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» OBRIGATORIEDADE
01) INSTRUGAO NORMATIVA SEGES/ME N° 77, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2022

» Dispbe sobre a observancia da ordem cronologica de pagamento das obrigacoes relativas ao
fornecimento de bens, locacoes, prestacao de servicos e realizacao de obras, no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

02) PORTARIA PROGEFI/UFJF N° 14, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2024

» Estabelece normas e procedimentos referentes a obrigatoriedade de registro do instrumento
de cobranca no sistema "Contratos.gov.br*

» A partir de 1° de janeiro de 2025, todos os documentos fiscais(nota, fatura, recibo etc...),
oriundos de processos licitatorios, dispensa e inexigibilidade deverao ser inseridos no sistema
pelo gestor do contrato ou servidor responsavel(nos casos em que houver contrato).

03) Atencao: As notas nao inseridas nao aparecerao no sistema para apropriacao e pagamento

pela COESF.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
corresodente ao doc . fiscal

E ¥ Abwi i Tems

Bl |

M ELS CO ﬂtratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros

01 - Acessar o link: https://contratos.gov.br/login;

02 - Clicar em <Contratos> <Meus contratos>;

02.1 - SO aparecerao os contratos/empenhos de sua
responsabilidade;

03 - Localizar o contrato/empenho e clicar em engrenagem e
selecionar “instrumento de cobranca”.

- Ndmero do Vig. Vig. Valor Global Nam. Valor Antecipa  Atualizado Data
| instry t For d Inicio Fim i ] Parcelas Parcela Gov em Encerramento Agdes
00032/2023 17.689.407/0001-70 - UNIMED 01/09/2023 01/09/2029 R$ 36 R$ Nao 21/08/2026 @ =
JUIZ DE FORACOOPDET... 194.886.259 56 5413.507,21 17:28 o
0004812026 06.285.370/0001-07 - GRAFICA  21/08/2026 21/08/2027 R$% 7 R$ Nao 21/08/2026 Qe =
OCEANC LTDA 7.099.449 14 1.014.207,02 15:56 ..
B 00005/2026 00.703.697/0001-67 - 19/08/2026 19/08/2031 R$ 37217640 60 R$ 620294 Nao 19/08/2028 Qe =
FUNDACAO DE APOIO E 18:09 %
DESENVOL...
BZBNEB(H[JZZ 36.779.260/0001-54 - BSR 17/08/2026  31/12/2026 R$ 4.044,00 1 R$ 4.044 00 Nao 17/08/2026 @ =
TRANSPORTE E LOGISTICA 14:45 2

[ Eo



https://contratos.gov.br/login;

PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS COﬂJ[ratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

i= Itens Contrato:

01- identificar o £l >

contrato ou empenho; 5E ,

02-Clicar no icone de %~ S

engrenagens e acessar | mm) —> > [nstrumentos de Cobranga
“Instrumentos de
Cobranca de Contrato”.

> Local de Execucdo
» Ocorréncias

»




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS COﬂJ[ratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

4- Ao selecionar o tipo de instrumento de cobranca, clicar em
“cadastrar instrumento de cobranca”. Aparecera uma tela com 6 abas
para preenchimento.

e (@, contratos.govbr | . o = £ ©

= Instrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

a Instrumentos de cobranca Lista




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS COﬂJ[ratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

-
@, Contratos.govibr ROSANGELA DE CLIVEIRA COSME - LIASG: 153061 I = F o

=  Instrumentos de cobranca
Criar Instrumentos de cobranca

- Iresirunenbos oha Cobaniga Al

a
12 aba
Dados do Instrumento de Cobranca ltens Instrumento Cobranga Termo Receb. Definitivo
Outras Informacoes Tributacoes Liquidacac da Despesa
Dados do Contrato bl
Unidace Contrato Fornecedor Contralante
Armpars Legal Mamero dio Processo de Wigéncia nickal “igemcia Fim
Contrabacios

Objeto

Consultar situacio do Fornecedor no SHCAF




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS COﬂJ[ratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

1% aba - Dados do instrumento de cobranca (DIC)

Dados do Contrato
Unidade Contrato
Amparo Legal Numero do Processo de
Contratacéo
Objeto

Consultar situagdo do Fornecedor no SICAF -

Unidade * Numero Processo Sei

Fornecedor

Vigéncia Inicial

Tipo Lista *

153061 - URF

) |

Selecionar registro

~
Contratante
Vigéncia Fim
v
Tipo de Instrumento de Cobranga *
- Selecionar registro -

Dt. Emisséo * Numero
l dd/mm/aaaa & l l LOCACOES
PRESTAC;&O DE SERVICOS
Chave NFE
l P ‘ REALIZACAD DE OBRAS

FORNECIMENTO DE BENS l

Nota Fiscal Eletrénica

" Nota Fiscal
Fatura

" Apolice de Sequro

Boleto Bancario

(Cuia de Recalhimento

v
@ B Criar Instrumento de Cobranca |




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwswsosodoesso: [T

12 aba - Dados do instrumento de cobranca (DIC)

@ Dados do Contrato

01) O propirio sistema carrega os dados do Contrato

IQ- Consultar situacao do fornecedor no SICAF

02) Verificar regularidade fiscal. Se estiver ok, aparece em verdinho, logo abaixo dos
DIC. Se estiver em destaque vermelho, tem doc. de habilitacao irregular.

