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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas e responsabilidades do processo de
trabalho que trata da anulagao de saldo de empenho.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Orgamento e Finangas — COFI

Diviséo de Orgcamento — DIORC

Divisao de Contabilidade - DICONT

Diretoria de Planejamento e Gestéo - DPG

Diretoria Geral - DG

Unidades Organizacionais solicitantes de anulag¢éo de saldo de empenho

3 CONTEUDO GERAL

As subsecdes a seguir visam apresentar uma introducéo sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboracéo, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definicoes
e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGAO

O empenho é o ato de registrar uma despesa na Administracdo Publica e € materializado por meio de
uma Nota de Empenho, documento que indica 0 nome do credor, a especificagao e o valor da despesa, bem
como o desconto desta despesa do saldo do orgamento disponivel. Sendo assim, toda despesa deve ter sido
empenhada antes de ser liquidada e efetivamente paga.

No entanto, ha casos em que uma despesa ja empenhada e ainda nao liquidada precisa ser anulada
parcial ou integralmente. Isso ocorre quando, por exemplo: a despesa nao vai mais ocorrer, houver necessidade
de corregao de uma classificagdo orcamentaria equivocada, parte da despesa néo sera mais executada ou o
valor da despesa for corrigido para menor. Em todas estas situagdes deve ser realizada a anulagdo do saldo
de empenho. Ao anular um empenho, o saldo orgamentario retorna ao estagio disponivel.



H4, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para realizar a
anulagao do saldo de empenho. S&o estas as etapas detalhadas no &mbito deste procedimento-padréo, visando
padronizar, organizar e orientar o processo de trabalho das equipes e atores envolvidos.

3.2 TERMOS-CHAVE

Empenho; Anulagdo; Orcamento; Nota de Empenho

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Denner Lucio Rodrigues de Souza (DIORC); Michelle Simone Porto Barcelos (DIORC)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Jodo Franga da Costa (COFI)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Maria Aparecida da Silva (COFI); Moacir Felizardo de Franga Filho (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

COFI - Coordenagéo de Or¢camento e Finangas

DG - Diretoria Geral

DIORC - Divisao de Or¢amento

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestéo

SIAFI| - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
SIASG - Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

Empenho: é 0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigagao de pagamento,
pendente ou nédo de implemento de condigao. (Art. 58 da Lei 4.320/64).

Nota de Anulagdo de Empenho: é o documento utilizado para registrar as anulagdes / cancelamentos
das despesas or¢camentarias realizadas pela Administracdo Publica, devolvendo o valor empenhado ao
saldo orgamentario.
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Nota de Empenho: é o documento utilizado para registrar as despesas or¢gamentérias realizadas pela
Administragdo Publica em seu primeiro estagio e que indica 0 nome do credor, a especificagdo e a
importancia da despesa, bem como deduz esta do saldo da dotagéo propria. (Art. 61 da Lei 4.320/64).

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e controle dos or¢gamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 4 DE MAIO DE 2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias).

MANUAL SIAFI (Documento que registra, de forma estruturada e sistematica, as normas e procedimentos
operacionais do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, do ponto de
vista do usuério).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinentes ao assunto.

4.1 DESCRIGCAO

Este processo de trabalho tem inicio com o recebimento pela DIORC de uma solicitagdo de anulagéo de
saldo de empenho. A DIORC entéo faz uma analise da solicitacéo e, caso ndo haja nenhuma pendéncia ou
impedimento, prossegue com a anulagéo.

A anulagao pode ser realizada no SIAFI ou no SIASG, dependendo da origem do empenho original. Depois
de anulado o saldo de empenho e gerada a Nota de Anulagdo de Empenho, a DIORC langa a anulagéo do
empenho no mddulo Orgamento do SIPAC (este passo apenas quando o empenho original pertencer ao
exercicio vigente), adiciona a Nota de Anulagdo de Empenho no processo eletrénico e o encaminha para
assinatura do documento de anulagao pela DPG e pela DG.

A assinatura da Nota de Anulagdo de Empenho pelo Diretor Geral representa o final deste processo de
trabalho.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP inicia com o recebimento pela DIORC de um processo eletrdnico com uma
solicitagdo para anulagdo parcial ou integral de saldo de empenho. O processo eletronico devera conter um
despacho solicitando a anulagéo do saldo de empenho.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=categories&id=721&Itemid=700

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Anular saldo de empenho”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades
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Etapa Acao
1 Analisar solicitagao de anulagao de saldo de empenho

Executor

Agente da DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de devolugdo do processo para a UG Solicitante

Ob 5ac/R
bservagoes/ coe:

1. Se néo for identificado nenhum saldo passivel de anulagdo, inserir despacho informativo no processo eletrénico e
devolvé-lo para a UG Solicitante; neste caso; ir para a ETAPA 2.

2. Se for um pedido de anulagdo parcial e ndo houver justificativa para a solicitagdo, inserir despacho informativo no
processo eletrénico e devolvé-lo para a UG Solicitante; neste caso; ir para a ETAPA 3.

