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EMISSÃO DE EMPENHO DE CONTRATO CONTINUADO 

 

O empenho de contrato continuado consiste em garantir a continuidade da(s) despesa(s) que 

teve (tiveram) início no(s) ano(s) anterior(es) ao exercício vigente.  

Trata-se de um contrato que deve ter um novo empenho. Com isso, o responsável (operador 

do Sistema de Administração Financeira-SIAFI) pela emissão de empenho deverá conhecer o 

processo referente ao contrato a ser empenhado, para que algumas informações sejam 

conferidas, como por exemplo: número do contrato, número do processo, empenho anterior, 

número da licitação, etc.  

Para realizar o referido empenho, o operador do SIAFI irá utilizar o Sistema Integrado de 

Administração e Serviços Gerais- SIASG (SS) conforme orientação abaixo: 

Observação: antes, certifique-se de que a conta crédito disponível (622110000) possui saldo 

na natureza de despesa correta para o contrato que será empenhado. 

 

ESCOLHA O SISTEMA SIASG (SS). 
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ESCOLHA O MÓDULO “PRODUÇÃO” DIGITANDO “X” E TECLANDO “ENTER”. 

 

 

APARECERÃO AS PRIMEIRAS OPÇÕES DO SIASG. NO ENTANTO, TECLE “F8” PARA 

AVANÇAR PARA PROXIMA PÁGINA. 
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NESSE AMBIENTE, ESCOLHA A OPÇÃO “SISME” PARA GERAR A MINUTA DO 

EMPENHO E DEPOIS, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 

 

 

NA PRÓXIMA PÁGINA, ESCOLHA A OPÇÃO “EMPCOMPLEM” E TECLE “ENTER” PARA 

AVANÇAR. 
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ESCOLHA A OPÇÃO “GERAR MINUTA CONT. CONTINUADO” E TECLE “ENTER” PARA 

AVANÇAR NOVAMENTE. 

 

 

TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR NOVAMENTE APÓS TER LIDO AS MENSAGENS DO 

SISTEMA. 
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INFORME QUAL A UNIDADE GESTORA (UG) REALIZOU A LICITAÇÃO. A MAIORIA DAS 

LICITAÇÕES DA UFERSA SÃO REALIZADAS PELA UG DA REITORIA (153033). APÓS 

DIGITAR A UG, TECLE “ ENTER” PARA AVANÇAR. 

 

 

INFORME OS DADOS DO CONTRATO: UG DO CONTRATO (E NÃO MAIS DA LICITAÇÃO), 

GESTÃO, EMPENHO DO ANO ANTERIOR, Nº CONTRATO (E UG ONDE O MESMO FOI 

GERADO) E POR ÚLTIMO, SE A DESPESA É OU NÃO REFERENTE AO PPA. DEPOIS, 

TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 
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O SISTEMA IRÁ APRESENTAR UMA TELA PREVIAMENTE PREENCHIDA ONDE DEVE SE 

DEVE VERIFICAR SE OS DADOS ORÇAMENTÁRIOS ESTÃO CORRETOS E INFORMAR O 

VALOR A SER EMPENHADO. APÓS ISSO, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR 

NOVAMENTE. 

 

 

CONFORME O NÚMERO DE ITENS DA LICITAÇÃO, INFORME O VALOR DE CADA SUB-

ITEM, DE MODO QUE, O VALOR DE CADA ITEM DEVE SER IGUAL AO VALOR TOTAL A 

SER EMPENHADO. 
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CONFORME O NÚMERO DE ITENS DA LICITAÇÃO, INFORME O VALOR DE CADA SUB-

ITEM, DE MODO QUE, O VALOR DE CADA ITEM DEVE SER IGUAL AO VALOR TOTAL A 

SER EMPNHADO. 

 

 

PREENCHIDO OS VALORES INDIVIDUAIS DE CADA SUB-ITEM, CONFIRME DITANDO “C” 

E DEPOIS, TECLE “ENTER”.
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O SISTEMA IRÁ INFORMAR AUTOMATICAMENTE O NÚMERO DA MINUTA DE EMPENHO 

A SER ENVIADA. TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 

 

 

NESTA TELA, O SISTEMA JÁ PREENCHE DE FORMA AUTOMÁTICA OS DADOS 

REFERENTES À UG, MODALIDADE E NÚMERO DA CLICITAÇÃO, ASSIM COMO O CNPJ 

DA EMPRESA VENCEDORA. COM ISSO, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 
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CONFIRME NOVAMENTE OS DADOS ORÇAMENTÁRIOS, ASSIM COMO TAMBÉM O 

NOME E CNPJ DO FORNECEDOR, E SE TUDO ESTIVER CORRETO, MARQUE “X” E 

TECLE “ENTER” PARA PROSSEGUIR. 

 

 

NA PRÓXIMA TELA, ESCOLHA O TIPO DE EMPENHO (ORDINÁRIO, ESTIMATIVO OU 

GLOBAL) E MARQUE “X” NA OPÇÃO DESEJADA E EM SEGUINDA, TECLE “ENTER” 

PARA AVANÇAR. 
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INFROME SE A DESPESA QUE ESTÁ SENDO EMPENHADA É (S)OU NÃO (N) UM 

PASSIVO ANTERIOR E EM SEGUIDA, TECLE “ENTER” PARA PROSSEGUIR. 

