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ORIENTAGOES INICIAIS

Todos os processos da Divisdo de Financas da CCFM, tanto documentos internos
(formularios) como documentos externos (digitalizados), comecam com a palavra “Financgas”,
exceto os de suprimento de fundos que comecam com a sigla “PCSF” e os de didrias que
comecam com a sigla “DDP”.

Verifigue sempre, antes de enviar o processo, se os formuldrios foram assinados
(documentos internos), pois sem assinatura, o mesmo ndo é visualizado por outra unidade

no SEl.

TIPOS DE PROCESSOS DA DFIN:

Escolha o Tipo do Processo: @

FINANCAS

Financas: Cancelamento de Restos a Pagar

Financas: Devolucdo de GRUs recebidas

Financas: Pagamentos para o exterior - fechamento de cambio
Financas: Ressarcimento de Taxa de Inscricdo

Financas: Servicos Essenciais (agua, energia elétrica, telefonia, intermet)

Finangas: Solicitacdo de auxilio financeiro a estudante (consuni, comissdes,
reunides)

Finangas: Solicitacdo de concessao de auxilio financeiro a discentes
Finangas: Solicitacdo de concessao de bolsas e auxilios

Financas: Solicitacdo de empenho - Pregdo SRP

Financas: Solicitacio de empenho estagiarios

Finangas: Solicitacdo de empenho para auxilio financeiro a estudantes
Financas: Solicitacdo de empenho para bolsas

Finangas: Solicitacdo de empenho para pagamento de GECC
Financas: Solicitacdo de empenho para pagamentos de anuidades

Financas: Solicitacdo de empenho para pgtos de taxas diversas

TIPOS DE PROCESSOS DA DDP:

Solicitacdo de empenhos de didrias, uma solicitacdo por processo

Escolha o Tipo do Processo: @

DDP

DDP: Solicitacdo Deslocamento Com/Sem 6nus.

DDP: SOLICITACAO EMPENHO DIARIAS E RESTITUICAO



TIPOS DE DOCUMENTOS INTERNOS (Formularios) DA DFIN:

Escolha o Tipo do Documento: @

FINANCAS

Financas: Ateste de Notas Fiscais / Contratos

Financas: Ateste de Notas Fiscais compras gerais

Financas: Ateste de Notas Fiscais de Obras

Financas: Concessdo Auxilio Financeiro Discentes (Formulario)
Financas: Concesséao de Bolsas ou auxilio discente (Formulario)
Financas: Documentacdo suporte pendente (Formulario)
Financas: Reforco / anulacdo de empenhos (Formulario)
Financas: Solic. de Autor. de Despesa Bolsas/Auxil (Formulario)
Financas: Solicitacdo Empenho - Bolsas/Auxilios

Financas: Solicitacdo Empenho - Diversos

Financas: Solicitacdo Empenho - Pregdo

Financas: solicitacdo de glosa (Formulario)

TIPOS DE DOCUMENTOS INTERNOS (Formularios) DA DDP:

Escolha o Tipo do Documento: @

DDP

DDP - Solicitacdo de Deslocamento - Novo

DDP - Minuta de Portaria Autorizacdes SCDP

DDP - Modelo Nota Técnica e Curriculum Resumido

DDP - RECONHECIMENTO DiVIDA DIARIAS/PASSAGENS
DDP - Relatério de Viagem - Novo

DDP - Solicitacdo Cadastro/Perfil SCDP (Formulario)

DDP - Solicitacao de Empenho Diarias e Restituicdo

DDP - Termo Responsabilidade Usuario - SCDP

DDP - Termo de Rentncia de Diarias e/ou Passagens

Ateste de Notas fiscais / Contratos: utilizado para atestar notas fiscais de contratos que a
Unipampa possui, tanto contratos de terceirizados como contratos diversos, como
elevadores, energia elétrica, aluguéis, agua, manutencdo de veiculos, combustivel, telefonia,

internet, manutencdes diversas, etc. E possivel incluir até 5 notas para ateste de uma sé vez.

Ateste de notas fiscais de compras gerais: qualquer tipo de compra que ndo possua
contrato, tais como materiais de consumo e permanente, servigos diversos, premiagoes, etc.

Esta opgao permite somente uma nota por processo. Podem ser anexadas mais notas fiscais,



desde que o numero de processo no respectivo empenho de pagamento seja 0 mesmo em

todas as notas fiscais, caso utilize esta opg¢do, anexe um formulario de ateste para cada nota.

Ateste de notas de Obras: usado somente pela coordenadoria de Obras da Unipampa.

Concessdo de Bolsa ou Auxilio discente: utilizado para solicitar liquidacdo de bolsas ou
auxilios aos discentes, deve vir junto com Lista de credores (LC), anexado como documento
externo gerado no Siafi. Usado para bolsas que ndo utilizam o sistema GURI e os auxilios

financeiros a estudantes(AFE).

