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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

AGU - Advocacia Geral da Uniao

IDI CIPI - Identificador Unico Cadastro Integrado de Projetos de Investimento
NE — Nota de Empenho

OBS - Observacao

UFSB — Universidade Federal do Sul da Bahia

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao 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 registrar o empenho
desta Universidade através de notas de empenhos realizadas no siafiweb. Visa também, dar
transparéncia das atividades prestadas, normatizar e servir como um documento de consulta sempre
que necessario.

Feito em parceria com a AGU, o Comprasnet Contratos ¢ o sistema responsavel pelo
acompanhamento de todos os contratos dos orgdos e entidades da Administragdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional, ou seja, aqueles que integram o Sistema Integrado de Servicos
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.

Segundo o art. Art. 58 da Lei 4320, empenho de despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente
que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento de condigdo. Isso
quer dizer, reservar a dotacdo orcamentaria para um fim especifico, ou seja, funciona como garantia
ao credor do ente publico de que existe o crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso
assumido.

Importante ressaltar que conforme art. 60 desta mesma lei, ¢ vedada a realizacdo de despesa sem
prévio empenho.



REGISTRO DO EMPENHO

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

1° Clicar em gestdo orcamentaria>minuta de empenho>adicionar minuta de empenho

@ Comprasnet = R informarEro = Mudar UG/UASG @ MeusDados B Sair
contratos

KEYLLA DANTAS

Pesquisar:
@ = csl rprm
T Situacao v Modalidade
Unidade Minuta UG Emitente UASG Compra Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Agbes
§ 156720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NE00D230 EMPENHOEMITIDO  10/08/2021 09:11 c e 2o ®
§ 158720-UFSB 158720 - UFEB 158720 - UFSB 2021NEO0D22E EMPENHO EMITIDG  01/05/2021 10:30 e oo @~
§ 158720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NED00223 EMPENHOEMITIDO  23/08/2021 13:46 g e o ®-
§ 156720- UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NE00D222 EMPENHOEMITIDO  20/08/2021 09:29 c e Z 0 o
§ 158720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NED0D221 EMPENHOEMITIDO  18/08/2021 18:49 c e o ®-
§ 156720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NED0D220 EMPENHOEMITIDO  13/08/2021 17:29 e @ oo @
§ 156720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NE00D219 EMPENHOEMITIDG  03/08/2021 1254 2 e @ @ @
§ 158720-UFSB 158720 - UFSB 158720 - UFSB 2021NED0D216 EMPENHOEMITIDO  27/07/2021 09:40 e oo @~
£ sse7an 1iEeR 15979 11EeR 158790 11EeR SmatMERANT2 EMBENLAEMITINA  14/07 9091 19:14 Falplrlalyn
Figura 1: Adicionar minuta de empenho
2° Selecionar o tipo: contratos/compras/suprimentos de fundos:
@ Comprasnet = 3 InformarErro #*Mudar UG/UASG ~ @MeusDados (@ Sair
contratos
Comprasnef t Contraty 03 scer Compres = Adicions

KEYLLA DANTAS

UG/UASG: 158720 BUSC&] I CO m praS Adicionar Buscar Compra

Contrato/Compra Formecedor T s

Créd

a: ° g °
3
:
;

Tipo: OContrato ® Compra @ Suprimento

Contrato

Figura 2: Tipo

3° Se for compra: preencher a unidade de compra, selecionar a modalidade de licitacdo e preencher
o numero da licitacdo. Se for contrato, preencher o numero e clicar em proxima etapa.



Tipo ntratoc O Compra

Contrato

Unidade Compra

158720 - UFSB -

Medalidade Licitagdo

06 - Dispensa -

Numero [ Ano

Suprido

jone o suprido -

€voltar | P

Figura 3: Tipo Compra

4° Selecionar o fornecedor, conferir situacdo se esta OK no SICAF e certidées no processo.

‘Compras.gov.br = # InformarErro = Mudar UG/UASG @ Meus Dados @ Sair

contratos

Comprasnet Contratos = Minuta

KEYLLA DANTAS

Minuta empenno

Fluxo de Empenho

tens Crédito disponivel Subelemento Dados Empenho

Fornecedores da Compra
0 ~ resultados por pagina Pesquisar
Agbes 1¥ CNPJ-€PF-Nimero Fornecedor Situacio SICAF
) 07 01-90 AVI SERVICOS DE SEGURANCAEIRELI v

Mostrando de 1 2té 1 de 1 registros Anterior Brime

Figura 4: Fornecedores da Compra

5° Em ac¢des, selecionar os itens da compra/contrato e clicar em proxima etapa
ITeNS dacomprcontr

Fluxo de Empenho

Atel 5o serio o5 itens sem saldo, ou com data de vigéncia expirad
Itens da Compra f trat

16~ | resultsdos por pagina Pesquisar
[ AcBes 15 Notem Tipo Codigo Descrigao Qtd./saldo Valor Unit. Valor Total.
8’ Servigo

V 00004 23357 8356.1900

M 0000s 5418.5800

[u] o001 23647 PRESTAGED DE SERVICO DE

] ) 23647 PRESTAGAD DE SERVICO DE

Figura 5: Itens da Compra/Contrato



6° No fluxo de empenho (crédito disponivel), selecionar a célula orcamentaria referente ou inserir
uma nova (caso nao esteja cadastrada). Além disso, verificar se o valor esta atualizado. Se nao

estiver, clicar em atualizar em ac¢des e depois no botdo proxima etapa.
Saldo Contabil

Contrato,/Compra Crédito disponivel Subziemento Dados Empenno Passivo Anterior Fins.

