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§ O usuário deverá solicitar, via documento no Sipac, cadastro no sistema Compras.gov.br – Contratos

§ Deverá ser indicado permissão de acesso ao módulo gestão contratual ou Almoxarifado, a depender do caso

§ Endereço de acesso: https://contratos.comprasnet.gov.br/login



§ Após a inserção das credenciais o servidor será direcionado para a tela inicial do sistema Contratos.gov



§ Em seguida, deverá clicar na opção Gestão Contratual > Contratos

§ Serão listados os contratos para a UASG que o servidor estiver vinculado



§ Importante iniciar o procedimento clicando na opção “Remover filtros”

§ O servidor deverá pesquisar a Nota de Empenho substitutivo de contrato

§ No ato da pesquisa deverá ser informado o número da nota de empenho por completo, exemplo: “2025NE000001”



§ Localizada a Nota de Empenho substitutivo de contrato, o servidor deverá clicar na opção Mais e, em seguida, 
selecionar a opção Instrumento de Cobrança



§ O servidor será direcionado para a página de adição do Instrumento de Cobrança



§ Nesse momento inicia efetivamente a adição do instrumento de cobrança. O primeiro passo é o cadastro dos dados do 
instrumento de cobrança, que deverão ser preenchidos pelo servidor, conforme cada caso 

§ Os campos marcados com o asterisco deverão ser preenchidos obrigatoriamente 

§ Também é sugerível a adição do arquivo referente ao instrumento de cobrança, nota fiscal, boleto, fatura, etc



§ Nessa segunda aba deverá ser indicado o item da prestação do serviço ao qual se refere a cobrança atual 

§ O servidor deverá clicar na opção +Novo Item



§ O servidor deverá selecionar o item referente ao pagamento e incluí-lo no instrumento de cobrança



§ Após incluir o item, deverá ser informada a quantidade faturada e o valor unitário 

§ O servidor deverá observar se o valor total calculado pelo sistema corresponde ao valor do pagamento



§ Chegamos à etapa final da adição do instrumento de cobrança 
§ Na última aba deverá ser informado:

- Dt. Recebimento
- Dt. Liquidação de Despesa
- Informações Complementares
- Referência
- Empenho



§ Dt. Recebimento: refere-se a data de protocolo do instrumento de cobrança, deve ser informada a data de 
cadastro do processo de pagamento ou de recebimento da nota fiscal

§ Dt. Liquidação de Despesa: refere-se a data do ateste de recebimento do material ou prestação do serviço

§ Informações Complementares: nesse campo deverá ser informado o número do processo em que tramita o 
pagamento

§ Referência: deverá ser informado o mês, ano e valor da prestação do serviço. Caso o serviço tenha sido prestado 
em mais de um mês é possível adicionar outro mês, para tanto o servidor deverá clicar em +Adicionar Referência

§ Empenho: nessa opção o servidor deverá pesquisar a nota de empenho que cobrirá a despesa em cadastramento.  
O sistema permite que seja informado mais de um empenho para cobrir a despesa, o servidor deverá adicionar 
cada empenho e informar quanto será utilizado para pagamento da despesa



§ O servidor deve verificar os dados informados antes de clicar na opção Salvar e voltar

§ Um indicativo de que os dados referente aos valores foram preenchidos corretamente é o campo saldo aparecer zerado

§ Caso algum item apresente inconsistência o sistema acusará e indicará qual item precisa de correção



§ Após clicar na opção Salvar e voltar, a adição do instrumento de cobrança esterá finalizada caso o sistema apresente 
a mensagem “Item cadastrado com sucesso”


