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Tutorial para 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: 

 

 

 

  

 
Segunda forma de 
acesso 
 
Acessar o sistema pelo 
Certificado digital em 
nuvem utilizando aplicativo 

SERPRO ID 

Terceira forma de acesso  
 

Acessar pelo Seu 
certificado digital  

Primeira forma de acesso:  
 
Preencher com onº do CPF 
e clicar em continuar , 
adicione a senha. 
Na tela seguinte , incira o 
codigo de acesso gerado 
no palicativo do Gov.br 
( Verificação eum duas 
etapas) 
 

Preencher com nº do 
CPF e clicar em 
continuar, adicione a 
senha. 

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 abaixo há duas formas de lançar o Instrumento de Cobrança,  

primeira acessa >>Fiscalização e Gestão de Contratos ou a segunda pela >>Gestão Contratual. 

 

A primeira forma >>  “Fiscalização e Gestão de Contratos” ,segue as imagens abaixo: 

 Aciona na (pasta) indicada e clica, será direcionado a página na WEB 

 

O sistema disponibiliza as abas com as informações sobre os contratos, exemplifiquei uma sobre a situação, para lançar 

o Instrumento de Cobrança, clique na pasta indica nas ações possíveis demosntradas ao lado direito do contrato abrira 

a página na Web imagem na sequencia. 

 

 

Clica em >> (+ Cadastrar Instrumento de cobrança) e abrira a página para cadastrar os dados e incluir os arquivos, 

que estão explicados abaixo nas proximas páginas 04 deste tutorial. 

 

 

Instrumento de cobrança  
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A segunda forma é pela “Gestão Contratual” 

 

 

    

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

  

    Localizar em “Meus Contratos” o contrato que será lançado o Instrumento de Cobrança.  

 

Na imagem abaixo, veja que ao clicar na engrenagem, abre esta caixa de diálogo a direita, ao acionar >> “Instrumento de 

Cobrança” o sistema direciona para nova página na web, imagem na sequencia. 

 

 

 

Acionar a engrenagem  
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Clicar no botão >> “+ Cadastrar Instrumento de Cobrança” e o sistema abrirá a página para incluir os dados. São cinco 

abas para inclusão de informações: 

 

 

Próxima aba 

 

PROCESSO PEN/SIE RELACIONADO   A 
LIQUIDAÇÕES E PAGAMENTOS DE 

DOCUMENTOS FISCAIS  
 

Fornecimento de bens, Locações , etc... 

Nota Fiscal, Fatura, Recibo, etc... 

Acionar esta seta pode 
visualizar os 
documentos vencidos   

 

NOTA FISCAL /PDF 
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A glosa , quando indicada deve responder (Sim ou Não) de acordo se terá o desconto, e juros e multas deve ser 

indicado o empenho lembrando que impacata no valor da apropriação. 

 

 

 

 

Próxima aba 

Expansão da tela  
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Próxima aba  

 

 

Próxima aba  preencher os dados e clicar em Criar Instrumento de Cobrança 

 

Selecionar o empenho a liquidar 

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. 

 

Aba da Tributação que não será preenchida  neste momento 
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Próxima aba é visualizar e imprimir  

 

 

O último Instrumento de cobraça  lançado no contrato ficará no final da lista , acessar o    e abrira o Instrumento para 

impressão , se necessita fazer alterações será no icone  e lançe as alterações, tambem podera excluir totalmente clicando 

no lixo e lançar um novo,  veja imagem acima   no lado direito . 

 

A imagem abaix o mostra  o Instrumento  e modo de como Imprimir. 

Clicar no botão "Imprimir". Salvar como "Pdf" e incluir no processo no Processo de Liquidação e Pagamentos do Portal 

de Documentos (PEN/UFSM). 

A indicação de quem certificou não é obrigatório 

Visualizar  
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INSTRUMENTO DE COBRANÇA  DE EMPENHO FORA CONTRATO  
 

CRIAR CONTRATO DO TIPO EMPENHO  
 

Acessa  o sistema do contrato veja página 1 deste tutorial e na tela inicial aciona>> “Gestão 

Contratual”, clica em Contratos. 
 

 
 

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

 
 
 

Acessa Criar Contratos do tipo Empenho  
 

 
 

 
 
Abrirá a página abaixo 

 

 
 

Usa o Ctrl F para achar o empenho neste exemplo foi o empenho siafi 5066, desta forma 
aparece de todos os anos , para agilizar pode usar ano ne nº do empenho siafi exemplo 

2026NE0000067 
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 Ao clicar nas setas os empenhos vão sendo marcado até chegar ao empenho procurado marcar 
o empenho. 

