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CONTEXTUALIZACAO

Empenho é a fase em que a administragao publica se compromete a reservar o
valor para cobrir despesas com a aquisicao de bens e servicos contratados, constituindo a
garantia para o credor de que ha recurso orcamentdrio para pagar tal despesa (artigo 58
da Lei Federal n°. 4.320/64); e em casos excepcionais o empenho pode ser emitido no

Sistema de Administracao Financeira do Governo Federal — STAFI.
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CRIACAO DE UM NOVO EMPENHO

1. Acessar o menu de sistemas e entrar no SIAFI para criar uma lista de itens do

empenho através do comando >ATULI.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - o X

Arquivo_ Editar_ Definigdes Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

S BEBE Y &S Ay

__ SIAFI2020 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
03/08/2020 14:00 USUARIO: JONATHAN

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER

) ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

) CI CENTRO DE INFORMACAO

) CONFORM CONFORMIDADE

) CONTABIL  CONTABIL

) CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER

) DEPCTU DEPOSITO CON

) DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

) ESTMUN S MUNICIPIOS

) HA

) ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
CONTINUA

COMANDO

PF3=SAI PF8=AVANCA

vA- 2 22/017

Fig. 1

2. Napréxima tela deverd preencher os campos:
 ESPECIE DE LISTA: 1 (Original )
* NATUREZA DE DESPESA: digitar o nimero da ND que corresponde a despesa
pretendida. Ex: 339014 (Didrias), 339008 (Bolsas), 339036 (Servico Pessoa
Fisica) etc.

Ap6s, teclar enter para prosseguir.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGEDT? - X

Arquivo_ Editar_Definigdes Exibir Comunicagho Acges Ajuda

bbb BEE &= Y

_ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO) __
03/09/20 14:11 USUARIO : JONATHAN

UG/GESTAO EMITENTE : 154047 15264 NUMERO DA LISTA: 2020 LI
ESPECIE DE LISTA t1 LISTA DE REFERENCIA: 2020 LI
NATUREZA DE DESPESA : 339014

SEQUENCIAL

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA

VOCE FOI DESCONECTADO POR INATIVIDADE. FAZER NOVO LOGIN.
vA- 2 13/055
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3. Preencher os campos abaixo e ap6s teclar enter.

e SUBITEM: verificar o niimero do subitem pretendido. Em caso de divida, tecle
F1 para ajuda.

* QUANTIDADE: 1.

« VALOR UNITARIO: Valor total a ser empenhado conforme documento de
alocacao com os respectivos digitos apds a casa da virgula (sem utilizar a
virgula). Ex: 531,00 deve ser preenchido da seguinte forma = 53100.

« DESCRIGAQ: Histérico correspondente a contratacio pretendida. Ex.: Didrias de
Servidor para capacitacao, Bolsa do Programa XXXX , Folha de Pagamento ano

XXXX e etc; informando também o ntimero do Processo SEI que solicitou a

operagao.
@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - o X
et h B 5 LAY

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO) _
03/09/20 14:02 USUARIO : JONATHAN
PAGINA ]
UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO: 2020LI

SEQUENCIAL 001
NAT. DESP 339014 SUBITEM
QUANTIDADE VALOR UNITARIO

VALOR DO SEQ
DESCRICRO

PF1=AJUDA PF2=AVANCA DESC. PF3=SAI PF4=COPIA ITEM
PF12=RETORNA

[ O 08/059

Fig. 3

4. Confirmar a inclusao digitando "s" para o "sim" ou "a" caso necessite alterar

alguma informacao incorreta. Apds, teclar enter.

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO) __
03/08/20 14:09 USUARIO JONATHAN
PAGINA 1
UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO: 2020LI

SEQUENCIAL 001
NAT. DESP 339014
QUANTIDADE 1

DESCRICAO

CONFIRMA INCLUSRO ? B - NRO A - ALTERA
PF1=AJUDA PF3=S

v- = 22/030

Fig. 4
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5. Anotar o numero da lista e teclar F3 para sair.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - o X
s EGBE Y &= b

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO) __
03/08/20 14:11 USUARIO JONATHAN
PAGINA 1
UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO: 2020LI

SEQUENCIAL
NAT. DESP SUBITEM 14
QUANTIDADE VALOR UNITARIO 53100

TENTE 154047 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
EMITENTE 15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO 2020L 1000506
TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

CONFIRMA INCLUSAO ? S - SIM N - NRO A - ALTERA
PF1=AJUDA PF3=SAl

[ O 10/001

Fig. 5

6. Apos retornar a tela de menu principal do SIAFI, utilizar o comando >NE para

geragao do empenho e teclar enter.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - =] X

Arquivo_ Editar Definigdes Exibir Comunica

EhEatahbhBEy &= A

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS (ENTRADA DE DADOS)
03/09/2020 14:26 USUARIO: JONATHAN

SSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER

-> ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS

-> ATUCRONOG ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO

-> ATULB ATUALIZA LISTA BANCO

-> ATULC d

-> ATULF

= AT F EMPENHO
-> ATULP F R0CH CIA
-> ATUNETCOMP ATUA

-> ATUPE ATUALIZA PRE-EMPENHO

-> ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF

CONTINUA
COMANDO _
PF3=SAl PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Z 22/014

Fig. 6

7. Atela sequinte se abrird para o preenchimento das sequintes informacoes:
e NUMERO DA LISTA: conforme niimero anotado no item 5.
» ESPECIE DE EMPENHO: 1
 PASSIVO ANTERIOR: normalmente serd "N" (ndo).

