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Serviço de Material 
e Patrimônio

Assessoria 
Especial de 

Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

Unidade 
Demandante

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 

Contabilidade

Presidência

N

S

N

S

Pá
g.

1/
3

...de Gestão documentos 
de despesa e verificar se 
atende os requisitos 
legais e institucionais.

Início

Receber da 
Secretaria

Atende?

Verificar se é 
pedido de diária

É pedido de 
diária?

No sistema 
FIPLAN, acessar

01

Devolver à 
Secretaria de 

Gestão

Fim

Verificar se há 
disponibilidade 
orçamentária

Há disponibili-
dade?

N

S

...documentos/Outros 
documentos/Controle de 
diária/ Incluir. Gerar a 
Ordem de Serviço. 
Imprimir e anexar ao 
processo

Verificar se é 
Pedido de 

adiantamento

É pedido de 
adiantamento?

N

S

010302
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Unidade 
Demandante

Serviço de Material 
e Patrimônio

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 

Contabilidade

Presidência

Assessoria 
Especial de 

Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

...em documentos/ 
execução/ Pedido de 
adiantamento. Inserir
os dados solicitados
pelo sistema,
confirmar, imprimir e 
anexar ao processo

...em documentos/ 
despesa/ Pedido de 
empenho. Inserir os 
dados solicitados pelo 
sistema, confirmar, 
imprimir e anexar ao 
processoS

Pá
g.

2/
3

N

Verificar

Elaborar PED no 
Sistema FIPLAN,

N É licitação?

Elaborar PAD no 
Sistema FIPLAN,

S

É folha de 
pagamento?

0201 03

Verificar se é 
Folha de 

Pagamento

Verificar se vai 
autorizar o PED

Vai autorizar?
S

N

No Sistema 
FIPLAN,

...em documentos/ 
despesa/ Pedido de 
empenho. Inserir os 
dados solicitados pelo 
sistema, confirmar, 
imprimir e anexar ao 
processo

No Sistema 
FIPLAN,

...acessar documentos/ 
Despesa/ Execução/ 
PED/ Cancelar PED.

Elaborar PED no 
sistema FIPLAN,

Verificar se vai 
autorizar o PED

Vai autorizar?

Cancelar o PED e 
comunicar a Sec. 

de Gestão

Fim

No Sistema 
FIPLAN,

...acessar documentos/ 
Despesa/ Execução/ 
Empenho. Colocar o 
número do PED e gerar 
o empenho. Imprimir em 
duas vias e anexar ao 
processo.

04 05

N

S

...acessar documentos/ 
Despesa/ Execução/ 
Empenho. Colocar o 
número do PED e gerar 
o empenho. Imprimir em 
duas vias e anexar ao 
processo.

...se é licitação/ 
inexigibilidade (a 
resposta negativa 
significa obrigatoriamente 
compra direta.
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Unidade 
Demandante

Serviço de Material 
e Patrimônio

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 

Contabilidade

Presidência

Assessoria 
Especial de 

Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

...(resposta negativa 
significa que é serviço)

Verificar se é 
material

05

Pá
g.

3/
3

04

É material?

S

N

SPA-recebimento 
de materiais

Encaminhar uma 
cópia à Unidade 

Demandante

SPA-recebimento 
de serviço

Receber a nota 
atestada

No sistema 
FIPLAN,

...acessar documentos/ 
Despesas/ Execução / 
Liquidação. Colocar o 
número do Empenho e 
gerar a liquidação 
(fazendo as retenções 
legais). Imprimir e 
anexar ao processo e 
encaminhar a 
presidência

SFI - pagamento

Fim

Encaminhar

...uma cópia ao Serviço 
de Material e Patrimônio
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