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1. Apresentação:

 Com foco na busca pela eficiência da gestão e na melhoria do desempenho das

instituições  públicas,  o  Ministério  da  Gestão  e  da  Inovação  em  Serviços  Públicos

(MGISP),  em  parceria  com  a  Advocacia-Geral  da  União,  oferta  o  sistema

Contratos.gov.br aos órgãos e entidades da administração pública direta, autárquica e

fundacional,  incluindo as  empresas  estatais.  A ferramenta  faz  parte  das  medidas  de

eficiência organizacional para o aprimoramento da administração pública federal direta,

autárquica e fundacional estabelecidas pelo Decreto nº 9.739, de 28 de março de 2019

(Art. 6º, IX).

 O Contratos.gov.br  é  uma ferramenta  do  governo federal  que automatiza  os

processos de gestão contratual e conecta servidores públicos responsáveis pela execução

e fiscalização de contratos, tornando informações disponíveis a qualquer momento e

melhorando as condições de gestão e relacionamento com fornecedores. 

 Diante dessa mudança,  em Janeiro de 2025, diversos módulos de inclusão e

apropriação de notas fiscais  e faturas foram migrados do Sistema  Siafi  Web  para o

Contratos.gov.br,  ocasionando  recorrentes  erros  no  encaminhamento de  processos,

para a Divisão de Finanças, desde então.

 Apesar de a Chefia da Coordenadoria de Contabilidade e Finanças – Servidora

Silvana  Dalmaso  Tolfo  –  ter  disponibilizado  um  passo  a  passo  na  página  da

Universidade Federal do Pampa, os servidores continuam enfrentando dificuldades, o

que tem gerado retrabalho, atrasos e, frequentemente, multas por pagamentos fora de

prazo.

 Diante desse cenário, foi elaborada essa capacitação e esse material de apoio,

para  que  todos  os  servidores  da  nossa  Universidade  possam  estar  alinhados  nos

processos,  sanar  suas  dúvidas,  padronizar  os  procedimentos  e  garantir  uma  maior

eficiência no uso do Sistema Contratos.gov.br.

1 Nota Informativa sobre origem do Material e Imagens: o presente manual foi adaptado segundo as 
normas de documentação técnica da ABNT. Todas as ilustrações e imagens de telas operacionais 
constantes originalmente na capacitação foram retiradas no sistema Contratos.gov do Governo 
Federal e do Sistema SEI/UNIPAMPA, servindo como referência prática para os procedimentos 
operacionais descritos neste guia.



1.1. Acesso ao Sistema Contratos.gov:

Para realizar o acesso ao sistema, o servidor deve utilizar o seguinte endereço

eletrônico:

• Endereço de acesso: <https://contratos.comprasnet.gov.br/login>

• Autenticação: Acesso via Conta Gov.br;

• Layout da Tela de início:

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


• Para  a  inclusão  do  instrumento  de  cobrança  é  necessário  acesso  ao  módulo

“Gestão  contratual”.  No  canto  superior  direito  da  tela  inicial,  no  espaço

destinado à pesquisa, insere-se o número do contrato ou o número do empenho,

dependendo da modalidade de inclusão a ser realizada.



2.  INCLUSÃO  DE  INSTRUMENTO  DE  COBRANÇA:  NOTA FISCAL SEM

CONTRATO

Para  cadastrar  uma  Nota  Fiscal  referente  a  um  empenho  sem  contrato

vinculado, deve-se seguir o caminho no meu: Gestão Contratual – contratos.

1. Na tela de contratos, clique na opção “Remover filtros”;

2.  Pesquise  no  canto  superior  direito  o  número  do  empenho  ou  localize-o  na  lista

exibida;

3. Na coluna  “Ações”  (ícone da engrenagem), selecione a opção  “Instrumentos de

cobrança”;



4. Na janela que se abrirá, clique no botão “+ Cadastrar instrumento de cobrança”.



2.1. Dados do Instrumento de Cobrança:

Ao abrir  a  tela  de  criação do instrumento  de  cobrança,  preencha os  campos

estruturais conforme detalhado a seguir: 



 Tipo  lista: vai  escolher  de  acordo  com  a  nota  fiscal  e  o  empenho  se  é

FORNECIMENTO  DE  BENS  (CONSUMO),  LOCAÇÕES,  PRESTAÇÃO  DE

SERVIÇOS ou REALIZAÇÃO DE OBRAS;

