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1.Conceito de Empenho 

 O empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigação de pagamento 

pendente ou não de implemento de condição.  A emissão do empenho representa a reserva da 

dotação orçamentária para atender determinada despesa. 

 

 2. Fundamentação Legal 

 A emissão do empenho possui fundamento principalmente na Lei Federal nº 4.320/1964, especialmente 

nos artigos 58,59 e 60, que tratam da obrigatoriedade do prévio empenho da despesa pública. 

 

3. Tipos de Empenho 

 • Ordinário: utilizado para despesas de valor fixo e pagamento único 

 • Estimativo: utilizado quando não é possível determinar previamente o valor exato da despesa. 

 • Global: utilizado para despesas contratuais ou parceladas 

 

4. Informações Necessárias antes da emissão do empenho 

Antes da emissão da Nota de Empenho, recomenda-se verificar: 

 • Verificar saldo orçamentário disponível, identificar o Grupo de Gasto (LME) correspondente e conferir 

a disponibilidade de cota orçamentária; 

 • Natureza da despesa correta; 

 • Programa de Trabalho; 

 • Fonte de Recurso; 

    • Unidade Orçamentária; 

 • Região Intermediária; 

    • Município e a Meta Obra; 

    • Para despesas relacionadas à publicação, o preenchimento do PAVD é obrigatório; 

 • Credor correto (CPF, CNPJ); 

 • Processo Administrativo; 

 • Contrato, convênio ou instrumento procedente; 

 • Modalidade Licitatória. 
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Execução > Execução Orçamentária > Nota de  Empenho 

 

5. Preenchimento da Nota de Empenho (NE) 

    5.1 Dados iniciais da Nota de Empenho 

 

 

Selecione no Menu a opção: Nota de Empenho conforme demonstrado: 

 

Para inserir uma Nota de Empenho no SIAFIC-PR, o usuário deverá proceder ao preenchimento das telas, 

conforme demonstrado a seguir: 

Execução>Execução Orçamentária > Nota de Empenho > Inserir nota de Empenho  

 

 

5.2 Data de Emissão 

    No campo Data de Emissão, informe a data da Nota de Empenho – NE, conforme o processo 

administrativo e documentos que respaldam a sua emissão, podendo digitar no formato indicado ou 

selecionar a data da emissão utilizando a função calendário. 
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5.3 Unidade Gestora 

No campo Unidade Gestora digite o número da UG ou selecione utilizando a função Lupa  

 

5.4 Tipo de Credor 

Selecione o Tipo de Credor utilizado no empenho: 

PF: Número do CPF  

PJ: Número do CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica) 

CG: O Credor Genérico é a inscrição genérica que é utilizada como credor de um documento contábil, 

nesse caso a Nota de Empenho, composto por letras e dígitos 

UG: Número da Unidade Gestora no SIAFIC/PR com 6 dígitos. 
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O credor a ser utilizado no empenho deverá estar 

previamente cadastrado no sistema SIAFIC/PR 

 

 

5.5 Seleção de Credor 

 

Clique no campo Código ou Nome do credor, em concordância com Tipo de Credor escolhido, podendo 

digitar ou selecionar com utilização da Função Lupa.  Após a escolha, confirme no botão de função 

OK.  
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6. Aba Classificação 

Preenchimento da Aba Classificação

 

6.1 Tipo de Reconhecimento de Passivo 

No campo Tipo de reconhecimento de passivo, selecione entre os tipos abaixo: 

Passivo a ser reconhecido – o empenho refere-se a obrigação cujo passivo será reconhecido 

futuramente, por ocasião da emissão da Nota de Liquidação. 

Passivo reconhecido previamente – o empenho é realizado com o objetivo de honrar compromisso já 

assumido, ou referente a obrigação cujo fato gerador já tenha ocorrido, ainda que seu registro contábil 

ocorra em exercício posterior. 

 

6.2 Utilização de Nota de Reserva (NR) 

 

É possível inserir uma nova Nota de Empenho ou iniciar o processo a partir de uma Nota de Reserva já 

existente. 

Para isso, basta selecionar no campo Nota de Reserva o número da reserva que será utilizada para 

geração da Nota de Empenho. 

 

Para inserção de Nota de Empenho sem utilização de Nota de Reserva, deverão ser observados os passos 

abaixo: 
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6.3 Programa de Trabalho 

 

No campo Programa de Trabalho, selecione o programa vinculado à natureza de despesa que será 

utilizada no empenho. Esse programa identifica a ação governamental à qual a despesa estará 

relacionada. 