 
O exemplo aqui 2024ne005066. 

 
 

 
 

Marca e rola até o final da lista e  clica em Criar Contrato(s) do tipo Empenho 
 
 

 

 
 
 
 

Após criado  o contrato de tipo empenho aparece na página inicial, podera identificar pelo 
número ou pesquisa .  

 
 
 

  

 
 

 
 
Clicar na engrenagem  e abrirá a nova aba. 

 

Os contratos gerados do tipo empenho  

Engrenagem  

Pesquisar pelo nº do empenho  
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Clica em Instrumento de  cobrança  
 

 
A página que abri será na WEB, os dados são iguias/semelhantes ao intrumento de cobrança de 

empenhos de contratos . 

 

 

 

 

 
 

 

 

Aba Instrumento de Cobrança 

 

 

 

Clica na engrenagem 

Atenção após desta aba 

vai para página na web  

A indicação de quem 
certificou não é obrigatório 

A indicação de quem 
certificou não é 

obrigatório 
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Instrumento de Cobrança com dois ou mais empenhos da mesma empresa  
 

O lançamento do segundo ou mais empenhos da mesma empresa segue igual, clique na engrenagem do instrumento já 

lançado após em Empenho veja as seta abaixo 

 

 

  

  

Clicar em empenho e abrira a aba de adicionar segue imagem abaixo : 

 

Visualizar o Instrumento de Cobrança 

Pesquisar a situação que está o Instrumento de Cobrança clicando na 
seta abre outras definições, nesta página estão todos Pendente 

A indicação  de 
quem certificou 

não é obrigatório 
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Ao  clicar  ( + Adicionar Empenho do Contrato) vai abrir uma outra aba com a seguinte imagem. 

 

 Caso queira apenas preencher os dados do favorecido , digite o nome da empresa ou cnpj e após o número do 

empenho siafi ou clique em novo abrira a seguinte caixa de diálogo 

 

 

Preencher com os dados e salvar. 

  

 

Exemplo de como ficará o Instrumento de Cobrança no sistema com 2 empenho.  

 

Empenho do IC já lançado 

Unidade Gestora 
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Lançar o Instrumento de Cobrança no empenho que foi vinculado, na imagem acima é o empenho 2025NE003110, 

outro exemplo, segue imagem do empenho 2025NE004899. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A próxima aba que abre é a mesma que esta na página 13. 

 

Após adicionar o empenho fica duas linhas, ou mais dependendo de quantos empenhos foram vinculados. 

 

Para incluir o Instrumento de Cobrança abra novamente o empenho origem neste caso é o 20205NE004899, e 

lança no Instrumento já inicializado o(s) outro(s) empenho (s). Abre a engrengem e clica em Instrumento de Cobança 

vai abir na página da WEB, imagem na sequência. 

 

 

Clica em +Adicionar Empenho do Contrato  

segue 

imagem

. 
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Clicar em editar e abrirá a imagem abaixo 
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O Instrumento de Cobrança deve ser impresso e anexado no porcesso  veja na página 7 . 

 Gerar os Pdf no sistema do compras 

 

 

 

Clicar em + Adicionar empenhos e preencher os dados 

 

Clicar em + Atualizar Instrumento de Cobrança e solicitará a justificativa 
que deverá ser preenchida. 
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Os empenhos gerados no sistema do compras após a assiantura deve ser gerado os PDF, este trabalho é 

exclusivo da Seção de Analise e Execução Orçamentária, quando não está aparecendo no sistema do compras para 

gerar o Instrumento de Cobrança  priemiramente deve >> “Remove filtros”  Imagem abaixo , caso ainda não aparecer 

enviar e-mail para analise.dcf@ufsm.br indicando o empenho SIAFI , exemplo 2026NE002020, porem tem algumas 

matriculas que estão habilitados, e estes devem ter o cuidado para não alterar ou remover dados , caso aconteça avise 

imediata a Seção de Analise. 

 

 

 

 

 

Para gerar o PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionar o nº do empenho SIAFI 

Identificar o ano do empenho SIAFI  Clicar em PDF Empenho  

Remover Filtros  

mailto:analise.dcf@ufsm.br

