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1. Criacao e encaminhamento dos processos para pagamento

1.1. Da Criagao do processo SEI

Iniciar processo do tipo: “ORCAMENTO E FINANCAS: PAGAMENTO DE AUXILIOS E BOLSAS”.
Deve ser aberto um processo para cada tipo de Bolsa/Auxilio.

1.2. Documentos obrigatorios

Os processos deverdo conter:

e Resolucdes e Normativas que regem o edital;

e Edital de Selecdo;

e Resultado do edital (aprovados e classificados);

e Folha de Pagamento — contendo: Nome, CPF com 11 digitos, sem pontos e tracos,
Nome e cddigo do banco (com 3 digitos); Numero da agéncia (com 4 digitos);
Numero da conta com digito verificador (conta corrente ou digital) , chave PIX (se for
0 caso) e valores a serem pagos a cada aluno - Utilizar o documento padrdo
disponibilizado no SEI: PROPLAD: PLANILHA PADRAO - RELACAO DISCENTES (Anexo 1);

e Ateste de Pagamento (Anexos Il e lll);

e Despacho do dirigente maximo da Unidade (Diretor de Instituto/ Faculdade,
Pré-Reitor, Secretario).

1.3. Orientagoes sobre dados bancarios

As Pro-Reitorias devem inserir nos editais de selecdo que as contas bancérias aceitas sao
apenas contas correntes ou contas de bancos digitais.

Orienta-se que insiram também opcao adicional por receber via chave Pix do tipo CPF. Esse
tipo de pagamento por chave Pix reduz significativamente os cancelamentos de Ordens
Bancdrias por conta de dados bancdrios informados incorretamente.

1.4. Encaminhamento do processo

Os processos de pagamento devem ser encaminhados para a Unidade do SEI da DFC, com
antecedéncia minima de 15 dias da data prevista para pagamento.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

2. Dos procedimentos para Liquidacao

2.1. Do recebimento do Processo SEI

O processo deve ser recebido na Unidade da DFC.
Ao receber o processo de pagamento no SEl, deve-se analisar sua conformidade no que se
refere aos documentos obrigatérios.

2.2. Verificagao de Empenho

Ao receber um processo na DFC, deve-se verificar se ja hd algum empenho realizado para a
referida Bolsa/Auxilio.

Caso ndo haja, o processo deve ser remetido para a Geréncia de Or¢gamento, vinculada a
Diretoria de Planejamento, que é quem ira realizar a Dotacdao Orcamentaria para posterior
empenho.

Caso haja Empenho, devem ser preenchidas as informacdes da Bolsa na planilha de controle
interno, com as informagcdes de numero de processo, valor, Empenho a ser utilizado e
remeter o processo para a Geréncia de Execu¢do Orcamentaria (GEO), vinculada a DFC, para
gue seja realizada a liquidacgao.

2.3. Conformidade da Folha de Pagamento e Cadastro dos credores

Na unidade da GEOQ, deve-se verificar a conformidade da Folha de Pagamento.
O primeiro passo é verificar se todos os bolsistas da lista estdo cadastrados no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), e caso estejam, verificar
se os dados bancarios também estdo devidamente cadastrados.
Para verificar se os bolsistas tém cadastro no SIAFI, devemos utilizar o SIAFI Operacional,
através do comando >CONCREDOR.
Caso o bolsista ndo tenha cadastro, deve-se realizar o cadastro através do comando
>ATUCREDOR.
Apds a confirmacdo do cadastro de todos os credores, devemos confirmar o cadastro dos
dados bancarios. A consulta deve ser feita no SIAFI Operacional, no comando
>CONDOMCRED.
Caso o bolsista ndo tenha dados bancarios cadastrados, podemos agir de duas formas, a
depender de como foi solicitado o pagamento:
e Para pagamento através de dados bancarios convencionais, com Banco, Agéncia e
Conta, o cadastro deve ser feito no SIAFI Operacional, no comando >ATUDOMCRED.
e Para pagamento através de chave Pix do tipo CPF, o cadastro deve ser feito no SIAFI
Web, no comando GERCHPIX.
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2.4. Realizagao de Lista de Credores e Lista PIX

Para pagamentos com mais de um credor, recomendamos realizar o pagamento através de
lista de credores.