Conformidade do Processo de Pagamento: utilizado apenas pela CCFM/DFIN (procedimento

interno).

Dados pagamento pés-liquidagdo: utilizado somente pela CCFM/DFIN/NCOBP, quando do
efetivo pagamento, contém o nimero da ordem de pagamento e da Ordem Bancaria, bem
como numero da DARF, Guia de recolhimento de INSS, ISS de Prefeitura, etc (procedimento

interno).

Despacho Pagamento Final: utilizado pela CCFM/DFIN/NCOBP para informar que todas as
obrigacOes de pagamento foram cumpridas. O processo pode ser encerrado, pois o

fornecedor ja foi pago (procedimento interno).

Documentag¢ao Suporte pendente: utilizado para informar que tipo de documentacao esta
faltando no contrato, como certiddes negativas de Receita Federal, FGTS, trabalhista, guias

de pagamento obrigatdrias nos terceirizados e obras.

Empenhos Emitidos: utilizado pela CCFM/DFIN para os empenhos emitidos no setor, como

passagens, didrias, bolsas, reconhecimento de divida, folha de pagamento, etc.

Refor¢o/ anulagdo de empenhos: utilizado para solicitar reforco ou anulacdo de empenhos
ja existentes, de diarias, passagens, bolsas, etc. Usar no processo original de pedido de

empenho criado anteriormente.



Relatdrio de Viagem: Depois de preenchido e assinado deve ser baixado em PDF e anexado

no SCDP. N3o deve ser enviado a CCFM (apenas tramite interno na unidade).

Ressarcimento de Bilhete Rodovidrio/ Bagagem: usado para pedir reembolso de passagem
rodovidria e/ou custo de bagagem despachada por meio aéreo. Deve ser baixado do SEl em

PDF e anexado no SCDP. Ndo deve ser enviado a CCFM (apenas tramite interno na unidade).

Solicitagdo de empenho bolsa/auxilio: usado para pedir empenho para bolsa ou auxilio

financeiro a estudante.

Solicitagdo de autorizacdo de despesa: usado para pedir empenho original (primeiro
empenho) de didrias, passagens, pagamento de taxas de prefeituras, anuidades de
instituicbes e demais tipos de empenhos que ndo sdo de licitacOes, inexigibilidade ou

dispensa de licitagao.

Solicitacdao de Glosa: usado para pedir glosa de valores de nota fiscal tanto de contratos
como de compras gerais. Inserir este formulario dentro do processo onde deve haver glosa

de valores de notas fiscais.

Solicitagdo de deslocamento: serve para tramitacdo interna nas unidades, ndo deve ser

enviado a CCFM. Obs.: Nao substitui o lancamento no SCDP;



TIPOS DE DOCUMENTOS EXTERNOS DA UNIDADE DFIN PARA USO NOS PROCESSOS:

Financas: ANEX0 ae Notas ae Servicos 1ercemnzaaos -

M Orient 61/2024-27 X

Financas: Anexo Ordem de servico ou relatorios
Financas: Anexos de notas de OBRAS

Financas: Autor. Prévia Ordenador (Pré-Reitor Adm
s0 a0 Sistema...| Financas: Boleto / guia de Pagamento toseEve.. @ pla
Financas: Bolsas oriundas do GURI

Financas: calculador de aux. financeiro discente
Financas: Calculo de retencdes (Uso da CCF)

.br/sei/contr cao_retorno=proce

Financas: Canhotos de embarque aéreos
e Financas: Certiddes negativas
ic Financas: Comprovante de Pagamento
) Financas: Consulta Simples Nacional
i'm 7| Finangas: Empenhos digitalizados
ol Financas: Fatura / Nota Fiscal
= Financas: GRU - Guia de Recolhimento da Unido
P, Financas: Guia de conta vinculada
S-li Financas: Guia de ISS
LEinancas: Guias de taxas diversas ~| Datado Docum
28 Financas: Anexo de notas de servicos terceirizados v
is) Numero: Nome na Arvore
iIC.
D

1- Anexos de notas de servigos terceirizados: documentos que acompanham os processos
de pagamento dos servicos terceirizados, como holerites, comprovantes de pagamento de
impostos, encargos trabalhistas, etc. Utilizados nos contratos de servicos terceirizados, a

exemplo de motoristas e portaria, etc.

2- Anexo Ordem de servigo ou relatdrios: usado para colocar ordens de servico que
acompanham as notas fiscais ou relatérios, de qualquer tipo, que as acompanham, ndo é

exclusivo de contratos, pode ser usado para qualquer compra.

3- Anexo de notas de Obras: usado somente pela Coordenadoria de Obras da Unipampa.

