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Tutorial para emissdao de empenho no Sistema Comprasnet Contratos 4.0
Versao 02

1. Como Providenciar a Senha de Acesso?
Para acesso ao sistema, o usuario devera preencher o formulario disponivel na pagina
eletrénica da PR3 (https://planejamento.ufri.br/index.php/inicio/10-atencao/106-
siafi#f) com as informac&es funcionais, fazendo constar as assinaturas do usuario e do

diretor da unidade ou substituto (assinatura digital ou manual) e o(s) perfil(is)
solicitado(s), conforme listados a seguir:

“« C @ comprasnet-contratos.readthedocs.io/pt_BR/latest/grupo
# COMPRASNET CONTRATOS Grupos de Usuarios

Administrador Administrador master do sistema com todas as permissoes,
Administrador Administrador do Orgao, com permissio de cadastrar usudrios em todas as
Orgdo Unidades Gestoras de seu Orglo.
Administrador Administrador de unidade com permissao para cadastrar usudrios da sua
Unidade unidade.

Grupos de Usuirios Consulta Perfil de consultas as todas os dados de Contratos e Fiscalizacao.

Licenca Execugao Perfil com permissao de realizar execucio de faturas no SIAF],

Financeira

Preposto Perfil com permissdo para acompanhar seus contratos.

Responsavel por Perfil de consulta a contratos e manutencdo dagueles o qual é responsdvel
Contrato

Setor Contratos Perfil de Usuarios que mantem os dados de contratos na ferramenta
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2. Como acessar?
O acesso ao sistema Comprasnet Contratos 4.0 devera ocorrer através do link:
https://contratos.comprasnet.gov.br/login

C | & coniratoscomprasnetgov.befiogin e &%) 0 a N 0 Paumada | §

@

Comprasnet

contralc

Amhignte Frodupdo

senha

O Manter-me logada
Entrar com Acesso Gov

Teansparkncia

3. Tela Inicial
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4. Clicar em Gestao Orgamentdria no menu esquerdo;

€= c

B contratoscomprasnet.gov.brfinicio

Winformar e =EMudar UGUASE @MeusDados B Sair

Ml Contratos por Categoria

B cefes (135 £ > abril 2021 = m L
pom  Seg Tor Qua Qui Sex sib
[imic= g ]
) Erm
19 21 22 23 24
= [=im g

5. Clicar em Minuta de Empenho;

B contratoscomprasnet.gov.brfinicio

Winformarfro. EEMudar UGUASE  @PMausDados B Sair

Ml Contratos por Categoria
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6. Clicar em no botdo azul Adicionar Minuta de Empenho;

“ 24 B contratos.comprasnet.govbr/empenho/minuta a &% 0 - » o Paysads | 1

@Gom = WinformarEro . Seudor UG/UASE (MeusDados B Sair

confrofos

LEILANE COSTADO NA....

Minutas De Empenho

+ icficsamar Miruta de Engenho siidesrdaeins | Copw | Seel | G, WM mpeme PRt

UASG Campra Modalidade || Tipe de Minuta NumerojAno || Mensagem SIAF] Situagia Mualizadoem || Aghes
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7. Para aquisigGes e prestacdo de servicos em geral SEM contrato, selecionar a opgao
COMPRAS;

&« @ contratoscomprasnetgov.bifempentio/buscacampra a 7 0 = B o

LEILANE a
o Buscar Compras

© o o o o o

Tipo: ® Contrato O Compra @ Suprimento

Contrato

Unidtade Compra
Modatidade Licitagio

Numaro | Ano
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8. Etapa 1: Contrato/Compra

Preencher os campos Unidade Compra, Modalidade Licitagdo e Nimero/Ano com os
dados do SIDEC e clicar no botao verde Proxima Etapa ao final;

& C i contratoscomprasnetgov.briempenho/buscacompra

Tipo: ®Contrato O Compra ® Suprimento

Contrato

Unidade Compra
Modalictade Licitagio
Humero | Ano

Suprido
m$
EXEMPLO:

a. Preencher a Unidade de Compra.

