
NOTA FISCAL 

Inserir instrumento de cobrança: 

GESTÃO CONTRATUAL – CONTRATOS 

 Clique na opção “Remover filtros”; 

 Pesquisa no canto superior direito o número do empenho ou do contrato, ou 
ainda encontra na lista abaixo: 

 Na aba “ações”, encontra instrumentos de cobrança: 

 

 

 Adicionar instrumentos de cobrança do contrato; 

 



 Já aparece no número do instrumento o número do empenho a ser utilizado; 

 Tipo lista:  vai escolher de acordo com a nota fiscal e o empenho se é 
FORNECIMENTO DE BENS (CONSUMO), LOCAÇÕES, PRESTAÇÃO DE 
SERVIÇOS ou REALIZAÇÃO DE OBRAS; 

 Número: número da nota fiscal; 

 Chave Nfe: se a nota é de material tem que copiar aqueles 44 números que tem 
na chave da nota fiscal; 

 

 

 Arquivo do instrumento de cobrança: baixar a nota fiscal do processo, salvar no 
pc e anexar no comprasnet; 

 Data emissão: emissão da nota fiscal; 

 PRÓXIMA ABA; 

 

 

ITENS FATURADOS: 



 Clica em +Novo Item; 

 

 Neste quadro escolhe ou item, ou se for como esse do exemplo que só 
possui um, pode clicar em todos, e incluir; 

 Coloca a quantidade faturada de acordo com a nota fiscal; 

 País de fabricação: é obrigatório escolher; 

 PRÓXIMA ABA; 

 

OUTRAS INFORMAÇÕES: 

 Processo: já vem descrito o processo do SEI; 

 Data de recebimento é a data da nota fiscal; 

 Data de liquidação da despesa: data do dia; 

 Data limite de pagamento: o sistema preenche; 

 Repactuação: NÃO; 

 Informações complementares não precisa; 

 Mês: de emissão da nota fiscal; 

 Ano: emissão da nota fiscal; 

 Valor: da nota fiscal; 

 Empenho: adicionar empenho – escolhe na seta; 

 SALVAR E VOLTAR: Se estiver tudo correto ele retorna a mensagem de item 
cadastrado com sucesso; se não, ele descreve o que deve ser arrumado. 

 

 



 Ocorre em alguns casos que os empenhos de Restos a Pagar estão com a 
validade até 31/12/24, então tem que alterar a validade para que conseguir 
apropriar a NF. 

 

Na aba Gestão contratual – contratos, localize o número do instrumento que desejar 
alterar, vá para aba “ações” na engrenagem clicar em “instrumento inicial” 

 

Na aba ações, clique em “editar”, vá para aba “característica do contrato” e localize 
“Prazo Indeterminado”, marque SIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FATURAS ÁGUA, LUZ, TELEFONE. 

Inserir instrumento de cobrança 

GESTÃO CONTRATUAL – CONTRATOS 

 Vá na opção remover filtros antes de pesquisar o empenho; 

 Use letra maiúscula ao digitar o “NE” do empenho. Ocorre casos que o sistema 
não reconhece “ne” com letra minúscula. 

 Pesquisa no canto superior direito o número do empenho ou encontra na lista 
abaixo: 

 Encontra a nota e procura instrumentos de cobrança: 

 

 Adicionar instrumentos de cobrança do contrato; 

 



 

Dados dos instrumentos de cobrança: 

 Já aparece o empenho que vai ser utilizado; 

 Tipo Lista: prestação de serviços; 

 Tipo Instrumento de cobrança: coloquei nota fiscal porque é o que diz na nota 
fiscal, se achar que em outros documentos deva ser fatura, só escolher; 

 Número: número da nota; 

 Chave Nfe: os 44 dígitos que vem na nota fiscal; 

 

 Arquivo do instrumento de cobrança: salva a nota fiscal no sei e anexa aqui; 

 Data de emissão: emissão da nota fiscal. 

 



 

 Próxima aba; 

Itens faturados 

 Novo item (+); 

  Nos itens faturados vai aparecer a quantidade total contratada com o valor 
unitário e o valor total contratado em $; 

 Para conseguirmos o valor da fatura, encontrei o valor bruto dela que neste caso 
era R$ 18.124,27 e dividi pelo valor unitário faturado de R$ 25.000,00. O valor 
que retornou foi 0,7249708 que coloquei na quantidade faturada: 

 Se tiver juros soma-se no total da fatura 

 Próxima aba; 



 

OBS: valor de juros e multas deve ser somado na fatura e não inserido no campo 
“juros” ou “multa” 

 

Outras informações: 

 O processo é o mesmo inicial; 

 A data de recebimento é a data da fatura; 

 Data da liquidação da despesa: data do lançamento; 

 Data limite de pagamento: o sistema calcula, mas como é fatura e tem 
vencimento, colocamos a data do vencimento; 

 Na aba empenhos, adiciona empenho e vai aparecer o que escolhemos lá no 
começo. 

 Salvar e voltar; 

Obs.: O salvar e voltar é porque o sistema avisa se há algo a alterar. Depois de tudo 
certo retorna a seguinte página: 

 

 


