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1

Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessarios a identificagdo das demandas que fazem parte do processo

de analise dos processos administrativos analisados pelo departamento de financas.

Documentos de Referéncia

NBR I1SO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade - Operagdo
NT-D-SMF-01—- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

SIPOC — PAG- 02- Pagar

Termos e Definigoes

TRM (Termo de Requisitos Minimos): Documento formal que estabelece os critérios minimos que
devem ser atendidos para que seja continuado o tramite em uma solicitacdo de pagamento. Para este
departamento é utilizado em solicitacdo de processos administrativos de aquisicdo ou prestacdo de
servigos onde as secretarias da administracdo direta e indireta atendem os requisitos minimos para o
prosseguimento de pagamento.

Nota de Liquidacdo: é um documento oficial emitido, que confirma e registra a liquidacdo de uma
transacdo. Geralmente, inclui informacdes detalhadas sobre o montante pago, as partes envolvidas, a
data da liquidac3o e outros detalhes relevantes relacionados a transagao financeira. E essencialmente
uma confirmacao escrita do pagamento ou compensac¢do de uma obrigacao financeira.

SLIP: O slip de pagamento é um documento contabil geralmente contém informagcdes como o valor a
ser pago, o beneficiario, o nome do pagador, a data de vencimento e qualquer outro detalhe relevante
para a transagao.

Despacho: Um documento emitido por um departamento para comunicar uma decisdo, instru¢cao ou
encaminhamento relacionado a um processo administrativo.
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Atividade Descrigao Responsavel(is)

Analisar o TRM

Os processos administrativos ingressam no Departamento do
Tesouro (DETES), vindos do Departamento Financeiro (DEFIN),
para continuidade da execug¢do da despesa. Neste momento, é
analisado se os dados utilizados pelo DETES, contidos nos tdpicos
do Termo de Requisito Minimos (TRM), coincidem com o
informado pela secretaria de origem ao longo dos autos do
processo.

Analistas do
DETES

Informar os erros

Terminada a analise do TRM pelos analistas do DETES e verificado
a existéncia de erro, os processos administrativos retornam ao
Departamento Financeiro (DEFIN) com o apontamento das
inconsisténcias para os ajustes necessarios.

Analistas do
DETES

Montar a programacgao
financeira e conferir a
ordem cronoldgica

A programacdo financeira é estruturada com base na ordem
cronoldgica dos processos (seguindo a sequéncia de envio dos
processos liquidados pelo DEFIN). Durante essa etapa, sera
necessario, para alguns processos, a emissdo do documento
contabil chamado “slip de retengao”, o qual viabiliza o pagamento
e registro das retencdes tributdrias, quando houver. Registros:
Planilha de Controle de Pagamentos; e

Slip de retencdo

Analistas do
DETES

Analisar conformidade da
programacao financeira

Entre as etapas de estruturagdo da programacao financeira e
encaminhamento do movimento para autorizacdo do Diretor do
Tesouro (primeira assinatura de autorizagdo), o Coordenador do
DETES analisa os aspectos orgamentarios e financeiros da rotina
dos pagamentos do dia.

Coordenador do
DETES

Informar os erros aos

Na hipotese do Coordenador, apds sua analise, encontrar a
existéncia de erros internos na programacao financeira, ela sera

Coordenador do

analistas devolvida aos analistas para correcio. DETES
Apds apontamento, por meio do Coordenador do DETES, a
respeito de erros internos localizados na programagao financeira, Analistas do
Corregao dos erros DETES

os analistas atuam na corre¢do da informagdo e alocam
novamente o pagamento na rotina dos pagamentos do dia.
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Finalizada a andlise da programacao financeira pelo Coordenador
do DETES, sem a ocorréncia de erros internos, o Diretor do DETES
efetua a primeira (de duas) assinatura de autorizacdo das
transferéncias financeiras.
A efetivagdo da primeira autorizagdo dos pagamentos s6 ocorre
Diretor ou

apo6s verificagdo pelo Diretor do DETES das disponibilidades
financeiras. Como os pagamentos sdo realizados em contas
especificas (de acordo com sua fonte de recurso), o Diretor do
DETES, antes de efetivar a primeira autorizagdo, analisa se existe
ou ndo necessidade de resgate de recursos nos fundos de
investimento utilizados.

