
SISPES 

Passo a Passo: acompanhamento 
das despesas 

Brasília, março de 2013 1 



SUMÁRIO 
1. Passo Inicial – Seleção da Despesa e Navegabilidade............................3 
2. Água e Esgoto.........................................................................................7 
3. Apoio Administrativo, Técnico e Operacional.......................................11 
4. Coleta Seletiva Solidária........................................................................16 

5. Energia Elétrica.....................................................................................18 
6. Limpeza e Conservação.........................................................................23 
7. Locação de Imóveis...............................................................................28 
8. Locação de Veículos..............................................................................32 
9. Manutenção e Conservação de Bens Imóveis......................................38 
10. Material de Consumo..........................................................................43 
11. Serviço de Processamento de Dados..................................................48 
12. Serviço de Telecomunicações.............................................................53 
13. Vigilância.............................................................................................59 

2 



1. Passo Inicial – Seleção da 
Despesa e Navegabilidade  

3 

- Vá ao menu Acompanhamento e clique no sub-menu Acompanhar Despesa. 



1. Passo Inicial – Seleção da 
Despesa e Navegabilidade  
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1º) Selecione a despesa a 
acompanhar. 

2º) Selecione a entidade a 
acompanhar. 

OBS: Não há a possibilidade de fazer o acompanhamento no Órgão Superior e 
nem na UO. As informações serão inseridas APENAS nas entidades 



1. Passo Inicial – Seleção da 
Despesa e Navegabilidade  
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PRONTO! Despesa e entidade selecionadas. 



1. Passo Inicial – Seleção da 
Despesa e Navegabilidade  
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Como opção de navegabilidade, pode-se 
escolher outra despesa nesta caixa. 

Como opção de navegabilidade, pode-se 
selecionar outra entidade nesta caixa. 



2. Água e Esgoto  

7 

2º) Clique em Acompanhamento.  

1º) Após selecionar, no primeiro acesso informe o nome do contrato que 
será acompanhado.  



2. Água e Esgoto  
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3º) Informe os dados de Consumo (m³) 
e Valor da Fatura (R$), conforme consta 
na fatura de água e esgoto. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, 
basta alterar a série histórica. 

OBS: Os valores financeiros são os valores BRUTOS da fatura de água. 



2. Água e Esgoto  
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OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 



2. Água e Esgoto  
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OBS 1: Caso queira inserir um novo contrato, clique 
aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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3. Apoio Administrativo, Técnico e 
Operacional  

2º) Informe as datas 
solicitadas.  

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso informe o nome do 
contrato que será acompanhado.  

3º) Preencha a tabela com o valor  
médio por nível. 

OBS: Sistema 
calcula 
automaticamente. 

4º) Clique aqui para detalhar o contrato. 
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5º) No detalhamento do contrato, informe os dados solicitados conforme o tipo de 
cargo. 

OBS 1: Sistema 
calcula 
automaticamente. 

OBS 2: Clique aqui para ocultar a tabela. 

3. Apoio Administrativo, Técnico e 
Operacional  
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7º) Informe o Realizado(R$), conforme 
fatura de serviço. 

3. Apoio Administrativo, Técnico e 
Operacional  

6º) Clique em Acompanhamento. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 
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OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

3. Apoio Administrativo, Técnico e 
Operacional  
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OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

3. Apoio Administrativo, Técnico e 
Operacional  

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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4. Coleta Seletiva Solidária 

1º) Após selecionar a despesa, informe os dados da tabela.  

OBS: O quantitativo referem-se ao descarte do respectivo material 
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OBS: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   

4. Coleta Seletiva Solidária 
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5. Energia Elétrica 

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso informe o 
nome do contrato que será acompanhado.  

2º) Informe o Tipo de Ligação Atual. 
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4º) Informe os dados solicitados na tabela, 
conforme a fatura de energia elétrica. 

5. Energia Elétrica 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 

3º) Clique em Acompanhamento. 

