
COMO INSERIR A DOCUMENTAÇÃO REFERENTE AO

DESBLOQUEIO DOS RECURSOS FINANCEIROS (PAGAMENTO)

NO BÚSSOLA SOCIAL



Acessar a plaforma Bússola Social com o login e senha já utilizados pela Entidade/Município
https://app.bussolasocial.com.br/login 
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https://app.bussolasocial.com.br/login


Clicar em Projetos2 Clicar em Listagem de Projetos3
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Clicar sobre o Título do Projeto

* Esta é apenas uma tela 
exemplificativa. Quando estiver logado 
no sistema, aqui aparecerá o nome do 
projeto da sua Entidade ou Município.
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Clicar em Financeiro5

* A seguir serão apresentadas telas exemplificativas. Quando estiver logado no sistema, aparecerão os dados do projeto da sua Entidade ou Município.
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Escolher o mês em que 
deseja enviar o Pedido.

Neste exemplo, será 
Dezembro / 2025
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Clicar em Visualizar 
Prestação de Contas
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Localizar, na lista, a 
atividade que deseja 

solicitar o Desbloqueio 
(Pagamento).

Se necessário, rolar a 
página para baixo.
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Clicar em Visualizar 
Extrato (Lupa)
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Clicar em
+ Adicionar Lançamento
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Preencher conforme
Nota Fiscal

11

Preencher com a 
data da Nota Fiscal

13
Inserir uma descrição 

sucinta. Ex.: Pagamento 
Móveis e Cadeiras 

Selecionar da lista: 
Transferência

Preencher com o valor
a ser desbloqueado
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Os documentos
deverão ser inseridos
um a um, clicando no
 botão + Adicionar
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12
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Cada documento 
adicionado deverá ser 

classificado na lista Tipo 
de documento.
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A Nota Fiscal deverá
ser obrigatoriamente 

classificada como Nota 
Fiscal

18

Ao menos um outro 
documento deverá ser 

classificado como Outros 
comprovantes, caso 

contrário o Bússola não 
permitirá Prestar Contas 
(enviar para análise da 

Caixa)
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Inserir uma descrição 
sucinta (ou número) do 

documento

20

Realizar a anexação
do arquivo

21

Clicar em Salvar22
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Após anexação
de todos os arquivos,

clicar em Salvar
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Pagamento Móveis e Cadeiras 

Os dois ícones têm 
que ficar verdes
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Clicar em
Prestação de Contas
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Localizar o MÊS em que os 
Documentos foram Salvos

25 Na linha Financeiro, correspondente ao MÊS, clicar em
Visualizar Prestação de Contas 
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Clicar em Prestar Contas27

Dezembro de 2025
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Clicar28
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Clicar29
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Clicar30

Página 19 de 24



Clicar31
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Clicar32
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Clicar33
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Clicar34
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Dez / 25 Dez / 25

Out / 25 Out / 25

Nov / 25 Nov / 25

Jan / 26 Jan / 26
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Após a devida Prestação de Contas, ficará desta maneira (Em análise)35
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