


Centraliza informações dos contratos administrativos

Padroniza processos

Organiza etapas da execução

Integra atores envolvidos

Reduz a necessidade de controles fora do sistema

Operacionaliza emissão de empenhos e documentos hábeis de
pagamento

CONTRATOS.GOV.BR: Sistema
estruturante da execução contratual



O QUE O FORNECEDOR JÁ CONSEGUE
FAZER

Acompanhar: Contratos, Atas de Registros de Preço e
Ordens de Serviço / Fornecimento

Assinar Ordem de serviço / Fornecimento

Comunicar entregas

Acompanhar o fluxo de entrega e recebimento
provisório e definitivo

Receber notificações sempre que uma ação é
necessária



O fornecedor passa a registrar suas notas fiscais diretamente
no sistema
O envio da documentação de cobrança passa a ser
centralizada no Contratos.gov.br
As informações passam a ser estruturadas e padronizadas
O acompanhamento do recebimento do objeto e pagamento
da nota fiscal ocorre dentro do próprio sistema, com
visibilidade para as partes
Registro do preposto no sistema garante facilidade
processual
Análise e concordância em solicitações de adesão a atas de
registro de preços agiliza o fornecimento para unidades não
participantes

QUAIS SÃO AS NOVIDADES E SEUS
BENEFÍCIOS PARA FORNECEDORES



Ampliação da interação com o fornecedor no sistema

Estruturação do processo de pagamento com a
participação ativa do fornecedor

Melhoria da navegação e da experiência de uso

Acompanhamento dos saldos de empenho em tempo
real

QUAIS SÃO AS NOVIDADES E SEUS
BENEFÍCIOS PARA GESTORES E FISCAIS
DE CONTRATOS



NOVAS FUNCIONALIDADES
PARA O FORNECEDOR

Indicação de Preposto para seus contratos

Acompanhamento e Análise (aceite ou recusa)
de Solicitações de Adesão às Atas de Registros
de Preço

Registro e acompanhamento de Instrumentos
de Cobrança



Login pelo Compras e acesso com 2 tipos de perfis:

Administrador: responsável por todos os
contratos da empresa
Preposto: responsável por contratos aos quais
foi indicado como preposto

FORNECEDOR: COMO ACESSAR



FORNECEDOR: COMO ACESSAR

https://contratos.sistema.gov.br

https://contratos.sistema.gov.br/inicio


FORNECEDOR: COMO ACESSAR



FORNECEDOR: COMO ACESSAR



1.Acesse o menu “Contratos”
2.Clique no ícone Pessoa

(Prepostos) do contrato que
deseja designar o preposto

3.Acione o botão “Indicar
Preposto”

4.Preencha os dados do
Preposto e acione o botão
“Indicar”

FORNECEDOR: 
INDICAÇÃO DO 
PREPOSTO



AGENTE PÚBLICO: 
ANÁLISE DO 
PREPOSTO
1.Acesse a notificação

que indica a indicação
do preposto

2.Visualize as
informaçãoes e
confirme ou rejeite a
indicação



SOLICITAÇÃO DE ADESÃO À ATA
DE REGISTRO DE PREÇOS POR
ÓRGÃOS NÃO PARTICIPANTES



1.Acesse o menu “Analisar Adesão”
2.Clique no ícone Maleta (Analisar)

da ARP que esteja “Em análise
pelo Fornecedor”

3.Analise os dados da adesão,
selecione uma das opções e
acione o botão “Finalizar Análise”

Aceitar
Negar
Aceitar Parcialmente

FORNECEDOR: ANÁLISE 
DE ADESÃO À ATA DE 
REGISTRO DE PREÇOS



REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DA
NOTA FISCAL OU INSTRUMENTO DE
COBRANÇA EQUIVALENTE PELOS
FORNECEDORES

Instrumento de Cobrança



Listagem inicial pelo “Acesso Rápido”

FORNECEDOR: CADASTRO DA NOTA FISCAL



Listagem inicial pelo “Gestão Contratual > Contratos”

FORNECEDOR: CADASTRO DA NOTA FISCAL



NOTA FISCAL: O QUE O FORNECEDOR PRECISA PREENCHER

Tipo lista: fornecimento de bens, prestação de
serviço etc. 

