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OBIJETIVO:

Orientar os procedimentos a serem efetuados pelos servidores da Assessoria da PROAP na gerac¢do da
lista de credores e importacao para o STA e SIAFI.

O médulo bolsas/auxilios possibilita que a lista de credores seja exportada com as informacdes contidas
nas requisices de pagamento de bolsista que as unidades cadastram, com os beneficiarios que

preenchem os requisitos.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

STA - Sistema de Transferéncia de Arquivos

SIAFI - Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal
SIPAC - Sistema Integrado de PatrimoOnio, Administracdo e Contratos

LC — Lista de Credores

PROAP - PRO-REITORIA DE AVALIAGAO INSTITUCIONAL E PLANEJAMENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RECURSOS NECESSARIOS:
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Computador com acesso ao SIPAC-UFGD e preferencialmente com acesso ao SIAFI

RESPONSABILIDADES:

Na UFGD a ordenacdo de despesas é delegada ao Pro-Reitor de Avaliacdo Institucional e Planejamento,
nos termos da Portaria n.2 541 de 12/06/2015.

O Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

Os Pré-Reitores das unidades requisitantes também s3do responsaveis pelas solicitagcdes, assinando os

documentos em conjunto com o ordenador de despesa.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

Gerar Lista de Credores no SIPAC
» Acessar o Mddulo Bolsas/Auxilios no SIPAC;

» Na guia Pagamento, escolher a opcdo Listar/Alterar:

i Planejamento ” Cadast... H Bolsi... H Assisténcia Sodal |! Pagament... !| Pardmetros !| Relatéri... |

& Pagamentos
[Fl Reguisicio de Pagamento de Bolsas
E cadastrar
(B Listar/Alterar
B Auterizacio
(] Homologar Bequisicio de Pagamento
(B Autorizacdo Ordenador de Despesas (0)
[ Reguisitor de Pagamento
[}l Cadastrar/Alterar/Listar
M Pzgamento
(£l Gerar Credores Cadastro SIAFI
[ Homologar Pagamento
(H Homologar Pagamento de Auxilios da Unidade (1975)

> E importante lembrar que a lista de credores sé podera ser gerada apés a homologagdo da

requisicdo pelo chefe maximo da unidade solicitante e o ordenador de despesa.

1. Pagamentos>Requisicio de Pagamento de Bolsas>Listar/Alterar: é o comando pelo qual serd
selecionada a requisicdo para a geracdo da lista de credores (foi utilizado a requisicdo 15/2020

apenas como exemplo):
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Req. Pag. N%/Ano: 5_1_5 z"?Z_DZ_D
[ ™ésfano: Julho v | de 2020 W
[ Tipo de Beneficio: [-- SELECIONE -- v
Beneficio: E— ¥
|_| Tipo de Fonte Pagadora: [--SELECIONE - w
Il sStatus: | — Selecione -- v

Unidade Reguisitante:

BE

Unidade Orgamentaria:

Intervalo de Valores: RSG,DD | e “ﬁ,D.D

Gerar Apenas Totalizadores

Buscar || Cancelar

LI«'—;: Visualizar  42: Gerar Credores o: Enviar .: Alterar -‘lf: Remover

REQUISICOES ENCONTRADAS

Divisio DE Apoio E PERMANENCIA (11.01.09.02.02)

JANEIRO /2020
Requisicdo Data Unidade Orcamentaria Beneficio Fonte Pagadoera  Status Valor
Pré-Reitoria de Assuntos. E?!\?:;CEF#C‘;(IUO . ) B
15/2020 21/01/2020 (Clo;néj:{*.lsaér)los e Estudantis EXTEMPORANED (RS Orgamento Proprioc  ENVIADA R$ 6.000,00 Ly, & k& 7 9 @
gt 400,00)

>

>

Total no més: RS 5.000,00
Deve-se preencher o niUmero da requisicdo e o0 ano, clicando em buscar na sequéncia;

O sistema mostrara a requisicdo logo abaixo;

. e , F=3
Para gerar a LC, sera necessario clicar no icone ;

Na tela seguinte, apenas conferir se os dados estdo corretos (Crédito em Conta e Credores para

