
Capacitação em Orçamento 
Público

Instrutores:
Econ.Joeder Campos Soares
Adm.Lisandra Spiazzi Berleze
Adm.Ricardo da Silva Barcelos



Cadastro de empenhos – Registro de Preços



REGISTRO DE PREÇOS

Decreto Nº 7.892, de 23 de janeiro de 2013

Art. 3º O Sistema de Registro de Preços poderá ser adotado nas seguintes hipóteses:

I - quando, pelas características do bem ou serviço, houver necessidade de contratações frequentes;

II - quando for conveniente a aquisição de bens com previsão de entregas parceladas ou contratação
de serviços remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

III - quando for conveniente a aquisição de bens ou a contratação de serviços para atendimento a mais
de um órgão ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, não for possível definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administração.

http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.892-2013?OpenDocument


Passo 1 – Executado pela Unidade Administrativa



Para demonstrar o 
processo de empenho 
espécie “Registro de 

preços”, iremos utilizar 
como exemplo a 

compra de carimbos 
para uma unidade da 

UFSM. 

Acesse a aplicação “Cadastro de 
Empenhos” com um duplo 

clique, ou então clicando sobre 
e em seguida no botão 

“Executar”.



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

do pré-empenho. 



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

2 – Selecione a opção 
“Registro de Preço” no 

campo “Espécie”.

3 – Em “Tipo 
Licitação”, selecione 

a opção “Registro 
de Preço”.

4 – No campo “Resumo 
Empenho”, informe uma 

breve descrição da 
finalidade do empenho. 
Isso irá facilitar futuras 

consultas. 



1 – Clique na lupa para 
informar o número do 

registro de preços, ou então 
para pesquisar.

2 – No campo “Ano Orçamento”, 
selecione o ano em que o registro 

de preços foi gerado (não 
necessariamente o ano corrente).

Digite o número do registro de preços 
no formato “XXXXXX/XXXX”, e clique 

no botão “Procurar”.



Clique sobre o item 
desejado e, em 

seguida, no botão 
“Selecionar”.



Clique na lupa do campo 
“Extrato Contrato” para 

localizar o extrato específico 
de sua unidade. Na janela 

abaixo, clique em “Procurar”.



Clique sobre a linha que 
contêm o número do extrato e 

após no botão “Selecionar”.



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

tratar de despesa de valor 
determinado e com pagamento 

em uma só vez).

2 – Selecione o 
motivo “Lei 

10520/2002” (lei 
que regulamenta a 

modalidade de 
licitação pregão).

4 – Clique na lupa e 
informe ou procure a 
Unidade de Entrega.

3 – Selecione o 
Almoxarifado Central 

(regra geral).

5 – Selecione o 
endereço de entrega 

(se cadastrado).



1 – Clique na lupa para, já caixa de 
diálogo abaixo, pesquisar e 

selecionar a Unidade Gestora de 
Recursos (UGR) que irá custear o 

empenho.

2 – Informe o código da Unidade 
Gestora e clique em “OK”, ou então 
digite alguns caracteres do nome no 
campo “Nome Gestora” e clique em 

“Procurar”.



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

recurso orçamentário.

2 – 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



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

será gerado o 
número do pré-

empenho.

Preencha os campos com as 
informações solicitados e 

clique em “Salvar”.
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Na lista de itens, 
localize e selecione o 

item desejado

Selecione a quantidade de itens a 
serem empenhados (por padrão, 

este campo vem preenchido com o 
saldo disponível de itens). Em 

seguida, clique em “Adicionar”.
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Repita o processo 
para os demais 
itens a serem 

empenhados, que 
façam parte do 

mesmo extrato do 
registro de preços. 
Feito isso, clique 

no botão 
“Tramitar”.
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1 – Selecione o 
fluxo “Aprovado 

pela Unidade 
Administrativa” e 
clique no botão 

“OK”.

2 – Confirme o envio do 
documento clicando no 

botão “OK”.3 – 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.



Selecione a guia “Orçamento 
de Despesa” e clique em 

“Alterar”.



1 – Clique em “Alterar” para 
habilitar o botão “Localizar” no 

canto inferior direito. 

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

programa de trabalho.

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



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

passe à próxima tela.

2 – Selecione o fluxo “Aprovado 
pela UGR”.

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



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

documento.

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

janela do empenho.


