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CHECK LIST REFERENTE A IMPRESSÃO DA RELAÇÃO EXTERNA.
	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	Verificar se houve alteração do Ordenador e Gestor Financeiro.
	
	
	
	

	2
	Caso positivo, solicitar:
	
	
	
	

	2.1
	Cópia de RG e CPF;
	
	
	
	

	2.2
	Cópia de comprovante de residência;
	
	
	
	

	2.3
	Portaria de delegação de competência.
	
	
	
	

	2.4
	Assinatura do cartão de autografo.
	
	
	
	

	3
	Confeccionar o ofício para o BB/SA.
	
	
	
	

	4
	Atualizar os dados no Siafi.
	
	
	
	

	5
	Entrar no Siafi tela Preta.
	
	
	
	

	6
	Inserir comando >ATUUG.
	
	
	
	

	7
	Informar nome do ordenador ou gestor substituto.
	
	
	
	

	8
	Informar CPF do ordenador ou gestor substituto.
	
	
	
	

	9
	Salvar informações.
	
	
	
	

	10
	Ativar impressora.
	
	
	
	

	11
	Inserir o comando: >IMPRELOB.
	
	
	
	

	12
	Informar UG.
	
	
	
	

	13
	Informar Gestão.
	
	
	
	

	14
	Selecionar o Ordenador de Despesa.
	
	
	
	

	15
	Selecionar o Gestor Financeiro.
	
	
	
	

	16
	Teclar o ENTER (impressão da RE é automática após o enter).
	
	
	
	

	17
	Para imprimir a segunda via informar o número da RE.
	
	
	
	

	18
	Teclar o ENTER.
	
	
	
	

	19
	Caso não imprima, informar a data da RE ou número da RE a ser impressa.
	
	
	
	

	20
	Teclar o ENTER.
	
	
	
	

	21
	Imprimir as telas das OBs (ordens bancárias) da RE.
	
	
	
	

	22
	Inserir comando >CONOB.
	
	
	
	

	23
	Informar o número da OB constante na RE (relação externa) e imprimir.
	
	
	
	

	24
	Organizar as OBs junto aos processos pagos conforme sequência da RE.
	
	
	
	

	25
	Solicitar assinatura do Gestor Financeiro.
	
	
	
	

	26
	Solicitar assinatura do Ordenador de Despesa.
	
	
	
	

	27
	Após assinaturas, entregar a RE a Coordenação de Manutenção e Logística (CML) para entrega no banco.
	
	
	
	

	28
	Receber a RE protocolada do BB/AS.
	
	
	
	

	29
	Digitalizar a RE para o processo de pagamento digital.
	
	
	
	

	30
	Anexar a RE no processo digital.
	
	
	
	

	31
	Arquivar o processo.
	
	
	
	

	32
	Em caso de processos de pagamento físico, tirar cópia da RE e anexar ao processo.
	
	
	
	


(Caso 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.








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação








Página 2 de 2