Observacao: So sera “S” (sim) para Passivo Anterior, quando se tratar de emissao

de empenho para cobrir despesa ocorrida sem prévio empenho. Nesse caso no

8
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processo SEI, obrigatoriamente, deverd estar instruido com o formulario Padrao
contido no SEI, cujo nome é “Formuldrio de Reconhecimento de Passivo,
devidamente autorizado pelo Ordenador de Despesas. Nesse caso, antes da
emissao do empenho o processo deverd ser encaminhado a Coordenacdo de
Financas (Secao de Liquidacdo de Despesas ou de Contratos) para que seja

registrado o Passivo Anterior da Contabilidade.

E possivel clicar F1 para ajuda no caso de duvida no preenchimento. Apés,

confirmar com a tecla enter para ir a tela sequinte.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 = X

Definigées Exibir Comunicagdo Acges Ajuda
S EBESB YL & A

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)

03/08/20 14:27 USUARIO : JONATHAN
NUMERO : 2020NE

UG/GESTAO EMITENTE:

NUMERO DA LISTA 1 2020L1

ESPECIE DE EMPENHO:
PASSIVO ANTERIOR :
DOCUMENTO DE REFERENCIA
NUMERO -
UG/GESTRO

PF1=AJUDA PF3=SAlI PF4=COPIA

Z 05/030

Fig. 7

8. Preencher os dados abaixo e teclar enter.

« FAVORECIDO: conforme informado no campo (UG/GESTAQ EMITENTE)

e GESTAO: conforme informado no campo (UG/GESTAQ EMITENTE).

» OBSERVAGAO / FINALIDADE: Histérico correspondente ao detalhamento da
despesa contratada (servigo ou consumo), conforme preenchido na criacdo da
Lista, acompanhado do nimero do processo SEI que solicitou a realizagao.

» ESF / PTRES / FONTE / ND / UGR / PI / VALOR: Informacoes constantes da
alocacao de recursos.

* TIPO: 3 (Estimativo)

« MODALIDADE LICITACAOQ: 8 (NAO SE APLICA)

* PROCESSO: digitar o nimero do processo SEI da solicitacao

* UF BENEFICIADA: RS
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@ Terminal 3270 - A - ANVAGED?

Arquivo_ Editar Delingdes xibir Comunicagio Agges Ajuda

s ERBE Y &S LAY

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO
03/08/20 14:28 USUARIO : JONATHAN
DATA EMISSAO H NUMERO : 2020NE

UG/GESTRO EMITENTE: 154047 / 15264

NUMERO DA LISTA : 2020L1000507

FAVORECIDO i GESTAO
TAXA CAMBIO

PASSIVO ANTERIOR N - NARO

OBSERVACAOD / FINALIDADE

EVENTO ESF PTRES FONTE
401081

TIPO : MODALIDADE LICITACAO
AMPARO INCISO

PROCESSO H ORIGEM MATERIAL
MUNICIPIO BENEFICIADO UF BENEFICIADA
NUM.ORIG. TRANSFERENCIA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=CONAMPLIC PF12=RETORNA
(0001) FAVOR PREENCHER OBSERVACAO
= 10/003

Fig. 8

9. Preencher os dados da data de liquidacdo, data de vencimento e valor do

empenho. Apés, teclar enter pra prosseguir.

Obs: as datas utilizadas devem compreender o exercicio vigente. Exemplo de

preenchimento: 31dezxx (os dois ultimos digitos do ano corrente).

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED? = o X

Arquivo Editar_ Definigaes Exibir Comunicagi

e atabbB Y a2 P Y

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUAR EMPENHO.

