TUTORIAL ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

SIAFIWEB

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 Janior

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.....ccuvveennrmniirnnnesesesesessnseesnnssnssenenedd
LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS ................... 5
APRESENTACAOQ ....oveeerererrreeereressssssssssesessssssssssessssssssssessssssssssssessssssss s s s s 6
ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO ......cuueeeirerenenenesesensssesesssesssesenes 7
|23 00 3 01 28 DI\ ) 1N ST 11



LISTA DE FIGURAS E QUADROS

Figura 1: CONNE. . TR
Figura 2: Alterar Nota de Empenho ...................................................................... 7
Figura 3: Selegao Lista de [TeNS..eueeneiniininsenisnnsenssennsensssnsseesssesssensssnsssessssnssssssssssssases s s ae 8
Figura 4: Operagao... OO
Figura 5: Preenchlmento do Item ........................................................................................... 8
Figura 6: Confirmar Preenchimento do Item........... ..ot essecsesssesssccsnnse s e e edd
Figura 7: Registrar alteragdo............. PP RPIPPURPPPIN
Figura 8: Documento Orgamentarlo Reglstrado .9



LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

CONNE - Consultar nota de empenho

SIAFI - Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal



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 refor¢o ou anulagdo das mesmas. Visa também, dar
transparéncia das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento de consulta sempre
que necessario.

O SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal) ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execu¢do orcamentdria,
financeira e patrimonial.

A nota de empenho sofrerd alteragdo nas seguintes hipdteses:

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 ndo for entregue, no todo o material encomendado; quando ndo 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 dotacdo, tornando-se disponivel para novo empenho ou
descentralizagdo, respeitado o regime de exercicio. A anulacdo feita através do siafiweb devera
especificar o item ou itens anulados da nota de empenho, bem como o motivo da anulacdo 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 reforco. Assim como a anulagdo, no caso de reforgo,
também devera ser especificado o item a ser reforgado, bem como o seu valor.



ALTERAR REGISTRO DE EMPENHO

Para realizar o refor¢o/anulagdo de empenho no siafiweb:

1° Comando >conne na barra de pesquisa.
Ou Menu Geral > Or¢amentario > Nota de Empenho > Consultar Nota de Empenho.

2° Preencher nimero da Nota de Empenho a ser alterada, e clicar em pesquisar

Consultar Nota de Empenho - CONNE

Filtros
C Orgio Nome do Grgdo
® UG Emitente Nome da UG Emitente

158720(@Q UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

= Operagio Selecionada
Consultar hd

= Ano Tipo Mimero
2021 NE

Periodo de Emisso

Célula Orgamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGk Plans Interna
~
Assinatura
Statws da NE Pendéncis de Assinaturs Assinada por Disponivel pars impress3o
~ ~ ~ ~
Favorecido

Favorecido diferents da UG Emitente

Favorecido Nome do Favorecida

Q

Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagio Passivo Anterior
v v ~ ~

[ posqucar | Linper |

Figura 1: Conne

3°: Clicar em alterar

158720 UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHLA

Amparo Legal
* Cadign Modalidade de Licitag3o At Normativ Artigo Parigrafo Inciso Alinea

104 NAQ SE APLICA
Descric3o
‘atender despasas com PAGAMENTO DAS BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS - TERMO DE D(ECUCEO DESCENTRALIZADA DE N° 10137. DESPACHO N®533/ 2021 - 50 no PROCESSO 23746.001678/2021-22

Local da Entrega

Informagie Complementar Sistema de Origem
SIARLSTN

Lista de ltens.

e de Despes
339042 - QUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOA FISICA

> Subelemento 06 - RESIDENCIA MEDICA

Assinaturas

Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro Responsvel pela Nota de Empenho

Aitersdo por . 1 | UG 158720 | Data 18/08/202

— T T N T I

Figura 2: Alterar Nota de Empenho

4° Selecionar a lista de itens, caso seja 0 mesmo subelemento a ser refor¢gado/anulado



