




• ADMINISTRAÇÃO 
DIRETA

• FUNDOS PÚBLICOS
• DEMAIS ÓRGÃOS 

SUBORDINADOS

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Verificar saldo financeiro e 
orçamentário.

• Manifestação conforme Inciso I, 
art. 15 da   lei 1.172/2020HÁ 

RECURSOS
FINANCEIRO

TEM NO 
ESTOQUE?

DIRETORIA  DE COMPRAS

• Proceder com os atos, como: verificação
de saldo de produtos e de empenho,
vencimentos de atas e contratos.

• Verifica se a demanda consta no estoque

NÃO

NÃO
SIM

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 01
AQUISIÇÕES DE PRODUTO/SERVIÇO LICITADOS

EMPENHO GLOBAL

SOLICITAÇÃO DE COMPRAS/SERVIÇO

SOLICITAÇÃO DE COMPRA/SERVIÇO

• Memorando com a solicitação, indicação de fonte 
• Requisição dentro  do sistema eletrônico 

ALMOXARIFADO

• Da saída da mercadoria 
conforme requisição

• baixar  no estoque  via 
sistema  eletrônico

DIRETORIA  DE COMPRAS

1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)
2. Recebe o documento fiscal (NF)
3. Valida as certidões 

Obs: 
• Bens patrimoniais:  Encaminhar cópia da NF e cópia do 

empenho  para Dep. De Patrimônio
• Bens de consumo não duráveis:  Encaminha para 

almoxarifado para proceder com a liquidação e o 
lançamento no sistema eletrônico do estoque

CONTROLE INTERNO

• Validar o ato em conformidade com a lei

Impropriedade 
no ato?

SIMNÃO

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Reanálise
• Verifica a Regularidade 

Fiscal.
• Pagamento.

CONTROLE INTERNO

• Para arquivo quando 
finalizado

DEVOLUÇÃO DO PROCESSO

• Devolver ao departamento/órgão solicitante para sanar 
o(s) vício(s)

• Promover diligências , manifestação ,  despacho e 
recomendações quanto ao processo de despesa

SIM

ANEXO  01



• ADMINISTRAÇÃO 
DIRETA

• FUNDOS PÚBLICOS
• DEMAIS ÓRGÃOS 

SUBORDINADOS

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Verificar saldo financeiro e 
orçamentário.

• Manifestação conforme § 2º, art. 
17 da   lei 1.172/2020HÁ 

RECURSOS
FINANCEIRO

TEM NO 
ESTOQUE?

NÃO

NÃO SIM

CONTABILIDADE

• Empenha a A.F
• Verifica as informações 

contábeis.

SOLICITAÇÃO DE COMPRAS/SERVIÇO

• Memorando com a solicitação, indicação de fonte 
• Requisição dentro  do sistema eletrônico. 

DIRETORIA  DE COMPRAS

• Emite Autorização de Fornecimento 
(A.F)

• Vincula dotação

CONTROLE INTERNO

• Validar o ato em conformidade com a lei

Impropriedade 
no ato?

SIMNÃOSECRETARIA DE FINANÇAS

• Reanálise
• Verifica a Regularidade 

Fiscal.
• Pagamento

CONTROLE INTERNO

• Para arquivo quando 
finalizado]

DEVOLUÇÃO DO PROCESSO
• Devolver ao departamento/órgão solicitante para sanar 

o(s) vício(s)
• Promover diligências , manifestação ,  despacho e 

recomendações quanto ao processo de despesa

DIRETORIA  DE LICITAÇÃO

• Procede com envio do 
COLARE (substitutivo do 
contrato)

SIM

SEC. DE PLAN. E ADMINISTRAÇÃO

• Manifestação conforme § 2º, art. 
17 da   lei 1.172/2020

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 02
AQUISIÇÕES DE PRODUTO/SERVIÇO LICITADOS

ATA DE REGISTRO DE PREÇO (A.R.P)
DIRETORIA  DE COMPRAS

• Proceder com os atos, como: verificação
de saldo de produtos e de empenho,
vencimentos de atas e contratos.

• Verifica se a demanda consta no estoque

ALMOXARIFADO

• Da saída da mercadoria 
conforme requisição

• baixar  no estoque  via 
sistema  eletrônico

DIRETORIA  DE COMPRAS

1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)
2. Recebe o documento fiscal (NF)
3. Valida as certidões 

Obs: 
• Bens patrimoniais:  Encaminhar cópia da NF e cópia do 

empenho  para Dep. De Patrimônio
• Bens de consumo não duráveis:  Encaminha para 

almoxarifado para proceder com a liquidação e o 
lançamento no sistema eletrônico do estoque

DEP. PATRIMÔNIO

• Procede com o tombamento
• Procede com demais atos 

pertinentes ao controle 
patrimonial



SOLICITAÇÃO DE COMPRAS/SERVIÇO

• Solicitação de abertura de processo para aquisição de
produto ou serviço com definição detalhada do objeto;
quantidade e justificativa (Termo de Referência);

• Indicação de fonte de  recurso (tesouraria);
• Certidão de dotação e saldo orçamentário;(contabilidade)

• ADMINISTRAÇÃO 
DIRETA

• FUNDOS PÚBLICOS
• DEMAIS ÓRGÃOS 

SUBORDINADOS

DIRETORIA  DE COMPRAS

• Verifica se a solicitação consta no estoque
• Procede com os orçamentos ;
• Verifica o limite de dispensa em razão do valor,

pesquisando as aquisições semelhantes realizadas no
mesmo exercício, a fim de evitar o fracionamento de
despesa

• Emitir solicitação de compras
• Lançar dotação no sistema eletrônico

DEP. De CONTABILIDADE

• Adequação orçamentária e
reserva orçamentária

• Verificar dotação orçamentária

DIRETORIA  DE COMPRAS

• Autorização de fornecimento (A.F)
• Vincular a reserva orçamentária

HÁ 
RECURSOS

SIM

NÃO

DIRETORIA DE LICITAÇÃO

• Verificar a  dispensa aos moldes da lei 8666/93;
• Elabora os atos de dispensa
• Parecer jurídico
• Elabora o contrato ou  documento equivalente
• Publicação oficial do extrato
• COLARE (Geração e integração de dispensa)

CONTROLE INTERNO

• Validar o ato em conformidade com a lei

Impropriedade 

no ato?

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Reanálise
• Verifica a Regularidade 

Fiscal.
• Pagamento

CONTROLE INTERNO

• Para arquivo quando 
pago e  finalizado

DEVOLUÇÃO DO PROCESSO
• Devolver ao departamento/órgão solicitante para sanar 

o(s) vício(s)
• Promover diligências , manifestação ,  despacho e 

recomendações quanto ao processo de despesa

SIMNÃO

DEP. DE CONTABILIDADE

• Revisar as informações 
contábeis

• Verificar os limites previsto 
nos incisos I e II do art. 24 da 
8.666/93.

• Procede com o empenho 

DIRETORIA DE LICITAÇÃO

• COLARE(Substitutivo do
contrato )

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Declaração de Impacto 
Orçamentário Financeiro.

• Manifestação conforme § 2º, art. 
17 da   lei 1.172/2020

SEC. DE PLAN. E ADMINISTRAÇÃO

• Manifestação conforme § 2º, art. 
17 da   lei 1.172/2020

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS - 03
AQUISIÇÕES DE PRODUTOS/SERVIÇOS

DISPENSA DE LICITAÇÃO

DIRETORIA  DE COMPRAS

1. Emitir a ordem de fornecimento (O.F)
2. Recebe o documento fiscal (NF)
3. Valida as certidões 

Obs: 
• Bens patrimoniais:  Encaminhar cópia da NF e cópia do 

empenho  para Dep. De Patrimônio
• Bens de consumo não duráveis:  Encaminha para Dep. 

almoxarifado para proceder com a liquidação e o 
lançamento no sistema eletrônico do estoque



ENCAMINHAMENTO

• Encaminha a folha de pagamento e os relatórios
para o gestor da pasta

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANO

DEP. De CONTABILIDADE

• Procede com o empenho
• Contábeis.

CONTROLE INTERNO

• Validar o ato em conformidade com a lei

Impropriedade 

no ato?

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Reanálise
• Pagamento

CONTROLE INTERNO

• Para arquivo quando 
finalizado

DEVOLUÇÃO DO PROCESSO
• Devolver ao departamento/órgão solicitante para sanar 

o(s) vício(s)
• Promover diligências , manifestação ,  despacho e 

recomendações quanto ao processo de despesa

SIMNÃO

GESTOR DA PASTA

• Toma conhecimento do dispêndio;
• Indica e autoriza fonte pagadora para folha de 

pagamento;
• Indica fonte pagadora para parte patronal do 

RPPS, INSS,  e VALE TRANSPORTE

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 04
FOLHA DE PAGAMENTO, EXTRA ORÇAMENTÁRIO E PATRONAL

Folha de 
pagamento ou 
Despesa com 

patronal

Consignados, 
IRRF, Sindicato e 

outras extra 
orçamentária



SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO

• Solicita o pagamento Do serviço/produto, com
informações pormenorizada

• Informa fonte de recurso.

• ADMINISTRAÇÃO 
DIRETA

• FUNDOS PÚBLICOS
• DEMAIS ÓRGÃOS 

SUBORDINADOS

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Verifica a fonte de recurso  
indicada

• Verifica disponibilidade 
financeira/orçamentária

CONTROLE INTERNO

• Validar o ato em conformidade com a lei

Impropriedade 

no ato?

SECRETARIA DE FINANÇAS

• Reanálise
• Verifica a Regularidade 

Fiscal.
• Pagamento

CONTROLE INTERNO

• Para arquivo quando 
finalizado

DEVOLUÇÃO DO PROCESSO
• Devolver ao departamento/órgão solicitante para sanar 

o(s) vício(s)
• Promover diligências , manifestação ,  despacho e 

recomendações quanto ao processo de despesa

SIMNÃO

GESTOR DA PASTA

• Toma conhecimento do 
dispêndio e autoriza o pleito;

• Indica fonte pagadora.

DESPESA CONTÍNUAS:
Planilhas de Locações de imóveis, planilhas de  locações de veículo ( exceto horistas), serviços  de concessionárias (água, luz, telefone, correios),  serviços provenientes de DETRANS (exceto multas de 
trânsito),  serviços de assessoria e consultoria técnica, serviços de coleta e transporte de resíduo sólidos,  serviços de locação de sistemas  de gestão pública,  serviços de locações de impressora e 
multifuncionais, transporte escolar, planilha de prestadores de serviço via credenciamento, serviços de correios, de certificados digitais e órgão fiscalizadores (CREA).

FLUXOGRAMA DE PROCESSOS DE PAGAMENTOS - 05
DISPÊNDIO COM SERVIÇOS / PRODUTOS CONTÍNUOS