OBS: Os valores financeiros são os valores BRUTOS da fatura de energia elétrica. 
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OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

5. Energia Elétrica 
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Caso opte, clique em 
Acompanhamento Avançado 
(Facultativo). 

Informe os dados solicitados nas tabelas, conforme 
a fatura de energia elétrica. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 

5. Energia Elétrica 
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OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

5. Energia Elétrica 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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6. Limpeza e Conservação 

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso 
informe o nome do contrato que será acompanhado.  

2º) Informe as datas 
solicitadas.  

3º) Informe o Valor Total do Contrato. 
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4º) Informe os dados 
solicitados na tabela, 
conforme contrato. 

OBS 1: Sistema 
calcula 
automaticamente. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   

6. Limpeza e Conservação 
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5º) Clique em Acompanhamento. 

6º) Informe os dados solicitados na 
tabela, conforme fatura de serviço. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 

6. Limpeza e Conservação 
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OBS: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

6. Limpeza e Conservação 
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6. Limpeza e Conservação 

OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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7. Locação de Imóveis 
1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso informe o 
nome do contrato que será acompanhado.  

2º) Informe as datas 
solicitadas.  

3º) Informe as demais informações sobre os 
dados do contrato. 

4º) Clique em 
Acompanhamento. 
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7. Locação de Imóveis 

5º) Informe os dados solicitados na 
tabela, conforme fatura de locação. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 



30 

7. Locação de Imóveis 

OBS: Tabela automática que consolida o 
realizado de todos os contratos, calcula a 
meta de economia e a economia realizada. 

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   
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7. Locação de Imóveis 

OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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8. Locação de Veículos 

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro 
acesso informe o nome do contrato que será 
acompanhado.  
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8. Locação de Veículos 

2º) Informe os 
dados solicitados 
nas tabelas, 
conforme contrato. 

OBS: Sistema calcula automaticamente. 

3º) Clique aqui para detalhar o contrato. 
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8. Locação de Veículos 

4º) Informe os 
dados solicitados 
nas tabelas, 
conforme contrato. 

OBS : Clique aqui para ocultar a tabela. 
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8. Locação de Veículos 
5º) Clique em Acompanhamento. 

6º) Informe os dados da tabela, 
conforme fatura de serviço. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 
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8. Locação de Veículos 

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   
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8. Locação de Veículos 

OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 



9. Manutenção e Conservação de 
Bens Imóveis 

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso 
informe o nome do contrato que será 
acompanhado.  

2º) Informe as datas 
solicitadas.  

3º) Informe as demais informações. 

4º) Clique aqui se quiser Detalhar Contrato 38 
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9. Manutenção e Conservação de 
Bens Imóveis 

5º) Informe os dados solicitados nas tabelas, 
conforme contrato. 

OBS : Clique aqui para ocultar a tabela. 



40 

9. Manutenção e Conservação de 
Bens Imóveis 

6º) Clique em Acompanhamento. 

7º) Informe os dados da tabela, 
conforme fatura de serviço. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 
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9. Manutenção e Conservação de 
Bens Imóveis 

OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   
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9. Manutenção e Conservação de 
Bens Imóveis 

OBS 1: Caso queira inserir um novo 
contrato, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato 
cadastrado, clique aqui. 
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10. Material de Consumo 

- Nota: Devido à ampla abrangência de subelementos que compõem a despesa de 
Material de Consumo, o usuário deverá escolher o(s) subelemento(s) que 
acompanhará, um por vez, caso opte por acompanhar mais de um. Essa escolha 
poderá ser de um subelemento, caso ele seja muito representativo na despesa de 
Material de Consumo da entidade, de vários ou de todos, a critério do usuário. 

1º) Após selecionar a despesa, no primeiro acesso 
informe o subelemento que será acompanhado.  
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10. Material de Consumo 

2º) Informe o nome do contrato. 

3º) Selecione a Unidade de medida que mais ser 
aproxima da natureza do subelemento 
selecionado. 

OBS: Dado de pessoal informado no cadastramento da entidade e o SisPES 
carrega automaticamente. 



