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1.  Apresentacio:

Com foco na busca pela eficiéncia da gestdo e na melhoria do desempenho das
instituicdes publicas, o Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos
(MGISP), em parceria com a Advocacia-Geral da Unido, oferta o sistema
Contratos.gov.br aos orgados e entidades da administragdo publica direta, autarquica e
fundacional, incluindo as empresas estatais. A ferramenta faz parte das medidas de
eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional estabelecidas pelo Decreto n°® 9.739, de 28 de margo de 2019
(Art. 6°, IX).

O Contratos.gov.br ¢ uma ferramenta do governo federal que automatiza os
processos de gestdo contratual e conecta servidores publicos responsaveis pela execugdo
e fiscalizagdo de contratos, tornando informagdes disponiveis a qualquer momento e
melhorando as condi¢des de gestdo e relacionamento com fornecedores.

Diante dessa mudanga, em Janeiro de 2025, diversos moddulos de inclusiao e
apropriagcdo 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 Divisao de Financas, desde entao.

Apesar de a Chefia da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas — Servidora
Silvana Dalmaso Tolfo — ter disponibilizado um passo a passo na pagina 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 cenario, foi elaborada essa capacitagdo e esse material de apoio,
para que todos os servidores da nossa Universidade possam estar alinhados nos
processos, sanar suas duvidas, padronizar os procedimentos € garantir uma maior

eficiéncia 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 documentacao técnica da ABNT. Todas as ilustracdes e imagens de telas operacionais
constantes originalmente na capacitagdo foram retiradas no sistema Contrates.gov do Governo
Federal e do Sistema SEI/UNIPAMPA, servindo como referéncia pratica para os procedimentos
operacionais descritos neste guia.



1.1. Acesso ao Sistema Contratos.gov:

@ Contratos.gov.br

Versdo onginal

Entrar com gov.br

Transparéncia

Acesso Fornecedor

Ambiente Frodugio
4 Copyright & 2025 Contratos.gov.br - Todas dirsitos rasarvados. Saftware Livre (GPL) DFGDSRVVTMB | v, 1.23.22+12:2025080-0020

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

eletronico:

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

Autenticagdo: Acesso via Conta Gov.br;

Layout da Tela de inicio:


https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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2. INCLUSAO DE INSTRUMENTO DE COBRANCA: NOTA FISCAL SEM
CONTRATO

Para cadastrar uma Nota Fiscal referente a um empenho sem contrato

vinculado, deve-se seguir o caminho no meu: Gestao Contratual — contratos.
1. Na tela de contratos, clique na op¢ao “Remover filtros”;

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

exibida;

3. Na coluna “Ac¢oes” (icone da engrenagem), selecione a opcao “Instrumentos de

cobranca”;
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4. Na janela que se abrira, clique no botao “+ Cadastrar instrumento de cobranca”.
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=" Instrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

@ Instrumentos de cobranca » Lista
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2.1. Dados do Instrumento de Cobranca:

Ao abrir a tela de criagdo do instrumento de cobranga, preencha os campos

estruturais conforme detalhado a seguir:

(@, Contratos.govbr MARIA LORENA PADILHA - UASG: 154359 a = P @
_e
= Instrumentos de cobranga
Criar Instrumentos de cobranga
Dados do Instrumento de Cobranga ltens Instrumento Cobranga Outras Informagoes
Tributagdes Liguidagao da Despesa
Dados do Contrato ~
Unidade Contrato Fornecedor Contratante
154359 - UNIPAMPA 2024NE001652 07280 549/0001-26 - NEOVET 154359 - UNIPAMPA -
INDUSTRIA COMERCIO E SERVICOS ~ 09.341233/0001-22
LTDA
Amparo Legal Numero do Processo de Vigéncia Inicial Vigéncia Fim
LEI 14133/2021 - Contratacéo 02/12/2024 31/12/2027
Artige: 75 - Incisor IV - 23100 021151/2024-54
Alinea: C
Objeto

AQUISICAO DE EQUIPAMENTO DESTINADO A PESQUISA CIENTIFICA E TECNCLOGICA DA UNIPAMPA NO CAMPUS DE URUGUAIANA ENTREGA BR 472 KM 592
URUGUIANA RS CEP 97500-970 DOTACAO 2024NDO01771

Consultar situacédo do Fornecedor no SICAF .

Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista* Tipo de Instrumento de Cobranga *



(& Contatongmir
.
= Instrumentos de cobranca n = F »

Criar Instrumentos de cobranca

LEI 14.133/2021 - Contratacio 02/12/2024 31/12/2027
Artigo: 75 - Inciso IV~ 23100.021151/2024-54

Alinea C

Objeto

AQUISICAO DE EQUIPAMENTO DESTINADO A PESQUISA CIENTIFICA E TECNOLOGICA DA UNIPAMPA NO CAMPUS DE URUGUAIANA ENTREGA BR 472 KM 592
URUGUIANA RS CEP 97500-970 DOTAGAQ 2024ND001771

Consultar situagéo do Fornecedor no SICAF .

Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista * Tipo de Instrumento de Cobranga *

| 154359 - UNIPAMPA | | 23100.021151/2024-54 ‘ ‘ FORNECIMENTO DE ‘ ‘ Nota Fiscal ‘
BENS

Dt. Emisséo Numero * Série

| 28/07/2026 & ‘ ‘ 14 ‘ ‘ ‘

Chave NFE Arquive do Instrumento de Cobranga

| rFd . X Selecione o arquivo
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. Tipo lista: vai escolher de acordo com a nota fiscal ¢ o empenho se ¢
FORNECIMENTO DE BENS (CONSUMO), LOCACOES, PRESTACAO DE
SERVICOS ou REALIZACAO DE OBRAS;

. Niamero do Instrumento: O sistema preenchera automaticamente com o

nimero do empenho selecionado;
. Numero: nimero da nota fiscal;

. Chave Nfe: se a nota ¢ de material ou simplesmente incluirmos como nota fiscal

eletronica, temos que copiar aqueles 44 numeros que tem na chave da nota fiscal;

. Arquivo do Instrumento de Cobranca: baixar o arquivo PDF da nota fiscal do

processo SEI, salva-lo no computador e anexa-la ao sistema;

o Data de Emissao: Informar a data de emissao presente no documento fiscal.

ATENCAO — NOTAS FISCAIS SEM CHAVE NFE: Se a nota fiscal for eletronica,

mas nao possuir a chave de 44 digitos (como por exemplo as notas fiscais eletronicas do



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

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

tificacdo do emitente DANFE
VET INDUSTRIA COMERC DOCUMENTO AUXILIAR DA
SERVICOS LTDA NOTA FISCAL ELETRONICA
e OENTRADA [1] CHAVE DE ACESSO DA NF-E
az Laranjeiras Cep:35046-398 Z
JMC 1-SAIDA 3124 1207 2805 4900 0126 5500 1000 0017 4610 0339 6163
1984190229 N. 000001746 - - E
SERIE 1 Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
FOLHA 01/02 www.nfe fazenda gov.br/portal ou no site da SEFAZ Autorizada

2.2. Itens do Instrumento de Cobranca
Na aba “Itens Instrumento Cobrancga”, proceda da seguinte forma:
1. No campo Histérico do contrato, selecione o empenho em questao;

2. Em Itens do histérico, escolha o item especifico 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 unitario

contratado/faturado;

4. O campo Pais de fabricacio ¢ de preenchimento obrigatério.

ATENCAO - ERRO RECORRENTE DE PREENCHIMENTO: A Divisio de
Finangas identifica recorrentes erros nos processos recebidos, onde servidores
preenchem o campo valor unitdrio com o “valor total da nota” e no campo quantidade
com “1”. A quantidade faturada deve ser calculada pela divisdo do valor bruto pelo

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

0,0003335).



Tributacoes Liquidagao da Despesa

Dados do Contrato

Glosa Juros Multa
Histérico do contrato * Itens do histérico *
‘ Empenho - 2024NEQQ1652 - Data Assinatura: 02/12/2024 = Limpar ~ | ‘ - ‘
@ Valor liquido R$:13.500,00 Valor total faturado
(] 1350000
“ )
ltem Valor unitario * Quantidade * Valor total Pais de fabricacéo * Marcar Todos
619951 - PRODUTOS PARA INSEMINAGAO ( | | | | ‘ ‘ - E—— | 5
ARTIFICIAL ANIMAL | 13.500.0000 | 1 13.500.,00 | | Brasil par L
Tipe: Material Numere compra: 00001 Vlor Unitdrio Contratado: RS Gtd
Empenho - 2024NED0IE52 13500 Contratadal

2.3. Outras Informacgoes

Na aba “Outras Informagdes”, sdo obrigatérios os seguintes registros:

* Referéncia: més de referéncia, ano e valor;

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

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

2.4. Tributacoes

Os dados constantes na aba “Tributagdes” t€ém carater meramente informativo no

sistema Contratos.gov e ndo causam impacto direto na apropriagdo financeira.
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.
= Instrumentos de cobranca o =2 & ®»
Criar Instrumentos de cobranga

Dados do Contrato

Repactuagdo? *
@ Nio Sim
Referéncia 1350000 @D 13500.00 @ 000
Més de Referéncia * Ano de Referéncia * Valor *
| 06 - Junho = Limpar ~ ‘ 2026 * Limpar ~ ‘ 13.500.00
O camp -&ncia & obrigatario
Empenhos * 1350000 IR 13500.00 @nd) 0.00

Empenho *

| 2024NECQ01852 - (UG 154359) - 07280 549/0001-26 - 02/12/2024 - Saldo Empenho a Liquidar: 13500,00 » Limpar ~

