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Pagamento parcial de empenhos (Por conta)



Passo 1 – Executado pela Unidade Administrativa



Acesse a aplicação “Recepção 
de Notas Fiscais” com um duplo 
clique, ou então clicando sobre 

e em seguida no botão 
“Executar”.



1 – Clique em “Novo” para dar 
início ao processo de recepção 

de notas fiscais/pagamento 
parcial de empenhos. 

2 – Clique na lupa para identificar ou 
pesquisar o empenho a ser utilizada para 
pagamento da NF ou Lista de Credores.

3 – Selecione o ano em 
que o empenho foi 

gerado.
4 – Informe o nº do 

empenho e clique em 
“Procurar”.

5 – Localize e selecione o 
empenho na lista, e em 
seguida clique no botão 

“Selecionar”.



1 – Selecione, na lista, o 
tipo de nota.

2 – Informe o nº da NF 
ou Lista de Credores.

3 – Informe a data de 
emissão da NF ou Lista 

de Credores.

4 – Informe a 
competência a qual a 

NF ou LC se refere.

5 – Selecione o(s) 
item(ns) a ser(em) 

pago(s). 6 – Selecione o valor a 
ser debitado do saldo 
do empenho (valor a 

ser pago).

7 – Clique no botão de 
seta para adicionar e 
confirmar os itens e 

valores a serem pagos.



Preencha o campo 
“Observação” com uma 

breve descrição do 
objetivo do pagamento.



Clique no botão “Salvar” para 
tramitar o processo de recepção 
para aceite da Unidade Gestora, 
ou então para adicionar um novo 

empenho (no caso de Lista de 
Credores a ser paga com mais de 

um empenho).



1 – Clique em 
“Novo” para 
adicionar um 

segundo empenho 
para pagamento da 

NF ou LC. 

2 – Confirme a operação 
clicando em “Sim”.

3 – Clique na lupa para 
indicar o novo empenho.



1

3

2 5

6



1 – Selecione o(s) 
item(ns) a ser(em) 

pago(s). 2 – Selecione o valor a 
ser debitado do saldo 
do empenho (valor a 

ser pago).

3 – Clique no botão de 
seta para adicionar e 
confirmar os itens e 

valores a serem pagos.

4 – Preencha o campo 
“Observação” com uma 

breve descrição do 
objetivo do pagamento.

5 – Clique no botão 
“Tramitar” para encaminhar 

a NF ou LC para aceite da 
Unidade Gestora.



1 – Selecione o fluxo 
“Encaminha para o Aceite”.

2 – Clique em “OK” para 
enviar o documento.

3 – Clique em “Sim” para 
confirmar o envio.



Clique em “OK” e feche a 
janela da aplicação para 

encerrar o processo.



Passo 2 – Executado pela Unidade Gestora 
Responsável (UGR)



Localize na Caixa Postal do SIE o 
documento de recepção desejado 
e acesse com um duplo clique, ou 
então selecionado e clicando no 
botão “Abrir”, no menu acima.



Clique em “Alterar” para 
habilitar os campos “Dt. 

Aceite”, “Responsável 
Aceite” e “Dt. Vencimento”.
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Clique na seta do botão 
“Imprimir” para gerar o 
documento “Por Conta”.



1 – Encaminha Protocolo DCF.

2 – Preencha o campo 
“Despacho”.

3 – Clique no botão “OK” para 
dar encaminhamento ao 

processo.

4 – Clique em “OK” para 
confirmar e encerrar o 

processo.


