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Solicitacao de Nota de Empenho

A Solicitacao de Nota de Empenho (SNE) € o
documento utilizado para solicitar ao Departamento de
Contabilidade e Financas (DCF) que proceda o bloqueio
de recurso orcamentario (empenho) para pagamento de
despesa a ser executada. Esse bloqueio é realizado
através da Nota de Empenho (NE).

Com a emissago da NE pelo DCF o setor
responsavel/solicitante pode autorizar a execucao da
despesa.

ATENGAO!

E vedada a execucio de despesa sem prévio
empenho conforme art. 60 da Lei 4.320/64.



Solicitacao de Nota de Empenho

A SNE é emitida através dos sistemas SARF ou MATL
atraves da opcao “Empenho > Solicitacao de Empenho”.

O acesso aos sistemas é feito através do IDUFSC e a
habilitacao para opera-los deve ser solicitada a SeTIC.



MATERIAIS - para aquisicao de Materiais, a SNE deve ser
emitida pelo Departamento de Compras (DCOM), tanto para
aquisicao de materiais de consumo, quanto materiais
permanentes. Verificar no site do DCOM os procedimentos.

SERVICOS - para contratagcao de servicos, a SNE sera
emitida pelo departamento onde surgiu a demanda, seja por
compra Direta (Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo) ou
procedimento licitatorio (normalmente Pregao).

ATENCAO: se for dispensa ou inexigibilidade, deve-se cadastra-la
no COMPRASNET, e somente apds o cadastro da SNE.

A relacao de documentos necessarios para anexar aos
processos de empenho, vai depender da modalidade de
licitacao, e pode ser encontrada no site
http://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/ .




* A SNE de Reforco SOMENTE podera ocorrer quando o
empenho original for do exercicio corrente, se os dados da
estrutura orcamentaria forem os mesmos do empenho
original, tendo ou nao contrato e seja na modalidade de
empenho estimativo ou global.

« A SNE de Contrato Continuado deve ser feito quando
houver um empenho original de um contrato vigente,
mesmo que o0 empenho seja de exercicio anterior.

-« ATENCAO: Caso o empenho original for de exercicio
corrente, mas com algum dado da estrutura orcamentaria
diferente do empenho original, deve-se obrigatoriamente
fazer contrato continuado.

 Tem também a SNE de Anulacao, que, como ja diz, serve
para anular, total ou parcial, algum empenho emitido
anteriormente.



MODALIDADES DE EMPENHO:

* Ordinario: utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de
uma so vez;

- Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servicos de
fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicao de
combustiveis e lubrificantes e outros; e

* Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por
exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis.



Solicitacao de Nota de Empenho
Original

A Solicitacao de Nota de Empenho Original € utilizada

para dar origem a uma despesa orcamentaria,
exemplos:

« Empenhos de dispensa de licitacao pelos incisos | e |l
do art. 24 da Lei 8.666/93;

* Primeiro empenho de Contrato;
* Primeiro empenho de despesa estimativa;
 Empenhos com modalidade “ordinario”.



O formulario de SNE é composto de 6 quadros que
formarao a Solicitagcao de Nota de Empenho:

Quadro 1 — Informacdes de tipo de Empenho;

Quadro 2 — Tipo e Numero do documento gerado no SIAFI pelo
DCF e que torna valida a SNE (uso exclusivo do DCF);

Quadro 3 — Informagbes de controle da SNE (gerado pelo
sistema);

Quadro 4 — Informacdes orcamentarias referentes a contratacao;
Quadro 5 — Informacoes referentes a contracao;

Quadro 6 — Relacao de itens contratados (quadro presente para
alguns tipos de contratagcao).



Formulario de SNE

Solicitagio de Empenho

]

Unidade Gestora: "

1

Evento: I '”_ [

=l
OigemRsA: [

Origem CC: Ii

" Original
" Aditivo RP
" Contrato Continuado

-~

Documento: |

=] |
2 Ndmero: I
Data emissdo: ,7

3 Processo empenho: I

N2 solicitagdo:

—

Data: |

Usudrio: I

=]

~DOTACAO ORCAMENTARIA

Saldos Or mentafrios|

Mes [ 7 [2015

m

4 UGR: | ~1| ~|
PTRES: | ~| ~]
Fonte recursos: | =l |
Natureza: I L” j
Convénio: I LI I
Item de Convénio: | | ,_ [ |
Atividade: | = |
Valor. |
Modalidade Empenha: | LI ,—
- Plano Interno (Portaria N? 4, de 04/11/201 4/MEC)-
Plano Intemo li
Enquadramento da Despesa: | LI |_
Acdo/PTRes: [_
Nivel / Etapa de Ensino: I LI l_
Categoria de Apropriagdo: I j I_
Unidade: | ;] I—
Tema Piblico: | =

)

“rIncluir

L
= Allterar

Imprimir

ﬁ Excluir
x Limpar

Consultar

Saldos
Empenhos

E?El_.ﬁla'licos

Percent

S

d




Formulario de SNE

~DADOS DA CONTRATACAO

5 Fomeoedm:l
rocesso Origem: I

=]