Subelemento Valor *
| 08 - APAR EQUIPUTENS MED ODONT.LABOR HOSPIT =Limpar ~ ‘ 13.500,00 ‘ u
+ Adicionar empenhos

2.5. Liquidag¢do da Despesa

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

° Data de Recebimento: Informar a data de emissdo/recebimento da nota fiscal;

. Data de liquidacdo da despesa: Preencher com a data atual (data do
langcamento);

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

prazos legais;

J Clique em “Criar Instrumento de Cobran¢a” para concluir.

o

. ATENCAO

n

. Ocorre em alguns casos que os empenhos de Restos a Pagar estdo com a
validade até 31/12/24, entdo tem que alterar a validade para que conseguir apropriar a

nota fiscal.

o Isso podera ocorrer também em 2026 com os restos a pagar de 2025, e



assim sucessivamente;

Na aba Gestao contratual — contratos, localize o nimero do instrumento que

desejar alterar, va para aba “ag¢des” na engrenagem e clique em “instrumento inicial”;

Instrumento Inicial «

-~ oitar o dacolu D Pesquisar:

Numero do Unidades Vig. Vig. Valor Nim. Valor

instrumento Requisitantes Fornecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela Situacdo Agdes

2024NED01652 07.280.549/0001-26 - NEO 02/12/2024  31/12/2024 RS 1350000 1 RS 1350000  Ativo ®
INDUSTRIA COMERC @
LTDA

Nimero do Unidades Fornecedor Vig. Inicie  Vig.Fim  Valor Nam. Valor Situagdo Agbes

instrumento Requisitantes Global Parcelas Parcela

25 v | registros por pagina

Na aba agdes, clique em “editar”, va para aba “caracteristica do contrato” e

localize “Prazo Indeterminado”, marque SIM.

Numero Processo *

23100.013651/2024-12

Unidade Gestora Origem do Contrato *
154359 - UNIPAMPA

Unidade Gestora Atual *
154359

Unidades Requisitantes

Prorrogavel *

Sim

Prazo indeterminado?
® Sim O Nao

Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?
Sim Nao

Para contrato por prazo indeterminado, nao sera gerado cronograma automatico. A inclusdo das parcelas devera ser feita manualmente.
Situacéo *

Ativo



3. INCLUSAO DE INSTRUMENTO DE COBRANCA: NOTA FISCAL COM
CONTRATO

3.1. Procedimento no Modulo de Gestao Contratual

Para a demonstracdo de apropriagdo de nota fiscal vinculada ao contrato
administrativo (exemplo: Contrato de Restaurante Universitario n. 0044/2022), siga os

passos abaixo:
1. Acesse o menu Gestao Contratual — Contratos e clique em “Remover filtros”;
2. Pesquise pelo numero do contrato (ex.: 0044/2022);

3. Na coluna Ag¢des, selecione Instrumentos de Cobranca e clique em “+ Cadastrar

instrumento de cobranca”;

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

PRESTACAO DE SERVICOS ou FORNECIMENTO DE BENS);
5. Insira o nimero da nota fiscal, série e a chave Nfe de 44 digitos;
6. Anexe o arquivo PDF correspondente extraido do processo SEI;

7. Na aba [ltens Instrumento Cobranga, selecione o item do contrato, informe o pais de

fabricacdo e insira a quantidade faturada (Valor Bruto / Valor Unitério);

8. Na aba Outras Informagoes, marque Repactuacao: Nao, informe més/ano de

referéncia e selecione o empenho correspondente vinculado ao contrato;

9. Na aba Liquida¢do da Despesa, insira a data de recebimento, data de liquidacao,

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



@ Manual T2 Mudar UGS

CONtratos sdindo1al del o

+ . Viabidade da cokna | Copiar | Exsl | €SV | POF | bmpine
Adicionar Contrato
T Tea - i » jincia Fi ol = Parcets - Gikisgie~ | Abva inabvo ||| AmparolLegal - & Remavaes
. Vigincisincio-  VignciaFim - ValorGlobal = || Valor Parcels i o
Recelta[Despesa - Tpo:  Categoras et ; :
‘- ;‘ 4 Valor Glebal Ercemaments 1 AgBes
; Inicio im I i

instrumento Famecedor

Parcelas Parcala em
22022 18122028 RS 1 RS 100854000 081122024 Z2-11
18 I

1,608 540,60

: Data Encermamento
Vig.inieie | Vig Fim  ValorGiobst  Wim.Parcatas | Valor Paresth

0004412022 15 930.021/0001-10 - TERRACO REFEICOES PROFISSIONA

o instrumento  Fornecedor

gistros por paging

" Categonias - Vigéncia |

~ Vigéncia Fim = Valar Global = Valor Parcela - Silusgda - - e =

Vig Vig Valor Misen.. Valor Atualizado
Inicio It Fim If Global it Farcelas I Parceta If em

0004472022 15.838.921/0001-10 - TERRAGO REFEIGOES 18122022 15M22095 RS 1 RS 1.008.540,00 081122024 2211
PROFISSIONA @ 1.869.540,00
Nimero do instrumente  Fomecedor Vig.lmicio  Vig.Fim  ValorGlobal  Mim.Parcelas  ValorParcels  Afuslicado em 800 Commis
” > Arquivoz
# v registros por pagina o
» Cronograma
» Daspesas Asessiras

» Garantas
* hens

+ Padrbes DH SUAF1

I@ Contratos.gov.br = MARIA LORENA PADILHA - UASG: 154359 a = F »

=" |nstrumentos de cobranca

Visualizar Instrumentos de cobranca

A > Instrumentosde cobranca > Lista

+ Cadastrar instrumento de cobranca

Pesquisar.

stru - D cio Dt limite - - - C h
Contrato ggnctifato Fornecedor Tipo Lista ITnils)lOn?rﬁento gl:rr‘gero ) [P)éggﬁgﬁtge Valor
0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS ®  PRESTAGAO DE SERVICOS ~ Nota Fiscal 73-001 07/02/2025 R$ 76.97
0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS @ PRESTAGAOQ DE SERVICOS  Nota Fiscal 80 14/03/2025 R$ 9.456
0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS ®  PRESTACAO DE SERVICOS ~ Nota Fiscal 83 03/04/2025 R$ 15.18¢
0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS ®  PRESTACAO DE SERVICOS ~ Nota Fiscal Eletrénica 84 05/05/2025 R$ 1831«
0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS @ PRESTAGAOQ DE SERVICOS  Nota Fiscal Eletrénica 91 30/05/2025 R$ 2253

0004472022 154359 TERRACO REFEICOES PROFISS ®  PRESTACAO DE SERVICOS ~ Nota Fiscal Eletrénica 94 08/07/2025 R$ 2065



© Dados do Instrumento de Cobranca:

Consultar situacéo do Fornecedor no SICAF [ S BYe=e EREr T (ST 1= Te=te)

v

Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista* Tipo de Instrumento de Cobranga *

l 154359 - UNIPAMPA v ] l 23100.022352/2022-15 ] FORNECIMENTODE = Limpar _ I Nota Fiscal Eletronica = Limpar ~ I
BENS

Dt. Emisséo * Numero * Série

[ 22/06/2026 ] l [ 159 ] l 1 l

Chave NFE

Arquivo do Instrumento de Cobranga

I # 43260615839921001787550010000001591149030457

@ Formato vdlido

154359 - UNIPAMPA 0004472022 15839.921/0001-10 - TERRACO 154359 - UNIPAMPA -
REFEICOES PROFISSIONAIS LTDA 09.341233/0001-22

Amparo Legal Numero do Processo de Vigéncia Inicial Vigéncia Fim

LEI10520 / 2002 - Contratagao 16/12/2022 15/12/2026

Artiga:1 23100022352/2022-15

Objeto

CONTRATACAC DE EMPRESA PARA EXPLORAGAO E OPERAGAC COMERCIAL DE SERVICOS DE RESTAURANTE, ASSOCIADO A CONCESSAC DE USO DE AREA
FISICA, DESTINADO AO RESTAURANTE UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA NO CAMPUS URUGUAIANA

Consultar situagéo do Fornecedor no SICAF v
Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista * Tipo de Instrumento de Cobranga *
154359 - UNIPAMPA o ] I 23100.022352/2022-15 ] FORNECIMENTO DE = Limpar ‘ I Nota Fiscal Eletronica = Limpar ~
BENS

ACO REFEICOES PROFIS M
R P S T T
: Nota Fiscal Eletré i

CHAVE DE ACESSO

4325 0615 8399 2100 17‘8’??500 1000

~ RODOVIA BR 472 KM 585 BLOCO REST ?_mm .
UNIVERSITARIO, . - AREA RURAL - ;
| URUGUAIANA -RS - CEP: 97501070 | N° 000.000.094
o Fone: (43)99957-4353 Série 001
Folha 1/1

RO TOCTLO D AUTORTEA A DR TS

243250171057180 08/¢

INSCHRIC A0 ESLARLAL 120 SUBS T RIS LARK)

TAIRKOL ST

CENTRO




* [tens Instrumento Cobranga:

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobranca Outras Informagoes
Tributacoes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato e
Glosa Juros Multa
I 0.00 ] I 0,00 ] I 0,00
Historico do contrato * Itens do historico *

© Valor liquido R$:2168,58 © Valor total faturado R$:2 168,58 @

ltem Valor unitario Quantidade * Valor total * Pais de fabricagdo *
15210 - CANTINA / BAR / LANCHONETE / - PR N
REFEICAO RAPIDA / RESTAURANTE | 199900 || 1084¢ || 216858 | [ erast pr | ® @
Tipo: Servico Niimero compra: 00001 Valar Unitdrio Contratado RS Otd Contratadar
Contrato - 00044/2022 1999 1600
*  Outras Informagoes:
Empenhos * 216858 TR 216858 €T 0.00
Empenho *
I 2026NEQ0C193 - (UG 154359) - 15.838.921/0001-10 - 04/03/2026 - Saldo Empenho a Liquidar 83142 « Limpar ~ I
Subelemento * Valor *
I 41 - FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO = Limpar - I [ 216858 I o