03/09/20 14:31 USUARIO : JONATHAN

DATA EMISSAO : 03Set20 NUMERO

UG/GESTAO EMITENTE : 154047 / 15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTA
VALOR EMPENHO t jclchyelc]

DATA DATA
LIQUIDACAO VENCIMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

[ O 09/012

Fig. 9

10
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10. Confirmar a inclusdo (S) e teclar enter.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - a8 x

Arquivo_ Editer Delinigdes xibir Comunicagio Agges Ajuda

s ERBEE &S LAY

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO

03/08/20 14:32 USUARIO : JONATHAN

DATA EMISSAO : 03Set20 NUMERO : 2020NE
UG/GESTAO EMITENTE: 154047 / 15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO DA LISTA : 2020L1000507

FAVORECIDO : 154047 / 15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
TAXA CAMBIO

PASSIVO ANTERIOR N - NARO

OBSERVACAD / FINALIDADE

DI&RIAS NACIONAIS - CAPACITAGA0 - L. EVENTUAL - PROC SEI 2320-2020-12

EVENTO ESF PTRES  FONTE ND  UGR PI
401091 1 170275 8100000000 339036 154119 MA5T2N56EN

TIPO 3 MODALIDADE LICITACAO
AMPARO : INCISO

PROCESSO ORIGEM MATERIAL
MUNICIPIO BENEFICIADO : UF BENEFICIADA
NUM.ORIG. TRANSFERENCIA

REFERENCIA

CONFIRMA INCLUSAO ? : _ ( S-SIM N-NAO A-ALTERA

PF1=AJUDA B

= 22/025

Fig. 10

11. Confirmar a geracao do empenho e anotar o seu nimero para posterior

3 I3A*

umpressao”.
@ Terminal 3270 - A - AWVAGED? - X
arquivo.Eiter Defirides Exiir Comunicagio A Ajuca
ShEbaahbBEE & # L

_ — SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUR EMPENHO
03/08/20 14:33 USUARIO : JONATHAN

UG EMITENTE : 154047 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
GESTAO EMITENTE : 15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO : 2020NE0O00482

FAVORECIDO : FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ESTE DOCUMENTO FOI CONTABILIZADO COM DATA DE LANCAMENTO 03Set20

TECLE <ENTER> PARA INCLUIR OUTRO DOCUMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=IMPRIME

= 91/001

Fig. 11

* E possivel, no entanto, realizar a impressio nesta etapa clicando na tecla F5 e

seguir os passos da sessdo 3 item 5 em diante.

11
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REFORCAR OU ANULAR UM SALDO DE EMPENHO

1. Para reforcar ou anular um saldo de empenho é necessario acessar o menu de
sistemas e entrar no SIAFI para criar uma lista de itens do empenho através do

comando >ATULI.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - o X

Arquivo_ Editar_ Definigaes Exibir Comunicagdo Agges Ajuda

HEESSbERE Y oS &

=

__ SIAFI2020 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
03/08/2020 14:00 USUARIO: JONATHAN

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER

( ) ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
( ) CI CENTRO DE INFORMACAO

( ) CONFORM CONFORMIDADE

( ) CONTABIL CONTARBIL

( ) CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
( ) DEPCTU

( ) DOCUMENTO

(

( )

(

ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA

vA- 2 22/017

Fig. 12

2. Na préxima tela deverd preencher os campos:
 ESPECIE DE LISTA: (2 para reforco; 3 para anulagao)
* NATUREZA DE DESPESA: digitar a nimero da ND que corresponde a despesa
pretendida.
« LISTA DE REFERENCIA: ntmero da lista criada para gerar o empenho original
que sofrera o (a) reforco/anulacao.

Apés, teclar enter para prosseguir.

@ Terminal 3270 - A - ANVAGED? = X

Arquivo_ Editar_ Definigdes Ecibir Comunicagio Acdes Ajuda

s ERB Y &S LAY

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)_
10/09/20 16:16 USUARIO : JONATHAN

UG/GESTAO EMITENTE - NUMERO DA LISTA: 2020 LI
ESPECIE DE LISTA LISTA DE REFERENCIA: 2020 LI
NATUREZA DE DESPESA :

SEQUENCIAL

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA

= 06/076

Fig. 13

12
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* Caso o usudrio ndo saiba o numero da lista que criou o empenho original, é
possivel descobri-lo através do comando >CONLI (consulta lista) no menu

principal do SIAFI.

3. Preencher os campos abaixo e entdo teclar enter.

e SUBITEM: verificar o niimero do subitem pretendido. Em caso de divida, tecle
F1 para ajuda.

* QUANTIDADE: 1.

« VALOR UNITARIO: Valor total a ser anulado ou reforcado com os respectivos
digitos apés a casa da virgula, mas sem utiliza-la. Ex: R$ 531,00 deve ser
preenchido de forma =53100.

 DESCRICAOQ: Histérico correspondente a operacio pretendida. Ex.: Anulacio/
Reforco de Didrias de Servidor para capacitacao, Bolsa, Folha de Pagamento e

etc; informando também o nimero do Processo SEI que solicitou a realizacao.

