Passo-a-Passo: Inclusdo de Instrumentos de Cobranca no sistema

Contratos (portal Contratos.Gov.br)

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

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

O sistema abrira a pagina inicial:

govb

gov.

Uma conta gov.br

garante a identificacdo

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

()

@ Contratos.gov.br

Nova versao

Entrar com gov.br

3 Transparéncia

\
)
/

© Alto Contraste

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

Outras opcoes de identificacdo:

CPF

Digite seu CPF

[® Logincom seubanco EEm

Ambiente Producao

DFCDSRVV7949 | v: 256-r120250107-0654

1.Preencher as informacoes
de login Unico do governo
federal (CPF e senha). Na
tela seguinte, inserir o
codigo de acesso gerado
no aplicativo  Gov.br
(verificaggo em  duas
etapas).

ou

B8 Login com QR code
B Seu certificado digital

d

& Seu certificado digital em nuvem

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

Ao acessar o sistema Contratos.gov.br, abrira a tela abixo clicar em Gestao Contratual

% contratos.sistema.gov.br/inicio hrd SN BN (o:) Confirme sua identidade
C Contratos.govbr ANAPAULA DA COSTA MAYER - UASG: 153164 = P o
Acesso Rapido
Selecione uma das opgdes abaixo
A
Compras Gestao Contratual Fiscalizacao e Gestdo de Contratos
Consulta ao Saldo de Compras bdulos de Gestao Contratual incluindo aspectos Consulta de Fiscalizacio e Gestéo de Contratos

Abrira a pagina abaixo e no menu lateral esquerdo, clicar em “Gestado contratual” >> “Meus Contratos”

& - C % contratos.comprasnet.gov.br/inicio Q ¥ S @ 0 @)Confirmesua identidade

Contratosgovbr =  JkAbrirChamado @ Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos govbr

;.
INICIO Atalizaco em: 087012025 11:41:58

3

Novos ¢ontratos

(dltimos 5 dias)

229

Contratos vigentes

438

Contratos vencidos

33

Mensagens pendentes

Leragora®

Ver contratos ©

N Feed de Noticias [l Contratos por Categoria

Gestio divulga perguntas e I A definir (143) Cesséo(2) [N Compras (75) Informatica (TIC) (8) < > Hoje janei ro 2025 Més| Semana | Dia
respostas sobre impl tacio de I Locagdo Imoveis (4) Méo de Obra (2) [ Obras (123) Servicos (222) —

regras para melhoria do trabalho de I Senvigos de Engenhari (18) : :
terceirizados no setor piblico Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
211212024 1 2 3 4

00 Fim Vigé:
00 Fim Vigé|

Portal Nacional de Contratacoes
Piiblicas entrega ferramenta de
consulta de dados mais eficiente

18/12/2024

Gestdo lanca aplicativo do Sistema Total: 597
de Concessdo de Diarias e Passagens

para facilitar rotina de trabalho de

servidores publicos federais

22024

Ou, conforme perfil cadastrado pelo DEMAPA, aparcera na tela o menu de acesso rapido igual a imagem acima.



Localizar em “Meus Contratos” o contrato que sera feita a certificagdomedigéao.

[B Gestdo contratual
Y

Niimero do
instrumento

2024NE004357

[EEE |

orcamentdria

2024NE004718

2024NE003844

COﬂtratOS Exibindo 1a25de 60

+ Criar Contratos do tipo Empenho Visibilidade dacoluna =~ Copiar =~ Excel = CSV  PDF mprimir

Receita / Despesa ~

Tipo ~ Vigéncia Inicio

Categorias ~

Fornecedor

15.676.062/0001-95 - CENTER MOVEIS E DESIGN
LTDA

22.609.215/0001-47 - ALFA LICITACOES LTDA

09.685.667/0001-40 - BENTO OFFICE INDUSTRIA

Clicar no botao da engrenagem >> “Instrumento de Cobranga”

£33

g

Arquivos

L)

Conta-Deposito Vinculada
» Empenhos
* Instrumentos de Cobranca
» QOcorréncias

» Terceirizados

Clicar no botéao “+Adicionar Instrumento de Cobrancga do Contrato”™

* Adiclonar Instrumento de Cobranga do Contrato

Tipo Tipo de

Contrato ~ Lista Instrumento

Contrato  Tipo Lista

v registros por pagina

Arquivo

Tipo de Instrumento  Arquivo

Instrumento de Cobranga do Contrato

Dt Dt. Limite de
Numero = Emissdo Pagamento
Numero  Dt.Emissio Dt Limitede

Pagamento

egistros (filtrados de 349,877 reg

Vigéncia Fim ~ Valor Global ~ Valor Parcela ~ Situar

vig. Vig. Valor Ndim.