Registro: rotina nas bancarias

(1°autorizagao)

Execugdo da plataformas

Coordenador do
DETES

Obter 22 autorizagdo do
pagamento

Em seguida a efetivagdo da primeira autorizagao, o Diretor do
DETES encaminha a programacao financeira a Secretdria de
Fazenda ou ao Subsecretdrio de Finangas para apreciagao — ja
com disponibilidade financeira suficiente para cumprimento da
rotina de pagamentos.

Registros: Planilha Sintética Rotina dos Pagamentos

Diretor do DETES

Efetuar pagamento

Recebida a programacdo financeira pela Secretaria de Fazenda ou
o Subsecretario de Financas, e, ndo havendo nenhuma ressalva, a
segunda assinatura de autorizagdo das transferéncias financeiras
é efetuada, concretizado desse modo os pagamentos daquele dia.

Registro: Execucdo da rotina nas plataformas bancarias

(2°autorizagdo)

Secretario ou
Subsecretario

10

Encaminhar para
providéncias do processo
liquidar

O Secretario de Fazenda ou o Subsecretario de Finangas podem
observar ndo conformidades nos pagamentos contidos na
programacao financeira. Ocorrido isso, os analistas do DETES sdo
comunicados e o processo administrativo é devolvido ao
Departamento Financeiro (DEFIN) para nova analise.

Analistas do
DETES

11

Confirmar e consolidar as
movimentagdes
financeiras do dia anterior

Realizados os pagamentos do dia anterior, no dia subsequente as
informagdes relativas ao pagador e ao credor, produzidas
internamente, sdo conferidas pelos analistas do DETES com a
execucdo das transferéncias financeiras procedidas pelas
instituicdes bancarias (relatério de pagamento/arquivo de

pagamento X extrato bancario).

Registro: Validagdo contabil dos documentos de pagamento

Analistas do
DETES
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5 Registros
Armazenamento
Identificagdo Responsavel Forma e local Protecao Recuperacdo | Retengao Disposi¢ao
Planilha de
Controle de Acesso
Pagamento e |, listas DETES DRIVE-DETES restritoaos | Ordem NA NA
Monitoramento funcionarios | cronoldgica
de Nao do DETES
Conformidades
Acesso
Planilha Sintética Diretor ou restrito ao Ordem
Rotina dos Coordenador do DRIVE-DETES Diretor e ronolégica NA NA
Pagamentos DETES Coordenador | © gic
do DETES
Sistema E-Cidade: Médulo Acesso p’)\lr::}eesrs% (:jee
. ~ . Fi iro/Caixa/A d trit
Slip de retengdo | Analistas DETES mancelrFJ/ aixa/Agenda/ | - res .r| o’a.os pagamento; NA NA
Procedimentos/Gerar funcionarios b
. Numero do
Slips do DETES
documento
Execucdo da
rotina nas . Acesso
lataformas Diretor ou restrito ao Ordem
P Coordenador do Internet Banking . . NA NA
ancarias
bancari DETES assinante do | cronoldgica
(1°autorizagdo) pagamento
Execugdo da
rotina nas L Acesso
lataformas Secretario ou restrito ao Ordem
P Subsecretario de Internet Banking . L. NA NA
ancarias .
b Ari Financas assinante do | cronoldgica
(2°autorizacdo) pagamento
Ordem
Validagdo Acesso cronoldgica;
. Sistema E-Cidade: Mddulo ) Numero de
contabil dos . . . . , . | restrito aos
Analistas DETES | Financeiro/Caixa/Relatori L processo; NA NA
documentos de . . funcionarios 3
os/Emissdo de Boletim Numero de
pagamento do DETES
documento
contabil
6 Anexos
N3o ha.

COPIA CONTROLADA - DOCUMENTO INVALIDO SE IMPRESSO OU GRAVADO




	1 Objetivo
	2 Documentos de Referência
	3 Termos e Definições
	4 Procedimento
	6 Anexos

