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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA A
SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA




Trata-se de um manual de normas e procedimentos que tem o objetivo de disciplinar e
padronizar rotinas de trabalho.

O presente manual foi desenvolvido para auxiliar os servidores lotados na Secao de
Execucao Orgcamentaria-SEO/CAF/SCF, apresentando uma visdo geral dos procedimentos
referentes a emissdo das Notas de Empenho destinadas as contratacdes, ao pagamento de
diarias devidas aos membros e servidores, ressarcimento de despesas, etc.

1. EMPENHO DA DESPESA

A execugao orgamentaria € a utilizagao dos créditos consignados no Orgamento ou na Lei
Orgcamentaria Anual — LOA.

A execucao da despesa orcamentaria se da em trés estagios, na forma prevista do artigo
83 da Lei Estadual n® 287/1979: empenho, liquidagéo e pagamento.

O empenho, em rigor, n&o cria a relacao juridica que implica obrigagao de pagar, sendo a
garantia de que existe o crédito orgcamentario necessario para a liquidagdo de um compromisso
assumido anteriormente.

2. ASPECTOS LEGAIS

Conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, aplicavel a todos os entes da Federacgao, o
empenho de despesa € o0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacédo de pagamento pendente ou n&o de implemento de condigao.

E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho. (art. 60 da Lei n® 4.320/64).

Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota de Empenho”, que
indicara o nome do credor, a especificacdo da despesa, a importancia da despesa, a dedugao
desta do saldo da dotacdo orgamentaria propria e demais dados necessarios ao controle da
execucao orcamentaria e o acompanhamento da programacao financeira. (art. 61 da Lei 4.320/64
e IN/DTN n° 10/91).

Embora o art. 61 da Lei n° 4.320/1964 estabeleca a obrigatoriedade do nome do credor no
documento Nota de Empenho, em alguns casos, como na Folha de Pagamento, torna-se
impraticavel a emissao de um empenho para cada credor, tendo em vista o numero excessivo de
credores (servidores), devendo nestes casos utilizar como favorecido a UG da UFES — 153046.

Os empenhos podem ser classificados conforme a necessidade em:

Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;




Estimativo: € o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como: servigcos de fornecimento de agua, energia elétrica, aquisi¢do
de combustiveis e lubrificantes e outros; e

Global: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como por exemplo, os compromissos decorrentes de
aluguéis.

Além disso, € recomendavel constar no instrumento contratual o numero do empenho,
visto que representa a garantia ao credor de que existe crédito orcamentario disponivel e

suficiente para atender a despesa objeto do contrato. (Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Publico — MCASP 2013).

3. EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

Para poder emitir a Nota de Empenho precisa-se de autorizagcdo do ordenador de
despesa.

As Notas de Empenho poderdo ser emitidas nos Sistemas SIAFIWEB e COMPRASNET
CONTRATOS.

3.1 CRIAGAO DE UM NOVO EMPENHO NO SIAFIWEB

3.1.1 Acessar o Sistema de Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI
(Plataforma Web): https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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3.1.2 Acesso a transagao de Inclusao de Nota de Empenho — INCNE
Ha duas maneiras para acessar a transacao de inclusdo de nota de empenho, sao elas:

3.1.2.1 Ao lado esquerdo da tela, o usuario acessara MENU GERAL / ORCAMENTO / NOTA DE
EMPENHO / INCLUIR NOTA DE EMPENHO




FABIANA
% SIAFI Codipo daliEiiaiiee

© Personalizar £ Expandir Tudo.
ADMINISTRACAO DO SISTEMA. £

a
CCOMUNICACAD DE USUARIOS SIAFI
D CONTASAPAGAR EARECEBER
O DADOS DEAPOIO
O DEMONSTRATIVOS
O INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS.
O ORCAMENTARIO
B NOTADE EMPENHO

B PRE-EMPENHO
O PROGRAMACAO FINANCEIRA
RELATORIOS
DO IMPORTACAO E EXPORTACAO DE DADOS

3.1.2.2 O usuario, caso deseje, podera acessar diretamente a transagéo digitando o mneménico
‘INCNE’ na barra de transagao, disponivel no canto superior direito da tela do SIAFI-Web.
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SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

Acessada a transacao Incluir Nota de Empenho, sera apresentada a tela inicial, conforme
tela abaixo, na qual o usuario apenas devera clicar no botao Confirmar:

Sistema: SIAFI2023 Exercicio: 2023 | Versfo 7.17.197-004  Sair €)
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* Campo de Preenchimento Obrigatério
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[ 153046(Q| UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO REAL - (RS)
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Apods a confirmacgao, abrira outra tela no qual sera apresentado um formulario Unico para
preenchimento das informagdes que o compdem, iniciando pela Célula Orgamentaria, composta
por Esfera, Plano de Trabalho Resumido (PTRES), Fonte de Recurso, Natureza da Despesa,
Unidade Gestora Responsavel (UGR) e Plano Interno.




