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APRESENTACAO

E de conhecimento comum que todo Agente Publico deve, essencialmente, ter como
base os principios que norteiam a Administracdo Publica, mas, acima mesmo destes,
deve priorizar o interesse publico, como finalidade de suas a¢fes e decisdes, seja
diretamente, com o cumprimento da legislacdo; ou indiretamente, na busca de
inovac¢des e melhorias que tragam mais transparéncia, eficiéncia, eficacia e efetividade,

para que os recursos publicos sejam bem empregados.

O processo de execu¢do orcamentaria deve observar os principios que norteiam a
Administracdo Publica, mas acima de tudo o interesse publico, seja direta ou
indiretamente. Na forma direta temos como os atos sao praticados na Instituicao, em
especial, aqueles relacionados a execucdo orcamentaria e financeira, enquanto na
indireta temos, por exemplo, o interesse publico manifestado através do controle dos
recursos publicos sob responsabilidade dos diversos agentes da UFPE que gerenciam

recursos publicos.

Tal cenario manifesta-se pelo aumento da fiscalizacao por parte do Tribunal de Contas
da Unido e da Controladoria Geral da Unidao, bem como as unidades de controle interno

da UFPE.
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1 CONTEXTUALIZACAO

De acordo com o art. 58 da Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, o empenho da
despesa € o ato originado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacao

de pagamento submetida ou ndo ao cumprimento de condigao.

O empenho da despesa (primeiro estagio da despesa publica) é um ato de extrema
importancia para a execu¢ao da despesa no ambito do setor publico, pois sua emissao
pressupde a existéncia de crédito orcamentario suficiente para a realizacdo da despesa

no exercicio financeiro de sua emissao.

1.1  FASES DA DESPESA

O empenho € o primeiro estagio da despesa e pode ser conceituado como sendo o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigacdao de pagamento,

pendente ou ndo, de implemento de condicdo.

Todavia, mesmo estando a despesa legalmente empenhada, o Estado ainda nao é
obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que o implemento de condi¢ao podera estar
concluido ou ndo. A Lei n® 4320/64 determina que o pagamento de qualquer despesa
publica, seja ela de que importancia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse
segundo estagio da execucdao da despesa que sera cobrada a presta¢dao dos servicos
ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizacdo da obra, evitando, dessa forma, o

pagamento sem o implemento de condicao.

O segundo estagio da despesa publica é a liquidacdo, que consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatorios

do respectivo crédito.
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Ou seja, € a comprovacdo de que o credor cumpriu todas as obrigacdes constantes do
empenho. A finalidade é reconhecer ou apurar a origem e o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacao.
O langamento da liquidacdo é efetuado no SIAFI através do documento contabil Nota

de Sistema - NS.

A liquidacdo envolve, portanto, todos os atos de verificagdo e conferéncia, desde a
entrega do material ou a presta¢dao do servi¢co até o reconhecimento da despesa. Ao
fazer a entrega do material ou a prestacao do servico, o credor devera apresentar a
nota fiscal, fatura ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota de
empenho, devendo o funcionario competente atestar o recebimento do material ou a

prestacao do servi¢co correspondente, no verso da nota fiscal, fatura ou conta.

O ultimo estagio da despesa é o pagamento e consiste na entrega de numerario ao
credor do Estado, extinguindo dessa forma o débito ou obrigacdo. Esse procedimento
normalmente é efetuado por tesouraria, mediante registro no SIAFI do documento

Ordem Bancaria - OB, que deve ter como favorecido o credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito em conta bancaria do
favorecido uma vez que a OB especifica o domicilio bancario do credor a ser creditado
pelo agente financeiro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se houver
importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposicao aos 0rgaos publicos devera
ocorrer dentro do proprio exercicio, mediante crédito a conta bancaria da UG que
efetuou o pagamento. Quando a reposicao se efetuar em outro exercicio, o seu valor

devera ser restituido por DARF ao Tesouro Nacional.
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1.2  ALTERACAO NA ROTINA DE ASSINATURA DA NOTA DE EMPENHO
NO SIAFI

Conforme prescreve o art. 61 da Lei n® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, para cada
empenho sera extraido um documento denominado "nota de empenho" que indicara
o nome do credor, a representacao e a importancia da despesa bem como a dedugao

desta do saldo da dotacao prépria.

Até a emissao da Nota Técnica SEI n® 28312/2021/ME as Notas de Empenho eram
assinadas apenas pelos Ordenadores de Despesa, entendimento alterado pela Nota

Técnica que traz a obrigatoriedade de assinatura por um segundo agente publico.

A partir da Nota Técnica do Ministério da Economia e da padroniza¢do do
entendimento, foi implantada a funcionalidade de assinatura eletrénica na Nota de
Empenho no SIAFI Web, procedimento compulsério, conforme determina a
Coordenacao-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional (CCONT/STN)
pela mensagem Comunica 2021/0343815, na qual informa que passa a ser obrigatéria
a assinatura da Nota de Empenho (NE) por dois agentes publicos da Unidade Gestora
(UG), sendo obrigatéria que uma delas seja a do Ordenador de Despesa (OD) ,
enquanto a segunda a assinatura podera ser realizada pelo Gestor Financeiro (GF) da

UG ou pelo Responsavel pela Nota de Empenho (Resp. NE) na UG.

Importa esclarecer que o Responsavel pela Nota de Empenho (Resp. NE) € um novo
papel, criado por ocasido da alteracdao na rotina de empenhos, devendo ser outro
agente que ndo seja o Gestor Financeiro da UG. Observa-se que o servidor que venha
a ser designado como Responsavel pela Nota de Empenho integrard o Rol de

Responsaveis do Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Todos os agentes citados anteriormente, devem ser designados pela autoridade

méaxima do Orgdo, portanto, o dirigente da Unidade Gestora devera providenciar a
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indicacdo e a formalizacdo da solicitacdo para o Gabinete do Reitor das funcbes de

Gestor Financeiro e Responsavel pela Nota de Empenho, mas designa¢ao dos

Ordenadores de Despesa se dara por ato do Gabinete do Reitor.

O cadastro da UG é atualizado no SIAFI pela Contadoria Geral/PROPLAN, conforme

procedimento estabelecido no OFICIO CIRCULAR N° 71/2021 - PROPLAN. Para tal, é

necessario que as portarias de designacao sejam enviadas para a CG/PROPLAN, para

que se proceda a atualizacao.
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2  OBJETIVO

O objetivo principal deste manual é servir de base para que servidores que
desempenhem funcdes de Ordenadores de Despesas (OD), Gestores Financeiros (GF)
e Responsavel pela Nota de Empenho nas Unidades Gestoras (UG) da UFPE tenham
condi¢des de realizar as assinaturas das Notas de Empenho no sistema SIAFI Web,
conforme novos procedimentos estabelecidos pela CCONT/STN, em alinhamento com

a Nota Técnica do Ministério da Economia.

Ndo obstante, visa a estimular melhoria continua dos processos para que seja
alcancada a exceléncia na gestdo dos recursos, por meio da implementacao de
melhores praticas de governanc¢a nos processos de trabalho internos no ambito da

UFPE.

D novo procedimento nao' e uma recomendacao, € compuisorio.

Caso as Notas de Empenno nao sejam assinadas peic

fdiretamente no SIAFI Web, elas nao serao extraidas do sisteme

dJem como nao 'terao validaae para prosseguir com a liguidacao e

pagamento da despesa.

3 LISTA DE SIGLAS

CAF - Coordenadorias Administrativas e Financeiras.

CCRG - Coordenadoria de Conformidade dos Registros de Gestao da PROPLAN;
CG - Contadoria Geral da PROPLAN;

CIFIC - Coordenadorias de Infraestrutura, Financas e Compras;

DCF - Diretoria de Contabilidade e Financas da PROPLAN;

DORC - Diretoria de Orcamento da PROPLAN;

GF - Gestor Financeiro;
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ND - Nota de Destaque;

NDC - Nota de Detalhamento de Crédito;

NE - Nota de Empenho;

OD - Ordenador de Despesa.

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento Or¢camentario e Financas.

PC - Portaria de Crédito;

Resp. NE - Responsavel pela Nota de Empenho.

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal.
SIAFI Web - Plataforma Web do SIAFI.

UG - Unidade Gestora.

UGE - Unidade Gestora Executora.

4  DEFINICOES

Agente Responsavel: Corresponde a pessoa fisica que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos da Unidao e das Entidades da
Administracdo Indireta ou pelos quais estas respondam, ou que, em nome destas,
assuma obrigacdo de natureza pecuniaria. Caracteriza também o gestor de quaisquer
recursos repassados pela Unido, mediante convénio ou outros instrumentos
congéneres, a Estado, ao Distrito Federal, a Municipio, a Entidades Publicas ou

Organizag¢bes Particulares.