SIAFI):
Gerar Credores
Requisicdo de Pagamento: 15/2020
Tipo de Pagamento: @) Cradito em Conta Pagamento
FORMATO
® Credores para SIAF ) Documento de Texto

| Gerar || Cancelar

Ao clicar em Gerar, serd salvo no computador (downloads) o arquivo com a LC, com a seguinte

nomenclatura:

a. LC154502.YYX > onde YY se refere ao ano e X a ordem do arquivo gerado, lembrando
gue o SIAFI permite a importa¢do de apenas 10 arquivos por dia, ou seja, as LC’s terdo o

valor Xde0ao.
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» O arquivo da LC n3o tem qualquer informacdo da requisicdo que o originou, sendo necessario
encontrar o arquivo, clicar com o botdo direito, em editar. Com isso, poderd ser encontrado o

numero da LC e vincula-la com a requisi¢ao de pagamento de bolsista correspondente. No caso,

a LC 400260 se refere a Requisi¢do 15/2020.

1L.C270820200737202015450292334164100

2207951271110 0013938000000000000001183620000000000004000015450226350400260 N1
» 2206617025105 0013938000000000000001204640000000000004000015450226350400260 N1

Enviar a LC no STA

1. Exportagdo para o STA: é o comando pelo qual o arquivo sera enviado (upload) para o SIAFI por

meio do STA .

» Acessar o endereco: https://sta.tesouro.fazenda.gov.br/pcasp/index.asp

Login (CPF): | |
Senha™: | |
E49pHe
Digite o codigo | |
acima:
Transacdo: |Upluad V|
Confirmar | | Limpar |

>

» Os dados para ingressar no sistema sdo os mesmos do SIAFI, sempre deixando a transagdo como
UPLOAD.

> Dentro do sistema, escolher a opgdo Upload
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Extraces Download upload Servidor Préprio e e 0
Médulo Upload de Arquivos
roNAcioNAL
Informe arquivo para uplead: C:\Users\User\Downloads\LC154502.200 Procurar...
[ Upload |
UG VISUALIZADA: [154502 || ... || Mudarug |
[0 fomoomavo | e | |

B, LC154502.200 4,30

TotaldapastakB) 4 000000000 |
Total Livre(% woooof] 0000 ]

Em seguida, procurar a LC exportada para o computador e clicar no botdao Upload.
Esse procedimento deve ser feito para cada LC;

Com isso o arquivo sera enviado para o SIAFI, porém sera processado apenas na virada do dia.

Configurar SIAFI para reconhecer a LC
A exportagao no STA somente terd efeito se o comando correto for realizado no SIAFI.
Acessar o SIAFI
Utilizar o comando: >GERABT
UNIDADE GESTORA : 154502

Preencher os campos com a quantidade de LC’s geradas, de dar ENTER para confirmar;

CODIGO VERSAO NOME FISICO SITURCAO CODIGO VERSA(

Com isso o SIAFI estara configurado para reconhecer as LC's enviadas pelo STA.

Consultar no SIAFI o processamento das Listas de Credores
Somente é possivel a consulta no dia posterior a exportagdo no STA.

Acessar o SIAFI
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> Utilizar o comando: >CONPROCBT

> Opcional escolher a data da geracdo para mostrar apenas as LC’'s daquele dia. Marcar X na UG

RESPONSAVEL. Dar ENTER.

UG RESPONSAVEL: 154502 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
TIPOD GERACAOD REGISTROS
ARQUIVO pocC DATA SEQ. SITUACAO ACEITOS PENDENT.
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0631 ACEITO 1
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0632 ACEITO 84
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0633 ACEITO 12
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0634 ACEITO 1
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0635 ACEITO 29
LC LISTA CREDORES LC 15Mai20 0636 ACEITO 10
LC LISTA CREDORES LC 18Mai20 0637 ACEITO 7
LC LISTA CREDORES LC 20Mai20 0638 ACEITO 149
LC LISTA CREDORES LC 15Jun20 0639 ACEITO 26
> LC LISTA CREDORES LC 17Jun20 0661 ACEITO 5

L B v i v B v By w B v B w B v B v |

> O sistema mostrara as LC processadas, com a situacdo de Aceita ou Rejeitada.
» Também mostrarad a quantidade de Credores (no caso, bolsistas) aceitos e pendentes.

