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Cadastro de empenhos – Empenho Estimativo



É utilizado quando não se pode determinar com exatidão o montante da despesa,
como, por exemplo, conta de água, de luz e de telefone, alguns adiantamentos a
servidores etc. Assim, devemos fazer uma estimativa de quanto será gasto ao longo
do exercício financeiro.



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 

estimativo espécie 
“Contrato”, iremos 

utilizar como exemplo a 
aquisição de passagens 

rodoviárias 
intermunicipais junto à 

empresa Planalto 
Transportes. 



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 
“Contratos” no campo 

“Espécie”.

3 – Em “Tipo 
Licitação”, selecione 
a opção “Contrato”.



1 – Clique na lupa 
para localizar sua 

Unidade 
Administrativa.

2 – Caso você saiba o código da 
Unidade Administrativa, digite-o 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 – No campo “Contrato”, 
clique na lupa para abrir a 
caixa de diálogo ao lado e 

pesquise o contrato desejado.

2 – No campo “Ano Orçamento”, 
informe o ano em que o contrato 

foi gerado (não necessariamente o 
ano corrente), e clique em 

“Procurar”.

3 – Clique sobre o 
contrato 

desejado e em 
seguida, no botão 

“Selecionar”.

4 – No campo “Extrato 
Contrato”, clique na lupa para 
pesquisar o extrato vinculado 
à sua Unidade Administrativa.

5 – Clique sobre o 
extrato e em 

seguida, no botão 
“Selecionar”.



3 – Clique na lupa para 
informar ou pesquisar a 

Unidade de Entrega.

2 – No campo “Motivo”, 
selecione a opção “Inexig. 
Inc. I, Art. 25” (“...empresa 

ou representante comercial 
exclusivo...”).

1 – Selecione “Estimativo” 
em “Modalidade 

Empenho” (utilizado 
quando não se pode 

determinar com exatidão o 
montante da despesa).

4 – Selecione o 
endereço de entrega 

(se cadastrado).



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.
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Na lista de itens, 
localize e selecione o 

item desejado

Selecione o valor que deseja 
empenhar (por padrão, este campo 

vem preenchido com o saldo 
disponível de itens). Em seguida, 

clique em “Adicionar”.



Clique no botão 
“Tramitar” para 
passar à caixa de 
diálogo abaixo.



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.



1 – Selecione a guia 
“Orçamento de Despesa”.

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

canto inferior direito. 

3 – Clique em “Procurar” 
para que sejam listados 
os recursos disponíveis 

associados à natureza da 
despesa e ao programa 

de trabalho.

4 – 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.




