TUTORIAL ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

Comprasnet Contratos

UFSB

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

DIRPLAN (Diretoria de Planejamento)
Setor de Contabilidade.

Site: https://ufsb.edu.br/propa/dirplan/coordenacao-contabil-e-financeira/setor-contabil

Data: Outubro/2021.



Reitora
Prof.? Dr.* Joana Angélica Guimaraes da Luz

Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao
Prof. Dr. Francisco Jos¢é Gomes Mesquita

Diretoria de Planejamento
Franklin Matos Silva Jinior

Coordenagao Contabil e financeira
Laércio Rosado Nascimento Nunes

Chefia Setor de Contabilidade
Keylla Dantas

Elaboragao do Manual:

Setor de Contabilidade
Keylla Dantas

Responsaveis pela revisdo do Manual:

Coordenacao Contabil e financeira
Laércio Rosado Nascimento Nunes

Assessoria Especial de Controle Interno
Ricardo Alves Lourenco



SUMARIO

LISTA DE FIGURAS E QUADROS....cccecettriiriiimnnnnnnennnnenseeesecnencennnd
LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS ..........c........

5
APRESENTACAOQ ....oveeerererrreeereressssssssssesessssssssssessssssssssessssssssssssessssssss s s s s 6
ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO .......cccoveveerereeeresesnesesssseessesesessnnne 7
REFERENCIAS



LISTA DE FIGURAS E QUADROS

Figura 1: Minutas de Empenho......... ... e e eeee e ]

Figura 2: Selecionar empenho.............oouiiiiiiii 7

Figura 3: Alterag@o de empPenho. . ...... ..ot e 7
Figura 4: Crédito OTrGAMENTATIO. ... ... coueeriirieriieieeiieete ettt ettt et e et e e e O
Figura 5: Subelemento.. . .....ocooiiiiiiii e el S
Figura 6: Conferéncia da minuta. .. ........ccoceovirieniiiiniiinieii e everien e evee e e a0l D
Figura 7: Emitir € fINaliZar. ...ttt e e e e e 9
Figura 8: Alterag@o realizada. . ...... .. oot e 10



LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

AGU - Advocacia Geral da Uniao
SIAFI - Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal

SISG - Sistema Integrado de Servicos Gerais



APRESENTACAO

Este tutorial foi elaborado pelo Setor de Contabilidade da Universidade Federal do Sul da Bahia
com o objetivo de auxiliar e dar suporte no procedimento a ser realizado para alterar as notas de
empenhos desta Universidade através do reforco ou anulagdo das mesmas no comprasnet contratos.
Visa também, dar transparéncia das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento
de consulta sempre que necessario.

A nota de empenho sofrera alteragdo nas seguintes hipoteses:

1° Reforco: quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a ser realizada.

2° Anulagao Parcial: caso o valor do empenho exceda o montante da despesa realizada.

3° Anulagdo Total: quando nao for entregue, no todo o material encomendado; quando nao houver a
prestacdo do servigo contratado; quando a obra ndo tenha sido executada e quando a nota de
empenho for feita incorreta ou indevidamente.

Conforme o artigo 38 da Lei n® 4.320/1964, na anulagdo de empenho, a importancia anteriormente
comprometida reverte a respectiva dotagdo, tornando-se disponivel para novo empenho ou
descentralizagdo, respeitado o regime de exercicio. A anulag¢do feita através do siafiweb devera
especificar o item ou itens anulados da nota de empenho, bem como o motivo da anulagdo e se ela ¢
total ou parcial, através do seu valor anulado. Quando a anulagdo incide sobre um reforgo, sera feita
sobre a nota de empenho inicial que recebeu o refor¢o. Assim como a anulacao, no caso de reforgo,
também devera ser especificado o item a ser reforcado, bem como o seu valor.

Feito em parceria com a AGU, o Comprasnet Contratos ¢ o sistema responsavel pelo
acompanhamento de todos os contratos dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica federal
direta, autdrquica e fundacional, ou seja, aqueles que integram o Sistema Integrado de Servigos
Gerais (SISG). Contemplard toda a cadeia das compras publicas, desde o planejamento até a
contratagao.

Assim, todos os empenhos relacionados a contratos e compras publicas, deverdo ser feito através
deste sistema.



ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

O passo a passo para alterar registro de empenho no comprasnet contratos é:

1° Clicar em gestao orcamentaria>minuta de empenho.

@ Comprasnet
contrates

3 Informar Erro = Mudar UG/UASG @ Meus Dados @ Sair

Comprasnet Contrstos = Minutas De Empenho
KEYLLA DANTAS
UG/UASG: 158720 b 01a25de 125 re 0 a de 544, ros)
Pesquisar:
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$ 158720-UFSB 8720 - UFSB 158720 - UFSB EMPENHO EMITIDO ez o |«
H UFSB 158720 - UFSB UFSB EMPENHO EMITIDO 2o = o e
: UFSB UFSB UFsSB o ® £ o 5

Figura 1: Minutas de Empenho
o . . .
2° Selecionar o empenho a ser alterado, clicar na chave e depois em alterar empenho
E 158720 - UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NEQ00210 EMPENHO EMITIDO 08/07,/2021 15:29 o ® F o | L |<:I
§ 158720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB EMPENHO EMITIDO  07/07/2021 14:56 > lEETE AL T
Figura 2: Selecionar empenho
o . . . ~ .
3°Clicar em Adicionar alteragdo de empenho:
COﬂ\e:m = 3 Informar Erro = Mudar UG/UASG @ Meus Dados @ Sair
Compresnet Contratos = Alter
KEYLLA DANTAS
+ Adicionar Alteragdo do Empenho Pesquisar:
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta NumerofAno Mensagem SIAFI Atualizado em Agbes
- Nenhum registro encontrade
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta NumerofAno Mensagem SIAFI Atualizado em Agbes
25 ~ registros por pagina < >
Copyright ® 2021 Comprasnet Contratos - Todos direitos reservados. Software Livre (GPL] L1340

Figura 3: Alteragdo de empenho

4°Verificar se o crédito orcamentdrio estd atualizado, se ndo estiver, clicar em atualizar crédito
orcamentario:



[ Minuta empenho

Saldo do Crédito Orcamentério

Crédito argamentaria: RS 3.000,00

Atualizar Crédito Orgamentério &

Utilizado R$ 0,00
RS 3.000,00

Subelemento

10 v resultados por pagina Pesquisar
Valor
Qtd. de Valor Totaldo Qtd. Valor
Tipo Codigo Nimero Descrigio Item Unit. Item Empenhada Empenhado ND
@ Sen ico 3718 ooood 13014963.00000 1.0000 13014963 2600.00000 2600.01 338033
Mostrando de 1 st 1 de 1 registros

\nterio Proximo
& Voltar Préxima Etapa

Copyright & 2021 Comprasnet Contratos - Todos direitos raservados. Software Livre (GF|

Figura 4: Crédito orgamentario

5° Clicar na bola ao lado do tipo servico e depois selecionar o tipo operacdo (reforco ou anulacao), e
preencher o valor da alteracdo e por fim, clicar em pr6xima etapa:



Qtd. de
Nimero Descrigio ltem
0oo04 13014963

Subelemento 01

Tipo Operacdo

Qtd

Mostrando de 1até 1de

Figura 5: Subelemento

00000

6° Conferir em resumo da minuta se os dados estdo corretos:

Valor
Total do
Item

Qtd.
Empenhada

Pesquisa

Valor

r

Empenhado




AlLET d(id() DO CI ”IJEI imo Visualizar Alteragao do Empenho .

«Voltar para todos Alteracio do Empenho

Fluxo de Empenho

3Subelemento Pazsivo Anterior Finalizar

Resumo da Minuta de Empenho

Figura 6: Conferéncia da minuta

Unidade Gestora
Credor

UASG Compra
Tipo de Minuta
Tipo de Empenho
Amparo Legal
Valor Total

Mensagem SIAFI

Sitnacin

158720 - UFSB

06.064.175/0001-45 - AIRES TURISMO LTDA
158720 - UFSB

Contrato

Estimativo

LEI 10,520 / 2002 - Artige: 1

RS 2,600.00

Fid ANDAMFENTOY

7° Clicar em Emitir empenho SIAFI e depois em Finalizar:

Crédito Orcamentario

Resumo da Compra

Item da Compra

& Voltar

e Rt [ - Y [ S

Figura 7: Emitir e finalizar

[2) Emitir Empenhao SIAFI

S— R

@ Finaliza

8° A minuta de alteracdo criada ira aparecer nessa tela:
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@ Comprasnet FinformarEro. P Mudar UG/UASG ~ @MeusDados B Sair
contratos

Comprasnet Contrstos = AlteragBo Do Empenho
KEYLLA DANTAS
UG/UASG: 158720 Alte fa (;aO DO Em DEH hO Exibindo 1 a 1 de 1 registros (filtrados de 545,148 registros|
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Atualizado em Agbes
E 158720 - UFSB 158720 - UFSB 05 -Pregdo Contrato 00004/2018 08/07/2021 15:29 s ® = m

Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Atualizado em Agbes

25 v registros por pagina < =

o
o
Y

ht © 2021 Comprasnet Contratos - Todos direitos raservados. Software Livre (GPL

Figura 8: Alteragdo realizada
9° Cadastrar despacho no processo, conforme modelo abaixo:

“Prezadxs,

Conforme solicitagdo do DESPACHO N° XXXX /2021 - SO, informo que foi realizado o
reforco/anulacdo da nota de empenho 2021NEXXXXXX no valor R$ X (nimero por extenso)
através do documento 2021RO000XXX.

Atenciosamente,”

10° Encaminhar processo ao setor pertinente para continuidade do mesmo.
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