TUTORIAL DE INSERGAO DE DOCUMENTOS

Serve o presente para demonstrar as equipes de fiscalizacao de contratos e aos responsaveis
por recebimento de materiais e servicos sem contrato, de como proceder com as insercdes dos
documentos nos processos de empenho e pagamento (SIPAC), e também, inserir as informacgoes
no sistema Contratos.Gov.Br.

Sendo assim, buscou-se ilustrar o passo-a-passo de modo a facilitar o entendimento.
Seguem abaixo as acdes a serem desenvolvidas nos dois sistemas supracitados. Nao obstante,
de modo a servir de auxilio, seguem alguns links uteis:

Manuais para utilizacao do SIPAC:
https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/
Guia de Fiscalizagdo do IFRS
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
Sistema Contratos.Gov.br
https://contratos.comprasnet.gov.br/login

SIPAC — PROCESSO DE EMPENHO E PAGAMENTO: CONTRATO

a) Chegado o momento de inserir os documentos, é necessario acessar o sistema SIPAC —
Administrativo:

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos)

Portal Piblico Portal Pablico Portal Pablico

SIGAdmin
(Administrac&o)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usugrio:

Senha:

Entrar

b) Uma vez logado no sistema, o servidor devera receber o processo de empenho e
pagamento: contrato:

a. Recebimento pelo Portal Administrativo:

Caixa Postal

COORD. DE GESTAO E

Trocar Fato 396 2021 OFicIO FISCALIZACAO DE CONTRATOS CUIFHERNE,

(REITORIA) GARCIA TEIXEIRA
Editar Perfil ¢23419.000357/zoz1-14 Assunto Detalhado: Contrato 14/201C. ) 4 &
Alterar Senha Observacdo:
Licitagbesem  Minutas Figura 2 - Selecione o processo e clique em continuar.
Processamento | ‘/ de
no DMP == Contratos
Memorandos —. Consulta
1Elelrﬁﬂlt:cu @:]
! Ediais
Natureza do
e Documento Tipo do Documento R
OFICIO NAO DEFINIDO |,
23419.000357/2021-14 . NP
Assunto: NAD DEFINIDO

Confirmar Recebimento | << Voltar || Cancelar

Figura 3 - Confirme recebimento (anote o nimero do processo para utilizagéio no préximo passo).

DOCUMENTOS
Figura 1 - O processo
aparecerd como pendente
de recebimento no local
indicado. Clique.


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
https://contratos.comprasnet.gov.br/login

b. Recebimento pela Mesa Virtual:
O recebimento pela mesa virtual podera ser feito conforme tutorial disponivel 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 inser¢do de documentos:

rrY - CONSULTA DE PROCESSOS
FRS - SIPAC - Administrativo e IR G LG ]
Processos na Unidade: | COORD. DE CONTRATOS (REITORIA) {11.01.01.03.03.03.04) il
JULIAN ALBINO SPANHOLI CALGAR...
ﬁ) FILTROS
COORD. DE CONTRATOS (REITORIA) (11.01.01.02.03.02.04)
|| ndmero do Processo: [0 o /o -lo |(Formato: Radical Nimero/&no - Digitos) | + || -

(Caso nio saiba os digites verificadores, informe 99)

I M&6DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS I

Processos | | Documentos || Memorandos | Arquivo || Consultat Figura 5 - Insira o numero do processo de empenho e pagamento.

B cadastro
[l Abrir Processo
[ Cadastrar Processe
[l Cadastrar Processo Antigo Processo o) Qo Prscases Status
® Adicionar Novos DUNmenle@ ISTILT0 EDERAL DO RO GRANDE DO UL 500K DE LGTACOES £ COMPRAS (RETTORk) ostEnsve |Amvo @
B Alterar Processo Tipo do Processo: ADESAO A ATA - SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS (SRP)
Bl Alterar Responsdvel Assunto Detalhado: CARONA N° 0172021 CONTRAGAO DE EMPRESA PARA GERENGIAMENTO DE SERVIGOS DE MANUTENGAQ VEICULAR E

ABASTECIENTO DE COMBUSTIVEIS PARA OS CAMP! E REITGRIA DO IFRS. ADESAD A ATA DO PE 02,2031 DAUASG 163418
[ Autuar Processo