10. Material de Consumo 
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4º) Clique em Acompanhamento. 

5º) Informe os dados da tabela, 
conforme fatura. 

OBS 1: Caso 
queira 
informar os 
dados de 
outro ano, 
basta alterar 
a série 
histórica. 

OBS 2: 
SisPES 
apresenta a 
unidade de 
medida 
previamente 
selecionada. 

OBS 3: 
Cálculo 
automático 
do SisPES. 

6º) Informe os saldos do 
Inventário. 



10. Material de Consumo 
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OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   



10. Material de Consumo 
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OBS 1: Caso queira inserir um novo contrato para o 
mesmo subelemento, clique aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato cadastrado, clique aqui. 

OBS 4: Caso queira inserir um novo 
subelemento, clique aqui e repita os 
passos. 



11. Serviço de Processamento de 
dados 
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1º) Após selecionar a despesa, no primeiro 
acesso informe o nome do contrato que será 
acompanhado.  

2º) Clique em Acompanhamento. 



11. Serviço de Processamento de 
dados 
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3º) Informe os dados da tabela para 
2013, conforme fatura. 

OBS: Sistema calcula automaticamente. 



11. Serviço de Processamento de 
dados 
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4º) Informe os dados da tabela para 
2012, conforme fatura. 

OBS 2: Sistema calcula automaticamente. 

OBS 1: Caso 
queira 
informar os 
dados de 
outro ano, 
basta alterar 
a série 
histórica. 



11. Serviço de Processamento de 
dados 
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OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   



11. Serviço de Processamento de 
dados 
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OBS 1: Caso queira inserir um novo contrato, clique 
aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato cadastrado, clique aqui. 



12. Serviço de Telecomunicações 
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1º) Após selecionar a despesa, no primeiro 
acesso informe o nome do contrato que será 
acompanhado.  

2º) Clique em Acompanhamento. 



12. Serviço de Telecomunicações 
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3º) Informe os dados da tabela para 
2013, conforme fatura. 

OBS: Sistema calcula automaticamente. 



12. Serviço de Telecomunicações 
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4º) Informe os dados da tabela para 
2012, conforme fatura. 

OBS 2: Sistema 
calcula 
automaticamente. 

OBS 1: Caso queira informar os dados de outro 
ano, basta alterar a série histórica. 



12. Serviço de Telecomunicações 
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OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados inseridos.   



12. Serviço de Telecomunicações 
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Caso opte, clique em Acompanhamento Avançado (Facultativo). 

Informe os dados solicitados nas tabelas, conforme 
a fatura. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 



12. Serviço de Telecomunicações 
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OBS 1: Caso queira inserir um novo contrato, clique 
aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato cadastrado, clique aqui. 



13. Vigilância 
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1º) Após selecionar a despesa, no primeiro 
acesso informe o nome do contrato que será 
acompanhado.  

2º) Informe as datas 
solicitadas.  

3º) Informe o Valor Total do Contrato. 



13. Vigilância 
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4º) Informe os 
dados 
solicitados nas 
tabelas, 
conforme 
contrato. 

OBS: Sistema 
calcula 
automaticamente. 



13. Vigilância 
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5º) Clique em Acompanhamento. 

6º) Informe os dados da tabela, 
conforme fatura. 

OBS: Caso queira informar os dados de outro ano, basta alterar a série histórica. 



13. Vigilância 
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OBS 1: Tabela automática que consolida o realizado 
de todos os contratos, calcula a meta de economia 
e a economia realizada. 

OBS 2: A qualquer momento, salve os dados 
inseridos.   



13. Vigilância 
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OBS 1: Caso queira inserir um novo contrato, clique 
aqui. 

OBS 2: Caso queira excluir um contrato, clique aqui. 

OBS 3: Caso queira visualizar outro  contrato cadastrado, clique aqui. 



 

 

 

Qualquer dúvida entre em contato 

gasto.eficiente@planejamento.gov.br 
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