Modalidade Licitag3o: |

|

Base Legal |

Nimero Licitag3o: I

=]
—

-

[ Sem Contrato (consulta) ~ Contrato:

F= e
E&tnctn|
- |
erere]

“—;‘3.Allelal

Contr/tem/Almo:

Imprimir

0

Origem material: I LI I_ -
Histérico padrdo: | Eim | B Excluir
Complemento - ’
histérico: % Limpar
Observagdo: - )
‘ Consultar
= P ‘ Saldos |
Empenhos

descrigio unid | qtde wvalor total pl seq. SeqSOLAR | CLASSE

itemn éngo

inclui linha exclui linha

exclui linhas ndo selecionadas

exclui linhas selecionadas

Percent |
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Preenchimento do Formulario - EMPENHO
Quadro 1: Inf. de tipo de Empenho

1 Unidade Gestora: |Univetsidade Federal de Santa Catarina L] |153153
3 Tipo
) | penho I 4 QOrigem R/4: I
2 |ExEnt SRS~ IE_ ¢ Original ?
" Aditivo RP

" Contrato Continuado 5 Origem CC: |

Informar nesse campo Unidade contratante — UFSC,;
Informar Evento “Empenho’;

Informar Tipo “Original”;

P

Deixar em branco. (Campo utilizado apenas quando o evento for “Reforgo” ou
“Anulagao”);

5. Deixar em branco. (Campo utilizado apenas quando o evento for “Empenho” e o
Tipo “Contrato Continuado”).



Preenchimento do Formulario - EMPENHO

Quadro 2: Tipo e Numero do documento gerado no SIAFI pelo DCF e que torna valida
a SNE

1 Documento: | ~[ | 1. Tipo de documento;
2 Nimero: | 2. Numero de documento gerado no SIAFI pelo DCF;
3Dataeniso: | 3. Data em que o documento foi gerado no SIAFI.

Observacao: Nao preencher! Posteriormente estes dados serao
preenchidos pelo DCF.

Quadro 3: Informacoées de controle da SNE

1 Ne solicitag3o: | 2 Data: |

3 Processo empenho: I
4 Ususrio: | Z| I

Numero de solicitacao de empenho gerado®;
Data de emissao da solicitacdo de empenho*; ~
Numero do processo gerado pelo SPA ao dados §a0 gerados
incluir um processo digital referente a automaticamente pelo
solicitagcdo de empenho; sistema ao incluir a
4. Nome do usuario que incluiu a solicitagao*. solicitacao.

*Nao preencher! Estes

@ N =



Preenchimento do Formulario - EMPENHO

Quadro 4: Dotacao Orcamentaria

~DOTACAO ORCAMENTARIA

1EP Saldos Orgamentarios

~Plano Interno [Portaria N? 4, de 04/11/2014/MEC)

Plano Interno

1 UGR: | =l =l
2 prRES: | | =
3 Fonte recursos: I L” LI
4  Natureza: I L” ll
5 Convénio: | ~|
6 Item de Convénio: | LII I =
7 Atividade: | = |
8 Valor: |
9 Modalidade Empenho: l LI |

10Enquadramento da Despesa: |
Ac3o/PTRes:

Kl

11 Nivel / Etapa de Ensino: |

12 Categoria de Apropriagdo: |

13 Unidade: |

14 Tema Publico: |

L] L] L] L
TTTTWTW

UFSC.:

‘\][

DER/
J :'\

AL



Preenchimento do Formulario - EMPENHO

Quadro 4: Dotacao Orcamentaria

» No campo “1” informar a “Unidade Gestora Responsavel” (UGR) onde esta
alocado o recurso orgamentario que sera utilizado para cobrir a despesa;

» Clicar no botdo “15” - “Saldos Orgamentarios” para selecionar a dotagao
orcamentaria que sera utilizada e dar dois cliques para incluir. Caso haja duvida,
consultar a Nota de Dotacdo expedida pela Superintendéncia Orcamentaria - SO
(antigo DGO), que contém as informacgdes inerentes a dotagado a ser utilizada;

LE N1

» No campo “4” “Natureza”, deve-se completar o codigo com os ultimos 2 digitos
referentes ao sub-elemento da natureza de despesa (a relagao dos sub-elementos
encontra-se no site do DCF: http://dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/)

LEI 1

» Ao clicar no campo “8” “Valor” , ira abrir a janela “Centro de Custo”. Para inclui-lo,
deve-se seleciona-lo, clicar na setaﬂe indicar o valor total que se deseja
empenhar, apos fechar esta janela;

» No campo “9” “Modalidade Empenho”, deve-se indicar a modalidade de empenho
conforme art. 60 da Lei 4.320/64 - (quando se tratar de empenho de contrato
continuado, a modalidade deve ser estimativo ou global);

» Preencher campos “10” a “14” conforme Portaria n° 4/2014/MEC
http.//dcf.proplan.ufsc.br/files/2015/03/portaria_n4 4novembro2014.pdf




I~ Sem Contrato (consuka) 6 Contrato:
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Preenchimento do Formulario — EMPENHO
Quadro 5: Dados da Contratacao