> No caso da LC sem pendéncia, basta gerar o arquivo para inserir no processo de pagamento de

bolsistas (sera feito em tdpico posterior)

» Nas LC com pendéncias, serd necessario selecionar com o cursor, apertar a tecla F2, e depois

marcar X em PENDENTES:

DETALHAR A UG : A PARTIR DE:
GESTRO
DOCUMENTO

DETALHAR DOCUMENTOS : PENDENTES
_ ACEITOS
TODOS

PF3=SAI PF12=RETORNA

>

» O sistema mostrara a lista das pendéncias:
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UG RESPONSAVEL: 154502 - FUNDRCARO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
ARQUIVO : LC - LISTR DE CREDORES DOCUMENTO: LC
SOLICITACRO ¢ 15Jun20 PROCESSAMENTO: 15Jun20 AS 23:26

UG/GESTAO ERRO DESCRICAO
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCRRIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE
> 154502/26350 (0006) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE

> Havera necessidade de entrar uma a uma, com e tecla F4

NUMERO: 2020LC 400162
OP SEQ CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BAMCARIO VALOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
> (0oooB) DOMICILIO BANCARIO INEXISTENTE

» No canto direito inferior aparecera qual a pendéncia, que nesse caso é a falta de cadastro do

domicilio bancério.

> Lembrando que esses cadastros sdo de responsabilidade das unidades solicitantes, bastando

que indiquemos as pendéncias a serem solucionadas para cada credor/bolsista.

» Assim que for solucionada a pendéncia, deve-se retornar com a tecla F4, realizar a alteracdo nos

dados ou automaticamente o sistema reconhecera, bastando apenas confirmar.

> Desta forma, a pendéncia serd sanada, devendo passar para a proxima até que todas estejam

conforme.
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Consultar no SIAFI as Listas de Credores
Somente é possivel a consulta no dia posterior a exportacdo no STA.

Deve-se consultar as LC’s que estejam sem pendéncias no processamento, caso contrdrio o valor
total sera divergente da Requisicdo de Pagamento de Bolsistas, pois os credores pendentes ndo

estdo incluidos.
Acessar o SIAFI
Utilizar o comando: >CONLC

Opcional preencher o nimero da primeira LC a ser pesquisada. Dar ENTER.

G/GESTRAO EMITENTE : 1 /
UMERO 1 2020LC

SEQUENCIAL

AVORECIDO/CREDOR
UMERO OB 1 20200B
202108B

Em seguida, selecionar a lista com o cursor e apertar a tecla F2

UG/GESTAO EMITENTE: 154502 / 26350 - FUNDACRO UNIVERSIDAQ
NUMERO ATUALIZADO EM QTD VALOR TOTAL
_2020LC400180 17Jun2020 000001 400, 00

2020LC400191 26Jun2020 0OODOB 2.400,00
2020LC400198 25Jun2020 000002 1.286,40
2020LC400189 25Jun2020 00ORO7 2.800,00

O sistema mostrara a lista detalhada, sendo necessaria a coleta de tela para impressdao em PDF.

Clicar no botao =J . Se a lista conter muitos credores, sera necessario avancar apertando a

tecla F8, e clicar no botdo para cada tela.

i

Quando forem coletadas todas as telas da LC, clicar no botdo
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Processar Coleta de Telas de Impressdo X

Cligue na imagern a esquerda a ser exibida agui

1 telas coletadas

| Selecionar Todos ]| Desmarcar Todos | | Imprimir e Bxcluir Selecionados J| Imprirnir & Manter Selecionados |l Excluir Selecionados |

|_ OK | | Cancelar | | Ajuda |

Selecionar todas as coletas e clicar no botdo IMPRIMIR E EXCLUIR SELECIONADOQS;

Escolher a impressora de PDF, e nomear o arquivo. Aconselha-se a nomear o arquivo com o
numero da LC para facilitar a identificagdo. Também pode-se inserir o nimero da requisicdao
correspondente, facilitando ainda mais a inser¢do no processo de pagamento. Ex: LC 400260 -

REQUISICAO 15 2020

Inserir a Listas de Credores no processo de Pagamento no SIPAC

Quando a Requisicdo de pagamento de bolsistas é homologada pelo chefe da unidade e pelo
ordenador de despesa, automaticamente o mddulo bolsas/auxilio cria um processo

correspondente dentro da PROAP.

Acessar o SIPAC, Mesa Virtual, Processos na unidade

Entrar no processo;

Inserir e assinar a LC correspondente a Requisicdo constante no processo.

Logo apds, inserir o encaminhamento Para liquidacdao da despesa — bolsas cadastrado nos

modelos da unidade, assinar, finalizar.

Por fim, enviar o processo a COOF para liquidacdo e pagamento da bolsa/auxilio.
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