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SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO, EMPREGO E EMPREENDEDORISMO - SETEEM

Processo Efetuar Pagamentos Diversos

Finalidade do processo 
Realizar pagamento aos fornecedores contratados pela SETEEM.

Base legal
Lei nº 14.133 de 1º de abril de 2021;
Decretos nºs 26.510 de 1º de outubro de 2009, 40.394 de 1º de julho de 2019 e 158 de 28 de setembro de 2022.

Abrangência
Fornecedores contratados pela SETEEM.

Qual a documentação necessária 
- Nota Fiscal;
- Certidão Negativa da Receita Federal;
- Certidão Negativa Municipal;
- Certidão Negativa da SEFAZ – Recolhimento de ICMS;
- Certidão Negativa da SEFAZ – Débitos Estaduais;
- Certidão do FGTS;
- Certidão Trabalhista;
- Documento referente a consulta de opção ao Simples Nacional e
- Documentos complementares.

	Passo
	Responsável
	Descrição

	1º
	Fornecedor
	Iniciar o processo

	
	
	Solicitar através do Protocolo Externo
Obs.: Enviar a documentação conforme contrato.
Assunto: Solicitação de pagamento 

	2º
	Protocolo da SETEEM
	Converter em documento protocolado

	
	
	Tramitar o documento protocolado ao DAF

	3º
	DAF
	Analisar o documento protocolado

	
	
	Tramitar o documento protocolado à GEFIN

	4º
	GEFIN
	Receber o documento protocolado

	
	
	[bookmark: _GoBack]Criar Novo Processo do tipo PAGAMENTO A FORNECEDORES, Criar a capa de processo, Inserir o(s) documento(s) protocolado(s), contrato com o fornecedor e Nota de Empenho

	
	
	Tramitar o processo ao Fiscal do Contrato

	5º
	Fiscal do Contrato
	Criar o documento do tipo despacho

	
	
	Atestar a Nota Fiscal

	
	
	Tramitar o Processo à USCI

	6º
	USCI
	Criar o documento Parecer de Controle Interno

	
	
	Tramitar o processo à GEFIN

	 7º
	GEFIN
	  Inserir a Liquidação de Empenho
  Obs.: Documento criado no i-gesp e assinado pela Gefin.

	
	
	Inserir a Ordem Bancária (OB)
Obs.: A OB é um documento criado no i-gesp. Assinado pelo(a) Secretário(a) e Diretor(a) do DAF que autoriza o pagamento ao fornecedor.

	
	
	Finalizar o Processo
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