Informar o CNPJ/CPF do contratado ou beneficiado;

2. Informar o numero do processo onde constam os documentos referentes a
contratacdo ou beneficio (Ex. N° Processo da Licitagdo, N° Processo de
Dispensa);

3. Selecionar a modalidade de licitagdo conforme a Lei 8.666/93 (Ex. concorréncia,
dispensa, inexigibilidade, ...) ou a Lei 10.520/02 quando se tratar de Pregao;

4. Selecionar a base legal da contratacdo (Ex. modalidade dispensa — base legal:
Lei 8.666/93 - artigo 24, 11...)

5. O campo Numero da Licitagado deve ser preenchido SOMENTE nas modalidades:
pregao, RDC e concorréncia. Nas modalidades dispensa e inexigivel, o numero
da licitacdo sera gerado automaticamente quando da inclusdo da SNE, e este
devera ser usado na publicacdo do COMPRASNET. Ja na modalidade nao
aplicavel, ndo tem numero.

6. Informar o Numero do Contrato conforme informado no Processo de Origem e na
seguinte ordem ano (4 digitos)e numero contrato (5 digitos), exemplo:
202200123 (caso nao haja contrato, deve-se deixar em branco);



Preenchimento do Formulario — EMPENHO
Quadro 5: Dados da Contratacao

Continuacao:

10.

Selecionar a origem do material adquirido, caso nao seja aquisicado de material
selecionar “...”;

Selecionar um histoérico padrao para iniciar a descricdo da despesa (quando tiver
contrato, deve-se selecionar o histérico padrao “6” “Valor que se empenha para
atender despesas provenientes do contrato.”);

Informar o complemento ao histérico descrevendo a despesa de forma detalhada
quando nao houver o “Quadro 6”. Havendo o “Quadro 6”, descrever de forma
resumida, pois o mesmo deve ser preenchido com o detalhamento do(s) item(s);

Informar nesse campo, os dados adicionais, como contato e endereco para
entrega.



o

=L i ..+t r i ‘. ;.. ;. ! =

hemhhal erxehihhal exclui linhas selecionadas | exclui inhas ndo selecionadas |
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Preenchimento do Formulario - EMPENHO
Quadro 6: Relacao de Itens

Nesse quadro deve-se preencher 0s campos seguidamente
conforme abaixo:

1. Informar o numero de ordem do item conforme a publicacdo da
licitagao/dispensal/inexigibilidade;

Deixar em branco, campo de uso exclusivo da PROAD;
Descrever o material/servigo contratado;
Informar unidade de medida;

Informar quantidade adquirida do item;

@ a & w

Informar valor unitario do item.

Observacgao: Para incluir ou excluir itens, utilize os botdes que ficam embaixo da
tabela.



Finalizacao da SNE

Apos o preenchimento do formulario clicar no botdo “Incluir’ e aguardar a resposta
do sistema. Caso seja obtido sucesso na inclusdo, o sistema acusara a seguinte
mensagem: “Solicitacdo 202XYYYYY incluida.”.

Apos a inclusdo, imprimir a SNE e coletar a assinatura digital do Ordenador de
Despesa da referida UGR. O processo devera ser encaminhado ao DCF conforme
as orientagdes presentes no site do DCF: http:/dcf proplan.ufsc.br/empenho-digital/

Caso queira excluir uma SNE que nao tenha sido ainda enviada ao DCF por algum
motivo, basta clicar no botdo “Excluir” (nao € permitido a exclusao de SNE cujo a NE
ja tenha sido emitida, neste caso proceder a “Anulacédo” da NE).




Para alteracao de uma SNE, deve-se primeiramente informar o Numero da SNE no
“Quadro 3” campo “N° Solicitagao”, fazer a devida alteracido nos campos pertinentes
e depois clicar no botao “Alterar”. Caso o botao “Incluir’ seja pressionado, o sistema
fara a tentativa de inclusdo de nova solicitagao, podendo comprometer parte do
Saldo Orcamentario disponivel para a UGR e gerar uma SNE em duplicidade.

Para consultar SNE’s, pode-se informar diretamente o Numero da SNE conforme
indicado acima, simplesmente clicar no botdo “Consultar’” ou, caso seja necessario
refinar a busca, pode-se preencher qualquer campo dos Quadros “1”, “2”, “4” e/ou “5”
com a informacao que se espera filtrar, clicar no botao “Consultar’ e o sistema
retornara apenas as SNE’s que contém a(s) informagao(6es) utilizada(s) como filtro.

Caso o DCF tenha devolvido uma SNE por conta de algum erro na publicagéo de
dispensa no COMPRASNET, necessitando entdo de um novo numero de dispensa,
deve-se apagar o numero que consta no campo “numero licitacdo” e clicar no botao
‘ALTERAR”, com isto, o SARF/MATL ira gerar, automaticamente, outro numero para
ser publicado.



Contatos

Setor de Empenhos (SE/DCF)

E-mail: empenho.dcf@contato.ufsc.br ou Ramal 4212/4219
Site: dcf.proplan.ufsc.br/empenho-digital/

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA




