Tutorial para 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:

@ Contratos.gov.br

Nova verséo

Entrar com gov.br
< Transparéncia >

< Acesso Fornecedor >

Ambiente Producao
DFCDSRVV7948 | v: 2.25.32-115:20260413-0603

© Alto Contraste

Primeira forma de acesso:
Identifique-se no gov.br com: preencher com on® do CPF
e clicar em continuar,
adicione a senha.

Na tela seguinte , incira o
codigo de acesso gerado
no palicativo do Gov.br

( Verificagdo eum duas
etapas)

@ Namerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

V b -
. Digite seu CPF

Uma conta gov.br
garante a identificacdo
de cada cidadao que acessa

os servicos digitais do governo O R

Terceira forma de acesso

Acessar pelo Seu
certificado digital

[® Login com seubanco EEmatan
B8 Login com QR code
B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Segunda forma de
acesso

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 abaixo ha duas formas de langar o Instrumento de Cobranga,
primeira acessa >>Fiscalizacao e Gestao de Contratos ou a segunda pela >>Gestao Contratual.

A primeira forma >> “Fiscalizagdo e Gestao de Contratos” ,segue as imagens abaixo:
Aciona na (pasta) indicada e clica, sera direcionado a pagina na WEB

(®, Contratos.gov.br | - UASG: 153164

Acesso Rapido
Selecione uma das opcoes abaixo

=

Compras

Consulta ao Saldo de Compras

Fiscalizacao e Gestao de Instrumentos de Cobranca
Contratos Consulta e o

Consulta de Fiscalizacio e Gestao de o e
Contratos

entos de Cobranca

O sistema disponibiliza as abas com as informacdes sobre 0s contratos, exemplifiquei uma sobre a situacéo, para lancar

o Instrumento de Cobranca, clique na pasta indica nas acoes possiveis demosntradas ao lado direito do contrato abrira
a pagina na Web imagem na sequencia.

=" Fiscalizagao e Gestao de Contratos

Lista Meus Contratos

A  Fiscalizacac = Gestac de Con. Lista

Meus Contratos e

ooo93/2019

153164 - UFSM 00.944 911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTORIA DE SAUDE OCUPACION & Lol

L] - ~
e
0007E,2024 153164 - UFSM 04 389 953/0001-44 - AMAZON EXPLORERS MANAUS LIMITADA > ] - > ~
Numero do instrumento Unidade gestora Fornscedor Acdes
25 o | regiros por pagina PN =mm— e ——— o

Clica em >> (+ Cadastrar Instrumento de cobranga) e abrira a pagina para cadastrar os dados e incluir os arquivos,
que estao explicados abaixo nas proximas paginas 04 deste tutorial.

@ Contratos.govbr UASG 153164

= Instrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranga

L Instrumentos de cobranga Lista

=+ Cadastrar instrumento de cobranca

registros por pagina



A segunda forma € pela “Gestao Contratual”

(®, contratos.govbr - UASG: 153164

Acesso Rapido
Selecione uma das opgoes abaixo

= o3

Compras Gestao Contratual Fiscalizagao e Gestao de
Consulta ao Saldo de Compras Médulos o Contratual. incluindo Contratos Consulta aos
aspect amentarios e financeiros d

Consulta de Fiscalizacio e Gestdo de
Contratos

1l

Instrumentos de Cobranga

umentos de Cobranca
rnecedar

c 2

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

Localizar em “Meus Contratos” o contrato que sera lancado o Instrumento de Cobranca.

3% Abrir Chamado

& Manual wovo = Mudar UG/UASG

@Conmm

UG/UASG: 153164 N1eus Lontratos

UGUASG: 153164

1 de Inicio

@

Namero do instrumento Fomecedor
0007872024
0009372019
Nimero do instrumento Fornecedor

v registros por pagina

04.389.953/0001-44 - AMAZON EXPLORERS MANAUS LIM-

00.944.911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTOF &

17,0

12

30.0

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

Cobranga” o sistema direciona para nova pagina na web, imagem na sequencia.

0009372019 00.944.911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E CONSULTORI 181012019 171012025 RS 508.041,24 1 RS 508.041,24

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nam. Parcelas Valor Parcela Fungao

v regisiros por pagina

Apaio Administrative

09/10/2024 14:31

Atualizado em

—

Qo =

T

Data Enc 8 ftens Contrato:
> Arquives

> Conta-Depésito Vinculada

» Empenhos

> Instrumentos de Cobranga
» Ocoréncias

> Terceirizados

> Relatdrio Final

» Instrumentos de Cobranga



@, Contratosgovor (M o< 155+

=* |nstrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

“ Instrumentos de cobranca Lista
<+ Cadastrar instrumento de cobranca
Y Tipo Lista ~ Tipo de Instrumento ~ Num. inst. cobranca ~ Dt. limite pRagamento Inicic
Contrato UG do i
Contratoe Fornecedor Tipo Lista

