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APRESENTAÇÃO

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 reforço ou anulação das mesmas no comprasnet contratos.
Visa também, dar transparência das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento
de consulta sempre que necessário. 

A nota de empenho sofrerá alteração nas seguintes hipóteses:
1º Reforço: quando o valor empenhado for insuficiente para atender à despesa a ser realizada. 
2º Anulação Parcial: caso o valor do empenho exceda o montante da despesa realizada. 
3º Anulação Total: quando não for entregue, no todo o material encomendado; quando não houver a
prestação do serviço  contratado;  quando a  obra  não tenha  sido  executada  e  quando a  nota  de
empenho for feita incorreta ou indevidamente.

Conforme o artigo 38 da Lei nº 4.320/1964, na anulação de empenho, a importância anteriormente
comprometida  reverte  à  respectiva  dotação,  tornando-se  disponível  para  novo  empenho  ou
descentralização,  respeitado o regime de exercício.  A anulação feita através do siafiweb deverá
especificar o item ou itens anulados da nota de empenho, bem como o motivo da anulação e se ela é
total ou parcial, através do seu valor anulado. Quando a anulação incide sobre um reforço, será feita
sobre a nota de empenho inicial que recebeu o reforço. Assim como a anulação, no caso de reforço,
também deverá ser especificado o item a ser reforçado, bem como o seu valor.

Feito  em  parceria  com  a  AGU,  o  Comprasnet  Contratos  é  o  sistema  responsável  pelo
acompanhamento de todos os contratos dos órgãos e entidades da Administração Pública federal
direta, autárquica e fundacional, ou seja, aqueles que integram o Sistema Integrado de Serviços
Gerais  (SISG).  Contemplará  toda  a  cadeia  das  compras  públicas,  desde  o  planejamento  até  a
contratação.

Assim, todos os empenhos relacionados a contratos e compras públicas, deverão ser feito através
deste sistema.
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ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

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

1º Clicar em gestão orçamentária>minuta de empenho.

Figura 1: Minutas de Empenho

2º Selecionar o empenho a ser alterado, clicar na chave e depois em alterar empenho

Figura 2: Selecionar empenho

3ºClicar em Adicionar alteração de empenho:

Figura 3: Alteração de empenho

4ºVerificar se o crédito orçamentário está atualizado, se não estiver, clicar em atualizar crédito 
orçamentário:
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Figura 4: Crédito orçamentário

5º Clicar na bola ao lado do tipo serviço e depois selecionar o tipo operação (reforço ou anulação), e
preencher o valor da alteração e por fim, clicar em próxima etapa:



Figura 5: Subelemento

6º Conferir em resumo da minuta se os dados estão corretos:

9



Figura 6: Conferência da minuta

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

Figura 7: Emitir e finalizar

8º A minuta de alteração criada irá aparecer nessa tela:
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Figura 8: Alteração realizada

9º Cadastrar despacho no processo, conforme modelo abaixo:

“Prezadxs,

Conforme solicitação do DESPACHO Nº XXXX / 2021 - SO, informo que foi realizado o 
reforço/anulação da nota de empenho 2021NEXXXXXX no valor R$ X (número por extenso) 
através do documento 2021RO000XXX.

Atenciosamente,”

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