[image: image1.jpg]INSTITUTO FEDERAL



[image: image2.jpg]Yo ! TaTvA ©°
¥ Vi
&PUQ‘I fE DERATY

Eko

O






CHECK LIST DA FOLHA DE PAGAMENTO
a) Processo nº:________________________
b) Mês de Referência:____________________
 

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	MANUAL SIAFI

	1
	COBRAR OS DOCUMENTOS EM PDF DO GESTOR FINANCEIRO.
	
	
	
	

	2
	RENOMEAR OS DOCUMENTOS EM PDF.
	
	
	
	

	3
	DISTRIBUIR OS ARQUIVOS DIGITAIS PARA OS SERVIDORES DO FINANCEIRO REFERENTE A LISTA DE CREDORES, PARA FAZER A LC DA CAIXA ECONOMICA, BRADESCO E SANTANDER.
	
	
	
	

	4
	PREENCHER A ABA DA PLANILHA REFERENTE A CLASSIFICAÇÃO DA DESPESA 3.3190.
	
	
	
	

	5
	PREENHCER A ABA DA PLANILHA REFERENTE A CLASSIFIÇÃO DA DESPESA 3.33.90.
	
	
	
	

	6
	PRENCHER A ABA DA PLANILHA REFERENTE AS CONSIGNAÇÕES.
	
	
	
	

	7
	PREENCHER A ABA DA PLANILHA REFERENTE A TAXA DE OCUPAÇÃO.
	
	
	
	

	8
	PREENCHER A PLANILHA REFERENTE A PENSÃO ALIMENTICIA.
	
	
	
	

	9
	CONFERIR OS VALORES DA PLANILHAS COM OS VALORES DO ANALÍTICO DA FOLHA
	
	
	
	

	10
	LANÇAR NO  NOVO SIAFI OS DADOS BASICOS.
	
	
	
	

	11
	LANÇAR NO  NOVO SIAFI AS INFORMAÇÕES DA PLANILHA RELATIVA NATUREZA DA DESPESA 3.3190.
	
	
	
	

	12
	LANÇAR NO  NOVO SIAFI AS DEDUÇÕES (CONSIGNAÇÕES=EMPRESTIMOS BANCARIOS; PENSÃO ALIMENTICIA; TAXA DE OCUPAÇÃO)
	
	
	
	

	13
	LANÇAR NO  NOVO SIAFI OS ENCARGOS.
	
	
	
	

	14
	LANÇAR NO NOVO SIAFI OS DADOS DO PAGAMENTO.
	
	
	
	

	15
	PREENCHER A ABA DA PLANILHA REFERENTE AO FINANCEIRO.
	
	
	
	


(Caso seja haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

(Caso seja necessário inserir as linhas).






____________________________


Responsável








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