Elemento de Despesa: Desdobramento da despesa com pessoal, material, servicos,
obras e outros meios de que se serve a administra¢cdo publica para consecucdo dos

seus fins (art. 15, Lei n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964).
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Empenho de Despesa: Ato emanado de autoridade competente, que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento de condicdo (art. 58,

Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964).

Evento: Codigo estruturado que identifica o fluxo contabil completo de atos ou fatos
administrativos e que substitui, de forma automatica, o tradicional procedimento de
registro contdbil mediante a indicacdo das contas devedoras e credoras que

constituem um determinado lancamento.

Gestor Financeiro: Toda e qualquer autoridade que possua competéncia decorrente
de lei ou de atos regimentais, podendo ser delegada, para autorizar pagamento
(paragrafo primeiro do art. 43, do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986). Em
Obediéncia ao citado dispositivo legal e ao principio de Controle Interno da Segregacao
de Funcdes, o cargo de Gestor Financeiro ndo podera ser exercido pela mesma pessoa

que ocupa o cargo de Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa: Toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem na emissao
de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da
Unido, ou pela qual essa responda (art. 80, paragrafo primeiro, do Decreto-lei n° 200,
de 25 de fevereiro de 1967), em obediéncia ao (art. 43 do Decreto n°® 93.872, de 23 de
dezembro de 1986), e ao principio de Controle Interno da Segregacdo de Fungdes, o
cargo de Gestor Financeiro nao podera ser exercido pela mesma pessoa que ocupa o

cargo de Ordenador de Despesa.

Responsavel pela Nota de Empenho: Agente responsavel pela assinatura da Nota de
Empenho no SIAFI Web. A fun¢do Resp.NE foi criada no contexto da assinatura
eletrénica da nota de empenho, figurando como um terceiro agente capaz de assinar

o documento.
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Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI: £ o

Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal que consiste no

principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucdo

orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

Unidade Gestora - UG: Unidade Orcamentaria ou Administrativa que realiza atos de

gestao orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta

sujeito a tomada de contas anual na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do

Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967.

Unidade Gestora Executora - UGE: E a Unidade Gestora responsavel pela execucdo

orcamentaria, financeira e patrimonial, responsavel pela geracdo de registros

contabeis no SIAFI.

Manual de Emissao e Assinaturas Eletronicas de NE no Siafi Web

13




Assunto: Execucdo Orcamentaria
Documento: Manual Versao n° 1

Atualizagdo 06.07.2021

PR T D P A ENTO | e ehave: Empenhio - SIAFI- Assinatura [ oo~ e
5  FUNDAMENTACAO
5.1 BASE LEGAL

l. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL de 1988;

Il.  LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964: Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos or¢amentos e balan¢os da Uniao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.;

[1l.  LEI N° 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999: Regula o processo administrativo no
ambito da Administracao Publica Federal.;

IV.  DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967: DispGe sbbre a organizacao
da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e
da outras providéncias.;

V. DECRETO N° 93.872, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1986: Disp&e sobre a unificacao
dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacao
pertinente e da outras providéncias.;

VI. INSTRU(;IT\O NORMATIVA TCU N° 84, DE 22 DE ABRIL DE 2020: Estabelece
normas para a tomada e prestacdo de contas dos administradores e
responsaveis da administracao publica federal, para fins de julgamento pelo
Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art. 7° da Lei 8.443, de 1992, e revoga
as Instrucdes Normativas TCU 63 e 72, de 1° de setembro de 2010 e de 15 de
maio de 2013, respectivamente.;

VII. INSTRUCIT\O NORMATIVA STN N° 06, DE 31 DE OUTUBRO DE 2007: Disciplina
os procedimentos relativos ao registro das Conformidades Contabil e de Registro
de Gestdo; e

VIll.  PORTARIA CGU N° 570, DE 11 DE MAIO DE 2007: Aprova o Regimento Interno

da Controladoria-Geral da Unido.
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5.2 BASE ADMINISTRATIVA/NORMATIVA

I.  Nota Técnica SEI n° 28312/2021/ME;

Il. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

lll. Manual Técnico do Orcamento; e

IV. Manual SIAFI, destacadas as macrofuncdes:
a. 021213 - ROTINA PARA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO;e
b. 020301 - ELABORACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA.

6 MACROPROCESSO: EXECUCAO ORCAMENTARIA

Nao é objetivo deste manual tratar dos eventos, procedimentos e/ou
atos anteriores ao pedido de Portaria de Crédito, portanto, NAO SERAO

ABORDADAS as fases anteriores ou procedimentos anteriores a
submissdo dos pedidos a DORC/PROPLAN.

Apos a emissao da Portaria de Crédito pela Diretoria de Orcamento - DORC/PROPLAN,
o crédito orcamentario é descentralizado (alocado) para a UG favorecida no SIAFI. Esse
procedimento é realizado na Diretoria de Contabilidade e Finangas - DCF/PROPLAN.
Essa etapa do processo de execucdo orcamentaria esta disponivel em

https://www.ufpe.br/proplan/descentralizacao.

Atualmente a estrutura da execug¢do orcamentaria e financeira da UFPE é
descentralizada, ou seja, as Unidades Gestoras Executoras (atualmente 33 ativas) sao
responsaveis pelos atos vinculados a execuc¢do or¢amentaria e financeira, no caso
deste manual, a emissao das Notas de Empenho (NE) é realizada pelas equipes das

respectivas Unidades.
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Dentro das UG, existem duas estruturas administrativas responsaveis por tais
atividades: As Coordenadorias Administrativas e Financeiras (CAF), quando se trata
de Pro-reitorias, Orgdos Suplementares e demais estruturas da Administracdo Central,
e as Coordenadorias de Infraestrutura, Finangcas e Compras (CIFIC), quando se trata
de Centros Académicos. Estas unidades tém por competéncia institucional realizar os
procedimentos administrativos relacionados a execuc¢do orcamentaria e financeira, no
caso deste manual, especificamente, procedem com a geracao da NE para assinatura
do Ordenador de Despesa e, a partir do novo procedimento, do Gestor Financeiro ou

Responsavel pela Nota de Empenho da UG.

Com a implantacdo da nova funcionalidade, as assinaturas de Nota de Empenho
passam a ser realizadas diretamente no SIAFI Web. Cada Unidade Gestora devera
organizar internamente suas atividades e decidir qual dos dois agentes assinara os

empenhos em conjunto com Ordenador de Despesas, ja que este é obrigado a assinar.

6.1 PROCESSO: EMPENHO

O objetivo do manual é tratar do procedimento de assinatura das
Notas de Empenho no SIAFI Web, porém, segue resumido o

procedimento para emissdo da NE e a composi¢io do respectivo
processo administrativo eletrdnico.

Deve ser anexada ao processo administrativo eletrénico que trata do empenho toda a

documentacdo que dé suporte ao ato de empenhar a despesa, quais sejam:

a. Portaria de Crédito (PC) Nota de Detalhamento de Crédito (NDC) ou Nota de
Destaque;
b. Documentacdo relativa a aquisi¢ao ou contratacao;

c. Requisicao SIPAG;
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SICAF do fornecedor sem pendéncias (valido na data de emissao da NE);

Termo de reconhecimento de divida e registro do passivo, quando for o caso;
Nota de Empenho, devidamente emitida e assinada pelo Ordenador de Despesa
em conjunto com Gestor Financeiro ou Responsavel pela Nota de Empenho; e

Parecer de conformidade, expedido pela CCRG/PROPLAN;

EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

Reitera-se a necessidade da correta indicacdo da modalidade de empenho, que,

conforme o item 4.8.1.4 da Macrofuncdo 020301 - ELABORACAO E EXECUCAO

ORCAMENTARIA, de acordo com a sua natureza e finalidade, indica que os empenhos

podem ser classificados em:

EMPENHO ORDINARIO, que é utilizado para realizar despesas com montante
previamente conhecido e cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez. Incluem-
se empenhos para aquisicdao de material de consumo e empenhos para
presta¢do de servicos por demanda/escopo: aqueles que possuem preco certo
de unidades determinadas, que podem ser executados uma Unica vez e pagos
integralmente (Ex. Servicos graficos, coloca¢do de peliculas e persianas, pintura,
dedetiza¢do, manutencdo de equipamentos etc.)