+ Adicionar empenhos

Informagoes Complementares

23100.005675/2026-60

Limite maximo cle 465 caracteres

Arquivo Complementar

® @ a izar Instrumento de Cobranga



Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informagoes

Tributagdes Liguidagao da Despesa

Dados do Contrato
Repactuagao? *
@ Nio Sim
Referéncia * 216858 DD 216858 @D 000
Més de Referéncia * Ano de Referéncia Valor *
’ 02 - Fevereiro = Limpar ~ ‘ ’ 2026 * Limpar ~ ‘ ’ 216858

+ Adicionar referéncia

Empenhos * 216858 OOz 216858 @D 000
Empenho *
2026NE000193 - (UG 154359) - 15.839.921/0001-10 - 04/03/2026 - Salde Empenho a Ligquidar 83142 = Limpar ~
Subelemento Valor *
Empenhos * 218858 (T 216858 @rd 0.00
Empenho *
I 2026NEQ00193 - (UG 154359) - 15.839.921/0001-10 - 04/03/2026 - Salde Empenho a Liquidar: 83142 = Limpar ~ l
Subelemento * Valor
I 41 - FORNECIMENTO DE ALIMENTACAC = Limpar ~ ] [ 216858 l o

+ Adicionar empenhos

Informacoes Complementares

23100.005675/2026-60

Limite méaximo cle 465 caracteres

Arquivo Complementar

* Tributacdes: os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na

apropriagao.

_.© ATENCAO

I



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

validade até 31/12/24, entdo tem que alterar a validade para que conseguir apropriar
a NF.

* Na aba Gestdo contratual — contratos, localize o numero do instrumento que
desejar alterar, va para aba “agdes” na engrenagem clicar em “instrumento
inicial”

* Na aba “agdes” clique em “editar”, va para aba “caracteristica do contrato” e

localize “Prazo Indeterminado”, e marque SIM.

Instrumento Inicial =

= yglar sibilidadedacoluna | Copiar | Excel | CSV | PDF | Imprimir Pesquisar:
Nimero do Unidades Vig. Vig. Valor Num. Valor
instrumento Requisitantes Fornecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela Situagdo Agdes
2024NE001652 02/12/2024  31/12/2024 RS 1350000 1 RS 1350000  Ativo ®

@
Nimero do Unidades Fornecedor Vig.Inicio  Vig.Fim  Valor Num. Valor Situagio Agdes
instrumento Requisitantes Global Parcelas Parcela

25 v registros por pagina

Nlmero Processo *

23100.013651/2024-12

Unidade Gestora Origem do Contrato *
154359 - UNIPAMPA

Unidade Gestora Atual *
154359

Unidades Requisitantes

Prorrogavel *
Sim
Prazo indeterminado?
@® Sim O Néao
Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?
Sim Nao
Para contrato por prazo indeterminado, ndo sera gerado cronograma automatico. A inclusdo das parcelas devera ser feita manualmente.
Situacao *

Alivo



ATENCAO - Para a inclusdo do instrumento de cobranga ndo ¢é preciso portaria,
somente acesso ao sistema. Todavia, para a inclusdo das notas fiscais de Restaurante
Universitario ha um entendimento da Pro Reitoria de Desenvolvimento e Assisténcia
Estudantil (PRODAE) de que essas notas devem ser incluidas pela Divisdo de Gestao de
Restaurantes (DGRU), tendo em vista que ¢ essa divisdo 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:

[EN] Q ~ 1 des — |+ Zoom automético ~ [2" 2 T Q = 6 ™| >»

AIRES TURISMO LTDA

-
SIATRECHO 1 LOTE 630 A780 BLOCO 5A SALA 401 A 410

ED. PRACA CAPITAL - BRASILIA - DF - 71200-900

(61) 3255-2137 - faturamento@airesturismo.com.br

FATURA: 242348 EMISSAO: 01/08/2025 ERPCIGAM | Pag. 1de1 |

N° FATURA: 242348 Vencimento: 16/08/2025 Periodo : 01/07/2025 a 31/07/2025

Banco ...... BRASILCC
Agéncia: 12319 N°da Conta.: 332329-3
CNPJ.: 06.064.175/0001-49

Cliente : 002438 - FUNDACAOQ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA - CONTRATO N° 06/2024

CNPJ: 09.341.233/0001-22 Insc. Estadual/RG: ISENT!
Endereco... Av. GEN. OSORIO  Cep.:96400590 Fone. (53) 3240-5416 Cidade.: BAGE UF.:RS BAIRRO.: CENTRO

= N IN _
Seq Req Emissao Passageiro CPF ouT Trechos Fomecedor TKT /LOC Tarifa Taxa Apenc. OLTX
Centro de Custo: PEl - PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL
1 DODG17/25 300725 DE AVILA 22/08/25 POACGHSDU  GOL LINHAS 2142355718 58800 5602  0.00 0,00 544,02
‘GUARNIERILARA 22108725 AEREAS MURNGE
2 000817/25 3007/25 DEAVILA 26/08/25 SDUCGH\POA LATAMBRASIL 2243530383 585.40 58.85 0.00 0.00 825.35 b

* A primeira acdo ¢ clicar na opcao “Remover filtros”;

* Pesquisa no canto superior direito o numero do contrato, ou encontra na lista

abaixo:



rnmny-1 euen JTIPO_Contrats:

=E061,62.63,64,65.66.67,164173.174,175,191.311.438,382. 589] 0% | €

* Na aba “acdes”, encontra instrumentos de cobranga:

Contratos oo lmg
ey ey e e s
Y  Meests/Dupens - [Tous| Catmgon Vit s = Vighraia Fin s | Viler Ok o # Remors: fikes
Vig. o Valos Pareela pre—— Data
£3 TURIEMG LTOA mezoz #3715 00003 omo3r2025 0843
vig. incia . Ve Parusta. |1 Aataad o DataE
g o pages
e 9 b iemneranto i

* Com a nova atualizacdo, ao clicarmos em instrumento de cobranga abrird uma
nova janela para pesquisa dos instrumentos ja cadastrados ou para cadastrar

novo instrumento.

* Adicionar instrumentos de cobranca do contrato;



Mty e | Veaiicuds acohr | Coie | Cron | E6% | 008 | pmprme |
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TREaT pIT Ll yigsare o Dt Ot Limite de " S )
00D0OI2024  PRESTAGAODE  Nata Fiscal Bainar 200407 112025 = e i i
serIcs 1210212025 R$820.70 R 5070 200112028 2024nE000292 Siaf Awoprado  081084.1750001.40 - ARES (&)
o TURTSMO LTDA S
000002024 PRESTACAODE Mot Fascal Bate " 2
SERVICOS. ] 010VI0IS 12022028 RS RI1LE5201 20012028 4NE0002I0 S8 ADTONSdS  0O.004 1TN000T48 - ARES (@] i)
1885201 TURISMO ETOA o
000082024 ::’E‘;E"‘r;g;uuz Nota Fiscat Bwoae | | 216008 w008 om0z s RIZtbar | imams 2zaEscoze Saf Apoprade 09084 17500149~ ATES e
210447 TURISESO LTOA i
0000072024 PRESTAGAODE  Fawra Eaiea 237518 mazIE 04mazozs s RS2093.47  ZIMAEDTS 2024mE000298 Siaf Apropradn 08084 175000140 - ARES
SERVICOS 203347 TURISMO LTDA
000082024 PRESTAGAODE Mata Fiseal Bainar a1z o10Y202E  2U0N2028 s R$23732  oneamozs Zozengoonzaw Siak Apoprada 0800417500148 - ARES
SERVIGOS zanz Tumguo T
000082024 PRESTAGAODE  Faturs B 237813 28022025 25022028 R3 R3108220 11032028 2028ME000112 Sk Aproprads 00,084 1TR000140 - AmES w0 8
sERVIGOS 152020 TURESSO LTOA O
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000082024 PRESTAGAODE  Fawra Baina 237800 oRE 27032028 e b g gy TuRrWO LTDA .
seRvicos .
Ruso00z. St Acprass 3084 1TSONI-AMES i)
03082024 PRESTAGAODE  Faiura P T oroyzzs  vImazzs i o B i Frarpsizozie e
SERVIGOS " - .
; 297510 ol0Na02s  owARDS "3 REZmOS 19422025 ﬁﬁﬁ Ltn e B o anes -
e e T o el T
oleype2s 2033033 s R3zOI34E 14T nzenco00sss by
oo0sm014  PRESTAGAOOE  Faurs AT 201348
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3.2.1. Dados do Instrumento de Cobranca:
, = : = : = v
Consultar situacio do Fornecedor no SICAF  [STEge=h i EGER THITT ) EhT)
Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista * Tipo de Instrumento de Cobranga *
| 154359 - UNIPAMPA - ‘ 23100.002821/2024-33 | ‘ PRESTACAOQ DE = Limpar . ‘ Fatura = Limpar ~ |
: SERVICOS
Dt. Emissdo * Nimero * Série
| 01/08/2025 ] ‘ | 242348 | |
Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranca

| »

contratofatura/2025,/08/a16ebf15f3670bb8cdcl2cOdcfad7be3 pdf i
Objeto
CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS PARA AQUISICAC DE PASSAGENS AEREAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS,
COMPREENDENDO 0S5 SERVICOS DE EMISSAQ, ALTERACAC E CANCELAMENTO DE PASSAGEM. BEM COMO DE SERVICOS CORRELATOS PARA ATENDER AS
NECESSIDADES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
Consultar situacéo do Fornecedor no SICAF ~
Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista* Tipo de Instrumento de Cobranca *
‘ 154359 - UNIPAMPA ~ | 23100.002821/2024-33 ‘ ‘ PRESTACAQ DE = Limpar | Fatura = Limpar ~
SERVICCS
Dt. Emisséo Nimero * Serie
‘ M /0R/202R -] | | 242348 | |