Inicio Fim Global Parcelas
24/10/2024 31/12/2024 RS 1.008,00 1

31/10/2024 31/12/2024 RS 1.390,00 1

09/10/2024 31/12/2024 RS 1.000,00 1

Pesquisar
Valor Dt. Liquidagdo de
Valor ~ Faturado Despesa Empenhos = Situagdo
Valor  Valor Faturado  Dt. Liquidacdo de Empenhos  Situagdo
Despesa

O sistema abrira a pagina para incluir os dados da medicao. Sao trés abas para inclusao de informacgdes:

Agdes

Agoes


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/bP7image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LR7image.png

Instrumento de Cobranca do Contrato

vencida, solicitar a regularizacdo por parte da empresa.

2. Tipo Lista: Selecionar se é “Fornecimento de Bens”, “Locacdes”,
“Prestacao de Servigos” ou “Realizacao de Obras”

Consultar situagio Fornecedor SICAF & )

Receita Federal e PGFN Certid3o FGTS CertidioTrabalhi

& 1/09/202 &

Nimero do instrumento *

3. Ndmero: Preencher com o nimero da Nota Fiscal, Recibo, Fatura
ou instrumento correspondente

Tipolista® —

Mimarat 4. Chave NFe: Preencher se houver

T 5. Tipo de Instrumento de Cobranca: Preencher se é “Nota Fiscal”,
—| “Fatura”, “Recibo”, “Boleto Bancario”, “Apodlice de Seguro”, “RPA” ou

Yipodelnstrumemodetoblzn;a‘.--""’----7---- “Multa”

Arauivo do nstrumentode Cobrana —————— | 6. Arquivo do Instrumento de Cobranca: Fazer o upload da nota

[ Escalher arquivo | : fiscal ou instrumento correspondente

Dt Emissfo*

I 7. Data de Emissdao: Preencher com a data de emissdo da nota
fiscal ou instrumento correspondente.

PrisimaAba © =]

Apobs clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao dos itens que serdo medidos nesse Instrumento
de Cobranga.

Instrumento de Cobranga do Contrato

&

Juros Multa Glosa
CH RS RS
Valor Liquido Valor Total Faturado
RS RS

Itens

1 9. + Novo Item: Clicar nesse botdo para adicionar os itens do
contrato que serdo medidos.

Tipo Item  Ndmero ltem Compra  Item  Quantidade Contratada valor Unitirio Contratado Quantidade Faturada * valor Unitirio Faturado *  Valor Total  Paisde Fabricagdo *

o e -

Contratos.gov.br T

O sistema abrira a caixa de dialogo para incluir os itens do contrato. Sugerimos deixar a sele¢ao padrao "Todos".
Clicar em "Incluir".
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Novo ltem

Histérico —

10. Historico: Dados do contrato. Nao precisa alterar.

~———11. tem: Sugerimos selecionar “Todos”.

O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessario preencher a quantidade e o valor

unitario.

Juras

RS

Valor Liquido
RS

Itens

= Novo item

Namero
Tipo Item
Item Compra

Multa

Glosa

Valor Total Faturade

RS

13. Quantidade Faturada:
Preencher com a quantidade
dos itens que estdo sendo
medidos.

14. Valor Unitario Faturado:
Preencher com o valor dos itens
que estdo sendo medidos. Ex.: Valor
mensal do posto diurno de
vigilancia.

Quantidade Valor Uni.fi'rin____

Pais de

Item Contratada Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitario Faturado * Valor Total Fabricagio *

Apos clicar em "Proxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao das informacgdes do processo, datas e empenho.
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/4Zmimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/LOzimage.png

Instrumento de Cobranca do Contrato

Pru(essu_'_,_..-—--"'

Dt. Recebimento * @ ———
Dt. Liquidag3o de Despesa* @ _—— —
Dt. Limite Pagamento * @ ——

Repactuagie?*

® Nio* O sim* e

Informagges Complementares

Situagio

16. Importante: O sistema traz preenchido o numero do processo de
contratacdo. Porém, é fundamental que o nimero do processo seja substituido
pelo nimero do respectivo de liquidagdo e pagamento aberto no PEN.

