
Cadastro de Empenho no 
Sistema SIE

Acessar o sistema SIE com seu Usuário que é o número de matrícula e senha 
cadastrada no sistema no Portal do RH (PROGEP). 



O servidor acessa o sistema SIE com seu Usuário, que é o número de
matrícula e senha cadastrado no sistema no Portal do RH (PROGEP).



A primeira aba apresenta algumas mensagens e avisos. É 
importante ler e após fechar.



Na aba aplicações demostra todas as pastas que o usuário poderá acessar. Clicando no
sinal de + ao lado esquerdo da pastinha abre todas as aplicações, na qual iniciam com a

numeração 1, conforme exemplo na próxima página.



Na primeira imagem, percebe-se que abre uma sequência de numeração ( 2-, Administração 
Orçamentária Financeira após 2.1 e 2.3, que trata-se da Execução Orçamentária  Financeira.



▪ Abrindo a pasta 2.3 ramifica para a  2.3.1 que trata-se de Cadastro de Empenhos. 



▪ A aba abrirá com ano vigente, conforme próxima página (copiei esta imagem do tutorial de 2016 para informar que não é permitido cadastro 
de  empenho em anos diferentes).  
* O Evento pode ser:  Empenho,  Reforço ou Anulação 
* A Espécie pode ser: Compra imediata, Contratos ou Registro de preços.
* Observar quando for Contrato ou Registro de Preço, o servidor deve ter conhecimento do número do extrato correspondente a Licitação 
solicitada via DEMAPA, ou  clicar em procurar.

Empenho
Reforço 

Anulação

ANO VIGENTE



ANO VIGENTE

No cadastro de empenho de Anulação ou Reforço deverá ter o número do empenho Sie de 
Origem , e nesta aba selecionar o Evento correspondente.
Na página 12, na imagem está sinalizada com a seta verde onde registra o Empenho 
Original.

Anulação 
Reforço



Compra Imediata

Registro de Preço 

Contrato



Para encontrar o Registro de Preço ou Contrato abre a lupa do Contrato referente ao
empenho a ser digitado, caso já tenha o número previamente digite na aba abaixo e clique
em Procurar.

Digitar o número do R. P ou do 
contrato



Observações importantes 

-A imagem da próxima página trás a listagem de todos os Registros de preço que estão disponíveis 
na UGR da Pró-reitora de Administração, pode conferir os dados ,tais como: Fornecedor, Nº de 
Processo ....

- Cada setor / Centro de ensino tem disponíveis seus Registros de preço e Contratos, bem como 
todos os Registros da Central de Aquisições, desta forma estão habilitados a realizar os empenhos.

-Nas situações em que o setor tenha necessidade dos itens de  Registros de preço de outro 
Centro, deverá entrar em contato com o centro para o mesmo disponibilizar o item, e preencher o 
formulário disponível na Central de Aquisições (DEMAPA).

-Nos casos de Contratos, o Centro / Setor deve cadastrar via sistema SIE a solicitação de Registro 
com contrato ou verificar com a DIMECI (DEMAPA), para formalizar um aditivo nos contratos vigentes 
conforme a disponibilidade .



Ao selecionar o Registro, o sistema preencherá vários campos automaticamente. Nos casos de
Anulações e Reforços será informado o Empenho Origem (seta verde)

Número dos Registros de Preço



Na lupa Extrato Contrato será listado o extrato do Registro de preço ou contrato que foi 
solicitado na lupa anterior, conforme imagem anterior. 



• Clicar em procurar ou digitar o número do extrato caso tenha.
* Clicar em selecionar e automaticamente preenchera todos os dados.

Digitar o nº do extrato



Classificar a Modalidade de Empenho, clicar na seta marcada.
Ordinário - todos os empenhos de registros de preço, taxas de inscrição em eventos.

Estimativo - todos os contratos, bolsas, diárias 

Global - empenho de obras específicos, relacionados com a Pró-reitora de Infraestrutura.

Ordinário
Estimativo 

Global



Na imagem da página seguinte detalhamos o motivo que vincula a 
Modalidade de Compra relacionada.  Verifique as seta laranja e azul, 
também observe que está preenchido automaticamente, quando 
selecionado a compra pelo Sistema de Registro de preço ou contrato.

Nos empenho de compra imediata temos que relacionar conforme a 
modalidade, por exemplo taxa de inscrição e bolsas não se aplica na 
Modalidade 08, pois é não aplicável. 

A Modalidade é de acorda a Lei 8666/93 , Lei 14.133/21 e demais.





Cadastrar o local de entrega;  



Ao abrir almoxarifado, rolar o cursor e verificar qual possibilidade marcar,  
no nosso caso, a Pró-reitora de Administração (PRA) sempre demonstrará o 
Almoxarifado Central, porém para os Campis demonstrará Cesnors, 
Cachoeira e Palmeiras.... 



• Aba Orçamento de Despesa; 
*Gestora a qual está o Orçamento Classificado.



Observação: O Orçamento é reclassificado na aplicação. 
2.1 sobre Programação do Orçamento.

Selecione 
conforme 

cod de 
despesaTodas as dotações  cadastradas



Neste caso selecionar a classificação de despesa (3.3.90.30.00), na qual 
será preenchido automaticamente todos os campos, caso não tenha saldo 
nesta, reclassificar.