4- Bolsas oriundas do GURI: é anexado o documento de concessdo de bolsa que é gerado

pelo sistema GURI.

5- Calculador de auxilio financeiro a discente: quando o discente viaja para comissdes,
Consuni, etc, deve ser anexado de forma digitalizada o formuldrio em Excel que calcula o

valor que ele tem a receber. Esse formulario é fora do SEl, o mesmo usado anteriormente.



6- Calculo de retengdes: usado apenas pela CCFM.

7- Canhotos de embarques aéreos: usado para anexar a digitalizagdo dos canhotos dos

embarqgues aéreo, dentro do processo de solicitacdo de didrias.

8- Certidoes negativas: usadas para colocar a certiddo da Receita Federal, FGTS, Trabalhista,

Estadual e Municipal (para Sicaf use documento externo Finangas: Sicaf)

9- Comprovante de Pagamento: comprovantes de pagamentos de ISS e demais impostos

guando realizados diretamente nos Bancos.

10- Consulta Simples Nacional: inclui documento gerado em PDF para consultas se a

empresa é ou n3o do Simples Nacional. E um documento nato digital.

11- Contrato de Cambio: usado pela CCFM nos fechamentos de cambio junto ao Banco do

Brasil.

12-Declaracao anexo IV do Simples Nacional: Declaracdo que as optantes pelo Simples
enviam junto com a nota fiscal. E um documento redundante com a opg¢do existente de

Consulta do Simples Nacional.

13- Declaragao de Iseng¢ao de IR: usado nos fechamentos de cdmbio no Banco do Brasil, nas

publicagdes cientificas no exterior ou pagamento de inscrigdo em eventos no exterior.

14-Empenhos Digitalizados: Empenhos que foram emitidos em papel e assinados e

posteriormente digitalizados.

15- Fatura: Usado para as notas fiscais/faturas ou boletos/faturas, de servicos publicos, como

agua, energia elétrica, Correios, telefonia, etc.



16- GRU: Guia de Recolhimento da Unido (é a guia de GRU emitida digitalmente, tanto pela
Unipampa como pelo contribuinte de taxas, servicos, pagamentos de inscricdo em concursos,

etc, gerados em favor da Unipampa.

17- Guia de Conta Vinculada: usado apelas pela CCFM nos servigos terceirizados cujos

contratos possuem esta exigéncia.

18- Guia de ISS: Guia de ISS emitido pelas prefeituras, relativo as prestagées de servigos

contratados pela Unipampa.

19- Guia de Taxas Diversas: guias de pagamento emitidas por prefeituras e estados.

20- Liquidagdo NS (RP, PC, RB, RS): utilizado apenas pela CCFM, refere-se a recibos de
pagamentos liquidados, pagamentos oriundos de processos administrativos, reembolso de

valores ou restituicdo de GRU pagas.

21- Liquidagdo NS (NP): utilizado apelas pela CCFM para liquidagdo de Notas Fiscais /

Faturas.

22- Lista de Credor: utilizada para bolsas, lista gerada no Siafi, impressa em PDF e anexada
ao processo, para pagamento de bolsas, auxilios ou demais pagamentos para varios

recebedores simultaneos.

23- Lista de Fatura Pré-doc: utilizada pela CCFM, é o codigo de barras da conta/fatura

inserido no SIAFI.

24- Nota de Dotagdo: nota de dotacdo orcamentaria fornecida pela Divisdo de Orcamento,
pode ser anexada utilizando print da tela de Excel no formulario de pedido do orgamento,
PDF do e-mail de fornecimento da dotacdo ou consulta no Siafi tela preta com o

comando >CONND.

25- Nota Fiscal: documento fiscal emitido pelos fornecedores de produtos ou servigos.
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26- OB Devolvida: Ordem Bancdria de pagamento que retornou por conta bancdria

inexistente ou outro problema.

27- Ordem Bancdria: Ordem Bancaria de pagamento emitida.

28- Outros anexos de notas fiscais/recibos: quando o documento que precisa ser incluido no
processo e ndo esta contemplado em nenhuma das outras opgdes de documentos externos

da unidade DFIN.

29- Passaporte ou Registro de Identidade: utilizado para estrangeiros receberem didrias no

Brasil, anexando a cépia digitalizada do passaporte ou RG local (para paises do Mercosul)

30- Planilha de Fechamento de Cambio: planilha utilizada pela CCFM com valores, cotacdo

cambial, nimero de processo de cdmbio no BB, etc

31- Recibo: recibo de pagamento para pessoa fisica de compras ou servigos (produtos,

aluguéis, etc) ou de pessoa juridica sem fins lucrativos, como entidades, associagdes, etc.

