Cadastrar Instrumento de Cobranca

Acesso ao Sistema

‘ Acesse o sistema Contratos.gov

Entre em https://contratos.comprasnet.gov.br/ utilizando seu certificado digital.

B Sem acesso ou certificado digital? Entre em contato com a Coordenadoria de Licitagdo e Compras
da Reitoria: clc.rt@ifes.edu.br

Localizar o Contrato ou Empenho

6 Acessar Gestao Contratual

Na tela inicial, selecione "Gestao Contratual" e, em seguida, "Contratos".
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e Verificar o vinculo do pagamento

Se o pagamento estiver vinculado a um contrato, avance para o passo 5. Caso esteja vinculado
apenas a um empenho (sem contrato administrativo), selecione "Criar Contratos do tipo
Empenho".
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° Selecionar o empenho

O sistema exibird a relagdo de Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato. Localize o empenho
do pagamento e clique em "Criar Contrato do tipo Empenho". Se o empenho ndo constar na lista,
contate a Coordenadoria Geral de Execucao Orcamentaria e Financeira.

° Pesquisar o Contrato / Empenho

Utilize a opgéo "Pesquisar" (canto superior direito) para localizar o Contrato ou Empenho vinculado ao
pagamento.
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° Acessar o Instrumento de Cobranca

Localizado o Contrato/Empenho, clique na engrenagem a direita e selecione "Instrumento de
Cobranca".
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0 Adicionar novo Instrumento de Cobranca
Cliqgue em "Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato".
Preenchimento aba «Dados Instrumento de Cobranca»

Preencha os campos abaixo com base nas informacdes da Nota Fiscal vinculada ao pagamento:
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CAMPO DESCRICAO / ORIENTAGCAO

TIPO LISTA Classificagédo do pagamento: Fornecimento de Bens (materiais/equipamentos);
Locacgoes (bens méveis ou imoveis); Prestacao de Servigos (qualquer natureza,
exceto obras); Realizacao de Obras.

TIPO DE INSTRUMENTO DE Tipo de documento: Nota Fiscal, Boleto, Recibo, etc.
COBRANCA

NUMERO Numero da Nota Fiscal ou do Instrumento de Cobranga.



SERIE Numero de série do instrumento, se houver.

CHAVE NFE Chave de acesso da Nota Fiscal Eletronica (quando aplicavel).

ARQUIVO Anexar o arquivo PDF do Instrumento de Cobranga.

DATA EMISSAO Data de emisséo do Instrumento de Cobranca.

° Avancar para a préxima aba

Apos concluir o preenchimento, clique no icone "Proxima Aba" (>>)

Preenchimento aba «ltens Instrumento de Cobranca»

Selecione o contrato/empenho em Histdrico do Contrato e os itens em Itens do Histoérico. Informe os
quantitativos nos campos Quantidade e Valor Unitario.
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Apos preencher os itens, clique novamente em "Préxima Aba" (>>) para acessar a aba “Outras
Informacoes”.



Preenchimento aba «Outras Informacoes»
Preencha os campos de referéncia e empenho conforme abaixo:
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CAMPO DESCRICAO / ORIENTAGCAO

Marcar somente nos casos de repactuacéo de contrato.

& Cancelar

REPACTUACAO

L . Més a que se refere o pagamento.
MES DE REFERENCIA

ANO DE REFERENCIA Ano a que se refere o pagamento.

Valor correspondente a cada periodo de referéncia indicado.

VALOR

EMPENHO Selecionar, na lista disponivel, o empenho vinculado ao pagamento.
SUBELEMENTO Subelemento do empenho (disponivel no préprio documento de empenho).
VALOR Valor a ser pago.

INFORMACOES Campo livre para informagdes adicionais, como o numero do processo de
COMPLEMENTARES pagamento.

Obs.: A aba Tributagées nao devera ser preenchida .
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Preenchimento aba «Liquidacao da Despesa»
Preencha os campos finais para concluir o cadastro:
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DT. RECEBIMENTO Data em que o Instrumento de Cobranca foi recebido.

DT. LIQUIDAGAO DESPESA Data em que foi realizado o ateste do servico ou produto.

Finalizacao

Ap0ds preencher todas as abas, clique em "Criar Instrumento de Cobranga" para salvar o
registro. O processo ficara apto para pagamento pelo setor de Execucgéo Financeira.
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