| 17. Data de Recebimento: Preencher com a data de recebimento da nota fiscal ou

| 18. Data de Liquidacdo da Despesa: Preencher com a data do ateste da nota fiscal

| 20. Repactuagdo?: Selecionar “Sim” caso seja uma nota fiscal referente a

_ | 21. Informagdes Complementares: Caso nao tenha alterado o nimero do processo

™ T T u

instrumento correspondente

ou instrumento correspondente

o

19. Data Limite de Pagamento: O sistema calcula automaticamente a partir da data
do ateste

repactuacgdo

no passo 16, pode ser preenchido com o nimero do processo de pagamento

Referéncia * VALOR TOTAL FATURADO [l Ly 000 [ sac0 [
22. Referéncia:
Meés: Selecionar o
Més de competéncia
da medicdo T
Ano: Selecionar o ano 8 ”
Valor: Preencher com ™ Referindia® TTr——— P 1 P
o valor total da nota . . .
fiscal ou instrumento = -
correspondente - 4L

.

23. Empenhos: Empenhas * VALOR TOTAL ATURADO [umuzaco | [ s100 [
Clicar no botdo /| ... -
“+Adicionar . o
empenhos” /
Selecionar a nota de /|
empenho na lista.
Preencher com o ’
valor da nota fiscal ou . .
instrumento
carrespondente.

Apos clicar em "Salvar e Voltar", o instrumento de cobranga fica cadastrado na lista.

Tipo de
Contrato Tipo Lista Instrumento Arquivo

26154/2019

Instrumento de Cobranca do Contrato s sases egsios fadose

+ Adicionar Instrumento de Cobranga do Contrato  [ERalvieY

Contratos.gov.br = Instrumento de Cobranga do Contrato
Pesquisar:
Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagdo
Nimero Emissdo Pagamento Valor Faturado de Despesa Empenhos Situacdo Agbes
2425 04/04/2023 19/04/2023 RS RS 1.683,66 04/04/2023 2020NEB00412  Pendente ®
1.683,66 t
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Para inclusao do ateste no processo de pagamento, clicar no botéo de visualizar:

5 Situacao Acoes
1412 & [
1]

O sistema vai abrir a pagina do ateste. Clicar no botdo "Imprimir". Salvar como ".pdf" e incluir no processo no
Processo de Liquidagao e Pagamentos do Portal de Documentos (PEN/UFSM).

Instrumento De Cobranca Do Contrato

&

Contrato

Tipe Lista

Tipo de Instrumento
Arguivo

Justificativa

Doc. Origem Siafi
Niamero

Chave NFe

Dt. Emissdo

Dt. Limite de Pagamento
Valor

Jures

Multa

Glosa

Valor Faturado

Processo

Dt. Recebimento

Dt. Liquidacdo de Despesa

Dt. Prazo Pagto.
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INSTRUMENTO DE COBRANCA de Empenhos

Acessa Gestao Contratual

Tela de inicio

3

Novos contratos

{liltimos 5 dias)

Ver contratos @

555

Contratos vencidos

Novos contratos

{tltimas 5 dias)

Ver contratos

555

Contratos vencidos

Acessa Criar Contratos do tipo Empenho

ALV D Babindo 1a 2h de 714 registros [hltrados de 3 749,000 registros

= Criar Contratos do tipo Empenho

Copiar Excel C5Y PDF Irmprimir
T
Re nei io - Vigéncia Fir
Ndmero do Vig. Vig. Valor
instrumento Fornecedor Inicio Fim Global
2024NEDD3926 14.209.145/0001-01 - 11/10/2024 31/12/2024 RS 380,00

FABRICIA CAMILA LEAL

fora

de

contrato



Abrird a pagina abaixo

Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato
x
Nimero do CNPJ do Data de Valor do
O empenho fornecedor Nome do fornecedor Emissdo Empenho
[m] RBRVIDROS PRODUTOS PARA L/
O PROLINE MATERIAL HOSPITALAR LTDA 01/09/2022 R$ 312,40
O LAB VISION - COMERCIO DE PRODUTOS LABORATORIAIS 01/09/2022
LTDA
oz CAROLINE WERLANG 01/09/2022 RS 13.462,00
O NAD 01/09/20 1
o 2 LDO 01/a 2,00
[m] El 4. 001 LIBR' GIA COMERCIO E CALIBRACAO LTDA 1/09/20 1
[m] 2NEOO: '12/00 09/20

Usa o Ctrl F para achar o empenho, caso o empenho ndao aparecer manda para nds os
numeros siafis, porque o sistema compras esta sendo atualizado porem alguns ndao geram os
Pdfs.