© Terminal 3270 - A - AWVAGED? - a8 x

Arquivo_ Editar_ Definigdes Exbir Comunicagio

LB B Y &= AU

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)_

03/08/20 14:02 USUARIO : JONATHAN
PAGINA: 1

UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

SEQUENCIAL : 001

NAT. DESP. : 339014 SUBITEM

QUANTIDADE : VALOR UNITARIO : -
VALOR DO SEQ

DESCRICAQ

PF1=AJUDA PF2=AVANCA DESC. PF3=SAI PF4=COPIA ITEM
PF12=RETORNA

= B 98/059

Fig. 14
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4. Confirmar a inclusao digitando "s" para o "sim" ou "a" caso necessite alterar

alguma informacao incorreta. Ap6és, teclar enter.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7

Arquivo_ Editar Definigdies Exibir Comunicaio Agdes Ajuda

SR EBERBE Y &2 AL

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO) __
03/08/20 14:09 USUARIO : JONATHAN
PAGINA 1
UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO: 2020L1I

SEQUENCIAL : 001

NAT. DESP. : 339014 SUBITEM 1 14

QUANTIDADE : 1 VALOR UNITARIO : 53100
VALOR DO SEQ 53100

DESCRICRO

CONFIRMA INCLUSAO ? - SIM N - NARO A - ALTERA
PF1=AJUDA PF3=SAI

2 22/030

Fig. 15

5. Anotar o numero da lista e teclar F3 para sair.

@ Terminal 3270 - A - ANVAGEDT = X

Arquivo_ Editar Definigdes Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

B RERB L &= b

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)__
03/09/20 14:11 USUARIO : JONATHAN
PAGINA: 3
UG/GESTAO EMITENTE: 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO: 2020LI

SEQUENCIAL : 001
NAT. DESP. : 339014 SUBITEM 1 14
QUANTIDADE : 1 VALOR UNITARIO : 53100

UG EMITENTE : 154047 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
GESTAO EMITENTE : 15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO : 2020L1000506

TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

CONFIRMA INCLUSARO ? S (S -SIM N - NAO A - ALTERA
PF1=AJUDA PF Al

10/001

Fig. 16

14
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6. Apos retornar a tela de menu principal do SIAFI utilize o comando >NE para

geracao do empenho de anulacao/reforco e teclar enter.

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS (ENTRADA DE DADOS)
03/08/2020 14:26 USUARIO: JONATHAN

ASSINALE A OPCAD DESEJADA E TECLE 'ENTER

-> ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS

-> ATUCRONOG ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO

-> ATULB BANCO

-> ATULC CREDORES

-> ATULF FATURA

-> ATULI A ITENS DE EMPENHO

-> ATULP PROCESS0S JUDICIA
) -> ATUNETCOMP ATUALIZA NE DE T. DE COMPROMISSO

-> ATUPE ATUALIZA PRE-EMPENHO

-> ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF

CONTINUA
COMANDO _
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Z 22/014

Fig. 17

7. Atela sequinte se abrira para o preenchimento das sequintes informacoes:

e NUMERO DA LISTA: conforme lista criada para a operacao.

 ESPECIE DE EMPENHO: (2 para reforco; 3 para anulacao)

» PASSIVQO ANTERIOR: "N".
Obs: Passivo Anterior ndo permite empenho de reforco. Aqui, sé6 podera ser
“S” (sim) caso seja empenho de anulagao.

e NUMERO: O numero da nota de empenho que sofrerd a operacdo. EX:
2020NE000482.

E possivel clicar F1 para ajuda no caso de divida no preenchimento. Apés, teclar

enter para ir a tela sequinte.

@ Terminal 3270 - A - ANVAGED? - o X

Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicago Acdes

‘;'nﬂh St hBESB Y &« P Y

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO

03/08/20 14:37 USUARIO : JONATHAN
NUMERO : 2020NE

UG/GESTAO EMITENTE:

NUMERO DA LISTA 1 202011

ESPECIE DE EMPENHO
PASSIVO ANTERIOR
DOCUMENTO DE REFERENCIA
NUMERO

UG/GESTAO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA

= 11/023
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8. Na préxima tela preencher os dados abaixo e teclar enter.

« FAVORECIDO: conforme informado no campo (UG/GESTAQ EMITENTE)

e GESTAO: conforme informado no campo (UG/GESTAQ EMITENTE).

» OBSERVAGAO / FINALIDADE: Histérico correspondente a operacio efetuada
conforme preenchido na criacao da Lista acompanhado do niimero do processo
SEI que solicitou a realizacao.

» ESF / PTRES / FONTE / ND / UGR / PI / VALOR: Informacoes constantes da
alocacao de recursos.

* TIPO: 3 ( Estimativo )

« MODALIDADE LICITACAO: 8 ( NAO SE APLICA)

» PROCESSO: digitar o nimero do processo SEI da solicitacdo

» UF BENEFICIADA: RS

__ SIAFI12020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)

03/08/20 14:38 USUARIO JONATHAN
DATA EMISSAO H NUMERO : 2020NE
UG/GESTAO EMITENTE I54U47 / 15264

NUMERO DA LISTA 2020L1000508

FAVORECIDO 154047 GESTAO

ANTERIOR N - NAO
OBSERVACAO / FINALIDADE

EVENTO ESF PTRES FONTE ND UGR [ 4
401082 1 170275 8100000000 339036 154119 M4572N5600N

TIPO 3 MODALIDADE LICITACAO
AMPARO ¥ INCISO

PROCESSO ORIGEM MATERIAL
MUNICIPIO BENEFICIADO : UF BENEFICIADA
NUM.ORIG. TRANSFERENCIA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=CONAMPLIC PF12=RETORNA

