
Mesa Virtual

Processo de Empenho enviado aos Almoxarifados para Recebimento dos Materiais. Verificar a 
fila que encontra-se o Processo. Nos Almoxarifados dos Campi vai constar como Almoxarifado 
XXXX.

Após a conferência do Material estando de acordo com a Nota de Empenho deve ser inserida a
Nota Fiscal em PDF no processo e efetuar o Ateste da Nota Fiscal : F9893        e a Classificação
Contábil : F9815  no processo em questão.

Módulo Almoxarifado:



 Verificar se a Entrada da Nota Fiscal está sendo efetuada no Almoxarifado correto, que consta
como Depósito ALX - XX

Entrada de Materiais com Nota Fiscal :

Deverá ser  selecionada sempre a entrada Orçamentária quando tratar  de Nota Fiscal  com
Empenho.



Informar os dados conforme solicitado:

Informar o código ou denominação do material:



Clicar no sinal de + 



Informar a quantidade e o valor total



Verificar se os dados estão corretos, bem como no campo de Observações sempre informar o
número do Processo do Mesa Virtual e demais informações que achar pertinente

Após confirmar, gera esta tela



Ao Imprimir a Nota Fiscal gera o relatório abaixo que deverá ser salvo em PDF para posterior
inserção na Liquidação de Despesa



Módulo: Liquidação de Despesas

No módulo de Liquidação de Despesas a fila deverá ser a mesma da utilizada no Mesa Virtual
para vinculação no processo.



Informar o número do processo

Preencher  um dado para consulta  e clicar em consultar



Neste caso, a consulta foi efetuada pelo número do empenho 2020 NE 801417

Após aparecer a tela abaixo, clicar na flecha verde indicada ao lado 

O Campo do Fornecedor ficará selecionado



Clicar em continuar

Gera a tela abaixo para inserção do documento gerado na entrada da Nota Fiscal no módulo 
Almoxarifado ( Impressão Nota Fiscal)

No campo tipo de documento deve ser informado : Pagamento de Fornecedores



Adiciona o arquivo, seleciona e assina

Após assinar clica em continuar



Irá gerar a tela abaixo. No campo de observações poderá ser inserido o texto seguinte:

“ Segue processo para pagamento de Fornecedor”.



Após confirmar irá gerar a tela abaixo



Retorna no Mesa Virtual e consulta o processo 

Clica no processo e abre. 

O documento inserido no Módulo Liquidação de Despesas consta na lista dos documentos do 
processo



Clicar no canto superior direito e abrirá a janela para envio do processo

Deverá ser encaminhado para o Serviço de Liquidação.