P o [~ v x

linutas de Empenho Substitutivas de Contrato

LS. P T s LT P

Ao clicar nas setas os empenhos vao sendo marcado

O exemplo aqui é do empenho da farmacia

2024ANECOS068 51.462.471,/0001- LABSYMTH PRODUTOS PARA LABORA

Marca e rola até o final da lista e salva

echar Criar Contrato(s) do tipo Empenha




Apds criado o contrato de tipo empenho aparece na pagina

Nimero do

instrumento

2024NE003925

cia Fim - al slobal +

vig. vig. Valor
Fornecedor Inicio Fim Global
14.209.145/0001-01 - FABRICIA CAMILA LEAL  11/10/2024 31/12/2024 RS 380,00

13.225.851/0001-84 - KM JUNIOR LTDA 11/10/2024

209.145/0001-01 - FABRICIA CAMILA LEAL  11/10/2024

-T7-MARCELO LAGO
IRA LTDA

18/11/2024

31/12/2024

31/12/2024

26/02/2025

Clicar na engrenagem e abrird a nova aba.

Ly T

Valor
Parcela

R4 380,00

. i=
R5 561,
>
>
R% 380, y
>
R S
R% 275,
>
]
RS 273
]
]
R4 258.4 >
]
>
R515.1
>
>
R5 1.&7 =
]
C = e

Atualizado

em Acbes

16/01,/2025 13:03
of -

@ (5

Pesquisar:
Parcela »  Situagdo =
Ndm. Valor Atualizado
Parcelas Parcela em Agbes
RS 380,00 16/01/202513:03 @ @A @
-
R$ 561,00 ®
RS 380,00 16/01/20251232 @ @A @

e

R$27580000  16/01/20251018 (@| @ @
o

A
Arquivos
Cronograma

i
Empenhos =
Historico
ltens =
Padroes DH SIAFI
Parametros

i
Prepostos =
Publicacées
Responsaveis e
Unidades Descentralizadas
Instrumentos de Cobranca
Local de Execucdo =
QOcorréncias

it
Instrumento [nicial

= o o | =

Clica em

Instrumento de cobranca

10



Abre esta aba

Empenho .
> Instrumentos de Cobranca
ocorrencias

Terceinizado

Clicar no botdo “+Adicionar Instrumento de Cobranga do Contrato™

Instrumento de C

Tipe Tipe de o
Comteats  Lists sttt Arguive | Nimers  Emiabe
Contrmto  Tipolists  TipadeMntrumesto Arguive  Nimess Dt Eminde

Pesquean
S Limte de vater Ot Liquidacho 2o

Pegamanis R Ouipess Gnganhas Shusghe | Agies
Dt Liine de Valer  ValecFuterade Dt Liquidacho de Gmganhor  Smuache  Aces

O sistema abrira a pagina para incluir os dados da medigao. S3o trés abas para inclusdo de informagdes:

Instrumento de Cobranc¢a do Contrato «

«

Consultar situago Fornecedor SICAF &~ [

Receita Federal e PGFN Certidio FGTS CertidioTrabalhi

| 1. O sistema estd integrado ao Sicaf. Caso haja alguma certiddo

vencida, solicitar a regularizacdo por parte da empresa.

2. Tipo Lista: Selecionar se é “Fornecimento de Bens”, “Locacdes”,

“Prestacao de Servigos” ou “Realizagao de Obras”

Nimero do instrumento *

Tipo Lista *_—

Nimero* — —

ChaveNFe —
Tipo de Instrumento de Cobranga * ———
Arquivo do Instrumento de Cobranga T —_—

Escolher arquivo

Dt. Emissdo*

PrisimaAna © o]

& 1/09/2023 &

3. Numero: Preencher com o numero da Nota Fiscal, Recibo, Fatura

ou instrumento correspondente

— 4. Chave NFe: Preencher se houver

5. Tipo de Instrumento de Cobranga: Preencher se é “Nota Fiscal”,
“Fatura”, “Recibo”, “Boleto Bancario”, “Apdlice de Seguro”, “RPA” ou
“Multa”

v

6. Arquivo do Instrumento de Cobranca:
fiscal ou instrumento correspondente

Fazer o upload da nota

7. Data de Emiss3ao: Preencher com a data de emissdo da nota
fiscal ou instrumento correspondente.
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Apobs clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao dos itens que serdo medidos nesse Instrumento

de Cobranga.

Instrumento de Cobranga do Contrato

Juros
RS
Valor Liguido
RS
Itens
Tipoltem  Numeroitem Compra  Item

Centratos.gov.br  Todos dimin

O sistema abrira a caixa de dialogo para incluir os itens do contrato. Sugerimos deixar a sele¢ao padrao "Todos".