* O numero do processo sei aparece automaticamente;

* Tipo lista: vai escolher PRESTACAO DE SERVICOS;

* Tipo de instrumento: FATURA;

*  Numero: numero da fatura;



* Chave Nfe: por ser fatura ndo ¢ necessaria.
* Arquivo do instrumento de cobranga: baixar a fatura do processo, salvar no
computador e anexar no contratos.gov;
En] Q ~ 1 des —

+ Zoomautomatico ¥ [ 2 T .2. [= G & »

i AIRES TURISMO LTDA

SIATRECHO 1 LOTE 630 A780 BLOCO 5A SALA 401 A 410
ED. PRACA CAPITAL - BRASILIA - DF - 71200-900
(61) 3255-2137 - faturamento@airesturismo.com.br
[

FATURA: 242346 EMISSAO: 01/06/2025
N°? FATURA: 242348 Vencimento: 16/08/2025
Banco ..... BRASILCC

Agéncia. 12319 N°da Conta.: 332329-3
CNPJ.: 06.064.175/0001-49

Cliente : 002438 - FUNDACAOQ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA - CONTRATO N° 06/2024

ERP CIGAM | Pag.1de1 |

Periodo : 01/07/2025 a 31/07/2025

CNPJ: 09.341.233/0001-22 Insc. Estadual/RG: ISENTO
Endereco..: Av. GEN. OSORIO  Cep.:96400590 Fone.:(53) 3240-5416 Cidade.: BAGE UF..RS BAIRRO.: CENTRO

Seq Req Emisséc Passageiro

IN
outr Treches Fomecedor TKT /LOC Tarifa
Centro de Custo: PEl - PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL

1 DODG17/25 300725 DE AVILA

Taxa Apenc. OLTX

22/08/25 POACGHSDU GOL LINHAS 2142355718 588,00 58.02 0.00 0,00 644,02
‘GUARNIERILARA 22108725 AEREAS MURNGE
2 000817/25 3007/25 DEAVILA 26/08/25 SDUCGH\POA LATAMBRASIL 2243530383 585.40 58.85 0.00 0.00 825.35 b

3.2.2. Itens Instrumento Cobranca:

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Qutras Informacoes

Tributagoes Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato

Glosa Juros Multa

‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00 ‘ ‘ 0,00

Histérico do contrato * ltens do histérico

O \Valor liquido R$:2538,74 © \Valor total faturado R$:2.538 74 i

N
Sl

Item Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricagéo
3719 - PRESTAGAO DE SERVICOS DE
AGENCIAMENTO DE VIAGENS

Tipo: Servico Nidmero compra: 00001

Termo Aditivo - 0000172025

| 00001 || 25387 || 253874 || .

tario Contratado: RS Otd Contratada:




* Os campos de glosa, juros e multa nesta aba ndo impactam no calculo do valor

bruto no sistema, devendo sr lancados conforme o valor bruto da fatura;
* Historico do contrato: escolher contrato ou termo aditivo em questao;
* Itens do histérico: escolher o qual se refere.

* Quantidade Faturada: Em faturas cujo valor unitario do item ¢ extremamente
baixo (ex.: R$ 0,001), a quantidade faturada resultara em um nimero elevado
(ex.: R$ 2.538,74 / 0,001 = 2.538.740 unidades). Deve-se inserir o valor exato

calculado.

ATENCAO - VALOR BRUTO VS. VALOR LiQUIDO: Cerca de 90% das notas e
faturas chegam ao setor financeiro com erro no valor. Os servidores frequentemente
preenchem o valor liquido (valor a ser pago a empresa apds as retencoes tributarias) em
vez do VALOR BRUTO da nota/fatura. O valor cadastrado no Contratos.gov de ser
sempre 0 VALOR BRUTO em todas as abas.

3.2.3. Outras Informacoes:

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranga Outras Informagdes

Tributagoes Liquidagao da Despesa

Dados do Contrato

Repactuagéo? *

@ Nio Sim
Referéncia " 253874 DD 253874 € 000
Més de Referéncia * Ano de Referéncia * Valor *
‘ 07 - Julho ‘ | 2025 ‘ ‘ 253874

Empenhos * 253874 QTR 253874 €L 000

Empenho *

2025NE000509 - (UG 154359) - 06.064 175/0001-49 - 15/07/2025 - Saldo Empenho a Liquidar 527338

Subelemento * Valor *

=]



Empenhos * 253874 QD) 253874 €D 000

Empenho *

= Limpar ~

‘ 2025NEQ00509 - (UG 154359) - 06.064.175/0001-49 - 15/07/2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 5273.38

Subelemento Valor *
‘ 01- PASSAGENS PARA O PAIS = Limpar ~ ‘ 253874 ‘ u
+ Adicionar empenhos

Informag&es Complementares

Limite maximo de 465 caracteres

* Repactuacdo: NAO
* Areferéncia ¢ obrigatoria: més, ano e valor;

* Empenho: adicionar empenho — escolhe na seta (neste caso, como ¢é contrato,

os empenhos vinculados ao contrato estariao ali para escolha);

*  Valor da nota fiscal;

3.2.4. Tributacoes

* Os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na apropriagao.

3.2.5. Liquidacao da Despesa

Dados do Instrumento de Cobranga Itens Instrumento Cobranca Outras Informagdes

Tributacoes Liquidacao da Despesa
Dados do Contrato h
Dt. Recebimento * @ Dt. Liquidag@o de Despesa* @ Dt. Limite Pagamento * @
| 07/08/2025 ] | | 07/08/2025 B | ‘ 21/08/2025 ]

Atestado Por

® B Atualizar Instrumento de Cobranca



Data de recebimento ¢ a data da nota fiscal;
Data de liquidagao da despesa: data do dia;
Data limite de pagamento: o sistema preenche;

Atestado por: adicionar;
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4. INCLUSAO DE INSTRUMENTO DE COBRANCA: FATURAS DE AGUA,
LUZ E TELEFONE (CONTRATACAO DIRETA)



De acordo com a Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos), Capitulo VIII (Da Contratacdo Direta), o processo compreende as

hipdteses de inexigibilidade e dispensa de licitagao (Art. 72).

4.1. Particularidades do Lancamento de Faturas Divididas por Empenhos
. Va na opgao remover filtros, antes de pesquisar o empenho;

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

sistema ndo reconhece “ne” com letra minascula.

. Pesquisa no canto superior direito o nimero do empenho ou encontra na

lista abaixo:

. Encontra a nota de empenho e procura instrumentos de cobranga:

@ Gontratos govbr = febirChamado  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

LORENA PADILHA

Contratos edbindo1azsde2oireg

* Adicionar Contrato | #Criar Contratos do tipo Empenho Pesquisar:
sib Copiar | Bxel | CSV | POF | imprimir

T R Despesa~  Tipow  Categorias~  Vig co~  VigénciaFim ~ or Global ~ orParcela - Situagio~  Ampaolegal -+ AR

Nimero do vig. vig. Valor Niim. Valor Atualizado

instrumento Fornecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela em Agdes

2024NE00056 000162 - RGE SUL DISTRIBUIDORA DE 5/01/2024  31/12/2027  R$20400000 1 R$20400000 130120251209 @ B ®
.

2024NE001652 07.280.549/0001-26 - NEOVET INDUSTRIACOMERCIOE  02/12/2024  31/12/2027 RS 1350000 1 RSI1350000 130120251202 @ B ®

50 %

2024NE001235 03.230.856/0001-41 - M. F: MACHADO SOARES /102024 31/12/2027  R$ 8570 1 RS 8570 130120051148 @ B ®
4

14133/2021 26.507.653/0001.55 - VOLT MATERIAIS ELETRICOS LTDA  31/12/2024  31/12/2024  R$ 32365 1 RS 32365 130120251009 @ B ®
3

2024NE001264 04.56 - FACCINA DALTORA /102024 31/12/2024  R$ 18130 1 RS 18190 10/01/20251006 @ B ®
-

2024NE001263 VEIRA LTDA /102024 31/12/2024  R$ 39450 1 R% 394,50 10/01/20251006 @ B @
-

2024NE001265 001-23 - MEDILAR IMPORTACAO E /102004 31/12/2024 R 364,80 1 RS 364,80 1001/20251006 @ B @
-

03,541 406000107 CESAR RROCHA COMFRCINDE  19/03o024  A1J12PM04 BSMIAD L FECTIT 100120051006 2

* Adicionar instrumentos de cobranca do contrato;



2024NE001652 02/12/2024 31/12/2027 RS 13.500,00 1

13/01/202512:02 @ 3

[%~]
2024NE001235 03230 2/10/2024  31f12/202T R$85,70 1 RsE5T0 = 5 ®
»
grama
14133/2021 26.50T. DA 31/12/2024  31/12/2024 R$32365 1 R$32365 5 Empenhos 3 @
> Histérico
& > ltens
2024NE001264 5 - FACCINA DALTORA 23/10/2024 31/12/2024  R$ 181,90 at R$ 18190 o i ®
> Padrdes DH SIAFI
2024NE001263 23/10/2024 31/12/2024  R$394,50 1 RS 394,50 j @
2024NE001265 23/10/2024 31/12/2024 RS 364,80 L RS 364,80 j @
> Instrumentos de Cobranca
2024NE000188 20032024 31/12/2024  R$34180 26 341,80 : 3
2024NE00018E 12/03/202: 31/12/2024  R$ 341,80 1 RS3ALB0 ) | el de Execucio @
> Ocorri
i ¢ ap 2 Modif
2024NE000185 0001-85 - CLM FARMA COMERCIO E 11/03/2024  31/12/2024  R$205,30 1 R$205,30 @
DISTRIEU @ > Instrumente Inicia

