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”

w
(L}

Arguivos

LTy

Conta-Depdsito Vinculada

» Empenhos
* Instrumentos de Cobranca
» Ocorréncias

» Terceirizados

Clicar no botao “+Cadastrar Instrumento de Cobranca”:

@; Contratos.govbr  ELAINE APARECIDA DAVID - UASG: 158154 T

= Instrumentos de cobranca
Visualizar Instrumentos de cobranca

#  Instrumentos de cobranga » Lista

Pesquisar
+ Cadastrar instrumento de cobranca
Y_. Al e £ € Pal £ E Dd € r 2ALLACal I ECE
UGdo Tipode ; : Dt Limite de
Contrato Contrato Fornecedor Tipo Lista Instrumento Numero - Serie Pagamento
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA®  PRESTACAO DESERVICOS  Nota Fiscal NOTAFISCAL6287  09/11/2023

O sistema abrird a pagina para incluir os dados da medicao. Sao cinco abas que o fiscal devera
preencher. Na primeira aba, Dados do Instrumento de Cobranca, inicialmente, ele traz o resumo do
contrato a ser atestado, sendo um campo que pode ser oculto.

O sistema possui integracdo com o Sicaf, e vai apontar se a situacdo da empresa esta regular ou
com pendéncias. No segundo caso, € necessario que o fiscal solicite a regularizacdo para o
preposto da empresa.
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Os campos a serem preenchidos nesta aba sao:
Unidade: Preenchido automaticamente com a UASG do contrato

Numero do Processo SEIl: Preenchido automaticamente com o numero do processo de
contratacao

Tipo Lista: Selecionar o mais adequado ao objeto: Fornecimento de bens; locacées; prestacao
de servicos ou realizacdo de obras.

Tipo de Instrumento de Cobranca: Selecionar de acordo com o documento apresentado
pela empresa: Nota Fiscal Eletrénica, Nota Fiscal, Fatura, Apdlice de Seguro, Boleto Bancario,
Guia de Recolhimento, Multa, Oficio, Recibo, RPA.

Data de Emissao: Localizar na nota fiscal/recibo a data de emissao
Numero: Preencher com o niumero da nota fiscal/recibo.

Série: Preencher somente se constar no documento.

Chave NFE: Preencher somente se constar no documento.

Arquivo: Subir o arquivo da nota fiscal em "pdf".

Consultar situagéo do Fornecedor no SICAF v
Unidade * Namero Processo Sei Tipo Lista* 'Ipo de Instrumento de Cobranca *
158154 - IF DE SAQ PAULO = 23305.012290/2023-23 PRESTAGAO DE «Limpar _ Nota Fiscal =Limpar ~
\ SERVICOS ]
Dt. Emissdo " lumero '
24/04/2026 & NOTAFISCAL 25686
Chave NFE Loowede ost men'ode Colvana
g L Selecione o arquivo

NF 25686 pdf 7975KkB W

- - B G
PREENCHER 0S CAMPOS DESTACADOS E CLICAR NA SETA b ( " ) ( © Cancelar ) B Criar Instrumento de Cobranga
--0 8

Apods clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a pagina de inclusao dos itens que serao medidos
nesse Instrumento de Cobranca. O sistema abrird a caixa de didlogo para incluir os itens do
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contrato. Sugerimos deixar a selecao padrao "Todos". Se o ateste se referir a todos os itens, clicar
em "Marcar todos", caso contrdrio, selecionar apenas os itens a serem atestados, clicando na caixa
ao final da linha do item.

