1. Acesse o sistema Contratos.gov através do link https://contratos.comprasnet.gov.br/ com seu certificado digital.
2. Caso nao possua acesso ao sistema, ou ainda nao possua certificado, entre em contato com a Diretoria de Administracao da Reitoria
através do e-mail vitor.prest@ifes.edu.br
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3. Na tela inicial, selecione a op¢ao “Gestao contratual” e logo em seguida “Contratos”.


https://contratos.comprasnet.gov.br/
mailto:vitor.prest@ifes.edu.br

4. Caso o pagamento a ser realizado esteja vinculado a um contrato, pule diretamente para a etapa 6, caso esteja vinculado apenas a um
empenho, sem a formalizagao de um contrato administrativo, selecione a op¢ao “Criar Contratos do tipo Empenho”.
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Contratos ebindo 1225 de 166 registros filtrados de 343,443

T Receita / Despesa = Tipo = Categorias = igén licio = igéncia Fim = alor Global - alor Parcela - Situacdo - Amparo Legal ~ & Remos

Numero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nidm. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes
00021,/2024 47.149.673/0001-71 - 56 COMERCIO DE ENERGIA SOLAR, € 24/0 23/09/2025 RS 13.025.100,00 1 RS 13.025.100,00 23/12/2024 15:35 @ B = B
00001/2024 00.000.000/5087-30 - BANCO DO BRASIL S/A-SETORP @ 23/06/2022 23/0 RS 1,00 1 RS 1,00 12/11/2024 16:14 @ B = o~
(3.832.178/0001-97 - FUNDACAQ DE APOIO AQ DESENVOL € Q@ B ® ®%-
E APOIQ AD DESENVOL € @ B ® ®B-
01.336.128/0001-93 - PENEDO SERVICOS E GESTAO LTDA @ B @ o
03.832.178/0001-97 - FUNDACAD DE APOIO AD DESENVOL @ @ O = &
00025/2021 07.432.517/0001-07 - SIMPRESS COMERCIC ACAOESE ¢ B ® o5
BFCDsR (0018/2022 (7 731 546/0001-61 - 5.5 SOLUTIONS CIENTIFICA LTD @ @B ® @
000 72.381.189/0001-10 - DELL COMPUTADORES DO BRASIL L @ Q@ B ® «©-
00026 97.530.084/0001-07 - POAR REFRIGERACAQ COMERCIOE@ Q@ B ® «-
00025/2024 03.832.178/0001-97 - FUNDACAQ DE APOIO AQ DESENVOL @ 25/10/2024 1 RS 700.000,00 @ B ® 8-
00024/ 51.089.537/0001-00 - 51.0 RS 51.000,00 1 R$ 51.000,00 @ B ® 8B~
00016/2023 03.832.178/0001-97 - FUNDACAQ 1961.714,18 1 R$1961.714,18 06/11/2024 16:48 Q@O ® i~
0001172021 07.797.967/0001-95 - NP TECNO 1 RS 175.780,00 Q@B ® -
2024NE000B13 03.832.178/0001-97 - FUM E APDIC AQ DESENVOL @ 31/10/2024 1 RS 434.907,00 01/11/2024 16:27 @ B ® 8B~
2024NE000591 81243.735/0001-48 - POSITIVO TECNOLOGIA S.A. 14/10/2024 RS 119.960,00 1 RS 119.960,00 @ B = o~

5. Ap0ds selegao da opgao indicada anteriormente, o sistema retornara com a relagao de Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato.
Selecione o empenho correspondente ao seu pagamento, e em seguida clique na opgao “Criar Contrato do tipo Empenho”. Caso seu
empenho nao esteja na lista, entre em contato com a Coordenadoria Geral de Execu¢dao Orcamentaria e Financeira para inclusao do
documento em lista.



6. Localize o Contrato ou Empenho vinculado ao seu pagamento, através da opgao “Pesquisar”, situada no canto superior direito da tela
de sistema.
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Numero do instrumento Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

00021/2024 47 11-71 - 5G COMERCIO DE ENERGIA S 24 1 QB ® ®
00001/ ) DO BRASIL S 1 RS 1,00 @B ® 8-
00006/2024 03.832.178/0001-97 - FUNDACAQ DE APOIOQ AO DESEN 29/02/2024 1 R$ 3.471.072,75 QB ® ®H-
00 0 2.178/0001-97 - FUNDACAQ DE APOIO AQ DESENVOL € 1 Q@B = «#-
00004/2024 01.336.128/0001-93 - 24/01/2024 1 07/11/2024 1 @B & K-
00003/2024 03.832.178/0001-97 - 1 07/11/202 QB ® «-
00025/2021 07.432.517/0001-07 06/01,/2022 12 07/11/2024 14:53 QB ® %~
000 07.731.546/0001-61 LUTIONS CIENTIFIC /08/2022 1 @ B ® £~
00002/2024 72.381.189/0001-10 - DELL COMPUTADORES DO BRASILL @ 12/01/2024 15/01/2026 RS 88.844,00 1 06/11/2024 18:17 QDB = &
00026 97.530.084/0001-07 \R REFRIGERACAQ COMERCIO E € 22/10/2024 21/1¢ RS 90.000,00 1 06/11/2024 1811 Q@B @& Hy
00025/2024 0001-97 - FUNDACAQ DE APOIO AQ DESEN o 25/10/2024 24/10/2025 RS 700.000,00 1 RS 700.000,00 06/11/2024 18:05 @B ® &8
00024 /0001-00-5 537 ELIONAI NASCIMENTO @ 17/10/2024 1 0g/11/. @ B ® &£
00016/2023 03.832.178/0001-97 - FUNDACAQ DE APOIO AO DESENVOL @ 25/07/2023 24/01/2026 RS 1.961.714,18 1 RS 1.961.714,18 06/11/2024 1 @0 ® &€

