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= O usuario devera solicitar, via documento no Sipac, cadastro no sistema Compras.gov.br — Contratos

= Devera ser indicado permissao de acesso ao modulo gestao contratual ou Almoxarifado, a depender do caso

= Enderego de acesso: https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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= ApOs a insercao das credenciais o servidor sera direcionado para a tela inicial do sistema Contratos.gov
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= Em seguida, devera clicar na op¢ao Gestao Contratual > Contratos

= Serao listados os contratos para a UASG que o servidor estiver vinculado




Contratos edindo1azsdersan e
= + Adicionar Contrato +Criar Contratos do tipo Empenho Jake =] Fi POl / Pesquisar:

Y  Receita/Desposa =  Tipo=  Cabeg - - ncia Fim = ) - Parcela »  Situacdo = i opal = AT
Nimero do instrumento 1L Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Mim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes
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= |mportante iniciar o procedimento clicando na opgao “Remover filtros”

= O servidor devera pesquisar a Nota de Empenho substitutivo de contrato

* No ato da pesquisa devera ser informado o nimero da nota de empenho por completo, exemplo: “2025NE000001”




Contratos.govbr 3K Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG

COﬂTratOS Exibindo La 1

+ Adicionar Contrato | + Criar Contratos do tipo Empenho Visibilidade da coluna  Copiar  Excel

1 registros

Niimero do instrumento Fornecedor
2022MEQ00840 29.263.795/0001-02 - ASSOCIACAQ BRASILEIRA DE CIEN €@
Numero do instrumento Fornecedor

25 ~ registros por pagina

@ Temas @ Meus Dados @ Sair

Contratos.gov.br - Contratos

Pesquisar: = 2022NED00840

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

Atualizado em

17/03/2025 15:49

= itens Contrate

Arquivos

Cronograma I .

Empenhos

Historico

Itens

Padrdes DH SIAFI

Pardmetros

Prepostos

Publicacdes

Responsdveis

Unidades Descentralizadas

Instrumentos de Cobranca l

Local de Execugdo

Ocorréncias

» Instrumento Inicial

Localizada a Nota de Empenho substitutivo de contrato, o servidor devera clicar na op¢ao Mais e, em seguida,

selecionar a op¢ao Instrumento de Cobranca




Temas @ Meus Dados @ Sair

Contrates.govbr = 3 Abrir Chamado & Manual # Mudar UG/UASG

Contratos.gov.br - Instrumento de Cobranga do Contrato

Instrumento de Cobranga do Contrato candoac

+ Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato [+ Voltar Pesquisar:

da coluna Copiar Excel CSV PDF Imprimir

egistros

&)
(

(24
b Tipo Tipo de Nimero do Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagdo de

Contrato Lista Instrumento Arquivo Documento Série Emissdo Pagamento Valor Faturado Despesa Empenhos Situagdo Fornecedor Agdes

Nenhum registro encontrado

Contrato TipoLista Tipo de Instrumento Arquivo Nimero do Série Dt. Emissdo Dt. Limite de Valor Valor Faturade  Dt. Liquidagdo de Empenhos Situagdo Fornecedor Agdes
Documento Pagamento Despesa

25 w registros por pagina

= (O servidor sera direcionado para a pagina de adi¢cao do Instrumento de Cobranca




@ Contratos.govbr = 3 Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG @& Temas @ Meus Dados @ Sair

Contratos. gowbr = Instrumento de Cobranga do Contrata = A
|r’lStrumentO de CObra ﬂ(;a dO CO ntratO Adicionar Instrumento de Cobranga do Contrato

«Voltar para todos Instrumento de Cobranca do Contrato

Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Outras Informactes

Consultar situagdo Fornecedor SICAF g [EJ)

Nimero do instrumento *

2022NE000840 ~

Tipo Lista *

Tipo de Instrumento de Cobranga *

Nota Fiscal e

Nimero * Série
Chave NFe
Arquivo do Instrumento de Cobranga

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Dt. Emissdo *

dd/mm/aaaa =]

HOEELVCIS I @ Cancelar

Nesse momento inicia efetivamente a adicao do instrumento de cobranga. O primeiro passo é o cadastro dos dados do
instrumento de cobranga, que deverao ser preenchidos pelo servidor, conforme cada caso

Os campos marcados com o asterisco deverao ser preenchidos obrigatoriamente

Também é sugerivel a adicao do arquivo referente ao instrumento de cobranga, nota fiscal, boleto, fatura, etc



‘Contratosgovbr = ¥ Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG @& Temas @ Meus Dados = Sair

P Contratos.govbr ~ Instrumento de Cobranga do Contrato - Adiciona
Instrumento de Cobranca do CONtrato adcon mssmento de cobranca do contrate

«Voltar parat Instrumento de Cobranca do Contrato

M = Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Qutras Informacbes

Juros Multa Glosa

RS 0,00 RS 0,00 RS nsira um item para habilitar esse campo.
Valor Liquido Valor Total Faturado

RS | O RS | 0O
Itens

+ Novo Item Pesquisar

Tipo Item Niimero Item Compra Item Quantidade Contratada Valor Unitario Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitdrio Faturado * Valor Total Pais de Fabricagdo *

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

@ AbaAnterior | ProximaAba© [EN=RezlCEy

Nessa segunda aba devera ser indicado o item da prestacao do servigo ao qual se refere a cobranga atual

