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1.1 ANÁLISE DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE 

LOCAÇÃO DE IMÓVEIS COM E SEM RETENÇÃO TRIBUTÁRIA

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1 LIQUIDAR a despesa
Descrição

1. Desarquivar o processo para encaminhar o pedido de pagamento;

2. Preencher a planilha de controle ou alimentar o sistema próprio;

3. Apropriar a despesa no SIAFI e anotar o nº da NP e da NS na planilha de controle;

4. Gerar as telas do SIAFI (CONRAZAO) da nota de empenho e da conta-contrato respectivas

5. Juntar as telas da consulta razão do SIAFI e a Nota de Registro de Liquidação - NRL e anexar 

ao processo de pagamento;

6. Encaminhar o processo de pagamento conforme for o caso:

a. no primeiro pagamento de cada exercício financeiro e sempre que houver alteração 

do valor a pagar, anexar o cronograma de pagamento extraído da planilha de 

controle e encaminhar o processo ao GAPSAOF com pedido de autorização;

b. Nos demais pagamentos, desde que tenham sido previamente autorizados conforme 

a alínea anterior, encaminhar o processo diretamente à SEOF para efetuar o 

pagamento.

NOTA 1: No início da vigência do contrato, abrir o processo de pagamento e solicitar a emissão de 

empenho para o exercício; 

NOTA 2: No início de cada exercício financeiro, no processo de pagamento já existente, solicitar a 

emissão de empenho para o exercício que se inicia.

Responsável

Seção de Gestão de Contratos - SEGEC

1.1.1.2 EFETUAR o pagamento
Descrição



EFETUAR o pagamento.

Responsável

Seção de Execução Orçamentária e Financeira - SEOF

1.1.1.3 ANEXAR ordem bancária e DEVOLVER PAE à SEGEC
Descrição

Se NÃO houver retenção tributária, após o pagamento adotar as seguintes providências:

1. ANEXAR ordem bancária ao PAE, Gerar Remessa; e 

2. ENCAMINHAR o processo à SEGEC/COLIC.

Responsável

Seção de Execução Orçamentária e Financeira - SEOF

1.1.1.4 ANEXAR Nota de Sistema e resumo da execução ao PAE
Descrição

Se for o caso de pagamento COM retenção tributária:

1. ANEXAR Nota de Sistema e resumo da execução ao PAE; e

2. ENVIAR o PAE à SECON/COFIN.

Responsável

Seção de Execução Orçamentária e Financeira - SEOF

1.1.1.5 ANALISAR o pagamento
Descrição

Analisar o pagamento realizado pela SEOF.

Observação: Quando não houver retenção a análise será mensal por meio da Conta-Contrato.
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Responsável

Seção de Contabilidade Analítica e Gerencial - SECON

1.1.1.6 EFETUAR a conformidade de Reg. de Gestão
Descrição

EFETUAR a conformidade de Reg. de Gestão.

Observação: Quando não houver retenção, a análise do pagamento será realizada de forma remota, 

cuja Ordem de pagamento liberada e relacionada para fins da conformidade de Reg. de Gestão, sem 

necessidade dos autos tramitarem para a SECON.

Responsável

Seção de Contabilidade Analítica e Gerencial - SECON

1.1.1.7 LIBERAR Ordem de Pagamento para assinaturas no SIAFI
Descrição

LIBERAR Ordem de Pagamento para assinaturas eletrônica pelos responsáveis (Gestor Financeiro e 

Ordenador de Despesas) no Sistema.

Observação: A liberação da Ordem de Pagamento para assinatura eletrônica no sistema será por 

planilha do Google Drive, nas duas situações (com e sem retenção tributária).

Responsável

Seção de Contabilidade Analítica e Gerencial - SECON

1.1.1.8 ANEXAR Ordem Bancária ao PAE
Descrição

Quando o pagamento envolver retenção tributária, após assinatura eletrônica no sistema, será 

anexada a Ordem Bancária ao PAE, GERADO A REMESSA e tramitado para SEGEC/COLIC.

Responsável

AAAAAAA



Seção de Contabilidade Analítica e Gerencial - SECON

1.1.1.9 AGUARDAR o próximo pagamento ou FINALIZAR o processo
Descrição

1. Receber o processo e conferir se há alguma recomendação na remessa anterior;

2. Quando o contrato estiver vigente e em execução:

a. arquivar temporariamente o processo até a próxima liquidação;

b. aguardar o próximo pagamento;

3. Quando se tratar do último pagamento em razão do término da vigência do contrato e não 

houver pendências de pagamento, FINALIZAR o processo e promover o arquivamento.

NOTA: Eventuais alterações contratuais serão efetuadas no processo principal da contratação.

Responsável

Seção de Gestão de Contratos - SEGEC
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