Tributacdes Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato ~

‘ | Servigo - 00001 - PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA
- ORGANICA -12 HORAS DIURNAS - 2 ADOMINGO

Servigo - 00002 - PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANGA
- ORGANICA -12H NOTURNAS - 22 ADOMINGO

Selecionar o contrato, termo aditivo ou apostilamento valido O

Histérico do contrato *

Termo de Apostilamento - 00003/2026 - Data Assinatura
03/03/2026

« Limpar _

O Valor liquido RS: O \alortotal faturado RS:

Selecionar o ltiem a ser faturado - Em caso de mais de um

item deve ser feito para todos a serem faturados @
ltem Valor unitario * Quantidade * Valor total * Pais de fabricacdo *

O sistema vai apresentar os itens que foram cadastrados no contrato. Necessario preencher a

guantidade e o valor unitario, e selecionar o pais de fabricacao (mesmo que seja um servico, pois o
campo é obrigatoério).

O Valor liquido RS 27691.25 @ Valor fotal faturado RS 2769125 ¢ .
. ’ Conferir se esta de acordo com a nota fiscal
Item Valor unitario Quantidade*~  Valor total Pais de fabricacio * Marcar Todos
23647 - PRESTAGAO DE SERVIQO DE VIGILANCIA £ SEGURANGA - | - N
|:> CREHOCA 2 HOMS RS 2ADONDED 124404000 |E || 244040 | et s LR
or Uinidnio Coniratod: RS & Otd Contratoda |

I
(1 |[ 1525084 | = mpr || 8 @
Ot Candn 1 I

Preencher todos os itens a serem faturados e ﬁ
conferir se o valor total faturado esta de acordo
com a nota fiscal.

Campo obrigatdrio

Prosseguir

e c—
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Na aba "Outras Informacdes", serd necessario incluir o as seguintes informacdes:

Clicar em "+Adicionar referéncia" e preencher com o més e o ano da prestacao dos
servigcos/aquisicao, e o valor da nota fiscal.

Em sequida, clicar em "Adicionar empenhos", selecionar o empenho vigente, o subelemento e o
valor da nota fiscal.

Em Informacdes Complementares, o fiscal pode preencher com o numero do processo de
pagamento, caso tenha sido aberto um processo paralelo.

Havendo arquivos complementares, como relatérios, IMR, é possivel incluir neste momento o
arquivo em "pdf".

Repactuacio?
Informar se € repactuacao ou nao
0 o | <M pactuag
Referéncia 2769125 D 000 €I 2763125
Més de Referéncia” Ano de Referéncia Valor*

2026 » Limpar ~ ‘ ‘

I I ¢ Adicionar més e ano de referéncia

Empenhos 769125 @D 000 €D 2768125
Empenho
Subelemento Valor
= gmmm e e -
¢ ¢Informar nota de empenho ¢
ool el sl &
Informagdes Complementares

Conferir se o saldo estd zerado em ambos os campos, em seguida, clicar no icone "Prosseguir":
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Referéncia’ CEETEIRTTT) 2760125 D) 2760125 | €T 0.00
—

Més de Referéncia’ Ano de Referéncia” Valor®
¢ 03 - Margo = Limpar * | 2026 « Limpar - ‘ 2769125 ‘

Apbs preencher os dados o saldo
devera ficar zerado na referéncia
& no empenho.

Empenhos O 2160125 D) 2750125

e
o
o
o
[=]

Empenho

2026NEODO149 - (UG 158154) - 26.886.266/0001-77 - 12/02/2026 - Saldo Empenho a Liquidar: 10838102 = Limpar - ‘
¢ Subslemento Valor
[]

- VIGILANCIA OSTENSIVA + Limpar - I 2769124 I

Informages Complementares

Limite maima de 485 caracterss

@ » I B Criar Instrumento de Cobranca

O sistema abrird a aba "Tributacbes" e solicita que o fiscal informe se a empresa é optante pelo

Simples. Pesquisar o CNPJ neste site. Caso seja optante, selecionar "Sim". Se nao constar na
consulta, selecionar "Nao".

Dados do Instrumento de Cobranca  ltensInstrumento Cobranca  OufrasInformacoes  Tributacdes  Liquidacao da Despesa

Dados do Contrato v

A Atencdo. Os dados desta aba 530 apenas informatives e ndo impactam na apropriagao.

