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1 Macroprocesso
Secretaria de Administracao

2 Objetivo
Determinar padrbes operacionais para servico de pagamento para todos os
credores.

3 Documento de referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade

4 Responsabilidades

4.1 Interna
Geréncia de Orcamento e Financas

Presidéncia

4.2 Externa
Nao se aplica.

5 Indicadores
Nao se aplica.
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6 Descricao do Processo - Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional

Presidindia

6.2 Detalhamento das etapas do Processo

6.2.1 Recebimento de Nota Fiscal

Este processo se inicia a partir do recebimento da nota fiscal devidamente
atestada pelo gestor do contrato ou setor competente.

6.2.2 Liquidar a Nota Fiscal

O responsdavel devera efetua a liguidacao da nota fiscal através do sistema
SIOFI, fazendo a informacdo do nUimero do documento, sua data, valor e
dotacao, solicitando assim o CMDF.

6.2.3 Gerar Ordem de Pagamento

Posteriormente deve-se gerar a ordem de pagamento, por meio do sistema
SIOF, a qual serd assinada pelo gerente da Geréncia de Orcamento e
Financas e pelo Presidente do TCE para deliberacdo. Apds esse passo, a OP é
enviada ao Banco para efetuar os devidos pagamentos.

6.2.4 Efetuar Contabilizacao

Retornada a OP do banco, o responsavel da area de orcamento e financas
efetuard a contabilizacdo via sistema SIOFi e no Game, anexando as Ordens
de Pagamentos ao processo, promovendo a verificacao das certiddes de
débitos e a conferéncia do processo. Caso esteja quitado, o processo é

encaminhado a adrea de Controle Interno.

Nota: Nao havendo a quitacdao do processo, 0 mesmo permanecera na
geréncia até a devida quitacao e/ou atualizacao das certiddes.
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7 Controle de Registros

Identificaca | Armazenament | Recuperaca | Protecao | Tempo | Descart
o] o] o de e
retenca
o
Nota Fiscal Pasta AZ Por més Acesso indeter Sem
Restrito | minado | descart
&
Liguidacao Pasta AZ Por més Acesso indeter Sem
Restrito | minado | descart
e
Ordem de Pasta AZ Por més Acesso indeter Sem
Pagamento Restrito | minado | descart
s e
8 Anexos
Nao se aplica.
9 Legendas de Siglas
Sigla Significado
oP Ordem de Pagamento
SIOFI Sistema Integrado Orcamentario e
Financeiro
CMDF Cronograma Mensal de
Desempenho Financeiro

10 Aprovacao
Nome do responsavel

Cargo Aprovacao/Registro