[ Definir Localizagdo Fisica
B Diliaéncia Fi ’ < ;
. . igura 6 - O numero do processo aparecerd no resultado de busca. Clique na flecha
Figura 4 - Acesse o Mddulo de Protocolo g P P a A

. verde para acessar a drea de inser¢do de documentos.
[Mddulos > Protocolo > Menu] e, na aba P ¢

DOGUMENTOS DO PROGESSO

processos, selecione a opgdo "Adicionar
Novos Documentos".

d) Insira as informagdes basicas do documento a ser adicionado (lembrete: a equipe de
fiscalizagdo/servidor responsavel deve inserir os seguintes documentos, no que couber:
Nota Fiscal; Termo de Recebimento Provisério e Definitivo; Documentos

Comprobatdrios para Pagamento; Documentos de Fiscalizagdo Durante Execugdo
Contratual):

ADICAO DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # [[Nota Fiscal” (para notas fiscais); "Termo de Recebimento Provisorio e Definitivo" (para item analogo); e "D]J:umento de
Fiscalizacao de Contrato” (para demalis casos).
Natureza do Documento: # OSTENSIVO

~| Via de regra & "ostensivo". Caso contenha dados pessoais, selecionar "sigiloso”

¥, Todos os documentos ostensivos do processo ficaro disponiveis para consults na dres piblica do sistama.

Unidade de Origem: Setor designado pela equipe que ira receber o processo (via de regra
setor do gestor do contrato).
245 IFRS (11.00)
4 [ JINSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL (11.01) (11.01)

Sugere-se detalhamento visando facilitar buscas futuras.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes: Opeional.

s

(700 caracteres/0 digitados) Escrever Documento: Nas casos de Terma de Recebimento.
Forma do Documento: * (_

) Escrever Documento ') Anexar Documento Digital G EEE I3 RREAERERRS

Obs.: atentar-se para a natureza do documento: “ostensivo” para notas fiscais e termos de recebimento; “ostensivo” ou “sigiloso”

para demais documentacdo, dependendo das informagdes contidas nesses documentos (se conter dados pessoais, devera ser
selecionada a opgdo “sigiloso”).


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 opcdo “escrever documento”: nesse caso, o gestor/fiscal ou

responsavel estard, por consequéncia, inserindo o “Termo de Recebimento
Provisdrio e Definitivo'”.

Forma do Documento: * @ Escrever Documento ) anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~  Editar~ Inserir> Visualizar~ Formatar~ Tabela =

O B I VYS —L x X A~A~-s== =~E~ = = &
L) ¥ I E H ®@ Q &2 O~ E- H
Formatos ~ Pardgraio ~ Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas =

RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE CONTRATOS
DE SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

(inclusive servicos de engenharia)

PROTOCOLO CONTRATO!
CAMPUS:

EMPRESA CONTRATADA!
CNPI:

CONTRATO N%:

OBJETD CONTRATUAL:
MOTA FISCAL No:

COMPETENCIA:
RECEBIMENTO PROVISORIO
1. Relato de Ocorréncias:

Nome e CPF do Fiscal Técnico:

Nome e CPF do Fiscal Administrative (se houver):

Obs.: sugere-se a equipe de fiscalizagdo que faga o download do arquivo no site do IFRS, preencham no aplicativo Microsoft Word
ou Google Drive e colem na area de digitagdo que se abre no SIPAC. Pede-se, ainda, que tenham cuidado com a formatagdo do
documento (certifiquem-se de que esta correta).

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

fiscalizagdo/responsavel inserird notas fiscais, e documentos de fiscalizagdo de
contratos se for o caso.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: El

Identificador:

(]

Ano:
Nimere de Folhas: #
Data do Recebimento: # E“El
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: % -- SELECIONE -- hd
Arquivo Digital: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

¥, Caso o arquive saja informado, serd necessério informar palo menos um Assinante do Documento.