EMPENHO GLOBAL, que atende despesas com montante também previamente
conhecido, tais como as contratuais, mas de pagamento parcelado (art. 60, § 3°
da Lei n° 4.320/64). Exemplos: aluguéis, prestacdo de servicos por terceiros
(contratuais, com custo fixo mensal), vencimentos, salarios, proventos e

pensdes, inclusive as obrigacbes patronais decorrentes; e
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[ll. EMPENHO POR ESTIMATIVA, que acolhe despesas de valor ndo previamente

identificavel e geralmente de base periodicamente ndo homogénea. Exemplo:
agua, luz, telefone, diarias, além dos contratos de prestacdo de servigos com
custo variavel, para fins deste documento, aqueles cujos valores mensais nao

possam ser determinados, pois variam de acordo com a demanda.

Quanto ao preenchimento do campo OBSERVACAO/FINALIDADE, que servird, dentre

outras coisas, de ferramenta de controle da execucdo orcamentaria pela UGE

responsavel pela despesa, informamos que devem ser preenchidos com as seguintes

informacdes:
a. Destina¢do do recurso (resumida, mas suficiente, clara e objetiva);
b. N° da Portaria de Crédito (PC) ou Nota de Detalhamento de Crédito (NDC) ou
Nota de Destaque (ND);
c. N° do processo administrativo eletrénico (comumente chamado “processo de
capa”);
d. NUmero do instrumento de contrata¢do (aquisi¢cdo de materiais ou prestacao de
servicos); e
e. N°do contrato, quando a despesa for vinculada a Contrato Administrativo;
Bmissaoda NEdeve observar, também; procedimentos jaorientadosem
putros: Manuais da PROPLAN, bem’ como o0S documentos teécnicos,
destacada, neste caso a MACROFUNCAO 021213 - ROTINA PARA EM
NOTA DE EMPENHO do Manual SIAF
6.3 ASSINATURA DA NOTA DE EMPENHO

Apos a emissdo da NE, esse documento deve ser assinado. Essas assinaturas passaram

a ser obrigatoriamente realizadas diretamente no SIAFI Web, pelo OD e por outro

agente publico ligado a UG.
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A partir de 24/06/2021, passaram a ser, obrigatorias duas assinaturas para
finalizacdo do documento e disponibilizacao para impressao (extracao). A
PREVISAO DAS DUAS ASSINATURAS decorre da NOTA TECNICA SEI N°

28312/2021/ME e o IMPEDIMENTO ocorre no ambito do sistema.

Considerando que a Nota de Empenho sera oficialmente assinada no
Siafi Web NAO E NECESSARIO que os agentes assinem a NE juntada
ao processo administrativo eletronico no sistema eletrdnico de
protocolo (SIPAC).

6.3.1 ACESSO AO SIAFI WEB

Caso o agente responsavel pela assinatura ainda ndo tenha senha de
acesso ao SIAFI devera solicitar seu cadastro. A habilitagcdo dos

usudrios no SIAFI é feita pela PROPLAN, cujos procedimentos estdo
detalhados nos oficios enviados por esta.

Para ter acesso as NE que serdo assinadas, o agente responsavel precisa acessar o
Sistema de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI (Plataforma Web) pelo

endereco eletrénico https://siafi.tesouro.gov.br.

Para ter acesso ao sistema o usuario devera preencher os dados requisitados e clicar

em ACESSAR:

e (Cobdigo, digitar o niumero do CPF do usuario;
e Senha, digitar a senha SAIFI;

e Caracteres apresentados na imagem; e
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Figura 1 - Tela de acesso ao SIAFI Web.

SIAFI

Sistema Integrado de
Administracao Financeira
do Governo Federal

Figura 2 - Tela inicial do SIAFI Web.

_— ﬁ«
TeSOURONACIONAL

Codiao:
| Se os caracteres da imagem

Senha: estiverem ilegiveis,

gerar outra imagem.
Digite os caracteres ao lado:

Acessar

Caso necessite trocar a senha, clique
no cadeado ao lado. H‘

AFI

Configurar Acesso i Adicionar Favaritas

‘Sistema: SIAFI2021 Exercicio: 2021 | Ve

Cédigo da UG: 153080

(i

@ Ajuda

SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Govemo Federal
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ApOs 0 acesso o usuario deve navegar até a funcionalidade de assinatura de NE pelo
caminho Menu Geral > ORCAMENTARIO > NOTA DE EMPENHO > CONSULTAR NOTA
DE EMPENHO.

Figura 3 - Visualizacdo do Menu lateral recolhido.

& SIAFI

Comunica Configurar Acesso . Adicionar Favoritos

2
E
]
-3
a
]
-3
o
2
@
=

I

Figura 4 - Visualizacdo do Menu lateral expandido.

& SIAF

Comunica Configurar Acesso Adicionar

£# Personalizar 1 Expandir Tudo

B ADMINISTRACAO DO SISTEMA
COMUNICACAQ DE USUARIOS SIAFI
CONTAS APAGAR E ARECEBER
DADOS DE APOIO
DEMONSTRATIVOS
INTEGRACAQ SISTEMAS EXTERNOS
ORCAMENTARID *

B  NOTADE EMPENHO

a
3
Tl
a
1l

i
o
o)
a
=
a

H CONSULTAR NOTA DE EMPENHO ‘
= INCLUIR NOTA DE EMPENHO

0 PROGRAMACAC FINANCEIRA
B  RELATCRIOS
0  IMPORTACAO E EXPORTACAO DE DADOS
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l, O caminho indicado pode ser substituido pelo codigo mnemonico
-y

“CONNE". O codigo deve ser inserido no campo de pesquisa no canto
superior direito da tela.

Figura 5 - Visualizacdo do campo de pesquisa para c6digos mnemonios.

Sistema: SIAFI2021 Exercicio: 2021 | Versdo 7.13.01-b122 Sair )

; Teso
2410

Uttima atual

@ Ajuda

Ao navegar ou usar o c6digo mnemaonico o usuario sera levado a tela “Consultar Nota

de Empenho - CONNE"

Figura 6 - Visualizacdo da tela CONSULTAR NOTA DE EMPENHO.

(& Itar Nota de Empenho - CONNE @ Ads
* Campe de Praenchimento Obrigatério
Filtros
O Orgio Nome do Orgo
Q
® UG Emitente Nome da UG Emitente

[ 153020[@| UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

* Operacdo Selecionada
|Assinar como Gestor Financeiro v

* Ano Tipo Namero
|2021 NE
Periodo de Emissao

l -

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
1 1
M | \ \ |
Assinatura
Status da NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impresséo
V| [Gestor Financeiro \ v V]
Favorecido

| Favorecido diferente da UG Emitente

Favorecido Nome do Favorecido

Y

Tipo Sistema de Origem de Licitag3o Passivo Anterior
v v v | V|
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No campo OPERACAO SELECIONADA, que define que ato serd praticado pelo usuario,

0 usuario deve selecionar a op¢ao de acordo com sua fungdo, ou seja:

a. Assinar como Ordenador de Despesa;
b. Assinar como Gestor Financeiro; ou

c. Assinar como Responsavel pela Nota de Empenho.
Escolhida a opcdo no campo OPERACAO SELECIONADA o usuério podera:

a. Informar especificamente o numero de uma NE a ser assinada, para tal deve
preencher o preenchendo o campo “Numero” com o numero da NE que deseja
assinar; ou

b. Utilizar os diversos filtros de pesquisa de acordo com suas necessidades e clicar

em “Pesquisar” na parte inferior da tela.

A busca pelo nimero da NE ou a aplicagcdo do filtro “PENDENTES DE

ASSINATURA” no campo STATUS DA NE, sio apenas RECOMENDACOES. O
usudrio pode usar qualquer filtro que julgar adequado.
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Figura 7 - Tela CONSULTAR NOTA DE EMPENHO op¢des de campos.

Consultar Nota de Empenho - CONNE @ ajuda
- hime
Filtros
) Grgdo Nome do Orgdo
® UG Emitente Nome da UG Emitente

153080/Q| UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

* Operacdo Selecionada
Assinar como Gestor Financeiro N

* Ano Tipo Ndmero
2021 | ne

Periodo de Emiss3o

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR plano Interno
v

Assinatura

Status da NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impressio

IDEHCEHZE de assinatura v Ces e 4 Sy

| Pendente de assinatura

Favorecido Nome do Favorecido
Q

Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagdo Passivo Anterior
v v v v

"-

Casoo usuario utilize ocampo NUMERO deve tomar cuidado com osidemais
filtros para que a pesquisa hao seja inviabilizada. Recomenda-se, ao buscar

por numero daNE; nao combinar filtros.