= 93/023

Fig. 19

9. Confirmar a inclusao (s) e teclar enter.

[-] 3270 - A - AWVAGED7 - X
: s i Comunicagho A Aiud
St BE Y == A

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)

03/08/20 14:32 USUARIO : JONATHAN

DATA EMISSAO : 03Set20 NUMERO : 2020NE
UG/GESTAO EMITENTE: 154047 / 15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO DA LISTA : 2020L1000507

FAVORECIDO 154047 / 15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
TAXA CAMBIO

PASSIVO ANTERIOR N - NAQO

OBSERVACAD / FINALIDADE

DI&RIAS NACIONAIS - CAPACITAGA0 - COL. EVENTUAL - PROC SEI 2320-2020-12

EVENTO ESF PTRES  FONTE ND  UGR PI

401091 1 170275 8100000000 339036 154119 MA5T2NSG00N

TIPO 3 MODAL IDADE LICITACAO
AMPARO : INCISO

PROCESSO ORIGEM MATERIAL
MUNICIPIO BENEFICIADO : UF BENEFICIADA

NUM. ORIG. TRANSFERENCIA

REFERENCIA

CONFIRMA INCLUSAO ? ( $-SIM N-NAO A-ALTERA

PF1=AJUDA B

= O

Fig. 20
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Manual de Emissao de Nota de Empenho no SIAFI

10.Confirmar a geracao do empenho e anotar o seu nimero para posterior

impressao™.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7 - X
S bhBbBRB Y & = A

SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)
03/09/20 14:38 USUARIO : JONATHAN

UG EMITENTE 154047 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
GESTAO EMITENTE : 15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
NUMERO : 2020NEOO0483

FAVORECIDO FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ESTE DOCUMENTO FOI CONTABILIZADO COM DATA DE LANCAMENTO 03Set20

TECLE <ENTER> PARA INCLUIR OUTRO DOCUMENTO

O CRONOGRAMA DO EMPENHO ORIGINAL TEVE SEU VALOR REFORCADO EM
1,00

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=IMPRIME

Z 01/001

Fig. 21

* Epossivel no entanto realizar a impressao nesta etapa clicando na tecla F5 .
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Manual de Emissao de Nota de Empenho no SIAFI

IMPRIMIR (SALVAR EM PDF) A NOTA DE EMPENHO

1. Ao acessar a pagina de acesso HOD SERPRO e realizar o login serdo abertas duas

abas. Uma delas referente ao terminal de utilizacao do SIAFI e outra referente as

opcoes de impressao.

a} [ painel de controle X ™ = = =
&« 2z & n B httpsy//hod.serpro.gov.br/a83016cv/hodcivws/hodcivws.html Y + 7 2
IBM Host On-Demand ",
@ Painel de controle = o X
Sessio Configurada —  — Sesses Ativas
‘ sero || 132107 [Ts2m0 ) [Taamo)
Temin 370 imprssos Rebtorio 80 Reltros 132
| #juda | [ Consolelava_
Fig. 22
. . . e - . -
2. Clique no icone da impressora para habilitar a funcdao de impressao.
[ 1| B3 Painel de controle X l | - =]
& 2O O & https://hod.serpro.gov.br/ag83016cv/hodcivws/hodcivws.html * ¥ 1 e -

1BM Host On-Demand ',

(-] e
Serlo i ——
Déumdiquedurlod @ mpressora3270-B-AWPAG.. — O X

3270 || | [132007] | arquivo gibic Comunicasio Ajuca
i e
S od sprogord

B | Job deimpressio: | Nenhum
([stotus do dispostivo: | R
[ MicosoftPint to POF

Cancelarlob | | Ajuda

4 [ 5 fhodserpro.govbr23000[ & 168

Ajuda | [ Consolesava

Fig. 23
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Manual de Emissao de Nota de Empenho no SIAFI

3. Acesse a aba do SIAFI e utilize o comando >IMPNE.

@ Terminal 3270 - A - ANVAGEDT = X

Arquivo_ Editar Definiges Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

B RERBE &= &Y

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS (ENTRADA DE DADOS
03/08/2020 14:41 USUARIO: JONATHAN

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER

-> ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS

=> ATUC ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO

-> ATULB ATUAL LISTA BANCO

-> ATULC ATUALIZA LISTA CREDORES

-> ATULF ATUALIZA LISTA FATURA

-> ATULI ATUAL LISTA ITENS DE EMPENHO
-> ATULP ATUAL LISTA PROCE S JUDICIA
-> ATUNETCOMP ATUALIZA NE DE T. DE COMPROMISSO

