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Pagamentos - Fornecedor 



Após este módulo de capacitação você será capaz de: 

• Carregar Documentos Fiscais 

• Verificar o status de envio dos documentos fiscais 

• Consultar faturas e pagamentos. 

• Realizar download de NF-e e CT-e 

• Inserir o código FINAME em NF-e 

I. Objetivos 



Como acessar a funcionalidade “Pagamentos”: 

Após efetuar o login no Portal Petronect, será exibido um menu principal. Clicar na opção “Pagamentos”. 

II. Como Acessar 



Acessar o menu “Carregar Documentos Fiscais”, onde será possível carregar os documentos fiscais diretamente pelo Portal 
Petronect. 

Selecionar dentre as opções disponíveis, 
o modelo de documento a ser enviado 

II. Como Acessar 



Ao selecionar uma das opções, será exibida a tela abaixo.  

Clicar no botão “Procurar...” para inserir o arquivo 
XML ou ZIP contendo os documentos fiscais 

III. Pagamentos 



Clicar no botão “Procurar” para inserir a declaração 

Caso seja Optante pelo Simples, será possível inserir a declaração no momento do envio  do arquivo. 
Ao enviar o arquivo sem a declaração, será enviado um e-mail informando que a mesma deverá ser carregada em até 24 
horas. Para isso, acessar o menu “Status das Cargas”, ilustrado mais a frente neste material. 

III. Pagamentos 



Atentar para a mensagem exibida na tela sobre o não envio da declaração de Optante pelo Simples. 

III. Pagamentos 



Ao clicar neste botão, será verificado se há arquivo inserido 
no campo “Arquivo XML ou ZIP”, e caso haja, será feita 

validação da extensão deste arquivo 

Será possível anexar arquivos complementares ao documento fiscal a ser carregado.   

D:\Users\nome.sobrenome\Document 

D:\Users\nome.sobrenome\Document 

III. Pagamentos 



Caso o formato do arquivo seja diferente de .XML ou .ZIP, a mensagem abaixo será exibida. 

III. Pagamentos 



Caso o CNPJ do emissor informado no arquivo XML seja diferente do registro da empresa do usuário logado, a mensagem 
abaixo será exibida. 

III. Pagamentos 



Caso o arquivo XML possua assinatura inválida, a mensagem abaixo será exibida. 

III. Pagamentos 



Caso o documento fiscal eletrônico não possua protocolo válido junto a SEFAZ, a mensagem abaixo será exibida. 

III. Pagamentos 



Caso o documento fiscal eletrônico possua conteúdo inválido, a mensagem abaixo será exibida. 

III. Pagamentos 



Caso o arquivo seja validado com sucesso, uma janela será aberta para inclusão de anexos. 

Selecionar o arquivo clicando no botão 
“Procurar...” 

Selecionar uma das opções exibidas no campo 
“Tipo de Arquivo” 

III. Pagamentos 



Clicar em “OK” 
Preencher o campo “Observação” se 

necessário 

D:\Users\nome.sobrenome\Documents\Certificado 

III. Pagamentos 



Será exibida uma mensagem informando que o arquivo foi inserido na tabela de anexos com sucesso. 

000000000000000000000000000000000000000000000000000-nfe-sign.xml    

III. Pagamentos 



Será possível informar o número do pedido e item do pedido de forma estruturada. 

Para inserir as informações do pedido, clicar em 
“Preencher Pedido” 

Atenção: A seção “Pedidos” não será exibida quando o modelo do documento selecionado for do tipo “Conhecimento de 
Transporte (modelo 57)” . 

000000000000000000000000000000000000000000000000000-nfe-sign.xml    

III. Pagamentos 



Ao clicar no botão “Preencher Pedido” algumas validações serão realizadas no campo “Arquivo XML ou ZIP”: 
• Caso o campo não esteja preenchido, a mensagem “Não há arquivo XML preenchido.” será exibida. 
• Caso o campo esteja preenchido e a extensão do arquivo seja diferente de XML, a mensagem de erro “Pedidos são 

permitidos apenas para envio de documentos no formato XML” será exibida.  
• Caso o campo esteja preenchido com o arquivo XML válido, será exibido um pop-up conforme imagem abaixo. 
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III. Pagamentos 



Na coluna “Item do Pedido” preencher os itens do 
pedido relacionados aos itens da nota e clicar em 

“OK” 

Atenção: Verificar em seu pedido a correlação exata entre os itens do pedido e os itens da nota relacionados nesta janela. 
Muitas vezes a numeração dos itens do pedido não são exatamente iguais à numeração dos itens da nota fiscal, além de 
poderem estar em ordens diferentes. O preenchimento correto destas informações é fundamental para que não ocorra 
problema no processo junto a Petrobras. 

Preencher o número do pedido. Este campo é 
obrigatório 
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III. Pagamentos 



Será exibida uma mensagem informando que as informações de pedido e item foram preenchidas com sucesso”. 

000000000000000000000000000000000000000000000000000-nfe-sign.xml    

III. Pagamentos 



Será possível informar a chave da nota fiscal referenciada. 

Para inserir a chave da nota fiscal referenciada, clicar em 
“Preencher Nota Fiscal Referenciada” 

Atenção: A seção “Nota Fiscal Referenciada” não será exibida quando o modelo do documento selecionado for do tipo 
“Conhecimento de Transporte (modelo 57)” . 

000000000000000000000000000000000000000000000000000-nfe-sign.xml    

III. Pagamentos 



Ao clicar no botão “Preencher Nota Fiscal Referenciada” algumas validações serão realizadas no campo “Arquivo XML ou 
ZIP”: 
• Caso o campo não esteja preenchido, a mensagem “Não há arquivo XML preenchido.” será exibida. 
• Caso o campo esteja preenchido e a extensão do arquivo seja diferente de XML, a mensagem de erro “Nota Fiscal 

Referenciada permitida apenas para documentos no formato XML” será exibida.  
• Caso o campo esteja preenchido com o arquivo XML válido, será exibido um pop-up conforme imagem abaixo. 

III. Pagamentos 



Preencher o número da nota fiscal referenciada. 

00000000000000000000000000000000000000000000 

Clicar no botão “OK” após o preenchimento da 
nota fiscal referenciada. 

III. Pagamentos 



Será exibida uma mensagem informando que a chave da nota fiscal referenciada foi preenchida com sucesso”. 

000000000000000000000000000000000000000000000000000-nfe-sign.xml    

III. Pagamentos 



Ao clicar em “Enviar”, após inserir todas as informações necessárias, uma mensagem de sucesso será exibida. 

Observação: Caso nenhum anexo seja inserido na seção “Anexos”, ao clicar em “Enviar” será verificado se há arquivo 
inserido no campo “Arquivo XML ou ZIP”, e caso haja, será feita validação deste arquivo. 

III. Pagamentos 



Ao selecionar Tipo de Documento Nota Fiscal Eletrônica de Bens, a tela abaixo será exibida. 

Clicar no botão “Procurar...” para inserir o arquivo 
XML contendo os documentos fiscais. 

Código FINAME 

III. Pagamentos 



Atenção: A seção “Código Finame” não será exibida quando o modelo do documento selecionado for do tipo “Conhecimento 
de Transporte (modelo 57)” . 

Caso a Nota Fiscal de Bens seja carregada no Portal Petronect por um usuário fornecedor cujo CNPJ da empresa ou da 
matriz esteja credenciado no programa FINAME do BNDES, a seção código FINAME será exibida para preenchimento. 

Clicar no botão “Preencher Código FINAME”. 

III. Pagamentos 



Ao clicar no botão “Preencher Código FINAME” algumas validações serão realizadas no campo “Arquivo XML ou ZIP”: 
• Caso o campo não esteja preenchido, a mensagem “Não há arquivo XML preenchido.” será exibida. 
• Caso o campo esteja preenchido e a extensão do arquivo seja diferente de XML, a mensagem de erro “Código FINAME 

são permitidos apenas para envio de documentos no formato XML” será exibida.  
• Caso o campo esteja preenchido com o arquivo XML válido, será exibido um pop-up conforme imagem abaixo. 

0000000001 – Descrição do Produto 1 

0000000002 – Descrição do Produto 2 

0000000003 – Descrição do Produto 3 

0000000004 – Descrição do Produto 4 

0000000005 – Descrição do Produto 5 

0000000006 – Descrição do Produto 6 

III. Pagamentos 



Caso o campo no arquivo XML esteja preenchido e a extensão do arquivo seja XML, será exibida uma janela pop-up para 
preenchimento do código FINAME, conforme imagem a seguir. 

• Item da Nota – coluna detalhando a relação de itens presentes no documento XML, bloqueada para edição. 
• Descrição do Item da Nota – coluna apresentando a relação de descrições dos itens presentes no documento XML, 

bloqueada para edição. 
• Código FINAME – coluna editável, apresentando a relação de códigos FINAME pertinentes aos itens presentes no 

documento XML. Nesta janela pop-up, os campos de código FINAME estarão preenchidos, desde que, estejam presentes 
no documento XML. 

0000000001 – Descrição do Produto 1 

0000000002 – Descrição do Produto 2 

0000000003 – Descrição do Produto 3 

0000000004 – Descrição do Produto 4 

0000000005 – Descrição do Produto 5 

0000000006 – Descrição do Produto 6 

III. Pagamentos 



Alguns itens poderão ainda estar em branco. Neste caso, será possível registrar os valores manualmente. Para os campos 
com código FINAME já preenchidos, será possível retificá-los. 

0000000001 – Descrição do Produto 1 

0000000002 – Descrição do Produto 2 

0000000003 – Descrição do Produto 3 

0000000004 – Descrição do Produto 4 

0000000005 – Descrição do Produto 5 

0000000006 – Descrição do Produto 6 

III. Pagamentos 



Após o preenchimento dos códigos clicar no botão “OK” para salvar os dados inseridos. 

0000000001 – Descrição do Produto 1 

0000000002 – Descrição do Produto 2 

0000000003 – Descrição do Produto 3 

0000000004 – Descrição do Produto 4 

0000000005 – Descrição do Produto 5 

0000000006 – Descrição do Produto 6 

III. Pagamentos 



Após clicar no botão “OK”, a tela abaixo será exibida.  

Clicar no botão “Enviar”. 

III. Pagamentos 



Após clicar no botão “Enviar”, a mensagem abaixo será exibida.  

000000000000000000000000000000000000000000000000000 

III. Pagamentos 



Após realizar o envio do arquivo a Petrobras pelo menu “Carregar Documentos Fiscais”, será possível confirmar esse envio 
acessando o menu “Status das Cargas”. 

Selecionar dentre as opções disponíveis, 
o modelo de documento a ser pesquisado. 

III. Pagamentos 



Ao selecionar uma das opções, será exibida a tela abaixo. 

Observação: O campo “CNPJ” virá preenchido com os 8 primeiros números do CNPJ da empresa do usuário logado, 
permitindo assim a consulta de documentos fiscais eletrônicos da empresa matriz e suas filiais, não podendo ser editado. 

0000000000 

III. Pagamentos 



Após executar a pesquisa, caso nenhum registro seja encontrado, será exibida a mensagem abaixo.  

0000000000 

III. Pagamentos 



Caso um registro seja encontrado será exibida uma tabela de resultados, conforme o tipo de documento fiscal selecionado 
anteriormente. 
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III. Pagamentos 



Na tabela de resultados serão exibidos as seguintes colunas: 
• Selecionar – será  exibido um check-box em cada linha, para que o usuário selecione os documentos fiscais a fim de 

realizar as ações de carregar anexos e baixar documentos 
• Status – Indica o status de envio do documento fiscal, podendo ser: 

 Sucesso -         (status verde) 
 Pendente -         (status amarelo) 
 Erro -         (status vermelho) 

• Descrição do Status –  para cada status será exibida uma descrição 
• Chave NF-e ou Chave CT-e – chave do documentos fiscal eletrônico consultado 
• Número ID Fiscal – código fiscal do emissor da nota. Pode ser exibido o número do CNPJ da empresa ou CPF ou código 

fiscal de país estrangeiro 
• Número NF-e ou Número CT-e – número do documento fiscal eletrônico 
• Número Série – número de Série do documento fiscal eletrônico 
• Optante pelo Simples – indicador se o fornecedor que emitiu a nota sinalizou se é ou não optante pelo simples na nota 

fiscal 
• Data de Emissão – data que o documento fiscal foi emitido pelo fornecedor  
• Data de Envio Petrobras – data e hora que o documento fiscal foi enviado pelo fornecedor à Petrobras 

III. Pagamentos 
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Junto à tabela de resultados serão exibidos botões de ações, conforme destacado abaixo.  

Atenção: Caso fornecedor logado, cujo CNPJ da empresa ou da matriz esteja cadastrado no arquivo de produtos 
“finamizáveis” do BNDES, o botão “Preencher código FINAME” será exibido.  

III. Pagamentos 



• Link “Configurações” – permite a alteração da ordem das colunas exibidas, assim como a seleção das colunas 
visualizadas na tabela de resultados; 

• Botão “Exportar tabela para PDF” – Este botão permite exportar o resultado da consulta para um arquivo no formato 
PDF. 

• Botão “Exportar” – Este botão permite exportar o resultado da consulta para um arquivo no formato Excel. 

• Botão “Carregar Anexos”– Este botão permite carregar diferentes tipos de anexos aos documentos fiscais selecionados. 

• Botão “Baixar Documentos Selecionados” – Este botão permite realizar o download dos documentos fiscais 
selecionados através do check-box existente na primeira coluna da tabela de resultado.  

• Botão “Preencher Código FINAME” – Este botão permite o preenchimento do código FINAME para as Notas Fiscais 
Eletrônicas de Bens enviadas e será exibido apenas para fornecedores credenciados no programa FINAME do BNDES. 

 

III. Pagamentos 
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O usuário poderá carregar anexos a um ou mais documentos fiscais selecionados através do check-box existente na primeira 
coluna da tabela de resultado da pesquisa. 

Selecionar os documentos e clicar em 
“Carregar Anexos” 

III. Pagamentos 



Caso não seja selecionado nenhum documento fiscal na tabela de resultados, será exibida a mensagem abaixo. 
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III. Pagamentos 



Caso seja selecionado dois ou mais documentos fiscais eletrônicos com a mesma chave, a mensagem de erro abaixo será 
exibida. 

0000000000 

000000000000000000000000000000000000000000000000 

000000000000000000000000000000000000000000000000 

000000000000000000000000000000000000000000000000 

000000000000000000000000000000000000000000000000 

0000000000000000 

0000000000000000 

0000000000000000 

0000000000000000 

000000000000 

000000000000 

000000000000 

000000000000 

III. Pagamentos 



Caso seja selecionado ao menos um documento fiscal com o status vermelho ou  com status amarelo aguardando 
processamento, ao tentar carregar um anexo a mensagem abaixo será exibida. 
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III. Pagamentos 



Caso sejam selecionados 5 ou mais documentos fiscais eletrônicos, será exibida a mensagem abaixo. 
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III. Pagamentos 



Ao selecionar documentos válidos e clicar no botão “Carregar Anexos” será aberta a janela demostrada no slide a seguir. 
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III. Pagamentos 



1. Clicar em “Procurar” no campo 
“Arquivo” para inserir o documento  

2. Selecionar uma das opções 
exibidas no campo “Tipo de 
Arquivo” 

3. Preencher o campo “Observação”, 
se necessário 
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III. Pagamentos 



Os documentos selecionados serão exibidos na tela. 

Para carregar o anexo é necessário selecionar 
a quais documentos listados esse arquivo será 

vinculado 
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III. Pagamentos 



Ao tentar inserir um arquivo sem selecionar o documento a ser vinculado, a mensagem abaixo será exibida. 
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III. Pagamentos 



Quando ao menos um dos arquivos selecionados na tabela “Documentos Selecionados” possuir status verde, ao tentar 
anexar a Declaração de Optante pelo Simples, será exibida a mensagem abaixo e o anexo não será carregado na tabela de 
anexos para nenhum documento. 
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III. Pagamentos 



Após selecionar os documentos clicar em 
“Carregar” 
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D:\Users\nome.sobrenome\Documents\Certificado_conteud 

III. Pagamentos 



Após carregar o arquivo com sucesso, este será exibido na tabela “Anexos”. Note que somente uma linha exibe o arquivo 
anexado e na coluna “Docs Vinculados” são exibidos quais documentos estão vinculados a ele. 
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III. Pagamentos 



A tabela “Anexos” exibirá as seguintes colunas: 
• Arquivo – Nome do arquivo selecionado pelo usuário; 
• Tipo de Arquivo – Tipo do arquivo selecionado pelo usuário; 
• Observação – Observação do arquivo inserida pelo usuário; 
• Docs Vinculados – Coluna exibindo o número dos documentos vinculados ao arquivo carregado pelo usuário; 
• Excluir – Ícone para exclusão do arquivo anexado na tabela. Após a exclusão, os vínculos da coluna “Docs Vinculados” 

serão perdidos, sendo necessário ação do usuário de anexar o documento novamente e refazer os vínculos. 

III. Pagamentos 



Ao carregar um outro arquivo, uma nova linha exibirá o arquivo anexado e os documentos vinculados a ele.  
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III. Pagamentos 



Será exibida uma mensagem informando que os arquivos anexados anteriormente só poderão ser visualizados ao acessar o 
menu “Consultar Pagamentos”. 
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III. Pagamentos 



Após inserir os arquivos desejados, clicar em 
“OK” 
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III. Pagamentos 



Serão exibidas mensagens para cada ação realizada.  

Utilizar scroll para visualizar as demais 
mensagens 
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No exemplo abaixo, ao tentar vincular um arquivo a um documento com pendência da declaração de Optante pelo Simples, 
ocorre a validação dos tipos de arquivo inseridos. Dentre esses arquivos, não existia a declaração de Optante pelo Simples e  
ao clicar no botão “OK” é exibida a mensagem abaixo. 
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Neste exemplo ao tentar vincular a declaração de Optante pelo Simples a um documento com pendência da declaração, 
ocorre a validação dos tipos de arquivo inseridos e ao clicar no botão “OK” é exibida a mensagem abaixo. 

Após anexar a declaração com sucesso, o 
status do documentos fiscal eletrônico é 

alterado de amarelo (Pendente de Declaração 
de Optante pelo Simples) para verde 

(Processamento realizado com sucesso) 
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Também será possível realizar o download dos documentos fiscais selecionados através do check-box existente na primeira 
coluna da tabela de resultado. Somente documentos fiscais com status verde poderão ser baixados. 
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0000000000000 

Selecionar os documentos e clicar em “Baixar 
Documentos Selecionados” 
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Ao tentar realizar download de documentos fiscais com status diferente de verde, a mensagem abaixo será exibida.  

Observação: Ao selecionar documentos fiscais com diferentes status, somente os documentos de status verde serão 
baixados e será exibida a mesma mensagem de erro acima para os documentos que não estão com status verde. 
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Caso o fornecedor logado no Portal esteja credenciado no programa FINAME do BNDES e seja necessário preencher o 
código FINAME de uma NF-e previamente enviada, selecione o documento no check-box e clique em “Preencher Código 
FINAME”. 
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Atenção: O preenchimento do código FINAME será permitido apenas para documentos com status verde (envio confirmado), 
não sendo permitido realizar o preenchimento para vários documentos de uma só vez. 

III. Pagamentos 



Para consultar o fluxo de pagamento de documentos fiscais eletrônicos dos tipos NF-e (modelo 55), NFS-e (modelo 56) e 
CT-e (modelo 57) a opção “Consulta de pagamento de documentos fiscais eletrônicos” deverá ser selecionada. 
 
Para consultar faturas com pagamentos agendados e realizados a opção “Outros pagamentos (devolução de impostos e/ou 
retenção contratual, recibos ou notas fiscais não-eletrônicas, etc).” deverá ser selecionada. 

Acessar o menu “Consultar Pagamentos”, onde será possível consultar o pagamento de documentos fiscais e faturas 
diretamente pelo Portal Petronect 

III. Pagamentos 



Ao selecionar a opção “Consulta de pagamento de documentos fiscais eletrônicos”, a seguinte tela de filtros será exibida no 
Portal Petronect. 

Preencher os critérios de pesquisa conforme 
desejado 

III. Pagamentos 



Os critérios exibidos são: 
• Tipo de Documento Fiscal Eletrônico - exibe os tipos de documento fiscal a serem pesquisados 
• Data de Emissão do Documento Fiscal - indicar as datas inicial e final do período a ser considerado na pesquisa. O 

preenchimento do campo é obrigatório. Serão exibidos os links Último Mês e Últimos 3 Meses para preenchimento 
automático dos campos, a partir da data corrente 

• CNPJ - este campo virá automaticamente preenchido com o CNPJ da empresa do usuário logado e desabilitado para 
edição. Quando isto acontecer, o campo CPF estará vazio e desabilitado. Ao lado deste campo será exibido o check-box 
“Buscar Filiais” que quando selecionado realizará a consulta pela raiz do CNPJ preenchido, ou seja, utilizando apenas os 
oito primeiros caracteres 

• CPF - quando o usuário logado for fornecedor, este campo virá automaticamente preenchido com seu CPF e desabilitado 
para edição. Quando isto acontecer, o campo CNPJ estará vazio e desabilitado 

• Protocolo -  o número do protocolo gerado 
• Chave do Documento Fiscal Eletrônico - chave do documentos fiscal eletrônico a ser consultado 
• Número do Documento Fiscal - número do documento a ser pesquisado 

III. Pagamentos 



• Série do Documento Fiscal - número de série do documento fiscal a ser pesquisado 

• Status do Pagamento - exibirá as possíveis situações de pagamento em que se encontram os documentos fiscais dos 
fornecedores 

 status “Pendente”  

 status “Realizado” 

• Número do Pedido - número do pedido a ser pesquisado 

• Contrato e Relatório de Medição -  são dois campos de preenchimento não obrigatório porém ao preencher o campo 
“RM” será obrigatório o preenchimento do campo “Contrato” 

• FRS – número do FRS 

• Relatório de Consolidação - número do relatório consolidado a ser pesquisado 

•  Valor Líquido – Filtro de busca por valor líquido. 

• Valor Bruto – Filtro de busca por valor bruto. 
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Após preencher os critérios, clicar em “Buscar” 
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Caso nenhum registro seja encontrado, será exibida a mensagem abaixo. 
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Caso o campo “Tipo de Documento Fiscal Eletrônico” não seja preenchido, será exibida a mensagem abaixo. 
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Caso o campo “Data de Emissão do Documento Fiscal” não seja preenchido, será exibida a mensagem abaixo. 
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O filtro “Data de Emissão do Documento Fiscal” deixa de ser obrigatório quando o usuário preencher um dos seguintes filtros: 
Protocolo, Chave ou Número do documento fiscal. 
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Caso um ou mais registros sejam encontrados será exibida uma tabela de resultados, conforme os critérios preenchidos 
anteriormente. 
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Na parte inferior da tabela, será permitido gerar uma nova pesquisa por data de emissão do documento fiscal, utilizando os 
mesmos filtros informados anteriormente. Botão “+ 30 Dias” permite gerar uma nova busca somando 30 dias a partir da data 
fim do período de emissão previamente definido pelo usuário no filtro de Data de Emissão. Botão “- 30 Dias” permite gerar 
uma nova busca subtraindo 30 dias a partir da data início do período de emissão previamente definido pelo usuário no filtro 
de Data de Emissão. 
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A tabela de resultados exibirá as seguintes colunas: 
• Visualizar (Ícone       ) –  link para visualização dos detalhes do documento fiscal 
• Status Etapa – indica o status da etapa que o documento fiscal encontra-se  

 Status           - etapa concluída 
 Status         - etapa em andamento 
 Status          - etapa com pendência/rejeição ou indisponível 

• Etapa - indica em qual etapa se encontra o documento fiscal  
 Emissão do [Tipo Documento] 
 Entrega do Documento Fiscal 
 Entrada do Material 
 Conferência do Material 
 Preparação para Pagamento 
 Pagamento Agendado 
 Pagamento Realizado 

• Contrato - número do contrato 
• Pedido - número do pedido 

III. Pagamentos 



• Protocolo – número do protocolo. Este campo também será um link para tela de detalhes do documento fiscal, da mesma 
forma que o ícone “Visualizar”, detalhado anteriormente. 

• CPNJ/CPF – código fiscal ou CPF do fornecedor 
• Fornecedor – razão social do fornecedor 
• Tipo Documento – tipo do Documento.  
• Documento Fiscal – número do Documento Fiscal. Este campo também será um link para tela de detalhes do 

documento fiscal, da mesma forma que o ícone “Visualizar”, detalhado anteriormente. 
• Série – Série do Documento Fiscal 
• Data de Emissão - Data de emissão do Documento Fiscal.  
• Moeda - exibirá a moeda do contrato. 
• Valor Bruto – valor do documento fiscal 
• Impostos – valor total de impostos  
• Deduções – valor total de deduções 
• Valor Líquido – valor líquido do documento fiscal livre de deduções e impostos 
• Empresa Pagadora – razão social da empresa pagadora 

III. Pagamentos 
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Para visualizar os detalhes de um documento clicar no 
ícone         ou em um dos links disponíveis 

Clique no ícone      para exportar detalhes de pagamentos. O ícone será apresentado em todas as linhas na tabela de 
resultados, porém a função de exportar será permitida somente para documentos Fiscais parados nas etapas “Pagamento 
Agendado” ou “Pagamento Realizado”.  
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Na tela de detalhamento serão exibidos os dados do protocolo 

• Número [tipo DOC R3]-  este campo irá variar de acordo com o tipo de documento pesquisado. Neste exemplo, o 
documento é um pedido e o campo recebe o nome de “Número Pedido” 

• Protocolo – número do protocolo 
• Data de Emissão do Documento Fiscal – data da emissão do documento fiscal 
• Etapa do Processo – indica em que etapa encontra-se o documento fiscal 
• Contato 1 - este campo irá variar de acordo com o tipo de documento pesquisado. Neste exemplo o documento é um 

pedido e será exibido o nome e e-mail do usuário responsável pela criação do pedido 
• Contato 2 - este campo irá variar de acordo com o tipo de documento pesquisado. Neste exemplo o documento é um 

pedido e será exibido o nome e e-mail do usuário responsável pelo diligenciamento do pedido. Este campo não será 
exibido para todos os tipos de Doc R3. 

• Botão “Criar Chamado” - Este botão será exibido habilitado apenas quando o documento fiscal apresentar pendências 
junto ao Diligenciamento Petronect, na etapa “Entrega do Material”. 
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Também será exibido na tela de detalhamento o status de cada etapa do processo de pagamento de um documento fiscal e 
a data de conclusão de cada uma delas, caso já estejam concluídas. 

Observação: As etapas do processo de pagamento serão exibidas de acordo com tipo o documento fiscal, ou seja não 
necessariamente todos os documentos apresentarão as 7 etapas exibidas acima. 
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Cada etapa será representada por um ícone e seu status será representado pela coloração de seu contorno. A seguinte 
legenda será exibida na tela: 

Cinza: etapa não disponível 

Verde: etapa concluída 

Amarelo: etapa em andamento 

Vermelho: etapa com divergência ou rejeição 
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Para visualização detalhada das informações de cada etapa, clicar em seu respectivo ícone.  

Clicar em “Emissão Pedido” para exibir os 
dados da etapa  
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Será exibida a seção “Dados da Etapa”. Etapa Emissão Pedido 
Serão exibidos os campos: 
 “Número Pedido” – número do tipo do documento exibido. No exemplo abaixo, número pedido 
 Link “Clique aqui” - caso o documento seja do tipo pedido e este exista na Petronect será  disponibilizado um link 

possibilitando o download em PDF 
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Clicar em “Entrega do Documento Fiscal” 
para exibir os dados da etapa  
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Etapa Entrega do Documento Fiscal.  
Serão exibidos os campos: 
• Data de Emissão: data que o documento fiscal foi emitido 
• Data de Recebimento do documento fiscal pela Petrobras: data que o documento fiscal foi recebido 
• Nota Fiscal: número do documento fiscal selecionado 
• Série: número de série do documento fiscal selecionado 
• Chave do Documento Fiscal Eletrônico: número da chave do documento fiscal 
• Divergências Encontradas: número de divergências encontradas para conclusão da etapa. Caso exista alguma 

divergência, será exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
• Código FINAME: Link disponível para preenchimento do Código FINAME apenas para fornecedores credenciados no 

programa FINAME do BNDES. 
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Observação: O campo código FINAME será exibido, caso a Nota Fiscal de Bens tenha sido carregada no Portal Petronect 
por um usuário fornecedor cujo CNPJ da empresa ou da matriz esteja credenciado no programa FINAME do BNDES. 

1. Clicar no link “Clique aqui” 
para preencher o código 
FINAME.  

2. Preencher a coluna 
“Código FINAME e clicar em 
“OK”. 0000000001 – Descrição do Produto 1 

0000000002 – Descrição do Produto 2 
0000000003 – Descrição do Produto 3 
0000000004 – Descrição do Produto 4 
0000000005 – Descrição do Produto 5 
0000000006 – Descrição do Produto 6 
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Será possível realizar o carregamento de novos arquivos, caso seja necessário. Para isso clicar em “Carregar Anexos”.  

Observação: os arquivos anexados anteriormente pela opção “Carregar Documentos Fiscais” e “Status das Cargas” serão 
exibidos na tabela abaixo. 

0000000000 

000000000000000000000000000000000000000 

0000000000000000000000000000000000000000 

III. Pagamentos 



1. Clicar em “Procurar” no campo 
“Arquivo” para inserir o documento  

2. Selecionar uma das opções 
exibidas no campo “Tipo de 
Arquivo” 

3. Preencher o campo “Observação”, 
se necessário e clicar em “OK” 

D:\Users\nome.sobrenome\Documents\Certificado_conteud 
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Uma mensagem solicitando a confirmação do carregamento será exibida. 
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Os arquivos anexados serão exibidos na tabela e não poderão ser excluídos. 
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A coluna “Status de Envio” indicará se o arquivo 
enviado já se encontra na Petrobras (semáforo verde) 

ou se ainda se encontra em processo de envio 
(semáforo amarelo) 
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Ao clicar no ícone da coluna exportar, será possível 
exportar e salvar o documento desejado. 

OBS: Só será possível exportar arquivos já enviados 
para Petrobras (arquivos com semáforo verde) 
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Clicar em “Entrada do Material” para exibir 
os dados da etapa  
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Etapa Entrada do Material 

Serão exibidos os campos: 

• Recebedor do Material na Petrobras: nome da pessoa que recebeu o material. 

• Data e Hora do Recebimento: data e hora que o material foi recebido pela Petrobras 

• Local de Entrega: Local que o material foi recebido pela Petrobras 

• Divergências Encontradas: número de divergências encontradas para conclusão da etapa. Caso exista alguma 
divergência, seja exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 

Nome Recebedor 
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Clicar em “Conferência do Material” para 
exibir os dados da etapa  
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Etapa Conferência do Material 

Serão exibidos os campos: 

• Data e Hora da Entrada da Mercadoria: Data e Hora que a mercadoria foi conferida 

• Divergências Encontradas: número de divergências encontradas para conclusão da etapa. Caso exista alguma 
divergência, seja exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
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Clicar em “Escrituração do Documento 
Fiscal” para exibir os dados da etapa  
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Etapa Escrituração do Documento Fiscal 

Serão exibidos os campos: 

• Data e Hora da Entrada do Faturamento: Data e Hora que a mercadoria foi faturada 

• Divergências Encontradas: número de divergências encontradas para conclusão da etapa. Caso exista alguma 
divergência, seja exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
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Clicar em “Pagamento Agendado” para 
exibir os dados da etapa  
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Etapa Pagamento Agendado 
Serão exibidos os campos: 
• Data Prevista do Pagamento: Data que o pagamento foi agendando 
• Empresa Pagadora: empresa que efetuará o pagamento 
• Banco: código e nome do banco registrado para pagamento 
• Agência: código da agência registrada para pagamento 
• Conta Bancária: conta bancária registrada para pagamento 
• Código Barras: número do código de barras 
• Fornecedor: nome do fornecedor que receberá o pagamento 
• Moeda: moeda em que o pagamento será efetuado 
• Valor Bruto: valor total bruto 
• Impostos: total de impostos a ser debitado. Será exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
• Deduções: total das deduções a ser debitado. Será exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
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• Valor líquido: valor líquido total após os impostos e deduções 

• Chave do Documento Fiscal: número da chave do documento fiscal 

• Devolução Bancária: indicador se houve devolução bancária  

• Botão [Exportar]: botão para exportar os dados exibidos na etapa Pagamento Agendado, incluindo as informações 
detalhadas de Impostos e Deduções 

Além das informações sobre o pagamento, será exibido o link do Portal Progredir caso o fornecedor tenha interessa em 
participar do Programa para Antecipação de Faturas. 
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III. Pagamentos 

Clicar em “Pagamento Realizado” para 
exibir os dados da etapa  
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Etapa Pagamento Realizado 

Serão exibidos os campos: 

• Data do Pagamento: Data e Hora que o pagamento foi efetuado 

• Empresa Pagadora: empresa que efetuou o pagamento 

• Banco: código e nome do banco registrado para pagamento 

• Agência: código da agência registrada para pagamento 

• Conta Bancária: conta bancária registrada para pagamento 

• Código Barras: número do código de barras 

• Fornecedor: nome do fornecedor que recebeu o pagamento 

• Moeda: moeda em que o pagamento foi efetuado 

• Valor Bruto: valor total bruto 

• Impostos: total de impostos  debitado. Será exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 

• Deduções: total das deduções debitado. Será exibido o link “Clique aqui” para visualizar os detalhes 
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• Valor líquido: valor líquido total recebido após os impostos e deduções 
• Chave do Documento Fiscal: número da chave do documento fiscal 
• Botão [Exportar]: botão para exportar os dados exibidos na etapa Pagamento Realizado, incluindo as informações 

detalhadas de Impostos e Deduções 
 

BANCO        

0000 

0000 

Razao Social Forn.      

00000000000000000000 00000000000000000 

Real 
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Caso o fluxo exiba uma etapa com status vermelho será possível visualizar os detalhes  

Clicar na etapa para exibir os detalhes da 
etapa 
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Clicar no link “Clique aqui”  para 
visualizar as divergências apontadas 

Nome do Recebedor do Material 

Endereço completo do local de entrega                                                                          
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Após clicar no link, será exibida a tabela abaixo contendo as seguintes colunas. 

• Divergência: Contador de divergências recebidas 

• Código: Código da divergência recebida 

• Descrição: Descrição da divergência recebida 

• Motivo: Lista de motivos para uma determinada divergência 

III. Pagamentos 



Caso o documento fiscal enviado não possua informação de pedido no arquivo XML e esta informação não tenha sido 
preenchida manualmente, o fluxo abaixo será gerado para que o Fornecedor possa atualizar as informações de pedido e 
item 

Clicar na etapa para exibir os detalhes da 
etapa 
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Clicar no link em destaque para inserir as informações 
de pedido e item 
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Atualizar as informações de pedido e item e clicar no botão 
“Enviar” 
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Caso o documento fiscal enviado possua divergência relacionada a nota fiscal referenciada, será exibida uma opção para 
realizar a correção desta. 

Clicar no link para exibir a pop-up para 
correção da nota fiscal referenciada 
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Utilizar o campo destacado para preencher a nota 
fiscal referenciada Após realizar o preenchimento do campo, 

clicar no botão “OK” 
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Para iniciar uma pesquisa, preencher os 
campos. 

Ao selecionar a opção “Outros pagamentos (devolução de impostos e/ou retenção contratual, recibos ou notas fiscais não-
eletrônicas, etc).”, a seguinte tela de filtros será exibida no Portal Petronect. 
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O campo “Período” é o único campo obrigatório, portanto, não será possível realizar uma busca sem seu preenchimento. 
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Critérios de pesquisa: 
 
• Abrangência dos dados: Campo bloqueado para edição informando o período de abrangência dos dados que poderão 

ser exibidos na consulta de faturas pelo portal.  
 
• Fatura: Número da fatura; Campo de preenchimento não obrigatório. 
 
• Período: Esse campo deve ser preenchido com a data que o pagamento está agendando ou  data que o pagamento foi 

realizado. O preenchimento do campo é obrigatório, devendo ser obedecido o formato de data “dd.mm.aaaa”. 
 

 Ao inserir somente a data inicial, a pesquisa buscará as faturas com data de pagamento posterior ou igual à data 
preenchida. 

 Ao inserir somente a data final, a pesquisa buscará as faturas com data de pagamento antecedente ou igual à data 
preenchida. 

 Ao inserir a data inicial e final, a pesquisa buscará as faturas dentro do período informado. 
 

• Status do Pagamento: Campo com as opções “Pago” ou “A Pagar”, representando as possíveis situações de pagamento 
em que se encontram as faturas dos fornecedores. 
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• CNPJ Raiz/ CPF: Campo texto de preenchimento no formato numérico. Neste campo será  informada a raiz (os oito 
primeiros dígitos) do Código Fiscal ou CPF do fornecedor, deste modo será possível realizar buscas por faturas de outros 
CNPJ dentro da mesma raiz (filiais da mesma empresa). Este campo virá automaticamente preenchido com o CNPJ Raiz/ 
CPF e desabilitado para edição. 
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Para preenchimento automático da data, clicar na 
opção correspondente ao período desejado.  
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Após preencher os campos, clicar em 
“Buscar”. 
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Após clicar em “Buscar”, serão exibidos os resultados correspondentes à pesquisa realizada. 
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Resultados exibidos: 
 
• CPNJ/CPF – Código fiscal ou CPF do fornecedor, com formatação (99.999.999/9999-99 para CNPJ ou 999.999.999-99 

para CPF). 
 

• Código SAP – Código SAP do fornecedor.  
 

• Razão Social Fornecedor – Razão Social do fornecedor.  
 

• Tipo de Documento – Tipo do documento fiscal. 
 

• Documento contábil - Número do documento contábil (controle interno) na Petrobras. 
 

• Número da Fatura – Número do documento.  
 

• Data Prevista – Data prevista para pagamento da fatura.  
 

• Moeda – Unidade monetária para qual os valores bruto e líquido estarão representados. 
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• Valor Bruto – Valor bruto do documento fiscal. 
 

• Impostos – Somatório dos impostos cobrados no documento, no formato 99.999.999,99.  
 

• Deduções – Somatório das deduções no documento, no formato 99.999.999,99. 
 

• Valor Líquido –  Valor líquido do documento fiscal, no formato 99.999.999,99. 
 

• Empresa Pagadora – Razão social da empresa pagadora 
 

• Status do Pagamento – Status do pagamento da fatura (“Pago” ou “A Pagar”). 
 

• Visualizar (       ) – Link para visualização dos detalhes do documento fiscal. 
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Caso não seja encontrada nenhuma fatura com as informações fornecidas, será necessário realizar uma nova pesquisa. 
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É possível exportar a tabela com a lista de 
documentos pesquisados para Excel ou para 

PDF. 
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Após clicar no botão “Baixar arquivo” uma janela abrirá com 3 opções: 

• Abrir - O arquivo será aberto e poderá ser salvo; 

• Salvar - O arquivo será salvo na pasta escolhida; 

• Cancelar - A janela será fechada e retornará para a página anterior. 
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Clicar em “Configurações” para determinar a 
seleção de colunas, a ordenação, a 

representação e a versão de impressão. 
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É possível visualizar o detalhamento dos documentos pesquisados. Para isso clicar no ícone 
      na coluna “Visualizar”    
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Na tela de detalhamento será exibido o status de cada etapa do processo de pagamento. As etapas são: 
 
• Pagamento Agendando 
• Pagamento Realizado  
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Cada etapa será representada por um ícone e seu status será representado pela coloração de seu contorno. A seguinte 
legenda será exibida para na tela: 

Cinza: etapa não disponível 

Verde: etapa concluída 

Amarelo: etapa em andamento 

Vermelho: etapa com divergência ou rejeição 
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Para visualização detalhada das informações de cada etapa, clicar em seu respectivo ícone. Apenas as etapas “Pagamento 
Agendado” e “Pagamento Realizado” estarão acessíveis. As demais etapas estarão desabilitadas.  

Clicar em “Pagamento Agendado” para 
exibir os detalhes referentes ao 
agendamento do pagamento.  
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Os detalhes do agendamento do pagamento serão exibidos na seção “Dados da Etapa – Pagamento Agendado”, conforme 
tela abaixo.  

III. Pagamentos 
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Dados da etapa -  Pagamento Agendado 
 
• Data Prevista para Pagamento – Data no formato dd/mm/aaaa, representando a previsão de pagamento para o 

documento fiscal em questão. 
 
• Empresa Pagadora – Razão social da empresa pagadora da fatura conforme exibido na tabela de resultados da tela 

anterior. 
 

• Banco – Código e nome do banco onde será efetuado o pagamento da fatura.  
 

• Agência – Número da agência.  
 

• Conta Corrente – Número da conta corrente.  
 

• Fatura – Número da fatura selecionada na tela anterior. 
 

• Código de Barras do Boleto Bancário – Linha digitável do boleto para pagamento da fatura.  
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• Fornecedor – Código fiscal do fornecedor (CNPJ ou CPF), seguido de sua razão social.  
 
• Moeda – Unidade monetária para a qual os valores bruto e líquido do documento, além dos impostos e deduções estão 

representados; 
 

• Valor Bruto – Valor bruto do documento, no formato 99.999.999,99; 
 

• Impostos – Somatório dos impostos cobrados no documento, no formato 99.999.999,99.  
 
• Deduções – Somatório das deduções no documento, no formato 99.999.999,99.  

 
• Valor Liquido – Valor líquido do documento, livre de impostos e deduções, no formato 99.999.999,99 
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Ao clicar no link “Clique aqui”, uma nova janela será exibida com o detalhamento das deduções. 
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Ao clicar no link “Clique aqui”, uma nova janela será exibida informando o detalhamento dos impostos. 
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Da mesma forma, ao clicar em “Pagamento Realizado”, são exibidos os  detalhes referentes a realização do pagamento. 

Clicar em “Pagamento Realizado” para exibir 
os detalhes referentes à realização do 

pagamento.  
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Os detalhes do pagamento serão exibidos na seção “Dados da Etapa – Pagamento Realizado”, conforme tela abaixo.  

A Data do Pagamento só estará preenchida quando o 
status da etapa estiver concluído ( ícone verde). 
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Dados da etapa – Pagamento Realizado 
 
• Data do Pagamento – Data no formato dd/mm/aaaa, representando a realização do pagamento do documento fiscal em 

questão. Este campo ficará vazio enquanto o pagamento não estiver realizado (o que indica o ícone amarelo) 
 

• Empresa Pagadora – Razão social da empresa pagadora da fatura conforme exibido na tabela de resultados da tela 
anterior. 
 