= C & contratos.comprasnetigov.br/empe

- - - -— -

o ne

Tips: ® Contrato O Compra @ Suprimento

Contrato

Unidade Compra

Kumero | Ano

Suprido

[ | psmatars
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b. Selecionar a Modalidade de Licitagao.

aQ #r 0 & # i rena

g C i contratos.comprasnetgovibr/empenho/bascacompra
Tipa: @ Contrato. © Compra @ Suprimento
Contrato
Unidade Compra

Modalidade Licitagio
E—

c. Informar o nimero e ano. Lembrando que precisa preencher os zeros a esquerda
preenchendo todos os campos disponiveis.

< C  # contratos.comprasnetgov.br/empenha/buscacompra & s » () rna

Tipo: ®Contrato O Compra @ Suprimento

Contrato
Unidade Compra

Madalidade Licitagho




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Financas
Superintendéncia Geral de Financas

Divisdo de Gestdo Orcamentaria

d. Clicar no botdo verde Proxima Etapa.

« C  # contratos.comprasnet.gov.brfempenhs

Tipe: @ Contrato © Compra @ Suprimento

Contratn

Unidade Cotmjra
Modalidade Licitagao
Numero [ Ano

Suprido

9. Etapa 2: Fornecedor
Selecionar o fornecedor na coluna Agoes

{2 C  # contratos.comprasnetgov.br/empenhe/fomecader/272623 0 % 0O - N o P—
@ ot o] = Reirdormar o FRMUds UGAASE  @MausDedos B Ssir
LEILANI ISTADO NA... = X"
: Minuta emes

Fluxo de Empenho

Formecedores da Compra

~ resultados por pagina Pesquisar
Agdes LT €NPJ-CPF- Nimero Fornecedor Situagio SICAF

o

hiters:/fcantratot.comoensnet oo briempanha/
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10. Etapa 3: Itens
Selecionar os itens para empenho.

« i  # contratos.comprasnetgov.br/smpenho

a % 0 - *.o Poutads ) 1

SinformarErn. EMudirUG/UASS.  (PMEmDados  GhSar
controtox

Itens da Compra [ Contrato

w resultados por pigina Pesqisisar

= Aghes N, om i Tipo Codigo Doscrigio Qe [Salda Valor Unit, Valor Total,

s e o £ e ] 1700000000
T FTy——— " T

Dica 01: Clicar na seta ao lado N. Itens para deixar os itens em ordem sequencial
numérica, visto que em atas com mais de 01 item, os itens podem aparecer fora de
ordem e isso pode causar problemas na emissao do empenho posteriormente.

< C i contratos.comprasnet.gov.briempenha/item/272623/27327 N - S I o Pagsada | 1

@Cowmﬁut = WinformarErn SIModerUG/UASG.  @MemDados  BSar
controtos

3N,

Itens da Compra [ Cot

v resultados 3 Peaguisar

. agpes N.em L Tipo Codign Descrigin Qi /Saldo Valor Unit, Walor Total.

Q0001 38 B4653 o-DrEAl nave, 0 prime D Lso, com satdns s ne 200 200000 850000000 170002.0000

Zog gt B 3021 Comprmenet Contrated - TSE00 DoUADE I 0N ESTrane Lo SR
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11. Etapa 4: Crédito Disponivel
Selecionar a célula orgamentaria referente ao detalhamento da despesa (DETAORC)
e clicar no botdo verde “Préoxima Etapa”.