 Número  do  Instrumento: O  sistema  preencherá  automaticamente  com  o

número do empenho selecionado;

 Número: número da nota fiscal;

 Chave Nfe: se a nota é de material ou simplesmente incluirmos como nota fiscal

eletrônica, temos que copiar aqueles 44 números que tem na chave da nota fiscal;

 Arquivo do Instrumento de Cobrança: baixar o arquivo PDF da nota fiscal do

processo SEI, salvá-lo no computador e anexá-la ao sistema;

 Data de Emissão: Informar a data de emissão presente no documento fiscal.

ATENÇÃO – NOTAS FISCAIS SEM CHAVE NFE: Se a nota fiscal for eletrônica,

mas não possuir a chave de 44 dígitos (como por exemplo as notas fiscais eletrônicas do



Município  de  Bagé/RS),  contorna-se o  sistema selecionando  o  campo apenas  como

“Nota Fiscal” em vez de “Nota Fiscal Eletrônica”.

2.2. Itens do Instrumento de Cobrança

Na aba “Itens Instrumento Cobrança”, proceda da seguinte forma: 

1. No campo Histórico do contrato, selecione o empenho em questão;

2. Em  Itens do histórico,  escolha o item específico ou clique em “Marcar Todos” e

inclua;

3. Informe a Quantidade Faturada de acordo com a Nota Fiscal. Para ober este valor,

deve-se  pegar  o  valor  bruto  da  nota  fiscal  e  dividir  pelo  valor  unitário

contratado/faturado;

4. O campo País de fabricação é de preenchimento obrigatório.

ATENÇÃO  –  ERRO  RECORRENTE  DE  PREENCHIMENTO:  A Divisão  de

Finanças  identifica  recorrentes  erros  nos  processos  recebidos,  onde  servidores

preenchem o campo valor unitário com o “valor total da nota” e no campo quantidade

com “1”.  A quantidade faturada deve ser calculada pela divisão do valor bruto pelo

valor  unitário,  resultando  muitas  vezes  em  valores  fracionados  (ex.:  2,459874  ou

0,0003335).



2.3. Outras Informações

Na aba “Outras Informações”, são obrigatórios os seguintes registros:

• Referência: mês de referência, ano e valor;

• Empenhos: Adicionar o empenho do tipo contrato/empenho direto com o qual

se está trabalhando, vinculando o subelemento de despesa e valor.

2.4. Tributações

 Os dados constantes na aba “Tributações” têm caráter meramente informativo no

sistema Contratos.gov e não causam impacto direto na apropriação financeira.



2.5. Liquidação da Despesa

 Na aba “Liquidação da Despesa”, preencha os seguintes campos de controle:

 Data de Recebimento: Informar a data de emissão/recebimento da nota fiscal;

 Data  de  liquidação  da  despesa: Preencher  com  a  data  atual  (data  do

lançamento);

 Data limite de pagamento: o sistema  calcula automaticamente com base nos

prazos legais;

 Clique em “Criar Instrumento de Cobrança” para concluir.

 Ocorre em alguns casos que os empenhos de Restos a Pagar estão com a

validade até 31/12/24, então tem que alterar a validade para que conseguir apropriar a

nota fiscal.

 Isso poderá ocorrer também em 2026 com os restos a pagar de 2025, e



assim sucessivamente;

Na aba Gestão contratual – contratos, localize o número do instrumento que

desejar alterar, vá para aba “ações” na engrenagem e clique em “instrumento inicial”;

Na aba ações, clique em “editar”, vá para aba “característica do contrato” e

localize “Prazo Indeterminado”, marque SIM.