Preenchidos os campos desejados o usuario deve clicar em PESQUISAR na parte

inferior da pagina.

ApOs clicar em PESQUISAR a pagina sera atualizada e serao exibidas todas as NE que

atendem ao critério da busca. Caso ndo apareca nada revise os filtros aplicados.

O resultado do exemplo da Figura 7 retornara todas as Notas de Empenho

pendentes de assinatura pelo Gestor Financeiro. Reiterando-se que o
resultado das pesquisas varia de acordo com o filtro usado.
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Figura 8 - Visualizacdo dos resultados da pesquisa.

Consultar Nota de Empenho - CONNE

Filtros

2 Alterado @ Transferido

- Assinatura
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Versao n° 1
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201 28

inado A pendente de ratificacio

Ord. Gest. Resp.

: . Fonte de Natureza da
UG Data de Emissdo Favorecido PTRES Rt Sianess Valor D i Eitas
53080 11/01/2021 153080 138178 0151000000 339059
5308 12/01/2021 153080 8100000000 319016
53080 12/01/2021 153080 339008
5308 12/01/2021 153020 339008
53080 12/01/2021 153080 8100000000 319091
153080 12/01/2021 153080 8100000000 319092
53080 12/01/2021 153080 169764 312091
5302 12/01/2021 153080 160764 319001
53020 12/01/2021 153080 169764 319092 0,00
5308 2 2/01/2021 8100000000 339004 1.250.000,00

O usuario tem duas opc¢des de assinatura INDIVIDUAL (selecionada uma NE especifica)

ou em BLOCO (uma ou mais NE ao mesmo tempo)

INDIVIDUAL: O usuario deve selecionar um NE que deseja assinar indicando o nimero

no campo “Numero” e clicar em PESQUISA.

Figura 9 - Tela de assinatura NE por assinatura individual.

Amparo Legal
* codigo Modalidade de Licitagdo
104 NAO SE APLICA

Descricdo

Ato Normativo

EMPENHO DE DESPESA PARA PAGAMENTO DE PENSAO GRACIOSA FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL DA UFPE PORTARIA 0017/2021 - DORC

Local da Entrega

Informagao Complementar

Lista de Itens

Natureza de Despesa

339059 - PENSOES ESPECIAIS

Artigo parsgrafo nciso Alinea

Sistema de Origem
SIAFI-STN

ey

> Subelemento 01 - PENS.INDENIZ.ORIUND.DEB.PERIOD.VINC.SENT.JUD

Ordenador de Despesa

Gestor Financeiro

| Averar | Copiar || Historico | | imprimic | Retomar |

Responsével pela Nota de Empenho
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ApOs clicar em PESQUISAR sera carregada a pagina com a tela que contém os detalhes

da NE informada (ver Figura 9) na secao ASSINATURAS o usuario vera o botdo assinar

na area reservada de acordo com seu perfil.

BLOCO: Para assinar em bloco o usuario pode marcar a caixa de selecao localizada no

cabecalho databela, que seleciona TODAS as NE encontradas, ou selecionar uma a uma

as NE que deseja assinar marcando as caixas de selecdo de cada linha. Em seguida deve

clicar em “Assinar Selecionados”.

Figura 10 - Selecdo das NE para assinatura em bloco.

4

UG
153080
153080
153080
153080
153080
153080
153080
153080
153080
153080

Namero

2021NEQ00002 S

2021NE0Q00003

=

2021NE0Q00010

Data de Emissdo

11/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

12/01/2021

=

pagina1deg

Favorecido

153080

153080

153080

153080

153080

153080

153080

153080

153080

153080

PTRES

138178

169763

192955

192955

169763

169763

169764

169764

169764

192954

pagina1deg

O usuario deve gerar um arquivo em formato “.pdf” da nota de empenho para que seja

possivel envia-la aos interessados no processo (fornecedores, fiscais, gestores etc.),

bem como anexa-la em processo administrativo eletrénico para prosseguimento dos

tramites administrativos associados ao processo de execu¢do orcamentaria e

financeira.
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A extracdo da NE pode ser feita individualmente ou em lote. A extra¢ao individual é
feita acionando o botao IMPRIMIR, apds o detalhamento da nota de empenho desejada

em Consultar Nota de Empenho - CONNE.

A extracao das Notas de Empenho depende do parametro “Disponivel para Impressao”
marcado com “Sim”, que demanda que a NE esteja devidamente Assinada. As NE
somente aparecerdo como assinadas quando dois agentes concluirem o0s

procedimentos de assinatura.

Lembrando que saolobrigatorias duas assinaturas; das quais;umajsempre

A = ‘ =

Sera do OrdenadordeDespesale aoutra PODERA SER do Gestor Financeiro

DU Responsavel pela Notade Empenho.

A assinatura dos responsaveis aparecera no fim do documento Nota de Empenho. Os
campos serao nomeados de acordo com os perfis dos usuarios que assinaram.

Figura 11 - Exemplo de NE assinada por OD e GF. Visdo dos campos

—Lista de ltens -

Matureza de Despesa Total da Lista

Subelemento 39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PJ

Seq. Descrigdo Valor do Item

Data Operagdo Quantidade Valor Unitario Valor Total

L.

~—Assinaturas ™

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro

Manual de Emissao e Assinaturas Eletronicas de NE no Siafi Web 27



PROPLAN

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO E FINANCAS

7 ANEXOS

Assunto: Execucdo Orcamentaria
Documento: Manual
Unidade: DCF/PROPLAN

Palavras-chave: Empenho - SIAFI - Assinatura

Mensagem SIAFI n°® 2021/0357848; e

Nota Técnica SEI n°® 28312/2021/ME.

Manual de Emissao e Assinaturas Eletronicas de NE no Siafi Web

Atualizagdo 06.07.2021

Versao n° 1

Revisdo Paginas
201 28

28




Sistema Integrado j}t
S l H F de Administragao Financeira 4% TesourcMNACIONAL
do Governo Federal

Data e hora da consulta: 23/06/2021 16:01
Usuario: 10788249754

NUumero da mensagem: 2021/0343815

Ug emissora: 170999 - COORDENACAO GERAL DE CONTABILIDADE

Por: LUCIANO MOURA CASTRO DO NASCIMENTO Data da emisséo: 23/06/2021 Hora da emissé&o: 15:10
Assunto: CCONT/STN - Implantacéo da assinatura eletronica na Nota de Empenho

Destinatérios:

Todas as UG
Mensagem:
IMPLANTAGAO

St .
(\Tssounol\u\c IONAL

E com grande satisfagdo que a equipe da Coordenac&o-Geral de Contabilidade da Unido anuncia a implantagdo da assinatura eletronica da Nota de
Empenho amanha, dia 24/06, antes da abertura da rede. Com esta entrega, finalizamos a migragdo do documento empenho para o SIAFI-Web, iniciada na
virada do exercicio de 2020 e continuada ao longo do primeiro semestre de 2021.

Informamos a atualizacé@o do procedimento 021213 - Rotina para Emissdo de Nota de Empenho, do Manual SIAFI, disponivel agui, com a incluséo dos itens
3.4 (Rascunho da Nota de Empenho), 4.1.6 (operacdes em lote na CONNE), 4.3 (Copiar Nota de Empenho), 4.4 (Imprimir Nota de Empenho) e 5.7
(Assinatura da Nota de Empenho). Adicionalmente, foram atualizados os itens 4.1.3 a 4.1.5, 4.2.2 e 4.2.5 a 4.2.8, visando refletir as inclusGes citadas
anteriormente.

Com o objetivo de capacitar os usuarios na utilizagao da nova funcionalidade, elaboramos algumas perguntas e respostas que podem ser conferidas a
seguir.

Atenciosamente,

CCONT/STN

Perguntas e respostas sobre a assinatura da Nota de Empenho
1) E obrigat6rio assinar o documento Nota de Empenho?

Sim. Consoante a Nota Técnica SEI n° 28312/2020/ME, anexa a presente mensagem, o empenho da despesa, materializado pela Nota de Empenho, é um
ato administrativo que deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa, acompanhado por, no minimo, outro agente publico da UG.

2) Quem sdo os agentes que assinam a Nota de Empenho?

Séo habilitados a assinar o documento NE os usuarios cujos CPF estejam cadastrados como o Ordenador de Despesa (OD), Gestor Financeiro (GF) ou
Responsavel pela Nota de Empenho (Resp.NE), titulares ou substitutos, no cadastro da UG (>CONUG). As fungdes OD e GF sé&o preexistentes e utilizadas
na assinatura das Ordens de Pagamento no SIAFI. Ja a funcdo Resp.NE foi criada no contexto da assinatura eletronica da nota de empenho, figurando como
um terceiro agente capaz de assinar o documento.

