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CONTEXTUALIZAÇÃO

Empenho é a fase em que a administração pública se compromete a reservar o va-

lor para cobrir despesas com a aquisição de bens e serviços contratados, constituindo a 

garantia para o credor de que há recurso orçamentário para pagar tal despesa (artigo 58 

da Lei Federal nº. 4.320/64); e em casos excepcionais o empenho pode ser emitido no 

Sistema de Administração Financeira do Governo Federal – SIAFI.

Em janeiro de 2021, todas as ações referentes à emissão de nota de empenho, re-

forço, anulação, bem como o cancelamento de restos a pagar não processados e consulta 

do empenho que eram realizadas por meio do SIAFI Operacional tiverem sua para a Plata-

forma do SIAFI Web.

Dessa forma o usuário que desejar emitir um empenho ou ainda consultar deverá 

acessar módulo “Orçamentário” disponível no SIAFI Web 2021, transações INCNE (Inclu-

são de nota de empenho) e/ou CONNE ( consulta nota de empenho). 

Essas mesmas transações foram desativadas do SIAFI Operacional – 2021 (tela 

preta), ficando disponível no SIAFI Operacional 2020, apenas a transação  de consulta 

nota de empenho (CONNE).
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APRESENTAÇÃO

O presente manual tem como finalidade orientar de forma prática todas as 

Unidades da Universidade Federal de Pelotas para a emissão de uma nota de empenho, 

reforço ou anulação por meio do Sistema Integrado de Administração Financeira (SIAFI) 

– Plataforma Web.
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Fig. 1

Para ter acesso ao Sistema o usuário deverá preencher os seguintes campos:

a) Código, digitar o número do CPF do usuário

b) Senha, digitar a senha SAIFI

c) Digitar os caracteres apresentados na imagem

d) Clicar em ACESSAR

CRIAÇÃO DE UM NOVO EMPENHO

1. Acessar o Sistema de Administração Financeira do Governo Federal – SIAFI (Pla-

taforma Web): https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

2. Acesso à transação de Inclusão de Nota de Empenho – INCNE

Há duas maneiras para acessar a transação de inclusão de nota de empenho, são elas:

2.1 Conforme demonstrado na imagem abaixo, no lado esquerdo da tela o usuá-

rio acessará MENU GERAL / ORÇAMENTO / NOTA DE EMPENHO / INCLUIR NO-

TA DE EMPENHO

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Fig. 2

Fig. 3

2.2 A outra maneira de acessar a transação para incluir empenho é digitar INCNE, 

conforme destacado na imagem abaixo, no lado direito da tela.
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Fig. 4

3. Inclusão da nota de empenho – INCNE 

Na tela apresentada o usuário apenas deverá apertar o botão “Confirmar “:

Após a confirmação, abrirá outra tela e observe que os campos com *(na cor ver-

melha) são campos obrigatórios e dizem respeito aos dados orçamentários.

* Esfera

* PTRES

* Fonte de Recurso

* Natureza da Despesa

UGR

Plano Interno
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Fig. 5

Fig. 6

Observe a tela que irá aparecer após confirmar e preencha os campos obrigatórios 

(*) e os facultativos:

Preenchido os dados o usuário deverá confirmar as informações.
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* Data de Emissão

* Tipo (ordinário, estimativo ou global)

Processo (não é campo obrigatório, aconselha o seu preenchimento para melhor 

controle e transparência na execução orçamentária e financeira)

* Valor

* Favorecido (digitar o CNPJ ou UG/Gestão)

Amparo Legal

* Código (Clicar na lupa irá abrir as opções da modalidade de licitação. No 

exemplo feito de NE de Bolsas foi utilizado o código 104 [não se aplica])

* Descrição (digitar a finalidade do empenho)

Local da Entrega e Informação Complementar (são campos informativos e de 

preenchimento facultativo)

Informar Passivo Anterior (aqui só será marcado para empenhos de Reconheci-

mento de Passivo, ou seja, para despesas sem prévio empenho, nos casos de In-

denização ou Despesa de Exercício Anterior)

Ainda sobre Amparo Legal, observe que para descobrir o código que refere-se a 

modalidade de licitação basta clicar na lupa, como demonstrado abaixo:
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Fig. 7

A seguir, preencher a Lista de Itens.  É nesse momento que é necessário informar 

o subitem da natureza da despesa.

No exemplo apresentado o subitem é 01 ( BOLSAS DE ESTUDO NO PAÍS).

Preencher também:

•Descrição do Item (um breve histórico do produto/serviço/finalidade)

•Quantidade

•Valor

•Confirmar
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Fig. 8

Fig. 9

Hora de gerar o número do empenho, para isso o usuário deverá clicar em registrar.
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Fig. 10

Logo após já aparecerá o número da nota de empenho:
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 CONSULTAR E IMPRIMIR NOTA DE EMPENHO

• Menu Geral

• Orçamento

• Nota de Empenho

• Consultar nota de empenho

Fig. 11

Fig. 12

No campo destacado na tela abaixo, digitar o número da nota de empenho e 

digitar pesquisar:



Manual de Emissão de Nota de Empenho Plataforma SIAFI Web

15

Fig. 14

Fig. 13

Ao clicar em pesquisar aparecerá na tela o empenho que deseja consultar, 

conforme o número que foi digitado anteriormente.

Observe na tela abaixo os botões de comando na última linha (em destaque). 

Caso você queira ALTERA ou IMPRIMIR, observe que é ai que você terá essas, basta clicar.
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Fig. 15

Exemplo da opção IMPRIMIR:



Manual de Emissão de Nota de Empenho Plataforma SIAFI Web

17

Fig. 16

Fig. 17

COMO REFORÇAR OU ANULAR NOTA DE EMPENHO

• Menu Geral

• Orçamento

• Nota de Empenho

• Consultar nota de empenho

• Informa o número do empenho que será reforçado ou anulado

Ao clicar em pesquisar aparecerá na tela o empenho que deseja anular/reforçar, 

conforme o número que foi digitado anteriormente.
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Fig. 19

Clicar em ALTERAR, Note que ele abrirá os itens já empenhados, selecione o item 

que será anulado/reforçado, após ALTERAR SELECIONADO.

OBS: Pode-se observar nessa tela que existe a opção de INCLUIR, essa opção será 

utilizada nos casos em que desejamos incluir um NOVO SUBELEMENTO ao empenho.

Fig. 18

Na tela abaixo temos que marcar a opção desejada: REFORÇAR ou ANULAR.
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Fig. 20

Logo, preencher a quantidade e o valor unitário que será reforçado/anulado e 

CONFIRMAR.

Para finalizar a alteração é necessário REGISTRAR ALTERAÇÕES, descrever o 

motivo da alteração e CONFIRMAR.

Fig. 21
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Se você retornar à Nota de Empenho já poderá ver o novo valor empenhado.

Fig. 22