32- Ressarcimento de Bagagem Despachada: quando a passagem aérea é adquirida sem
bagagem e o recebedor das didrias tem que adquirir por conta préopria no balcdo da
companhia aérea, utilizado para anexar o recibo de compra. Obs.: obrigatério anexar o

mesmo documento no SCDP.

33- Ressarcimento de Bilhetes Rodovidrios: utilizado para anexar os bilhetes rodoviarios
vinculados a viagem e posterior ressarcimento. Obs.: obrigatério anexar o mesmo

documento no SCDP.

34- Sicaf: Para anexar a certiddo negativa completa (Sicaf) da empresa, gerado no sistema

Sicaf-web.

35- Solicitagdo de auxilio financeiro — discente: utilizado em casos em que o discente é

convocado para comissoes, Consuni ou demais reunides. O aluno deve preencher um
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formulario fisico e assinar, entregar ao servidor responsavel pela abertura do processo de

pagamento, que digitalizara e anexara no SEI.

36- Solicitagdo de ORPAG para o Exterior: uso interno da CCFM para os fechamentos de

cambio no Banco do Brasil.

37- Swift de Cambio Internacional: uso interno da CCFM- documento oficial de transferéncia

de recursos entre os bancos, de um pais para o outro.

38- Verificagcdo de Validade de Nota Fiscal: utilizado para anexar o documento de verificagao
da validade da nota no site nacional (para produtos) ou no municipio onde a nota de servico

foi emitida. Esse documento é gerado na maioria das vezes direto em PDF.

INICIANDO O PROCESSO

1 — Crie um processo novo e selecione o tipo de processo

1.1 Preencha o campo interessados e destinatarios

2 — Inclua um documento interno quando o tipo de processo exige (formulario de pedido, de
ateste, etc), sempre confirme e assine.

3 — Inclua os documentos externos pertinentes ao processo (nota fiscal, fatura, recibo,
certidOes, relatdrios, consulta ao Simples Nacional, etc), selecione o tipo na lista suspensa
que aparece, sempre tem a palavra “Financas” na frente (exceto os documentos do
suprimento de fundos que comecam com PCSF) e processos de didrias que iniciam com
“DDP”.

4 — Envie o processo para a unidade competente. Observacdo: caso a nota fiscal seja de
produto que deva ser patrimoniado, o processo deve ser enviado para a unidade DPAT, e esta

remeterd para a DFIN apds a inclusdo do bem no sistema de patrimonio.
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1. SOLICITAGAO DE EMEPENHOS

1.1 Solicitagao de empenhos para bolsas e auxilio financeiro a estudantes

a) Iniciar Processo

b) Clique no botdo verde com o simbolo de +

c) Digite na barra de pesquisa a palavra: “Financas”

d) Cligue em: Finangas: solicitagdo de empenho para auxilio financeiro a estudante ou
solicitagdo de empenho para bolsas.

e) Selecione os interessados clicando na Lupa:

f) Cliqgue no 12 icone: incluir documento.

g) Clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “Financas”

h) Clique no documento: “Finangas: Solicitagdo empenho, bolsas/Auxilios (Formulario)”

i) Preencha todo o formulario, finalize-o, depois assine o documento.

j) Envie o processo para a unidade SEMP

[) Apds o empenho ser emitido o processo sera remetido de volta a unidade com o nimero
do empenho. Utilize sempre o mesmo processo para pedir reforcos ou anulagdes de
empenho, bastando incluir o documento interno Finangas: Refor¢o/anulagdes de empenho.

Preencha, confirme e assine e envie novamente o processo.

1.2 Solicitacdo de empenho para pagamento de GECC

a) Iniciar Processo

b) Cligue no botdo verde com o simbolo de +

c) Digite na barra de pesquisa a palavra: “Finangas”.

d) Cligue em: Financas: solicitacdo de empenho para GECC.

e) Selecione os interessados clicando na lupa: Pesquise por: “DFIN” (selecione), clique na
flecha verde para transportar o item, depois pesquise o nome da sua unidade de solicitante,
faca o mesmo procedimento, depois clique em salvar.

f) clique no 12 icone: Incluir documento.

g) clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “Financas”.

h) clique no documento: “Finangas: Solicitagdo de empenhos - diversos”(Formulario)

i) preencha todo o formulario, finalize-o, depois assine o documento e envie o processo.
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1.3 Solicitacdo de empenho para pagamento de anuidades e taxas diversas

a) iniciar Processo

b) cliqgue no botdo verde com o simbolo de +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: “Financas”

d) cligue em: “Finangas: solicitagdo de empenho para pagamento de anuidades” ou
“solicitacdo de empenho para pagamento de taxas diversas”

e) Selecione os interessados

f) clique no 12 icone: Incluir Documento.

g) clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra Finangas.

h) clique no documento: Finangas: Solicitagdo de empenho - diversos (Formulario)

i) preencha todo o formulario, confirme e assine o documento

j) insira os documentos externos anexando a fatura digitalizada ou PDF original da taxa ou
anuidade e, boleto, etc — “Financas: Fatura”

Apds o empenho ser feito o processo sera remetido de volta para a unidade, use 0 mesmo
processo para incluir o documento interno “Financas: Ateste de Notas Fiscais compras
gerais”. Preencha, confirme e assine, depois envie o processo para DFIN, para a liquidagdo e

pagamento da taxa.