€« C i contratos.comprasnet gov.brfompen Ido/2T 2623 a ft O s N o Partads

Saldos Contabeis = -

- =
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa uGR Plano Intemo wvalor IF Aghes
a
..... n
...... =
e a
.......... E
aawgss Eonig ﬂ
....... a
a
o e = o
e e B : _ . | JIe=
Dica 02: N2 de resultados por pagina. Atengdo ao numero de resultados por pagina.
N3do sé nessa tela, mas na tela de intens e subelementos. Algumas op¢des podem
estar “escondidas” em outras paginas. Sugerimos sempre trabalhar com 100
resultados por pagina.
“ C i contratoscomprasnetgov.brizmpenhofalda /2 T2623 a % 0 a N o_

AR L S RS SRR

Saldes Contabeis
b ==

PTRS Fonte Natureza da Despesa uGR Planc Interma. Valor

OOOoOOODOO;
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Dica 03: Caso a célula orcamentaria ndao esteja disponivel no passo 4 (Crédito
Disponivel), clicar no botdo azul no canto superior direito da tela “Inserir Célula

0 7 e 9
rcamentaria”.
L (5] i contratos.comprasnet.gov.br/ampenhoftalde/2 72623 a % 0 a B o Pausads )
v resultados por pdging Fesquisar
Selecions Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa uch Plano Intermo valor

o ey

Preencher os dados da célula orgamentaria conforme solicitado.
€« Q& contratos.comprasnetgov.briempenho/saldo 272623 a & 0 s N -o_-:..

Inserir Célula Orcamentaria

Natureza de Despesa

Plano Interno

=

10
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Dica 04: Estando a célula orcamentaria disponivel, mas o valor equivocado, clicar no
botdo “Atualizar todos os Saldos” no canto inferior direito.

Selecione Esfera PTRS Fonte Naturesa da Despesa ucR Plano Interno. Valor

o foflofofofo

12. Estapa 05: Subelemento
Selecionar o subelemento e preencher os campos quantidade ou valor total (vai
depender da natureza da despesa do empenho). Apés o preenchimento clicar no
botdo verde “Préxima Etapa”.

No exemplo abaixo o campo a ser preenchido é a quantidade do item.

Natureza
de Walor Total do da
Tipa  Codigo Descrigio Hem Unit, ttem Despesa P - qu Valor Total

m Prémitria Eiapa 3

11



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Financas
Superintendéncia Geral de Financas
Divisdo de Gestdo Orcamentaria

&«

= B contratos.comprasnetgovbriempanha/subslemento /272623

Saldo do Crédito Orgamentinio

i

Subeiemento

» resultados por piging

Pesquisar
gtd. Valor Natureza
de Valor Total do da
Mem Uriit, Item Despesa subelemento Qu valor Total

12
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13. Etapa 06: Dados Empenho
Preencher os campos com * que sdo campos obrigatdrios.
ATENCAO 01: O campo “Numero Empenho” sé deve ser utilizado para Orgdos que
trabalham com numerag¢do manual de empenhos. NAO é o caso da UFRJ. Logo,
deixem o campo em branco para que o nimero do empenho seja emitido de forma
automatica.
ATENCAO 02: O campo ID CIPI sé sera obrigatorio quando a despesa for de natureza
da despesa 449051 (Obras e Instalagées). Mais informag¢des sobre o CIPI em:
http://plataformamaisbrasil.gov.br/noticias/instituido-o-cadastro-integrado-de-
projetos-de-investimentos-do-governo-federal-cipi

Hidmero Empenhio o cipl

Data Emiselio Tipo Empentio *
(=

Credor® Miimern Processo ™

Ampare Legal = Taxa de Cambilo *
Local de Entrega

Bescrigio | Observagan *

13
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Nimero Empenho IDCIPl
Data Emissho * Tipo Empesnho *
- =
st de 3021 = ™o Mimero Processo *
D s T a a s 5
A R Taxa de Cambio *
4 5 % 5 %W
v o sl
® 1 nn oM
4 7 s 3

&« C  # contratos.comprasnetgov.br/empenho)/minuta/ 272623 fedit a % 0 - N 0 aads ) %

Himero Empenho o ciel
Data Dinissio Tipa Dmpenho *
|
Credor® !
v Selecions.

fumparo Legal *
Local de Entrega

Descrigio | Observagio *

e [ oroms

14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Proé-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas
Superintendéncia Geral de Financas

Divisdo de Gestdo Orcamentaria

20 = » i
Nidmero Empenho 1o CiPl
Data Emissho * Tipo Empenho *
a
Credor* Hiimero Processa
Amparo Legal * Taxa de Cambio *
|
(SRR pooermed |

Importante: Sempre informar na Observacdo do empenho todas as informacgdes
pertinentes a despesa, como objeto detalhado, setor de atendimento, etc.

