
Como adicionar Nota Fiscal
Caso o fiscal esteja ausente, o Gestor também pode cadastrar dentro do Módulo Contratos.

Entre no SIPAC e utilize a seguinte funcionalidade:

Identifique qual contrato que o servidor é fiscal e selecione clicando no botão verde.

Aparecerá a tela com os dados e documentos cadastrados no Contrato.

Abaixo estarão os campos disponíveis para inserção de dados das Notas Fiscais.

Após inserir os dados da Nota Fiscal (sendo obrigatórios os campos com asterisco). Informe qual será a "Nova 
Unidade Beneficiada", caso seja a primeira inserção de Nota Fiscal daquele contrato. Ou então selecione uma 
Unidade Beneficiada indicada anteriormente. A Unidade Beneficiada é o local de Prestação dos Serviços (não 
está ligado aqui neste caso, ao empenho).

Clique em:
SIPAC → Portal Admin. → Contratos → Fiscalização → Gestão Pagamento → Adicionar Nota Fiscal
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Selecione o mês de competência/execução, ano de serviço e confira o valor. Caso tenham duas caixas para inserção 
de valores, o valor da Nota Fiscal deve ser repetido. Após estes procedimentos, clique no botão verde.

Após clicar no botão verde, aparecerá a Referência Associada, se estiver correto clique em "Inserir Unidade Bene-
ficiada".

Após clicar em Inserir Unidade Beneficiada, aparecerá qual foi a Unidade selecionada, se estiver correto clique em 
"Inserir Nota".

Após clicar em Inserir Nota, aparecerão as Notas Fiscais que foram associadas ao Contrato (caso esteja cadastran-
do mais do que uma), se estiver correto clique em "Continuar".

Após clicar em Continuar, aparecerão as Notas Fiscais cadastradas, se estiver correto clique em "Confirmar".

Após todo o procedimento, o sistema confirmará o sucesso da operação.

Página 2 Quer saber mais?
Acesse o site manuais.dti.ifc.edu.br