3. Se estiver tudo correto e a solicitagdo apta a prosseguir, ir para a ETAPA 4.

Etapa Agao

2 Receber resposta da DIORC sobre auséncia de saldo para anulagdo
Executor

Agente da UG Solicitante

Observagoes/Recomendagoes

1. Por ndo haver saldo a ser anulado, o processo de trabalho finaliza nesta etapa.
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Etapa Agao
3 Justificar pedido de anulagéo parcial de saldo de empenho

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de justificativa para anulagao parcial de saldo de empenho

Observagoes/Recomendagoes

1. Oagente da UG Solicitante devera anexar no processo eletronico toda a documentagao que justifique a anulagéo parcial
do saldo de empenho.

2. Em seguida, inserir despacho informativo no processo eletronico e devolvé-lo para a DIORC para que seja feita nova
analise.

3. Retornar paraa ETAPA 1.

Etapa Agéo
4 Verificar procedéncia do empenho original

Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagoes
1. Se o empenho original foi realizado no SIASG, ir para a ETAPA 5.
2. Se 0 empenho original foi realizado no SIAFI, ir para a ETAPA 6.

Etapa Agao
5 Anular saldo de empenho no SIASG

Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagoes

1. Concluida a anulag&o no SIASG, avancar para a ETAPA 7.

Etapa Acao
6 Anular saldo de empenho no SIAF|

Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagdes

1. Concluida a anulagdo no SIAFI, ir para a ETAPA 7.

Etapa Agao
7 Imprimir Nota de Anulagdo de Empenho no SIAFI
Executor
Agente da DIORC
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Nota de Anulagdo de Empenho
Observagées/Recomendagdes
1. Independentemente do sistema onde ocorre a anulagdo do saldo (SIASG ou SIAFI), a impressdo em PDF da Nota de
Anulagao de Empenho sempre é feita no SIAFI.
2. Indicar na Nota de Anulagdo de Empenho as assinaturas do Ordenador e do Gestor Financeiro.

Etapa Agao

8 Verificar exercicio do empenho original
Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagdes

1. Se 0 empenho original for do exercicio vigente, ir para a ETAPA 9.
2. Se 0 empenho original for de exercicios anteriores, ir para a ETAPA 10.
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Etapa Agédo
9 Langar anulagdo do empenho no SIPAC/Or¢amento

Executor

Agente da DIORC

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i, Efetuar a Anulagdo de Empenho no Moédulo Orgamentario do SIPAC.

Etapa Agao
10 Adicionar Nota de Anulagdo de Empenho no processo eletronico

Executor

Agente da DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nota de Anulagdo de Empenho
Observagoes/Recomendagoes
1. Ao adicionar a Nota de Anulagao de Empenho no processo eletrdnico, indicar como assinantes o Diretor de Planejamento

e Gestdo e o Diretor Geral.

Etapa Agao
11 Assinar Nota de Anulagdo de Empenho
Executor
Diretor de Planejamento e Gestao

Etapa Agao
12 Assinar Nota de Anulagdo de Empenho

Executor

Diretor Geral

b 5ac/R
Observagdes/

1. Com a assinatura do Diretor Geral a anulagdo do saldo de empenho é concluida e o processo de trabalho finaliza nesta
etapa.
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4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Data

03/04/2023 (Aprovag&o)
03/04/2023 (Vigéncia)

Versao

2.0

Autor
Michelle Simone Porto Barcelos

Arquivo Digital
PP-128_R2_F11_Va1l.docx

Analista de Processos

Tiago Magalhaes Alves

Modificages

Fluxo da atividade e executores SEM modificagéo.
Procedimento revalidado SEM alteragdes (revalidagdo automatica).

Data

23/06/2021 (Aprovagéo)
28/06/2021 (Vigéncia)

Versao
1.0

Autor

Michelle Simone Porto
Barcelos

Arquivo Digital
PP-128_R1_F11_Va1.docx

Analista de Processos

Tiago Magalh&es Alves

Modificagdes

Aprovaggo Inicial (Portaria SIP-MAPA n° 4/2021 - DPG)

6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area Macro-Servigo
o Finangas
Classificagao SIP Servigo Sub-Servico
| Nome(s) Alternativo(s) | Anulag&o de saldo de empenho
7 DOCUMENTOS ADICIONAIS
Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC
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8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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APENDICE 1

LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

PP-128 - ANULAR SALDO DE EMPENHO - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar(?
0 | Despacho de solicitagdo de anulagéo de saldo de empenho DESPACHO INFORMATIVO 0
1 | Despacho de devolugao do processo para a UG Solicitante DESPACHO INFORMATIVO 0]
3 Despacho de justificativa para anulagéo parcial de saldo de DESPACHO INFORMATIVO 0
empenho
7 | Nota de Anulagéo de Empenho NOTA DE EMPENHO 0
10 | Nota de Anulagédo de Empenho NOTA DE EMPENHO 0
Legenda:

1 - Nat.: indica a natureza do documento (O - Ostensivo | R - Restrito | S - Sigiloso)

Caso um documento possua mais de uma possibilidade de natureza prevista nesta matriz, o procedimento padréo devera ser consultado para avaliagdo de qual natureza
devera ser adotada em cada caso pratico.

2 - O campo "Quem pode acessar" s6 deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).
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