02.1) Orientacao: Dar entrada na nota fiscal, mas notificar a empresa para
saneamento de irregularidade fiscal. Registrar notificacao.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS CO ﬂtratOS Exibinde 0 a 0 de 0 registros m

12 aba - Dados do instrumento de cobranca (DIC)

e Atentar para as informacdées obrigatoérias:

-Unidade (*) - 153061

Tipo de Lista (*): selecionar a natureza do fornecimento:
fornecimento de bens, locacoes, prestacao de servicos e
realizacao de obras.

Tipo de instrumento de cobranca (*): Nota fiscal eletronica, nota
fiscal etc...

Dt. emissao (*): data de emissao constante no IC.

Numero (*): Numero do IC




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS CO ﬂtratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros

12 aba - Dados do instrumento de cobranca (DIC)

Rens instrumes

Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista Tipo de Instrumento de Cobranca *
‘ 153061 | ‘ ‘ Selecionar registro - ‘ ‘ Selecionar registro -
IR N, £ o

Dt. Emissdo ° Numero * FORNECIMENTO DE BENS Nota Fiscal Eletronica

LOCACOES Nota Fiscal
dd/mm/aaaa & .

PEQUENOS CREDOCRES (Inciso l— B
Il. 24, 8.666 e paragrafo 19)

Chave NFE . Apolice de Seguro
PRESTACAQ DE SERVICOS | | -----

‘ 2 ‘ B Boleto Bancario
REALIZACAODECBRAS = .

Guia de Recolhimento

B Criar Instrumento de Cobranga




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwissosodocsso: T

12 aba - Dados do instrumento de cobranca (DIC)

Rens Instrumento Cobranca

@ ( Q Cancelar > B Criar Instrumento de Cobrancga

01) Para passar para a 2% aba- Itens de instrumento de cobranca, basta clicar na seta.
01.1) atencao!!! Nao clicar em criar instrumento de cobranca, antes de preencher
todas as abas. Isso acarretara erro e vocé perdera todo o trabalho até agora.

ltens instrumento Cobranca




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos edbindooaodeoregistos m

22 aba - Itens Instrumento de Cobranca (l1C)

Ecwwm
= Instrumentos de cobranca a = » o

Criar Instrumentos de cobranca

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Termo Receb. Definitivo Outras Informacoes Tributacoes

Liquidagao da Despesa

Dados do Contrato

Glosa Juros Multa

Histérico do contrato * Itens do historico *

[ = Limpar ~ \ [ ltens = \
O Valor liquido R$:258614,00 © Valor total faturado R$:258 614,00 @
Item Valor unitario * Quantidade * Valor total Pais de fabricacéo * Marcar Todos

4316 - LOCACAO DE IMOVEL 1 - - s

Tipo: Servico Nimero compra: 00001 [ 20.708.3200 ] [ 12 I 248.499,.84 ] I Néo se aplica ] L]

Contrato - 00080/2015 Valor Unitdrio Contratatio RS 20708 32 Otd Contratadai2

16195 - RECOLHIMENTO DE TAXA / IMPOSTO / MULTA = 7 C. v
[ 1444.8800 ] l 7 ] l 1011416 ] [ Néo se aplica = ] LI

Tipo: Servico Ndmero compra: 00002
Contrato - 000802015 Valor Unitdrio Contratado: RS 144488 Qtd Contratada?




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos edindooaodeoregistos [ et Gt e

22 aba - Itens Instrumento de Cobranca (l1C)

e -historico do contrato (*) - selecionar o historico, na
setinha a direita.

-item do histérico (*) - selecionar item(ns) do historico,
na setinha a direita.

atencao!! - Ajustar valor unitario(*) e quantidade (*), de
acordo com a nota fiscal.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwmwsosodocsso: [T

32 aba - Termo de Recebimento Definitivo

Lista de termo(s) de recebimento definitivo para vinculacao
com o Instrumento de Cobranca

OBS.1: A vinculacao do TRD é opcional, no @sistema, podendo ser
realizada posteriormente. Caso informe um ou mais TRDs, a soma
de seus valores devera ser igual ao valor liquido do Instrumento de
Cobranca.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwissosodocsso: T

42 aba - Outras Informacoes

(& comrarongones

Instrumentos de cobranca 4 a aba Fal = » c]

Criar Instrumentos de cobranca

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobrancga Termo Receb. Definitivo Outras Informagdes Tributagdes

Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato =
Repactuacdo? *
@ Nio Sim
Referéncia 25861400 000 €D 25861400
Més de Referéncia * Ano de Referéncia * Valor *
{ 09 - Setembro = Limpar ~ | | 2026 = Limpar = | |

+ Adicionar referéncia

Empenhos 25861400 0.00 @D 258 61400
Informagdes Complementares.