Caso o pagamento for realizado por OB Crédito, devera ser feita lista de credores através do
SIAFI Operacional, no comando >ATULC.

Para pagamentos por OB Pix, deverd ser feita lista no SIAFI Web, no comando INCLX. Para
maior agilidade nos pagamentos e regulariza¢des, recomenda-se que seja feito por lista Pix.
No tipo de lista, selecionar a opgao de “Pagamentos diversos”.

Na inclusdo da lista, informar o CPF (Sem pontos e tracos), o domicilio bancario ou chave Pix
e o valor. Apds a inclusdo, deve-se anexar a lista ao processo SEI (com acesso restrito por
informagodes pessoais).

Incluir Lista de Credores PIX - INCLX @) Ajuda

= Campo de Preenchimento Obrigatério

UG Emitente Nome da UG Emitente: Moeda

156677 UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONGPOLIS REAL- (RS)

Ano Tipo Numero Tipo da Lista Sistema de Origem
2025 [5 Pagamentos diversos CPRSTN

Seq. Favorecido Nome Chave PIX/Domicilio Bancario Valor

| Q Selecione... v vi[x

Incluir Favorecido 1item Total da Lista: 0,00

2.5. Liquidagao

No SIAFI Web, entrar no comando INCDH.

Criar um documento habil do tipo “RP”.

Na aba Dados Basicos, preencher:

Data de vencimento;

Processo;

Ateste;

Valor do Documento;

Cédigo do Credor (Se for OBCrédito o credor sera o Banco do Brasil, CNPJ:
00000000000191 - Se o pagamento for por OBPix com lista, o credor sera:
RB0000050 - PAGAMENTOS PIX COM LISTA).

Dados de documentos de origem;

Observagdo: LIQUIDACAO DE BOLSAS DO AUXILIO XXXXX - EDITAL XXXX/2025 -
COMPETENCIA: 11/2025 - EMPENHO: 2025NEXXX - PROCESSO 23853.XXXXXX-XX.

"Dados Bésicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Dedugo | Encargo | Crédito | Despesaa Anular | Outros Lancamentos | Compensacdo | Dados de Pagamento | Detacustos | Resumo

\EX XX’

“Cidigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
o UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS CPR-STN

o Contabil Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Ateste: *Valor do Documento:
[te/11/2023) [ o000 [23853 i1 [e/a1/zoms [ 2000,00
Nome do Credor:
aj PAGAMENTOS PIX COM LISTA
Dados de Documentos de Origem
(] Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor

550

Confirmar | | Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite
(m] uG Niimero Doc. Hab. Relacionado
incuir || Alterar Cop Excl
*Observagio
F_mm;;,m DE BOLSAS DO AUXILIO COMPLENENTAR DE ALIMENTARO - EDITAL PRAZ/REITORIA/UFR 97 DE 03 DE NOVEMSRO DE 2025 - COMPETENCIA: 11/2025 - EMPENHO: 2024NEL45-01 - PROCESSO 23853 .016586/2024-74.
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Apds confirmar os dados bdsicos, avangar para a aba “Principal com Or¢amento”.
A situacdo a ser utilizada depende do tipo de pagamento a ser realizado. No caso de bolsas,

as mais comuns sdo:

DSP061 - DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

DSP902 - DESPESAS CORRENTES PARA AUXILIO A PESQUISADORES

DSP910 - DESPESA COM AUXILIOS A PESSOAS FISICAS (Essa situacdo deve ser utilizada para
pagamento de bolsas a docentes ou Técnicos Administrativos).

Caso haja duvidas quanto a situacdo a ser utilizada, podemos fazer consultas no comando
CONSIT, no SIAFI Web.

Consultar Situacao - CONSIT. Detalhar

Dados Basicos Indicadores Parémetros de Contabilizacio Configuracio de Campos

Codigo: DSPOG1

Titulo: DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Descrigao: Apropriaco de despesas com bolsas de estudo.

