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Sequência Tarefas 

1 
Recebe mensalmente da DIPAG/DIPMA, via e-mail, a Autorização de Pagamento do Benefício, 

contendo o valor líquido a pagar, o mês de competência e a data do pagamento. 

2 Confere o valor da autorização com a apropriação contábil, impressa no Sistema Folha. 

3 Estando os dados incorretos, devolve à DIPAG/DIPMA para regularização. 

4 
Estando os dados corretos, disponibiliza a autorização, através do Sistema SEI, para assinatura do 

Diretor do DEFIN e do Secretário-Geral da SGPCF. 

5 
Após verificar as assinaturas na autorização de pagamento, envia, por e-mail, uma via à 

DIPAG/DIPMA e arquiva uma via no setor. 

6 
Recebe da DIPAG/DIPMA, via Processo Administrativo Eletrônico (SEI), os processos de 

pagamento, até o 5º dia útil antes da data do pagamento do benefício. 

7 Confere os processos com a apropriação geral da folha de pagamento do benefício.  

8 Caso haja divergência, devolve o processo à DIPAG/DIPMA para regularização. 

9 

Estando as informações corretas, encaminha os processos à Divisão de Conferência e Liquidação 

da Despesa, da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenação e Finanças (SGPCF/DILID), via SEI, 

para liquidar a despesa, e após, à Divisão de Tesouraria, da Secretaria Geral de Planejamento, 

Coordenação e Finanças (SGPCF/DITES), para a movimentação financeira. 
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