Obs.: o preenchimento dos campos é autoexplicativo.

c. Adicionando o documento (seja pela opcdo “escrever documento” ou “anexar
documento digital):

1 Documento disponivel 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/

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 formatacdo do documento (no caso

Palavras: 0
Adicionar Documento
): Visualizar Documento  “4; Visualizar Informacées Gerais : Excluir Documento
DocuMENTO(5) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Decumento Data de Documento Origem MNatureza
Menhum Documento Pendente de Assinante
;:f: Adicionar Assinante da Prépria Unidade a Adicionar Assinante de Dutra Unidade &: Remover Assinante
-

ASSINANTES DO DOCUMENTOD # M ‘,4-&

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado,

dos nato digitais / escritos) estd correta, é necessario confirmar a insercdo do documento por
meio do botdo “Adicionar Documento”, conforme figura abaixo:

Ao clicar no botdo “Adicionar Documento”, a tela do sistema atualizar-se-a da seguinte
forma:

Palavras: 0
Adicionar Documento
|: visualizar Documento  “4: Visualizar Informacies Gerais : Excluir Documento
DocumMeENTO(s) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Qrigem Natureza
t-) DOCUMENTC DE FISCALIZA@}'RO DE CONTRATO 10082021 INSTITUTC FEDERAL DO RIO GRAMDE DO SUL (11.01) OSTENSIVO ] L;) ej

3: Adicionar Assinante da Propria Unidade a Adicionar Assinante de Outra Unidade &: Remover Assinante

AssINANTES DO DoCUMENTO =

& Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

Enfatizados pelo retangulo preto, constam o tipo, a data, a origem e a natureza do
documento. Ainda, é possivel visualizar o documento (o sistema fornece uma prévia do que foi
digitado, caso trate-se de nato digital) e as informagdes gerais. Ainda, se necessario, é possivel
deletd-lo.

No retangulo verde estdo as opg¢des “Adicionar Assinante da Prépria Unidade” e
“Adicionar Assinante de Outra Unidade”, respectivamente. O passo seguinte é justamente
inseri-los, conforme as portarias de fiscalizacdo vigentes e de acordo com as informacdes
contidas no proprio documento. Para exemplificar, eis a tela do sistema apds a insercdo dos
responsaveis:

Adicionar Documento
): Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais : Excluir Documento
DoCUMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)
Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza

h; DOCUMENTO DE FISCALIZAGAC DE CONTRATO 10/08/2021 INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL (11.01) OSTENSIVO ] [#1 ]

3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ;.J: Adicionar Assinante de Outra Unidade @ Remover Assinante

o
ASSINANTES DO DOCUMENTO # M ‘q&

# Assinante Unidade

1 JULIAN ALBINO SPANHOLI CALGAROTO (2066001) CCONT-REI {11.01.01.03.03.03.04) @

2 | GRAZIELLE MARINM LEITE (1827121) DLC-REI (11.01.01.03.03.03) @

Inserir Documentols) no Processo



Obs.: se a pessoa que estiver inserindo for também a responsavel (ou uma das responsaveis) pela assinatura do documento,
imediatamente a opgdo “assinar” ja estara disponivel e o documento podera ser assinado imediatamente. Caso contrario, o sistema
mandard 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 botdo “Inserir Documento(s) no Processo”, ilustrado
abaixo:

o
ASSINANTES DO DOCUMENTO # ‘&‘ Q

# Assinante Unidade
1 JULIAN ALBINO SPANHOLI CALGAROTO (2066001) CCONT-REI (11.01.01.03.03.03.04) @
2 |GRAZIELLE MARIN LEITE (1827121) DLC-REI{11.01.01.03.03.03) @

I Inserir Documento(s) no Processo I

O sistema atualizara da seguinte forma:

)
&

ASSINANTES DO DOCUMENTO =

& Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

|: Visualizar Documento L‘I}: Visualizar Informactes Gerais : Excluir Documento

DocCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipe de Documento Data de Documento QOrigem Matureza
m=p DOCUMENTO DE FISCALIZAQ:\U DE - INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL ] -
Tl a3 |3 CONTRATO 10/08/2021 41.01) OSTENSIVO TN

Depois, basta finalizar o procedimento:

UM AL T L eI

- - . oL L )
46 |[# DECLARACAO 2340772021 (RESTINGA) (11.01.09.01.04) OSTENSIVO ATIVO ] <

- ) PRO-REITORIA ADJUNTA DE i
47|[¥ souciTacio 270712021 ADMINISTRACAG (REITORIA) OSTENSIVO Q,
(11.01.01.03.03)

Finalizar ] << Voltar || Cancelar

Protocolo

e) Inserido(s) o(s) documento(s) no sistema e CONTENDO TODAS AS ASSINATURAS
REQUERIDAS, é necessario devolver o processo ao setor financeiro.

a. Nesse caso, num primeiro momento, o processo deverd ser encontrado pelo
mecanismo de busca, acessando o mddulo protocolo, selecionando a opgao
menu:



IFRS - SIPAC

Midualon o STPAC

o Mesavitual - Menu
Trabalhe com 5eus processos € documentos Menu de protocolo com acesso a lista de.
organizados em Javetas & pastas == funcionalidades disponiveis no médulo.

b. Ato continuo, selecionara a aba

Consultas/Relatérios e apertara o botdo Processo Detalhado:

Processos H Documentos H Memorandos H Arquivo ”ICDnsuItas,l’Relattiriosl

B Relatérios

Capa do Processo

Classificagies de Documentos Sigilosos
Classificacdes de Processos Sigilosos
Documentos com Atraso na Tramitacao
Guia de Movimentacdo

Movimentacdo do Processo

Processos com Atraso na Tramitacdo
Processos Movimentados

Processos Movimentados por Tipo
Processos por Responsavel

Processos por Tipo

Processos na Unidade

® Tempeo dos Processos na Unidade

® Tempo Médio de Tramitacdo

® Quantitative de Despachos por Unidade/Usuario
® Quantitative de Empréstimas

I EEEE

B Consultas
Despachos Pendentes de Autenticacdo
Processos
[ Processo Detalhado?
[ Processos por Documen
M Processos por Interessado
[ Solicitagdes de Cancelamento do Processo
Documentos
[® Consulta Geral de Documentos
& Memerandos

[ Meus Memorandos
B Memorandos Recebidos

Protocolo

c. Novamente, devera colocar o niimero do processo, clicar em buscar e, quando
0 mesmo aparecer dentre os resultados, clicar em cima do numero

identificador.

“~,: Buscar Unidade

|:| Processo:

oI/

T —
(Caso ndo saiba os digitos venficadores, informe 99)

[T} cédigo de Barras: |

[C] origem do Processo:

® Interna O Externa

ConsuLTA DE PROCESSO

El (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

[C] Nimers Original: |

O Ano:

(O] Tipo do Processo: | -- SELECIONE --




d. Najanela que se abrir, selecione a op¢do Enviar Processo:

SIST. DE PROTOCOLOS > CONSULTA DO PROCESSO 23419.001513/2016-05

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23415.001513/2016-05 Arquivar processo)

Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 23/11/2016
Tipo do Processo: CONTRATO

Assunto Detalhado: CONTRATO 115/2016 - NETARE [LIMPEZA VERANOPOLIS - PREGAD 55/2015]
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORD. DE GESTAO E FISCALIZACAQ DE CONTRATOS (REITORIA) (11.01.01.03.03.03.01)
Data de Cadastro: 05/01/2018
Observacao: CNPJ: 03.242.935/0001-72
Status: ATIVOD

": visualizar Requisicao (-g: Processo Detalhado Cﬂ Desmarcar Acompanhamento E:.!Y: Marcar Acompanhamento .&: Visualizar Leituras B3

Gerar PDF  '-4: Visualizar Dados do Decumento |: Visualizar Documento
Processo Interessado(s) Origem Local Atual Leituras
INSTITUTO FEDERAL DO RIC GRANDE DO SUL (11.01) CGFC-REI (11.01.01.03.03.03.01) | CCONT-REI (11.01.01.03.03.03.04) 0 _| (_4'% -!'—:ﬂ a_ Iﬂ

Ultima Movimentagio:

Origem: CGFC-REI (11.01.01.03.03.03.01) Destino: CCONT-REI (11.01.01.03.03.03.04) Situagdo: ATIVO - AENVIAR
Tipu do Processo: CONTRATO