3.  INCLUSÃO  DE  INSTRUMENTO  DE  COBRANÇA:  NOTA FISCAL COM

CONTRATO

3.1. Procedimento no Módulo de Gestão Contratual

Para  a  demonstração  de  apropriação  de  nota  fiscal  vinculada  ao  contrato

administrativo (exemplo: Contrato de Restaurante Universitário n. 0044/2022), siga os

passos abaixo: 

1. Acesse o menu Gestão Contratual – Contratos e clique em “Remover filtros”;

2. Pesquise pelo número do contrato (ex.: 0044/2022);

3. Na coluna Ações, selecione Instrumentos de Cobrança e clique em “+ Cadastrar

instrumento de cobrança”;

4.  Na  aba  Dados  do  Instrumento  de  Cobrança,  selecione  o  Tipo  Lista  (ex.:

PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS ou FORNECIMENTO DE BENS);

5. Insira o número da nota fiscal, série e a chave Nfe de 44 dígitos;

6. Anexe o arquivo PDF correspondente extraído do processo SEI;

7. Na aba Itens Instrumento Cobrança, selecione o item do contrato, informe o país de

fabricação e insira a quantidade faturada (Valor Bruto / Valor Unitário);

8.  Na  aba  Outras  Informações,  marque  Repactuação:  Não,  informe  mês/ano  de

referência e selecione o empenho correspondente vinculado ao contrato;

9. Na aba  Liquidação da Despesa,  insira a data de recebimento, data de liquidação,

ateste do fiscal/gestor e clique em Criar Instrumento de Cobrança.





◦ Dados do Instrumento de Cobrança: 



• Itens Instrumento Cobrança:

•  Outras Informações:



• Tributações:  os dados desta  aba são apenas  informativos  e  não impactam na

apropriação.



 Ocorre  em  alguns  casos  que  os  empenhos  de  Restos  a  Pagar  estão  com  a

validade até 31/12/24, então tem que alterar a validade para que conseguir apropriar

a NF.

• Na aba Gestão contratual – contratos,  localize o número do instrumento que

desejar  alterar,  vá  para  aba  “ações”  na  engrenagem  clicar  em  “instrumento

inicial”

• Na aba “ações” clique em “editar”, vá para aba “característica do contrato” e

localize “Prazo Indeterminado”, e marque SIM.



ATENÇÃO  -  Para a inclusão  do  instrumento  de  cobrança  não  é  preciso  portaria,

somente acesso ao sistema. Todavia, para a inclusão das notas fiscais de Restaurante

Universitário há um entendimento da Pró Reitoria de Desenvolvimento e Assistência

Estudantil (PRODAE) de que essas notas devem ser incluídas pela Divisão de Gestão de

Restaurantes (DGRU), tendo em vista que  é essa divisão que possui o controle das

notas de empenho e afins.

3.2. Agenciamento de Passagens Aéreas

Para  faturas  de  agenciamento  de  passagens  aéreas  (exemplo:  Contrato  de

Agenciamento de Viagens n. 00006/2024), observam-se as seguintes particularidades:

• A primeira ação é clicar na opção “Remover filtros”;

• Pesquisa  no  canto  superior  direito  o  número  do  contrato,  ou  encontra  na  lista

abaixo:



• Na aba “ações”, encontra instrumentos de cobrança:

• Com a nova atualização, ao clicarmos em instrumento de cobrança abrirá uma

nova janela  para  pesquisa  dos  instrumentos  já  cadastrados  ou  para  cadastrar

novo instrumento.

• Adicionar instrumentos de cobrança do contrato;



3.2.1. Dados do Instrumento de Cobrança:

• O número do processo sei aparece automaticamente;

• Tipo lista: vai escolher PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS;

• Tipo de instrumento: FATURA;

• Número: número da fatura;



• Chave Nfe: por ser fatura não é necessária.

• Arquivo do instrumento de cobrança: baixar a fatura do processo, salvar no

computador e anexar no contratos.gov;

3.2.2. Itens Instrumento Cobrança:



• Os campos de glosa, juros e multa nesta aba não impactam no cálculo do valor

bruto no sistema, devendo sr lançados conforme o valor bruto da fatura;

• Histórico do contrato: escolher contrato ou termo aditivo em questão;

• Itens do histórico: escolher o qual se refere. 

• Quantidade Faturada: Em faturas cujo valor unitário do item é extremamente

baixo (ex.: R$ 0,001), a quantidade faturada resultará em um número elevado

(ex.: R$ 2.538,74 / 0,001 = 2.538.740 unidades). Deve-se inserir o valor exato

calculado.

ATENÇÃO – VALOR BRUTO VS. VALOR LÍQUIDO:  Cerca de 90% das notas e

faturas chegam ao setor financeiro com erro no valor. Os servidores frequentemente

preenchem o valor líquido (valor a ser pago à empresa após as retenções tributárias) em

vez do  VALOR BRUTO da nota/fatura. O valor cadastrado no Contratos.gov de ser

sempre o VALOR BRUTO em todas as abas.