Clicar no botao >> “+ Cadastrar Instrumento de Cobranga” e o sistema abrira a pagina para incluir os dados. Sao cinco
abas para inclusao de informacoes:

(@ Contratoagois

=" Instrumentos de cobranca o = p &

Criar Instrumentos de cobranca

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informagdes Tributacdes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato ~
Unidade Contrato Fornecedor Contratante
153164 - UFSM 00093/2019 00944 911/0001-77 - ACTUS-ASSESSORIA E 153164 - UFSM - 95591764/0001-05
CONSULTORIA DE SAUDE OCUPACIONAL E
MEIO AMBIENTE LTDA

Amparo Legal Namero do Processo de Contratagio Vigéncia Inicial Vigéncia Fim Fornecimento de bens, Locagoes, etc...
= - = - 17/10/2025

bj .
(:RJ:S"(;ACAODE SERVICO DE § A A - HUSM, CAMPUS DE FREDBAICO WESTPHALEN, CAMPUS DE PALMEIRA AClonar ESta SEta pOde
DAS MISSOES CAMPUS DE A LIQUIDACOES E PAGAMENTOS DE : o
DOCUMENTOS FISCAIS documentos vencidos
Consultar situagio do Fornece
Unidade * Numero Processo Sei f Tipo Lista* Tipo de Instrumento de Cobranca *
[ 153164 - UFSM - ] l 23081.022303/2019-44 l l PRESTACAO DE SERVICOS = Limpar ~ I l Nota Fiscal . .
a Fiscal, Fatura, Recibo, etc

Dt Emisséo Numero *
[ 11/03/2026 a8 l [ us l
Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranga
[ rd l X Selecione o arquive

NF 118 UFSM SETOUT 25 pdf 40800k W

@ B Criar Instrumento de Cobranca

Préoxima aba



Dados do Instrumento de Cobranca

Itens Instrumento Cobranca

QOutras Informacoes Tributacoes Liquidacdo da Despesa

Dados do Contrato

Glosa Juros Multa
Histérico do contrato * Itens do histérico ©
| Contrato - 00093/2019 - Data Assinatura 18/10/2019 = Limpar - | | tens - |

® \vaior liquido R$:392 579,07 © \vaoior total faturado R$:392 579.07

o

Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricacao © Marcar Todos
| 126800 || sco || 7s98.00 | | setecione -] s &
Viior Unitdirio Contratodor RS 1266 Otd Contratadasoo
22373 - EXAME MEDICO PERIODICO - -
T Servien Neimers compra: o000 [ ss000 | [ sco |[ s700.00 | [ setecions ] s o=
Com 242019 Vaator Uinitdrio Contratodor A5 6.5 Gtd Contratoda o0
22373 - EXAME MEDICO PERIODICO - —
Tipo: Servigo Neimers compra: GO003 | 133300 | | 800 | | 79898.00 | | Coeene ) | L
o o Vitor Unittirio Contratado: A5 13.33 Ctd Cantratadasoo

008342019

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANCA

* Excluir um ou mais itens, ou todos Ml
® Duplicar item
* Selecionar o pais de fabricacao igual para todos

Deseja preencher os itens restantes com 'Brasil' 7,

( cancelar :lm

A glosa , quando indicada deve responder (Sim ou N&o) de acordo se tera o desconto, e juros e multas deve ser
indicado o empenho lembrando que impacata no valor da apropriacao.

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Outras Informacoes Tributacoes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato e
Glosa Descontar glosa do valor total? Juros Multa
1 | [ Nao l | | |
Nao
Sim

Historico do contrato

Proxima aba

Itens do histdrico *



Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Outras Informacoes Tributacoes Liquidacdo da Despesa

Dados do Contrato
Repactuacac?
@ Nac Sim
Referéncia° ORI ©.00 QIEED 0.00 € 000
Més de Referéncia Ano de Referéncia * Valor
[ 10 - Qutubro = Limpar - ] l 2025 = Limpar - ] ’
Empenhos - ce0 0.00 €D 000
Empenho *
Setacions o smpento Selecionar o empenho a liquidar > - ]
Subelemento * Valor *
Selecione o subelemento - l [ ] o

+ Adicionar empenhos

Informagbes Complementares

O sistema traz preenchido o nimero do processo de contratacdao. Porém, é
fundamental que o numero do processo seja substituido pelo nimero do
respectivo de liquidagao e pagamento aberto no PEN.

Restam 392 caracteres

Arquivo Complementar

X Selecione o arguivo

® @ B Criar Instrumento de Cobranca

Préoxima aba

Dados do Instrumento de Cobranca ltens Instrumento Cobranca Qutras Informacgoes Tributacoes Liquidacdo da Despesa

Dados do Contrato

A Atencio. Os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na apropriaco.