Limite maximo de 465 caracteres

Arquivo Complementar




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwmwsosodocsso: [T

42 aba - Outras Informacoes

O1)Repactuacao (*) - Selecionar SIM se for instrumento de
cobranca referente a repactuacao;

02)Referéncia (*) - Podera ser escolhido mais de um més de
referéncia para o instrumento de cobranca e, nesse caso, podera
ser informado o valor faturado para cada més.

03)Empenhos (*) - Selecionar sempre o ultimo empenho.

obs.: Se o empenho selecionado nao estiver correto, a COESF
consegue corrigir.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

Meus Contratos cwmwsosodocsso: [T

5% aba - tributacoes

Atencdo. Os dados desta aba sao apenas informativos e nao
impactam na apropriacao. Portanto o preenchimento é
facultativo.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS COﬂJ[ratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

6 aba - Liquidacao de Despesa

Dadgg ciacblnastrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Termo Receb. Definitivo Qutras Informacoes Tributacoes

Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato
Dt. Recebimento* @ Dt Liquidacéo de Despesa” @ Dt. Limite Pagamento* @
I[ dd/mm/aaaa = l l dd/mm/aaca ] l l dd/mm/aaaa
Atestado Por

L +Adicionar




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS CO ﬂtratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros m

6 aba - Liquidacao de Despesa

Dt. Recebimento (*) - Data de recebimento do instrumento de cobranca;
Dt. Liquidacao de despesa (*) - data de ateste/recebimento definitivo
do bem ou servico;

Dt. limite pagamento (*) - calculado automaticamente conforme IN n°
77/2022

(A Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77/2022 regulamenta a ordem
cronologica de pagamentos de contratos administrativos no ambito da
Administracao Publica federal.

Atestado por ‘ Clicar na setinha a direita e selecionar quem é
(adicionar) responsavel pelo ateste.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

MEUS CO ﬂtratOS Exibinde 0 a 0 de 0 registros m

INFORMACOES IMPORTANTES

@ ( ® Cancelar ) B Criar Instrumento de Cobranga

01 - Ao clicar em “Criar Instrumento de Cobranca”, apos a ultima aba,
se houver alguma informacao divergente/faltante, o sistema acusara,
podendo retornar as telas sem perder as informacoes ja preenchidas e
fazer as correcoes.

02- Lembre-se de enviar a mesa SEl da COESF-GL, na mesma data do
ateste.

03- O prazo para pagamento € iniciado a partir da data de ateste.




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

S ]
M ELS CO ﬂtratOS Exibindo 0 a 0 de 0 registros

DEMONSTRATIVO DE PRAZOS

GESTOR REALIZA AS DEVIDAS GESTOR ATESTA A NF, LANCA NO COESF-GL RECEBE A NF, CCONT FAZ A VERIFICACAO GEF REALIZA AS
GESTOR RECEBE A NF CONFERENCIAS E FORMALIZA @SISTEMA CONTRATOS E ENVIA REALIZA AS VERIFICAGCOES E PARA INDICACAD DOS APROPRIACOES E 0S
O PROCESSO SEI O PROCESSO SEI PARA COESF-GL FAZ LANCAMENTOS NO SIGA IMPOSTOS E ALIQUOTAS PAGAMENTOS
| 5 ou 10 dias uteis | 5 ou 10 dias uteis |

Coesf-GL  COESF-GERENCIA LIQUIDAQKO
COESF-GEF GERENCIA FINANCEIRO

CCONT COORDENAQKO DE CONTABILIDADE

PROCESSO SEI DEVERA SER ENVIADO A MESA DA COESF-GL NA
MESMA DATA DO ATESTE, RESPEITANDO OS PRAZOS PARA
PAGAMENTO.

Atencdao: As notas nao inseridas nao aparecerdo no sistema para
apropriacao e pagamento pela COESF,




PASSO A PASSO - Acesso ao contrato
correspondente ao doc . fiscal

REFERENCIAS:

-Manual Contratos.gov.br - Versao 1.42.0-setembro 2026
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-

informacao/manuais/copy_of manuais/comprasgovbr-

contratos/ TEMPORRIOManualContratosGov.brVersoOriginal1.40.0jun.2026rascunho.pdf
-Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, DE 4 de novembro de 2022.

-Portaria PROGEFI/UFJF n°® 14, de 27 de dezemnro de 2024.

-Tutorial para Inclusao de Instrumentos de Cobranca no sistema Contratos (portal
Contratos.Gov.br). Gentilmente cedido pela DCF (UFSM), em 28 de agosto de 2026.

-Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021- Estabelece normas gerais de licitacdao e
contratacdo para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/copy_of_manuais/comprasgovbr-contratos/TEMPORRIOManualContratosGov.brVersoOriginal1.40.0jun.2026rascunho.pdf

