
TUTORIAL ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

SIAFIWEB

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.ª Dr.ª Joana Angélica Guimarães da Luz 

Pró-Reitoria de Planejamento e Administração 
Prof. Dr. Francisco José Gomes Mesquita 

Diretoria de Planejamento 
Franklin Matos Silva Júnior

Coordenação Contábil e financeira
Laércio Rosado Nascimento Nunes

Chefia Setor de Contabilidade
Keylla Dantas

Elaboração do Manual:

Setor de Contabilidade
Keylla Dantas

Responsáveis pela revisão do Manual:

Coordenação Contábil e financeira
Laércio Rosado Nascimento Nunes

Assessoria Especial de Controle Interno
Ricardo Alves Lourenço



SUMÁRIO

LISTA DE FIGURAS E QUADROS..........………........................……….....4
LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS ..........………................................5
APRESENTAÇÃO ..................................................................................…….6
ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO ......................................................7
REFERÊNCIAS ………………………………………………...………....…11



LISTA DE FIGURAS E QUADROS

Figura 1: CONNE. .......................………...............………...............………............…............7
Figura 2: Alterar Nota de Empenho …….……….……….……….……….……….……….…7
Figura 3: Seleção Lista de Itens…...……..........................................................................…….8
Figura 4: Operação…...……...................................……………………..............……….…….8
Figura 5: Preenchimento do Item…...……........................................................................…….8
Figura 6: Confirmar Preenchimento do Item…...……...........................….......................…….9
Figura 7: Registrar alteração…...…................................................…...……………………….9
Figura 8: Documento Orçamentário Registrado…...……......................…………...………….9

4



LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

CONNE - Consultar nota de empenho

SIAFI -  Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal
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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.  Visa  também,  dar
transparência das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento de consulta sempre
que necessário. 

O  SIAFI  (Sistema  Integrado  de  Administração  Financeira  do  Governo  Federal)  é  o  principal
instrumento  utilizado  para  registro,  acompanhamento  e  controle  da  execução  orçamentária,
financeira e patrimonial.

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.
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ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

Para realizar o reforço/anulação de empenho no siafiweb:

1º Comando >conne na barra de pesquisa.
Ou Menu Geral > Orçamentário > Nota de Empenho > Consultar Nota de Empenho.

2º Preencher número da Nota de Empenho a ser alterada, e clicar em pesquisar

Figura 1: Conne

3º: Clicar em alterar

Figura 2: Alterar Nota de Empenho

4º Selecionar a lista de itens, caso seja o mesmo subelemento a ser reforçado/anulado
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Figura 3: Seleção Lista de Itens

5º Em Operação selecionar Reforço/Anulação:

Figura 4: Operação

6º Preencher quantidade e valor unitário, e clicar em confirmar

Figura 5: Preenchimento do Item
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7º Em reforços, caso o subelemento seja diferente, preencher descrição do item, quantidade, valor 
unitário e clicar em confirmar.

Figura 6: Confirmar preenchimento do item

8º Por fim, clicar em registrar alterações, preencher motivo e observações e confirmar.

Figura 7: Registrar alteração

9º A mensagem a seguir informará o número de documento orçamentário registrado, bem como o 
número da nota de empenho que sofreu alteração.

Figura 8: Documento Orçamentário Registrado
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10º 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,”

11º Encaminhar processo ao setor pertinente para continuidade do mesmo.
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