Assunto Detalhado: CONTRATO 119/2016 - NETARE [LIMPEZA VERANOPOLIS - PREGAD 55/2016]

DoGUMENTOS DO PROGESSO

e. O envio se dard, via de regra, a Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e
Financeira (CEOF):

Dapos po Envio

Unidade de Origem: COORD. DE CONTRATOS (REITORIA) (11.01.01.03.03.03.04)

Unidade de Destino: # [11.01.01.03.1 COORD. DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (REITORIA) (11.01.01.03.03.02.01
=14-7 PRO-REITORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03.03) -

=] COMISSAD PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTO'S [REITORIA) (11.01.0
/=] COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)

57 DIR. DE ORCAMENTO E FINANCAS (REITORIA) (11.01.01.03.03.02)
=1~ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE [REITORIA} (11.01.01.03.03.02.01)

£5|COORD. DE EXECICAO DRCAMENTARIA E FINANCEIRA (RETORIA) (11.01

@ [~ DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS (REITORIA) {11.01.04.03.03.03)
=] SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (REITORIA) {11.01.01.03.03.04)
/=] SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA PROAD (REITORIA) {11.01.01.03.03.05)

# ] SETOR DE TRANSPORTES (REITORIA) {11.01.01.03.03.06) i
*
Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) IEI
Urgente: (O sim @ o
Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar |l Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Obs.: o tempo de permanéncia e as observagdes ndo sdo de preenchimento obrigatério, mas podem ser Uteis caso alguma
especificidade deva ser levada a conhecimento do financeiro. Para finalizar o envio, basta clicar no botdo enviar.

CONTRATOS.GOV.BR

1. Para o registro de documentos de pagamento de notas fiscais (ou outros
instrumentos de cobranga) que estejam vinculados a um contrato; e registro de
ocorréncias do contrato e dos dados de funcionarios terceirizados quando for o caso.

Para o caso 1 acima, como consta no Guia de Fiscaliza¢do de Contratos, é necessario que
gestores e fiscais dos contratos alimentem o sistema denominado “Contratos.gov.br” com a
documentacdo recebida e criada durante o desempenho de suas fungdes fiscalizatdrias.



2. Para os casos de registro de documentos de pagamento de notas fiscais (ou outros
instrumentos de cobranca) relativos a servigos que nao disponham de contrato.

3. Para os casos de registro de documentos de pagamento de notas fiscais (ou outros
instrumentos de cobranga) relativos a aquisi¢do de materiais e/ou patriménio.

Para o caso 2 acima em que nao ha contrato:

a) Informagdes ao Setor Financeiro e ao Setor de Contratos:

Quando feita a requisicdo de empenho ha um campo especifico para a indicacdo do
responsavel pela inclusdo das informacgdes de notas fiscais no sistema Contratos.gov.br.

O Setor Financeiro, ao receber a requisicdo de empenho e apds criar o empenho, criarad o

# Criar Contratos do tipo Empenho )
Contrato do Tipo Empenho, clicando em . Ap6s criado, o
Contrato Tipo Empenho ficara listado nos contratos da Unidade Gestora, identificado pelo

numero do empenho:

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atlnlizadoern\éﬁﬁ\A

CENSETURSMOLTD® B0 Y202 RLINAS 1 RS L1945 (7012005 LL07 GEe g

O servidor do financeiro devera solicitar ao setor de contratos a inclusdo no sistema do
responsavel indicado na requisicdo de empenho.
O setor de contratos devera buscar o contrato e clicar no icone indicado pela seta na imagem

+ Adicionar Responsavel do Contrato

acima, clicar em “Responsdveis” e depois em

Nimero do instrumento *

Us;é;;u;

Telefone Fixo
Telefone Celular
Fungdo *
Instalagdo [ Unidade
Portaria *

Data Inicio *

Data Fim

Situagdo ™

EICIEI LR @ Cancelar



Caso o usuario (servidor indicado na Requisicao de Empenho) nao esteja cadastrado no
sistema, o servidor do setor de contratos solicitara os dados ao usudrio por e-mail. Apds
receber os dados devera ser preenchida a planilha “Usudrios do Contratos.GoV.Br” e
solicitada a inclusdo no sistema para o e-mail gestao@ifrs.edu.br.

