Lancamento de Instrumento de Cobranca (Faturas, Nota Fiscal) no
Comprasnet Contratos

O Comprasnet Contratos é o sistema responsavel pelo acompanhamento de todos
os Contratos dos Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional. Contemplara toda a cadeia das Compras Publicas,
desde o planejamento até a contratacdo. Assim, todos os langamentos
relacionados a Contratos e Compras Publicas deverao ser feitos através deste
Sistema.

Porforcada INSTRUQAO NORMATIVA SEGES/ME N° 77, de 4 de novembro de 2022,
que dispbe sobre a observancia da ordem cronoldgica de pagamento das
obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, locacdes, prestacao de servicos e
realizagao de obras, as notas fiscais e faturas de cobrangas deverao ser incluidas
no Sistema Comprasnet Contratos pelos seus respectivos responsaveis (Gestor ou
fiscal).

A ordem cronoldgica de pagamentos visa aumentar a transparéncia e aprimorar os
controles dos pagamentos realizados pela Unido oriundos de processos
licitatérios. Em se tratando de contratos, o cadastro do instrumento de cobrancga
se dara da seguinte forma: O gestor ou fiscal do contrato deve acessar o sistema
COMPRASNET CONTRATOS na plataforma web https://contratos.gov.br
(https://contratos.comprasnet.gov.br). Sera realizado por meio do Acesso Gov.

Ao acessar o ambiente, devera ser realizado os seguintes passos, conforme tela
exemplificativa abaixo: No menu “Gestéo Contratual” -> “Meus Contratos”
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Apo6s selecionar Meus Contratos, aparecerao todos os contratos aos quais o
servidor estd vinculado como gestor ou fiscal.

Meus Contratos :

Pesquisar:
Nimero do vig. Vvig. Valor Num. Valor
instrumento Inicio Fim Global Parcelas Parcela Situacao Acdes
00021/2023 13/10/2023  13/10/2028 R$830.184,80 12 R$69.182,07  Atiy Q0 @
o0
00028/2023 2 202 2 202 R 12 RS 124.386,39 Al
1.492
Nimero do Vig. Inicio  Vig. Fim Valor Global Num. vi = 5
instrumento Parcelas P. > A
lada
25 v registros por pagina ATl oS

No icone “engrenagem” do contrato que deseja fazer o langamento, conforme
marcado acima, terd acesso as seguintes agoes:

@® Arquivos

® Conta-Depdésito Vinculada
@ Instrumentos de Cobranca
® Ocorréncias

® Terceirizados

Cligue em “Instrumentos de Cobranga” e depois em “Adicionar Instrumento de
Cobranca do Contrato”:
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Preencha os Campos da aba “Dados Instrumento de Cobrancga”:

® Consultar situagao Fornecedor SICAF: Verificagdao automatica da situacao do
fornecedor no SICAF (quando o simbolo ao lado estiver verde significa que as
certiddes estdo regulares);

® “Tipo Lista”: Selecionar qual tipo do instrumento de cobrancga;
® “Numero”: numero do instrumento de cobrancga;

® “Chave NFe”: O niumero da chave, se preenchida, sera validado. Se a chave for
valida, o campo ficara com um contorno na cor verde (nao € uma informacao
obrigatéria);

® “Tipo de Instrumento de Cobranga”: Selecionar entre as opg¢des disponiveis;
® “Arquivo do Instrumento de Cobrancga”: Escolher arquivo que sera anexado

® “Dt. Emissao”

Na opcao “Consultar situacao Fornecedor SICAF”, é possivel estender os campos

, +
no simbolo Q

e verificar as datas de validades das certiddoes, bem como fazer o
download das certiddes das receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando
o simbolo ao lado estiver verde significa que as certidoes estao regulares. Se

alguma certidao estiver vencida, o simbolo ficard vermelho.
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@ Cadastramento dos itens que compdem o instrumento de cobranca. E possivel
incluir um mesmo item mais de uma vez. Também é possivel incluir itens de
histéricos diferentes, isto €, o mesmo item pode compor a lista de itens faturados
com valores do instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo.

a. Para incluir um novo item, clique em “Novo ltem?”;

b. Escolha o Histérico (Instrumento Inicial, Termo Aditivo ou Termo de
Apostilamento);

c. Escolhaoitem. E possivel escolher todos de uma sé vez clicando em “Todos”;
d. Clique em “Incluir”;

e. Informe a “Quantidade Faturada” e o valor total sera calculado
automaticamente (se a quantidade na licitagao for de apenas um item, para todo
0 ano, tera que fazer umaregra de 3 para saber a quantidade fracionada que devera
lancar.

_: O valor total que devera aparecer depois de preencher a quantidade
tem que ser igual ao valor total da nota fiscal (ou fatura) que esta langando.

@® Os campos “Juros”, “Multa” e “Glosa” sdo de preenchimento opcional e devem
ser preenchidos somente quando houver essas incidéncias.



® O “Valor Liquido” é calculado automaticamente, pelo que vocé preencheu ao
incluir o item, e a soma do valor faturado, juros e multa, subtraidos do valor da
glosa. O valor faturado € definido pela soma dos valores dos itens incluidos;

® O “Valor Total Faturado”, é calculado conforme informagdes incluidas;
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Na préxima aba preencha os Campos da aba “Outras Informacoes”:
® “Processo”: nUmero do processo;
@® “Dt. Recebimento”: data de recebimento do instrumento de cobranca;

@® “Dt. Liguidacao de Despesa”: data de ateste/ recebimento definitivo do bem ou
Servico;

® “Dt. Limite Pagamento”: calculado conforme IN n°® 77/2022 (se o contrato for
oriundo da Lei n® 8.666/1993, calcular 30 dias apds o ateste). De acordo com IN n®

77/2022, os prazos para liquidacdo e pagamento sao clausulas necessarias nos
instrumentos de contrato e limitados a dez dias Uteis para a liquidacao da despesa,
a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente
pela administracao; e dez dias Uteis para pagamento, a contar da liquidagao da
despesa. Para as contratacbes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, os
prazos serao reduzidos pela metade.

® “Repactuacao”: selecionar SIM apenas se for instrumento de cobranga referente
arepactuacao do contrato;

® “Informacgdes Complementares”: detalhes do instrumento de cobrancga;

® “Empenhos”: qual empenho é relacionado aquele instrumento de cobranca.
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Clicar em adicionar empenho, escolher o empenho, o subelemento e o valor que
vai utilizar (podera adicionar mais de empenho para pagamento).
Empenhos * 'VALOR TOTAL FATURADO [EETXVUIXV By 276348

Empenho * Subelemento * Valor *
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@® “Referéncia”: poderd ser escolhido mais de um més de referéncia para o
instrumento de cobranca e, nesse caso, podera serinformado o valor faturado para
cada més.
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Apos preencher todos os dados, clique em “Salvar e voltar”. Se todos os dados
estiverem preenchidos corretamente, apds salvar, o sistema retornara a tela com
a listagem de instrumentos de cobrancga.

Na listagem dos instrumentos de cobranga, em ac¢des tem o desenho de um olho,
clicando nele expande a tela, aparecendo a direita da tela o desenho da
impressora, clicando nela é possivel imprimir/salvar.
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