Optante pelo simples

[ ]

Aba da Tributagado que n&o sera preenchida neste momento

+ Adicionar Tributacio

@ @ B Criar Instrumento de Cobranca

Préxima aba preencher os dados e clicar em Criar Instrumento de Cobrancga



A 7 instrumentosde cobranga * Adicionar

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informagoes Tributacoes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato >
Dt Recebimento ' @ Dt. Liquidagao de Despesa * @ Dt Limite Pagamento * @
dd/mm./aoaa & ] l 13/04/2026 & l l 27/04/2026 &
Atestado Por

A indicacdo de quem certificou ndo é obrigatério . i}

® B Criar Instrumento de Cobranca

Proxima aba € visualizar e imprimir

¥ Tipolista~ Tipodelnstumento - NUm inst cobranca ~ Dt limite pagamento Inicio ~ Dt limite pagamento Fim +  Situacio ~  Fomecedor
TN — oo T, uumizde .
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ©®  FORNECIMENTO DEBENS ~ Nota Fiscal 4093 03/02/2025 R$ 6332707  Pago @ =
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ®  PRESTAGAO DESERVICOS  Nota Fiscal 4094 04/02/2025 R$597533  Pago o @
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL @ PRESTAGAO DESERVIGOS  Nota Fiscal 4215 03/04/2025 R$3023281  Pago @ =
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ®  PRESTACAO DESERVIGOS  NotaFiscal Eletronica 4335 25/06/2025 R$ 1445123  Pago o
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ®  PRESTAGAO DESERVIGOS  NotaFiscal Eletronica 4367 03/07/2025 R$ 2105000  Pago @ =
0009372019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ©®  PRESTAGAO DESERVIGOS  NotaFiscal Eletronica 4414 08/08/2025 R$ 2584846  Pago (o]
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ®  PRESTACAQ DESERVICOS  Nota FiscalEletronica 4518 02/10/2025 R$7260013  Pago (o] Visualizar
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL®  PRESTAGAQ DESERVICOS  NotaFiscalEletrénica 4567 10/11/2025 R$ 6132485  Pago o =
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAECONSUL @ PRESTAGAO DESERVICOS  NotaFiscal Eletronica 4621 02/12/2025 R$5571291  Pago (o] i
00093/2019 153164 ACTUS-ASSESSORIAE CONSUL ©  PRESTACAQ DESERVICOS  Nota Fiscal 18 27/04/2026 R$102575  Pendente @ =z ¥ B
Contrato UGdo Contrato  Fornecedor Tipo Lista Tipode Instrumento  Numero- Serie Dt Limite de Pagamento  Valor Situagio Agdes.
25 o  registros por pagina 4 Exportar~ Visibilidade da coluna - < o »

O ultimo Instrumento de cobraga lancado no contrato ficara no final da lista , acessar o © e abrira o Instrumento para

impress&o , se necessita fazer alteracdes seré noicone e lance as alteragées, tambem podera excluir totalmente clicando
no lixo e langar um novo, veja imagem acima no lado direito .

A imagem abaix o mostra o Instrumento e modo de como Imprimir.
Clicar no botao "Imprimir". Salvar como "Pdf" e incluir no processo no Processo de Liquidagao e Pagamentos do Portal
de Documentos (PEN/UFSM).



i v]

Instrumento De Cobranca Do Contrato e - o |

Contrato

Tipo Lista

Tipo de Instrumento
Arguivo

Justificativa

Doc. Origem Siafi

Niamero

Chave NFe

Dt. Emissio

Dt. Limite de Pagamento
Valor RS 1.6R3.66
Juros

Multa

Glosa

Valor Faturado

Processo

Dt. Recebimento

Dt. Liquidagdo de Despesa

Dt. Prazo Pagto.

INSTRUMENTO DE COBRANCA DE EMPENHO FORA CONTRATO
CRIAR CONTRATO DO TIPO EMPENHO

Acessa o sistema do contrato veja pagina 1 deste tutorial e na tela inicial aciona>> “Gestao
Contratual”, clica em Contratos.

UGIUASG: 153164

# Tela de inicio

[ | Gestéo contratual 439 6587

Novos confratos Contratos vigentes. Contratos expirados

((iftimos 5 diss)

Ver contratos © er cc 15 Ver contratos ©



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

Acessa Contratos

antratual

:] Novos contratos

{iftimos 5 dias)

Ver contratos @

555

Contratos vencidos

Acessa Criar Contratos do tipo Empenho

UBIUASG: 153164 Contratos ebindo122sde 710 regis

+ Adicionar Contrato + Criar Contratos do tipe Empenho

Visibilidade da coluna Copiar Exce C5v | PDF Imy

T Receita / Despesa - Tipo -  Categorias - Vigéncia Inicio - Vigéncia Fim ~ %

Numero do Vig. Vig.