Tipo da situacio: SITO001 - SITUACOES DE DESPESA

Estado: Atfivo

Abas Permitidas: Principal com Crcamento

Tipos de documento habil: NP - NOTA DE PAGAMENTO
SJ - SENTEMCAS JUDICIAIS/IPRECATORIOS
RP -RECIBO DE PAGAMENTO

Estado da validacdo: Valido

InformacGes a serem preenchidas nesta aba:

=> UG do Empenho: 156677

=> N2 do Empenho

=> Subelemento do Empenho

=> Liquidado? SIM

-=> VPD

=> Valor
A VPD a ser utilizada vai depender do tipo de bolsa a ser paga. Para Bolsas de auxilios
estudantis, liquidadas na DSP061, a VPD a ser utilizada sera: 3.9.4.1.1.01.00 - BOLSA DE
ESTUDOS NO PAIS.
Para consulta de VPD, utilizar o comando do SIAFI Operacional >CONCONTA.
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__ SIAFI2025-TABAPOIO-PLANOCONTA-CONCONTA (CONSULTA PLANO DE CONTAS)
18/11/25 11:11 USUARIO : ADRIAND
PAGINA : 1

PREFIXO DA CONTA : 394

CONTA TITULD NATUREZA

39400.00.00 INCENTIVOS

39410.00.00 INCENTIVOS A EDUCACRO

39411.00.00 INCENTIVOS A EDUCACAO - CONSOLIDARCAO

39411.01.00 BOLSA DE ESTUDOS NO PAIS PATRIMONIAL
39411.02.00 BOLSA DE ESTUDOS NO EXTERIOR PATRIMONIAL
39411.03.00 AUXILIOS P/ DESENVOLVIMENTO ESTUDOS/PESQUISAS PATRIMONIAL
39411.99.00 OUTROS INCENTIVOS A EDUCACAO PATRIMONIAL
39420.00.00 INCENTIVOS A CIENCIA

39421.00.00 INCENTIVOS A CIENCIA - CONSOLIDACAO

39421.01.00 AUXILIOS A PESQUISADORES PATRIMONIAL

Na aba “Dados de Pagamento”, informar:

Tipo de OB: OB PIX;

Favorecido: RBOO00050 - PAGAMENTOS PIX COM LISTA;
Processo;

Numero da Lista: 2025LX____;

Domicilio bancario do Favorecido: Banco 002 - Conta: LISTAPIX;
Domicilio bancario do Pagador: Banco 002 - Conta: PAGINST;

Observagdo: PAGAMENTO DE BOLSAS DO AUXILIO XXXXX - EDITAL XXXX/2025 -
COMPETENCIA: 11/2025 - EMPENHO: 2025NEXXX - PROCESSO 23853.XXXXXX-XX.

52; OB PIX e

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
28/11/2025 2811112025 25.900,00 0,00

\ 200 250 2 2 2 7

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado

0B PIX 25.900,00 0,00
oB
*Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
RB0000050 PAGAMENTOS PIX COM LISTA 23853.005552/2025-35 00000

*Numero da Lista: CIT:
2025LX000140 -

* Domicilio Bancario do Faverecido

Banco: Agéncia Conta:
002 - LISTAPIX
* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia Conta:
002 - PAGINST

Na aba “Detacustos”, informar:
=> Centro de Custo: CC-GENERICO;
=> ND Detalhada (Aparecera a ND do Empenho);
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=> Periodo de Referéncia (O més de competéncia da bolsa, porém o SIAFI ndo aceitara

més posterior ao més corrente);
=> SIORG: 226373 - UFR;
-> UG Beneficiada: 156677;
=> Valor do Custo (Valor total da liquidagao).

Apds todas as abas preenchidas, clicar em “Registrar”.

Em posse do numero da NS, baixar o PDF no Siafi Operacional.

Anexar a NS no processo com a descricio: DOCUMENTO 2025NPXXX - NSXXX - LIQUIDACAO
DO AUXILIO XXX.