Clicar em "Incluir".

Multa Glosa

Valor Total Faturado

RS

1 9. + Novo Item: Clicar nesse botdo para adicionar os itens do
contrato que serdo medidos.

Q

Quantidade Contratada Valor Unitirio Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitdrio Faturado * Valor Total Pais de Fabricagdo *

Novo Item

Histérico —

10. Historico: Dados do contrato. Nao precisa alterar.

~———11. Item: Sugerimos selecionar “Todos”".

12
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O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessario preencher a quantidade e o valor

unitario.
Juros Multa Glosa
RS RS RS

Valor Liquido Valor Total Faturado

ttens 13. Quantidade Faturada: 14. Valor Unitario Faturado:
Preencher com a quantidade Preencher com o valor dos itens
dos itens ue estio sendo gue estdo sendo medidos. Ex.: Valor

m ) a mensal do posto diurno de
medidos. vigildncia.

Namero .
Tipo Item Quantidade Valor Unitario__

/ Pais de
Item Compra Item Contratada Contratade Quantidade Faturada * Valor Unitdrio Faturado * Valor Total Fabricagio ™

ey -

Apos clicar em "Proxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao das informagdes do processo, datas e empenho.

Instrumento de Cobranca do Contrato
16. Importante: O sistema traz preenchido o nimero do processo de

contratacdo. Porém, é fundamental que o numero do processo seja
substituido pelo nimero do respectivo de liquidagdo e pagamento aberto no
PEN.

ot | 17. Data de Recebimento: Preencher com a data de recehimento da nota fiscal ou
' ~ | instrumento correspondente

Dt. Recebimento* & ——

18. Data de Liquidacao da Despesa: Preencher com a data do ateste da nota fiscal
ou instrumento correspondente

Dt. Liquidacio de Despesa* @ _———

=3

wimerspmene'0 — |19, Data Limite de Pagamento: O sistema calcula automaticamente a partir da data
do ateste

Repactuagio?*

sweos =20, Repactuacdo?: Selecionar “Sim” caso seja uma nota fiscal referente a

i s R repactuacdo

| 21. Informagdes Complementares: Caso ndo tenha alterado o ndmero do processo
no passo 16, pode ser preenchido com o niimero do processo de pagamento
Referéncia * VALOR TOTAL FATURADO {1 mg.o:- mo.w

Situagdo

13
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22. Referéncia:
Meés: Selecionar o
Més de competéncia
da medicdo o
Ano: Selecionar o ano [ Pendem .
Valor: Preencher com | ™ uferincia- ) - o
o valor total da nota . - -
fiscal ou instrumento
correspondente : L=
04
23. Empenhos: | Empenhos e = —
Clicar no  botdo / [mpee —
“+Adicionar =l a
empenhos”
Selecionar a nota de /|
empenho na lista. T ,
Preencher com o > °
valor da nota fiscal ou b
instrumento
correspondente.

Apos clicar em "Salvar e Voltar", o instrumento de cobranga fica cadastrado na lista.

Contratos.gov.br = Instrumento de Cobranga do Contrato

mSUumeﬂtO de CObraﬂga dO COﬂtfatO Exibindo L a 25 de 37 registros (filtrados de 199,771 registros

+ Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato Voltar Pesquisar:

Visibilidadedacoluna | Copiar | Excel | CSV

Tipo de Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagdo
Contrato Tipo Lista Instrumento Arquivo Nimero Emissdo Pagamento Valor Faturado de Despesa Empenhos Situagdo = Agdes
26154/2019 Nota Fiscal Baixar 2425 19/04/2023 RS RS 1.683,66 2020NEB00412  Pendente ®
1.683,66 o

Para inclusao do ateste no processo de pagamento, clicar no bot&o de visualizar:

s Situacdo Acoes

@ ([«
1]
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O sistema vai abrir a pagina do ateste. Clicar no botao "Imprimir". Salvar como ".pdf" e incluir no processo no
Processo de Liquidacao e Pagamentos do Portal de Documentos (PEN/UFSM).

Instrumento De Cobranca Do Contrato

&

Contrato

Tipo Lista

Tipo de Instrumento
Arquivo

Justificativa

Doc. Origem Siafi
Niamero

Chawve NFe

Dt. Emissdo

Dt. Limite de Pagamento
Valor

Jures

Multa

Glosa

Valor Faturado

Processo

Dt. Recebimento

Dt. Liquidag3o de Despesa

Dt. Praze Pagto.
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