Abrird a pagina abaixo

Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato

Numero do CNPJ do Data de Valor do
O empenho fornecedor Nome do fornecedor Emissac  Empenho

[0 2022NE002947 42.579.294/0001-  FOCUS EQUIPAMENTOS LTDA 02/09/2022 RS 698,00
06

] 2022NE002819 18.759.261/0001- QUEIROZ ELETRICA E AR CONDICIONADO 021092022 R$ 500,00
85 LTDA

2022NE002929 94.622.230/0001-  ROAL INDUSTRIA METALURGICALTDA 021092022 RS 2.250,00
36

2022NE002941 02.604.236/0001-  LAYOUT MOVEIS PARA ESCRITORIO LTDA 021092022 RS 790,00
62

] 2022NE002834 89.237.911/0289- GLOBAL DISTRIBUICAO DE BENS DE 021092022 RS 28.500,00
08 CONSUMO LTDA.

Usa o Ctrl F para achar o empenho neste exemplo foi 0 empenho siafi 5066, desta forma
aparece de todos os anos , para agilizar pode usar ano ne n® do empenho siafi exemplo
2026NE0000067

I tnwars Comprasgo.. @ bortal de document. &5 SIAF - SiSlemainte..  (y PIaNINGs GoOgle W CONSUIE PrEJA0 CO.. S SICAF - SISTEMA Je.. B, BUSCA-UEMAPA B COMIEI0  ,00e nonncs ”n A v X » L lodos os faw
Ell INDUSTRIA E COMERCIO DE PRODUTOS
BIOTECNOLOGICOS L
[ 2025NE007563  89237.911/0289- GLOBAL DISTRIBUICAO DE BENS DE 311212025 RS 22.440.00
08 CONSUMO LTDA
[0 2026NE000030  47.334.422/0001-  3VA CONSULTORIA CORPORATIVAEM 14/01/2026  R$ 127,50
67 CONTRATOS E LICITACOES LTDA
(1 2026NE000028  04.567.265/0001- SCORPION INFORMATICA LTDA 14/01/2026  R¥ 473,51
() B2O26NEODO06T  ©7.767.596/0001- ARGENTATURISMO E VIAGENS LTDA 20/01/2026  R$ 2.498,09

38




0/3 N L¥ X

linutas de Empenho Substitutivas de Contrato

Ao clicar nas setas os empenhos vao sendo marcado até chegar ao empenho procurado marcar

o0 empenho.

O exemplo aqui 2024ne005066.

2024MECOS068 51.462.471/0001- LABSYMTH PRODUTOS PARA LABORA

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

LUeL ]

Criar Contrato(s) do tipo Empenho

Apds criado o contrato de tipo empenho aparece na pagina inicial, podera identificar pelo

ndmero ou pesquisa .

Tela de inicio

+ Criar Contratos do tipo Empenho

Namero do
instrumento Fornecedor
00109/2025 79.283.065/0001-41 - ORBENK
ADMINISTRACAQ E SERVIC
Transparéncia = 00021/2023 05.926.726/0001-73 - MODULO
CONSULTORIA E GERENCIA.
N1RR2N75 N4 R GANNAN1-3N - CONSTRIITORA

Clicar na engrenagem e abrira a nova

Visibilidade da coluna  Copiar  Excel

Heceita [ Despesa ~ Tipo ~ Categorias ~ Vigéncia Inicio ~

CSV  PDF  Imprimir

Vigéncia Fim ~ Valor Global ~ Valor Parcela ~ Situacio - Afivo [ Inativo ~
Vig. Vig. Valor Global Nam. Valor Atualizado
Inicio Fim i) Parcelas Parcela em
01112025 31/10/2026 R$6.842560,80 1 R§ 13/04/2026
6.842 560,80 09:49
12/04/2023  11/04/2027 RS 10.104,96 1 R$ 1010496  10/04/2026
1328
1912028 17N7PN2R RS 4RAGEN NN 4 RS 45090 AN NAINADNIR
aba.

v

Pesqguisar.
Amparo Legal ~ 2 Remaover filtros
Data
Encerramento Agdes
L
-
18 tens Contrato:
> Arquivos
> Cronograma