Realizar o Despacho de Liquidacdo, e remeter o processo para a Ordenadoria, para
autorizacdo de pagamento. Enviar o processo também para a Conformidade de Registro de
Gestao.

Ll AU UWUGUITICHILU S1 uVa dud g

Prezada Ordenadora,

Encaminhamos os autos para andlise e autorizacdo de despesa. Apos autorizado, encaminhar o processo para Geréncia de Execucio
Financeira-DFC/PROPLAD/UFR. para ser pago.

DESPACHO DA LIQUIDACAO:

Em cumprimento as normas legais referente a apropriagéo da despesa, informo que a despesa foi liquidada de acordo com Inciso III,
paragrafo 2° do artigo 63 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, artigo 36 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1.986. ¢ a Lei 9.430
de 27 de dezembro de 1996.

Encaminho para analise da liquidacéo.

BOLSAS DO PROJETO DA ASISTENCIA ESTUDANTIL / AUXILIO
COMPLEMENTAR DE ALIMENTACAQO - EDITAL
PRAE/REITORIA/UFR N° 70, DE 02 DE SETEMBRO DE 2025 / EDITAL
PRAE/REITORIA/UFR N° 80, DE 29 DE SETEMBRO DE 2025 -
COMPETENCIA 11/2025 - OFICIO DE PAGAMENTO DA
ASSISTENCIA ESTUDANTIL n° 70/2025/SECRETARIA - DAE -
PRAE/UFR - EMPENHO 2

DOCUMENTO 2025RP267 - NS2861 - LIQUIDACAO AUXILIO
COMPLEMENTAR DE ALIMENTACAO (SEI n° 0602981)

Favorecido Competéncia Valor

LX 124 - (SEI n° 0602931) 11/2025 RS 8.472.42
RS

TOTAL RS 8.472,42
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2.6. Do pagamento das Bolsas

A Ordenadoria ird despachar o processo com a devida autorizagdo para pagamento para a
Geréncia de Execucdo Financeira-GEF, onde ficard aguardando a disponibilizacdo de recurso
financeiro, por parte da SPO/MEC.
Os pagamentos devem ser realizados de acordo com a data prevista no Ateste. Geralmente
as bolsas mensais sdo pagas no 12 dia Gtil do més.
Para pagamento de aula de campo, orienta-se realizar o pagamento com 3 dias uteis de
antecedéncia da data da visita técnica.
No dia do pagamento, entrar no documento habil, através do comando CONDH, no SIAFI
Web e realizar as conferéncias antes do pagamento.
Conferéncias necessarias:
=> Numero do processo, valor, situacdo utilizada nos dados de pagamento, nimero do
empenho, nimero da Lista Pix.
=> Apds conferéncia, se necessdrio, alterar a data de pagamento na aba “Dados de
Pagamento”, e clicar em GERCOMP.

[ Opgéo de Realizagido UG Pagadora Data de Pagamento Favorecido [ Recolhedor

Data Pagamento/Recebimento: 28M1/2025

O 156677 281112025 RE0000050

Selecionar a op¢do de realizagdo “R” e executar.

Compromisso: 156677/2025RP000294 - Tipo: Liguide - Doc: OB Valor: 25900,00

Empenho Fonte Categoria Res. Prim. Vinculagdo Valer Vinc. Valor

sIM 1000000000 c 2

Valor a ser Realizado: 25.900,00

25.500,00 25.900,00 Outras Vinc.

Inserir a vinculacdo “400” e confirmar.

Caso o recurso seja de emenda ou TED, a vincula¢cdo poderd ndao ser 400. Nesse caso
consultas adicionais poderdao ser feitas no SIAFI através dos comandos >CONVICPAG ou
CONCYV, a fim de se verificar a correta vinculagao.
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FLUXOGRAMA

PAGAMENTO DE
BOLSAS

Unidade Académica
Ccria 0 processo e
despacha para a DFC

Geréncia de Orcamento faz a
dotacdo orcamentdaria e
devolve para a DFC empenhar

DFC recebe o
Processo

Tem Empenho?