3.2.3. Outras Informações:



• Repactuação: NÃO

• A referência é obrigatória: mês, ano e valor;

• Empenho: adicionar empenho – escolhe na seta (neste caso, como é contrato,

os empenhos vinculados ao contrato estarão ali para escolha);

• Valor da nota fiscal;

3.2.4. Tributações

• Os dados desta aba são apenas informativos e não impactam na apropriação.

3.2.5. Liquidação da Despesa



• Data de recebimento é a data da nota fiscal;

• Data de liquidação da despesa: data do dia;

• Data limite de pagamento: o sistema preenche;

• Atestado por: adicionar;

4.  INCLUSÃO DE INSTRUMENTO DE COBRANÇA: FATURAS DE ÁGUA,

LUZ E TELEFONE (CONTRATAÇÃO DIRETA)



 De acordo com a Lei nº 14.133/2021 (Nova Lei de Licitações e Contratos

Administrativos), Capítulo VIII (Da Contratação Direta), o processo compreende as

hipóteses de inexigibilidade e dispensa de licitação (Art. 72).

4.1. Particularidades do Lançamento de Faturas Divididas por Empenhos

• Vá na opção remover filtros, antes de pesquisar o empenho;

• Use letra maiúscula ao digitar o “NE” do empenho. Ocorre casos que o

sistema não reconhece “ne” com letra minúscula.

• Pesquisa no canto superior direito o número do empenho ou encontra na

lista abaixo:

• Encontra a nota de empenho e procura instrumentos de cobrança:

• Adicionar instrumentos de cobrança do contrato;



As  faturas  de  concessionárias  de  serviços  públicos  (água,  energia  elétrica  e

telefonia)  frequentemente  exigem  a  utilização  de  dois  ou  mais  empenhos  para  sua

apropriação total. Quando a contratação for direta (sem contrato cadastrado) procede-se

da seguinte forma:

 Exemplo Prático: Fatura de energia elétrica fictícia no valor bruto total de R$

5.000,00 a  ser  apropriada  em dois  empenhos  de  R$  2.500,00  cada.  (Empenho  A e

Empenho B).

1. Procurar na aba de contratos pelo primeiro empenho (ex.: 2025NE000345). Anexar a

fatura,  preencher  os  dados com o número oficial  e  lançar  o  valor  bruto parcial  de  

R$ 2.500,00 no item e no empenho. Concluir a inclusão;

2. Procurar na aba de contratos pelo segundo empenho (ex. 2025NE000247). Anexar a

mesma fatura em PDF;

3.  Diferenciação  Obrigatória  do  Número:  O  sistema  Contratos.gov  não  aceita  a

apropriação financeira de dois documentos com o mesmo número exato. Portanto, no

segundo  lançamento,  deve-se  adicionar  um  caractere  diferenciador  no  número  do

documento (ex.: acrescentar a letra “B” com ou sem hífen, como 103229543-B);

4. Lançar os R$ 2.500,00 restantes no valor do item e do empenho e finalizar o cadastro.

4.2. DADOS DOS INSTRUMENTOS DE COBRANÇA

• Número do Processo Sei aparece automaticamente;



• Tipo Lista: prestação de serviços;

• Tipo Instrumento de cobrança: colocar como fatura;

• Número: número da fatura;

• Arquivo do instrumento de cobrança: salva a fatura no sei e anexa aqui;



4.3. ITENS INSTRUMENTO DE COBRANÇA

• Nos  itens  faturados  vai  aparecer  a  quantidade  total  contratada  com o  valor

unitário e o valor total contratado em $;

• Para conseguir o valor da fatura, encontrei o valor bruto dela que neste caso era

R$ 18.124,27 e dividi pelo valor unitário faturado de R$ 25.000,00. O valor que

retornou foi 0,7249708, que coloquei na quantidade faturada;



• Se tiver juros, soma-se no total da fatura.

• Histórico do contrato: Contrato ou termo aditivo;

• Itens do histórico: itens ou tudo;

ATENÇÃO - O valor de juros e multas deve ser somado na fatura e não inserido

no campo “juros” ou “multa”.

4.4. OUTRAS INFORMAÇÕES

• Repactuação: Não

• A referência é obrigatória: mês, ano e valor;

• Na aba empenhos, adiciona empenho e vai aparecer o que escolhemos lá

no começo.