@

10



Valor Atualizado Data
Parcela em Encerramento Acdes

6.842 560,80  09:.49

R$ 10.104,96 10/04/2026 I ftens Contrato: A
13:28 » Arguivos

RE 459 990,00 09/04/2026 * Cronograma B[
Uz » Despesas Acessornas

RE 20.041.56 22"3;"‘2026 » Domicilio Bancadrio al|=

» Empenhos

R 5.753,47 08/04/2026 B -
10-45 > Historico

RE 782.095.84 08/04/2026 > Garantas A=
10:18 > Hens

RE 3 448 41 06/04/2026 > Padres DH SIAFI " -
14:00

» Parametros

RE 72.686,28 02/04/2026 > Prepo || -

14:00
> Publicacdes DOU
R$ 858.710,00  02/04/2026 B -
10:30 > Responsdveis
RE 31/03/2026 > Status A
2.513.081.82 1241 » Unidades Descentralizadas
R$ 374.991.,00  31/03/2026 > Conta-Depésito Vinculada & =
08:48
» Instrumentos de Cobrancal
R$ 6.924,98 30/03/2026 Bl
14:13 » Local de Execucdo
R$ 198.216,67 27/03/2026 > Qecorréncias Bl [=

Clica na engrenagem

Atencdo apds desta aba

vai para pagina na web

Clica em Instrumento de cobranca

A pagina que abri sera na WEB, os dados sao iguias/semelhantes ao intrumento de cobranca de

empenhos de contratos .

L —

=" Instrumentos de cobranga

Visualizar Instrumentos de cobranca

# 7 Instumentos de cobranca * Lista

+ Cadastrar instrumento de cobranga

Aba Instrumento de Cobranca

Contratos.govbr — UASG: 153164

Acesso Rapido
Selecione uma das opcoes abaixo

A
Compras Gestao Contratual
Consulta ao Saldo de Compras Médulos de Gestio Contratual. incluinde

aspectos orcamentarios e financeiros

Fiscalizacao e Gestao de

Contratos
Consulta de Fiscalizacdo e Gestdo de
Contratos

Pesquisar..

Instrumentos de Cobranca
Consulta aos Instrumentos de Cobranga
do Fornecedor

g

11



@ Contratos.govbr _ UASG: 153164

=" |nstrumentos de cobranca
Visualizar Instrumentos de cobranca

A 7 Instumentosdscobranca © Lista

¥ MNum. Contrato ~ Tipolista ~  Timx

o de Instrumento ~  Mum.inst cobranca ~ Dt limite pagamento

Pesquisar a situa¢do que estd o Instrumento de Cobranga clicando na

seta abre outras defini¢des, nesta pagina estdo todos Pendente

Inicio ~ Dt limite pagamento Fim ~

Contrato UG do Contrato

2022NE0Q02932 153164

2022NE002931 153164

2025NEQOQ0O01 153164

2024NE0Q0O5000 153164

00135/2022 153164
00106/2020 153164
00138/2023 153164

Fornecedor

ROAL INDUSTRIA METALURGIC &

ROAL INDUSTRIA METALURGIC ©

COMPANHIA DAS LONAS LTDA

REIFLEX INDUSTRIA E COMER @

EMPRESA BRASIL DE COMUNIC @

ERASIL TECPAR SERVICOS DE ©

PRIME SISTEMAS DE IMPRESS @

Tipo Lista

FORNECIMENTO DE BENS

FORNECIMENTO DE BENS

LOCACOES

FORNECIMENTO DE BENS

PRESTACAQ DE SERVICOS

PRESTACAQ DE SERVICOS

LOCACOES

Tipo de Instrumento

Nota Fiscal

Mota Fiscal

Mota Fiscal

Nota Fiscal

Fatura

Nota Fiscal

Nota Fiscal

MNumero - Serie

1010

151

Situacdo ~

Fomecedor ~ & Removwer filtros
Lt Limite de Pagamento Valor
17/01/2025 R%1500.00
20/01/2025 RS 750.00
05/02/2025 R$10.999.00

Visualizar o Instrumento de Cobranga

170591

6506/6507

1140372025

19/03/2025

RS 217718

RS 2433833

Instrumento de Cobranga com dois ou mais empenhos da mesma empresa

Pesquisar..

Situacdo

Pendente

Pendente

Pendente

Pendente

Pendente

O langamento do segundo ou mais empenhos da mesma empresa segue igual, cligue na engrenagem do instrumento ja
lancado apds em Empenho veja as seta abaixo

Valor Atualizado
Parcela em

RS 380,00 16/01/2025 13:03
RS —}GL i= A

> Arquivos

» Cronograma

R$380,

* Histdrico

R§275. 7 ltens

> Padrdes D

Empenhos

H SIAFI

» Parametros

Ry 213, > Prepostos 3
> Publicactes
RS 28.4 > Responsdveis A

> Unidades

Descentralizadas

Clica na engrenagem

Clica em empenhos

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

12



Empenhos - Contrato cisinde: s

*+ Adicionar Empenho do Contrato = Vaoltar

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

Nimero do instrumento *

-7

Empenho do IC ja langado

Unidade Emitente do Empenho

Unidade Gestora

Favorecido *

Selecione o favorecido

Empenho *

Selecione uma opgdo

Salvar e voltar - @ Cancelar

Caso queira apenas preencher os dados do favorecido , digite 0 nome da empresa ou cnpj € ap6s o numero do
empenho siafi ou cligue em novo abrira a seguinte caixa de didlogo

Inserir Novo Credor
Tipo fornecedor
=== Tipo Forncecedor === '

CPFICNPJ/UG/ID Genérico

MNome

Preencher com os dados e salvar.