DFC envia para a Geréncia de
Execucdo Orcamentaria para
efetuar a ilquidacio

GEO liguida e enviar para
autorizacio da Ordenadori

. GEF aguarda o envio do Ordenadoria autoriza o
H%ﬁh’rg:z = recurso financeira e pagamento e envia para a
enio respeita o prazo de Geréncia de Execugio
paga pagamento Financeira
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ANEXO |

PROPLAD: PLANILHA PADRAO - RELAGCAO DISCENTES

UNIDADE:

EDITAL:

MODALIDADE DO AUXILIO
OU BOLSA:

MES DE REFERENCIA:

TOTAL DE BOLSISTAS:

VALOR TOTAL:

N. | MATRICULA

. (RGA) NOME

CPF
(SEM
PONTOS)

CHAVE
PIX
(CPF)

BANC

AGENCIA

CONTA

VALOR

SITUACAO
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ANEXO I

ATESTE DE PAGAMENTO DE AUXILIOS / BOLSAS
Unidade:
Modalidade de Auxilio / Bolsa:
Competéncia — més referéncia: 00/20XX

1. Fundamentagdo Legal: A presente solicitagdo fundamenta-se no Edital (Unidade/ n.2.
/ano) e demais normativas institucionais e legais aplicaveis, especialmente (incluir leis,
portarias ou resolucdes pertinentes);

2. Origem e objeto da Despesa: Pagamento de bolsas a discentes selecionados(as) por meio
do Edital [Unidade/ n2 / ano], para atuacdo na modalidade [monitoria/tutoria/extensdo],
conforme critérios e periodo estabelecidos no referido edital.

3. Quantidade de bolsa: (01 de xx);

4. Data provavel para pagamento: O pagamento devera ser pago até o dia XX do XXX
més/ano;

5. Valor a ser pago: Valor total conforme descrito no oficio de encaminhamento (ou
planilha), totalizando RS [valor numérico por extenso].

5.1. Ampla Concorréncia - xx bolsas no valor total de RS
5.2. Agdes Afirmativas - xx bolsas no valor total de RS

6. A quem se deve pagar a importancia: Os valores individualizados por estudante constam
na folha de pagamento n2 [xxxx], Documento SEI n2 [xxxx].

Ateste de bolsa:

ATESTO, para os devidos fins, que os(as) bolsistas acima identificados(as) cumprira, de forma
regular, as atividades previstas no plano de trabalho, no periodo especificado, com
dedicacdo, assiduidade e responsabilidade, fazendo jus ao recebimento da bolsa referente a
competéncia informada.

Ateste de Auxilio:

ATESTO, para os devidos fins, que os(as) estudantes abaixo identificados(as) cumpriram, de
forma regular, os critérios estabelecidos para o recebimento dos auxilios estudantis
concedidos no ambito da politica de assisténcia estudantil desta Universidade, durante o
periodo indicado. Os(as) referidos(as) estudantes demonstraram assiduidade,
comprometimento com as atividades académicas e mantiveram a documentacgao atualizada
conforme exigido, fazendo jus ao pagamento referente a competéncia informada.
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ANEXO Il

ATESTE DA COORDENACAO DE CURSO OU DIRECAO DA UNIDADE — AULA DE
CAMPO/VISITA TECNICA

Semestre Letivo:

Curso:

Componente Curricular:

Docente Responsavel:

Data(s) Prevista(s) da Atividade: // a //
Tipo de Atividade: () Aula de Campo () Visita Técnica () Ambas

Valor total a ser pago:

ATESTO, para os devidos fins, que os(as) estudantes relacionados(as) na planilha anexa (Doc.
SEl n.2 XXXX) estdo regularmente matriculados(as) no componente curricular citado, com
previsdo de participacdo na(s) atividade(s) de aula de campo /visita técnica atendendo aos
requisitos e critérios de elegibilidade definidos institucionalmente para a concessdo do
Auxilio Aula de Campo/Visita Técnica.
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