Na aba Observação, disponibilizar/acrescentar, os contatos para que a contabilidade possa sanar 
dúvidas.
Mencionar o nome do servidor que detêm as informações e não o nome do Professor/setor que 
solicitou, também o telefone, de preferência ,o contato do setor onde está lotado.



No campo Observação, é obrigatório a descrição do tamanho do EPI, cor dos 
móveis e tipo de revestimento quando se tratar de sofás, poltronas e cadeiras. 
Nos demais não há necessidade

Luvas, botinas , macacão, 
capacete, camisetas...

Mesa: cor creme
Cadeiras: cor preta em curvin

Memorando 15, do setor...



Na aba “Itens Contrato a Empenhar”, selecionar e adicionar os itens que irão adquirir. 
Lembre-se que é necessário preencher a quantidade antes de adicionar, conforme a 
imagem abaixo, com a seta laranja, percebe-se que ficou zerado, caso seja compra 
total, não haverá problemas, porem neste caso deve remover.



Quando houver necessidade de remover o item (seta vermelha), voltará as 
quantidades anteriores. 
Quando selecionado o item errado, mesmo sistema: remova (seta vermelha) e adicione o 
correto (seta verde).  



Quando as quantidades retornarem colocamos a quantidade correta e 
clicamos em adicionar. 



Quantidades corretas, a descrição do item é preenchido automaticamente, 
logo SALVAR o empenho.



Posteriormente, tramitar o empenho  “Aprovado pela Unid. Adm.” 





*O empenho salvo e tramitado;
*Atualizar a Caixa Postal; 
*Selecionar o empenho digitado, neste exemplo é o 005342/2022.



Abra o empenho SIE e 
clicar em alterar.



Na aba Orçamento de Despesa:

* Clicar em Localizar na parte Inferior.

Observação:

Caso não tenha orçamento na dotação
escolhida pode-se alterar, clicando na
lupa de Localizar na parte superior
seta laranja.



Nesta aba escolher a fonte 
de recurso, pode conferir 
os dados abrindo a tabela 
(seta laranja).
Selecionar 



Observe imagem a esquerda os campos vazios e na imagem ao lado direito 
todos os dados completos



Quando finalizado: 

Tramitar “Aprovado pela UGR – Envia para o Setor de Contabilidade”.



Quando ocorrer erros, devolvemos  o empenho para a Unidade Gestora 
devolver para a unidade administrativa, para está fazer a correção.
Importante: Não há possibilidade de alterar empenho na Unidade Gestora.







• Segue nas próximas páginas algumas informações importantes. 

• Imagens de alguns  empenhos.



O empenho ao lado está
“Aprovado pela Unid. Adm.”, isso
significa que não foi realizado
procedimento da tela 30 e

subsequentes.



Aprovado pela “UGR - Envia
para o Setor de
Contabilidade” .

Amparo 

Modalidade  de Empenho 



Exemplo de empenho de 
Contrato neste caso é  da 
empresa Cerrado.

Modalidade de Empenho 



Exemplo de empenho: PF 
1531647- Estrangeiro já 
digitado no SIAFI ( Análise 
direta SIAFI) e na próxima 
página a  Anulação do 
saldo da  Inexigibilidade.



Observe:  :
Empenho Original o número 
do empenho SIE da página 
anterior, seta azul, 

Evento 3-Anulação seta 
laranja



Exemplos de empenho
de bolsa e reforço.



O empenho Gerado é realizado 
a partir da solicitação via 
sistema SIE, nas modalidades 
de Dispensa de Licitações e 
Inexigibilidade. Há algumas 
exceções de Registro de Preço 
como compra Direta.

Neste empenho foi solicitado um 
bem Patrimonial Nat. Despesa  
4.4.9.0.52.00 ( seta laranja).



Empenho de Consumo
Nat. Despesa  3.3.9.0.30.00
A classificação seta laranja é 
o sub item referente o item 
adquirido

Classificação conforme o produto



Empenho de Serviço: 

Amaparo 

Taxa de inscrição sempres  Ordinário  

Dados Bancários do solicitante



Empenho de Compra Imediata:  
Algumas abas especificas para melhor entendimento, exemplo de cadastro 
de empenho de  taxa de inscrição o Credor deve ser pessoa física. 



Preencher todos os
campos marcados com as
setas.



Preencher com os dados da
Gestora.

Exemplo: 153614



Nome de quem digitou



Após salvar o empenho, ele gera um número e habilita o ícone  “itens”.  



Clicar em “itens” e depois em “novo”.  



Na aba Complemento, deverá constar:

- Taxa de Inscrição: Nome do curso, datas e 
onde será realizado (Instituição). 

- Taxa de Publicação : Nome da revista, 
Jornal, e artigo que será publicado e também 
as datas, caso tenha.

-Taxas e tributos: Instituição e qual tipo, 
exemplo: multa, tarifa , ART ....

-Anuidades: Nome da Instituição e ano 

- Despesa de Exercício Anterior:  Pagamento 
da nota fiscal nº... Contrato ... (quando for o 
caso)  e “De acordo com o Decreto nº 
93872, art.22, paragrafo 2º, 
Reconhecimento de Dívida.”

- E outros





CONTATOS:

• Seção de Analise e Execução Orçamentária

• E-mail : analise.dcf@ufsm.br

• Telefone: 3220-8319

• Servidor(a): Daniela Pegoraro
Glória . D. Tombezi

mailto:analise.dcf@ufsm.br

