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A - OBJETIVO

Orientar os procedimentos realizados pelos servidores da Divisdo de Execucao
Orcamentaria quanto a emissao, reforco e anulacao de empenho nos sistemas ComprasNet
Contratos e SIAFI Web, para atender solicitacdes dos setores da UFDPar.

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se as seguintes unidades e setores requisitantes da UFDPar:
Reitoria; Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PRAE); Pré-Reitoria de Ensino de Graduacédo (PREG); Pré-Reitoria de Extensédo (PREX);
Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP); Pré
Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pré-Reitoria de Pdés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacdo (PROPOPI); Pré-Reitoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacédo (PROTIC);
Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA).

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Setores Requisitantes

a) Solicitar via processo no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
(SIPAC) a emisséo da Nota de Empenho ou através de Memorando Eletrdnico Reforgo ou
Anulacdo de empenho.

C.2. Coordenadoria de Orcamento / PROPLAN

a) Informar a disponibilidade orcamentéria para atendimento da demanda;

b) Fazer o detalhamento informando a Divisdo de Execucdo Orcamentaria a Esfera
orcamentaria, Programa de Trabalho Resumido (PTRES), Fonte, Natureza da Despesa,
UGR e Plano Interno no qual o empenho devera ser feito.

b.1) Esfera Orgamentaria (1 digito): tem por finalidade identificar se o orgamento € Fiscal
(1), da Seguridade Social (2) ou de Investimento (3).

b.2) PTRES ou Programa de Trabalho Resumido (6 digitos): corresponde a codificacdo
resumida do Programa de Trabalho, de forma a facilitar e agilizar sua utilizacdo, sobretudo
quanto as consultas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI). Esse
codigo indica que o recurso pertence a Acao de determinado Orgao ou Unidade Gestora.

b.3) Fonte (10 digitos): indica a origem dos recursos or¢gamentarios transferidos para o
orgao e destinados a manutencao das atividades programadas.
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b.4) Natureza da Despesa (6 digitos): discriminacdo da Natureza da Despesa até o nivel
de Elemento da Despesa.

b.5) UGR (6 digitos): unidade gestora responsavel pela realizacdo do programa de trabalho
para ela descentralizado.

b.6) Pl - Plano Interno (11 digitos): € o instrumento de planejamento, acompanhamento e
controle das ac¢des do Orgao, usado como forma de detalhamento do Projeto ou Atividade,
sendo de uso exclusivo de cada Orgéo.

C.3. Ordenador de Despesa/ PRAD
a) Autorizar a emissao da Nota de Empenho;
C.4. Diviséo de Execucdo Orcamentéaria - DEORC

a) Verificar se os saldos de crédito e limite orcamentarios disponibilizados séo suficientes
para a cobertura da despesa pleiteada;

b) Conferir a validade das certiddes constantes no SICAF, TCU, CGU e CNJ, bem como
possiveis proibi¢des de licitar.

c) Operar os sistemas SIAFI e ComprasNet Contratos — Portal Compras do Governo Federal
emitindo, reforcando e/ou anulando empenhos.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Empenho - E o primeiro estagio da despesa e pode ser conceituado conforme prescreve
o art. 58 da Lei n° 4320/64: “O empenho da despesa € o0 ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nado de
implemento de condicdo”. Ou seja, € a obrigacdo ou reserva de crédito para pagamento
futuro, isto €, a autorizacdo e formalizacdo, dada por autoridade competente, para a
realizacdo da despesa.

a.1) Empenho Global - Quando destinado a atender despesas contratuais e outras sujeitas
a parcelamento cujo montante exato pode ser determinado.

a.2) Empenho Ordinario - Quando destinado a atender despesas cujo pagamento se
processa de uma s vez.

a.3) Empenho Estimativo - Quando destinado a atender despesas para as quais nao se
possa determinar previamente seu montante exato.

b) Ordenador de despesa - E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, concesséao de
adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos do Estado ou pelos quais
este responda.

D.2. SIGLAS

a) PRAD - Pro-reitoria de Administracao;

b) PROPLAN — Pro-reitoria de Planejamento;

c) DEORC - Divisédo de Execucéo Orcamentaria;

d) SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos;

e) SIAFI - Sistema Integrado de Administragcéo Financeira.

f) SIAFI Web - Sistema Integrado de Administracdo Financeira via web.

g) UASG (Unidade Administrativa de Servigos Gerais) - Para a area de orcamento, a unidade
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que possui UASG é uma unidade que também é descentralizada na area de compras.

h) UG (Unidade Gestora) - Codigo gerado para unidades que sdo descentralizadas
orcamentariamente (realizam empenho, liquidacédo e pagamento).

i) ComprasNet Contratos - Portal Compras do Governo Federal
) SIASG - Sistema Integrado de Administracéo de Servigos Gerais.
h) SCDP - Sistema de Concesséao de Diérias e Passagens.
E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao aplicavel (N.A.)
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F - PROCEDIMENTOS
1. Emissao de empenhos pelo sistema ComprasNet Contratos;

1.1. O ComprasNet Contratos € utilizado para a emissdo de empenhos de aquisicdo de
insumos, bens e prestacao de servicos.

