
GERÊNCIA ORÇAMENTÁRIA E
FINANCEIRA - GOF

Instrumento de
Cobrança
Inclusão de Faturas e Notas Fiscais pelo ContratosGov.



GERÊNCIA ORÇAMENTÁRIA E
FINANCEIRA - GOF

Manual ContratosGov
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-
comprasgovbr-contratos.pdf

. Cadastro do Fiscal/Gestor do contrato com o perfil específico;

. Manual de lançamento do Instrumento de Cobrança; 

. Obrigatoriedade a partir de 01/01/2025.

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf
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GERÊNCIA ORÇAMENTÁRIA E
FINANCEIRA - GOF

Registro do 
Contrato

Minuta de
Empenho / NE

Instrumento de
Cobrança (Fatura/NF)

Apropriação do 
Instrumento de Cobrança

Documento Hábil
NP / RP



GERÊNCIA ORÇAMENTÁRIA E
FINANCEIRA - GOF



Gestão Contratual
1º Passo

2º Passo
Contratos

3º Passo
Indicar o contrato 



Selecionar a caixa 

Depois de localizar o Contrato - Ex: 20/2022, seguir os passos:

Clicar em 
“Instrumentos de Cobrança”



Clicar em “+ Adicionar
Instrumento de cobrança.”



Escolher conforme a nota fiscal:
Fornecimento de bens,
Locações, Prestação de

serviços ou Obras.

Selecionar o Tipo de Instrumento
de cobrança conforme lista

disponível.

Conforme documento que está
sendo inserido.

Inserir Documento em pdf. (NF,
fatura, recibo, etc.)

Conforme documento que está
sendo inserido.

Após preencher todos os campos
obrigatórios, clicar em “Próxima

Aba”



Clicar em “+ Novo Item”

Selecionar o Termo conforme
processo utilizado como

referência. 



Valor da

 Nota Fiscal

Após, seguir para a “Próxima
Aba”



Manter o Nº de processo que já
aparece. 

Data do protocolo do
Instrumento de Cobrança

conforme o processo SIPAC.

DATA DO ATESTE.

Preenchimento Automático.
NÃO ALTERAR!

Colocar nesse campo o Nº do
Processo de pagamento - SIPAC

Mês de Referência do Serviço
conforme Nota Fiscal. Ano de referência Valor da Nota Fiscal

Clicar e Selecionar o empenho a
ser utilizado. Caso seja mais de
um deve selecionar, preencher

Subelemento e Valor e
Adicionar. Assim,
sucessivamente.



Documento inserido no processo SIPAC



Empenho como Substitutivo de Contrato

Gestão Orçamentária

Minutas de anos anteriores

Pesquisar a nota de empenho
(Ex: 2023NE004736)

Definir substitutivo de contrato

1º Passo:

2º Passo:

3º Passo:

4º Passo:



2º PASSO:Seleciona o empenho na caixa de seleção --> Clica em “Criar Contrato do
tipo Empenho.

Empenho como Substitutivo de Contrato

1º PASSO: Gestão Contratual --> Contratos --> “ + Criar contratos do tipo Empenho.

3º PASSO: Inserir Instrumento de cobrança normalmente. Conforme Passo inicial.
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Gerência Orçamentária e
Financeira - GOF / DFC /
PROAD
Ramal: 3201 - 7859 / 7312