© @ @ contratos.comprasnet.gov.bi/empanha/ % O Y
Niimers Empenho 1oeip
Data Emissio * Tipo Empenho
=)
Credor® Nikmero Processa *
Amparo Legal * Taxa de Cambio *

Local de Entrega

[ ot | mira e

S e DL
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14. Etapa 7: Passivo Anterior
Quando a despesa for de reconhecimento de divida ND 339092, selecionar a op¢ao
Passivo Anterior e preencher conforme telas abaixo.
Lembrando que para isso deve existir um TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA
assinado pelo Ordenador de Despesas e a Inscrigao do Passivo através de documento
habil PA no SIAFIWEB.
Para as despesas em geral que NAO sejam de reconhecimento de divida, pular essa
etapa clicando no botdo verde “Préxima Etapa”.

Fluxo de Empenho

D Pasivo Antario

Wabor Total da Minuta:

Conta Contibil

Nimero Conta Comente Valor

16
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B Passivo Anterics

Wabor Total da Minuta:

Conta Contibil

Valor

Pateieraa Elapa

C i contratoscomprasnetgov.br/smpany

B Pazsivo Anterior

Valor Total da Minuta:

Conta Contibil

Himero Conta Comente Valor

[ [ rominms |

17
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15. Etapa 8: Finalizar
Momento da verificagdo e conferéncia final das informagdes preenchidas nas etapas
anteriores.
Identificado algum erro, é sé clicar na etapa do Fluxo de Empenho a qual se deseja
corrigir.

&« @ cortratos comprasnet.gov.br/empanhe minuta/ 272623 a A QO - % o Paiseds ) §

© 0 o6 o0 o o

Resumao da Minuta de Empenho

Unidade Cestora

Credor 0042944
UASG Compra 133015 UFR
Tipa de Minuta o
Tipo de Empenho

Amgraro Legal

Valor Total
Mensagem SIAFI

Situagio

Criagio em

&« i contratoscomprasnetgov.br/empenho)minuta/ 27260 L O - B n Pawsads

Criagio em 1604001 1108
Atualizado em 1GA4209: taT
Daita ermissao
Processo

Taxa canibio

Informacao complementar
Local entrega

Descricao

Etapa

Humers cipi

Contrato

Crédito Orgamentirio

Resumo da Compra [ Contrato

Item da Compra | Contrato

.
|
1
‘
|
|
=]

IBiEmiir Empenho SR
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€« C @ contratos.comprasnetgovbirfempenha/minuta 2 T623 a2 % 0 a » o potacs | 1

Contrato

Estera

PTRS

Fante

KD

uce

Plano Interno
crédite orgamentirio

Utilizado

Saldo

Resuma da Compra / Contrato
Item da Compra / Contrato
*

= SR -

A+ Eromne .
e b

B Emitir Empenho S4F |

& @ & contratos.comprasnetigovirfermpanhiofminuta/272623

a % 0 a n{ e

Plano Interno.

Cridito argamentario
Utilizado

Saldo

Resumao da Compra | Contrato

Tipa da Compra
Modalidade

Musmern /Ao
Inciso

Lel

Item da Compra / Contrato

19
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€« @ contratoscomprasnelgov.br/emps inuta/ T3 S & E R o
CPF/CNPYIDGENER 00 423 540000211

do Fornecedor
Fornecedor
Tipo do item
codigo dao Item LiLs
Mimero do ltem
Descricio

Descrigao
Detalhada

ND Detalhada

Valor unitirio

Quantidade
Valor Total do ltem 2520000

sy

IBEmitir Empenho B4R

Apos todas as verificagoes, clicar em “Emitir Empenho SIAFI” e posteriormente em
“Finalizar”.