4.5. TRIBUTAÇÕES

• Os dados desta aba são apenas informativos e não impactam na apropriação.



4.6. LIQUIDAÇÃO DA DESPESA

• A data de recebimento é a data da fatura;

• Data da liquidação da despesa: data do lançamento;

• Data limite de pagamento: o sistema calcula, mas como é fatura e tem

vencimento, colocamos a data do vencimento; todavia, se já estiver vencido, deixar a

data que o sistema puxar, já que ele não aceita datas posteriores.

• Atestado por: adicionar;

• Criar Instrumento de Cobrança.

5. INCLUSÃO DE FATURAS DE ÁGUA, LUZ E TELEFONE COM CONTRATO

E ALTERAÇÕES

5.1. Faturas de Telefonia (Contrato Oi Fixo)

 Quando  a  fatura  de  serviços  públicos  estiver  vinculada  a  um  contrato

administrativo (ex.: Contrato Oi Fixo n. 00022/2020), todos os empenhos associados ao

contrato aparecerão na mesma inclusão no sistema, bastando selecionar e ratear o valor

total entre eles. 



 Na fatura da concessionária Oi Fixo, os serviços são desmembrados em diversos

códigos, sendo os mais comuns:

• Serviço 03: Assinatura de entroncamento digital bidirecional (Acesso digital);

• Serviço 04: Assinatura DDR (Assinatura Básica Ramal DDR);

• Chamadas Locais e interurbanas: Podem ser divididas entre os demais códigos

de serviço contratados.

ATENÇÃO – ENCARGOS, MULTAS E JUROS DA OI FIXO: Os valores de multa

e  juros  das  faturas  de  telefonia,  se  colocados  apenas  nos  campos  informativos  de

“multa” e “juros”, não são somados pelo sistema no valor total da apropriação. Tais

valores devem ser somados ao VALOR BRUTO da fatura e rateados entre os códigos de

serviços listados no contrato.

  

5.1.1. Particularidades das faturas

• As faturas, na maioria das vezes, precisam de dois ou mais empenhos

para apropriação. Neste caso, como são contratos, dentro da mesma inclusão aparecerão

todos os empenhos relacionados a este contrato, precisando somente escolher e dividir o

valor entre eles. 



• Por exemplo, se temos uma fatura fictícia da OI FIXO, com valor bruto

de R$ 1.666,58 (Um mil, seiscentos e sessenta e seis e cinquenta e oito centavos) ,que

deva ser apropriada em dois empenhos  (neste caso também fictícios) 2025ne000345 e

2025ne000247,  utilizando  R$  1.000,00  (Um  mil  reais)  no  primeiro  e  R$  666,58

(Seiscentos e sessenta e seis reais e cinquenta e oito centavos) no segundo, teremos que

escolher dentro da aba os dois empenhos que necessitamos.



5.1.2. Dados dos instrumentos de cobrança

• Número do processo Sei está automaticamente;

• Tipo Lista: prestação de serviços;

• Tipo Instrumento de cobrança: colocar como fatura;

• Número: número da fatura;

• Arquivo do instrumento de cobrança: salva a fatura no sei e anexa aqui;

• Data de emissão: emissão da fatura.



5.1.3. Itens Instrumento Cobrança 

• Nos  itens  faturados  vai  aparecer  a  quantidade  total  contratada  com  o  valor

unitário e o valor total contratado em $;

• Para conseguir o valor da fatura, encontrei o valor bruto dela, que neste caso era

R$  1.666,58  (Um mil,  seiscentos  e  sessenta  e  seis  reais  e  cinquenta  e  oito

centavos) e dividi pelo valor unitário faturado. Neste caso, subdivididos entre 04

serviços. 

• Nas demais faturas com contrato, que possuem somente um serviço, dividimos o

valor total pelo valor unitário faturado e obtemos a quantidade faturada. 

• Se tiver juros soma-se no total da fatura, obtendo o valor bruto.



5.1.4. Outras informações:

• Repactuação: Não;

• A referência é obrigatória: mês, ano e valor;

• Empenho: adicionar empenho – escolhe na seta (neste caso, como é contrato,

os empenhos vinculados ao contrato estarão ali para escolha);

• Valor da nota fiscal;

5.1.5. Tributações

• Os dados desta aba são apenas informativos e não impactam na apropriação.

