
Anexa NF ao Empenho e
Entrega para Liquidação 

Lança no Patrimônio e
Coloca Placa

Recolhe Assinaturas

Efetua Pagamento e
Imprime Comprovante

Realiza Baixa no
Sistema

ARQUIVA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO PARA 
EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO

INICIO DO PROCESSO

Solicita Material/Serviço

OS ATOS ESTÃO CORRETOS

Emite Ordem de Compra

Comunica ao Prefeito e o
Controle Interno sobre o

Processo

Sim Não

Recebe Mercadoria/Serviços e
Atesta Recebimento na Nota Fiscal

EMITE EMPENHO

DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS

COMPRAS

COMPRAS

CONTROLE INTERNO

CONTABILIDADE

DEPARTAMENTOS

COMPRAS

Sim Não

EMPENHO DE PATRIMÔNIO?

CONTABILIDADE

PATRIMÔNIO

LIQUIDA

CONTABILIDADE

CONTABILIDADE

FINANCEIRO

FINANCEIRO

CONTABILIDADE