-> ATUPE ATUALIZA PRE-EMPENHO

-> ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF

CONTINUA
COMANDO: i
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

22/016

Fig. 24

4. Preencher o numero do empenho, digitar "1" no item opcao e teclar enter para

prosseqguir.
@ Terminal 3270 - A - ANVAGED7 - X
EhEbaabhbBEE & A

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-IMPRESSAO-IMPNE (IMPRIME EMPENHO - CMA
03/08/20 14:43 USUARIO : JONATHAN

UG EMITENTE

GESTARO EMITENTE

NUMERO DO DOCUMENTO : 2@NE
OPCAO

F1=AJUDA F3=SAI F12=RETORNA

07/025

Fig. 25
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5. Aparecerd a tela de opcdes de impressao. Escolha a opcao 1 para impressdao

completa das informacdes do empenho e tecle enter.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED7
Arquivo Editar Definigses i

s BERBaYE &S LAY

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-IMPRESSAO-IMPNE (IMPRIME EMPENHO - CMA
03/08/20 14:42 USUARIO : JONATHAN

UG EMITENTE 154047
GESTAO EMITENTE : 15264
NUMERO DO DOCUMENTO 20NE 482 A 20NE
OPCAO

OPCOES DE IMPRESSAO
- IMPRESSAO COMPLETA DA NE
- SOMENTE ESPECIFICACAO DOS
ITENS DA NE
- SOMENTE IMPRESSAO DA NE

POSICIONE O CURSOR E TECLE ENTER

PF3=SAI PF12=RETORNA

F1=AJUDA F3=SAI F12=RETORNA

= S 13/044

Fig. 26

6. Marque os responsaveis pela assinatura da nota de empenho e tecle enter.
Atentar se as assinaturas serao realizadas pelo ordenador e gestor financeiro

titular ou seus substitutos.

@ Terminal 3270- A-

VAGED?
Arquivo Editar_Definis

REE SR B RE Y b b

SIAF12020-DOCUMENTO-IMPRESSAO-IMPNE (IMPRIME EMPENHO - CMA)
03/08/20 14:43 USUARIO JONATHAN

UG EMITENTE 154047

GESTAO EMITENTE : 15264

NUMERO DO DOCUMENTO 20NE 482 A 20NE
OPCAO 1

MARQUE 0S NOMES A SEREM IMPRESS0S

ORDENADOR

GESTOR FINANCEIRO

ORDENADOR SUBSTITUTO

GESTOR FINANCEIRO SUBSTITUTO
F1=AJUDA F3=SAI F12=RETORNA

= 19/043

Fig. 27

20



Manual de Emissao de Nota de Empenho no SIAFI

7. Na tela seguinte serd necessdria a confirmacao da impressdo. Digite "s" e tecle

enter para prosseguir.

bbb B Y &= @

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-IMPRESSAO-IMPNE (IMPRIME EMPENHO - CMA)
03/08/20 14:43 USUARIO : JONATHAN

UG EMITENTE © 154047
GESTAO EMITENTE : 15264

NUMERO DO DOCUMENTO : 20NE 482 A 20NE
OPCAO 1

IMPRESSAO COMPLETA DA NE
VERIFIQUE SE A IMPRESSORA ESTA PREPARADA

CODIGO DA IMPRESSORA:

Obs: Se desejar, altere o codigo da impressora
CONFIRMA IMPRESSAO ? ( s-SIM N-NAO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

F1=AJUDA F3=SAI F12=RETORNA

v+ a 15/054

Fig. 28

8. Serd aberta uma janela para escolha do local onde o pdf gerado sera salvo. Digite
o nome do empenho e sua especificacao. EX: 2020NE000XXX - Didrias Nacionais -

"Nome da unidade que solicitou". CLIQUE EM SALVAR.

(-]
@ salvar Saida de Impresséo como X
(]
1 BB > Este Computador > Area de Trabalho v|ol | r eadeT o
Organizar ~ Nova pasta = -

B Area de Trabe# ~

¥ Downloads E (IMPRIME EMPENHO - CMA)

= Imagens

Capturas de Tela EMPENHO.pdf tela 1.pdf telal.pdf tela2.pdf tela3.pdf
b Misicas
B8 videos

= Este Computador
telad pdf

& Roda i

Nome:

Tipo: | Documento PDF (*pdf)

A Ocultar pastas Salvar Cancelar

F1=AJUDA F3=SAI F12=RETORNA

= B 94/025

Fig. 29
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9. Anota de empenho foi gerada e salva em formato pdf no local escolhido.