3) Os trés agentes devem assinar todas as Notas de Empenho?
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Nao. A obrigatoriedade é que as NE sejam assinadas por dois agentes, sendo um deles o Ordenador de Despesa. O segundo agente podera ser o Gestor
Financeiro ou Responsavel pela Nota de Empenho.

4) Quem deve ser designado como Responsavel pela Nota de Empenho (Resp.NE) na UG?

Na pesquisa de usuario realizada pela CCONT na primeira quinzena de maio, questionados sobre quem assina as notas de empenho na UG, a maioria dos
participantes respondeu que é o OD e o GF. Todavia, um percentual relevante de usuérios revelou que, em suas UG, as NE séo assinadas pelo OD e por
outro agente que ndo o GF. Desta feita, nas UG em que o segundo cenario ocorre, este segundo agente foi denominado, no SIAFI, de Responséavel pela
Nota de Empenho.

5) Quem pode atualizar o cadastro da UG parainclusdo do Responsavel pela Nota de Empenho?

Qualquer usuério da UG que possua habilitagdo para acesso a transagdo >ATUUG.

6) Quando a NE sera assinada pelo Gestor Financeiro e quando sera pelo Responséavel pela Nota de Empenho?

A determinacéo de qual das fungdes assumira o encargo de acompanhar o OD na assinatura de cada NE é de responsabilidade da UG, de acordo com o
que ja ocorre atualmente. Ressalta-se que a designagao de agente para a funcdo de Responsavel pela Nota de Empenho é facultativa, isto €, nas UG em
gue o GF é o agente que acompanha o OD na assinatura de todas as notas de empenho, ndo é necessario designar um Resp.NE.

7) As Notas de Empenho podem ser assinadas pelos trés agentes?

Sim. Na pesquisa de usuario realizada pela CCONT, também foram levantados casos de UG em que as NE s&o assinadas por trés agentes, o OD, o GF e
um terceiro agente. Visando atender estes cendrios, optou-se por deixar esta possibilidade de, caso julgue adequado, a UG optar por ter os encarregados
das trés fungdes assinando suas notas de empenho conjuntamente.

8) Como sera o procedimento para assinatura das Notas de Empenho?

A assinatura da nota de empenho, que é um ato posterior a emissdo do documento, ocorre pela transagdo Consultar Nota de Empenho (CONNE), no SIAFI-
Web, podendo ser registrada individualmente ou em lote.

A assinatura individual é feita acionando o bot&o Assinar, quando do detalhamento da nota de empenho na CONNE.

Ja a assinatura em lote ocorre selecionando no novo filtro Operagéo Selecionada da CONNE a opgédo Assinar como [funcdo], ap6s o que o sistema
automaticamente fixara o filtro Pendéncia de Assinatura com a fungao selecionada, de modo que no resultado da pesquisa sejam retornados somente as NE
ainda néo assinadas por aquela fungéo. A partir do resultado da pesquisa na CONNE, o usudrio seleciona as notas de empenho desejadas por meio das
caixas de selecéo e aciona o botédo Assinar selecionados.

9) Quais dados sédo gravados na assinatura das Notas de Empenho?

Efetuado o registro de assinatura na nota de empenho por um agente responsavel, é criada uma nova verséo para a NE, sendo nela registrados o CPF,
Nome e Data/Hora da assinatura no empenho para a respectiva fungéo. Estes dados ficam disponiveis para visualizagdo quando do detalhamento da nota
de empenho na CONNE, bem como no histérico e na impressao do documento, sendo que nesta o CPF é omitido parcialmente, atendendo as disposi¢es
da Lei Geral de Protecé@o de Dados.

10) Quantas Notas de Empenho podem ser assinadas na operagdo em lote?

Apbs aplicar os filtros desejados na CONNE, é possivel selecionar a quantidade de notas de empenho a ser exibida em cada pagina no resultado da
pesquisa, dentre as opgdes 10, 25 e 50. Assim, 0s agentes responsaveis poderdo assinar até 50 documentos por vez.

11) Existe ordem para aposicéo das assinaturas na NE entre as fung¢des?

Nao, cada agente pode assinar a NE independentemente de outro encarregado ter ou ndo assinado o mesmo documento anteriormente.

12) E possivel o Ordenador de Despesas assinar as NE somente apds a assinatura do segundo agente (Gestor Financeiro ou Responsavel pela
Nota de Empenho)?

Sim. Para isso, o OD deve selecionar o filtro Operagao Selecionada da CONNE com a opgao Assinar como Ordenador de Despesa e, adicionalmente,
selecionar o filtro Assinado por com a opgéo desejada, Gestor Financeiro ou Responséavel pela Nota de Empenho, fazendo com que no resultado da
pesquisa sejam retornados somente as NE ainda néo assinadas pelo OD mas ja assinadas pela funcéo selecionada no filtro Assinado por.

13) Os agentes encarregados da assinatura da Nota de Empenho podem retirar suas assinaturas registradas no documento?
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Sim, caso seja necessario, a assinatura registrada na nota de empenho pode ser retirada, individualmente ou em lote.
A retirada de assinatura individual é feita acionando o botdo Retirar Assinatura, quando do detalhamento da nota de empenho na CONNE.

Ja a retirada de assinatura em lote ocorre selecionando no novo filtro Operagdo Selecionada da CONNE a opgéo Retirar Assinatura de [func¢éo], apés o que
o sistema automaticamente fixara o filtro Assinada por com a func¢éo selecionada, de modo que no resultado da pesquisa sejam retornados somente as NE
assinadas por aquela funcéo. A partir do resultado da pesquisa na CONNE, o usuario seleciona as notas de empenho desejadas por meio das caixas de
selecdo e aciona o botéo Retirar Assinatura.

14) Como ficam os dados da NE apés a retirada da assinatura de um agente encarregado?

Efetuado o registro de retirar assinatura na nota de empenho por um agente responsavel, é criada uma nova versao para a NE, sendo removidos os dados
da assinatura para a respectiva fungéo. A visualizagédo da retirada da assinatura fica disponivel no histérico do documento.

15) Sera possivel identificar as Notas de Empenho ja assinadas?

Sim. Por meio do novo filtro Status da NE, é possivel identificar as notas de empenho ja assinadas pelo Ordenador de Despesa e por mais um agente
(Gestor Financeiro ou Responsavel pela Nota de Empenho), as quais ficardo com o status Assinada, diferenciando-as das que ndo possuam nenhuma
assinatura ou que possuam assinatura somente de um agente ou que possuam assinatura de dois agentes que ndo o OD ou ainda que possuam ao menos
uma assinatura marcada como pendente de ratificagdo. Em todos esses casos, a NE estara no status Pendente de Assinatura.

16) Sera possivel alterar a Nota de Empenho ja assinada?

Sim. Uma nota de empenho que possui assinaturas registradas pode ser alterada em seus dados que nao contabilizam ou em sua Lista de Itens (reforco,
anulacdo ou cancelamento) normalmente, respeitando-se as regras ja estabelecidas para cada tipo de alteragdo. Ap6s a alteracdo, todas as assinaturas do
documento séo marcadas como Pendente de ratificagdo, cabendo ao encarregado da fungéo na qual a assinatura esta pendente proceder a ratificagdo da
alteracéo por meio de nova assinatura no documento.

17) Sera possivel liquidar e pagar a Nota de Empenho né&o assinada?

Sim. Neste momento, ndo foram implementadas integracdes entre os médulos Or¢gamentério e Contas a Pagar e Receber do SIAFI para validagéo da
assinatura da NE no momento da liquidacédo e pagamento da despesa. A STN, em conjunto com o Serpro, esta avaliando o custo-beneficio de implantar
validag6es neste sentido.

18) Sera possivel imprimir (gerar arquivo .pdf) a Nota de Empenho néo assinada?

N&o. A externalizagdo da Nota de Empenho do sistema para envio a interessados, apensamento em processo eletrdnico ou mesmo impressédo em papel
seré permitida somente apés a NE constar com o status Assinada, o que ocorre com a assinatura pelo Ordenador de Despesa e por mais um agente
(Gestor Financeiro ou Responséavel pela Nota de Empenho).

Foi criado o filtro Disponivel para Impressdo na CONNE, o qual € marcado com Sim sempre que a NE consta com o status Assinada.

19) Ser4 necessério assinar as Notas de Empenho emitidas antes da implantacdo da assinatura eletrénica?