Exemplo de como ficara o Instrumento de Cobranga no sistema com 2 empenho.
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Namero do
instrumento

2025NEDD3110

2025NEDD3110

Mimero do
instrumento

Unidade Emitente do
Empenho

153164 - UFEM

153164 - UFSM

Unidade Emitente do
Empenho

Unidade da Minuta do
Empenho

153164 - UFSM

153164 - UFSM

Unidade da Minuta do
Empenho

Favorecido

05.845.041/0001-90 - BRAZDI IMPORTACAO, EXPORTACAD, COMERCIO E SERVICOS DE

PRODUTOS LABORATORIAIS LTD

08.645.041/0001-30 - BRAZDI IMPORTACAOQ, EXPORTACAO, COMERCIO E SERVICOS DE

PRODUTOS LABCRATORIAIS LTD

Favorecido

Empenho

2025NEDD3553

Empenho

Lancar o Instrumento de Cobranga no empenho que foi vinculado, na imagem acima é o empenho 2025NE003110,
outro exemplo, segue imagem do empenho 2025NE004899.

Contratos edine1s2d

+ Criar Confratos do tipo Empenho Visibilidade da coluna  Copiar  Excel CSV  PDF  Imprimir Pesquisar: 4899
T  Receita/Despesa - Tipo -  Categorias~  Vigéncia Inicio - Vigéncia Fim ~  Valor Global - ValorParcela ~  Situacdio ~  Ativo /Inativo - Amparo Legal ~
Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global @ Nam. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Data Encerramento Agbes
2025NE004899 24.675.507/0001-03 - MICROFORT INFORMATICA LTDA 02/10/2025 3112/2025 RS 948,00 1 RS 948,00 14/04/2026 10:24 o/ B =[]
2025NE001897 31.030.858/0001-22 - MEDIC LIFE DISTRIBUIDORA LTDA 23/06/2025 311272025 RS 521,30 1 RS 52130 15/07/2025 13:18 5 ftens Contrato
> Arguivos
Nimero do instrumento Fomecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Num. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Data Encen
>_Cronggrama
> Histérico
> Hens
Empenhos - Confrato s
> Padrdes DH SIAFI
# Adicionar Empenho do Contrato RGN =18 Vishbilidsde dacohna  Copiar  Eneel CSV PDF  lmpemir Pesquisar:
> Pardmetros
ade da Minuta 2 RP RPa RP RP Atualizado > Prepostos
instrumento do Empenho do Empenho Favorecido Empenho || Empenhado || Liquidar | Liguidado || Pago | Inscrito | Liquidar Liquidado || Pago || Em Agbes
> Publicagbes
2025NEDD4859 153164 - UFSM 153164 - UFSM 24 675 5071000103 - 205NEDN4B99 RS 948,00 REE00  RSO00 RS000 RSO0 RSO0.00 R§ 000 RSO0 16042026 @ o
MICROFORT INFORMATICA 03:05:36 > Responsaveis

LTDA

» Unidades Descentralizadas

A proxima aba que abre é a mesma que esta na pagina 13.

> de Cobranga

Ap0Os adicionar o empenho fica duas linhas, ou mais dependendo de quantos empenhos foram vinculados.

+ Adicionar Empenho do Contrato * Voltar

Nimero do
instrumento

2025NE004899

2025NE004899

Numero do
instrumento

Unidade Emitente
do Empenho

153164 - UFSM

Unidade da Minuta
do Empenho

153164 - UFSM

153164 - UFSM

Unidade Emitente do

Empenho

25 ~ registros por pagina

Empenho

Unidade da Minuta do

Visibilidade da coluna  Copiar

Favorecido

24 675.507/0001-03 -
MICROFORT INFORMATICA
LTDA

24.675.507/0001-03 -
MICROFORT INFORMATICA
LTDA

Favorecido

Excel

CEV  PDF  Imprimir Pesquisar:
a RP RPa RP RP Atualizado

Empenho Empenhado Liquidar Liquidado Pago Inscrito Liquidar Liquidado Pago Em Acdes

2025NE004899 RS 948,00 R$ 948,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 16/04/2026 L3
03:05:36

2025n2003884 RS 948,00 R$ 948,00 R$ 0,00 R$0,00 RS0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 17/0412026 -
11:44:31

Empenho Empenhado  aliquidar  Liquidado  Pago RPInscrito  RP aLiquidar RP Liquidado RP Pago Atualizado Acbes
Em

Para incluir o Instrumento de Cobranga abra novamente o empenho origem neste caso é o 20205NE004899, e
langa no Instrumento ja inicializado o(s) outro(s) empenho (s). Abre a engrengem e clica em Instrumento de Cobanca
vai abir na pagina da WEB, imagem na sequéncia.