SERVICO PUBLICO FEDERAL

SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAQ FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL

NOTA DE EMPENHDO
PAGINA: 1

EMISSAO : 10Set20 NUMERO: 2020NE000493

ESPECTE : 03 - ANULACAO EMPENHO ORIGINAL: 2020NE000079
EMITENTE : 154047/15264 - FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

CNBJ : 92242080/0001-00 FONE: (53) 3284-3937/ 3284-3938

ENDERECO  : RUA GOMES CARNEIRO,1 C.POSTAL 354

MUNICIPIO : B791 - PELOTAS UF: RS CEP: 96010-610
CREDOR : 154047/15264 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

ENDERECO  : RUA GOMES CARNEIRO,1 C.POSTAL 354

MUNICIPIO : 8791 - PELOTAS UF: RS CEP: 96010-610
TAXA CAMBIO:

OBSERVACAOQ / FINALIDADE

ANULACAO - RESTITUICAO DE PASS. RODOVIARIS - PROC, -CDTEC

CLASS : 1 26278 12364501320RK0043 170277 8100000000 339093 154216 MACADGO100NM
TIPO : ESTIMATIVO MODAL.LICIT.: NAOQO SE APLICA

AMPARO: INCISO: PROCESSO:
UF/MUNICIPIO BENEFICIADO: RS /

ORIGEM DO MATERIAL :

REFERENCIA; NUM. CRIG.:
VALOR ANULACAO : 117,85

CENTO E DEZESSETE REAIS E OITENTA E CINCO CENTAVOS**#ddddhdsddhaddatdaddntnhrds

LR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R E R R R R

LR R R R S S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R EEEEEEEEEEEE]

LR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R E R EEE R

ESPECIFICACAQ DO MATERIAL OU SERVICO

ND: 339093 SUBITEM: 14 -RESSARCIMENTO DE PASSAGENS E D

SEQ.: 1  QUANTIDADE: 1 VALOR UNITARIO: 117,85
VALOR DO SEQ. : 117,85
ANULAGCAO - RESTITUIGAO DE PASS. RODOVIARIS - BROC. -CDTEC
TOTAL : 117,85
ORDENADOR GESTOR FINANCEIRO
Fig. 30
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CONSULTAR LISTA DE EMPENHO

1. Na tela inicial de comandos do SIAFI (Sistema de Administracao

digite >CONLI e tecle enter.

@ Terminal 3270 - A - ANVAGED?

Arquivo_ Editar Delingdes xibir Comunicagio Agges Ajuda

b aabhBOBEYE &«

Financeira)

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS (ENTRADA DE DADOS

10/09/2020 16:24

ASSINALE

ALTDOC
ATUCRONOG
ATULB
ATULC
ATULF
ATULI
ATULP
ATUNETCOMP
ATUPE
ATUPREDARF

ATUAL

ATUAL

ATUAL

COMANDO:
PF3=SAI

=

PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Fig. 31

A OPCAO DESEJADA

ATUALIZA

ATUALIZA
ATUALIZA
ATUALIZA
ATUALIZA

ATUALIZA

USUARIO: JONATHAN

E TECLE 'ENTER’

ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS)

CRONOGRAMA DE EMPENHO
LISTA DE BANCO

LISTA DE CREDORES

LISTA DE FATURA

LISTA DE ITENS DE EMPENHO
LISTA DE PROCESS0S JUDICIA
NE DE T. DE COMPROMISSO
PRE-EMPENHO

PREDARF

CONTINUA

22/017

2. Informar o empenho que deseja descobrir o nimero da lista e teclar enter.

@ Terminal 3270 - A - AWVAGED?

Arquivo_ Editar Definigdes Exibir Comunicagio AcBes Ajuda

SR ERB L &S @

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLI
10/09/20 16:25

UG/GESTAO EMITENTE
NUMERO DA LISTA
SEQUENCIAL
NATUREZA DESPESA
EMPENHO

(CONSULTA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)
USUARIO JONATHAN

) APENAS AS
A EMPENHO
) APENAS AS

PENDENTES DE ASSO

TRANSFERIDAS

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF6=LISTA REF PF9=LISTA REL

[T |

Fig. 32

05/025
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3. Na tela seguinte é possivel verificar o nimero da lista do empenho pesquisado.

Ap6s anotar o nimero, basta retornar a tela principal do SIAFI clicando F3.

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLI (CONSULTA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)____
10/09/20 16:26 USUARIO JONATHAN
PAGINA : 1
RELACAQ DE LISTAS REFERENTES A0 EMPENHO 2020NEGOOO79
UNIDADE GESTORA : 154047 - FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
GESTARO 15264 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

NUMERO LISTA NAT.DESP ITENS VALOR DA LISTA TIPO LISTA
_ 2020L1000078 339083 001 300, 00 0

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF12=RETORNA

= O 09/003

Fig. 33
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INCLUSAO DA ASSINATURA DO EMPENHO NO PROCESSO SEI

Ap6és a emissdao do empenho e sua inclusao no processo SEI é necessario gerar a
declaracao para assinatura de empenho que serd assinada pelo ordenador de despesas e

pelo gestor financeiro.

1. Entrar no processo SEI e incluir um novo documento clicando no primeiro icone.

'UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Para saber+ Menu Pesquisa [N EVER A |

seil

DEEErEREEOEAROODEOEER

"% Nota de Empenho 2020NE000078 (0870174)
"% Nota de Empenho 2020NE000079 (0870176)
[ PRA Declaragdo Para Assinatura de Empenh:

Processo aberto somente na unidade SDP.