1.2. Para emissao de empenho usuario deve conectar ao sistema ComprasNet Contratos
por meio do link https://contratos.comprasnet.gov.br/login, e digitar o seu CPF e a senha
(Figura 1), ou acessar através da sua senha GOV.

Figura 1. Tela de login do site contratos.gov.br

@ Contratos.govbr

Ambiente Produ¢do

!

Senha

!

) Manter-me logado

Transparéncia

Fonte: https://contratos.comprasnet.gov.br/login.
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1.3. A tela (Figura 2) sera exibida:

Figura 2. Tela inicial Contratos.gov.br

= MinformarEmo  MManual &= Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos vencidos

Ver contratos®

N Feed de Noticias Ll Contratos por Categoria - Calendério - %

I informitica (TIC) (2) Mo de Ovra (3) [N Servicos (12 < > lehO 2024 Més | sem

Servios de Engenharia (1

Gestdo discute decreto que reserva
vagas para mulheres em situagdo de
violéncia

Dom Seg Ter Qua Q S Sab
5 a
Compras,gov.br ja tem mais de 700 8 9 10 1 12
mil fornecedores e 4 mil municipios
credenciados
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

Governo Federal passa a usar banco
de dados do ConectaGOV.BR no tal:
Sistema de Didrias e Passagens para o 28 29 30
reduzir custos

1102024 Contratos.gov.br T

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.4. Pode-se realizar empenhos para outras UASGs além da 156680. O servidor devera
observar a qual UASG pertence a compra ou servico o processo que foi enviado para
empenho. Sendo outra que ndo a 156680, devera ser acionado o link no lado superior
esquerdo da tela— MUDAR UG/UASG (Figura 2). Desta forma, a UASG devera ser alterada
para o cédigo da UGR da unidade que deseja realizar o empenho.

1.5. Selecione a UASG (Figura 3) que é gestora do contrato e cliqgue em ALTERAR:
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Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.6. Apos escolher
(Figura 4).

a UG/UASG, para emitir
Figura 4. Tela Minutas de empenhos

#informarErro M Manual = Mudar UG/UASG

0 empenho,
Minutas de empenho 2024

]

Unidade da Minuta do Empenho

cligue em Gestao

Unidade Emitente do Empenho

Orcamentaria/Minuta de Empenho em seguida clique em Adicionar Minuta de Empenho

UASG Compra

Modalidad Tipo de Minuta

@ Meus Dados

® Sair

SIAFI

Acdes
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Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.
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1.7. Preencher as informagdes (Figura 5)
contrato publicado.
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1.7.1. TIPO CONTRATO (Figura 5) — somente quando o processo de aquisi¢ao ja possui

1.7.1.1. Contrato: insira o numero do contrato publicado, quando o Tipo for "Contrato".

1.7.1.2. Modalidade de Compra: selecione o tipo de modalidade quando o Tipo for "Compra".

1.7.1.3. Numero/Ano — preencha niumero e ano da compra quando o Tipo for “Compra”

@MeusDados @ Sair
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1.7.1.4. Unidade de Compra: insira o nimero da UGR que esté fazendo a compra. No caso
de uma adesdo a uma ata de outro 6rgdo, devera ser colocado o codigo da UASG que
disponibilizou a ata.

1.7.1.5. Unidade Beneficiaria: nao se aplica.

1.7.1.6. Suprido: para o caso de SUPRIMENTO e € inserido o CPF do responsavel pelo
suprimento de fundo.

Figura 5. Tela tipo de Empenho (Contrato)

Fluze de Empenho

Tipo: O Contrato @ Compra @ Suprmento
Contrato

Madaledsda Compra
Rémers [ &no

Ui e Comipra
Urndnde Benefmiiria £

Lupride

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.7.2. TIPO COMPRA (Figura 6) — quando for empenho para aquisicéo de itens de consumo
e/ou bens permanentes.

1.7.2.1. Modalidade de Compra: selecione o tipo de modalidade quando o Tipo for "Compra”.
1.7.2.2. Numero/Ano: preencha numero e ano da compra quando o Tipo for “Compra”

1.7.2.3. Unidade de Compra: insira o numero da UGR que esta fazendo a compra. No caso
de uma adesdo a uma ata de outro 6rgéo, devera ser colocado o codigo da UASG que
disponibilizou a ata.

1.7.2.4. Unidade Beneficiaria: ndo se aplica
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Figura 6. Tela tipo de Empenho (Compra)

© 0 0 0o o o o o

Madalidedr Campra
Bl | Ao

Wnkdaga Comara
Ursdats Bereticiina F

Baepriiiha

e [

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.7.3. TIPO SUPRIMENTO (Figura 7) — € uma despesa para pequenas aquisi¢des, que fica
sob a responsabilidade de um CPF de servidor da unidade.

1.7.3.1 Suprido: para o caso de SUPRIMENTO e é inserido o CPF do responséavel pelo
suprimento de fundo.

Figura 7. Tela tipo de Empenho (Suprimento)

Fluzg e Empanig

Tips: @ Contrato @ Compen O Suprimesto

Madalidsde Compes
B Gt | A

A e OO

U nidisda Bon efiddriadh

Suprids

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.
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Clique em PROXIMA ETAPA.

1.8. Selecione o Fornecedor (Figura 8), que é carregado a partir do preenchimento das
informacdes da Figura 5, Figura 6 ou Figura 7.