Contratos

iomsime
1 e

5005 +
Nimero do instremento

A0SNENSS

Fomecedor

24575 5471009143 - MICROFORT INFORMATICA LTDA

Vig. Inicio

202

= et

IES Itens Contrato

>
-
>
>
>
>
>
PF et Pesisar 4 =
>
ViePace - Stuagho - Ao/ latio - AnpanoLega - >
VigFin | VoorGlobel@ | NimPauels || VolorPacsl || Atalimdoem || DetaEncemamenio || Agdes =
32025 RS0 1 RSB0 14042026 1024

Arquivos

Cronograma

Empenhos -
HistSrico

ntens

Padroes DH SLAFL
Parametros

Prepostos

Publicacoes

Responsaveis

Unidades Descentralizadas

InstruMmentos de Cobranca
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#  Instrumentos de cobranca ¥ Lista

Pesquisar.
+ Cadastrar instrumento de cobranga
v ~ Nom inst cobranca -~ Dt limit: nto Ini Dt limite pagamento Fim ~
UG do P Tipo de Namero - Dt Limite de " = a
Contrato Contrato Fornecedor Tipo Lista Inglrumento Serie Pagamento Valor Situagao Acbes
2025NE0D489% 153164 MICROFORT INFORMATICALTD @  FORNECIMENTO DEBENS  MotaFiscalElefrénica 5716 - 001 30/04/2026 R8 94300 Pendente @ =
Contrato UGdo Contrate  Fornecedor Tipo Lista Tipo de Instrumento Numero - Serie Dt Limite de Pagamento  Valor it Acoes
25 & | registros por pagina + Exportar~ = Visibilidade da coluna < o >
Clicar em editar e abrird a imagem abaixo
Dados do Instrumento de Cobranca ltens Instrumento Cobranca Qutras Informacoes Tributacoes Liquidagao da Despesa
Dados do Contrato -~
Unidade Contrato Fornecedor Contratante
153164 - UFSM 2025NEDD4899 24 675507/0001-03 - MICROFCORT 153164 - UFSM - 95591764/0001-05
INFORMATICA LTDA
Amparo Legal Numero do Processo de Contratacac Vigencia Inicial Vigéncia Fim
LEI14133/2021 - Artigo 28 - 23081037353/2025-74 02/10/2025 31/12/2025
Inciso: |
Objeto
01145772025 SIE - CENTRO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS - DEPARTAMENTO DE METODOS E TECNICAS DESPORTIVAS - FRETE CIF - PRETO T23. - CONFORME ITEM 2 DO EDITAL OS PRODUTOS
DEVEM SER ENTREGUES DE ACCRDO COM O DESCRITIVO DO TERMO DE REFERENCIA - DADOS BANCARIOS DEVEM ESTAR DESTACADOS NA NOTA FISCAL
Unidade Numero Processo Sei Tipo Lista Tipo de Instrumento de Cobranga °
l 153164 - UFSM - ] l 23081044406./2026-94 ] I FORMECIMENTO DE BENS = Limpar - ] I Nota Fiscal Elstronica = Limpar - ]
Dt Emissdo " Nimero * Séerie
I 09/01/2026 & ] I 5716 ] I 001 ]
Chave NFE Arguivo do Instrumento de Cobranca

I F 32260124675507000103550010000057161899835422 & Selecione o arquiva

& Formato val contratofatura/ 2026/ 04/4f163123c0CEbehS111BATE2122184 pdf 122ME W

izar Instrumento de Cobranca

@ & Cancelar



Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informacoes Tributagoes Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato ~
Repactuacdo?
@ Nio Sim
Referéncia 948.00 189600 €D -948.00
Més de Referéncia ' Ano de Referéncia * Valor*
l 01 - Janeiro = Limpar - ] l 2026 = Limpar - ] I 1896,00

= Adicionar refe

Empenhos * 948.00 948.00 €D 0.00
Empenho "
l 2025NEO04893 - UG 153164) - 24 675507/0001-03 - 02/10/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 948.00 =Limpar - ]
Subelemento * Valor *
l 42 - MOBILIARIO EM GERAL = Limpar - ] l 94800 l o
Empenho "

