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INICIO

DIAF FORNECEDOR

SEPAT

CONFERIR TODO TRAMITE 
CONTÁBIL, DESPESAS E 

PAGAMENTOS.
EMPENHAR A DESPESA

COLHER A ASSINATURA DO 
ORDENADOR DA DESPESA;
ENCAMINHAR A CÓPIA DO 

EMPENHO AO FORNECEDOR.

RECEBER CÓPIA DO 
EMPENHO;

ENTREGAR MATERIAL OU 
SERVIÇO.

ABERTURA DE 
PROCEDIMENTO

DIAF

EXECUTAR O 
PAGAMENTO; 

EFETUAR REGISTRO 
NA CONTABILIDADE 

GERAL.

RECEBE, CLASSIFICA NA 
TABELA DE CLASSIFICAÇÃO E 

TEMPORALIDADE.
DIGITALIZAR E ARQUIVAR OS 

DOCUMENTOS.

SETARQ

FIM

RECEBER MATERIAL OU 
SERVIÇO; CONFERE A NOTA 

FISCAL? SE NÃO? INFORMAR 
AO FORNECEDOR; SE SIM? 
VERIFICAR, COMPROVAR, 
ATESTAR; PASSAR PARA A 

DIAF.
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