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MANUAL DE PAGAMENTOS A EMPENHAR
Versdo 1.0
Aprovado na 602 Reunidao do Conselho de Administragéo
Histérico de Versdes

DATA VERSOES DESCRIGAO AUTOR
26/06/2024 1.0 Versao inicial Gabinete

O manual de pagamentos a empenhar compreende 0s pagamentos em que nao tenha havido o empenho da
despesa. Nos casos em que ja tiver sido realizado o empenho da despesa, deve ser utilizado o outro manual

correspondente a este tipo de procedimento.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de pagamento de despesas a empenhar do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988
- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica
- Lei Municipal n® 786 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
) - Autuagéo;
Setor de Protocolo e Arquivo
- Encerramento.
Requerente - Solicita o pagamento.

- Solicita 0 pagamento;

- Emissao de Nota de Empenho;
Geréncia Financeira - Prepara o pagamento;

- Emissao de Nota de Liquidacao;
- Emissao de Nota de Pagamento.
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Controladoria Autarquica

- Andlise e parecer do pedido de pagamento.
- Controle a posteriori.

Diretoria Administrativa e Financeira

- 12 autorizacdo de pagamento no sistema bancario.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Autoriza o empenho;
- Autoriza o pagamento;
- 22 autorizacdo de pagamento no sistema bancéario;

- Decisao de encerramento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Geréncia
1 Financeira ou | Solicita o pagamento.
Requerente
Setor de
2 Protocolo e Autua o processo.
Arquivo
Autoriza o empenho da despesa.
Gabinete do | Autoriza o pagamento.
3 Diretor- a) Caso nao haja disponibilidade orcamentaria para realizacdo do empenho,
Presidente deve ser juntado comprovante aos autos e encaminhado ao Gabinete para
conhecimento e providéncias.
Geréncia ,
4 . . Emite Nota de Empenho.
Financeira
5 Controladoria | Andlise e parecer do pedido de pagamento.
Autarquica Sem Obice, encaminha para pagamento.
6 Geréncia Prepara o pagamento.
Financeira Emite Nota de Liquidacao.
Diretoria o . .
o . 12 autorizagé@o de pagamento no sistema bancario.
7 Administrativa e
. . Juntada do comprovante.
Financeira
Gabinete do L ) .
. 22 autorizacdo de pagamento no sistema bancério.
8 Diretor-
. Juntada do comprovante.
Presidente
Geréncia )
9 . . Emite Nota de Pagamento.
Financeira
Controladoria o
10 o Controle a posteriori.
Autarquica
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Gabinete do
11 Diretor- Decisao de encerramento do processo.
Presidente

Setor de
12 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo
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