1.4 Solicitacdo de empenho para didrias e ressarcimento de passagens rodovidrias

a) Iniciar Processo

b) Clique no botdo verde com o simbolo de

c) Digite na barra de pesquisa a palavra: “DDP”.

d) Cliqgue em: “DDP: solicitagdo empenho didrias e restituicdo — quando é o processo inicial
para criar o primeiro empenho. Quando for reforgo, anulagdo ou compartilhamento, utilize o
processo inicial do empenho original e apenas inclua novo formulario conforme o item (h)
e/ou despacho.

e) Selecione os interessados, depois clique em salvar.

f) Cliqgue no icone: Incluir documento

g) Clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “DDP”.

h) Cliqgue no documento “DDP: Solicitagdo de empenho diarias e restituicao (Formulario)”

i) Preencha todo o formulario, finalize-o, assine o formulario e envie o processo para SEMP.
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1.5 solicitagdo de empenhos para pregoes

a) iniciar Processo

b) clique no botdo verde com o simbolo de +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: “Finangas”

d) cligue em: “Finangas: Solicitacdo de empenho — Pregao SRP”

e) Selecione os interessados clicando na Lupa: Pesquise por: “DFIN” (selecione), clique na
flecha verde para transportar o item, depois pesquise o nome da sua unidade de solicitante,
faca o mesmo procedimento, depois clique em salvar.

f) cliqgue no 12 icone: Incluir Documento.

g) clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra Finangas.

h) clique no documento: Finangas: Solicitagdo empenho - Pregdo (Formuldrio)

i) preencha todo o formulario, confirme, depois assine o documento e envie.

j) relacione o processo do pregdo ao processo de solicitacdo de empenho

[) envie para SEMP

2. SOLICITAGOES DE EXECUGAO FINANCEIRA — FINANCAS

2.1 SOLICITAGAO DE AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE (CONSUNI, COMISSOES,
REUNIOES)

a) iniciar Processo

b) clique no botdo verde com o simbolo de +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: “Financas”

d) clique em: Finangas: Solicitacdo de auxilio financeiro a estudante (Consuni, comissoes,
reunioes)

e) selecione os interessados

f) cligue no icone: Incluir documento.

g) clique no botao verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “Finangas”.
h) cliqgue em Inserir documento externo “Financas: Solicit. de aux. Financeiro — discente”, e
insira digitalizado o formuldrio de word preenchido com o pedido do aluno e sua assinatura

(formulario padrao existente no site da CCFM).
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i) selecione o formato: digitalizado nesta Unidade.

j) selecione o tipo de conferéncias: documento original.

k) selecione o remetente.

[) inclua também o formuldrio de célculo feito em excel, digitalizado em PDF, (Financas:
calculador de aux. Financeiro discente) onde é calculado o valor que o discente recebers,
este formulario deve estar assinado pelo servidor solicitante (devido aos célculos do
formuldrio em excel e do formulario que o discente tem que preencher e assinar, este tipo de
processo ndo possui formuldrios prontos no sistema do SEl)

m) inclua o documento interno: “Financas: Concessdao de Bolsa ou auxilio financeiro
discente”, preencha, confirme e assine.

n) Por fim, insira o documento externo “Financas: Lista de credor — Bolsas”, com a LC gerada

no Siafi e salva em PDF.

2.2 SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE BOLSAS E AUXILIOS — langadas ou ndo no sistema
GURI

a) iniciar Processo

b) clique no botdo verde com o simbolo de +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: Financgas

d) clique em: “Finangas: Solicitagdo de concessao de Bolsas e auxilios”.

e) selecione os interessados clicando na Lupa: Pesquise por: DFIN (selecione), clique na
flecha verde para transportar o item, depois pesquise o nome da sua unidade de solicitante,
faca o mesmo procedimento, depois clique em salvar.

f) cliqgue no icone: Incluir documento

e Para bolsas que n3o sdo langadas do sistema GURI:
g) clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra Finangas.
h) clique no documento: Finangas: Concessdo de Bolsas ou auxilio discente.
i) Preencha todo o formulario, confirme, apds assine o documento.
0) insira o documento externo Finangas: “Lista de credor — Bolsas”, com a LC gerada no Siafi e
salva em PDF.

p) envie o processo para a unidade DFIN.
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e Para bolsas lan¢adas no sistema GURI:
g) Clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “Financas”.
h) Cligue em documento externo, no tipo de documento selecione: Finangas: Bolsas
Oriundas do GURI, Formato nato digital, e inclua o arquivo gerado pelo GURI em PDF em
anexar arquivo.

k) Depois envie o processo para a unidade DFIN.