Célula Orgamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recursc Natureza da Despasa UGR Plano Interno Crédito Disponivel
1 169163 8100915066 335048 VS547G1900N 48.400,00
Data de Emiss3o Tipo Taxs de Cimbio Valor
04/03/2021 Estimative 23746.001678/2021-22 187.000,00
Favorecido Nome do Favorecido
158720 UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
Amparo Legal
* Codign Madalidade de Licitagie Ao Normativo Artigo Pardgrafo Inciso Alinea
104 NAO SE APLICA - - - - -
Descrigio
‘stender despesas com PAGAMENTO DAS BOLSAS DE PRECEFTORIA - PRODEPS - TERMO DE B(ECUCSO DESCENTRALIZADA DE N° 10137. DESPACHO N° 539 / 2021 - SO no PROCESSO 23746.001678/2021-22
Local da Entrega
Infarmag3o Complementar Sistena de Origem
- SIAF-STN
Informar Passivo Anterior
Lista de Itens
Natureza da Despesa Toral da Lista
339048 - OUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOA FISICA 187.000,00
> ' Seq: 001 Subelementz: 06 Descrigdo do tem: BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS 187.000,00
inciuir | Altersr Selecionaros | Copiar Ssiscionados | | Exciulr Ssiecionatios
Figura 3: Selecdo Lista de Itens
5° Em Operacao selecionar Reforgo/Anulacio:
Descrigie
atender despesas com PAGAMENTO DAS BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS - TERMO DE EXECUC;O DESCENTRALIZADA DE N° 10137. DESPACHO N° 533/ 2021 - SO no PROCESSO 23746.001678/2021-22
Local da Entrega
Infarmagie Complementar Sistema de Origem
- SIAR-STN
Infarmar Passivo Anterior
Lista de Itens
Natureza da Despesa Toral da Lista
339043 - OUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOA FISICA 187.000.00
~ Seq: 001 Subelemento: 06 Descricio do Irem: BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS 187.000,00
Seq. Subelemento Operagio
o1 RESIDENCIA MEDICA L
 DescriBo do em Reforce.
BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS Anulacio
Operagio Data Quantidade Valor Unitério Valor da Operagio
Inclus3o 04/03/2021 1. 46.200,0000 46.200,00
Reforgo 23/04/2021 1.00000 46.200.0000 46200.00
Reforgo 28/05/2021 1.00000 23.100,0000 23100,00
Reforgo 05/07/2021 1.00000 23.100.0000 23.100.00
Reforgo 06/08/2021 1.00000 48.400.0000 42.400.00
‘Confrmar ‘Descartar
Figura 4: Operagao
6° P h idad 1 itari li fi
reencner quantl ade e valor unitario, e clicar em confirmar
Lista de Itens
Natureza da Despesa Total da Lista
339048 - OUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOA FISICA 235.400.00
~ Seq: 001 Subelemento: 06 Descrig3o do lem: BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS 235.400,00
Seq. Subelemento ‘Operagia
001 RESIDENCIA MEDICA [Reforsa ~
* Descrig3o do ltem
BOLSAS DE PRECEPTORIA - PRODEPS
Operagio Data Quantidade Valor Unitéric Walor da Operaglo
Inclusio 04/03/2021 14 46.200,0000 46.200.00
Reforco 25/04/2021 1,00000 46.200,0000 46.200,00
Reforgo 26/05/2021 1,00000 23.100.0000 23.100.00
Reforco 05/07/2021 1,00000 23.100,0000 23.100,00
Reforgo 06/08/2021 1,00000 42.400,0000 48.400.00
Reforco 317082021 1‘ | 48.400,00

Figura 5: Preenchimento do Item

[ e—




7° Em reforgos, caso o subelemento seja diferente, preencher descri¢cdo do item, quantidade, valor
unitério e clicar em confirmar.

w || Seq 002 Subslemento: 06  Descrigdo do lem: 0,00

ooz |08 - ResiDENCIA MEDICA =
= Descrigdo do liem
4
Operagio Data i Valor Unitério Valor da OperagSo
Reforga 31/08/2021 | | | 0.00
| connmar |

Figura 6: Confirmar preenchimento do item
8° Por fim, clicar em registrar alteragdes, preencher motivo e observacdes e confirmar.

ﬁmmn&nm

* Data de Emissio
3170812021 B

= Motivo/Observagio

Figura 7: Registrar alteragdo

9° A mensagem a seguir informara o nimero de documento or¢amentario registrado, bem como o
numero da nota de empenho que sofreu alteragao.

ﬁmumﬂ-mr

Or
Documentos Contabais

2021RO000451

Figura 8: Documento Orgamentario Registrado



10° Cadastrar despacho no processo, conforme modelo abaixo:

“Prezadxs,

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

Atenciosamente,”

11° Encaminhar processo ao setor pertinente para continuidade do mesmo.
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SIAFI. Disponivel em: <https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf>
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