Nao. Entende-se que as Notas de Empenho "legado”, isto €, aquelas emitidas antes da implantacéo da nova funcionalidade de assinatura eletronica no
SIAFI, inclusive os restos a pagar, ja foram assinadas quando de suas emissdes, por meio dos procedimentos adotados a época pela UG.

20) Como se pode identificar as Notas de Empenho legado?

Por meio do novo filtro Disponivel para Impressdo na CONNE, é possivel identificar de forma facil as notas de empenho emitidas antes da implantagéo da
assinatura eletrdnica e nao alteradas posteriormente, as quais tiveram este parametro marcado como Sim.

Todavia, caso seja registrada qualquer alteragdo nestas NE, entende-se que eventual assinatura anterior, mesmo ocorrida fora do SIAFI, passa a ter que ser
ratificada, motivo pelo qual o parametro Disponivel para Impresséo é alterado para N&o. O retorno a deste parametro para Sim fica condicionado a
assinatura da NE pelos dois agentes obrigatdrios, como ocorre na ratificagdo de assinaturas pendentes.

21) A UG pode assinar uma Nota de Empenho legado?

Sim, caso a UG opte por assinar as notas de empenho legado, os agentes encarregados da assinatura da NE podem proceder o registro de suas
assinaturas normalmente, individualmente ou em lote.

22) Como proceder caso a UG nao deseje assinar as Notas de Empenho legado?

Para filtrar as notas de empenho a serem assinadas excetuando as emitidas antes da implantacéo da assinatura eletrnica, basta que a UG selecione no
filtro Disponivel para Impresséo a opg¢do Nao, de modo que no resultado da pesquisa sejam retornados somente as NE pendentes de assinatura que ndo
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pertencem ao legado de empenhos anteriores a implantagao.

23) Como proceder caso a operagdo Assinar como [funcdo] ou o botdo Assinar ndo aparegam para 0s agentes responsaveis pela assinatura das
NE?

Caso as opgdes de assinatura individual e em lote ndo estejam disponibilizadas ao usuario responséavel pela assinatura da NE, a UG devera verificar se
todas as condigdes a seguir estéo atendidas:

i) O CPF do usuério logado consta no cadastro da UG (>CONUG) em uma das fungdes habilitadas a assinar a nota de empenho (Ordenador de Despesa,
Gestor Financeiro ou Responsavel pela Nota de Empenho), como titular ou substituto;

i) O usuario logado esta habilitado em um dos perfis EXECUTOR ou CONFLUXO em seu cadastro no SENHA-SIAFI; e
iii) O usuario esta logado na mesma UG na qual a nota de empenho foi emitida.

Essas condi¢Bes valem para a apresentagdo a operagao Retirar Assinatura de [funcéo] e o botdo Retirar Assinatura.

24) Como proceder em caso de afastamento tempordrio ou substituicéo de agente encarregado da assinatura da NE?

Os procedimentos de ratificacdo de pendéncia de assinatura e de retirada de assinatura séo sempre executados pelos usuérios que estdo encarregados das
respectivas fun¢des no momento da execugéo das agles Assinar ou Retirar Assinatura, podendo tais a¢des serem feitas pelo titular ou pelo substituto da
respectiva fungéo, ndo sendo obrigatério que seja 0 mesmo usuario pessoa fisica.

Desta feita, os agentes substitutos podem ratificar e retirar assinaturas de seus respectivos titulares, e vice-versa, bem como no caso de substituicdo de
agentes, os encarregados sucessores podem ratificar e retirar assinaturas de seus antecessores.

25) Como proceder caso um agente encarregado da assinatura da NE mude para outra fungéo também encarregada da assinatura da NE?

Nao é permitido que o mesmo CPF seja registrado em mais de uma das fun¢des encarregadas da assinatura da NE em um mesmo documento. Assim, caso
um usuario mude da fung&o de Gestor Financeiro para a de Ordenador de Despesa, por exemplo, as notas de empenho assinadas por ele como Gestor
Financeiro e pendentes da assinatura do Ordenador de Despesa devem ser assinadas pelo agente substituto desta fungéo. Alternativamente, o usuério
pode optar por retirar suas assinaturas como Gestor Financeiro dos documentos em questdo, para que possa assina-los na nova fungéo.

26) Sera disponibilizado webservice para assinatura das Notas de Empenho?

N&o. Tal qual ocorre na Ordem de Pagamento, a aposicdo de assinaturas na Nota de Empenho pelos agentes encarregados deve se dar mediante acesso
direto ao SIAFI-Web, conforme procedimentos detalhados anteriormente.

Anexos (1)
SEI_ME - 16575696 - Nota Técnica 28312-2020-ME.pdf (0,34MB)

Péagina 4 de 4



20/06/2021 SEI/ME - 16575696 - Nota Técnica

https://sei.economia.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=18707954&infr...

MINISTERIO DA ECONOMIA

Secretaria Especial de Fazenda

Secretaria do Tesouro Nacional

Subsecretaria de Contabilidade Publica
Coordenacdo-Geral de Contabilidade da Unido

Nota Técnica SEI n° 28312/2021/ME

Assunto: Nota de Empenho. Assinaturas. Necessidade.

Senhor Coordenador-Geral,

l. No exercicio de 2020 a Coordenagdo-Geral de Contabilidade da Unido iniciou o processo de
migracdo do modulo or¢camentario do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
entre as plataformas intituladas SIAFI Operacional (mainframe) e SIAFI-Web (internet). No referido
exercicio, foi migrado o documento Nota de Empenho (NE).

2. O principal objetivo daquela migragdo foi proporcionar aos usudrios do SIAFI a emissdo do
documento NE em uma interface mais amigavel e eficiente, além de viabilizar sua atuacdo no mesmo
sistema onde ja eram registras e acompanhadas as fases subsequentes da despesa, quais sejam, a liquidacdo e
0 pagamento.

3. Na primeira fase do projeto, foram implantadas diversas inovac¢des na forma de emissdo e
gestdo de notas de empenho, tais como a incorporagdo da Lista de Itens ao documento, a simplificacdo de
seu registro, a facilitagdo nos procedimentos de reforco e anulacdo de empenhos, bem como de cancelamento
de restos a pagar, entre outros.

4. Para o exercicio de 2021, dando continuidade as inovagdes trazidas pelo projeto, e diante da
necessidade de disponibilizagdo de assinatura eletronica no documento NE e de padronizagdo de
procedimentos no ambito da Administragdo Publica Federal, fez-se necessaria a analise prévia acerca da
obrigatoriedade ou nao desses documentos serem assinados por agentes publicos, o que serd discorrido a
seguir na presente Nota Técnica.

5. Por oportuno, ressalte-se que as explanagdes dispostas neste expediente visam subsidiar essa
Coordenacao-Geral na definicdo do modelo de assinatura a ser implantado no documento NE para toda a
Administragdo Publica Federal, consoante a competéncia instituida a Secretaria do Tesouro Nacional (STN),
conforme prevé o art. 155 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, cujo teor transcreve-se a
seguir:
Art. 155. A Secretaria do Tesouro Nacional, sem prejuizo das atribui¢des conferidas a
Secretaria de Planejamento da Presidéncia da Republica, é competente para instituir
formularios e modelos de documentos de empenho, liquidagdo e pagamento de despesas, ¢
outros que se tornarem indispensaveis a execucdo or¢camentaria e financeira da Unido, bem

como a expedir as instrugdes que se tornarem necessarias a execucao deste decreto, visando
a padronizacio e uniformidade de procedimentos. (sem destaques no original)

6. Desta forma, com o objetivo de se chegar a uma conclusdo sobre a obrigatoriedade de se apor
ou ndo assinaturas no documento em epigrafe, este expediente sera subdividido nos seguintes titulos:

a) Empenho da despesa;
b) Assinatura de atos administrativos;

c) Controle legal da execu¢do orcamentaria; e
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d) Conclusao

Empenho da despesa

7. De acordo com o art. 58 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, o empenho da despesa ¢ o
ato originado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento submetida ou ndo ao
cumprimento de condi¢do, conforme transcreve-se a seguir:

Art. 58. O empenho de despesa ¢ o ato emanado de autoridade competente que cria para
o Estado obrigaciao de pagamento pendente ou nio de implemento de condicdo. (sem
destaques no original)

8. O empenho da despesa é um ato de extrema importancia para a execucdo da despesa no
ambito do setor publico, pois sua emissdao pressupde a existéncia de crédito or¢amentario suficiente para a
realizagdo da despesa no exercicio financeiro de sua emissao.

