
ANEXO I – CADASTRO DE NOTA FISCAL E SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO 

 

1. ENTRA NO MÓDULO – LIQUIDAÇÃO DE DESPESAS 

 

 

 

2. NOTA FISCAL > CADASTRAR  

 

 



3. TIPO DE NOTA FISCAL:  ORÇAMENTÁRIA 

 

 

4. PREENCHER OS DADOS DA NOTA FISCAL E ADICIONAR A UM EMPENHO 

 

 



 

 

5. ADICIONAR ITENS A NOTA FISCAL (OLHAR O CÓDIGO NO PEDIDO DE EMPENHO) 

 

 



 

 

6. INCLUIR ITEM NOTA FISCAL 

 

 



 

 

7. CONFIRMAR DADOS E COLOCAR OS DADOS PARA REGISTRO 

 

 



 

OBS: IMPRIMIR NOTA FISCAL – ESSE É O ARQUIVO QUE DEVERÁ SER COLOCADO NO MESA 

VIRTUAL NO MOMENTO DO CADASTRO DA SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO; 

CLICAR EM LIQUIDAÇÃO DE DESPESAS 

Dados p/ registro

Salvar como pdf



 

8. IR EM >PROCESSO DE PAGAMENTO > CRIAR USANDO UM PROCESSO EXISTENTE 

 

 

 

9. DIGITAR O NÚMERO DO PROCESSO QUE ESTÁ NO MESA VIRTUAL E BUSCAR 

 

 

 

 

 

 

 



10. DIGITAR O NÚMERO DE EMPENHO E ANO – CONSULTAR E DEPOIS SELECIONAR O 

EMPENHO. 

 

11. CLICAR EM CONTINUAR 

 



12. SELECIONAR O TIPO DE PROCESSO:  

(GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA – PAGAMENTO DE FORNECEDOR)

 

 
                             NÃO PRECISA INSERIR NOVO DOCUMENTO



13. CLICAR EM ARQUIVO DIGITAL E ANEXAR A NOTA FISCAL QUE FOI CADASTRADA

 

14.ADICIONAR MINHA ASSINATURA>ASSINAR 

 

 

Inserir a NF cadastrada e salva 
como pdf no passo 7



15. CONFERIR OS DADOS 

 

16. COLOCAR O DESPACHO E CONFIRMAR 

 



17.VISUALIZAR OS DADOS DA SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO CADASTRADA 

 

18. ENTRAR NO PROCESSO NO MESA VIRTUAL  

 

 

 

 



19. ENVIAR PROCESSO PARA O SERR 

 

20. OBSERVAR O TIPO DE PROCESSO E ASSUNTO E ASSUNTO DETALHADO MUDARAM!!! 

DE: 031.11 - (GESTÃO DE MATERIAIS) AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO - COMPRA - MATERIAL 

PERMANENTE  

PARA: 052.221-(GESTÃO FINANCEIRA) EXECUÇÃO FINANCEIRA – DESPESA CORRENTE 

 



 

 

FIM ! 

O PROCESSO SERÁ RECEBIDO PELO SERR/DGPAT E PROVIDENCIARÁ OS PROCEDIMENTOS DE 

TOMBAMENTO DOS MATERIAIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


