contendo documentos e assinatura(s) do(s)
Retorna para a Recepcdo de NF SIE 1 _responséveis, devera ser encaminhado para Secdo de Recebimentos e

Pagamento. No despacho deve ser inserido o seguinte texto: Certifico
que os bens/senvicos especificados no documento fiscal, foram entregues | .
ou prestades integralmente.

) De acordo | 5 Aprovo | &5 Auterizo | €3 Ciente | €5 Para conhecimento | &% Para prov

12) Apods os documentos, assinaturas e despacho do “CERTIFICO” estarem devidamente inseridos, o
processo deverd ser encaminhado para a Se¢ao de Recebimentos e Pagamentos para liquidagdo no SIAFI.

Proximo passo’

| --- Selecione um valor —- - |

-— Selecione umvalor — :
Encaminha para assinatJra - Unidade B Tramitar
Encaminha para assinatJra - Pessoa

Encaminha para Comiss&o
Encaminha para a Secio de Recebimentos e Pagamentos ‘

Retorna para a Recepgdo de NF SIEE