Figura 8. Tela de selecao de fornecedores

@ Controtos govbr = MinfomarEmro  MManual  =MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

s | Minuta -

Fluxo de Empenho

«»

2 Fornecedores da Compra

= 7
1 v resultados por pigina l Pesquisar
Agdes 1¥ CNPJ-CPF-Nimero Fornecedor Situagdo SICAF
o 11.227.424, 1 CALIBRY METROLOGIA COMERCIO E BRACAO LTDA v
° 71.443.667/0001-07 ORBITAL PRODUTOS PARA LABORATORIOS LTDA v
) 21.707.794/0001-06 FASTLABOR COMERCIAL LTDA v
) 21,895.553/0001-2 5 LAB - COMERCIO DE PRODUTOS DE LABORATORIO v
v
o v

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.9. ApoOs selecionar o fornecedor, deve-se selecionar (Figura 9) quais itens de compra
deseja empenhar.

Figura 9. Tela de selecao de itens

@, contratosgouer = informarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG

(A
A5 156680 Itens

Fluxo de Empenho

) Atenggio: N3o serfo exibidos itens sem saldo, ou com data de vigéncia expirada.

Itens da Compra / Contrato

~ resultadoglibr pagin: Pesq
O age: 15 N.item Tip Codigo Qtd./Saldo Valor Unit. Valor Total @
O 00100 Maeral 411930  FUNILLABORATORIO, TIPO USOANALITICO,MATERALVI® 500000

u]

(w] 112

o -

o 117

[u]

o

o

O o016 Mawrial 419146 DARRAMAGNETICA MATERALREVESTIDAEM PYFE.FORMA® 3000000

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.
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1.10. Clique em PROXIMA ETAPA.

1.11. No campo PESQUISAR (Figura 10), faz a busca pelo orgamento detalhado, pode ser
por UGR, PTRES ou Natureza de Despesa. Selecione o orcamento que foi detalhado:

Figura 10. Tela de selecéo de célula orgamentaria

=  ¥informarEro @Manual  FMudar UG/UASG

s | Saldo Contabil

Fluxo de Empenho

m Gl | UGEmitente -

0 v resultados por pigina

Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno

(o o I8

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.12. No caso de nao encontrar o detalhamento realizado, clique na coluna “Atualizar”.
Persistindo, clique no canto superior direito em “Inserir Célula Orcamentaria” (Figura 10) e
preencha as informagdes solicitadas (PTRES, fonte, ND, UGR, PI e valor). Der ENTER e
aparecera o detalhamento feito. Selecione e clique em PROXIMA ETAPA.

1.13. Preencha (Figura 11):
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Figura 11. Tela de selecéo de subelemento

e i b rary ] e

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.13.1. SUBELEMENTO: selecione na lista

1.13.2. QUANTIDADE (QTD): s6 sera possivel preencher se for para aquisicdo de bens e
insumos. E o VALOR sera preenchido automaticamente.

1.13.3. VALOR TOTAL: s6 seréa possivel preencher quando for prestacéo de servicos. E a
Quantidade sera preenchida automaticamente.

1.14. Clique em PROXIMA ETAPA.
1.14.1. Preencha as informagodes (Figura 12):

1.14.2. NUMERO DO EMPENHO: n#o se aplica. S6 para instituicdes que adotaram nimero
de empenho manual. A UFDPAR adota preenchimento automatico.

1.14.3. ID CIPI: n&o se aplica.

1.14.4. DATA DA EMISSAO: preencha com a data que o empenho esta sendo emitido.
1.14.5. TIPO DE EMPENHO: Ordinério, Global ou Estimativo.

1.14.6. CREDOR: é preenchido automaticamente, quando nacional.

1.14.7. NUMERO DO PROCESSO: insira nimero do processo de contratacéo da aquisi¢ao
de bens, insumos ou servigos.

1.14.8. AMPARO LEGAL: verifique na lista e é informado no processo.

1.14.9. EMPENHO SUBSTITUTIVO DE CONTRATO: Sim ou nédo. Informacéo a ser indicada
pelo setor de contratos, apos analise, no caso de aditivo (acréscimo contratual de até 25%
ou 50%).

1.14.10. LOCAL DE ENTREGA: informe onde devera ser entregue o produto ou realizado
servico. Pode néo ser a unidade que esta realizando o empenho.

1.14.11. DESCRICAO/OBSERVACAO: insira outras informagdes como a descri¢io e objeto
do empenho.
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Figura 12. Tela de dados do empenho

@ (@] @ @] © ) @

NGmero Empenho oce
Data Emissio * Tipo Empenho *
2
Credor * Numero Processo *
-
Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Cambio *

Sim ® Njo

Local de Entrega *

Descricio / Observagio *

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.15. Cligue em PROXIMA ETAPA.
1.16. A proxima etapa trata da existéncia ou ndo de Passivo Anterior (PA).

Figura 13. Tela passivo anterior

rANntenaor

[0 Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

0.1000

Conta Contabil

Nimero Conta Corrente Valor

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.
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1.17. (Figura 13) Cliqgue em ADICIONAR, para que seja automaticamente preenchido o valor
do PA.

1.18. N&o havendo PA, clique em PROXIMA ETAPA.

Figura 14. Tela resumo da Minuta do Empenho

Resumo da Minuta de Empenho

rrrrrr

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

Fonte: https://con'tratos.sistema.qov.br/quin.