Optante pelo spies @ Informar se a empresa é ou ndo optante pelo Simples Nacional - Consita pode ser
Nio ' realizada pelo site

https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx7id=21

Prosseguir

O cmmm—

Apds clicar em "Préxima Aba", o sistema abre a aba de "Liquidacao da Despesa".
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Data do Recebimento: E a data do protocolo da nota fiscal ou instrumento correspondente

Data da Liquidacao da Despesa: Preencher com a data em que a(o) fiscal esta realizando o
ateste.

Data Limite para Pagamento: Preenchido automaticamente.

Apds, clicar em "Criar Instrumento de Cobranca"

@ Contratos.govbr | ELAINE APARECIDA DAVID - UASG 158154 o =
= Instrumentos de cobranca
Criar Instrumentos de cobranga
# O Instrumentos de cobranga > Adicicnar
Dados do Instrumento de Cobranca ltens Instrumento Cobranca Outras Informacoes Tributacoes Liquidacéo da Despesa
Dagios do Contrato

DOt Recebimento* @ Dt Liquidacio de Despesa” @ Dt Limite Pagamento” @

[ 24/04/2026 & ‘ [ 24/04/2026 El ] | 08/05/2026

Atestado Por

- ﬁ 0 Finalizar
Preencher a data de recebimento da nota fiscal e data da liquidagao da 0
despesa.
0 Campo data limite de pagamento € de preenchimento automatico. ;
] © cancelar B Criar Instrumento de Cobranga

Desta forma, o instrumento de cobranca fica cadastrado na lista.

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

40154/2023 156154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA @ PRESTACAODE SERVICOS  MotaFiscal Bletronica  NF 21269 31/10/2025 RS 2614182  Siafi Apropriado @ =
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA ©  PRESTACAODESERVICOS  MctaFiscal Bletrénica  NOTAFIACAL 21953 01/12/2025 R$2614182  Siafi Apropriado @ w
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA®  PRESTAGAODE SERVICOS  NotaFiscal Eletrénica  NOTAFISCAL 22687  02/01/2026 R$2614182  Siafi Apropriado ® =
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA®  PRESTACAO DE SERVICOS  NokaFiscal Elstrénica  NOTAFISCAL23288  30/01/2026 RE2614182  Siaf Apropriado ® @
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA®  PRESTAGAODE SERVIOS  NotaFiscalEletronica  NOTAFISCAL24091  09/03/2026 RE2614182  Sief Apropriado ® ©
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA @  PRESTACBODESERVICOS  MotaFiscal Bletrnica  NOTAFISCAL 24948  02/04/2026 R$154943  Siafi Apropriado @ @
40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAE VIGILA @ PRESTACAODE SERVICOS  NotaFiscal Bletrnica  NOTAFISCAL24951  02/04/2026 R$2769125  Siafi Apropriado g

Clicar em visualizar para imprimir ateste. Ea»

40154/2023 158154 JUMPER SEGURANCAEVIGILA®  PRESTACAODE SERVICOS  Nota Fiscal

NOTAFISCAL 25886  0B/05/2026 RS 2760125  Pendente

Contrato UGdoContrato  Formecedor Tipo Lista Tipo de Instrumento Mumer - Sene Dt Limite de Pagamento  Valor Situagso Aches

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

(@ Contratos.govbr = CRISTINA MARI ISHIDA - UASG: 158154 I 2 F »

= |nstrumentos de cobranca
Instrumentos de cobranca

w Instrumentos de cobranga Visualizar

E5)
Contrato: 40154/2023
UG do Contrato: 158154
UG Descentralizada:
Fornecedor: JUMPER SEGURANCA EVIGILA @
Tipo Lista: PRESTACAC DE SERVIGOS
Tipo de Instrumento: Nota Fiscal
Numero - Serie: NOTAFISCAL 7200
Dt. Limite de Pagamento: 18/12/2023
Valor: R$ 2353110
Dt. Liquidagao de Despesa: 04/12/2023
Empenhos: 2023NE000552
Més / Ano Referéncia:

10 / 2023 - RS 2353110
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