# Consultar Andamento

Fig. 34

2. Escolher o tipo de documento "PRA DECLARAGCAO PARA ASSINATURA DE
EMPENHO".

RRVERSGACE FECERAL DEPELOTRS
sei!

g Gerar Documento
7 Nota de Empenho 2020NE000078 (0870174)
"% Nota de Empenho 2020NE000079 (0870176) Escolha o Tipo do Documento: ©
[J PRA Declaragao Para Assinatura de Empenh. = )

"% Nota de Empenho 2020NE000492 (Anulagio — .
"% Nota de Empenho 2020NE000493 (Anulagéo PRA Declaragéo Para Assinatura de Empenho

Para saber+ Menu Pesquisa IR EVE R |

# Consultar Andamento

Fig. 35
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3. Preencher a data de emissao do empenho gerado e o nimero (ex. 2020NE000xxx

sem assinar (a assinatura ficard a cargo do ordenador e do gestor financeiro).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Pro-Reitoria Administrativa
Coordenagio de Matenal e Patrimonio

DECLARACAO PARA ASSINATURA DE EMPENHO

ASSINATURA DE EMPENHO

Considerando que a impressio da Nota.de. Empenho através do SIAFI (Sistema
Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal), justifica-se, na maioria dos
cas0s, Apenas para compor o processo de pagamento e, consequentemente, utilizando horas de
processamento eletrénico sem o custo beneficio correspondente;

Considerando ainda que, alternativamente a impressio da Nota de Empenho, o
SIAFI mantera sistema de registro com os elementos constitutivos dos respectivos Empenhos;
e

Considerande a Instrugio Normativa n® 12, de 25/08/89 da Secretana do
Tesouro Nacional- STN e a Macro fungio (040912 SIAFI, que permite ac Ordenador de
Despesa ¢ ao Gestor Financeiro a impressio e assinatura do relatorio de conformidade,
contendo os empenhos;

DECLARAMOS:

Que com a implantagio do SEI (Sistema Eletronico de Informagio), as notas de
empenho passario a ser assinadas no processo de compra — SEl por meio desta declaragiio de
conformidade de empenho e que de acordo com a Instrugio Normativa STN n® 022, de
22/12/86, essa conformidade devidamente assinada pelo Ordenador de Despesa ¢ pelo
Encarregado do Setor competente validard, para todos os efeitos legais, as notas de empenhos
registradas no SIAFI.

Data da Emissiio Nr. Nota de Empenho (Nr. SEI)

{Ordenador de despesa)

{Gestar Financeiro)

Fig. 36
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4. Apés salvar o documento é necessdrio inclui-lo em bloco de assinatura e

disponibiliza-lo para o ordenador de despesas e o gestor financeiro assina-lo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

sei! e

L/ 23110.003823/2020-05 Incluir em Bloco de Assinatura
% Nota de Empenho 2020NE000078 (0870174)
% Nota de Empenho 2020NE000079 (0870176)
(5 PRA Declaragzo Para Assinatura de Empenh|  Bioco:

Ir para Blocos de Assinatura

"% Nota de Empenho 2020NE000492 (Anulagdo ( ~] ‘ Incluir ‘ ‘ Novo J
"% Nota de Empenho 2020NE000493 (Anulagdo
IB]PRA Declaracio Para Assinatura de Empenh| Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):
N SEI Documento Data Blocos
# Consultar Andamento (=] 0870178 PRA Declaracio Para Assinatura de Empenho 14/02/2020
1047766 PRA Declaragao Para Assinatura de Empenho 1010912020

‘ »

Fig. 37

5. Realizada a inclusao do documento para assinatura, retornar a tela inicial do sei

e clicar em "blocos de assinatura" no menu a esquerda.

'UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS.

seil e

Coniroloyde Bioces50s Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Ver todos 0s processos Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua
nta.

Fig. 38
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6. Na tela seguinte sera mostrada uma lista contendo todos os blocos de assinatura
criados pela unidade.

Ap6s encontrar o bloco correto, clique no icone "disponibilizar bloco" localizado

entre os icones disponiveis em "acoes".

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS.

seil

Para saber+ Menu Pesquisa [N ESNE |
Blocos de Assinatura

Assinar Novo | [ Concluir | [ Excluir | [ Imprimir
Palavras-chave para pesquisa
[Assinatura de Empenho - C 4o OFC & Pré-Reitor
Sigla
Lista de Blocos (1 registro):
imero stado eradora isponibilizagio escrigio des
N Estad Gerad Disponibilizagé Descrigii Ago
[m] 2503 Retornado soP g;ﬁ Assinatura de Empenho - Coordenadora do CFC e Pro-Reitor Administrativo.

/BB vd

Fig. 39

Pronto, seu empenho foi gerado, incluido no processo e disponibilizado para
assinatura.
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