Selecione 0 empenho - l

Subelemento * Valor *

Selecione o subelemento - l l l

+ Adicionar empenhos

Informagdes Complementares Clicar em + Adicionar empenhos e preencher os dados

Limite maximo de 465 caracterss

Referéncia 948.00 QIEZED 1859600 €D 94800

Més de Referéncia Ano de Referencia Valor®

’ 01- Janeiro = Limpar - ] ’ 2026 = Limpar - ] [ 1.896.00

Empenhos - 948,00 @IEED 182600 €D 94300

Empenho *

’ 2025ne003884 - (UG 153164 - 24.675 507/0001-03 - 29/08/2025 - Saldo Empenho a Liquidar. 945.00 = Limpar - ]
Subelemento ” Valor

I 42 - MOBILIARIO EM GERAL = Limpar - ] ’ 948,00 ] @

Empenho *

’ 2025NEQO4899 - (UG 1531641 - 24 675 507/0001-03 - 02/10/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 948 00 = Limpar - ]

Subelemento * Valor

’ 42 - MOEILIARIO EM GERAL = Limpar - ] [ 948.00 ] u

+ Adicionar empenhos

Ses C

Clicar em + Atualizar Instrumento de Cobranga e solicitard a justificativa
Limite méximo de 465 caracteres que devera ser preenchida_
Arquivo Complementar

i X Selecions o arguivo

® @ B Aj ar Instrumento de Cobranca

O Instrumento de Cobranga deve ser impresso e anexado no porcesso veja na pagina 7 .
Gerar os Pdf no sistema do compras



Os empenhos gerados no sistema do compras apos a assiantura deve ser gerado os PDF, este trabalho &
exclusivo da Secao de Analise e Execucao Orcamentéria, quando ndo esta aparecendo no sistema do compras para
gerar o Instrumento de Cobranga priemiramente deve >> “Remove filtros” Imagem abaixo , caso ainda ndo aparecer
enviar e-mail para analise.dcf@ufsm.br indicando o empenho SIAFI , exemplo 2026NE002020, porem tem algumas
matriculas que estédo habilitados, e estes devem ter o cuidado para nado alterar ou remover dados , caso aconteca avise
imediata a Secéo de Analise.

Contratos

+ Adicionar Contrato |+ Criar Contratos do tipo Empenho Pesquisar:

Visibiidade da coluna ~ Copiar  Excel €SV PDF I

tao orcamentaria < T  Receita/Despesa~ Tipa~  Calegorias -  Vigéncia Inicio -  Vigéncia Fim ~  Valor Global egal ~ | # Remover fillros
S Nimero do Vig. Vig. tualizado Data
o instrumento Fornecedor Inicio Fim Li] Parcelas Parcela Encerramento Agbes
- 00003/2023 04 631.940/0001-30 - CONSTRUTORA PASQUALOTTO 25/01/2023 24/01/2027 R$ 115569073 1 R$ 1.155690,73 16/04/2026 09-05 @B e
atual LTDA -
Transparéncia 0002472025 16.952.307/0002-03 - SOLUBIO TECNOLOGIAS 08/0412025 07/04/2027  R$ 55.000,00 1 R§ 55.000,00 16/04/2026 08:50 oB e
ARDICOI AR _

Minutas de Empenho

+ Adicionar Minuta de Empenho Visibiidade da coluna ~ Copiar  Excel CSV  PDF  Imprimir Pesquisar:

T Situagdo ~ Modalidade ~ Ano de Emissdo - Ano de Criacdo ~ 2 Remover filtros

Unidade da Minuta do Empenho Uhidade Emitente do . mpenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nuamero/Ano da Compra Agbes

@ Minutas de Empenho I 153164 - UFSM 1

164 - UFSM 153164 - UFSM Pregéo Compra 90012/2025 s = o
§ 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Dispensa Contrato 00006/2023 S e @@ %

§ 153164 - UFSM 153164 - UFSH 153164 - UFSM Pregéo Contrato 00082/2022 s = %

= 4E21G4  1IESM 1E2jed g 1E2184  1IEQK DrnnmZin aT— GANETIINYA o e | ey

P e e
Tela de i
+ Adicionar Minuta de Empenho Visibilidade da coluna =~ Copiar ~ Excel ~CSV  PDF  Imprimir Pesquisar: 663
i Gestao coniratual
T Situacéo ~ Modalidade ~ Ano de Emissdo - Ano de Criacéo ~ 2 Remover filtros
Gestéio orgamentéria Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Namero/Ano da Compra Agbes
Plube SE pene i 153164 - UFSM 153164 - UFSM 153164 - UFSM Pregao Compra 90W12/2025 sl e [®-
Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numei), > Alterar Empenho

> Alterar Fonte
25 ~ registros por pagina =
» PDF Empenho

Gestao financeira

> Remover substitutive de contrato
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