2.3 SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL / FATURA — CONTRATOS DIVERSOS;
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL/ FATURA/CONTRATOS TERCEIRIZADOS;
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL — OBRAS; SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE
NOTA FISCAL/FATURA/RECIBO- PRODUTOS E SERVICOS — SEM CONTRATO; SOLICITAGAO DE
PAGAMENTOS SERVICOS ESSENCIAIS (AGUA, ENERGIA ELETRICA, TELEFONIA, INTERNET) E
SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE TAXAS DIVERSAS

a) iniciar Processo

b) clique no botdo verde com o simbolo de +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: “Financas”

d) clique no processo desejado conforme itens o tipo de pagamento.

e) selecione os interessados

f) clique no icone: incluir documento

g) clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “Financas”

h) clique no documento: “Finangas: Formuldrio de ateste de Notas Fiscais/Contratos”,
“Finangas: Ateste de Notas Fiscais de Obras” ou “Finangas: Ateste de Notas Fiscais compras
gerais”

i) preencha todo o formuldrio, finalize-o, depois assine o documento.

j) inclua novo documento externo.

k) selecione o tipo de documento na lista suspensa: “Finangas: Nota Fiscal”, ou “Finangas:
Faturas”, ou “Financas: Recibo”, de acordo com o tipo de documento.

[) inclua novo documento externo como:

- Financas: Certid3do do Sicaf (Formato nato digital) - para contratos ou;
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- Finangas: CertidGes negativas de tributos (formato: nato digital) — para contratos;

- Finangas: Consulta Simples Nacional - para compras gerais;

- Finangas: Anexo IV do Simples Nacional (que algumas empresas enviam junto com a nota
fiscal) — para compras gerais;

- Finangas: Anexos de notas de servigos terceirizados (para contratos de portaria, limpeza,
vigilancia, motoristas e demais que utilizam mao de obra terceirizada. Sdo0 documentos como
holerites, pagamentos de impostos e encargos trabalhistas, folhas ponto, etc.;

- Financgas: Anexo de ordem de servico ou relatdrios, quando for o caso;

- Financas: outros anexos de notas fiscais/recibos, quando tiver outros tipos de documentos
nao

enquadrados nas opgdes existentes.

- Finangas: verificagao de validade de nota fiscal, documento gerado na validagao de Danfe
ou nota de servico emitida nas prefeituras.

Observagao: Nao utilize Anexo de Notas, para a prépria nota fiscal, como o nome ja diz, é

anexo a nota e ndo a propria NF.

2.4 SOLICITAGAO DE DIARIAS E RESSARCIMENTO DE PASSGEM RODOVIARIA/BAGAGEM
DESPACHADA

Processo completo: pedido, prestagdao de contas e ressarcimento de bilhetes rodoviarios
e/ou ressarcimento de bagagem despachada por meio aéreo, no mesmo processo.

a) Iniciar Processo;

b) Clique no botdo verde com o simbolo de +;

c) Digite na barra de pesquisa a palavra: “DDP”;

d) Clique “DDP: Solicitacdo de Deslocamento com/sem 6nus”

e) Selecione os interessados

f) Clique no icone: Incluir documento

g) Clique no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “DDP”,
selecione: “DDP: Solicitagdo de Deslocamento.”

h) Preencha todo o formulario, confirme e assine.
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i) Se a chefia for do mesmo setor, avise-o sobre o processo para que assine o pedido de
didria, se a chefia for de setor diferente, inclua o documento em bloco de assinatura.

j) o processo devera ser remetido para o servidor responsavel pelo cadastramento das
diarias no SCDP.

k) O processo de pedido de didrias pelo SEI foi criado para facilitar a tramitagao do pedido
na sua

unidade, para que se possa reunir os documentos todos em um unico local, para remeter a
outras unidades, caso necessite de autorizagdo do Ordenador de Despesas, por exemplo,
mas nao deve ser enviado para a CCFM/DDP.