Obs. No campo Portaria da figura acima basta escrever NAO SE APLICA.

b) Informagées ao Responsdvel pela inclusGo da nota fiscal e recebimento do material ou
servigo sem contrato:

b.1 — o responsavel pelo recebimento de material e inclusdo da nota fiscal no
Contratos.gov.br sera o servidor do Almoxarifado.

b.2 — o responsavel pelo recebimento de servigo sem contrato e inclusdo da nota fiscal
no Contratos.gov.br sera servidor designado pela autoridade da area
requisitante/usuaria do servico.

Diante disso, agora serad ilustrado o procedimento necessario para incluir documentos
no referido sistema, pelos responsdveis em cada caso 1, 2 e 3 descritos acima.

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

@

Comprasnet

Ambiente Producdo

Senha

Manter-me logado

Entrar

Entrar com Acesso Gov

Transparéncia

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

b) Acessando “Meus Contratos”:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vJiW_bL59LwIaab4NNMQYBKuKeUStPZLhJx4bO_Ov54/edit?gid=1505900543#gid=1505900543
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
mailto:gestão@ifrs.edu.br

0 0

Contratos atualizados

Movos contratos
(Gitimos 5 dias)

\er contratos © Vier contrate

[l Contratos por Categoria

I Compras (5) Informatica (TIC) (10) [ V3o de Cbra (5) Obras (2) [N =

Servicos de Engenharia ()

Obs.: No caso de gestores e fiscais de contratos e responsdveis por inclusdo de NFs de servicos sem contrato: é na opcdo
“Meus Contratos” em que estardo todos os contratos/contratos tipo Empenho dos quais o servidor é gestor ou fiscal/responsével.

No caso de servidores do setor de Almoxarifado/Patriménio: é na opcdo “Contratos” onde estardo todos os contratos
tipo empenho.

c) Selecionando o contrato ou contrato tipo empenho e escolhendo o tipo de
documentacao que serad inserida no sistema:
MQUS COﬂUaTOS Exibindo 1 a L de 1 registro:

rados de 349,869 regjstros|

Pesquisar:
Niimero do i Unidade Gest Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Situagdo Agdes
002712024 158141 - IFRS 52. 02/01/2025 02/04/2025 RS 3743642 1 RS 3743642 Ativo Q@ @ %y
Niimero do i Unidade Gest Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela =
> Arquivos

15 v registros por pagina > Conta-Depésito Vinculada

> Empenhos

> Instrumentos de Cobranga
> Ocorréncias

> Terceirizados

> Relatdrio Final

> Instrumentos de Cobranca

a. Inserindo Instrumento de cobranca (faturas e notas fiscais):

Os gestores e fiscais de contratos ou servidores responsaveis pelo recebimento de
materiais ou servigos sem contrato, deverdo selecionar essa opg¢do para inserir no sistema
informagdes quanto aos instrumentos de cobran¢a emitidos pela empresa. Para iniciar a



. . ; L. . . + Adicionar Instrumento de Cobranga do Contrato ,
inser¢do, é necessario clicar no botao , 0 qual estara

visivel no canto superior esquerdo da tela.

Na primeira aba denominada “Dados Instrumentos de Cobranga” serdo solicitadas
informacdes quanto ao tipo de cobranga (se é prestacdo de servicos, fornecimento de bens,
locagdes, etc.), tipo de Instrumento de cobranca (nota fiscal, fatura, recibo, etc) nimero e data
de emissao, entre outros, conforme figura abaixo.

Dados Instrumentos de Cobranga fens Faturados Outras Informagoes

Consultar situagdo Fornecedor SICAF u

Nimero do instrumento *
00271/2024
TipoLista*
Tipo de Instrumento de Cobrana *
Niimero * Série
Chave NFe
Arquivo do Instrumento de Cobranca

Escolher Arquivo | Henfum arquivo escalnido

Dt. Emissdo *

ZCGERV N @ Cancelar

Na segunda aba denominada Itens Faturados serd necessario incluir o(s) item (ns) cobrado (s).

