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Sequência Tarefas 

 
 
 
 

1 

O SECER inicia processo administrativo eletrônico (SEI) para pagamento da fatura. 

• Atesta a fatura, por meio de 2 (dois) servidores, sendo 1 (um) preferencialmente do SECER, 
bem como solicita o visto do diretor da divisão ou do departamento. 

• Encaminha processo administrativo eletrônico (SEI) à Secretaria Geral de Planejamento, 
Coordenação e Finanças -SGPCF para a efetivação do pagamento. 

• Após o recebimento de todas as faturas do mês, encaminha cópias digitalizadas das faturas 
de energia elétrica à Divisão de Manutenção da Secretaria-Geral de Logística (SGLOG/DIMAN) 
para que sua equipe técnica possa realizar as devidas análises e conferências.  
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