[) foi criado um documento interno de Relatério de Viagem que pode ser usado apods a
realizacdo da viagem neste mesmo processo e deve ser anexado no SCDP, em substituicdo ao
documento em

Word usado anteriormente. Este documento deve conter a assinatura do servidor e de sua

chefia.

e Orientagbes sobre o ressarcimento de bilhete rodoviario / bagagem despachada
por via aérea:

a) Apos inseridos os bilhetes rodovidrios digitalizados no SEI como documento externo
“Finangas:
Ressarcimento de Bilhetes Rodoviarios” ou “Ressarcimento de Bagagem Despachada”, bem
como,
inserido o documento interno, “Finangas: Ressarc. de Bilhetes Rodoviarias/Bagagem”, que é
um
formulario (preencher, assinar e disponibilizar para a assinatura de sua chefia imediata).
Estes documentos devem ser baixados individualmente em PDF do SEl e anexados no SCDP.
b) o SEl apenas serve para a tramitacdo interna na sua unidade ou setor. Os documentos nele

tramitados, devem ser inseridos no SCDP.

e Sobre o uso de 6nibus executivo ou leito, ou saida/ chegada em cidade diferente
da lota¢ao do servidor:
Para estes casos & necessario fazer uma justificativa e enviar o processo para a PROAD

solicitando a autorizacdo do Pré-Reitor de Administracdo (Ordenador de Despesas). Apds
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obter a autorizagdo dentro do SEl, baixar os documentos de pedido e de autorizagao em PDF
e anexar no SCDP.

Obs.: Os processos de pedido de ressarcimento de passagens rodoviarias ou ressarcimento
de bagagem despachada ndo devem ser remetidos para a CCFM, servem apenas para tramite

interno em sua unidade.

IMPORTANTE:

*0Os formularios de solicitacdo de didrias, relatérios de viagens e ressarcimento de
passagens rodoviarias ou bagagem, devem SEMPRE ser assinados pela chefia do servidor.

* Os casos excepcionais, tais como viagem em 6nibus leito, partida ou chegada fora da sede
do servidor, viagem sem didria ou passagem, devem OBRIGATORIAMENTE ter autorizacdo
prévia do Ordenador de Despesas e esta deve ser anexada ao SCDP.

* Mais informacGes sobre didrias e passagens podem ser acessadas em:
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml — icone “Documentagdes de Apoio”.

https://sites.unipampa.edu.br/propladi/coordenadoria-de-contabilidade-financas-e-

materiais-ccfm/divisao-de-diarias-e-passagens-ddp/

2.5 - SOLICITAGAO DE PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

a) iniciar processo;

b) clique no botdo verde com o simbolode ©  +

c) digite na barra de pesquisa a palavra: “PCSF”;

d) clique em “PCSF: Solicitacdo de Proposta de suprimento de fundos - PCSF”
e) selecione os interessados do processo

f) clique no icone: Incluir documento;

g) cligue no botdo verde com simbolo +, e digite na barra de pesquisa a palavra “PCSF”,
selecione— “PCSF: Solicitacdo de Proposta de PCSF”.

h) cligue no documento: “PCSF: Solicitacdo de Proposta de PCSF”.

i) preencha todo o formulario, confirme e assine,

j) crie um bloco de assinatura para o Proponente:

- Caso o proponente seja do mesmo setor, basta ambos assinarem o documento.
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- A DFIN receberd o processo, gerara a proposta e enviard para assinatura em bloco para o
suprido e o proposto.

Depois de enviados os documentos assinados, a DFIN emitird os empenhos e fard a
liquidacdo, liberando o cartdo para uso.

- Na prestacao de contas utilize o mesmo processo inicial.

- Quando ha ISS a recolher, insira a nota fiscal como documento externo, bem como a guia de

ISS como documento externo e remeta novamente o processo para a DFIN.

DOCUMENTOS EXTERNOS (DIGITALIZADOS):

PCSF: Aquisicdo/Contratacdo por meio de PCSF

_| PCSF: Comprovante compra com cartdo de crédito
PCSF: Detalhamento Siasg das Compras

PCSF: Fatura do BB

PCSF: Gastos Cartdo PCSF

PCSF: Guia de ISS (retido) de compra de servicos
PCSF: Liquidacdo de Suprimento de Fundos - SF

PCSF: minuta empenho PCSF ( uso da CCF) 4
PCSF: Nota Fiscal / Cupom Fiscal
+ PCSF: Orcamentos das compras b

PCSF: Planilha Prestacdo de Contas PCSF
PCSF: Reclassificacdo de despesas - PCSF
PCSF: Verificacao de Validade de NF / Cupom Fiscal

1- Aquisi¢do/ Contrata¢do por meio de PCSF: Documento do Word escaneado, onde consta
os orcamentos, fornecedor, elemento de despesa. utilizado para cada compra (cada nota
fiscal requer um documento).

2- Comprovante compra com cartdao de crédito: o recibo emitido pelas maquinas de cartao
ou documento gerado na internet comprovando o pagamento.

3- Detalhamento Siasg de Compras: utilizado apenas pela unidade CCFM/DFIN.