As faturas de concessiondrias de servigos publicos (dgua, energia elétrica e
telefonia) frequentemente exigem a utilizagdo de dois ou mais empenhos para sua
apropriacao total. Quando a contratagdo for direta (sem contrato cadastrado) procede-se

da seguinte forma:

Exemplo Pratico: Fatura de energia elétrica ficticia 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 numero oficial e langar o valor bruto parcial de

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

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

mesma fatura em PDF;

3. Diferenciagdo Obrigatéria do Numero: O sistema Contratos.gov ndo aceita a
apropriagdo financeira de dois documentos com o mesmo numero exato. Portanto, no
segundo lancamento, deve-se adicionar um caractere diferenciador no numero do

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

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

4.2. DADOS DOS INSTRUMENTOS DE COBRANCA

. Numero do Processo Sei aparece automaticamente;



. Tipo Lista: prestacao de servigos;
. Tipo Instrumento de cobranga: colocar como fatura;

. Numero: nimero da fatura;

Cﬂdlgﬂ da Instalaqao Leitura atual | Leitura anterior | N2 de dias
3095571 737 31/112/2024 30/11/2024 3
Préxima Leitura 31/01/2025

ACESSE AQUIO XML DA SUA NF

NOTA FISCAL N° 103229543 - SERIE 0 / DATA DE EMISSAO:
08/01/2025

Consulte pela chave de Acesso em:
https:/idfe-portal.svrs.rs.gov.br/NF3E/Consulta

chave de acesso:
43250102016440000162660001032295431031301192

Protocolo de autorizagdo: 1432500000731302 - 08.01.2025 as 04:19:39

. Arquivo do instrumento de cobranga: salva a fatura no sei e anexa aqui;
Consultar situagdo do Fornecedor no SICAF h
Unidade " Numero Processo Sei Tipo Lista” Tipo de Instrumento de Cobranca *
‘. 154359 - UNIPAMPA - ‘ 23100.025810/2022-60 | ‘ PRESTACAO DE «Limpar ‘ ‘ Nota Fiscal Eletrénica = Limpar ~ |
\ | SERVICOS J
Dt. Emissdo * Numero * Série
‘ 24/03/2026 ] | ‘ B-150823891 | |

Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranga

I £ 43260302016440000162660001508238911040104822 X Selecione o arquivo

@ Formato vdlido contratofaturas/2026./04/370c52b4637357ca09368c23fd0ab383 pdf w




Dados do Instrumento de Cobranca ltens Instrumento Cobranca Outras Informagoes

Tributacdes Liquidagdo da Despesa

Dados do Contrato
Unidade Contrato Fornecedor Contratante
154359 - UNIPAMPA 2025NEC00345 02 016 440/0001-62 - RGE SUL 154359 - UNIPAMPA -

DISTRIBUIDORA DE ENERGIA S A 09341233/0001-22

Amparo Legal Numere do Processo de Vigéncia Inicial Vigéncia Fim
LEI14133/2021 - Contratacso 09/06/2025 21/12/2025
Artigo 74 - Incisor | 23100.025810/2022-60
Objeto

EMPENHO REF DESPESAS ENERGIA ELETICA DO PAMPATEC ALEGRETE

Consultar situacéo do Fornecedor no SICAF v
Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista * Tipo de Instrumento de Cobranga *
‘ 154359 - UNIPAMPA - ‘ 23100.025810/2022-60 ‘ ‘ PRESTAGAC DE « Limpar _ | Nota Fiscal Eletronica = Limpar ~
SERVICOS -
Dt. Emissao * Nimero * Serie
‘ 24/03/2026 = ‘ ‘ R-1A0R23801 ‘ ‘ ‘

4.3. ITENS INSTRUMENTO DE COBRANCA

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

unitario e o valor total contratado em $;

* Para conseguir o valor da fatura, encontrei o valor bruto dela que neste caso era
RS 18.124,27 e dividi pelo valor unitario faturado de R$ 25.000,00. O valor que

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

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca QOutras Informacoes

Tributagdes Liquidagao da Despesa
Dados do Contrato h
Glosa Juros Multa
‘ 0.00 | | 0.00 ‘ | 0.00

Histérico do contrato * Itens do histérico *

@ Valor liquido R$:223,61 © Valor total faturado R$:223,61 @

Item Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricacdo *
4120 - ENERGIA ELETRICA - FORNECIMENTO ( r ( ——— X
ERCADO REGULADG 45000167 || 0ose || 22381 || setecione e om
Tipo: Servico Niimero compra: 00001 Vialor Unitdrio Contratada: RS Gtd Contratada:

Empenha - 2028NEO00345 4500.0157 029931



. Se tiver juros, soma-se no total da fatura.
. Historico do contrato: Contrato ou termo aditivo;

. Itens do historico: itens ou tudo;

ATENCAO - O valor de juros e multas deve ser somado na fatura e ndo inserido

no campo “juros” ou “multa”.

4.4. OUTRAS INFORMACOES

. Repactuagdo: Nao

. A referéncia € obrigatdria: més, ano e valor;
. Na aba empenhos, adiciona empenho e vai aparecer o que escolhemos 14
no comeco.
Referéncia * 22361 CEED 22361 € 000
Més de Referéncia * Ano de Referéncia * Valor *
‘ 03 - Margo = Limpar ~ | | 2026 =Limpar ~ | 22361
Empenhos * 22361 OO 22361 @ 000
Empenho *
‘ 2025NEC00345 - (UG 154359) - 02.016.440/0001-62 - 09/06./2025 - Saldo Empenho a Liquidar: 144180 x Limpar ~
Subelemento * Valor *
‘ 43 - SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA = Limpar ~ | 22361 | =

Informagdes Complementares

Limite maximo cle 465 caracteres

Arquivo Complementar

4.5. TRIBUTACOES

* Os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na apropriagao.



4.6. LIQUIDACAO DA DESPESA

. A data de recebimento € a data da fatura;
. Data da liquidagdo da despesa: data do langamento;
. Data limite de pagamento: o sistema calcula, mas como ¢ fatura e tem

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

data que o sistema puxar, ja que ele nao aceita datas posteriores.
: Atestado por: adicionar;

*  Criar Instrumento de Cobranga.

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca Outras Informagodes

Tributagdes Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato

Dt. Recebimento* @ Dt. Liquidagéo de Despesa” @ Dt. Limite Pagamento * @
| 2770372026 ] ‘ | 01/04/2026 =] | ‘ 13/04/2026 ]
Atestado Por

Justificativa @

0 caracteres digitados

5. INCLUSAO DE FATURAS DE AGUA, LUZ E TELEFONE COM CONTRATO
E ALTERACOES

5.1. Faturas de Telefonia (Contrato Oi Fixo)

Quando a fatura de servicos publicos estiver vinculada a um contrato
administrativo (ex.: Contrato Oi Fixo n. 00022/2020), todos os empenhos associados ao
contrato aparecerao na mesma inclusdo no sistema, bastando selecionar e ratear o valor

total entre eles.



Na fatura da concessionaria Oi Fixo, os servi¢os sao desmembrados em diversos

codigos, sendo os mais comuns:
» Servigo 03: Assinatura de entroncamento digital bidirecional (Acesso digital);
* Servigo 04: Assinatura DDR (Assinatura Basica Ramal DDR);

* Chamadas Locais e interurbanas: Podem ser divididas entre os demais codigos

de servigo contratados.

ATENCAO - 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”, ndo sdo somados pelo sistema no valor total da apropriacdo. Tais
valores devem ser somados ao VALOR BRUTO da fatura e rateados entre os codigos de

servigos listados no contrato.
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5.1.1. Particularidades das faturas

. As faturas, na maioria das vezes, precisam de dois ou mais empenhos
para apropriagdo. Neste caso, como sdo contratos, dentro da mesma inclusdo aparecerdo
todos os empenhos relacionados a este contrato, precisando somente escolher e dividir o

valor entre eles.



. Por exemplo, se temos uma fatura ficticia da OI FIXO, com valor bruto
de R$ 1.666,58 (Um mil, seiscentos e sessenta e seis € cinquenta e oito centavos) ,que
deva ser apropriada em dois empenhos (neste caso também ficticios) 2025ne000345 e
2025ne000247, utilizando R$ 1.000,00 (Um mil reais) no primeiro ¢ 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.

Fatura: 2506.029017648
Contrato Agrupador: 011.620.767-0 - 13 Via

Demonstrativo da fatura Valor (RS) Oi,

SERVICOS MENSAIS 1.634,23

CHAMADAS LOCAIS PARA FIXO 048 56 a Oi tem méwel, banda larga, foo, DOD e muilo mais. E sua empresa =0

CHAMADAS LOCAIS PARA MOVEL 053 o s rovtaes A % meamon &, em e, vook

SERVICOS O 1.635,24 s informiagBes Acesse wawoi.com b ou fale com seu Corsulior,

ITENS FINANCEIROS M

DOCUMENTO FINANCEIRO 3,34

VALOR BRUTO DA FATURA 1.666.58

VALOR DA RETENCAO IMPOSTOS -157.49

VALOR LIQUIDC DA FATURA 1.509.09

RETENCOES -157 49

Valor a pagar 1.509,09
Data de vencimento: 27H06/2025
Valor de sua conta: 1.509,09

MNimero de seu telefone: 55 3421 8400
Més de referéncia: junho 2025

Periodo: 26/04/2025 a 25/05/2025

Data de emissfo: 01/06/2025

[

Guando csia conta Foi Emibis, crrsia(m) SEban(s) pendenis(s) — veja no fnal da fam
Atencio: o desta conta 3o quita déb .