“ Qi contratos.comprasnetgov.br/emp mimta/2TR623 8 0O & BN o- s
CPFICNPYIDGENER 00 428540000211

do Fornecedor

Fornecedor

Tipa do Item

Cadigo do ltem

Miimero do item

Descrigao

Descricao
Detalhada

MO Detalhada
Valor unitirio 85000 0000
Quantidade
Valor Total do ftem 2200000

numseq

1B Emitir Empentho S8R
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16. A impressdao dos empenhos emitidos no Comprasnet Contratos devera ser realizada
no SIAFIWEB na opg¢do CONNE (Consulta Empenhos), apds a assinatura eletrénica do
gestor financeiro e do Ordenador de Despesa, ou seus respectivos substitutos.

17. Para emissdo de empenhos de despesas que possuam CONTRATO, apds os passos 4,
5 e 6, selecionar na tela a opcao CONTRATOS.
Lembrando que para o contrato aparecer como opg¢ao a ser selecionada, o gestor do
contrato precisa cadastra-lo no médulo Gestao Contratual previamente ou importa-
lo do SIASG no mesmo moédulo.

Tipa: Otontraty @ Compra ® Supriments

Contrata l
Unidade Compra

Modalidade Licitagio
Numera | Ano

Suprido

[eioe [

21
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Exemplo: Informe o nimero do contrato desejado.

& W contra

tratos. comprasnetgov.br/empanha/bus

Tipe: ©Contrato ® Compra @ Suprimento

Contrato

153115] 00001/2021 | 07.661.783/0001-01 - AGC R0 FRETAMENTD E TURSMO ERRELI

Modalidade Licitagio

Selecione e clique em Préxima Etapa

&= C  # contratos.comprasnetgov.br/empenho

8 % 9 = & (| rsns)

Tipo: O Contrate @ Compra @ Supriments

l Contrato

Unidade Compra
Modalidade Licitagio
Numero | Ano

Suprido

18. Os proximos passos para emissao do empenho de Contratos sao exatamente iguais
ao empenho de Compras partir do item 9 Etapa 2 na pagina 7.

22
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19. Reforco/Anulacdo de empenhos emitidos no Comprasnet Contratos
Na tela inicial de Minuta de Empenho, identificar o empenho que precisa ser
anulado/refor¢ado e clicar no icone de engrenagem para abrir a op¢do de “Alterar
Empenho” conforme tela abaixo.

€« C @ contratos.comprasnetgov.briempanhe/minuta

@ e mbore] - W informarEre S2MudarUGUASE  @DMesDador  BSsr

ADO NA..

Minutas De Empenho

o Adicionar Minute de Empenha. whdssdussssture | Cxzwr | Bow ¥ g Pesquisar;

T

Unidade Gestors UASG Compra Mensagem SIAF] Situagio Anualizado em Agiies

o ® F oa|K.

+ Aberar Empenha

1]

’

8

a
A (R

T et ] o= Za
e z» a8
s = a =
a S s F e
itps:fcomtiatomconphie g epenhoan AN AT e T T ; i L S Oy
. ~ . e ~ ”
20. Clicar no botao “Adicionar Alteragao de Empenho”.
. o C i contratoscomprasnetgov.br/ampenhs/minuts 272454/ alteracas QG % 0 a N o Pavtsds ) :
@ Comprasnet = Wiomartom FMIda UGS @Mein Dados B Sair
‘contratos
LEILANE COSTA DO NA..... S s =icis o o : *
s Alteracdo Do Empenho -
Pesquisar:
UASG Comgra Modalidade Tipe de Minuta Numersino Mensagem SIAF] Situagio Atualizado em Aghes
Unidade Gest UASG Compra Modatidade Tipa de Minuta MumerofAno Mensagem SIAF] Situagio Atuatizado em Agoes

v registros par pégina

NHpe fantratas compeaznet govbe ampanko/minuta/ IT24 54 alteracas create
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21. Selecionar os itens a serem refor¢ados/anulados no bot3o de + azul.