Informagdo Complementar

Informar Passivo Anterior

processo de origem);

Os campos com *(na cor vermelha) sdo campos obrigatérios. Na UFES, deverédo ser
preenchidos todos os campos, mesmo aqueles de carater facultativo.

Preenchidas as informacodes referentes a célula orgcamentaria, o sistema ira apresentar o

saldo existente na respectiva célula, caso este seja diferente de zero. Em seguida o usuario
devera confirmar as informagoes.

Ressalta-se que os dados referentes a célula orcamentaria sido fornecidos pela
Coordenagao de Orcamento/PROPLAN na Nota de Destaque.

* Sistema: SIAFI2023 Exercicio: 2023 | Versdo 7.17.197-594  Sair @
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UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
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2023 NE
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1 169589 1000000000 339039 153046| |MGESTNOTAVN Q
Confirmar
* Data de Emissdo *Tipo Processo Taxa de Cambio Valor
15/03/2023 v
* Favorecido Nome do Favorecido
Q
Amparo Legal
* Codigo Modalidade de Licitacio Ato Normativo Artigo
Q . B -

Paragrafo Inciso Alinea

Apés confirmar as informagdes, aparecera o crédito disponivel daquela célula

orcamentaria. Em seguida, deverao ser preenchidos os demais campos, tanto os obrigatérios (*)
como os facultativos, conforme tela abaixo.

* Data de Emissso *Tipo

Processo Taxa de Cambio Valor
15/03/2023 v
* Favorecido Nome do Favorecido
Q
Amparo Legal

* Codigo Modalidade de Licitagao

Ato Normativo Artigo paragrafo Inciso Alinea
Q = 2 - .

* Descricao

Local da Entrega

* Tipo (ordinario, estimativo ou global);
* Processo (Mesmo nao sendo um campo obrigatorio, deve-se inserir 0 numero do
* Taxa de Cambio (E de preenchimento facultativo, mas deve ser informado quando a

inclusdo do empenho ensejar contabilizacdo em UG que possui moeda diferente do real);
* Valor (E de preenchimento facultativo, mas sempre deve ser informado);




* Favorecido (Deve ser informado um CNPJ ou CPF constante da tabela de Credores, ou
uma UG constante da tabela de UG, ou uma Inscricao Genérica (IG) do tipo credora e constante
da tabela de credores);

* Codigo (Clicando na lupa, serdo abertas as opcdes da Modalidade de Licitagcao, Ato
Normativo, Artigo, Paragrafo, Inciso e Alinea). Todas essas informagbes sdo agrupadas em um
codigo especifico de 3 digitos, que deve ser informado pelo usuario;

* Descricao (Digitar a finalidade do empenho);

* Local da Entrega (Qual CAMPUS da Universidade se refere);

* Informagdo Complementar (E de preenchimento facultativo e pode ser utilizado para
complementagao de outras informagdes que a UG julgue importante constar da NE);

* Informar Passivo Anterior (Somente sera marcado para empenhos de Reconhecimento
de Passivo, ou seja, para despesas sem prévio empenho, nos casos de Indenizagdo ou Despesa
de Exercicio Anterior). Ao acionar essa opgao, sera disponibilizado o campo Conta Contabil,
para preenchimento da respectiva conta contabil na qual encontra-se registrado o saldo do
passivo P, o botdo Registrar sera desabilitado e o botdo Relacionar Passivo sera apresentado, o
qual deve ser acionado apds o preenchimento da Lista de ltens do empenho.

Conforme tela abaixo, deve-se preencher a LISTA DE ITENS:

Natureza da Despesa Total da Lista

v Seq: 001  Subelemento: Descricdo do Item: 0,00

Operacdo Data Quantidade Valor Unitario Valor da Operacdo
15/03/2023 0,00

Clicar na seta a direita do subelemento para selecionar o subitem da natureza da
despesa. E selecionado a partir da relagdo recuperada da CONNATSOF — Consulta Natureza de
Despesa - para a Natureza da Despesa informada.