4- Gastos do Cartdo PCSF: documento emitido mensalmente pelo Bando do Brasil, enviado
via correio e usado pela CCFM.

5- Guia de ISS: guia emitida pelas prefeituras com o ISS retido que a Unipampa devera pagar.
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6- Liquidacdo de Suprimento de Fundos- SF: utilizado pela CCFM/DFIN.

7- Minuta de empenho PCSF: uso interno da CCFM/DFIN na geracdo de empenhos do
suprimento de fundos.

8- Nota fiscal / cupom fiscal: documento fiscal da compra realizada

9- Orgcamento das compras: quando hd orcamentos com os fornecedores, além do que foi
informado no formulario de aquisicdo / contratacdo (pode ser emitido pela empresa, ou e-
mail do fornecedor com os valores)

10- Planilha de presta¢do de contas: E a planilha feita em Excel que ainda precisa ser
preenchida, impressa, assinada e digitalizada (ndo ha possibilidade de inseri-la como
formuldrio do SEI, pois hd somatdrio dos valores e o sistema SEl ndo oferece essa opcao em
seus formularios).

11- Reclassificacdo de Despesa: usado pelas pela CCFM/DFIN para classificar cada compra no
subelemento correto, pois o PCSF é feito todo no subelemento 96 (pagamento antecipado),
apds a prestacdo de contas é reclassificado cada compra (cada item da nota fiscal) no
subelemento correto.

12- Verificagdo de Validade de NF/Cupom Fiscal: utilizado pela CCFM/DFIN para verificar

cada nota ou cupom fiscal eletrénico dos produtos/servicos adquiridos.

FORMULARIOS INTERNOS

Escolha o Tipo do Documento: @

PCSF|

PCSF: Aprovacéo prestacdo de contas PCSF
PCSF: Aquisicdo / contratacdo por meio de PCSF
PCSF: Ateste de Notas Fiscais / Cupons Fiscais
PCSF: Dados Completos da PCSF

PCSF: Proposta de Concessdo de PCSF

PCSF: Solicitacdo de Proposta de PCSF

1 - Aprovacao prestacdo de contas PCSF: aprovacdo final da prestacdo de contas assinado
pela DFIN, CCFM e PROAD
2 — Aquisi¢do/contratagdo por meio PCSF: é o formuldrio que substituiu o documento em

Word, com os orcamentos, dados da compra, subelemento, razdo social, etc.
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3 - Ateste de notas fiscais e cupons fiscais: o formulario tem campos para até 25 notas fiscais
/ cupons fiscais, basta fazer um ateste Unico de todas as notas.

4 — Dados completos da PCSF: utilizado pela unidade DFIN para informar os dados da PCSF,
apos sua criagcdo, como empenhos, data inicial e final da PCSF, data da prestacao de contas.

5 — Proposta de concessao de PCSF: inserida pela DFIN, quando recebemos a Solicitagao de
Proposta de PCSF.

6 — Solicitagdo de proposta PCSF: formulario de solicitacdo de PCSF, formuldrio inicial de

todo o processo.

PRESTAGAO DE CONTAS PCSF:

1- Foi criado o formulario interno “PCSF: Aquisicdo/contratacdo por PCSF”, em substituicdo
ao documento em Word, usado para descrever cada compra, orgamentos, elemento de
despesa, etc

2- Para aqueles que ainda usam o documento em Word, foi criado o documento externo de
nome: “PCSF: Aquisicdo/ Contratacdo por meio de PCSF”, para colocar os documentos
digitalizados. Um documento deste para cada nota fiscal/aquisicdo.

3- utilize o documento externo PCSF: Nota Fiscal/cupom Fiscal, para cada nota fiscal / cupom
fiscal utilizado.

Coloque na sequéncia correta junto com o documento do item 2

4- O documento (externo) gerado em Excel (com a relacdo de todas as compras e

somatdrios) é anexado com o nome: PCSF: Planilha de Prestagdo de contas PCSF.

e Sequéncia de documentos a serem anexados:
a) PCSF: Aquisicdo / Contratacdo (tanto o interno como o externo escaneado)
b) PCSF: Nota Fiscal / Cupom Fiscal
c) PCSF: Orcamento das Compras (opcional)
d) Apds todas as notas e documentos inseridos, inserir por ultimo a planilha de Prestacdo de
Contas PCSF.
Mais Informacdes sobre Suprimento de Fundos, podem ser consultadas através do link:

https://sites.unipampa.edu.br/propladi/coordenadoria-de-contabilidade-financas-e-

materiais-ccfm/divisao-da-financas-dfin/
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Duvidas ou sugestdes sobre este manual deverdao ser encaminhadas para o e-mail

ccfm@unipampa.edu.br e financas@unipampa.edu.br



