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Cadastro de empenhos – Compra Imediata



Passo 1 – Executado pela Unidade Administrativa



Acesse a aplicação “Cadastro de 
Empenhos” com um duplo 

clique, ou então clicando sobre 
e em seguida no botão 

“Executar”.

Para demonstrar o 
processo de empenho 

espécie “Compra 
Imediata”, iremos 

utilizar como exemplo a 
concessão de um valor 

destinado ao 
pagamento de taxa de 

inscrição em um 
evento/curso para um 

servidor da UFSM. 



Clique em “Novo” para dar 
início ao processo de cadastro 

do pré-empenho. 



1 – Selecione no 
campo “Evento” a 
opção “Empenho”

4 – No campo “Resumo 
Empenho”, informe uma 

breve descrição da 
finalidade do empenho. 
Isso irá facilitar futuras 

consultas. 

2 – Selecione a opção 
“Compra Imediata 

(Empenho)” no campo 
“Espécie”.

3 – Em “Tipo 
Licitação”, selecione 

a opção “Não se 
Aplica”.



1 – Clique na lupa 
para localizar sua 

Unidade 
Administrativa.

2 – Caso você saiba o código da 
Unidade Administrativa, digite e 

clique no botão “OK”. Caso contrário, 
marque a caixa de opção “Nome 
Unidade” e clique em “Procurar”.

3 – Localize e selecione sua 
Unidade na lista, e em 

seguida clique no botão 
“Selecionar”.



1 – Para o exemplo 
em questão, 

selecione a opção 
“Pessoa Física” no 
campo “Credor”.

2 – Digite o CPF do servidor e 
clique em “OK”, ou então 

selecione o campo “Nome ou 
Razão Social” e clique em 

“Procurar”.



2 – Selecione a 
modalidade de compra 

“08 – Não Aplicável”, 
por não envolver 

processo licitatório.

5 – Selecione o 
endereço de entrega 

(se cadastrado).

4 – Clique na lupa e 
informe a unidade de 
entrega (geralmente o 

mesmo código da 
Unidade 

Administrativa).

1 – Selecione a modalidade de 
empenho “Ordinário” (por se 

tratar de despesa de valor 
determinado e com pagamento 

em uma só vez).

3 – Selecione o 
motivo “Não se 

aplica”.



1 – Clique na lupa e informe ou 
pesquise e selecione a Unidade 

Gestora de Recursos (UGR) que irá 
custear o empenho.

2 – Clique no botão “Localizar” para 
abrir a janela abaixo e identificar o 

recurso orçamentário.

3 – Identifique e selecione a 
linha correspondente ao 

recurso orçamentário. Em 
seguida, clique no botão 

“Selecionar”.



Informações 
fornecidas pela 

Unidade 
Administrativa

Informações 
fornecidas pela 

Unidade 
Gestora



Preencha os campos com as 
informações solicitados e 

clique em “Salvar”.

Somente após esta 
etapa será possível 
salvar o processo. 
Nesse momento 

será gerado o 
número do pré-

empenho.



Após salvar o 
processo na etapa 

anterior, será 
habilitada a guia 
“Itens Empenho”.

Clique no botão “Itens” para 
passar à próxima tela e 

informar o detalhamento do 
empenho (código do item, 

descrição, natureza de despesa 
detalhada, etc.)



1 – Clique no botão 
“Novo” para habilitar 

a caixa de diálogo 
“Localizar Produto”.

2 – Se você sabe o código 
do item, digite no campo 

“Código Reduzido” e clique 
em “OK”. Caso não saiba, 
passe ao próximo passo.

3 – Informe um termo 
para pesquisa e clique em 

“Procurar”. Na lista de 
resultados, clique e 

selecione o resultado 
desejado.



1 – Informe o valor do item (no 
nosso exemplo, o valor da taxa 
de inscrição), e a quantidade 

(1). Os demais campos da guia 
“Itens” não são obrigatórios.

2 – A guia “Complemento” deve ser 
preenchida com o máximo de 

informações que descrevam o objetivo do 
empenho, no caso deste exemplo as 

informações do evento. Feito isso, clique 
em “Salvar” e feche esta janela.



3 – Confirme o envio do 
documento clicando no 

botão “OK”.

1 – Nesta janela, clique no botão 
“Tramitar” para encaminhar o pré-

empenho de sua Unidade 
Administrativa para a UGR.

2 – Selecione o 
fluxo “Aprovado 

pela Unidade 
Administrativa” e 
clique no botão 

“OK”.



Clique no botão “OK” para 
finalizar o processo e feche 

a janela do empenho.



Passo 2 – Executado pela Unidade Gestora 
Responsável (UGR)



Localize na Caixa Postal do SIE 
o empenho desejado e acesse 
com um duplo clique, ou então 

selecionado e clicando no 
botão “Abrir”, no menu acima.



2 – Após clicar em “Alterar”, o 
botão localizar ficará habilitado e 
possibilitará a seleção do recurso 
orçamentário a ser utilizado na 

execução da despesa. 

1 – Selecione a guia 
“Orçamento de Despesa” e 

clique em “Alterar”.



1 – Clique em “Procurar” para que 
sejam listados os recursos disponíveis 
associados à natureza da despesa e ao 

programa de trabalho.

3 – Clique em “Salvar”, e o botão 
“Tramitar” (menu superior, à direita) 
será habilitado. Clique nesse botão e 

passe à próxima tela.

2 – Selecione a linha 
correspondente ao recurso e 
clique no botão “Selecionar”.



2 – Preencha o campo 
“Despacho” e clique em “OK”.

3 – Clique no botão “Sim” para 
confirmar a tramitação do 

documento.

1 – Selecione o fluxo “Aprovado 
pela UGR”.

4 – Clique em “OK” para 
encerrar o processo e feche a 

janela do empenho.