1.19. Verifique as informag¢des na minuta do empenho e cligue em EMITIR EMPENHO SIAFI
e em FINALIZAR (Figura 14).

1.20. O numero do empenho € identificado na lista de empenhos do ComprasNet Contratos
(Figura 15).
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Figura 15. Tela com listagem dos empenhos

@ Contratos govbr = EinformarEro  @Manual  FMudarUG/UASG

G | Minutas de empenho 2024

+Adicionar Minuta de empenho Pesquisar,
Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Merfllgem SIAFI Ag

\(

$ G Ml Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra

R
2 @ = =

L8 8 8 8 8 8 8 82 8 8 8 8 8 8 8

il

R R 8 8 R
® 2 2 8 * 8 e e e e

Fonte: https://contratos.sistema.gov.br/login.

1.21. Por vezes o empenho fica EM PROCESSAMENTO. Pode usar o simbolo de
ATUALIZAR (coluna “Agdes”). Depois o status fica como EMPENHO EMITIDO.

1.22. Depois da emissdo do empenho, a nota de empenho devera ser assinada pelo
ordenador de despesa e gestor financeiro da UG. Apds a NE é inserida no processo.

2. Emissao de empenhos pelo sistema SIAFI Web;

2.1. Todas as acoes referentes a emissao de nota de empenho, reforco/anulacéo relativos
aos gastos com folha de pagamento de pessoal, bolsistas, estagiarios, diarias (informado no
sistema SCDP), ou seja, que ndo ha modalidade de licitacdo, sédo feitos no sistema Siafi
Web. O cancelamento/anulacdo de restos a pagar nao processados (tanto de empenhos do
Siafi Web, quanto os emitidos no ComprasNet) também migraram para a Plataforma do
SIAFI Web. Migraram para a plataforma também consulta, assinatura (ordenador de
despesa e gestor financeiro) e impressao das notas de empenho.

2.2. Acesse o link https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf e insira
CPF e senha ou acesse via senha GOV com Certificado Digital.
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Figura 16. Tela de login SIAFIWeb

—
1 tTesouaoNAcmmu.
CPF:
Senha: g v
gosaar O gov.br é um servico online de identificacio e
autentificacdo digital do cidadde em um Unico meio,
Caso necessite trocar a senha, chque " . PrRTs (7o)
para acesso aos diversos servicos pablicos digitais.

Sistema Integrado de 50 oedsedo e Teco. Y
Administra¢do Financeira Dividas ou reporte de problemas
do Governo Federal

Em caso de duvida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, clique aqui.

clique aqui,
Entrar com gov.br

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.3. Cligue em ACESSAR (Figura 16).

2.4. Na proxima tela verifigue o ano corrente para realizacdo do empenho (é possivel consultar
exercicios anteriores), ler os termos e cligue em CONCORDAR (Figura 17).

Figura 17. Tela mensagem inicial SIAFI Web

i

Asi co tidas nos si da Administracdo Plblica s3o protegidas por sigilo. As
guil i infracdes ou ilicitos que sujeitam o usuario deste sistema a
p ilizacdo inistrativa, penal e civel:
Usuario a) O acesso nio autorizado;
b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico:
Plataforma c) A disponibilizacdo aria ou aci da senha de acesso;
e — d) A disponibilizacdo nao autorizada de informacdes confidas no sistema;
| siafiweb v| & Soan v H :
" €) A quebra do sigilo relativo a informacdes contidas no sistema
Sistema ‘
SIAFI2024 v Todo e acesso & i e . Proteja sempre a sua senha. Quando

encerrar as operacdes, tenha o cuidado de desconectar sua estacao de trabalho do sistema. Ao
clicar na opcdo CONCORDAR, abaixo, 0 usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas.

Fi Legal: Constituicdo Federal, Cadigo Penal, Codigo Tributério Nacional, Portaria SRF
No. 450/2004 e Portaria SRF/Cotec No. 45/2004.

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.5. No Menu a direita cligue em Menu Geral/Orcamento/Nota de Empenho/Incluir Nota de
Empenho (Figura 18):

2.6. Para incluir NE também pode ser da seguinte forma: digite o comando INCNE (Incluir
Nota de Empenho) no canto superior direito do sistema:
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Figura 18. Tela incluir Nota de Empenho

& SIAFI —

Codigo da UG:156680

stema: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versdo 2024.01.081-b2126646

; TesouroNacioNAL

Uttima atualizagdo: 15/07/2024 as 10:33

% Personalizar O Expandir Tudo,
o A ‘ INCNE J
£ ADMINISTRACAO DO SISTEMA
B COMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI s
CONTAS APAGAR E ARECEBER .
£ DADOSDEAPOIO E 9 Ajuda
R DEMONSTRATIVOS * Campo de Preenchimento Obrigatério
O INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS
O ORCAMENTARIO E
O NOTADEEMPENHO Moeda
> CONSULTAR NOTADE EMPENHO REAL - (R$)

@ PRE-EMPENHO
PPROGRAMACAO FINANCEIRA
B RELATORIOS

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.7. Preencha o campo UG Emitente:

Figura 19. Tela selecionar UG Emitente

& SIAF| . - -

Comunica Painel do Usuirio Canfigurar Acesso Adicionar Favortos Siafi Operacional

Incluir Nota de Empenho - INCNE

* UG Emitente Nome da UG Emitente
156680/ Q

Ano Tipo Numero
2024 NE

Confirmar

[ Corsutar scumo § copr e § ncio o r-copenna|

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

: SUAFI2024 Exercicio: 2024 | Versio 2024 01.076.b2083467  Sair €

* Campo de Freenchimento Obrigatério

Moeda
REAL - (R$)

2.8. A UG emitente é aquela que possui a prerrogativa de realizar empenhos. No exemplo
acima (Figura 19), a UFPDAR realiza os empenhos pela UG 156680, cujos

contratos/aquisi¢cdes serao realizados pela UG.

2.9. O campo NUMERO n&o precisa ser preenchido, pois a UFDPAR adota a numerag&o

automatica de empenho.
2.10. Cligue em CONFIRMAR.

2.11. Preencha as informacfes da Célula Orcamentaria: Esfera, PTRES, Fonte de recurso,

Natureza da Despesa, UGR e Plano Interno (Figura 20).
2.12. Clique em CONFIRMAR.
2.13. Preencha as outras informa¢des do empenho (Figura 20):
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Figura 20. Tela Incluir Nota de Empenho — INCNE

ema: SIAFI2024 Exescicio; 2024 | Versio 2024 01.076.62083467 Sair @)

e SIAFI ko s UG 15662
-

Comunica Painel do Usuirio Contigurar Acesso Adicionat Favortos Siaf Operacionsi
% Incluir Nota de Empenho - INCNE @) njuda
£ UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
A Tipo Numero

2024 NE

Célula Orcamentéria

* Esfera * PTRES * Fonte de Recurso * Natureza da Despesa UGR Plano Interno Crédito Disponivel

* Tipo Processo Taxa de Cambio Valor

Amparo Legal
* Codigo Modalidade de Licitagdo Ato Normativo Artigo parégrafo nciso Alinea
Q =

* Descrigdo

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.13.1. DATA DE EMISSAO: o dia corrente
2.13.2. TIPO: vai exibir lista para selecéo - Ordinario, Estimativo ou Global.
2.13.3. PROCESSO: Insira o numero do processo relativo ao empenho.

2.13.4. TAXA DE CAMBIO: ndo preencher. N&o se aplica hoje pela natureza das despesas
hoje empenhadas no SIAFI WEB pela UFDPAR.

2.13.5. VALOR: preencha o valor a ser empenhado.
2.13.6. FAVORECIDO: preencha os dados do favorecido.

2.13.7. AMPARO LEGAL: ver na lista e escolher de acordo com o processo relativo ao
empenho. 104 — N&o se aplica/Nao ha modalidade de licitacdo (Exemplo: diarias, bolsistas,
folha de pagamento e outras).

2.13.8. DESCRICAO: acrescente informacgdes sobre o empenho.

2.13.9. LOCAL DE ENTREGA: insira informacdes de onde é o beneficiario, por exemplo,
UFDPAR.

2.13.10. INFORMACAO COMPLEMENTAR: preencha sempre que necessario.

2.13.11. INFORMAR PASSIVO ANTERIOR: Selecione no caso de existir Passivo Anterior.
2.13.12. LISTA DE ITENS/SUBELEMNTO: selecione na lista disponibilizada.

2.13.13. DESCRICAO DO ITEM: acrescente informacdes sobre o empenho.

2.13.14. QUANTIDADE: preencha conforme solicitado.

2.13.15. VALOR UNITARIO: preencha conforme solicitado.

2.14. Cliqgue em CONFIRMAR e depois em REGISTRAR.

2.15. E gerado o numero da NE e o nimero do RO (Registro Orgamentario) (Figura 21).
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Figura 21. Tela Documento Orcamentario Registrado (Mostra o nimero da Nota de Empenho)

s Resultado do Registrar

Documento Or¢amentdrio Registrado: 2020NE000064
Documentos Contabels

2020R0O000129

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.16. Apos empenho, o ordenador de despesa e gestor financeiro da UG assinam a nota de
empenho (via SIAFI Web). Insira a nota de empenho no processo, quando for o caso, ou
informe o nimero do empenho nas planilhas de controle e devolva o processo para a area
demandante.

3. Imprimir a Nota de Empenho;
3.1. Acesse 0 SIAFI Web e consultar NE. Ao clicar em PESQUISAR, a nota de empenho
surgira para impressao em PDF.

3.2. O botéo de IMPRIMIR empenho so fica habilitado no SIAFI Web se o empenho estiver
assinado pelo ordenador de despesa e gestor financeiro da UG.

3.4. Clique em IMPRIMIR (Figura 22).

Figura 22. Tela para imprimir Nota de Empenho

Descrigdo
EMPENHO ESTIMATIVO PARA DESPESAS COM BOLSA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - PNAES, PARA A UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPAR, EXERCICIO 2024. PROCESSO N.® 23855.000862/2024-08 - UFDPAR.