Doz« 1/Pag.Fin.Dags8



SERVICOS Ol

SERVICOS MENSAIS

SequEncia DeScican 00% SETDs DialGide %Desconto  Aliquoka Valor
1  ASSINATURA BASICA RAMAL DDR 30 17% ICMS ;a7
2 ACESSO DIGITAL A RTRC - DDR 30 1T% ICMS 1.367 08
Totul SERVICOS MENSAIS 160423
CHAMADAS LOCAIS PARA FIXO
Sequéncia Data Hora  Duracio Localizacao Telefone  Aliquota Vot
3 08NS2S 175004 000148 RSALEGRETE SES42MED87  17% ICMS 0,32
Total CHAMADAS LOCALS PARA FIXO m
|'ru|ammaﬁsr.a| ol 163455 |
[DOCUMENTO FIRANCEIRD - 129.017.648 |
ITENS FINANCEIROS @
Sequincia Descriglo dos Servigos Data Histarico % Desconto Valor §
4 ATUALIZACAO DE VALORES 23050005 S04AITEDS0420 103 E
S MULTA DE COMTA 230502005 20CS0M2TROIS0MZE X688 o
Total ITENS FINANCEIRQS 5;
Ecquincia Descriceo dos servicos Data Hislorico Aliquots Valor =
& RETEMCAD B.45% (ART 84 LB843006, IN SRF OGRS % 001 i
T ;%RM{ARTN L 8430408, IN SRF GRS o 157,58
4B02004]
Total RETENGAD TRIBUTOS AST.40
5.1.2. Dados dos instrumentos de cobranca
. Numero do processo Sei estd automaticamente;
. Tipo Lista: prestacao de servigos;
. Tipo Instrumento de cobranga: colocar como fatura;
. Numero: numero da fatura;
. Arquivo do instrumento de cobranga: salva a fatura no sei e anexa aqui;

. Data de emissao: emissao da fatura.



Consultar situagio do Fornecedor no SICAF

Unidade * Numero Processo Sei Tipo Lista” Tipo de Instrumento de Cobranga *
| 154359 - UNIPAMPA = ‘ 23100.023745/2019-32 ‘ ‘ PRESTACAO DE = Limpar _ ‘ ‘ Nota Fiscal = Limpar ~

S g SERVICOS : '
Dt. Emissdo * Numero * Série
| 01/12/2024 ] | ‘ 2412.028767825-2 | ‘ |
Chave NFE Arquivo do Instrumento de Cobranga
| » &, Selecione o arquivo

| conttobatua/2025/03/SdfsmbcadieIRt T koSG pt 5

5.1.3. Itens Instrumento Cobranca

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

unitario 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 unitario faturado. Neste caso, subdivididos entre 04

Servigos.

* Nas demais faturas com contrato, que possuem somente um servi¢o, dividimos o

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

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

uuuuuuu o LI MM T M L o e
Dados do Contrato e

Glosa Juros Multa

‘ 0,00 | | 000 | | 0,00

Histérico do contrato * Itens do histérico *

@ Valor liquido R$:345.43 © Valor tolal faturado R$:345.43 @

Item Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricagéo *
~

26123 - CHAMADAS LOCAIS FIXO-MOVEL STFC- | 17 17 S -

LoCAL M (vED | 10800 || oooc || 000 || setecions s ®

Tipo: Srvico Ntimero compra: 00006 Vialor Unitdrio Contratado: RS 108 Otd Contratadar

Termo Aditivo - 00004/2024 1000

26131 - CHAMADAS NACIONAIS FIXO-FIXO STFC- o -

LDN-FF (DEGRAUS 1A 4) | 16800 H 0.00C H 0.00 H Selecione | & @

Tipo: Servico Nimero compra: 00008 Valor Unitdrio Contratado: RS 1.68  Qtd Contratadar:

Termo Aditiva - 00004./2024 2000

as1ea  ACCIAIATIIDA N 1IKIIA AMAT ARICA



Item Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricagao *
26131 - CHAMADAS NACIONAIS FIXO-FIXO STFC- ] 17 1 )
| 16800 || oooc || ooo |[ setecione | om

LDN-FF (DEGRAUS 1 A 4) o
Tipo: Servica Niimera compra: 00005 Vilor Unitério Contratado: R$ 168 Otd Contratada

Termo Aditivo - 00004./2024 2000

26182 - ASSINATURA DE LINHA ANALOGICA | ‘ | | ‘ | ‘ - | -
Tipo: Servico Numero compra: 00001 0.0000 0.00C 0,00 ~elecione I m
Termo Aditive - 00004/2024

zeoas-TAMDEJAETAMQO/HABMTA;HODE| ‘ | | ‘ | ‘ T | R
SERVICO DE TELEFONIA STFC 0.0000 || oo0C || ooO | | setecione | m @
Tipo: Servico Nimero compra: 00002

Termo Aditivo - 00004/2024

26093 - ASSINATURA DE DDR [ 2371800 | oooc || 000 || setecione |l w @
Tipe: Ssrvico Numere compra: 00004 — — — 4k !

Termo Adiitive - 0000472024 ;j;;ue.:.cr.m Contratado: RS }.;‘ Contratader:

26115 - CHAMADAS LOCAIS FIXO-FIXO STFC- - -
LochLrF | 01800 || 000c || 000 | [ setecione s @
Tipo: servico Niimero compra: 00005 Vialor Unitdrio Contratado: R$ 018 Qtd Contratade:

Termo Aditive - 00004/2024 000

26131 - CHAMADAS NACIONAIS FIXO-FIXO STFC- - -
LDN-FF (DEGRAUS 1A 4) | 07600 ‘ | 0.00C | ‘ 0.00 | ‘ Selecione B | & i

5.1.4. Outras informagoes:
* Repactuacgdo: Nio;
* Areferéncia ¢ obrigatoria: més, ano e valor;

* Empenho: adicionar empenho — escolhe na seta (neste caso, como ¢ contrato,

os empenhos vinculados ao contrato estario ali para escolha);

* Valor da nota fiscal;

5.1.5. Tributagoes

* Os dados desta aba sdo apenas informativos e ndo impactam na apropriagao.

5.1.6. Liquidaciao da Despesa

. A data de recebimento ¢ a data da fatura, ou se ela chegar muito tempo

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



. Data da liquidacao da despesa: data do langamento (do dia);

. Data limite de pagamento: o sistema calcula, mas como ¢ fatura e tem
vencimento, colocamos a data do vencimento; todavia, se ja estiver vencido, deixar a

data que o sistema puxar, ja que ele ndo aceita datas posteriores.

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

empenhos vinculados ao contrato estardo disponiveis;
. Atestado por: adicionar;

*  Criar Instrumento de Cobranca.

Dados do Instrumento de Cobranca Itens Instrumento Cobranca QOutras Informacdes

Tributacdes Liquidacao da Despesa

Dados de Contrato

Dt. Recebimento * @ Dt. Liquidag&o de Despesa * @ Dt. Limite Pagamento * @
| 30/12/2024 & ‘ ‘ 10/03/2025 @ | ‘ 24/03/2025 ]
Atestado Por

5.2. Alteracio e Edi¢ao de Instrumento de Cobranca Cadastrado

Caso seja necessario alterar um instrumento de cobrancga ja incluido no sistema,

adote o seguinte procedimento:

1. Acesse a aba Gestao Contratual — Contratos e pesquise pelo nimero do contrato

ou do empenho;
2. Na coluna de ag¢des no lado direito, clique em “Instrumento de cobranca”;

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

desejado e clique no botao “Editar”;



4. Realize as corregdes necessarias nas abas, salve as alteragdes e preencha

obrigatoriamente o campo de justificativa da alteracio.

ATENCAO



* Todo instrumento de cobranga (nota fiscal, faturas, etc) deve ser encaminhado
para a Divisdo de Finangas, 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 sio
vinculados a algum contrato, e que, no momento da inclusdo nos instrumentos
de cobranca, ndo forem visualizados, mesmo que removendo os filtros, deve-se
entrar em contato com a Divisdo de Finangas, tendo em vista que qualquer
alteracdo nesse sentido ¢ feita em outro modulo do sistema, com acesso somente

por este setor.

* Sempre cuidar o saldo dos empenhos que forem ser utilizados. Se ndo souberem
pesquisar, ou ndo tiverem acesso, entrar em contato com a Divisdo de Finangas.
O sistema nao impede a inclusdao do instrumento de cobranga devido a empenho
sem saldo ou com saldo insuficiente, todavia quando o financeiro vai fazer a

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

* Outro ponto muito importante sdo as glosas. Mesmo que haja o entendimento
que devera haver glosa na nota fiscal, sempre incluir o instrumento de cobranca
com o valor bruto da nota. A glosa ¢ feita na apropriagdo, em aba pertinente a

1SSO.