0. Isso porque a nota de empenho deve indicar a deducao da respectiva despesa do saldo da
dotacdo orcamentdria aprovada, conforme prescreve a parte final do art. 61 da Lei n° 4.320, de 1964, cujo
teor transcreve-se a seguir:

Art. 61. Para cada empenho sera extraido um documento denominado '"nota de
empenho" que indicara o nome do credor, a representagio ¢ a importancia da despesa
bem como a deducio desta do saldo da dotaciio prépria. (sem destaques no original)

10. Deste modo, emitida a nota de empenho na forma prevista no art. 61 da Lei n® 4.320, de 1964,
constata-se que o gestor publico também acaba por cumprir o disposto no art. 167, incisos I e II, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988, e corrobora a declaragdo por ele exarada em razao
do art. 16, inciso II, da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF), uma vez que o proprio documento atesta a existéncia de dotagdo consignada na lei orgamentaria anual
ou em créditos adicionais, evitando eventual infringéncia ao disposto nos referidos mandamentos
constitucional e legal, cujos contetidos sao reproduzidos a seguir:

Constituicao Federal de 1988
Art. 167. Sdo vedados:

I - o inicio de programas ou projetos nio incluidos na lei orcamentaria anual;

II - a realizacdo de despesas ou a assunciio de obrigacdes diretas que excedam os créditos
orcamentarios ou adicionais; (sem desataques no original)

LRF

Art. 16. A criacao, expansido ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa serda acompanhado de:

IT - declaracio do ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequac¢io or¢camentaria
e financeira com a lei orcamentaria anual ¢ compatibilidade com o plano plurianual € com
a lei de diretrizes orgamentarias. (sem destaques no original)

11. Ademais, a enaltecer a necessidade do empenho para a execucdo da despesa publica e sua
importancia para o controle da execu¢do orcamentaria, fazendo com que ela seja executada dentro do
orcamento publico aprovado e, portanto, contando com receitas publicas suficientes para financia-la,
esclarece-se que o art. 60 da Lei n® 4.320, de 1964, veda expressamente a realizagdo de despesas sem o seu
prévio empenho, conforme transcreve-se a seguir:

Art. 60. E vedada a realizagio de despesa sem prévio empenho. (sem destaques no
original)

https://sei.economia.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=18707954&infr...
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12. Caso fosse permitida a realizagdo de despesas sem prévio empenho, poderia o setor publico ter
que arcar com obrigagdes varias que ndo foram submetidas a um processo eficiente de planejamento acerca
dos beneficios e custos a serem por ele experimentados e suportados.

13. Ademais, a emissdo de nota de empenho assume importincia que transcende o simples
controle da execugdo orcamentaria, podendo ser utilizada até mesmo para disciplinar a relacdo entre a
Administrag¢ao Publica e terceiros.

14. Este ¢ o caso, por exemplo, da utilizacdo da nota de empenho em substituicdo ao contrato
administrativo em compras com entrega imediata e integral de bens adquiridos, dos quais nao resultem
obrigagdes futuras, conforme preveem o art. 62, combinado com o seu § 4°, da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993, e o art. 95, inciso II, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, cujos teores sdo transcritos a seguir:

Lei n° 8.666, de 1993

Art. 62.0 instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada
de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam
compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitacio, e facultativo nos
demais em que a Administragcio puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais
como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de
execucao de servigo.

§ 4° E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituicio prevista neste
artigo, a critério da Administracdo e independentemente de seu valor, nos casos de compra
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nfio resultem obrigacdes
futuras, inclusive assisténcia técnica. (sem destaques no original)

Lei n°® 14.133, de 2021

Art. 95. O instrumento de contrato é obrigatério, salvo nas seguintes hipoteses, em que a
Administracdo podera substitui-lo por outro instrumento habil, como carta-contrato,
nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servigo:

I - dispensa de licitagcdo em razdo de valor;

IT - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais nio
resultem obrigacées futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de
seu valor. (sem destaques no original)

15. Assim, tendo em vista as explanagdes feitas, verifica-se que o empenho da despesa ¢ de
extrema importancia para a execu¢ao da despesa publica, pois € o instrumento que garante a Administragao
Publica o controle das disponibilidades orgamentarias consignadas na lei or¢amentdria anual, além de
conceber aos fornecedores de bens e servigos a garantia de que o objeto contratado conta com os recursos
orgamentarios necessarios a sua concretizagdo, podendo ainda servir de instrumento que rege as relagdes
entre a Administra¢do Publica e terceiros por ela contratados.

16. No topico seguinte sera explanado sobre a assinatura de atos administrativos, tendo em vista
as disposigdes da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Assinatura de atos administrativos

17. Apesar de a Unido, suas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia
mista serem capazes de direitos e deveres na ordem civil, j4 que sdo constituidas como pessoas juridicas,
conforme preveem o art. 41, incisos I, IV e V, e o art. 44, inciso II, da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002
(Codigo Civil), as agdes por elas adotadas sdo realizadas por meio de pessoas fisicas no exercicio de cargos e
funcdes com atribuicdes definidas em normas, a exemplo do disposto no caput do art. 3° da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990, cujo teor transcreve-se a seguir;

https://sei.economia.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=18707954&infr...
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Art. 3° Cargo publico ¢ o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor. (sem destaques no
original)

18. Assim, ao exercer suas atribui¢des no sentido de concretizar objetivos institucionais, 0s
agentes publicos expedem atos que compordo um processo administrativo, por meio do qual ¢ possivel
verificar as motivacdes e a respectiva cadeia de atos e fatos que levaram a Administracdo Publica Federal a
tomar determinada medida.

19. Nesta linha, ao expedir atos administrativos, a Administracdo Publica Federal deve obedecer
ao principio da legalidade, entre outros, conforme estabelecem o caput do art. 37 da Constituicdo Federal de
1988 e o art. 2° da Lei n°® 9.784, de 1999, sendo esta lltima o regramento atual do processo administrativo no
ambito da Unido. A seguir serdo transcritos os dispositivos constitucional e legal ora citados:

Constituicao Federal de 1988

Art. 37. A administracio publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniio,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: ... (sem
destaques no original)

Lei n°® 9.784, de 1999

Art. 2° A Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia. (sem destaques no original)

20. Entdo, considerando o referido principio e que o empenho da despesa € um ato administrativo
resultante da agdo de um agente publico, ou seja, do ordenador de despesa, conforme dispdem o art. 58 da
Lei n 4.320, de 1964, combinado com o art. 80, § 1°, do Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967,
entende-se que sua emissao requer a assinatura do responsavel pela ordenagao da despesa, conforme dispde o
art. 22, § 1°, da Lei n 9.784, de 1999. A seguir serdo transcritos os dispositivos legais ora mencionados:

Lei n° 4.320, de 1964
Art. 58. O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para

o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo. (sem
destaques no original)

Decreto-Lei n° 200, de 1967

Art. 80. Os 6rgaos de contabilidade inscreverdo como responsdvel todo o ordenador da
despesa, o qual s6 podera ser exonerado de sua responsabilidade ap6s julgadas regulares suas
contas pelo Tribunal de Contas.

§ 1° Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissio de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da
Unido ou pela qual esta responda. (sem destaques no original)

Lei n° 9.784, de 1999

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada sendo
quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data ¢ o
local de sua realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel. (sem destaques no
original)

21. Assim, ao assinar a nota de empenho na qualidade de ordenador de despesa, o agente publico
acaba por agir como mandatario na execu¢ao de um mandato prescrito pela lei, j& que ele exerce uma
atribui¢do por ela imposta.
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22. Deste modo, a assinatura do empenho da despesa cria o elo entre a agdo tomada pelo 6rgdo ou
entidade publica, por meio do agente publico, e seus efeitos sobre os administrados e sobre outros afetados
pela agdo publica, os quais, caso experimentem prejuizos causados pela Administracao Publica em razao das
medidas por elas adotadas, estardo garantidos pela responsabilizagdo objetiva do 6rgdo ou entidade que
adotou a conduta danosa, conforme prescrevem o art. 37, § 6°, da Constituicao Federal de 1988, e o art. 43 da
Lei n°® 10.406, de 2002 (Cédigo Civil), cujos tores sdo transcritos a seguir:

Constituicio Federal de 1988
Art. 37. ...
§ 6° As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado prestadoras de servicos

publicos responderio pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a
terceiros, assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa.

