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Fase

INÍCIO

Receber, conferir e 

atestar a Nota 

Fiscal,Número do 

PIS/NIT, RG, CPF, 

Dados Bancários 

do fornecedor e 

Guia de 

Recolhimento do 

ISSQN, 

autenticado, para 

Nota Fiscal Avulsa.

Abrir Processo no 

SUAP e relacionar 

ao Processo de 

Compras/Licitação 

e encaminhar para 

a CCONV

Receber o processo 

e verificar a 

existência de 

contato

Informar número 

do contrato, 

portaria do fiscal e 

documentações 

pertinentes

Encaminhar o 

processo para a 

Contabilidade

Receber o processo 

e Calcular as 

retenções 

tributárias

Encaminhar o 

processo para a 

CEOF

Receber e analisar 

a documentação 

do Processo

Liquidar a Nota 

Fiscal no Sistema 

SIAFI e fazer 

Upload dos 

documentos para o 

SUAP

Gerar ordem de 

Pagamento (OP) da 

nota fiscal no 

SIAFIWEB

Assinar as OP no 

Gerenciador de 

Ordem Bancária 

(GEROP) e 

encaminhar a OB 

para a CEOF

Receber e Fazer 

upload da OB ao 

processo no SUAP 

e adicionar ao 

Movimento Diário

FIM

Se Não 1

Devolver a 

nota fiscal ao 

fornecedor 

para que 

esteja de 

acordo com o 

material 

solicitado

FIM

Se não 2

Encaminhar o 

processo para 

o  Setor 

responsável 

em  

regularizar as 

pendências

FIM

Se não 3

Informar a 

CEOF a OP 

que deverá 

ser 

regularizada

FIM

SIM

NÃO

SIM

NÃO

SIM

NÃO
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