
Fluxograma de Procedimentos para Emissão da Nota de Empenho

Departamentos Compras Contabilidade Controle Interno Patrimônio Financeiro

Início do 
Processo

Solicita 
Material\Serviço 
via Memorando

Emite Ordem 
de Compra

Comunica ao Prefeito 
e o Controle Interno 
sobre o Processo

Os 
atos estão 
corretos?

Emite Empenho e 
Recolhe Assinaturas

Sim

Anexa NF Na Pasta de 
Empenho e Entrega 

para Liquidação

Recebe 
Mercadorias/Serviços 
e Atesta Recebimento 

na Nota Fiscal

Empenho 
de Patrimônio?

Liquida

Não

Lanca no 
Patrimônio e 
Coloca Placa

Sim

Efetua Pagamento 
e Imprime 

Comprovante 

Realiza Baixa 
no Sistema e 

Assina
Arquiva

Não
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