 

 

O SISTEMA PERGUNTARÁ SE O OPERADOR QUER OU NÃO ATRIBUIR OUTROS 

VALORES PARA EMPENHAR, OU SEJA, SE VOCÊ DESEJA EMPENHAR UM VALOR 

DIFERENTE DAQUELE INFORMADO NA MINUTA. ESCOLHAOPÇÃO “S” PARA SIM OU 

“N” PARA NÃO, E EM SEGUIDA TECLE “ENTER” PARA PROSSEGUIR. 
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IRÁ APARECER UMA TELA ONDE SERÃO INFORMADAS AS DATAS DE LIQUIDAÇÃO E 

PAGAMENTO DA DESPESA REFERENTE AO EMPENHO QUE ESTÁ SENDO FEITA E O 

VALOR DO MESMO. É UMA ESPECIE DE CRONOGRAMA DE PAGAMENTO. APÓS 

INFORMAR ESSES DADOS, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 

 

 

NA TELA SEGUINTE, CONFIRA MAIS UMA VEZ OS DADOS ORÇAMENTÁRIOS E 

INFORMAÇÕES BÁSICAS DO EMPENHO E INFORME A FINALIDADE DO EMPENHO.  
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É ACONSELHÁVEL QUE SEJA INFORMADO O MÁXIMO DE DADOS POSSÍVEIS PARA 

QUE FIQUE CLARO O PORQUÊ DE ESTÁ EMITINDO O REFERIDO EMPENHO. NO CASO 

DA UFERSA, DEVE SER INFORMADO O “PROT” (PROTOCOLO QUE FAZ COM QUE O 

SIPAC RECONHEÇA A UNIDADE A SER DÉBITADA).  

 

 

SE TODAS AS INFORMAÇÕES ESTIVEREM CORRETAS, TECLE “ENTER” E O SISTEMA 

IRÁ PERGUNTAR SE VOCÊ “CONFIRMA ENVIO”. PARA ENVIAR  O EMPENHO, USA-SE 

“C” E DEPOIS, “ENTER”. PARA CANCELAR A OPERAÇÃO, DIGITA “N” E CONFIRMA 

TECLANDO “ENTER”. 
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AO CONFIRMAR COM “C” E TECLANDO “ENTER”, O SISTEMA IRÁ INFORMAR QUE O 

EMPENHO FOI GERADO E O SEU RESPECTIVO NÚMERO.  

 

 

CONFORME A NUMERAÇÃO DO EMPENHO GERADO, PARA QUE A NOTA DE EMPENHO 

(NE) SEJA IMPRESSA, ATIVE A IMPRESSORA 3270 (NA PÁGINA DE NAVEGAÇÃO DO 

SERPRO) DANDO DOIS “CLIQUES” NO ÍCONE “IMPRESSORA”. 
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A IMPRESSORA ESTARÁ ATIVA QUANDO APARECER A COR “VERDE” NA TELA E O 

NOME “CONECTADO” AO LADO DA OPÇÃO “SESSÃO”. 

 

 

 ACESSE O SISTEMA SIAFI (SF). 
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NO SISTEMA SIAFI, ACESSE O ANO CORRENTE. EX.: SIAFI2019 (ANO 2019) 

 

 

DIGITE O COMANDO “>CONNE” E TECLE “ENTER”. 
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EM SEGUIDA, DIGITE O NÚMERO DO EMPENHO GERADO NO SIASG E TECLE “ENTER”. 

 

 

NA PRÓXIMA TELA APARECERÁ O EMPENHO QUE FOI INFORMADO. AO LADO DO SEU 

RESPECTIVO NÚMERO, TECLE “F2” PARA DETALHAR O EMPENHO. 
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APARECERÁ OUTRA TELA COM TODOS OS DADOS DO EMPENHO. ESCOLHA À 

OPÇÃO “F5” PARA IMPRIMIR. 

 

 

QUANTO A OPÇÃO DE IMPRESSÃO, ESCOLHA À OPÇÃO “1” PARA IMPRIMIR A “NE” 

COMPLETA E DEPOIS, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 
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O SISTEMA ABRIRÁ UMA NOVA CAIXA DE OPÇÕES. DESSA VEZ, ESCOLHA QUAIS 

SERÃO OS RESPONSÁVEIS PELA ASSINATURA DA “NE”: O ORDENADOR DE 

DESPESA OU SEU SUBSTITUTO, E, O GESTOR FINANCEIRO OU SEU SUBSTITUTO. 

 

 

APÓS ESCOLHER QUEM IRÁ ASSINAR A “NE”, CONFIRME DIGITANDO A OPÇÃO “S” E 

TECLANDO “ENTER” LOGO EM SEGUIDA.  
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APÓS IMPRESSÃO DA “NE”, COLHA ÀS ASSINATURAS DOS RESPONSÁVEIS E 

ARQUIVE A “NE” NO PROCESSO REFERENTE À DESPESA DO CONTRATO A QUAL FOI 

FEITO O EMPENHO. SEGUE ABAIXO EXEMPLO DE UMA “NE”: 
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