1.5. Passo-a-Passo: Ateste
no Comprasnet Contratos

1.5. Passo-a-Passo: Ateste no
Comprasnet Contratos

O “ateste” é feito pelo sistema Comprasnet Contratos 4.0

Acessar em: contratos.comprasnet.gov.br

@ Contratos.govbr

Ambiente Produgdo

Senha

[J Manter-me logado

Entrar

Entrar com Acesso Gov

Transparéncia

O sistema abrira a pagina inicial:

1. Preencher com o CPF

| cadastrada no primeiro acesso

2. Preencher com a senha

3. Clicar em “Entrar”

Clicar em “Entrar com Acesso Gov”.
O sistema vai passar para a pagina

de acesso. Preencher o CPF e clicar

em “Continuar”. Preencher a senha
do Gov.Br e clicar em “Entrar”.
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No menu lateral esquerdo, clicar em “Gestao contratual” >> “Meus Contratos”
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Localizar o contrato que serd feita a medicao. Clicar no botao da engrenagem >> “Instrumento de
Cobranca”

i= Itens Contrato

@
» Arquivos
» Conta-Depdsito Vinculada

]
» Empenhos 5
* Instrumentos de Cobranca
» Ocorréncias s

» Terceirizados

Clicar no botao “+Adicionar Instrumento de Cobranca do Contrato”:

Instrumento de Cobranca do Contrato e«

- Vcltar Pesquisar:

Tipo Tipo de Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagdo de
Contrato Lista Instrumente Arquive Nimero Emissdo Pagamento Valor Faturado Despesa Empenhos Situagdo Agdes
Contrato Tipo Lista  Tipo de Instrumento  Arquivo Nimero Dt. Emissdo Dt. Limite de Valor Valor Faturade  Dt. Liquidagao de Empenhos Situagdo Agdes
Pagamento Despesa

w registros por pagina

O sistema abrira a pagina para incluir os dados da medicao. Sao trés abas para inclusédo de
informacoes:
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Instrumento de Cobranca do Contrato

«

Consultar situagdo Fornecedor SICAF & )

Receita Federal e PGFN Certidio FGTS

| 1. O sistema esta integrado ao Sicaf. Caso haja alguma certidao
~ | vencida, solicitar a regularizagdo por parte da empresa.

2. Tipo Lista: Selecionar se é “Fornecimento de Bens”, “Locacbes”,

“Prestacdo de Servigcos” ou “Realizacdo de Obras”

Niimero do instrumento *
TipoLista

Nimero® _——

Chave NFE__,____,_..,

Tipo de Instrumento de Cobranga *————
Arquive do Instrumente de Cobranga . - -

Escolher anquivo | 1

Dt. Emissdo " _

Prisira Ava © (=]

Certidio-Trabalhi

& 21,09/20; &

3. Namero: Preencher com o numero da Nota Fiscal, Recibo, Fatura

ou instrumento correspondente

—{ 4. Chave NFe: Preencher se houver

5. Tipo de Instrumento de Cobranca: Preencher se é “Nota Fiscal”,
“Fatura”, “Recibo”, “Boleto Bancario”, “Apodlice de Seguro”, “RPA” ou
“Multa”

w

6. Arquivo do Instrumento de Cobranca: Fazer o upload da nota
fiscal ou instrumento correspondente

7. Data de Emissdo: Preencher com a data de emissdao da nota
fiscal ou instrumento correspondente.

Apds clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao dos itens que serao medidos

nesse Instrumento de Cobranca.

Instrumento de Cobranca do Contrato

&

Juros Multa
RS RS
Valor Liquido

RS

Itens

Glosa

Valor Total Faturade

RS

|9. + Novo Item: Clicar nesse botdo para adicionar os itens do
contrato que serdo medidos.

Tipo ltem Nimero Item Compra Item Quantidade Contratada

o e -

Contratos.gov.br Todos dioin

Valor Unitdrio C.

Q

Valor Unitirio Faturado * Valor Total Pais de Fabricacio *

O sistema abrira a caixa de didlogo para incluir os itens do contrato. Sugerimos deixar a selecao

padrao "Todos". Clicar em "Incluir".
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Novo Item

— 10. Historico: Dados do contrato. Nao precisa alterar.