11 -NPTECNO 1 0B @& £
2024NE0Q0613 03.832.178/0001-97 - 31/10/2024 1 QB ® &
2024N a1 81.243.735/0001-48 - PO 14/10/2024 1 Q@B = «#-




7. Localizado o Contrato/Empenho, clique na engrenagem situada a direita, e entdo, em “Instrumento de Cobranga”.
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Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Niim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Acdes

00027 1-16 - CORESE SERVICOS ESPECIA 21/09/2023 12 RS 81.929,94 47 Q@
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8. A seguir, clique em “Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato”.
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9. Nesta tela, o usuario devera preencher os campos existentes, a partir das informagdes constantes da Nota Fiscal vinculada ao
pagamento que sera realizado.
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10. Abaixo, explicaremos cada um dos campos que deverdo ser preenchidos na aba “Dados Instrumento de Cobranga”.

Indicar a classificagdo vinculada ao pagamento, sendo as opc¢des:

FORNECIMENTO DE BENS — Caso o pagamento esteja vinculado ao fornecimento de algum material ou equipamento;
LOCACOES — Caso o pagamento esteja vinculado a locacdo de bens mdéveis ou iméveis;

PEQUENOS CREDORES — Para pagamentos que estejam abaixo do valor de RS 62.725,59 (valores de 2025);

PRESTACAO DE SERVICOS — Para pagamentos vinculados a prestacdo de servigos de qualquer natureza, a exceg3o de obras;
REALIZACAO DE OBRAS — Para pagamentos vinculados a qualquer tipo de obra.

TIPO DE LISTA:

INSTRUMENTO DE COBRANCA: |Indicar qual tipo de documento vinculado ao pagamento (Nota Fiscal, Boleto, Recibo, Etc.).

NUMERO: Indicar o nimero da Nota Fiscal ou do Instrumento de Cobranca vinculado ao pagamento.
SERIE: Indicar, caso houver, nimero de Série do Instrumento de Cobranga vinculado ao pagamento.
CHAVE NFE: Indicar a chave da Nota Fiscal Eletrdnica, se for o caso.

ARQUIVO: Anexar o arquivo, em PDF, do Instrumento de Cobranca (Nota Fiscal, Rebico, Boleto, Etc.).

DATA EMISSAO: Indicar a data de emissdo do Instrumento de Cobranca.




11. Finalizado o preenchimento da primeira aba, clicar no icone “Préoxima Aba”, localizado logo abaixo do campo “Data de Emissao”.
12. A seguir, o usuario devera preencher a aba “Itens Faturados”, clicando no icone “Novo Item”.
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13. O usuario devera providenciar a inclusao do Item a ser pago através deste instrumento de cobrancga.

Novo Item

Histérico




14. E entdo detalhar os quantitativos a serem efetivamente pagos, através do preenchimento dos campos “Quantidade Faturada” e
“Valor Unitario Faturado”.
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oS s Instrumento de Cobranga do Contrato s
# T . )
«Vo
B G
5 Dados Instrumentos de Cobranca Itens Faturados Qutras Informactes
$ Juros Multa Glosa
O o I R$ | 0,00 RS | 000 RS | 000
s . Valor Liquido Valor Total Faturado
=z RS 9.087,00 RS 9.087,00
M Transparénciz = Itens
- -
DFCD 1|‘.' 1.23.12-r14:20. 06-0621
Tipo Niimero Item Quantidade Valor Unitario Pais de Fabrica¢do
Item Compra Item Contratada Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitdrio Faturado * Valor Total *
Servico 00038 20060 - ELABORACAQ , ANALISE PROJETO - 100 8087 100 10,87 0.087.00 Nio se aplica
ENGENHARIA @

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Q@ Aba Anterior @ Cancelar

15. Finalizado preenchimento, o usuario devera novamente clicar em “Préxima Aba”.



16. Na ultima aba, “Outras Informagdes”, o usuario devera preencher os demais itens restante para finalizagdao de cadastro do
Instrumento de Cobranga.
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17. Abaixo, explicaremos cada um dos campos que deverao ser preenchidos na aba “Dados Instrumento de Cobranga”.

PROCESSO: Indicar o niumero do processo de pagamento.
DT. RECEBIMENTO: Data em que foi recebido o Instrumento de Cobranga.
DT. LIQUIDAGAO DESPESA: Data em que foi realizado o ateste do servigco/produto.

Data limite para que seja realizado pagamento, conforme IN 77/2022.

Para processos de pagamento que estejam abaixo do valor de RS 62.725,59 (valores de 2025), o prazo serd de 5 (cinco) dias
Uteis apos o ateste.

Para os demais processos, o prazo sera de 10 (dez) dias Uteis apds o ateste.

DT. LIMITE PAGAMENTO:

REPACTUACAO: Marcar apenas nos casos de repactuacao de contrato.

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES: |Espaco para inclusdo de informa¢es complementares que o usudrio julgar pertinente.

REFERENCIA: Incluir Més e Ano de referéncia, e o respectivo valor para cada periodo de referéncia indicado.

Indicar, dentre a lista existente, o Empenho vinculado ao pagamento, seu subelemento (informacdo disponivel no préprio

EMPENHOS:
empenho) e o valor a ser pago.

18. Preenchidas as informacgdes, o usuario devera clicar em “Salvar e voltar”. Apds salvo, o processo estara apto a ser pago pelo setor de
Execucao Financeira.