5.1.6. Liquidação da Despesa

• A data de recebimento é a data da fatura,  ou se ela chegar muito tempo

depois da emissão, colocar a data que deu entrada no setor/unidade;



• Data da liquidação da despesa: data do lançamento (do dia);

• Data limite de pagamento: o sistema calcula, mas como é fatura e tem

vencimento, colocamos a data do vencimento; todavia, se já estiver vencido, deixar a

data que o sistema puxar, já que ele não aceita datas posteriores.

• Na  aba  empenhos,  procura-se  o  empenho  que  se  precisa.  Todos  os

empenhos vinculados ao contrato estarão disponíveis;

• Atestado por: adicionar;

• Criar Instrumento de Cobrança.

5.2. Alteração e Edição de Instrumento de Cobrança Cadastrado

 Caso seja necessário alterar um instrumento de cobrança já incluído no sistema,

adote o seguinte procedimento:

1. Acesse a aba Gestão Contratual – Contratos e pesquise pelo número do contrato

ou do empenho;

2. Na coluna de ações no lado direito, clique em “Instrumento de cobrança”;

3.  O  sistema  listará  todos  dos  instrumentos  cadastrados.  Localize  o  documento

desejado e clique no botão “Editar”; 



4.  Realize  as  correções  necessárias  nas  abas,  salve  as  alterações  e  preencha

obrigatoriamente o campo de justificativa da alteração.

 



• Todo instrumento de cobrança (nota fiscal, faturas, etc) deve ser encaminhado

para  a  Divisão  de  Finanças,  através  de  processo  no  SEI,  contendo todos  os

documentos pertinentes, além de estar incluso no Contratos.gov.

• Todas as  vezes que os empenhos do tipo contrato,  ou os empenhos que são

vinculados a algum contrato, e que, no momento da inclusão nos instrumentos

de cobrança, não forem visualizados, mesmo que removendo os filtros, deve-se

entrar  em contato  com a  Divisão  de  Finanças,  tendo  em vista  que  qualquer

alteração nesse sentido é feita em outro módulo do sistema, com acesso somente

por este setor.

• Sempre cuidar o saldo dos empenhos que forem ser utilizados. Se não souberem

pesquisar, ou não tiverem acesso, entrar em contato com a Divisão de Finanças.

O sistema não impede a inclusão do instrumento de cobrança devido a empenho

sem saldo ou com saldo insuficiente, todavia quando o financeiro vai fazer a

apropriação da nota, este retorna a mensagem “SIAFI ERRO” por falta de saldo.

• Outro ponto muito importante são as glosas. Mesmo que haja o entendimento

que deverá haver glosa na nota fiscal, sempre incluir o instrumento de cobrança

com o valor bruto da nota. A glosa é feita na apropriação, em aba pertinente a

isso.

6. NOTAS FISCAIS E FATURAS QUE NÃO SÃO INCLUÍDAS NO SISTEMA

CONTRATOS.GOV

Apesar da migração dos módulos operacionais do SIAFI Web para o sistema

Contratos.gov,  determinados  tipos  de  empenhos  e  obrigações  financeiras  continuam

sendo  processados  diretamente  via  SIAFI  Web.  NÃO  devem  ser  incluídos  no

Contratos.gov:

• Empenhos  com  modalidade  “NÃO  SE  APLICA”  e  suas  documentações

pertinentes (ex.: Anuidades institucionais);



• Anotação de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao CREA/CAU;

• Faturas e prestações de contas de Suprimento de Fundos;

• Empenhos referentes a taxas públicas impostos diretos;

• Empenhos e documentações de operações de câmbio;

• Pagamento de bolsas  de ensino,  pesquisa e  extensão e  auxílios financeiros  a

estudantes.

7.  TABELA DE CONTROLE DE VENCIMENTO DE CONTRATOS

 Abaixo  apresenta-se  a  estrutura  resumida  da  tabela  de  controle  e

acompanhamento de vencimentos de contratos, inexigibilidade e dispensas gerida pelo

Setor de Contratos da UNIPAMPA: 







Fonte: Coordenadoria de Contratos, Licitações e Serviços – CCLS.

