
4.4.1.Processo de Pagamento

X

Boleto chega pelo fiscal de 
contrato

Recebe o boleto
Verifique as certidões 

obrigatórias e dos tributos

De acordo com o tipo de 
contratação que gerou o 
boleto, verifique o limite 

(dispensa), se o serviço foi 
realizado e se o valor pago é 
condizente. Aluguel e contas 

de luz e água não se faz a 
verificação de certidões.

Entre em contato com o 
fornecedor

Ateste e certidões na própria 
nota 

Encaminhe para a 
Coordenação de Finanças

Para pagamentos de Boletos/notas 
fiscais/faturas a serem efetuados na 
terça-feira, devem ser enviados até 

às 13h00 do dia útil anterior 
(segunda-feira); para pagamentos a 

serem efetuados na quinta-feira, 
enviar até às 13h00 do dia útil 

anterior (quarta-feira).

Boleto digital chega por e-
mail

Recebe o boleto

Boleto digital

Boleto físico chega pelo 
correio, e-mail, entrega 
pessoal ou gerado pela 

Secretaria (Luz, condomínio e 
telefonia).

Recebe o boleto
Encaminhe para a 

Coordenação de Finanças

Insere dados no sistema 
Implanta, Sisconte.net

Dados e número da nota, 
recibo da fatura, valor, data 

etc. (registro contábil)

X

Conta a vencer possui empenho global?

Faz o empenho ordinárioNão

Efetue liquidação no sistema

Sim

Realize o pagamento contábil

X

Tem retenção de tributo?

Sim

Imprime documentação da 
baixa de pagamento

Não

Envie processo para a 
Contabilidade

Pagamento no Implanta

Boleto/Nota fiscal/
Pagamento do Implanta

Recebe documentação
Confere e assina a baixa de 

pagamento gerada
Envie documentação para 

Coordenador de Tesouraria
Confere os tributos retidos e 

assine

Recebe documentação para 
inserir no banco

Verifique a forma de 
pagamento 

DOC/TED/Transferência

Tramite os dados do 
Siscont.net para o Banco do 
Brasil agendar o pagamento

Envie o processos para a 
Gerência Administrativa e 

Financeira

Recebe o processo
Confere e assina o 
documento físico

Envie o pagamento físico par 
a Gerência Geral

Documento físico é enviado 
para confrontar com o que 

está no banco

Recebe o documento físicoAssine o documento
Autorize o pagamento no 

Internet Banking
Envie documento para a 

Presidência

Recebe documento assinado 
da Gerência Geral

Na ausência da Presidência, o 
documento é assinado pela 

Vice-Presidência

Assine a baixa de pagamento 
do Implanta e no sistema do 

Banco do Brasil

Autorize o pagamento no 
Internet Banking

Envie documentação 
assinada à Coordenação de 

Tesouraria

Recebe dcumentação 
assinada pela Presidência

Imprime comprovante de 
pagamento e anexe no 

processo

Movimento Financeiro (deve 
conter comprovantes)

Encaminhe para 
Contabilidade

Valide as conciliações X

Validou?

Pede para quem é de direito 
alterar

Não

Sim

Encaderne o processo
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Boleto De acordo?

Sim

Não

Boleto físico
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