Local da Entrega

Informagdo Complementar Sistema de Origem
SIAFI-STN

Lista de Itens

flatuieza ceDSpSa Total da Lista: 1.378.134,00
339018 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES

> Subelemento 01- BOLSAS DE ESTUDO NO PAIS
Assinaturas
Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro Responsivel pela Nota de Empenho

21/06/2024 15:04:40 21/06/2024 09:59:46

Alterado por RAFAEL ARAUJO SOUSA FARIAS | CPF 04340828130 | UG 156680 | Data 21/06/2024 15:04:40 l

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

3.5. Selecione COMPLETA e cligue em CONFIRMAR.

3.6. A Nota de Empenho sera apresentada para impressdo em PDF (Figura 23). Se
necessario, podera ser impressa em papel.
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Figura 23. Nota de Empenho impressa

Gastema Integraca _
de Admanistragan Financeira i
do Coverno Federal Y TesounoMacIOMAL

Data e hora da consulta: 20/06/2024 0B:56
Usudrio: **".359.813-"
Impressao Complata

Nota de Empenho

UG Emitente

Codigo Noime Moeda
CNPJ ndereco CEF
33.519.114/0001-00  AV.5A0 SEBASTIAD, 2819, BAIRRO REIS VELLOSO G4202-020
Municipio UF Telefone
FARMAIBA Pl (BE)3323-5314
Ano Tipo Nuamero
2024 NE m
Célula Orgamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso  Natureza da Despesa UGR Plano Interno
1 231362 1000000000 339030 156680 M20RKG190PN
Data de Emissao Tipo Processo Taxa de Cambio Valor
18/06/2024 Ordindrio 23855.003168/2024-20 0,0000 264370
Favorecido
Codigo Nome
21.707.794/0001-06 FASTLABOR COMERCIAL LTDA
Endere¢o CEP
JUCA STOCKLER 2977 BELO HORIZONTE 37900-106
Municipio UF Telefone
ITAPEVA MG 35 3434-1479/3526-9198
Ampara Legal
Codigo Medalidade de Licitagio -
126 FREGAO
Ato Normativo Artigo Paragrafo Inciso Alinea
LEI 10.520 / 2002 1 - - -
Descrigao

EMPENHO PARA COMPRA DE MATERIAIS DE CONSUMO NECESSARIOS PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES
DE ENSING PRATICO AOQS CURSOS DE MEDICINA, BIOMEDICINA, CIENCIAS BIOLOGICAS, FISIOTERAPIA E
ENGENHARIA DE PESCA. PREGAD: 00002/2023. CONFORME PROCESSO N° 23855.003168/2024-20.

Local da Entrega

UFDPAR - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

Informagio Complementar

15668005000022023 - UASG Minuta: 156680

Sisterna de Origem

COMPRASNET-ME

| Versao | Data/Hora | Operagao
ooz 1H06/2024 14:01:52 | Alleracao 1 de 2

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

4, Reforco e Anulacdo de Empenho através do sistema ComprasNet Contratos
4.1. As solicitagdes de reforco ou anulagédo de empenho sao enviadas pelos demandantes

por meio de memorando eletrénico no SIPAC.

4.2. Apés acessar o sistema, efetuar a consulta as minutas dos empenhos através do menu:
Gestao Orcamentaria/Minuta Empenho/Minutas e inserir no campo PESQUISAR o numero
do empenho a ser anulado ou reforcado e dar ENTER. Aparecera o empenho desejado.

4.3. Na coluna “A¢des” clique no ultimo icone. Sera exibido lista para a selegcao da operagao

desejada, no caso ALTERAR EMPENHO (Figura 24).
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Figura 24. Menu de configuragbes do empenho

w

srofAno da Compra Mensagem SIAFI
2023 2024NE000107
2023 2024MNEDDO!
2023 2024NE00QO!]

{2023 2024MNEDDO!

2023 2024MEQ00103

Pesquisar:

Acoes

0 | e = o8
Alterar Empenho
Alterar Fonte
PDF Empenho

Definir substitutivo de contrato

o9 @ | oo o

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

4.4. Cliqgue em ADICIONAR ALTERACAO DO EMPENHO.

4.5. No campo Tipo de Operacdo selecione a operacdo desejada: REFORCO ou
ANULACAO e o valor a ser anulado (Figura 25).

Figura 25. Menu selecionar Tipo de Operacédo

Subelemento

Fluxo de Empenho

Saldo do Crédito Orgamentario

rédito orgamentario: R§732.51247

Atualizar Crédito Orgamentario &

R$ 0,00
saldo R$ 732.51247

10 v resultados per pagina
Valor
Qtd. Total
de Valor do Qtd. Valor
Tipo Codigo Nimero Descrigio Item Unit. Item Empenhada
Proc
Ser 1 0.00000 7325124700 O 1.00000

Mostrando d > 1 registros.
€Voltar | Préxima Etapad

Subelemento

Pesquisar
Subelemento Tipo Operacio @ Qtd Valor da Alteragdo
) - SERV. DE APOIO ADMIN NENHUMA a 0,0000

NENHUMA

ANULAGAO

ANULACAO SALDO IRRISORIO

REFORCO

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
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4.6. Em seguida clique em PROXIMA ETAPA e sera gerada a MINUTA DE EMPENHO,
finalizando o processo.

5. Reforco e Anulacdo de Empenho através do sistema SIAFI Web
5.1. Acessar o SIAFI WEB. Selecione CONSULTAR NOTA DE EMPENHO (Figura 26):

Figura 26. Menu consultar Nota de Empenho

¥ Personalizar E1 Expandir Tudo

LI+ O+ I+ B+ +

a

PAINEL

ADMINISTRACAQO DO SISTEMA
COMUNICACAQ DE USUARIOS SIAFI
CONTAS APAGAR E ARECEBER
DADOS DE APOQIO
DEMONSTRATIVOS

INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS
ORCAMENTARIO

-] NOTA DE EMPENHO

{+] PRE-EMPENHO
PROGRAMACAQ FINANCEIRA
RELATORIOS

Celula Orcamentana

Assinatura

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

5.2. No canto superior direito 0 acesso também pode ser inserindo o comando >CONNE
(Consultar Nota de Empenho). Dar ENTER.

5.3. Preencha (Figura 27):

5.3.1. UG Emitente: insira a UG que realizou o empenho.

5.3.2. OPERACAO SELECIONADA: Consultar

5.3.3. ANO: selecione 0 ano do empenho que devera ser reforcado ou anulado/cancelado.
5.3.4. NUMERO: digite o nimero do empenho.

5.4. Cligue em PESQUISAR.
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Figura 27. Tela Consultar Nota de Empenho — CONNE

& SIAF

- SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versso 2024.01.076-b2003467

Cédigo da UG:156680

nica Paingl do Usudiio Configurar ACesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional - 19
Consultar Nota de Empenho - CONNE @ ajuda
* Campo de Preenchimento Obrigatério
Filtros
Q Orgio Nome do Orgio
2 ® UG Emitente Nome da UG Emitente
E 156680{Q
=)
* Operagdo Selecionada
Consultar v
* Ano Tipo Nmero
2024 NE a4
Periodo de Emissdo
Célula Orcamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
v
Assinatura
Status da NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impressao
~ v ~ v
Favorecido
Favorecido diferente da UG Emitente
Favorecido Nome do Favorecido
a
Fonte: https.//siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
Figura 28. Tela de Natureza da Despesa
Favorecido Nome do Favorecido
156680
Amparo Legal
* Codigo Modalidade de Licitagdo Ato Normativo Artigo Paragrafo Inciso Alinea
104 NAO SE APLICA - - - -
Descricdo
EMPENHO ESTIMATIVO PARA DESPESAS COM BOLSA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - PNAES, PARA A UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPAR, EXERCICIO 2024. PROCESSO N.° 23855.000862/2024-08 - UFDPAR.
Local da Entrega
UFDPAR - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
Informacdo Complementar Sistema de Origem
SIAFI-STN
Lista de Itens
Natureza de Despesa

339018 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES

) Subelemento 01 - BOLSAS DE ESTUDO NO PAIS

Total do Subelemento: 1.378.134,00

Assinaturas

Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro

21/06/2024 15:04:40 21/06/2024 09:59:46

Alterado por RAFAEL ARAUJO SOUSA FARIAS | CPF 04340828130 | UG 156680 | Data 21/06/2024 15.04:40

Responsével pela Nota de Empenho

e | oo astico | et conios | e J o i § et

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
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5.6. Cligue em ALTERAR.
5.7. Selecione o subelemento (Figura 29).

Figura 29. Tela para selecionar Subelemento

SIAFLSTN
Informar Passivo Anterior
Lista de Itens
Natureza da Despesa Total da Lista
339018 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES 1.378.134,00
) ¥ seq 001  Subelemento: 01 Descricio do Item: EMPENHO ESTIMATIVO PARA DESPESAS COM BOLSA DE ASSI 1.378.134,00

Incluir | Alterar Selecionados  Copiar Selecionados  Excluir Selecionados

| Registrar Atieragies J§ Descartar Alteragdes |

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

5.8. Cliqgue em ALTERAR SELECIONADOS.

5.9. Alguns empenhos podem conter mais de um subelemento. Selecione somente os que
estdo autorizados para refor¢o ou anulacao.

5.10. Selecione a operacao a ser realizada no empenho: REFORCO ou ANULACAO (Figura
30):

Figura 30. Tela para selecionar Operacéo

SIAHE
Informar Passivo Anterior
Lista de Itens
Natureza da Despesa Total da Lista
339018 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES 171.360,00
‘ v Seq: 001  Subelemento: 01  Descrigio do item: EMPENHO ESTIMATIVO PARA PAGAMENTO DE DESPESAS RELA 171.360,00
| Seq. Subelemento Operagdo
001 BOLSAS DE ESTUDO NO PAIS v
‘ * Descricdo do Item Reforgo

EMPENHO ESTIMATIVO PARA PAGAMENTO DE DESPESAS RELATIVAS A CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO AOS ESTUDANTES (BOLSA DE APOIO ADMINISTRATIVO) VINCULADOS AO EDITAL N° 01 PROGE  Anulagdo

23855.001706/2024-15 UFDPAR.

