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M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L 
 C O N T R A T O S . G O V . B R  

INSTRUMENTO DE COBRANÇA NO SISTEMA: @Contratos.gov.br

 OBRIGATORIEDADE
01) INSTRUÇÃO NORMATIVA SEGES/ME Nº 77, DE 4 DE NOVEMBRO DE 2022

 Dispõe sobre a observância da ordem cronológica de pagamento das obrigações relativas ao 
fornecimento de bens, locações, prestação de serviços e realização de obras, no âmbito da 
Administração Pública federal direta, autárquica e fundacional.

02) PORTARIA PROGEFI/UFJF Nº 14, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2024

 Estabelece normas e procedimentos referentes à obrigatoriedade de registro do instrumento 
de cobrança no sistema "Contratos.gov.br“

 A partir de 1º de janeiro de 2025, todos os documentos fiscais(nota, fatura, recibo etc...), 
oriundos de processos licitatórios, dispensa e inexigibilidade deverão ser inseridos no sistema 
pelo gestor do contrato ou servidor responsável(nos casos em que houver contrato).

03) Atenção: As notas não inseridas não aparecerão no sistema para apropriação e pagamento 

pela COESF.



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

01 - Acessar o link: https://contratos.gov.br/login;
02 - Clicar em <Contratos> <Meus contratos>;
02.1 - Só aparecerão os contratos/empenhos de sua 
responsabilidade;
03 - Localizar o contrato/empenho e clicar em engrenagem e 
selecionar “instrumento de cobrança”.

3

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


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

01- identificar o 
contrato ou empenho;
02-Clicar no ícone de 
engrenagens e  acessar 
“Instrumentos de 
Cobrança de Contrato”.
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PASSO A PASSO - Acesso ao contrato 
correspondente ao doc . fiscal

4

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



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

1ª aba



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

1ª aba - Dados do instrumento de cobrança (DIC)

a

b

c



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

1ª aba - Dados do instrumento de cobrança (DIC)

      - Dados do Contrato   

01) O própirio sistema carrega os dados do Contrato

      - Consultar situação 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 habilitação irregular.

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

a

b



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

1ª aba - Dados do instrumento de cobrança (DIC)

c

-Unidade (*) - 153061 
Tipo de Lista (*):   selecionar a natureza do fornecimento: 
fornecimento de bens, locações, prestação de serviços e 
realização de obras.
Tipo de instrumento de cobrança (*): Nota fiscal eletrônica, nota 
fiscal etc...
Dt. emissão (*):  data de emissão constante no IC.
Número (*): Número do IC

Atentar para as informações obrigatórias:



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

1ª aba - Dados do instrumento de cobrança (DIC)

c

153061

d



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

1ª aba - Dados do instrumento de cobrança (DIC)

01) Para passar para a 2ª aba- Itens de instrumento de cobrança, basta clicar na seta.
01.1) atenção!!! Não clicar em criar instrumento de cobrança, antes de preencher 
todas as abas. Isso acarretará erro e você perderá todo o trabalho até agora. 

d



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

2ª aba - Itens Instrumento de Cobrança (IIC)

e



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

2ª aba - Itens Instrumento de Cobrança (IIC)

e
-histórico do contrato (*) - selecionar o histórico, na 
setinha à direita.

-item do histórico (*) - selecionar item(ns) do histórico, 
na setinha à direita.

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



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

3ª aba - Termo de Recebimento Definitivo

 Lista de termo(s) de recebimento definitivo para vinculação 
com o Instrumento de Cobrança 
 
OBS.1: A vinculação do TRD é opcional, no @sistema,  podendo ser 
realizada posteriormente. Caso informe um ou mais TRDs, a soma 
de seus valores deverá ser igual ao valor líquido do Instrumento de 
Cobrança.  



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

4ª aba - Outras Informações

4ª aba



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

4ª aba - Outras Informações

01)Repactuação (*) - Selecionar SIM se for instrumento de 
cobrança referente à  repactuação;
02)Referência (*) - Poderá ser escolhido mais de um mês de 
referência para o instrumento de cobrança e, nesse caso, poderá 
ser informado o valor faturado para cada mês.
03)Empenhos (*) - Selecionar sempre o último empenho. 
obs.: Se o empenho selecionado não estiver correto, a COESF 
consegue corrigir.



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

5ª aba - tributações

Atenção. Os dados desta aba são apenas informativos e não 
impactam na apropriação. Portanto o preenchimento é 
facultativo.



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

6ª aba - Liquidação de Despesa 

 
6ª aba



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

6ª aba - Liquidação de Despesa 

Dt. Recebimento (*) - Data de recebimento do instrumento de cobrança;
Dt. Liquidação de despesa (*) - data de ateste/recebimento definitivo 
do bem ou serviço;
Dt. limite pagamento (*) - calculado automaticamente conforme IN nº 
77/2022 
(A Instrução Normativa SEGES/ME nº 77/2022 regulamenta a ordem 
cronológica de pagamentos de contratos administrativos no âmbito da 
Administração Pública federal. 

 Atestado por 
(adicionar)

Clicar na setinha  à direita e selecionar quem é 
responsável pelo ateste.



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

INFORMAÇÕES IMPORTANTES

01 - Ao clicar em “Criar Instrumento de Cobrança”, após a última aba,  
se houver alguma informação divergente/faltante, o sistema acusará, 
podendo retornar as telas sem perder as informações já preenchidas e 
fazer as correções.
02- Lembre-se de enviar à mesa SEI da COESF-GL, na mesma data do 
ateste. 
03- O prazo para pagamento é iniciado a partir da data de ateste.



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

DEMONSTRATIVO DE PRAZOS

PROCESSO SEI DEVERÁ SER ENVIADO À MESA DA COESF-GL NA 
MESMA DATA DO ATESTE, RESPEITANDO OS PRAZOS PARA 

PAGAMENTO.

Atenção: As notas não inseridas não aparecerão no sistema para 
apropriação e pagamento pela COESF.



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

REFERÊNCIAS:

-Manual Contratos.gov.br - Versão 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
-Instrução Normativa SEGES/ME nº 77, DE 4 de novembro de  2022.
-Portaria PROGEFI/UFJF nº 14, de 27 de dezemnro de 2024.
-Tutorial para Inclusão de Instrumentos de Cobrança no sistema Contratos (portal 
Contratos.Gov.br). Gentilmente cedido pela DCF (UFSM), em 28 de agosto de 2026.
-Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021- Estabelece normas gerais de licitação e 
contratação para as Administrações Públicas diretas, autárquicas e fundacionais da 
União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios.

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

