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OBIJETIVO DO DOCUMENTO

Sistematizar o recebimento da demanda, a verificagdo da disponibilidade or¢camentaria, a reserva de dotagdo, o
empenho, a liquidagdo, a preparagdo e inser¢do da operagdo bancdria, a autorizagdo conjunta do pagamento e o
encerramento com o respectivo comprovante. A conciliagdo bancaria e as movimentagbes de investimentos serdo
tratadas no FIN-002; o fechamento contabil, os balancetes e a AUDESP serdo tratados no FIN-003.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Solicitagdo do departamento; documentos de suporte da despesa; LOA vigente; registros de disponibilidade
orcamentaria; reserva de dotacdo; nota de empenho; documento fiscal ou equivalente; liquidagdo; documentos de
suplementag¢do ou realocagdo, quando aplicaveis; operagdo bancdria; autorizagdes e comprovante de pagamento.

RESPONSABILIDADES

Formalizar a demanda, apresentar os documentos necessarios, avaliar a prioridade e,
Departamento Solicitante quando nao houver saldo, justificar a necessidade de suplementagao, realocagao ou
reprogramagao.

Conferir a documentagdo, verificar a disponibilidade, executar reserva, empenho e
liquidagdo, preparar e inserir a operagdo bancdria e anexar o comprovante. A
insercdo pode ser realizada pela coordenadora ou por servidor autorizado da

unidade.

Coordenadoria Financeira

Superintendéncia / Presidéncia do Autorizar conjuntamente o pagamento no ambiente bancério, apos a preparagdo e

Conselho Administrativo insercdo pela Coordenadoria Financeira.
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Formalizagdo da

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Encaminhar a solicitagdo a Coordenadoria Financeira

1 Demanda Departamento Solicitante com a justificativa e os documentos necessarios a
despesa.
Conferéncia - . Verificar a documentagdo apresentada e devolver a
2 Coordenadoria Financeira .
Documental demanda ao departamento quando houver pendéncias.
Verificagdo da - . Consultar o saldo orgamentario no sistema
3 . . Coordenadoria Financeira . . s .
Disponibilidade financeiro/contabil e nos controles internos.
Avaliar a essencialidade e a possibilidade de manejo na
a Tratamento da Departamento Solicitante / unidade orgamentaria. Quando cabivel, solicitar
Insuficiéncia Coordenadoria Financeira suplementacdo ou realocagao e repetir a verificagdo do
saldo; caso contrério, reprogramar a demanda.
. - . Registrar a reserva da dotagdo necessaria apos a
5 Reserva de Dotagdo Coordenadoria Financeira g . . . . C p
confirmagdo da disponibilidade orcamentaria.
- . Registrar o empenho da despesa com base na reserva e
6 Empenho Coordenadoria Financeira & P ~p
na documentagdo do processo.
S - . Conferir o documento fiscal ou equivalente e registrar a
7 Liquidagdo Coordenadoria Financeira L d &
liguidagdo do empenho.
- Preparar o pagamento e inserir a opera¢do no banco. A
Preparagao e - . . . .
8 - L Coordenadoria Financeira coordenadora ou servidor autorizado da unidade
Inser¢do Bancaria . . . ~
podera realizar a insergao.
. Superintendéncia / ) . ~ (. ,
Autorizagdo do A Autorizar conjuntamente a operagdo bancdria apds a
9 Pagamento Presidéncia do Conselho reparagao pela Coordenadoria Financeira
g Administrativo preparacaop '
) ~ Confirmar a efetivagdo, anexar o comprovante ao
Confirmagdo e - . . . .
10 Coordenadoria Financeira processo e encaminhar os registros as interfaces de

Encerramento

conciliagao e fechamento, quando aplicavel.

REGISTROS RESULTANTES

Solicitagdo e documentos de suporte; evidéncia da disponibilidade or¢camentaria; solicitacdo de suplementacdo ou
realocagdo, quando aplicdvel; reserva de dotagdo; nota de empenho; liquidagdo; operagdao bancaria inserida;
autorizagGes conjuntas; comprovante de pagamento; e processo financeiro concluido.
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