= O servidor devera clicar na op¢ao +Novo Iltem




Novo Item

Histérico

Servigo | 00001 | PAGAMENTO INSCRIGAO EVENTOS

@ Cancelar Incluir

= O servidor devera selecionar o item referente ao pagamento e inclui-lo no instrumento de cobranga




| ﬂ StrU m e n tO d e CO b ra ﬂ (; a d O CO ﬂtl’a tO Adicionar Instrumento de Cobranca dc

«Voltar para todos Instrumento de Cobranga do Contrato

Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Outras Informacgoes
Juros Multa
RS 0,00 RS 0,00
Valor Liquido
RS 320,00
Itens

+ Novo Item

Tipoltem Nimero Item Compra Item Quantidade Contratada

Servico 00001 25232 - PAGAMENTO INSCRICAD EVENTOS| B 1

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

© Aba Anterior Préxima Aba © @ Cancelar

Apads incluir o item, devera ser informada a quantida

) Contrato

Glosa
RS 0,00
- Valor Total Faturado
RS 320,00
Valor Unitario Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitario Faturade *
=2 320,00

de faturada e o valor unitario

Contratos.gov.br

320,00

Pesquisar

Valor Total

Instrumento de Cobranga do Contrato ~ Adiciona

Pais de Fabricagdo *

N&o se aplica

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




Dados Instrumentos de Cabranga Itens Faturados Qutras Informagiies
Processo *
23074.034471/2022-62

Dt. Recebimento * @

dd/mm/azaa [m]

11

Dt. Liquidagdo de Despesa * €@

dd/mm/zzaa [m]

Dt. Limite Pagamento * €@
dd/mm/azaa o

Repactuagdo? *
@ Nio* O Sim*

- Informagdes Complementares

Situacdo

Pendente b o

m—)  rerrenca R s2000 [ asoo [ <00 B

Més * Ano * Valor *

Selecione... ~

+ Adicionar referéncia

) copennos IRy s2000 [ m.oano [0 .00 B8

Empenho * Subelemento * Valor*

+ Adicionar empenhos

Salvar e voltar  ~ @ Cancelar

Chegamos a etapa final da adigao do instrumento de cobranga
Na ultima aba devera ser informado:

- Dt. Recebimento

- Dt. Liquidagao de Despesa

- Informag¢des Complementares

- Referéncia

- Empenho




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

= Dt. Liquidacdao de Despesa: refere-se a data do ateste de recebimento do material ou prestacao do servigo

» Informacdoes Complementares: nesse campo devera ser informado o nimero do processo em que tramita o
pagamento

= Referéncia: devera ser informado o més, ano e valor da prestacao do servigo. Caso o servigo tenha sido prestado
em mais de um més é possivel adicionar outro més, para tanto o servidor devera clicar em +Adicionar Referéncia

= Empenho: nessa opg¢ao o servidor devera pesquisar a nota de empenho que cobrira a despesa em cadastramento.
O sistema permite que seja informado mais de um empenho para cobrir a despesa, o servidor devera adicionar
cada empenho e informar quanto sera utilizado para pagamento da despesa



Dados Instrumentos de Cobranga Itens Faturados Outras Informagbes

Processo *

23074.034471/2022-62
Dt. Recebimento * @

30/08/2023 [u]
Dt. Liquidagio de Despesa * @

09/03/2024 [u]
Dt. Limite Pagamento * €

23/09/2024 =}
Repactuagdo? *
@ Nie* O Sim*
Informagées Complementares

ROCESSO DE PAGAMENTO SIPAC 23074034471 /2022-62

Situacdo

Pendente hd

Reterénca* sos o usane B [ mzx00 BN [ w00 I

Més * Ano * Valor *
09-Setembro v 022 v RS 320,00
“+ Adicionar referéncia

\, J
Empenho * Subelemento * Valor *
20ZZNEDDDB40 - 153065 - ASSOCIACAD BRASILEIRA DE CIENCIA POLITICA - 06/05/2022 . 48 - SERVICO DE SELECAQ E TREINAMENTO v RS | 32000 ﬂ
+ Adicionar empenhos

Salvare voltar  ~ @ Cancelar

= O servidor deve verificar os dados informados antes de clicar na op¢ao 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 inconsisténcia o sistema acusara e indicara qual item precisa de corre¢ao




¥ Abrir Chamado & Manual = Mudar UG/UASG

@Temas @ MeusDados @ Sair

Item cadastrado com sucesso.

Instrumento de Cobranca do Contrato cuido s e 1 essios

< Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato = Voltar Visibilidade da coluna ~ Copiar ~ Excel CSV ~ PDF  Imprimir

Pesquisar:
Tipo de Nimero do Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagdo de
Contrato Tipo Lista Instrumento Arquive Documento Série Emissdo Pagamento Valor Faturado Despesa ituaca F¢ Agdes
2022MED00840  PRESTACAO DE Mota Fiscal Baixar 64 26/06/2023 23/09/2024 RS R$ 320,00 09/05/2024 2022NE000840  Pendente 29.263.795/0001-02 - ASSOCIACAD ® &
SERVICOS 320,00 BRASILEIRA DE CIEN @ &
Contrato Tipo Lista Tipo de Arguive Niimero do Série Dt. Emissdo Dt. Limite de Valor Valor Dt. Liguidag¢io d ituaca Agdes
Instrumento Documento Pagamento Despesa

25 ~ registros por pagina

Apds clicar na opgao Salvar e voltar, a adicao do instrumento de cobranga estera finalizada caso o sistema apresente
a mensagem “Item cadastrado com sucesso”