6. NOTAS FISCAIS E FATURAS QUE NAO SAO INCLUIDAS NO SISTEMA
CONTRATOS.GOV

Apesar da migragdo dos modulos operacionais do SIAFI Web para o sistema
Contratos.gov, determinados tipos de empenhos e obrigagdes financeiras continuam
sendo processados diretamente via SIAFI Web. NAO devem ser incluidos no

Contratos.gov:

« Empenhos com modalidade “NAO SE APLICA” e suas documentagdes

pertinentes (ex.: Anuidades institucionais);



* Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao CREA/CAU;

* Faturas e prestacdes de contas de Suprimento de Fundos;

* Empenhos referentes a taxas publicas impostos diretos;

* Empenhos e documentacgdes de operagdes de cambio;

* Pagamento de bolsas de ensino, pesquisa e extensdo e auxilios 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:

CONTRATOS - CONTROLE DO VENCI|

] HG_ __BB-EID&M 93 Moradia Estudantil Liviamento - 193920 m* 19/03/2026
 [22/2018-23100.000891/2015 17 Locacko Piscina — Campus Uruguaiana T2/04/202%
| 23/2019 - 23100.003491/2018-55 S0 Reitoria ASM 01 : 5|
{25 23 - 23100.011458/2023-66 Almoxarife 26/10; 2
06/2023 - 23100.003165/2023-13 Vigilancia =
02/2022 - 23100.0144853/2021-15 Lmpeza %% :
15!@22-731&005545! 2022-48 Portaria 19/10/2025
24/2023 - 23100.018247/2023-54 Cuidador 23/10/2025
03/2023 - 23100.018277/2022-80 Motoristas 05/03/2026
120, -23100.012861/2015-26 Tratorista 07/10/2025
104 -23100.025506/2022-12 Servico de tradutor de LIBRAS.

|29/2001 - 23100.014456/2021-67

Firewall - Teltec Solutions

. |22/2020 - 23100.023745/2019-32
- 135/2020 - 23100.015028/2020-71

Telefonia Fixa - Ol

Atualizacdo e suporte ao SIE

37/2020 - 23100.009125/2020-24

Impresses

28/2021 - 23100.019547/2021-99

Computagdo na Nuvem

022 - 23100.013405/2022-07

124 - 23100.018644/2023-26

Servico de link via cabo

Manutencio de computadores - LMP

2024 - 23100.019186/2023-42

Manutencio de computadores - ACECOM

)24 - 23100.006758/2024-56

Locacdo de Grupo Motor Gerador (GMG) p/ D

em Alegrete

Aquisicdo de estacbes de trabalho [dasktaps)

Notebooks Positiva

Equipamento de rede wi-fi

Aquisicgo de Switch

Contratacao de subscricdes de Licengas MICROSOFT.

I




-23100.012136/2024-15
24 - 23100.019980/2024-77

- CONTROLE DO VENCIMENTO

Contratacio de DOI p/ Campus Dom Pedrito

S0 FAURG - Projeto *Aces de Extens3o da Unipam
Contratac3o FAURG e Sociedade Cultural Jo3o Escobar Filho

12 3
Contratacio de licengas Adobe Creative Cloud - ASCOM 09/04/2028
Coi 30 SERPRO - Emiss3o de certificadas A3 com e sem Tokens PI 29, ME

- Campus S50 Ga =

024 - 23100.014869/2023-11

FAURG

Contrataco FAURG - “RS Resiliéncia e Sustentabilidade - Campus 530 Gabriel”

24 - 23100.003574/2024-92
)24 - 23100.010067/2024-13
124 - 23100.011281/2024-89

Col 30 Fundagdo de
Contratagdo Fundagdo Luiz Englert

io - FAPEU & CPQD - Projeto Estudo e Dasenvolvi

Contratacio Fundacio Luiz Englert

23 - 23100.021359/2023-92

24 - 23100.024! 13
2022 - 23100.005183/2022-41
23100.014265/2022-86
- 22100.010549/2022-01
~23100.011294/2022-96
/2024 - 23100.024775/2023-42
23100.022610/2021-74

M‘MM»-O -FAPEU

S0 Fundac3o de Apoio - Fundagdo Luiz Englert

mnmggn Fundac3o de Apoio - Fundacido Luiz Englert

Contratagio Fundaco de Apoio - Fundagdo Luiz Englert

Contratacdo Fundagdo Luiz Englert

Col Fo Fundacdo Luiz Englert

Contratacio Fundacdo Luiz Englert

Contratagao FundagSo Luiz Englert

22 - 23100.022547/2021-76

Contratagao FundacSo Luiz Englert
Contratagdo FundagSo Luiz Englert

Contratacdo FundagSo Luiz Englert

nt 30 Fundacio de Apoio - FAPEU
Contr. o Fundacio de Apoio - Fundacdo Luiz Englert
Contratacio Fundacio de Apoio - Fundacdo Luiz Englert

IN|‘|‘|\|‘|‘|‘ mhl

u‘u“\\”m'””‘

-23100.016825/2024.07
- 017658/2024-11
100.012420/2024-91
100.018748/2024-11

CONTRATOS - CONTROLE DO VENCIMENTO

Alua!izzm tecnologica dos Leitores Biométricos dos RU's

cenca de software de treinamento de manutengio de sistemas - Alura

30/09/2025]

software FIGMA

30/10/2025| |
30/10/2025)

Licencas Google Work e for Education Plus - RNP

2
25+ 23100.013221/2024-09

03/12/2027
Outsourcing de imprassio (AT
i
»23100.020545/2021-42 Seguro de vida acidentes pessoais 06/03/2026] |||
22 23100.013799/2022-95 Correios 17/07/2027 i
~23100.017115/2022-24 Coleta de residuos 09/10/2025
/2028 + 23100.013146/2023-97 EBC 26/08/2028
24 - 23100.00282 24-33 Agenciamento de Passagens Adraas 25/03/2026, It
123100.019754/2021-43 |Biblioteca Digital 01/12/2025] T
23100.014374/2020-31 Saftware Bibli — TARGET 19/11/2025 [IRIEIIRREQL
100.017141/2020-91 Biblioteca Digital - Pearson Education 17/01/2026] |||
100.015092/2021-32 Almoxarifado virtual 10/10/2026] | L
23100.01 2021-41 E-books Campus $8o Borja 13/10/20250
.012717/2023-76 Dosimetria Huvet 18/07/2025]
El 2023 - 23100.023663/2023-1 Emissdo de certificado digital 13/12/2026] 11111
100.025751/2023-19 Software ArcGIS Educational Academic Departmental Medium Term License - Ale 28/12/2025] | |
‘;- 100.028663/2023-74 Contratagio SERPRO - Tokens pessoa fisica 12/12/2026] |
13100,024535/2023.48 |Contratagdo SERFRO - Tokens pesso juridica 12/13/2025 \
00,005324,/2024-97 [Contratagio de softwara p/ apoio técnico na EFD-Reinf e na DCTFWeb.COFM
.005403/2024-06 Monl da q da dgua dos pocos artesianos de Uruguaiana I
- 23100 24-15 | Locacio de soffware de analises geotécnicas / Rocsciance 1]
.23100,016183/2024-38 Papel higiéni apel toalha |
. /20 I E-books para o campls Cagapava do Sul ||

| Disp tnuplrp Instalagio de quadra de hns rcumpd Ca

L AT i I
) (g TR




COi ~ CONTROLE DO VENCIMENTO

47/2024 - 23100.020760/2024-96 Software SAAS - geren 5 i
05 3095 133100.012511 1205535 e ciamento manute ial 27/11/2029|
31/05/2026,
INEXIGIBILIDADE 52/2022 GINASIO LIVRAMENTO IRTEESTARET AT
{Dispensa 07/2017 RU CAMPUS CACAPAVA 1
Dispensa 29/2021 MORADIA ESTUDANTIL LIVRAMENTO i
INEXIGIBILIDADE 05/2022 CAMPUSSAO GABRIEL ||| ||| b
Contrato n® 23 - INEX 08/2023 CAMPUS ITAQUI 5 |
INEXIGIBILIDADE 30/2022 CAMPUS | E Il SAO BORIA il ] |
Inexigibilidade 59/2022 CAMPUS LIVRAMENTO [
Dis 07/2022 CAMPUS DOM PEDRITO *
INEXIGIBILIDADE 03/2023 CAMPUS CACAPAVA DO SUL *
Dispensa 58/2021 CAMPUS URUGUAIANA i
Inexigibilidade 63/2022 CAMPUS BAGE B
Dispensa 30/2021 REITORIA #
INEXIGIBILIDADE 07/2022 CAMPUS ALEGRETE I~ %
INEXIGIBILIDADE 84/2022 Pam, ALEGRETE Lot
INEXIGIBILIDADE 13/2023 CIP JAGUARAO
INEXIGIBILIDADE 16/2023 CAMPUS JAGUARAC TN
| [INEXIG 27/2022. BORJA CAMPUSIE Il | i | IRAIHIALI |
| [INexiG A7/2022 campus atecreTe |11 | Tl i Tl |
|[NEXIG 80/2022 CIP JAGUARAD ||| AR | N l
INEXIG 37/2021 CAMPUS SAQ GABRIEL 1 1 11\11“\
INEXIG d61/3624 JAGUARAQ 1 IV ERECATARAATY
| XIG 15/2021 ] CAMPUS BAGE | I TRATEITTIR 1 ARV
“ | XIG 18/2022 (AR | IMORADIA ESTUDANTIL uv.waeum. TR REAT VLAY