 

6.4 Natureza da Despesa 

No campo Natureza, selecione a Natureza da Despesa do empenho: 

 

6.5 Fonte de Recursos e Detalhamento 

Preencher: 

• Identificador de Exercício Fonte (1 para recursos do exercício atual e 2 para recursos de superávit) 

• Fonte  
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Todas as informações orçamentárias referentes aos campos de 

preenchimento do empenho poderão ser consultadas no 

Manual Técnico do Orçamento – MTO: 

https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-

Orcamento-MTO. 

 

• Marcador de Fonte 

• Tipo de Detalhamento de Fonte 

• Detalhamento de Fonte 

• Região Intermediária 

• Município 

• Emenda Parlamentar (quando houver) 

• Meta obra  

• PADV (quando houver) 

 

 

 

 

6.6 Transferências e Convênios 

Os campos Transferência Recebida e Transferência Concedida deverão identificar, caso exista, o 

tipo/número do convênio cadastrado de convênio no SIAFIC/PR. 

https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO
https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO


 

11  

Atenção: Nos casos de Transferência 

Concedidas, é necessário realizar 

cadastro prévio antes da execução 

da despesa. 

 

  

 

 

 

O campo Contrato deverá identificar, quando houver, o número do contrato cadastrado no SIAFIC/PR 

que dará suporte ao empenho realizado. 
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Atenção: Nos casos de contratos, o cadastro e as 

prorrogações devem ser realizados exclusivamente pelo NAS 

(Núcleo Administrativo Setorial). Caso o número do contrato 

não conste no SIAFIC, o usuário deverá comunicar 

prontamente o NAS para as devidas providências. 

 

 

 

7. Aba Detalhamento 

Preenchimento da Aba Detalhamento 

 

7.1 Modalidade de Empenho 

No campo Modalidade do Empenho, selecione a modalidade correspondente entre as opções abaixo: 

 

 

7.2 Modalidade de Licitação 

Clique no campo Modalidade de Licitação e selecione a modalidade correspondente, em conformidade 

com o processo administrativo de contratação ou compra. 

Ordinário: Para despesas de valor fixo e pagamento único. 

Estimativo: Para despesas cujo valor não se pode determinar 

previamente. 

Global: Para despesas contratuais ou de parcelas iguais, com 
valor total definido 
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7.3 Origem do Material 

Selecione Origem do Material e Município 

 

8. Aba Itens 

Preenchimento da Aba Itens 

 

8.1 Tipo Patrimonial 

Ao clicar no botão  abrirá uma janela solicitando que informe o Tipo Patrimonial, o Subitem 

da Despesa e o Valor. 
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No campo Tipo Patrimonial, selecione aquele que se deseja realizar o empenho.  

 

 

8.2 Subitem da Despesa 

No campo Subitem da Despesa, selecione o item que representa o detalhamento do objeto a ser 

empenhado. 
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Tipo Patrimonial  É uma classe de conceitos utilizada 

para agregar atos e fatos contábeis compatíveis com um 

determinado assunto. É um conceito similar à tratativa 

de nível de Elemento da Despesa. 

Item Patrimonial  Conceito hierarquicamente 

subordinado a um Tipo Patrimonial, herdando dele suas 

Operações Patrimoniais, mas podendo alterá-las no que 

diz respeito às contas escrituradas e uso da operação 

dentro do item. É um conceito similar à tratativa de nível 

de Subelemento de Despesa. 
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8.3 Informações de Valor 

No campo Valor, informe o valor correspondente ao empenho. Após o preenchimento, clique no botão 

Confirmar para concluir a operação. 

 

9. Aba Produtos 

Preenchimento da Aba Produtos 

 

Ao clicar no botão  será aberta uma janela para preenchimento das informações do item, 

devendo ser informados o Produto, a Descrição, a Unidade de Fornecimento, a Quantidade e o Preço 

Unitário, conforme demonstrado na tela a seguir. Após o preenchimento dos campos, clique no botão 

Confirmar. 

 



 

17  

9.1 Cadastro de Produtos 

No campo Produto informe os itens que estão sendo adquiridos por meio do empenho. 

 

9.1.2 Cadastro de Produtos utilizando o Catálogo do GMS. 

O usuário também poderá utilizar o catálogo do GMS, conforme os procedimentos a seguir: 

1-Clicar no Catálogo de Materiais 
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2-No campo Pesquisa, caso o usuário não possua o código do GMS, será possível realizar a consulta por 

meio da identificação do objeto. 

 

3-Selecionar o objeto identificado e clicar em  
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4-O sistema apresentará automaticamente todas as informações preenchidas referentes ao item 

selecionado. 
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Atenção: A descrição do documento é 

essencial para garantir a rastreabilidade, 

a transparência e a validade jurídica de 

qualquer registro financeiro. Portanto, 

recomenda-se que as informações 

sejam preenchidas de forma clara, 

objetiva e o mais detalhada possível. 

