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Orientagoes sobre Procedimentos no Processo Eletronico

Procedimento: Pagamento de Bens (Permanente ou Consumo)

Ne Responsavel Atividade

1.1 Receber os bens(permanente ou consumo) e realizar entrada no
Patriménio/Almoxarifado apds conferéncia e aprovacdo do Requisitante com ateste
na nota fiscal;

. 1.2 Abrir processo eletronico do tipo “Gestdo de Contrato: Processo de
Almoxarifado e ” . ~
1 A Pagamento” com a inclusdo dos documentos para pagamento (empenho, nota

Patriménio .
fiscal);

1.3 Encaminhar para Setor Requisitante ou Gestor do Contrato com o despacho:
“Bens incluidos no patrim6nio/almoxarifado. Encaminho para requisitante incluir
demais documentos e enviar para pagamento”;

2.1 Incluir demais documentos no processo eletronico (ordem de fornecimento,
relatdrio de recebimento e demais documentos conforme orientagcdes da PROAD);
Gestor Contrato ou . . ~ . .
2 . 2.2 Encaminhar o processo para Contabilidade e Execuc¢do Financeira com o
Requisitante “ . . 0 e 1t , ,
despacho: “Atesto que os itens constantes na nota fiscal n? ‘indicar nimero’ foram
recebidos e aprovados. Deste modo, encaminho para pagamento.”;

3.1 Realizar conferéncia das certiddes;
3.2 Liquidar as despesas no SIAFI;
- 3.3 Solicitar despacho do Ordenador de Despesas para efetivar o pagamento. Nessa
Contabilidade e R P el P P pag
3 . . solicitacdo de despacho, indicar:
Execugao Financeira “ . . P . ”m
Corpo: “Autorizo pagamento da nota fiscal n2 ‘indicar nimero
Assinatura: incluir o ordenador de despesas
Setor de Destino do Tramite: indicar o prdprio setor de Contabilidade

Ordenador de 4.1 Realizar a assinatura no despacho autorizando o pagamento;
4 O processo serd enviado automaticamente para o setor de Contabilidade indicado na

Despesas solicitagdo de despacho.
5.1 Efetuar o pagamento no sistema SIAFI;
5.2 Incluir a Ordem Bancdria e demais documentos pertinentes no processo
eletrénico;
5 Contabilidade e 5.3 Caso haja novos pagamentos a serem efetuados para o empenho, enviar
Execucdo Financeira |processo para setor requisitante ou gestor do contrato reiniciar fluxo de
pagamento;

5.4 Ao final dos tramites, o processo sera finalizado e arquivado no setor de
Contabilidade.
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