
TUTORIAL DE INSERÇÃO DE DOCUMENTOS 

 

Serve o presente para demonstrar à equipe de fiscalização de como proceder com as 
inserções dos documentos nos processos de empenho e pagamento (SIPAC) dos contratos para 
os quais são designados. 

Salienta-se que, além do SIPAC, será necessário, também, inserir as informações no sistema 
Comprasnet, o qual também exigirá algumas ações por parte dos servidores.  

Sendo assim, buscou-se ilustrar o passo-a-passo de modo a facilitar o entendimento. 
Seguem abaixo as ações a serem desenvolvidas nos dois sistemas supracitados. Não obstante, 
de modo a servir de auxílio, seguem alguns links úteis: 

 
Manuais para utilização do SIPAC: 

https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/ 
Guia de Fiscalização do IFRS 

https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/ 
 

 
SIPAC – PROCESSO DE EMPENHO E PAGAMENTO: CONTRATO 

 
 

a) Chegado o momento de a equipe de fiscalização inserir os documentos, é necessário 
acessar o sistema SIPAC – Administrativo: 

 

 
b) Uma vez logado no sistema, o servidor deverá receber o processo de empenho e 

pagamento: contrato: 
 

a. Recebimento pelo Portal Administrativo: 
 

 
 

Figura 1 - O processo 
aparecerá como pendente 

de recebimento no local 
indicado. Clique. 

Figura 2 - Selecione o processo e clique em continuar. 

Figura 3 - Confirme recebimento (anote o número do processo para utilização no próximo passo). 

https://www.google.com/url?q=https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/&sa=D&source=editors&ust=1628626480798563&usg=AOvVaw24v2UIdBnbyHdgay23gXX3
https://www.google.com/url?q=https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/&sa=D&source=editors&ust=1628626480798787&usg=AOvVaw29k8ucRLMVxloiRPcALVRJ


b. Recebimento pela Mesa Virtual: 
 
O recebimento pela mesa virtual, preferível pela CGED e pela PROAD, poderá ser feito conforme 
tutorial disponível no link abaixo: 
 
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-
MESA-VIRTUAL.pdf 
 

c) Acesse o processo recebido para iniciar a inserção de documentos: 
 

 
d) Insira as informações básicas do documento a ser adicionado (lembrete: a equipe de 

fiscalização é responsável pela inserção dos seguintes documentos: Nota Fiscal; Termo 
de Recebimento Provisório e Definitivo; Documentos Comprobatórios para Pagamento; 
Documentos de Fiscalização Durante Execução Contratual): 

 

 
 
Obs.: atentar-se para a natureza do documento: “ostensivo” para notas fiscais e termos de recebimento; “ostensivo” ou “sigiloso” 
para demais documentação, dependendo das informações contidas nesses documentos (se conter dados pessoais, deverá ser 
selecionada a opção “sigiloso”).  

 

Figura 4 - Acesse o Módulo de Protocolo 
[Módulos > Protocolo > Menu] e, na aba 
processos, selecione a opção "Adicionar 

Novos Documentos". 

Figura 5 - Insira o número do processo de empenho e pagamento. 

Figura 6 - O número do processo aparecerá no resultado de busca. Clique na flecha 
verde para acessar a área de inserção de documentos. 

https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf


a. Selecionando a opção “escrever documento”: nesse caso, o gestor/fiscal 
estará, por consequência, inserindo o “Termo de Recebimento Provisório e 
Definitivo1”. 

 

 

Obs.: sugere-se à equipe de fiscalização que faça o download do arquivo no site do IFRS, preencham no aplicativo Microsoft Word 

ou Google Drive e colem na área de digitação que se abre no SIPAC. Pede-se, ainda, que tenham cuidado com a formatação do 

documento (certifiquem-se de que está correta). 

 
b. Selecionando a opção “anexar documento digital”: casos em que a equipe de 

fiscalização inserirá notas fiscais e documentos de fiscalização de contratos. 
 

 

Obs.: o preenchimento dos campos é autoexplicativo. 

 
c. Adicionando o documento (seja pela opção “escrever documento” ou “anexar 

documento digital): 
 

Ao final dos procedimentos referidos nos itens “a.” e “b.”, certificando-se de que todos 
os dados foram corretamente inseridos no sistema e que a formatação do documento (no caso 

                                                           
1 Documento disponível no site do IFRS: https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/ (8 a 12, 
dependendo do objeto fiscalizado). 

https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/


dos nato digitais / escritos) está correta, é necessário confirmar a inserção do documento por 
meio do botão “Adicionar Documento”, conforme figura abaixo: 

 
Ao clicar no botão “Adicionar Documento”, a tela do sistema atualizar-se-á da seguinte 

forma: 
 

 
Enfatizados pelo retângulo preto, constam o tipo, a data, a origem e a natureza do 

documento. Ainda, é possível visualizar o documento (o sistema fornece uma prévia do que foi 
digitado, caso trate-se de nato digital) e as informações gerais. Ainda, se necessário, é possível 
deletá-lo.  

No retângulo verde estão as opções “Adicionar Assinante da Própria Unidade” e 
“Adicionar Assinante de Outra Unidade”, respectivamente. O passo seguinte é justamente 
inseri-los, conforme as portarias de fiscalização vigentes e de acordo com as informações 
contidas no próprio documento. Para exemplificar, eis a tela do sistema após a inserção dos 
responsáveis: 
 

Obs.: se a pessoa que estiver inserindo for também a responsável (ou uma das responsáveis) pela assinatura do documento, 
imediatamente a opção “assinar” já estará disponível e o documento poderá ser assinado imediatamente. Caso contrário, o sistema 
mandará um e-mail informativo ao(s) servidor(es) designado(s).  



d. Inserindo Documento no Processo: 
 
Com os documentos revisados e com os assinantes vinculados, basta inserir o 

documento no processo clicando no botão “Inserir Documento(s) no Processo”, ilustrado 
abaixo: 
 

 

O sistema atualizará da seguinte forma: 

 

Depois, basta finalizar o procedimento: 

 

 

e) Inserido(s) o(s) documento(s) no sistema e CONTENDO TODAS AS ASSINATURAS 

REQUERIDAS, é necessário devolver o processo ao setor financeiro.  

 

a. Nesse caso, num primeiro momento, o processo deverá ser encontrado pelo 

mecanismo de busca, acessando o módulo protocolo, selecionando a opção 

menu:  

 

 

 

 

 

 

 



b. Ato contínuo, selecionará a aba Consultas/Relatórios e apertará o botão 

Processo Detalhado: 

 

 

c. Novamente, deverá colocar o número do processo, clicar em buscar e, quando 

o mesmo aparecer dentre os resultados, clicar em cima do número 

identificador.  

 

d. Na janela que se abrir, selecione a opção Enviar Processo: 

 



e. O envio se dará, via de regra, à Coordenadoria de Execução Orçamentária e 

Financeira (CEOF): 

 

Obs.: o tempo de permanência e as observações não são de preenchimento obrigatório, mas podem ser úteis caso alguma 

especificidade deva ser levada a conhecimento do financeiro. Para finalizar o envio, basta clicar no botão enviar. 

 

COMPRASNET CONTRATOS 4.0 
 

Como consta no fluxo apresentado à equipe de fiscalização, é necessário que gestores e 

fiscais dos acordos alimentem o sistema denominado “Comprasnet Contratos 4.0” com a 

documentação recebida e criada durante o desempenho de suas funções fiscalizatórias.  

Diante disso, agora será ilustrado o procedimento necessário para incluir documentos 

no referido sistema: 

 

a) Acessando o Comprasnet Contratos (https://contratos.comprasnet.gov.br/login): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Obs.: caso o servidor não tenha acesso ao sistema, solicitar pelo contato gestão@ifrs.edu.br.   

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
mailto:gestão@ifrs.edu.br


 

b) Acessando “Meus Contratos”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: é na opção “Meus Contratos” em que estarão todos os contratos dos quais o servidor é gestor ou fiscal.  

 

c) Selecionando o contrato e escolhendo o tipo de documentação que será inserida 

no sistema: 

 

 

 

a. Inserindo faturas: 

Os gestores e fiscais deverão selecionar essa opção para inserir no sistema informações 

quanto às faturas emitidas pela empresa. Para iniciar a inserção, é necessário clicar no botão 

, o qual estará visível no canto superior direito da tela. 

 Serão solicitadas informações quanto ao tipo de fatura (se é prestação de serviços, 

fornecimento de bens, locações, etc.), número, data de emissão e vencimento, valor, e se há 

incidência de juros, glosas e/ou multas. Ainda, terá uma aba onde outras informações deverão 



ser dadas, tais como o número do processo (que será o mesmo número de protocolo do 

Processo de Empenho e Pagamento: Contrato do SIPAC), datas do protocolo e do ateste, se 

trata-se de repactuação e mês/ano de referência.  

As figuras abaixo representam as janelas citadas nos parágrafos anteriores: 

 

Com as informações corretamente inseridas no sistema, basta acionar . 

 

b. Inserindo ocorrências: 

 

O sistema Comprasnet Contratos 4.0 também permite à equipe de fiscalização adicionar 

ocorrências ao contrato, selecionando a opção . 

Essa ferramenta deverá ser 

utilizada quando situações atípicas 

ocorrerem na execução contratual, as 

quais devem ser informadas pela equipe 

à empresa, enquanto a empresa deverá 

atendê-las/saná-las de acordo com as 

disposições contratuais. As opções de 

preenchimento encontram-se ilustradas 

na figura ao lado. 

Importante salientar que cabe 

ao fiscal detalhar o tipo de ocorrência 

havida, a data do acontecido e a situação 

atual (se está pendente e se foi ou não 

atendida).  

Inseridas as informações pertinentes, finalize em . 



c. Inserindo informações sobre terceirizados: 

 

Por fim, o sistema também permite a inserção de informações acerca dos funcionários 

terceirizados de determinado contrato de prestação de serviços, os quais exigem mão-de-obra 

exclusiva.  

Para adicionar tais informações, a equipe de fiscalização deve acionar o botão 

. Uma vez selecionando tal ferramenta, abrir-se-á uma janela 

onde serão requeridas informações quanto àquele profissional, conforme abaixo: 

 

 

 

 

 

 

Portanto, é necessário estar munido com a documentação do terceirizado no 

preenchimento de seus dados pessoais.  

A figura ao lado ilustra a aba seguinte, dos dados funcionais, sendo que as informações 

exigidas nessa etapa constam na planilha de custos que compõe o contrato e que deve estar 

disponível aos fiscais. Uma vez inseridas, finalizar em . 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