&« @ & contratos.comprasnet.gov.brfempent

o w resultadas por piging eaquisa

Qtd. de Valor Walor Tatal Qted. valor
Tipe codigo Descrigio Item unit, do ftem Empenhada Empenhado ND subelements

22. Selecionar a operac¢ao: Anulacdao ou Reforgo em cada item que se deseja alterar.

& (5 @ contratos.comprasnet.govbrempanho, minuta/i 72454/ storacan/creat

RS 0,00

5 par piging Pesquizar

Qtd. de Valor Walor Total Qtd. Valor
Tipa Codigo Desorigio Item Unit, do tem Empenhiada Empenhado HD

Subelemento

Qtd
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23. Preencher os campos quantidade OU valor de alteragdo, vai depender da natureza
do empenho original.

L 3 C i contratos.comprasneLgov.briem minuta/2 72454/ aleracac/craat B O & BN o Pautsds )
v resultados por piging Basquisar
Qud, de Vator Walor Tatal G, Valor
Tipo codige Descrigio Item unit, do Item Empenhada Empenhade HD Subelemento
@ s 20 25020
Tipo Operacio| ~.L_~0-0 w|
otd

alor da Alteragao

24. Tendo Passivo Anterior, selecione o valor que se deseja reforcar/anular. Ndo tendo,
seguira para Finalizar.

€« C @ contratos.comprasnet gowbriempenho/minuty/2T2454 alte scan/ 291337 show/ 272454 a & o0« ni

©o o o

Resuma da Minuta de Empenho

Unidade Gestora

Credor

UASS Compra

Tipa de Minuta
Tipa de Empenho
Amparo Lagal
Valor Total
Mensagem SIAFI
Situagao

Criagin am
Atualizado em
Data emissao
Processo

Taxa camiblo

Informacas complementar
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25. Realizar a verificacdo e conferéncia final de todos os itens e clicar em Emitir
Empenho SIAFI e depois em Finalizar.

« o i contratos.comprasnelgov.briempanhae/mimuta/2 72454 alteracan/ 791337 fshow/FT2454 B % O = B 0 Pausads | %

Descricao 83717 - MPORTANCIA EMPENRADS PARE ATENDER DESPESL
Etapa
Mumera cipl

Contrato

Crédito Oreamentanio

Resumao da Compra

ltem da Compira

ltem da Compra

Item da Compra

item da Compra

Itern da Compra

B Emitir Emperha SIAF]

26. ATENCAO: Refor¢os/anulagdes ndo geram um novo numero de empenho como
ocorria até 2020. Uma nova versdo do empenho é gerada conforme tela abaixo:

~—Lista de Itens-
Natureza de Despesa Total da Lista
339092 - DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES 4004424
Subelemento 92 - MATERIAL DE CONSUMO
Seq. Descricao Valer do Item
001 tem compra; 00003 - GAS COMPRIMIDO 40044 24
Data Operagao Quantidade Valor Unitario Valor Total
210312021 Inclusio 38,334 00000 1,0300 30 484,02
317032021 Reforgo 54400000 1.0300 560,32

27. Orientamos que as novas versdes de refor¢cos/anulagdes de empenhos sejam
também assinadas conforme item 16 e anexadas aos respectivos processos.
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28. Quaisquer dividas ou sugestdes, encaminhem para dgo@pr3.ufrj.br .

Divisdao de Gestao Orgamentaria
Equipe:
Lucineia Guimaraes — Diretora
Mauro Balaciano
Marcus Davi Arcenio

Superintendéncia Geral de Finangas
Leilane Tavares

Pré-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas
Eduardo Raupp de Vargas
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