Lei n° 10.406, de 2002

Art. 43. As pessoas juridicas de direito publico interno sdo civilmente responsaveis por
atos dos seus agentes que nessa qualidade causem danos a terceiros, ressalvado direito
regressivo contra os causadores do dano, se houver, por parte destes, culpa ou dolo. (sem
destaques no original)

23. Como pode ser constatado na parte final dos dispositivos constitucional e legal transcritos
acima, a Administragdo Publica ¢ garantido o direito de regresso contra o causador do dano, quando existir
culpa ou dolo em sua conduta, situacdo em que a assinatura e a identificagdo do agente publico se faz
necessaria para a caracterizacdo de sua responsabilidade e, eventualmente, para a individualizagdo de penas a
serem infligidas na esfera criminal, conforme prevé o art. 186 da Lei n® 10.406, de 2002, e o art. 5°, incisos
XLV e XLVI, da Constituicao Federal de 1988.

24. Ainda, a finalizar este topico, no caso do contrato administrativo ser substituido pela nota de
empenho, conforme prevé o caput do art. 62, e seu § 4°, da Lei n° 8.666, de 1993, e o art. 95, inciso II, da Lei
n® 14.133, de 2021, a assinatura do referido documento se faz extremamente necessdria para garantir
seguranga juridica as partes interessadas, ja que neste caso a nota de empenho pode assumir, no que couber,
as clausulas necessarias a todo contrato administrativo, conforme prevé o art. 62, § 2°, da Lei n°® 8.666, de
1993, bem como o art. 95, § 1°, da Lei n°® 14.133, de 2021, cujos teores sdo transcritos a seguir:

Lei n° 8.666, de 1993

Art. 62. ...

§ 2° Em "carta contrato", "nota de empenho de despesa", "autorizacdo de compra", "ordem
de execugdo de servigo" ou outros instrumentos habeis aplica-se, no que couber, o disposto
no art. 55 desta Lei.

Art. 55.S30 clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam: ... (sem destaques
no original)

Lei n° 14.133, de 2021

Art. 95. ...

disposto no art. 92 desta Lei.

Art. 92. Séo necessarias em todo contrato cldusulas que estabelecam: ... (sem destaques no
original)

25. Encerradas as explanagdes acerca da necessidade do ordenador de despesa apor sua assinatura
em atos administrativos, dentre eles o empenho da despesa, no tdpico seguinte serd explanado sobre o
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controle legal da execu¢do orcamentaria, prevista no art. 75, inciso I, da Lei n°® 4.320, de 1964, onde sera
explanada sobre a necessidade ou ndo de uma segunda assinatura no empenho da despesa.

Controle legal da execucio orcamentaria

26. Como exposto no anteriormente, o empenho da despesa ¢ uma fase necessaria a execugdo da
despesa publica, pois nela parte dos recursos consignados na lei orgamentaria anual, bem como em créditos
adicionais, sao segregados em favor de certo credor para o financiamento de determinada despesa a ser por
ele executada.

27. Entao, considerando que o art. 58 da Lei n°® 4.320, de 1964, define o empenho da despesa
como o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente
ou ndo de implemento de condi¢do, fato que acaba por ensejar o dispéndio de recursos publicos em momento
oportuno, mostra-se necessario o devido controle de toda a execug¢dao orcamentaria da despesa, de modo a
ratificar a necessidade do gasto pretendido e montar toda a cadeia dos responsaveis por sua realizagao.

28. Deste modo, o art. 75 da Lei n® 4.320, de 1964, estabelece trés planos que compreendem o
controle da execugdo orcamentaria, conforme transcreve-se a seguir:

Art. 75. O controle da execucio orcamentaria compreendera:

I - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo da receita ou a realizacio da
despesa, 0 nascimento ou a extingao de direitos ¢ obrigacdes;

I - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo, responsaveis por bens e valores
publicos;

I - o cumprimento do programa de trabalho expresso em térmos monetarios e em térmos
de realizag@o de obras e prestagdo de servicos. (sem destaques no original)

29. Em relagdo a legalidade da execu¢do or¢amentdria prescrita pelo art. 75, inciso I, da Lei n°
4.320, de 1964, o art. 77 da referida Lei determina que sua verificacdo deve ser feita prévia, concomitante e
subsequentemente, conforme transcreve-se a seguir:

Art. 77. A verificacdo da legalidade dos atos de execucdo orgamentiria sera prévia,
concomitante e subseqiiente.

30. Nesta linha, percebe-se que a verificagao da legalidade deve acontecer durante todo o ciclo da
execucdo orcamentdria e deve contemplar todos os atos necessarios a sua concretiza¢do, como € o caso do
empenho da despesa definido pelo art. 58 da Lei n® 4.320, de 1964.

31. Assim, para que o art. 77 da Lei n® 4.320, de 1964, possa ser cumprido em sua plenitude,
principalmente no que tange a verificagdo concomitante, faz-se necessario que a regularidade dos atos da
execugdo orcamentaria seja verificada e constatada ndo s6 por um agente publico, mas por no minimo dois,
onde um verificaria e corroboraria a legalidade do ato praticado pelo outro e, caso fosse constatada alguma
incongruéncia, um dos agentes poderia se abster de executar o ato até que a irregularidade verificada fosse
devidamente sanada, o que garantiria a execu¢do orcamentdria de acordo com o que prega a legislagao.

32. Por outro lado, caso a incongruéncia ndo fosse sanada e a execu¢do da despesa continuasse
normalmente, ao segundo signatario restaria noticiar o fato a autoridade superior ou, quando houver suspeita
de envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para apuragdo, conforme prevé o
art. 116, inciso VI, da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, cujo teor transcreve-se a seguir:

Art. 116.Sd0 deveres do servidor:

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razido do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento
de outra autoridade competente para apuracio; (sem destaques no original)
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33. Assim, ante a possibilidade de retificacdo do ato explanada ha pouco, bem como a de

comunicar eventual irregularidade a autoridade superior, entende-se que a Administracdo Publica Federa

1

contard com mecanismos efetivos para controlar tanto a legalidade quanto a fidelidade funcional dos atos e

agentes publicos envolvidos no empenho da despesa, auxiliando o cumprimento do disposto no art. 75
incisos I e I, da Lei n® 4.320, de 1964.

Conclusao

b

34. Pela definicdo dada pelo art. 58 da Lei n° 4.320, de 1964, constata-se que o _empenho da
despesa, materializado normalmente pela emissio da nota de empenho, conforme dispde o art. 61 da dita
Lei, ¢ um ato administrativo surgido de autoridade competente que cria para o Estado uma obrigacio

de pagamento pendente ou nio de implemento de condicio.

35. Entao, partindo da premissa de que as decisdes da Administragdo Publica normalmente sao
baseadas em atos e fatos consignados em processos administrativos, como ¢ o caso, por exemplo de
licitagdes publicas, conforme preveem o caput do art. 38 da Lei n°® 8.666, de 1993, e o art. 12, inciso I, da Lei
n°® 14.133, de 2021, tém-se que os atos de empenho da despesa devem ser assinados pelo ordenador de

despesa, nos termos do art. 22, § 1°, da Lei n°® 9.784, de 1999, combinado com o art. 58 da Lei n°® 4.320, de

1964, ¢ com o art. 80, § 1°, do Decreto-Lei n° 200, de 1967.

36. Por fim, com o objetivo de promover o controle da execucao or¢gamentaria, o qual compreende
a verificagdo da legalidade dos atos de forma concomitante, conforme prevé o art. 75, inciso I, combinado
com o art. 77 da Lei n° 4.320, de 1964, entende-se que a assinatura do ato de empenho da despesa pelo

ordenador de despesa deve ser acompanhada da assinatura de outro agente publico, no minimo.

37. Ante o exposto, encaminha-se este expediente a Coordenagdo-Geral de Contabilidade da

Unido.
A consideragao superior.

RENATO DA COSTA USIER
Chefe do Nucleo de Normatizagao Contabil

De acordo. Encaminha-se a Geréncia de Sistematizagdo Contéabil, para implementacao da
assinatura da Nota de Empenho de forma obrigatéria por, no minimo, dois agentes publicos, sendo um deles

o Ordenador de Despesas, e ao Nucleo de Acompanhamento e Avaliagdo Contabil, para ampla divulgacao.

LUCIANO MOURA CASTRO DO NASCIMENTO

Coordenador-Geral de Contabilidade da Unido

— =
eil Documento assinado eletronicamente por Renato da Costa Usier, Chefe do Nicleo de Normatizagao
ekt lily Contabil, em 18/06/2021, as 15:28, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69,

assinatura

| eletrdnica § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Luciano Moura Castro do Nascimento, Coordenador(a)-
s lily Geral de Contabilidade da Unido, em 20/06/2021, as 22:55, conforme hordrio oficial de Brasilia, com

assinaiura

| eletrbnica fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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