Tipo IC: NFe, NF, Fatura, Recibo etc.

Data de emissão do IC.

Número e série (se houver) do IC.

Chave NFe (se o Tipo IC for selecionado)

Arquivo do Instrumento de Cobrança 

“Dados do Instrumento de Cobrança”

Para avançar para próxima aba clicar na seta (baixo da tela) ou na
próxima aba (alto da tela)



Glosa (se houver): pode ou não alterar o valor líquido 

Juros e multa (se houver): altera o valor líquido

Histórico do contrato: escolher contrato ou
termos (se houver)

Itens do histórico: escolher itens (todos ou alguns)

“Itens Instrumento de cobrança”

Pode selecionar todos itens para excluir, excluir apenas alguns,
indicar o país de fabricação igual para todos, e expandir a tela

Valor unitário e quantidade: são editáveis 

NOTA FISCAL: O QUE O FORNECEDOR PRECISA PREENCHER



Mês de referência e valor 

Informações complementares (se houver)

Arquivo complementar (se houver)

“Outras informações”

Após preenchimento de todas as abas, clicar em “Criar
Instrumento de Cobrança” para cadastro

NOTA FISCAL: O QUE O FORNECEDOR PRECISA PREENCHER



FORNECEDOR: ACOMPANHAMENTO DA ANÁLISE PELO ÓRGÃO

Após cadastro do Instrumento de Cobrança, a
situação fica como “Aguardando fiscal”

O órgão pode aceitar ou recusar o IC, em caso de recusa, na
listagem dos ICs irá aparecer essa mensagem de alerta com  
motivação da recusa

O fornecedor pode editar e realizar as alterações ou
cancelar e cadastrar um novo IC

Quando o IC é aceito pelo órgão, a situação fica
“Pendente”, aguardando liquidação e pagamento



Instrumento de Cobrança

REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DA
NOTA FISCAL OU INSTRUMENTO DE
COBRANÇA EQUIVALENTE PELOS
AGENTES PÚBLICOS



Versão original
NOVA VERSÃO DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA: ACESSO



Nova versão
NOVA VERSÃO DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA: ACESSO



QUEM PODE CADASTRAR
INSTRUMENTO DE COBRANÇA

Responsável por contrato

Setor Contratos

Execução Financeira



COMO ACESSAR

Responsável por contrato



Setor Contratos

COMO ACESSAR



Execução Financeira

Usuário com perfil “Execução
financeira”, além de cadastrar IC,
vai ter acesso a apropriação pela

listagem dos ICs registrados

COMO ACESSAR



Responsável por contrato + Setor Contratos ou
Execução Financeira

COMO ACESSAR



NOVA VERSÃO DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA: ABAS



44 até 50 dígitos

Soma
Subtrai

Expansão da tela

Impacta na apropriação

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



Excluir um ou mais itens, ou todos 
Duplicar item
Selecionar o país de fabricação igual para todos

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



NOVA ABA - TRIBUTAÇÕES

Informativa, não impacta na apropriação

Apenas Contribuição Previdenciária sobre a Receita Bruta

Podendo ou não ser obrigatório o preenchimento da aba, a escolha do órgão

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



RECEBIMENTO DE INSTRUMENTO DE COBRANÇA PREENCHIDO PELO FORNECEDOR

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



ATUALIZAÇÃO/CONFIRMAÇÃO OU RECUSA DE INSTRUMENTO DE COBRANÇA
PREENCHIDO PELO FORNECEDOR

NOVAS FUNCIONALIDADES DO INSTRUMENTO DE COBRANÇA



Perfil de Gestor de Atas para o fornecedor

Atualização automática da situação dos
Instrumentos de Cobrança

Preenchimento automatizado de informações da
Nota Fiscal com base em arquivo XML

Preenchimento automatizado de informações
tributárias na apropriação do Instrumento de
Cobrança

O QUE ESPERAR PARA O FUTURO



CENTRAL DE ATENDIMENTO E MATERIAL DE APOIO

Telefone: 0800.978.9001
 Portal de Atendimento:

Manuais de Uso
do Sistema
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