Deve-se preencher também:

*Descricao do Item (Copiar a descricao do Subelemento);

*Operagao (preenchido automaticamente pelo sistema com Incluséo, Reforgo, Anulagao
ou Cancelamento);

*Data (preenchido automaticamente pelo sistema com a data de registro da operagao);

*Quantidade (a quantidade do bem ou servigo que esta sendo empenhado no respectivo
sequencial);

*Valor Unitario (Valor da Operagéo, calculado automaticamente pelo sistema a partir da
multiplicacdo da Quantidade pelo Valor Unitario informados, sendo efetuado o arredondamento
matematico para 2 (duas) casas decimais);

*Confirmar.




Lista de Itens
VAN
Natureza da Despesa Total da Lista
Sey. Subelemento
Operagao Data Quantidade Valor Unitario Valor da Gperagao
—
Para gerar o numero do empenho, o usuario devera clicar no bot&o registrar:
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I husir alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Logo apods, o sistema fara a validagdo dos dados preenchidos e, inexistindo erros nesta
validagao, sera gerado o documento orgamentario NE no SIAFI-WEB e o documento contabil RO
(Registro Orgamentario) no SIAFI Operacional, aparecendo o niumero da Nota de Empenho.

3.1.3 CONSULTAR E IMPRIMIR A NOTA DE EMPENHO

A consulta de notas de empenho emitidas devera ser feita através do Subsistema
Orgamentario, selecionando o mdédulo Nota de Empenho e a transacdo Consultar Nota de
Empenho, conforme tela abaixo:

@ Personalizar £ Expandi Tudo,
ADMINISTRAGAQ DO SISTEMA
&

COMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI
CONTAS APAGAR E ARECEBER

a

]

-]

O DADOSDEAPOIO
O DEMONSTRATIVOS
O INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS
B ORCAMENTARIO

B NOTADE EMPENHO

O PREEMPENHO
O PROGRAMACAO FINANCEIRA
O RELATORIOS
B IMPORTACAO E EXPORTACAO DE DADOS

O usuario, caso deseje, podera acessar diretamente a transagéo digitando o mneménico
‘CONNE’ na barra de transacgao, disponivel no canto superior direito da tela do SIAFI-Web.




Filtros

D Orgao Nome do Orgao

® UG Emitente Nome da UG Cmitente
153046[Q@| UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

* Operagéo Selecionada
Consultar

* Ano
2023 N

Periodo de Emissao

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurs: Natureza da Despesa UGR Plano Interno

Assinatura
Status da NF Pendéncia de Assinatura
Favorecido

Favorecido diferente da UG Emitente

Nome do Favorecido

lipo sistema de Origem
~

No campo destacado conforme tela acima, digitar o numero da nota de empenho e clicar em
pesquisar:

Aparecera a tela com os dados do empenho selecionado conforme tela abaixo e o usuario
devera clicar no botao imprimir.

Consultar Nota de Empenho - CONNE: Detatham

e M T —

3.1.4 REFORCAR E ANULAR NOTA DE EMPENHO

O usuario devera clicar no MENU GERAL, ORCAMENTO, NOTA DE EMPENHO,
CONSULTAR NOTA DE EMPENHO e informar o nimero do empenho que sera reforcado ou
anulado e clicar em pesquisar conforme tela abaixo.




I Filtros

E O oOrgio Nome do Orgao

= ® UG Emitente Nome da UG Emitente

§ 153046/ Q| UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

* Operagdo Selecionada
Consultar

* Ano Tipo Numero
2023 NE 20

Periodo de Emissdo

Célula Orcamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
Assinatura

Status da NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impressao
v v v
Favorecido

Favorecido diferente da UG Emitente

Favorecido Nome do Favorecido

Q

Tipo Sistema de Origem
v

Modalidade de Licitagio
v

Passivo Anterior
v v

Ao clicar em pesquisar aparecera na tela o empenho que deseja anular/reforgar,
conforme o nimero que foi digitado anteriormente.

Consultar Nota de Empenho - CONNE: Detalhamento

LS
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Responsavel pela Nota de Empernho

No empenho web, as operacdes de reforco e anulacdo de empenhos do exercicio, bem
como cancelamento de restos a pagar nao processados, sao efetuadas mediante acionamento do
botéo Alterar, apos consulta e detalhamento do empenho na transagdo CONNE.