 

9.2 Descrição do Objeto 

No campo Descrição, informe as especificações do produto ou serviço correspondente ao objeto da 

despesa. 
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9.3 Unidade de Fornecimento 

No campo Unidade de Fornecimento digite UN 

 

9.4 Quantidade e Preço Unitário 

No campo Quantidade informe o quantitativo do produto definido no protocolo do empenho. 
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No campo Preço Unitário digite o valor do produto a ser adquirido definido no protocolo do empenho. 

 

Após a conclusão, confirme no botão Confirmar.  

 

10. Aba Cronograma 

Preenchimento da Aba Cronograma 

 

O cronograma do empenho poderá ser realizado de duas formas: 
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10.1 Distribuição automática do Cronograma 

1º Informe o valor do empenho no campo “Dividir o valor de” e selecione o mês inicial do fluxo de 

pagamento. O sistema efetuará a divisão proporcional do valor total entre o mês selecionado e os meses 

subsequentes. 

 

10.2 Distribuição Manual do Cronograma 

2º Insira o valor do empenho diretamente no mês desejado. 

 

11. Integração com E-Protocolo 

No campo Processo, informe os dados referentes ao protocolo administrativo que deu origem ao 

empenho. Como o SIAFIC/PR possui integração com o sistema E-PROTOCOLO, ao inserir o número do 

protocolo o sistema realizará automaticamente o preenchimento dos demais campos vinculados ao 

processo. 
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12. Aba Observação 

Preenchimento da Aba Observação 

 

Neste campo digite a informação referente ao objeto do empenho, pode utilizar o mesmo histórico da 

aba Descrição. 
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13. Diagnóstico Contábil 

Antes da conclusão da Nota de Empenho, o usuário deverá verificar as contas contábeis afetadas pela 

emissão do documento, bem como os saldos contábeis que sofrerão alterações, utilizando o botão 

Diagnóstico Contábil.  
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13.1 Verificação de Saldos Contábeis 

 

14. Finalização da Nota de Empenho  Contabilizar 

14.1 Salvar como rascunho e Contabilizar a Nota de Empenho 

Após a conclusão do preenchimento da Nota de Empenho, o usuário poderá Salvar o documento como 

Rascunho clicando no botão  ou realizar a contabilização pressionando o botão 

Contabilizar  e em seguida, confirmando a operação no botão Sim. 

 

 



 

27  

Atenção: Ao clicar no botão Diagnóstico Contábil, o usuário 

poderá consultar os saldos das contas contábeis envolvidas na 

contabilização. Caso alguma conta não possua saldo suficiente, o 

sistema impedirá a contabilização da Nota de Empenho e 

apresentará uma mensagem de inconsistência. Nessa situação, 

recomenda-se que o usuário entre em contato com o contador 

do órgão, para análise das contas contábeis e adoção das 

providências necessárias para regularização do problema. 
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15. Assinatura Digital 

15.1 Solicitar Assinatura Digital 

Após contabilizar o empenho, clicar em Assinatura Digital , em seguida Solicitar 

Assinatura . 
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Execução > Execução Orçamentária > Nota de  Empenho 

 

 

 

 

 

16. Impressão da Nota de Empenho 

 

 

Para realizar a impressão de uma Nota de Empenho no SIAFIC/PR, o usuário deverá seguir os 

procedimentos demonstrados a seguir: 

 

Selecione a Nota de Empenho 

 

 

 

 

Atenção: É obrigatório 

assinatura do Chefe e do 

Ordenador de Despesa do Órgão 

na Nota de Empenho,  para 

proceder com a emissão dos 

demais documentos no 

SIAFIC/PR  
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Clique no botão Visualizar  

 

 

Clique no botão Imprimir  

 

Após a seleção da opção de impressão, o sistema exibirá a janela Relatório, destinado à geração e 

impressão do documento. Na guia Resultado, o usuário poderá consultar a Nota de Empenho emitida, 

utilizando os comandos de navegação para percorrer as páginas do documento. 
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Na própria janela Relatório, encontra-se disponível a aba Visualizar Impressão, que permite ao usuário 

pré-visualizar a Nota de Empenho antes da impressão. Havendo necessidade de ajustar a formatação do 

documento, deverá ser selecionada a opção Configurar Página. 

 

 

Após Visualizar a Impressão, clique no símbolo da impressora. 
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Modelo de Nota de Empenho 
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17. Considerações Finais 

 A correta emissão da Nota de Empenho contribui para a regularidade da execução orçamentária, 

transparência da despesa pública e conformidade contábil e legal. 

 

 

18. Links Úteis 

Lei 4.320/1964 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm 

Lei 14.133/2021 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm 

 

Manual Técnico do Orçamento 

https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO
https://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO
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Documento elaborado para fins orientativos e de apoio operacional aos Núcleos Fazendários Setoriais. 
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