Operagdo Data Quantidade Valor Unitario Valor da Operacdo

Inclusdo 26/03/2024 1,00000 24,500,0000 24.500,00
Reforco 12/04/2024 1.00000 24.500,0000 24.500,00
Refor¢o 15/05/2024 1,00000 24,500,0000 24.500,00
Reforco 14/06/2024 1,00000 24.500,0000 24.500,00
Refor¢o 16/07/2024 1,00000 24.196,6700 24.196,67
Refor¢o 15/08/2024 1,00000 49.163,3300 49.163,33

Confirmar | Descartar

| Registrar Alteragges | Descartar Atteragdes |

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

5.11. Apés a selecao da Operacao, preencha: QUANTIDADE e VALOR.
5.12. Clique em REGISTRAR ALTERACOES apds preencha:

5.12.1. DATA: que o REFORCO ou CANCELAMENTO esta ocorrendo.
5.12.2. MOTIVO/OBSERVAGCAO: informe o motivo da operacio.
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5.13. Cligue em CONFIRMAR.

5.14. Na necessidade de reforgar ou cancelar outros itens, selecionar INCLUIR.
5.15. Ao final, clique em REGISTRAR ALTERACOES.

5.16. Sera informado o numero do empenho.

5.17. ApGs a emissao dos empenhos (incluindo reforco e anulacéo), os mesmos deverao ser
assinados pelo ordenador de despesa e gestor financeiro.

6. Consultar Saldo Empenhos

6.1. No SIAFI Web Consultar a Nota de Empenho atraves do Menu Geral/Or¢gamentario/Nota
de Empenho/Consultar Nota de Empenho.

6.2. Com o Empenho aberto, clique no valor exibido em Total da Lista que aparecera as
informacdes referentes a Nota de Empenho escolhida (Figura 31).

Figura 31. Saldos do Empenho

Valor incluido 25.318,81
(+) valor reforcado 129.254,81
(-) Valor anulado 25.318,81
— (=) Valor atual 129.254,81
Valor a Liquidar 70.893,58
Valor em Liquidacdo 0,00
Valor Liquidado a Pagar 209,83
Valor Pago 58.151,40

1savel pela mota ae empenno

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

7. Atualizar planilhas dos contratos.

7.1. Para os contratos, apés efetuar reforco e anulacdo de empenho, deve-se acessar a
planilha correspondente ao empenho reforcado/anulado através do e-mail
prad.dgcf.cc.deorc@ufdpar.edu.br na opgéo planilhas (Figura 32).



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
mailto:prad.dgcf.cc.deorc@ufdpar.edu.br
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Figura 32. Botdo Google Apps
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Fonte: Elaboracao propria, conforme controle da divisdo (2024).
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7.2. ApOs acessar a planilha correspondente ao empenho reforcado ou anulado deve-se
atualizar os dados do empenho informando a data, o tipo de operacéao realizada (reforco ou
anulagéo) e o valor (Figura 33).

Figura 33. Planilha do Contrato

CONTRATO - UFDPAR #r = &

Arquivo  Editar Ver |Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda

Q Menus 6 o & § 90% RS % O_ 09 w3 | Padd. v |- (10|+ B I 5 A B S AR T W s B Y @B %
R20 -
A B c F H
DADOS DO CONTRATO
CREDOR VIGENCIA:
ENDERECO VALOR:
4 NP N° DO CONTRATO: 02/2024
EMPENHO PARA CONTRATAQ;\D DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAQ;\D DE SERVICOS DE
OBIETO: ADMINISTRACAC E GERENCIAMENTO, POR MEIO DE SISTEMA INFORMATIZADO, PARA FORNECIMENTO DE
' COMBUSTIVEIS, PARA ATENDER TODAS AS MAQUINAS, EQUIPAMENTOS. EMBARCAGOES E VEICULOS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPAR.
DADOS DA FISCALIZACAO - PORTARIA N* XXXXXX E-MAIL CONTATO
FISCAL Leonardo
FISCAL SUBSTITUTO
10 GESTOR
v GESTOR SUBSTITUTO)|
12 g
g DASOS DO EMPENHO - 2024NE000002 PROCESSO DE EMPENHO \
14 ° ND 335038 23855.006191/2023-76 ‘
I . B 1000000000
B g |emRes 231362 PELO AC:
v & e 156680
8 ﬁ TOTAL EMPENHADO 129.254,81 PATRIMONIO
10
2 VALOR EMPENHADO
mis DIA DOCUMENTO TIPO OPERACAD - SUBITEM - 25
21 JAN 12 2024NEDD0002 EMPENHO 25.218,81
22 ABR 8 2024NEDDDO02 EMPENHO - Reforco 25.584,00
= MAI 23 2024NEDDOO0Z EMPENHO - Refarco 25.984,00
24 JuL 12 2024NEDD0O002 Reforco EMPENHO 51.968,00
25
2%
28 TOTAL 129.254,81
28
30 D o
El DATA HISTORICO SUBITEM: 25
2 MES PROCESSO NOTA FISCAL COMPETENCIA | VALOR DA PARCELA|  SALDO DE EMPENHO STATUS
33 FEVEREIRO 21 001166/2024-45 1756662 JANEIRO 8.304,68 12095013 OK
E MARCO T 00: /2024-63 1720887 FEVEREIRO 941203 11153810 OK
L ABRIL 15 00 [2024-38 1849713 MARCO 11.824,40 99.713,70 OK
38 MAI0 10 [2024-07 1957842 ABRIL 12.387,21 8732649 OK

Fonte: Elaboracao propria, conforme controle da divisdo (2024).
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