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Passo-a-Passo: Inclusão de Instrumentos de Cobrança no sistema 

Contratos (portal Contratos.Gov.br) 

1. Para realizar o “ateste” e inclusão de documento(s) na funcionalidade Instrumento de Cobrança, 

acessar: https://contratos.sistema.gov.br/login 

 

O sistema abrirá a página inicial: 

 

 

 

  

 

 

1. Preencher as informações 
de login único do governo 
federal (CPF e senha). Na 
tela seguinte, inserir o 
código de acesso gerado 
no aplicativo Gov.br 
(verificação em duas 
etapas). 

ou 

2. Acessar o sistema pelo 
Certificado digital em 
nuvem utilizando 
aplicativo SERPRO ID 

https://contratos.sistema.gov.br/login
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/tcwimage.png
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Ao acessar o sistema Contratos.gov.br,  abrira a tela abixo clicar em  Gestão Contratual  

 

 

 

    

Abrirá a página abaixo e no menu lateral esquerdo, clicar em “Gestão contratual” >> “Meus Contratos” 
 

 

 
 

 

Ou, conforme perfil cadastrado pelo DEMAPA, aparcerá na tela o menu de acesso rápido igual a imagem acima. 
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    Localizar em “Meus Contratos” o contrato que será feita a certificaçãomedição.  

 

 

Clicar no botão da engrenagem >> “Instrumento de Cobrança” 

 

 

 

Clicar no botão “+Adicionar Instrumento de Cobrança do Contrato”: 

 

 

 

O sistema abrirá a página para incluir os dados da medição. São três abas para inclusão de informações: 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/bP7image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LR7image.png
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Após clicar em "Próxima Aba", o sistema abre a página de inclusão dos itens que serão medidos nesse Instrumento 

de Cobrança. 

 

 

 

O sistema abrirá a caixa de diálogo para incluir os itens do contrato. Sugerimos deixar a seleção padrão "Todos". 

Clicar em "Incluir". 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/q3Eimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/upbimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/q3Eimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/upbimage.png
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O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessário preencher a quantidade e o valor 

unitário. 

 

 

Após clicar em "Próxima Aba", o sistema abre a página de inclusão das informações do processo, datas e empenho. 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LOzimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/4Zmimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LOzimage.png
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Após clicar em "Salvar e Voltar", o instrumento de cobrança fica cadastrado na lista. 

 

16. Importante: O sistema traz preenchido o número do processo de 
contratação. Porém, é fundamental que o número do processo seja substituído 

pelo número do respectivo de liquidação e pagamento aberto no PEN. 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wrKimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wITimage.png
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Para inclusão do ateste no processo de pagamento, clicar no botão de visualizar: 

 

 

 

O sistema vai abrir a página do ateste. Clicar no botão "Imprimir". Salvar como ".pdf" e incluir no processo no 

Processo de Liquidação e Pagamentos do Portal de Documentos (PEN/UFSM). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/Ld6image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/JkWimage.png
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INSTRUMENTO DE COBRANÇA  de  Empenhos fora de contrato 

 
Acessa Gestão Contratual 
 

 
 
Acessa Contratos 
 

 
 
 

Acessa Criar Contratos do tipo Empenho 
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Abrirá a página abaixo 
 

 
 

Usa o Ctrl F para achar o empenho, caso o empenho não aparecer manda para nós os 
números  siafis, porque o sistema compras está sendo atualizado porem alguns não geram os 

Pdfs. 
 

 

 
 

 
 Ao clicar nas setas os empenhos vão sendo marcado  
 

O exemplo aqui é do empenho da farmácia 
 

 
 
 
 

Marca e rola até o final da lista e salva 
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Após criado  o contrato de tipo empenho aparece na página  
 

 

 
 
 

Clicar na engrenagem  e abrirá a nova aba. 
 

 

Clica em Instrumento de cobrança 
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 Abre esta aba  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/q3Eimage.png
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Após clicar em "Próxima Aba", o sistema abre a página de inclusão dos itens que serão medidos nesse Instrumento 

de Cobrança. 

 

 

 

O sistema abrirá a caixa de diálogo para incluir os itens do contrato. Sugerimos deixar a seleção padrão "Todos". 

Clicar em "Incluir". 

 

 

 

 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/q3Eimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/upbimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/4Zmimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/upbimage.png
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O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessário preencher a quantidade e o valor 

unitário. 

 

 

Após clicar em "Próxima Aba", o sistema abre a página de inclusão das informações do processo, datas e empenho. 

 

 
 

 

 

16. Importante: O sistema traz preenchido o número do processo de 
contratação. Porém, é fundamental que o número do processo seja 
substituído pelo número do respectivo de liquidação e pagamento aberto no 

PEN. 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LOzimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wrKimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LOzimage.png
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Após clicar em "Salvar e Voltar", o instrumento de cobrança fica cadastrado na lista. 

 

 

Para inclusão do ateste no processo de pagamento, clicar no botão de visualizar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/Ld6image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wITimage.png
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O sistema vai abrir a página do ateste. Clicar no botão "Imprimir". Salvar como ".pdf" e incluir no processo no 

Processo de Liquidação e Pagamentos do Portal de Documentos (PEN/UFSM). 

 

 

 

 

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/JkWimage.png

