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Acessar o módulo de Liquidação de despesa -> Processo de Pagamento -> Cadastrar processo de pagamento 



Utilizar um parâmetro de busca para encontrar as informações (utilizado o número de empenho no exemplo) -> 
Aparecerão documentos relativos ao empenho criados no SIPAC -> Selecionar o correspondente ao processo e 
clicar na bola verde de “selecionar”:



O documento selecionado ficará em vermelho e clica-se em “continuar” :



Na tela seguinte, poderão ser anexados quaisquer documentos no processo. Visto que o exemplo foi realizado
sobre movimentação de material de consumo, os documentos pertinentes são a NE, NF e documento emitido
ao cadastrar NF no SIPAC, conforme abaixo. Obs.: Marcar a opção “Anexar Documento Digital”:



Após inserir os dados do documento, clicar em “Inserir Documento”:





Para inserir a movimentação da Nota Fiscal, o tipo de documento será Nota Fiscal:



Os documentos adicionados serão listados ao final da página conforme tela abaixo:



Inserir o arquivo da Nota Fiscal e adicionar assinatura:



Os documentos deverão ser assinados digitalmente utilizando a senha do sistema:







Clicar em continuar:



Confere-se os dados, seleciona-se a unidade de destino e clica-se em “Continuar”:







Processo Criado:



Inserindo o “Pague-se” no processo: 
Módulo de Liquidação de despesa -> Processo de pagamento -> Alterar processo de pagamento



Pesquisar o número do processo e clicar na bola verde de “Adicionar” no processo escolhido:



O processo selecionado ficará em vermelho -> Clicar em continuar:



Visto que o “Pague-se” é um despacho do ordenador de despesa, no “Tipo de documento” seleciona-se Despacho, e na 
forma do documento “Escrever documento” e digitar o despacho:





Assim como anteriormente , o documento deverá ser assinado pelo usuário (no caso o ordenador de despesa) 
utilizando a senha do sistema:







Conferir os dados e confirmar:






