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1. OBJETIVO 
 
Estabelecer os critérios, responsabilidades e procedimentos para a 
emissão do formulário “Autorização de Pagamento - AP”. 
 

2. ABRANGÊNCIA 
 
Todas as áreas da Empresa. 
 

3. CONSIDERAÇÕES GERAIS 
 
1.1. CONCEITO 
 

O formulário Autorização de Pagamento – AP, a ser alimentado, via 
sistema Radar, pelas áreas geradoras de despesas, tem por 
finalidade a formalização, autorização e liberação de pagamento 
junto a Área Financeira, no qual são anotadas as informações 
necessárias para ordenar o processo de liquidação de uma 
despesa. 

 
1.2. CRITÉRIOS 
 

A emissão da Autorização de Pagamento – AP, pela Área 
Financeira, tem vínculo obrigatório com a existência de uma 
obrigação assumida pela SÃO PAULO URBANISMO decorrente de 
contrato, Autorização de Fornecimento - AF e despesas de 
qualquer natureza, necessárias ao funcionamento da Empresa. 

 
O documento gerador da despesa (Nota Fiscal, Boleto Bancário, 
Fatura de Serviços, Despesas de Viagens) deverá ser entregue na 
Área de Financeira com no mínimo, 5 (cinco) dias úteis de 
antecedência em relação a data do vencimento, acompanhada da 
correspondente documentação fiscal original.  

 
Em havendo necessidade da área emitente, de manter em seu 
poder, documento fiscal de validade legal, far-se-á cópia 
autenticada enviando a Nota Fiscal original para a Área Financeira. 

 
As Notas Fiscais devem conter a razão social da SÃO PAULO 
URBANISMO – SP-URBANISMO, CNPJ do MF nº 
43.336.288/0001-82, Rua São Bento, 405 – 16º andar – SÃO 
PAULO – CEP-01008-906, data, valor e discriminação do 
serviço/fornecimento,  número do contrato ou da Autorização de 
Fornecimento - AF, número da conta corrente onde deverá ser feito 
o crédito.  

 
Quando a data de vencimento do pagamento cair no sábado, 
domingo ou feriado, a área emitente deverá colocar a data do 
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primeiro dia útil subsequente, salvo nos casos de contratos que 
estipulem data antecipada de vencimento. 

 
As Notas Fiscais deverão conter em seu verso, o atestado pela 
área gestora de que a despesa foi realizada de acordo com as 
condições contratadas, através da aposição de carimbo, conforme 
o modelo abaixo, devendo constar, obrigatoriamente, a assinatura 
do Gestor do contrato, independente de assinatura(s) do(s) 
responsável(is) pelo recebimento dos materiais ou serviços.  

 
Modelo de carimbo: 

 
LIBERAÇÃO PARA PAGAMENTO 

 
ATESTAMOS A REGULARIDADE DOS: 

 
        MATERIAIS FORNECIDOS 

 
        SERVIÇOS PRESTADOS 

 
OBJETOS DESTA NOTA FISCAL / FATURA 
PARA EFEITO DE PAGAMENTO 

 
DATA:_____/_____/______ 

 
GESTOR:________________________ 

         (CARIMBO E ASSINATURA) 

 

 
 

As Notas Fiscais acompanhadas de “Atestado de Liberação”, 
dispensam o carimbo acima. 
 
A assinatura de aprovação da Autorização de Pagamento – AP 
deverá obedecer aos níveis de competência estabelecidos em 
Norma específica. 
 
Os pagamentos da SÃO PAULO URBANISMO serão efetuados 
através da Área Financeira, mediante cheque nominal e cruzado ou 
através de depósito bancário em conta corrente do favorecido.  
 
Por ocasião de férias ou licenças, os responsáveis pelas 
assinaturas da Autorização de Pagamento - AP, conforme níveis de 
competência, deverão informar, com antecedência, o nome do seu 
substituto a Área Financeira, através de Memorando Interno. 
 
Deverá ser anexado no documento objeto do pagamento, quando 
se tratar de contrato ou Autorização de Fornecimento - AF, relatório 
demonstrando a posição do saldo contratual até o presente 
pagamento. 
 
O relatório do saldo contratual deverá conter: o número do contrato 
ou da Autorização de Fornecimento - AF, a razão social da 
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contratada, data de início e término, valor, medições, reajustes, 
saldo contratual, o nome e o visto do gestor. 

 
A Área Financeira devolverá às áreas emitentes, todos os documentos 
que não atenderem aos critérios estabelecidos nesta norma. 

 
1.3. RESPONSABILIDADES 
 

Protocolo 
 
Todos os documentos geradores de pagamento deverão dar 
entrada no Protocolo da São Paulo Urbanismo, com os seguintes 
procedimentos: 
a) Recepcionar o documento no relógio datador; 
b) Em seguida digitalizar o documento para a pasta 

\\emurbcp11425\fax_scanner\protocolo; 
c) Entrar na pasta do documento digitalizado e renomear o arquivo 

digital. Ex. NF-80425-BRASFILTER.pdf; 
d) Bater o carimbo para liberação do pagamento, e 
e) Encaminhar para o gestor. 

 
Área Gestora 
 
De posse do documento gerador do pagamento inserir no Relatório 
os dados do saldo contratual, número do contrato, parcela, valor e 
período a que se refere o pagamento, fazendo constar o número da 
NF ou documento fiscal, juntando toda a documentação necessária 
à liquidação da despesa. 
 
Anexar o relatório do saldo contratual ao documento, quando se 
tratar de contrato ou Autorização de Fornecimento - AF. 
  
Encaminhar para a Área Financeira. 
 
Área Financeira 
 
Receber, conferir e efetuar o lançamento do documento gerador do 
pagamento, bem como analisar a documentação anexa, 
encaminhando para liberação de pagamento. 
 
Devolver a documentação que apresentar rasura(s), erro no seu 
preenchimento e/ou nos documento(s) anexo(s), discriminando a(s) 
irregularidade(s). 
 
Emitir a Autorização de Pagamento - AP, em 2 vias. 
 
Encaminhar a Autorização de Pagamento - AP para visto da 
Superintendência Administrativa e Financeira e da Diretoria de 
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Gestão e Finanças ou outro Diretor autorizado a efetuar a liberação 
do pagamento. 
 
Providenciar a emissão dos cheques ou créditos bancários, após 
conferência da Autorização de Pagamento – AP. 
 
Efetuar o pagamento da respectiva despesa, anexando o 
documento correspondente da quitação. 
 
Apor a data de quitação no campo “Data de Pagamento” da 
Autorização de Pagamento - AP. 
 
Encaminhar, à Área de Contabilidade, a 1ª via da Autorização de 
Pagamento – AP e documentos complementares. 

 
4. PROCEDIMENTOS 
 

4.1. Área Financeira 
 

No caso de compras de materiais: Recebe da Área Gestora a 
documentação referente ao pagamento, com prazo não vencido, e 
acessa o Sistema Radar – Módulo Financeiro – Movimentos - 
Contas a Pagar – Lançamentos e confere o lançamento do 
pagamento cadastrado e valida os documentos encaminhados. 
 
Se a documentação e o lançamento estão em ordem, emite a 
Autorização de Pagamento – AP, em 2 vias. 
 
Confere a Autorização de Pagamento - AP e documentos anexos, 
devolvendo à área emitente, se constatadas quaisquer rasuras ou 
falta de informações. 
 
Analisa a Autorização de Pagamento - AP e o relatório do saldo 
contratual com os controles de contratos. 
 
Encaminha a 2ª via da Autorização de Pagamento - AP vistada, à 
área gestora. 
 
Providencia a emissão de cheques/créditos, quando não se tratar 
de pagamento em espécie, e encaminha a Autorização de 
Pagamento - AP, para visto da Superintendência Administrativa e 
Financeira, da Diretoria de Gestão e Finanças. 
 
Colhe assinaturas nos cheques, de acordo com a competência, e 
vistos na respectiva Autorização de Pagamento - AP. 

 
Efetua o pagamento e obtém a quitação do recebedor ou 
comprovante de depósito quando o pagamento for efetuado 
através de crédito em conta bancária. 
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Apõe a data da quitação no formulário Autorização de Pagamento 
– AP. 
 
Encaminha, à Área de Contabilidade, a 1ª via da Autorização de 
Pagamento – AP e documentos complementares. 
No caso de pagamentos oriundos de contratos: Recebe da 
Área Gestora a documentação referente ao pagamento, com prazo 
não vencido, e acessa o Sistema Radar – Módulo Compras – 
Registro de Entradas faz o lançamento do pagamento, confirma no 
módulo Financeiro – Contas a Pagar e emite a Autorização de 
Pagamento – AP, em 2 vias. 
 
Confere a Autorização de Pagamento - AP e documentos anexos, 
devolvendo à área emitente, se constatadas quaisquer rasuras ou 
falta de informações. 
 
Analisa a Autorização de Pagamento - AP e o relatório do saldo 
contratual com os controles de contratos. 
 
Encaminha a 2ª via da Autorização de Pagamento - AP vistada, à 
área gestora. 
 
Providencia a emissão de cheques/créditos, quando não se tratar 
de pagamento em espécie, e encaminha a Autorização de 
Pagamento - AP, para visto da Superintendência Administrativa e 
Financeira, da Diretoria de Gestão e Finanças. 
 
Colhe assinaturas nos cheques, de acordo com a competência, e 
vistos na respectiva Autorização de Pagamento - AP. 

 
Efetua o pagamento e obtém a quitação do recebedor ou 
comprovante de depósito quando o pagamento for efetuado 
através de crédito em conta bancária. 
 
Apõe a data da quitação no formulário Autorização de Pagamento 
– AP. 
 
Encaminha, à Área de Contabilidade, a 1ª via da Autorização de 
Pagamento – AP e documentos complementares. 
 
Nos casos de outros pagamentos geradores de Autorização de 
Pagamento: o procedimento é o mesmo descrito acima, mas 
lançado diretamente no Módulo Financeiro – Contas a Pagar – 
Lançamentos. 
 

4.2. Área de Contabilidade 
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Recebe da Área Financeira, a 1ª via da Autorização de Pagamento 
- AP e a documentação quitada. 
 
Efetua a conciliação da contabilização e arquiva a documentação. 

 
 
5. DÚVIDAS E CASOS OMISSOS 
 

As dúvidas e os casos omissos serão resolvidos pela Área Financeira.  
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6. FORMULÁRIO AUTORIZAÇÃO DE PAGAMENTO – AP 
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7. TELA DO SISTEMA RADAR PARA REGISTRO DE 
ENTRADA 

 

O usuário deverá estar cadastrado no Sistema Radar, com a permissão para 
efetuar o “Registro de Entrada”, no módulo de COMPRAS. Clicando no ícone do 
“Radar Empresarial” no computador aparece a tela abaixo: 
 

 

 
 

 

O usuário deverá escolher o item emurb_2009 e clicar em OK e será exibida uma 
nova tela para o usuário digitar o Usuário e Senha, conforme abaixo: 
 

 
 

 

Ao digitar o Usuário e Senha e clicar em OK o sistema abre a tela abaixo. 
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Clicar no ícone abaixo ou escolher no menu a Opção Módulos e escolher o 
“Radar Compras”. 
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Clicar no ícone conforme indicado ou no menu escolher Movimentos e na lista 
apresentada clicar na opção “Registro de Entradas...”. 
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Ao clicar na opção “Registro de Entradas...” ou no ícone indicado vai aparecer a 
tela abaixo e é nela que vai ser feito o lançamento da Nota Fiscal ou Fatura que 
vai gerar o pagamento. 
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Na aba Principal, se for NF de serviço, preencher os seguintes campos: 
 

 
 

 Filial – Digitar 1, que é o código da São Paulo Urbanismo; 
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 Nr. NF – Digitar o número da Nota Fiscal ou Fatura; 

 Documento – Se for NF de serviços – digitar 67. 
 

 
 

 CFOP – Se for NF de produtos clicar no botão de escolha e verificar qual é 
o código correto daquele produto. 

 

 
 

 Sit. Serviço – Clicar no botão de escolha e aplicar sobre o código 
correspondente àquele serviço contratado. 
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 Data Entrada – Observar que o documento fiscal (NF/Fatura) deverá 
sempre vir com a chancela do protocolo onde mostre a data de entrada do 
documento. 

 Data Emissão – Digitar a data de emissão da NF/Fatura. 

 Fornecedor ou Cliente – Normalmente o Fornecedor vem como padrão. 

 Nome – Clicar no botão de escolha e buscar pelo nome do fornecedor. 
 

 
 

 Contrato – Se for NF de serviços contratados clicar no botão de escolha do 
contrato. 

 

 
  

 Ord. Compra – Se for NF de serviços não precisa digitar nada. 

 Histórico – digitar 03.01. 

 Compl. Histórico – Aparece neste campo “Contrato  Medição  Período” 
para ser completado com os dados do documento gerador do pagamento. 
Ex. “Contrato 0341274000 Medição 22 Período 01 a 28/02/2014 - locação 
de purificadores de água”. 

 
Os demais campos aparecerão preenchidos com os dados do contrato. 
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Na aba Serviço, preencher os seguintes campos: 
 

 
 

 Código – Clicar no botão de escolha e aplicar sobre o código 
correspondente àquele contrato/serviço. 