8. DISPOSIÇÕES FINAIS

 Esse manual trouxe, de forma rápida e simples, o passo a passo das operações

realizadas no sistema Contratos.gov.br, módulo Gestão Contratual  - Instrumentos de

Cobrança.

ATENÇÃO - Informamos a todos os servidores que,  após a conclusão desta oficina,

todos os processos que forem enviados à Divisão de Finanças sem a devida inclusão no

sistema <contratos.gov>,  ou que forem incluídos  erroneamente,  serão  devolvidos às

unidades, assim como todo processo que for transmitido com saldo de empenho zerado

ou insuficiente.
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10.  ANEXO  -  NOTAS  FISCAIS  PARA  INCLUSÃO  NO  SISTEMA  –

EXEMPLIFICANDO

1. RGE URUGUAIANA – Dispensa 58/2021:

• Inclusão através do número do empenho – “empenho do tipo contrato”;

• Processo Sei 23100.013273/2025-58;

• Neste caso, o empenho 2025ne000075.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1968781&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=779afb0bc487d535c69e3416ed0af5dbf3ee9f74f984f325be37fe2969f085fc
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/04/passo-a-passo-cadastro-de-instrumento-de-cobranaa-no-contratos-gov_.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/04/passo-a-passo-cadastro-de-instrumento-de-cobranaa-no-contratos-gov_.pdf




2. CORSAN SA – Inexigibilidade:

• Inclusão através do número do empenho – “empenho do tipo contrato”;

• Processo Sei 23100.013224/2025-15;

• Neste caso, o empenho 2025ne000492.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1967826&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=baf52ccf4b1c320cd7f6d15e28e79c5247e2bc2aff33a4b22dd4c168e726caba


3. OI FIXO – Contrato 22/2020:

• Inclusão através do número do contrato;

• Processo Sei 23100.013198/2025-25;

• Neste caso, o empenho 2025ne000081.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1967485&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=8c5e5a4a9c13a5711ff77a19765bf9c3626cbea0f4d436ca11bf5fd0ae1c69ff




4. SÃO GABRIEL SANEAMENTO – Inexigibilidade 37/2021:

• Inclusão através do número do empenho – empenho do tipo contrato;

• Processo Sei 23100.013157/2025-39 ;

• Neste caso, o empenho 2025ne000134.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1966934&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=14814a008f6f3184467813bb59785546506b2c974a210bb2d6e1e36358e01712


5. RGE SÃO BORJA – Inexigibilidade 30/2022:

• Inclusão através do número do empenho – empenho do tipo contrato;

• Processo Sei 23100.013074/2025-40;

• Neste caso, o empenho 2025ne000397.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1965783&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=e42ad5afdf3420776a754c75083a8e2bc1f3c124c2de86c1d80c89fe90e66425




6. CEEE DOM PEDRITO – Dispensa 07/2022:

• Inclusão através do número do empenho – empenho do tipo contrato;

• Processo Sei  23100.013025/2025-15;

• Neste caso, o empenho 2025ne000375.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1965275&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=e4a2ce2a4d811d3accc2c7ba11a9bcbc4a762fff36e107a72ed85d71671fb1b1


7. DAEB REITORIA – Inexigibilidade 15/2021:

• Inclusão através do número do empenho – empenho do tipo contrato;

• Processo Sei 23100.012988/2025-93;

• Neste caso, o empenho 2024ne001724;

• Única fatura que não há retenção alguma, então o valor bruto é o mesmo líquido.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1964935&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=c01e57c58577ce0e127a441b7311d2dcae1ed8f2f400405555bd89ce8ba26dd6


8. AIRES TURISMO LTDA – Contrato 06/2024:

• Inclusão através do número do contrato;

• Processo Sei 23100.012850/2025-94;

• Neste caso, o empenho 2025ne000509.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1962753&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=477f7ddfe32c7f95b7eca197b1c781508e83c228b530c8b91f9d75b12b9a67a1


9. PÂMELA A. R. DE ALCANTARA – TURISMO – Contrato 42/2022:

• Inclusão através do número do contrato;

• Processo Sei 23100.011788/2025-13;

• Deve  sempre  vir  o  despacho  da  Divisão  de  Gestão  de  Restaurantes

Universitários – DGRU.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1947475&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=8525&infra_hash=0829f0cbc9e2fe8a9bacf546c687b0e1c95353522e1b086b2c3168b1428262bf





