
Gestão Orçamentária

Gestão Contratual



1º Passo - Gestão orçamentária
SEQUÊNCIA: Gestão orçamentária → Minutas de Empenho

Pesquisar o Número do
empenho. Ex:

2025NE001859

1º Passo
CONCLUÍDO!
Clique aqui e

volte para
primeira
página.



2º Passo - Gestão contratual
SEQUÊNCIA: Gestão contratual → Contratos

Clicar: + Criar Contrato do tipo Empenho

Selecione o empenho pretendido

Clicar: Criar Contrato(s) do tipo Empenho

O Contrato do tipo Empenho criado aparecerá como o primeiro da lista.

Clique aqui
para continuar



Clicar na engrenagem

Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Clicar em Instrumento inicial

Clique aqui
para continuar



Clicar no ícone Editar

Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Vá direto para Aba Vigência/Valores

ALTERE Data Vig. Fim para o ano 2027

Clicar: Salvar e voltar

Clique aqui
para continuar



Clicar novamente na engrenagem

Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Clique aqui
para continuar

Clicar em Instrumentos de Cobrança
Neste momento, você deve ter em mãos os
dados da nota fiscal que será inserida como

Instrumento de cobrança.



Clicar: + Adicionar Instrumento de Cobrança de Contrato

Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Clique aqui
para continuar

Uma janela com
três abas será

exibida. 
Preencha todas.



Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Clique aqui
para continuar

Primeira Aba

Selecione de acordo com a natureza de operação da nota fiscal
e a natureza de despesa do empenho.

Aqui deve ser digitada a chave de acesso
que consta na nota fiscal.

Campos marcados com
asterisco vermelho (*) são

obrigatórios.

Dados
Instrumento de

Cobrança

Clicar: Próxima Aba



Clicar: + Novo Item

Continuação do 2º Passo - Gestão contratual

Clique aqui
para continuar

Segunda Aba

Itens
Faturados

Incluir cada item conforme a
nota fiscal.

Campos marcados com
asterisco vermelho (*) são

obrigatórios.

Modelo de
Preenchimento

Clicar: Próxima Aba



Fim do 2º Passo - Gestão contratual Terceira Aba

Outras
Informações

Incluir cada item conforme a
nota fiscal.

Campos marcados com
asterisco vermelho (*) são

obrigatórios.

Mesma data da emissão da nota fiscal

Data do preenchimento deste Instrumento de cobrança

Data gerada automaticamente pelo sistema. Verifique se está correta. Caso não esteja, preencha novamente, de forma pausada, a Dt. Liquidação de Despesa

Mesmo mês da emissão da nota fiscal

Selecione o Empenho a ser utilizado

Preencha com o 
VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL

Clicar: Salvar e voltar → Estando todos os dados corretos, aparecerá a seguinte mensagem no canto superior direito da tela:

2º Passo
CONCLUÍDO!
Clique aqui e

volte para
primeira página.