Historico —

~—— 11. Item: Sugerimos selecionar “Todos”.

O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessario preencher a
quantidade e o valor unitario.

Juros Multa Glosa

RS RS RS

Valor Liquido Valor Total Faturado

RS RS

ttens 13. Quantidade Faturada: 14. Valor Unitario Faturado:

Preencher com o valor dos itens
que estdo sendo medidos. Ex.: Valor
mensal do posto diurno de
vigilancia.

Preencher com a quantidade
dos itens que estdo sendo

+ Novo Item .
[ ] medidos.

P
Numero e

Tipo Item Quantidade Valor Un‘i‘t“i'rin_____ Pais de
Item Compra Item C d C d T Qu idade Faturada * Valor Unitdrio Faturado * Valor Total Fabricagdo ™

Praxima Aba @ <]

& Aba Anterior

Apés clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusdo das informacdes do processo,
datas e empenho.
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Instrumento de Cobranga do Contrato

Processo® —

Dt. Recebimento* @ — ——
Dt. Liquidagdo de Despesa " @
Dt. Limite Pagamento * @ ——

Repactuagio? "

® Nio* O sim* T

Informagdes Complementares __

Situacio

| 16. Processo: O sistema traz preenchido o numero do processo de contratac3o. E

possivel deixar como esta ou preencher com o nimero do processo de pagamento.

| 17. Data de Recebimento: Preencher com a data de recebimento da nota fiscal ou

instrumento correspondente

18. Data de Liquidacao da Despesa: Preencher com a data do ateste da nota fiscal
ou instrumento correspondente

19. Data Limite de Pagamento: O sistema calcula automaticamente a partir da data
do ateste

| 20. Repactuacgao?:

Selecionar “Sim” caso seja uma nota fiscal referente a
repactuacdo

21. Informacées Complementares: Caso n3o tenha alterado o nimero do processo
no passo 16, pode ser preenchido com o numero do processo de pagamento

Referéncia * VALOR TOTAL FATURADO 1] | unuzaso [ [ saoo [T
22. Referéncia:
Més: Selecionar o
Més de competéncia
da medu;ac_: -
Ano: Selecionar o ano |- =
Valor: PreenCher com \\‘Raferéncia‘ VALOR TOTAL FATURADO [1] [y o.00 [ saco BRU
o valor total da nota _
Meés * Ano Valor *
fiscal ou instrumento
. | [w
correspondente
+0d
23. Empenhos: / Empenhos” VAL08 ToTAL ATURAD [uriizaoo 3
Clicar  no  botdo | /| .. valor*
+Adicionar . a
empenhos” _
. +
Selecionar a nota de |
empenho na lista. Iz R
Preencher com o
valor da nota fiscal ou T,
instrumento
correspondente.
Apos clicar em "Salvar e Voltar", o instrumento de cobranca fica cadastrado na lista.
Contratos.govbr = Instrumento de Cobranca do Contrato
Instrumento de Cobranca do Contrato siine 1a2sser egisuos fsdos de 1957
Visibilidade da coluna PO
Tipo de Dt. Dt. Limite de Valor Dt. Liquidagao
Contrato Tipo Lista Instrumento Arquivo Nimero Emissdo Pagamento Valor Faturado de Despesa Empenhos Situacdo Acdes
26154/2019 PRES ta Fi 2425 04,/04/2023 19/04/2023 RS R$ 1683,66 04/04/2023 2020NEB00412  Pendente ® &
SE 1.683,66 o

Para inclusao do ateste no processo de pagamento, clicar no botao de visualizar:



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wrKimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/wITimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-09/hUlimage.png

Situacao Acoes

412 & [

o

O sistema vai abrir a pagina do ateste. Clicar no botao "Imprimir". Salvar como ".pdf" e incluir no
processo no Suap.

£V

nstrumento De Cobranca Do Contrato

4

Contrato

Tipo Lista

Tipo de Instrumento
Arguive

Justificativa

Doc. Origem Siafi
Nimero

Chave NFe

Dt. Emissdo

Dt. Limite de Pagamento
Valor

Juros

Multa

Glosa

Valor Faturado

Processo

Dt. Recebimento

Dt. Liquida¢io de Despesa

Dt. Prazo Pagto.
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