Ao clicar em ALTERAR, abrira os itens ja empenhados, e o usuario devera selecionar o
item que sera anulado/reforgado, apés ALTERAR SELECIONADO.

Na tela abaixo, devera ser selecionada a op¢éo desejada: REFORCAR ou ANULAR.
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3.2CRIAGAO DE UM NOVO EMPENHO NO COMPRASNET CONTRATOS

[Tt

O Comprasnet Contratos é o sistema responsavel pelo acompanhamento de todos os
contratos dos o6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e
fundacional. Contemplara toda a cadeia das compras publicas, desde o planejamento até a
contratacdo. Assim, todos os empenhos relacionados a contratos e compras publicas, deverao

ser feitos através deste sistema.

Acessar o sitio https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-

contratos. Clicar em ambientes Producao.

Clicar em gestdo orgamentaria>minuta de empenho>adicionar minuta de empenho,

conforme tela abaixo.
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[3 Minuta empenho

Selecionar o tipo: contratos/compras/suprimentos de fundos:
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Tipo: O Contrato ® Compra @ Suprimento

Contrato

Unidade Compra
UASG Beneficidria @
Modalidade Licitagdo
Numera | Ano

suprido

» Se for contrato, preencher o nimero e clicar em préxima etapa.
» Se for compra: preencher a unidade de compra, selecionar a modalidade de licitacédo e

preencher o numero da licitagao.

Na proxima tela, selecionar o fornecedor;

Em acdes, selecionar os itens da compra/contrato e clicar em préxima etapa;
No fluxo de empenho (crédito disponivel), selecionar a célula orgamentaria referente ou
inserir uma nova (caso nao esteja cadastrada). Além disso, verificar se o valor esta atualizado. Se
nao estiver, clicar em atualizar em ag¢des e depois no botao proxima etapa;

Em subelemento, digitar o nUmero mais adequado ao servigo/compra;

Ainda em subelemento, digitar o valor total e/ou quantidade. O sistema calcula
automaticamente ao preencher um dos dois. Depois, clicar em proxima etapa.

Em dados do empenho, preencher todos os dados com asterisco, eles sao obrigatérios
para prosseguir. Depois, clicar em préxima etapa.

O ID CIPI é preenchido nos casos de natureza da despesa 449051 (Obras). Na UFES,
esse numero é informado pela Superintendéncia de Infraestrutura.

Conferir o valor total da minuta. Em caso de passivo anterior, selecionar e informar a conta
contabil do passivo. Clicar em proxima etapa.

Em finalizar, conferir se os dados estédo corretos. Por fim, clicar em emitir empenho Siafi e
depois em finalizar.

Finalmente, em Minutas de Empenho, aparecera se o empenho foi emitido, bem como o
numero da Nota de Empenho.




3.2.1 ANULAGAO/REFORGO DE EMPENHO
A funcionalidade de reforgo e anulagcdo de empenhos esta disponivel no menu “Gestéo
Orgamentaria” > “Minuta Empenho”.
Identifique o niumero do empenho que devera ser alterado e ao clicar na engrenagem,
selecione a opcao “Alterar Empenho”, conforme tela abaixo:
Cﬂm‘"ﬂ:ﬁ:l; = @informareno  @Manual  s=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair
L FABIANA VENTURINI R...
Sy Minutas de Empenho
; u:ma- ;e;mr; UG Emitente UASG Compra. Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI situagio Atualizade em Agbes
o 023NEH OF
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situaga Atualizado er
O usuario devera verificar se o crédito orcamentario esta atualizado, se nao estiver, clicar
em atualizar crédito orcamentario. Apds escolher se quer anular ou reforcar a nota de empenho
escolhida, preencher o valor da alteragao e por fim, clicar em préxima etapa.
mm}“ﬁ: = #EinformarEmo @Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados  (Sair
@ FABIANAVENTURINI R...
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= e .9 @
u]
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de Valor Totaldo Qtd. Valor
Tipo  Codige Mimero Descrigio item Unit. Item Empenhada Empenhada ND Subelemento Tipo Operacio @ Qtd Valor da Alteragio
o ~H
Conferir os dados apresentados na tela, clique em “Emitir Empenho SIAFI” e depois em
finalizar, conforme tela abaixo.




Resinn da Mindda de Empenho
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Os dados da alteragdo serdo enviados para o SIAFI apds a conclusdo da alteragao e
retornara o numero do empenho original que foi alterado.

OBS.: AIMPRESSAO DO EMPENHO DEVE SER FEITA NO SIAFI WEB.