 

 
 

 Complemento – Digitar os dados daquele serviço prestado conforme 
exemplo. 

 Quantidade – Se for possível determinar, digitar a quantidade. 

 Valor Unitário – Se for o caso digitar o valor unitário, caso contrário digitar o 
valor total da Nota Fiscal / Fatura. 

 Retenções / PIS/COFINS 
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 Imposto - Verificar no documento fiscal se há previsão de retenções de 
impostos e clicar no botão de escolha e especificar qual o imposto a ser 
retido e informar os demais campos – Base Cálculo, Alíquota e o campo 
Valor aparece automaticamente e feita a escolha digitar no botão Adicionar 
e se houver mais tributos executar o mesmo procedimento. 
  



 

NORMA DE PROCEDIMENTO 
 

AUTORIZAÇÃO DE PAGAMENTO – AP - NP - 42.01 

 

SUPERINTENDÊNCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA VIGÊNCIA A PARTIR DE 19/05/2014 
 Folha 20/33 
  

 

 
 
Na aba Cond. Pgto. Preencher os seguintes campos: 
 

 Condição Pagamento – clicar no botão de escolha e selecionar o prazo 
para pagamento daquele documento e verificar se a data de pagamento 
está de acordo com o prazo. 
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Em seguida clicar em OK e vai aparecer as telas seguintes: 
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Clicar no imposto e preencher os campos conforme modelo abaixo e clicar sobre 
a linha onde aparece a Filial no campo Classificação e clicar no 2º botão Alterar e 
em seguida no botão OK. 
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Em seguida aparecerão as telas para informar onde será armazenado o 
documento digitalizado. 
 

 
 
Na tela “Relação de Tipos de Documentos” clicar no botão “+” da área 
correspondente do lançamento. 
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Clicar no documento correspondente, ou seja, no exemplo: 07.02 Nota Fiscal e 
clicar em Ok. 
 

 
 
Nesta tela clicar no botão de escolha do campo Nome Documento: e procurar no 
Windows Explorer a localização do arquivo. No exemplo o arquivo encontra-se na 
pasta: \\emurbcp11425\fax_scanner\protocolo\. 
 

 
 

file://emurbcp11425/fax_scanner/protocolo/
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Selecionar o arquivo e clicar no botão “Abrir” para anexar o documento na tela do 
sistema. 
 

 
 
Em seguida clicar no botão de escolha do campo Local Arquivamento: e aparece 
a tela seguinte “Relação de Locais de Arquivamento” para escolher o local do 
arquivamento do documento. 
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Clicar no local correspondente, no caso, 7.002 Notas Fiscais de Serviços Gerais e 
clicar OK. 
 

 
 
Em seguida clicar no botão de escolha do campo Usuários: e na tela que aparece 
acima clicar em “Marcar Todos” e clicar em Ok. 
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Em seguida clicar no botão Registrar e vai aparecer uma mensagem conforme 
abaixo, clicar em “Sim” e está terminada a operação. 
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Registro de Entrada de Produtos 
 

 
 
O Núcleo de Compras e Almoxarifado recebe os produtos adquiridos, confere e 
valida a Nota Fiscal. 
 
Encaminha o documento fiscal ao Protocolo e solicita ao fornecedor o arquivo 
.xml para proceder ao Registro de Entrada dos produtos. 
 
Verificar cada item de produtos constantes da Nota Fiscal comparando com o 
cadastro de produtos para validar os respectivos códigos cadastrados. 
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De posse do arquivo .xml, primeiro salvar o arquivo na pasta 
\\spurbsp01\NFe_xml, em seguida clicar na opção “Importar XML NF-e” e vai 
aparecer a tela abaixo. 
 

 
 
Escolher a NF correspondente e clicar no botão Abrir. 
 

file://spurbsp01/NFe_xml
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 Filial - Digitar 1 que é o código da São Paulo Urbanismo. 

 Documento – Verificar que tipo de documento é e clicar no botão escolha 
para inserir o código correspondente àquele documento, observando o tipo 
e série. 

 Na aba Itens aparecerão todos os produtos constantes da NF importada. 
 

 
 
Na aba Produtos aparecerão os produtos cadastrados. 
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Conferir as quantidades importadas. 
 
Na aba Cond. Pgto. preencher o campo “Condição Pagamento” com os dados 
contidos na NF. 
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Clicar no botão OK para finalizar e seguir os próximos passos das informações de 
armazenamento do arquivo digital (Nota Fiscal) previstos no Registro de Entrada 
de Serviços. 