Saldos Contibeis

UG Emitente

158720 7

Inserir Céluls Orgamentsria 4

18w resultados por pagina Pesquisar
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno 15 AgBes
(o] 171380 3840 M4572G01SBN 885,75 @
o 71382 338038 MZORKEOISEN E
o] 71382 338020 36408 M20RKG E
[ 71382 8100000000 338018 136743 MEXTEG! 40953.34 E

Figura 6: Saldos Contabeis

7° Em subelemento, digitar o nimero mais adequado ao servigo/compra

Subelemento

ornecsdo = = Suosiemento Dados Empsnno Fassivo Anteror Finsiizer

Saldo do Crédito Orcamentirio
c ertério

ss s
Subelemento
~ | resultados por pagina Pesquisar
Qtd. de Valor Valor Total Hatureza da
Tipe  Codigo Mimere Descrigio item unit. do Item Despesa Subelemento Qtd Valor Total
80384200 4821852 339082

Figura 7: Subelemento

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

Saldo do Crédito Orcamentirio
Crédin sreie RS 985,75

Subelemento

Mostrando de 18t L de Lregistros

-
* Valtar
3

10 « resultados por pagina Pesquizar
Qtd. de Valor Valor Total Natureza da
Tipo Codigo Nimero Descrigio Item Unit. do Item Despesa Qtd Valor Total
Servico 23647 00003 60.00000 80364200 4871852 335092 00 - DESPESAS DE BX.... 00000 -

Figura 8: Digitar dados subelemento




9° Em dados do empenho, preencher todos os dados com asteristicos, eles sdo obrigatdrios para
prosseguir. Depois, clicar em proxima etapa.

OBS: como a Universidade, utiliza nimeros sequenciais de empenho, ndo ¢ necessario preencher o
numero do empenho. O ID CIPI ¢ preenchido nos casos de natureza da despesa 449051 (Obras). Na
UFSB, esse numero ¢ informado pelo Setor de Obras.

Fluxo de Empenho

Contrato,Comprs bans Crédita dizpanfie Subelemento Dados Empenho Psaaive Anterior
= nalizar

Nimero Empenho ID CIPI
Data Emissdo * Tipo Empenho *

dd men zzzs D Selecizne.., -
Credor * Mimero Processo *

07.735.8258/0001-30 - A1 SERVICOS DE 3EGURANCA EIREL w
Amparo Legal Taxa de Cambio *

Selecione... - 0.0000

Local de Entrega *

Descrigao [ Observacdo *

Figura 9: Digitar dados empenho

10° Conferir o valor total da minuta. Em caso de passivo anterior, selecionar e informar a conta
contabil do passivo. Clicar em proxima etapa.
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Contas Corrente Passivo ANTerior dcionsr conts correrte Passivo anterior

Fluxo de Empenho

Contrato,Comprs Fomesedor teng Créditn disponive Subelemanto Dados Empenho Paagivp Anterior

«\/oltar para todos Contss Corrente

0O Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

S53.7500

|~ Conta Contabil

Mimere Conta Corrente Valor

Figura 10: Passivo anterior

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

M | n UtaS De Em Den hO Visualizar Minuts de Empenho .

«\loltar para todos Minutas de Empenho

Fluxo de Empenho

Finalizs
Resumo da Minuta de Empenho
Unidade Gestora 158720- UFSB
UG Emitente 158720 UFSB
Credor 07.738.828,0001-50 - AVl SERVICOS DE SEGURAMNCA EIRELI
UASG Compra 158720- UFSB




Situagao EM AP

Criagdo em 01,/10/2021 20:32
Atualizado em

Data emissao 01/10/2021
Processo

Taxa cambio 0.0000

Informacao complementar

Local entrega e
Descricao g88
Etapa 8

Mumero cipi

Contrato

Crédito Or¢gamentario

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

Figura 11: Finalizar

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

Comprasnet Contratos » Minutss DeEmpeno = Lists
KEYLLA DANTAS
158720
fsibiidsseds coiuna | Copier | Dmsl | €SV | FOF | Imprimir Pesquisar:
T Situegso - odslidede ~
Unidade Gestora UG Emitente  UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Mensagem SIAFI Situagao Atualizado em Agbes
: Contrato 2021ME000258 EMPENHO EMITIDO  30/08/2021 16:04 S e F 68 o~
H Contrato 30/09/2021 1327 2 ®» @ @8 %~
: Contrato 21/08/2021 1307 S e F 68 o~
H Contrato 21/09/2021 1303 2 ®» @ @8 %~

Minutas de Empenho.
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