_ . =+ Novo ltem _ e ) )
Clique no botdo selecione o Contrato no campo “Histérico” e o item e clique

em Incluir:



Movo ltem

Historico

@ Cancelar

Ajuste a quantidade faturada e o valores nos campos editdveis e inclua valores referentes a
juros, multa e glosa, se necessario:

Dados Instrumentos de ens Faturados Qutras Informagge
Juros Multa Glosa
RS RS RS
Valor Liquido Valor Total Faturado
RS | 3143642 RS
Itens
Tipo Niimero Item Quantidade Valor Unitario Pais de
Item Compra Item Contratada Contratado Quantidade Faturada * Valor Unitario Faturado * Valor Total Fabricagdo *
Servico 00001 19224 - CONSTRUCAO / MANUTENCAQ / REFORMA - 1 37436.42 1 37.436,42 37.436,42 Nao se aplica
ADO| @

Feito isso va para a aba “Outras Informagdes” e preencha os campos requeridos (nimero do
processo — que serd o mesmo numero de protocolo do Processo de Empenho e Pagamento:
Contrato do SIPAC, data de recebimento, data de liquidagdo, data limite de pagamento, més,
ano, valor e empenho.



Processo *

Dt. Recebimento * @

Dt. Liguidagio de Despesa * @

D. Limite Pagamento * @

/)]

Repactuagio? *

® Nio* O sim*®

Informagdes Complementares

Situagio
\A Referéncia* \ ALOR TOTAL FATURAOO ELRELIE] \ [ vzao BRI [ ELET
Mes Ano Valor *
. o [ r
+
Empenhos* ntoaTovs aruesoo FE D [ zaoo 100 i BT

\Empgnm- Subelemento * valor *

+

o -

B Sslvarevoltsr

Com as informacgdes corretamente inseridas no sistema, basta acionar

b. Inserindo ocorréncias:

O sistema Contratos.gov.br também permite adicionar ocorréncias, selecionando a

# Adicicnar Ocorréneis do Contrato

opg¢ao

Essa ferramenta devera ser o
utilizada quando situagdes atipicas Mo .
ocorrerem, as quais devem ser e’ :
informadas pelos fiscais/responsaveis a ld
empresa, enquanto a empresa deverd
atendé-las/sana-las de acordo com as
disposi¢bes contratuais ou do edital. As oata®
opcoes de preenchimento encontram-se - °
ilustradas na figura ao lado.

Qcorréncia *

Notifica Preposto?

Importante salientar que cabe # O sm
ao fiscal/responsavel detalhar o tipo de ™™™
ocorréncia havida, a data do acontecido heqivos
e a situagdo atual (se estd pendente e se B
foi ou ndo atendida).

[ZETTE R @ Concelsr

B Salvarewvocltar

Inseridas as informagdes pertinentes, finalize em



c. Inserindo informacdes sobre terceirizados:

Por fim, o sistema também permite a insercao de informacdes acerca dos funcionarios
terceirizados de determinado contrato de prestagao de servicos, os quais exigem mao-de-obra
exclusiva.

Para adicionar tais informacbes, a equipe de fiscalizacdo deve acionar o botdo

= Adicicnar Terceirzado do Contrato . . , .
. Uma vez selecionando tal ferramenta, abrir-se-a uma janela

onde serdo requeridas informacgdes quanto aquele profissional, conforme abaixo:

cpEn

L

Nome Completo *

Telefone Fixo

Telefone Celular

Escolaridade *

Portanto, é necessdrio estar munido com a documentagdo do terceirizado no
preenchimento de seus dados pessoais.

A figura ao lado ilustra a aba seguinte, dos dados funcionais, sendo que as informacdes
exigidas nessa etapa constam na planilha de custos que compde o contrato e que deve estar

B Sslvarevoltar -

disponivel aos fiscais. Uma vez inseridas, finalizar em

Dados Pessosis Dados Funcionais

Nimero do instrumento *

Fungdo *

Descrigao Complementar
Jornada *
Unidade *

Salério *
"8

Custo®
a3

Auxilio Trasporte
RS

Vale Alimentagéio
RS

Data Inicio *

cc/mm/esss u]

Data Desligamento

cc/mm/sass u]

Situagio *

B Salvarevoltsr - |- NeLEREY




