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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

AGU – Advocacia Geral da União

IDI CIPI – Identificador Único Cadastro Integrado de Projetos de Investimento

NE – Nota de Empenho

OBS - Observação

UFSB – Universidade Federal do Sul da Bahia

SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal

SISG -  Sistema Integrado de Serviços Gerais
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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 registrar o empenho
desta  Universidade  através  de  notas  de  empenhos  realizadas  no  siafiweb.  Visa  também,  dar
transparência das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento de consulta sempre
que necessário. 

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.

Segundo o art. Art. 58 da Lei 4320, empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente
que cria para o Estado obrigação de pagamento pendente ou não de implemento de condição. Isso
quer dizer, reservar a dotação orçamentária para um fim específico, ou seja, funciona como garantia
ao credor do ente público de que existe o crédito necessário para a liquidação de um compromisso
assumido.

Importante ressaltar que conforme art. 60 desta mesma lei, é vedada a realização de despesa sem
prévio empenho. 
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REGISTRO DO EMPENHO

O passo a passo para registrar empenho no comprasnet contratos é:

1º Clicar em gestão orçamentária>minuta de empenho>adicionar minuta de empenho

Figura 1: Adicionar minuta de empenho

2º Selecionar o tipo: contratos/compras/suprimentos de fundos:

Figura 2: Tipo

3º Se for compra: preencher a unidade de compra, selecionar a modalidade de licitação e preencher 
o número da licitação. Se for contrato, preencher o número e clicar em próxima etapa.
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Figura 3: Tipo Compra

4º Selecionar o fornecedor, conferir situação se está OK no SICAF e certidões no processo.

Figura 4: Fornecedores da Compra

5º Em ações, selecionar os itens da compra/contrato e clicar em próxima etapa

Figura 5: Itens da Compra/Contrato
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6º No fluxo de empenho (crédito disponível), selecionar a célula orçamentária referente ou inserir 
uma nova (caso não esteja cadastrada). Além disso, verificar se o valor está atualizado. Se não 
estiver, clicar em atualizar em ações e depois no botão próxima etapa.

Figura 6: Saldos Contábeis

7º Em subelemento, digitar o número mais adequado ao serviço/compra

Figura 7: Subelemento

8º Ainda em subelemento, digitar o valor total e/ou quantidade, o sistema calcula automaticamente 
ao preencher um dos dois. Depois, clicar em próxima etapa.

Figura 8: Digitar dados subelemento
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9º Em dados do empenho, preencher todos os dados com asterísticos, eles são obrigatórios para 
prosseguir. Depois, clicar em próxima etapa.
OBS: como a Universidade, utiliza números sequenciais de empenho, não é necessário preencher o 
número do empenho. O ID CIPI é preenchido nos casos de natureza da despesa 449051 (Obras). Na
UFSB, esse número é informado pelo Setor de Obras.

Figura 9: Digitar dados empenho

10º Conferir o valor total da minuta. Em caso de passivo anterior, selecionar e informar a conta 
contábil do passivo. Clicar em próxima etapa.
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Figura 10: Passivo anterior

11º Em finalizar, conferir se os dados estão corretos. Por fim, clicar em emitir empenho siafi e 
depois em finalizar.

11



Figura 11: Finalizar

Finalmente, em Minutas de Empenho, aparecerá se o empenho foi emitido, bem como o número da 
NE.

Figura 12: Minutas de Empenho.
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