ISR il i '.."I:":I\.l:".lul'..\“.‘lllI.LH'M\“J”\I"MILI““\ “\ \\“

|||.||‘|J\If|| AR

- CONTROLE DO VENCIMENTO

42/2022 - 23100.022233/2022-54 RU Bagé
5 22 - 23100.022338/2022-11 RU Jaguario
02/2023 - 23100.026154/2022-12 RU Dom Pedrito
D£2025 23100.006507/2025-19 RU &__EE
23100.025051/2022-35 RU S3o Gabriel
442022 - 23100.022352/2022-15. RU Uruguaiana
45/2022 - 23100.022292/2022-22 RU haqui
462022 - 23100.022342/2022-71 RU Sio Borja
08/2019 - 23100.000822/2019-86 RU ete
30,/2023 - 23100.012231/2023-38 RU Livramento
18/2022 - 23100.005459/2022-91 Prime — Abastacimento de Veiculo
1: 23 - 23100.013218/2023-04 Kopereck — Imtermunicipal, interestadual & internacional = Jaguario
15/2023 - 23100.013218, 3-04 Koperack — Intermunicipal, interestadual e internacional = Dom Pedrito
16/2023 - 23100.013218/2023-04 Kopereck—| icipal, interestadual & i
17/2023 - 23100.013218/2023-04 Kopereck — Intermunicipal, interestadual
23 - 23100.013218/2023-04 Kopereck — Intermunicipal, interestadual e internacional — Bagé
20,2023 - 23100.013218/2023-04 Argenta — Intermunicipal, interestadual e internacional - $io Gabriel
39/2024 - 23100.013218/2023-04 Argenta — Intermunicipal, interestadual e internacional — Cagapava
30/2024 - 23100.015820/2024-59 Manutencio Veicular
| | [1a/2024 - 23100 001206/2024-18 |Manutencio de elevadores —Todos Campi 03, ‘ .'
| 113/2021 - 23100.016309/2020-41 Manutengao de ar condicionados T Mhll! i
' 30/2024 - 22100.008186/2024-06 Manuten3o de caixas d'agua - [T il
[ 2 23100.022210/2022-40 | Manutencio de extintores .u_s /2026 {
2022 - 23100.016413/2021-16 |AquisicBes e instalagdes de persianas |
OE73100,002829/2024.08 [Servicos de Imparmeabilizagio - Todos of cam ]

i A ...1..|"'w.m T



 Ee 2y i CONTRATOS - CONTROLE DO VENCIMENTO

M AL

INEXIG 16/2021 CAMPUS LIVRAMENTO b

INEXIG 423/2024 CAMPUS [TAQUI hd

INEXIG 05/2023 REITORIA

INEXIG 238/2024 DOM PEDRITO E ESTANCIA DO PAMPA

INEXIG 280/2024 PAMPATEC ALEGRETE

INEXIG 05/2022 CACAPAVA DO SUL

38/2023 - 23100.008764/2021-53 Construcio do Prédio da Clinica Escola do curso de Fisioterapia 17/12/2025 1721

Fonte: Coordenadoria de Contratos, Licitagdes ¢ Servigos — CCLS.

8. DISPOSICOES FINAIS

Esse manual trouxe, de forma rapida e simples, o passo a passo das operagoes
realizadas no sistema Contratos.gov.br, modulo Gestdo Contratual - Instrumentos de

Cobranga.

ATENCAO - Informamos a todos os servidores que, apés a conclusio desta oficina,
todos os processos que forem enviados a Divisao de Finangas sem a devida inclusao no
sistema <contratos.gov>, ou que forem incluidos erroneamente, serdo devolvidos as
unidades, assim como todo processo que for transmitido com saldo de empenho zerado

ou insuficiente.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Puablicos - MGI. Manual

Contratos.gov.br. Disponivel em: < https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-

informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf>
Acesso em: 27 de junho de 2025.


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf

Universidade Federal do Pampa. Notal fiscal: Inserir instrumento de cobranca.

Disponivel em: < https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/04/passo-a-passo-

cadastro-de-instrumento-de-cobranaa-no-contratos-gov_.pdf> Acesso em: 27 de junho

de 2025.

Universidade Federal do Pampa. Universidade Federal do Pampa. Tabela de Controle
de Contratos. Pr6 Reitoria de Planejamento, Administracdo e Infraestrutura.

Coordenadoria de contratos, Licitagdes ¢ Servigos. Divisao de Contratos.

10. ANEXO - NOTAS FISCAIS PARA INCLUSAO NO SISTEMA -
EXEMPLIFICANDO

1. RGE URUGUAIANA — Dispensa 58/2021:
* Inclusdo através do nimero do empenho — “empenho do tipo contrato”;

e 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
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2. CORSAN SA - Inexigibilidade:

* Inclusdo através do nimero do empenho — “empenho do tipo contrato”;

e 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

ce CORSAN SA Mitriouta: 225B680-6

— TELEFONE: 0800 645 5444 Fabura n: 179617117
I CHP.JIMF: 92.802.734/0004-90 Refardnsta: 0872025
\ SAUDE, RUA CALDAS JUNIOR, 120, ANDARES 17M8/19 Data de Venoimanto: 15082025
PORTO ALEGRE(RS) - CEP 90043300 vakar: R3 16551

CORSAN .
Dntn de Emleslo: CECEZOES
Hora de Emicc®a: 091655

DADDS DO CLIENTE Seg. via rApida - Emilida pela agéncia virdual

MORADOR: FUNDACAD

MATRICULA: 2258660 ECONOMIAS i CATEGORIAS | TIPD TARIFA

GRUPO: 1
LOCALIZAGAD: 01-114-001-100-3150

HIDRAMETRO: AZ4DMO043480 17 Fublico

DADOS DE CONSUMO MP DESCRIGAD DOS ITENS FATURADOS Valor (RS}

Diac da Conswmo: 38 WALOR AGUA - RS 38 20

Faturade: 3

Drata Aprax. Prax Leitura Q5083025 FA - COFINS [Adm Dir.) 5,50
FA - Corregio Monetaria oo 0,04
FA - CBLL (Adm.Dir.} 1,83
FA - IRRF {Adm Dir.) 8,60
FA - Juras de Maora 062025 1,11
FA - Juros de Mora Q72028 0,10
FA - Multa de Mara OEZ2025 3,50
FA - Multa de Mora 07rz025 2,88
FA - PIS/PASEP (Adm.Dir) 1,19
SC - Reaviso de Débita o100t 762
SERWICO BASICO AGUA o 139,68
Demais Langamentas 000
TOTAL & PAGAR 165,91
MENSAGEM
Canforme Art. 2° da Lei 12.741 de OR12/2012, infarmames que sabre o valor da
fatura incide os seguinte iributas: PIS & COFINS.

LEI 1274172012
PIS/PASEP = 183.23*00% = 0,00
COFINS= 183.23*0.0% = 0,00

3. OI FIXO - Contrato 22/2020:

* Inclusdo através do numero do contrato;

* Processo Sei 23100.013198/2025-25;

* Neste caso, 0 empenho 2025ne000081.
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4. SAO GABRIEL SANEAMENTO - Inexigibilidade 37/2021:

Inclusdo através do nimero do empenho — empenho do tipo contrato;

Processo Sei 23100.013157/2025-39 ;

Neste caso, o empenho 2025ne000134.

+ 11 Pag Frlee -4
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5. RGE SAO BORJA - Inexigibilidade 30/2022:

* Inclusdo através do nimero do empenho — empenho do tipo contrato;

e Processo Sei 23100.013074/2025-40;

* Neste caso, o empenho 2025ne000397.
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6. CEEE DOM PEDRITO - Dispensa 07/2022:

* Inclusdo através do nimero do empenho — empenho do tipo contrato;

*  Processo Sei 23100.013025/2025-15;

* Neste caso, 0 empenho 2025ne000375.
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7. DAEB REITORIA - Inexigibilidade 15/2021:
* Inclusdo através do nimero do empenho — empenho do tipo contrato;

*  Processo Sei 23100.012988/2025-93;

* Neste caso, 0 empenho 2024ne001724;

* Unica fatura que ndo ha retencdo alguma, entdo o valor bruto é o mesmo liquido.
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8. AIRES TURISMO LTDA — Contrato 06/2024:

* Inclusdo através do numero do contrato;
*  Processo Sei 23100.012850/2025-94;

Neste caso, o empenho 2025ne000509.
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9. PAMELA A. R. DE ALCANTARA — TURISMO - Contrato 42/2022:
* Inclusdo através do numero do contrato;

*  Processo Sei 23100.011788/2025-13;

* Deve sempre vir o despacho da Divisdo de Gestdo de Restaurantes

Universitarios — DGRU.
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SERVICD PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO D& EDUCACAD
UMIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

DESPACHD

N2 do Processa: 23100.011788/2025-13
Imteressadals): DIVISAD DE FINANCAS

& DFIM
Enviamos para liguidacio e pagamento a nota fiscal N2 000052 do AU de Bage referente ao més de Junho de 2025,

A liquidacio deverd ser feita da seguinte forma:

- B 27.344,06 — Empenbo 2025MED0358 — Ermpenba Geral

- Bt 23.000,00 — Empenbo 2035MEDI0S36 — Errpenba Geral

- RS 37.064,B8 — Empenbo 2025MEDDDS37 — Empenba Geral
-RS 1009, 26— Empenha 2025NEX0284 - Empenha PROPPI
-R5  S0B.74 — Empenho 203SMEDNDDSIE — Empenho PROPP
0 Valor Total da Nota Fiscal & de RS 89.326,96

0 langamenta da nota fiscal foi realizsda no sstema contratos gos
Em caso de divida, estamaos a disposicio para gualquer esclarecimento.

Atenciosamente,

Geise Loreto Lous Viega
Chefe da DivisGo de Gestdio de Restaurantes Universitorios - DGR
Pri-Reitoria de DesemvalwWmento e Assisténcio Estudantl - PRODAE

.
5.E|! [5) | A2sinavda eletranicamente por GEISE LORETO LALS VIEGA, ADMINISTRADOR, e 18/017/2025, &=

el 17:13, conforme horario oficial de Braslia, de acordo com as normativas kegais aplicaveis.
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