• Banco – Código e nome do banco onde será efetuado o pagamento da fatura. 
 

• Agência – Número da agência 
 

• Conta Corrente – Número da conta corrente 
 

• Fatura – Número da fatura selecionada na tela anterior. 
 

• Código de Barras do Boleto Bancário – Linha digitável do boleto para pagamento da fatura. 

III. Pagamentos 



• Fornecedor – Código fiscal do fornecedor (CNPJ ou CPF), seguido de sua razão social.  
 

• Moeda – Unidade monetária para a qual os valores bruto e líquido do documento, além dos impostos e deduções estão 
representados; 
 

• Valor Bruto – Valor bruto do documento, no formato 99.999.999,99; 
 

• Impostos – Somatório dos impostos cobrados no documento, no formato 99.999.999,99 
 

• Deduções – Somatório das deduções no documento, no formato 99.999.999,99.  
 

• Valor Liquido – Valor líquido do documento, livre de impostos e deduções, no formato 99.999.999,99; 

III. Pagamentos 



Ao clicar no link “Clique aqui”, uma nova janela será exibida com o detalhamento das deduções. 

III. Pagamentos 
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Ao clicar no link “Clique aqui”, uma nova janela será exibida informando o detalhamento dos impostos. 
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Inserir os dados de pesquisa e clicar em 
“Iniciar”  

Para realizar download de uma nota fiscal eletrônica, acessar o menu “Baixar NF-e”. 

Observação: Nos campos de data, a busca poderá ser efetuada somente pela data inicial ou por período. No caso de 
período, para realizar uma pesquisa a data final deverá ser até 90 dias a partir da data inicial inserida. Caso o período seja 
maior, será exibida a mensagem de erro: “Período de data de envio superior a 3 meses”. 

III. Pagamentos 



• Ao selecionar a opção “Fornecedor" será possível realizar busca somente das notas enviadas com sucesso para 
Petrobras e efetuar o download das  mesmas. 

• Ao selecionar a opção “Petrobras” ficarão disponíveis para download as notas enviadas pela Petrobras aos seus clientes. 

As notas fiscais poderão ser pesquisadas 
pelo emissor. Basta selecionar umas das 

opções exibidas 

III. Pagamentos 



Para baixar a nota fiscal, selecionar a linha 
desejada e clicar em “Download” 
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Para realizar download de um conhecimento de transporte eletrônico, acessar o menu “Baixar CT-e”. 

Inserir os dados de Pesquisa e clicar em 
“Iniciar” 

Observação: Nos campos de data, a busca poderá ser efetuada somente pela data inicial ou por período. No caso de 
período, para realizar uma pesquisa a data final deverá ser até 90 dias a partir da data inicial inserida. Caso o período seja 
maior, será exibida a mensagem de erro: “Período de data de envio superior a 3 meses”. 

III. Pagamentos 



 

Para baixar a nota fiscal, selecionar a linha 
desejada e clicar em “Download” 
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Para realizar download de uma nota fiscal eletrônica, acessar o menu “Baixar NF-e Transportador”. 

Clicar em “Pagamento” e depois 
“Baixar NF-e  Transportador”  

Preencher pelo menos um dos seguintes parâmetros de 
pesquisa referentes às NF-e(s) e clicar em “Iniciar”: 

• Chave da NF-e 
• Nota Fiscal 
• Série 
• Data de Emissão 

III. Pagamentos 



Para realizar download de uma nota fiscal eletrônica, acessar o menu “Baixar NF-e”. 

Clicar em “Pagamento” e depois 
“Baixar NF-e  Transportador”  

Preencher pelo menos um dos seguintes parâmetros de 
pesquisa referentes às NF-e(s) e clicar em “Iniciar”: 

• Chave da NF-e 
• Nota Fiscal 
• Série 
• Data de Emissão 

III. Pagamentos 



Observações importantes quanto ao preenchimento dos filtros de consulta: 
• Os filtros “Produto” e “Centro” permitem a utilização de múltiplos valores para realização da pesquisa de NF-es. Para 

tanto, o usuário deve clicar na imagem      ao lado do filtro e informar os códigos de produto ou centro de distribuição, ou 
realizar a pesquisa dos códigos pela ferramenta de consulta. A utilização destes filtros não é obrigatória para a realização 
da pesquisa. 

III. Pagamentos 



Observações importantes quanto ao preenchimento dos filtros de consulta: 
 

• O filtro “Modal” apresentará a lista de modalidades de transporte disponíveis para consulta. A utilização deste filtro não é 
obrigatória para a realização da pesquisa. 
 

• Os filtros de “Data de Emissão” e “Data de Autorização”, quando utilizado para pesquisar notas em um intervalo de tempo 
(preenchimento dos campos “de” e “até”), devem ser preenchidos com um intervalo máximo de 3 meses entre as datas 
inicial e final. A utilização do filtro “Data de Autorização” não é obrigatória para a realização da pesquisa. 
 

• O filtro “CNPJ do Transportador” exibirá uma lista de CNPJs com o mesmo radical (8 primeiros caracteres) do CNPJ da 
empresa do usuário logado no portal. A utilização deste filtro também não é obrigatória para a realização da pesquisa. O 
não preenchimento deste filtro retornará apenas as notas onde o CNPJ do Transportador for igual ao do usuário logado no 
portal. 
 

III. Pagamentos 



Como resultado serão listadas as notas fiscais de acordo com o filtro preenchido. 

Será possível baixar a nota fiscal, para isso selecionar a 
linha desejada e clicar em “Download” 
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Selecionar “Baixar arquivo”. 

III. Pagamentos 



Após clicar no botão “Baixar arquivo” uma janela abrirá com 3 opções: 

• Abrir - O arquivo será aberto e poderá ser salvo; 

• Salvar - O arquivo será salvo na pasta escolhida; 

• Cancelar - A janela será fechada e retornará para a página anterior. 

III. Pagamentos 



Ao tentar realizar uma busca sem o preenchimento de pelo menos um dos parâmetros exibidos, a mensagem abaixo será 
exibida.. 

III. Pagamentos 



Ao tentar realizar uma busca e não retornar nenhum resultado, a mensagem abaixo será exibida. 
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Parabéns! 
Você completou seu curso com sucesso. 

 Para sair, feche esta tela. 

www.petronect.com.br 
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