
 

 

FIM 

INÍCIO 

FLUXOGRAMA DAS ROTINAS DE DESPESA 

LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO 

Vide Decreto nº 9469/2023 e Manual de Normatização de Rotinas e Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

SECRETARIA 
Requisitante faz o 
pedido junto ao 

fornecedor e envia a 
Nota de Empenho 

para entrega de 
material 

SECRETARIA 
Requisitante recebe 
o material, obra ou 

serviço do 
fornecedor e faz a 

conferência da Nota 
Fiscal e Empenho 

Material, 
Obra e/ou 

Serviço 
confere? 

NÃO 

SIM 

SECRETARIA 
Não recebe e 

informa o 
fornecedor. 

SECRETARIA 
Recebe e 

atesta a NF 

SECRETARIA  
Encaminha a NF atestada 

para pagamento com 
cópia do empenho e 
cópia NAD, certidões 
negativas e demais 

documentos necessários.  
 

PROTOCOLO 

GERAL 

DEPTO DE  

CONTABILIDADE  

Material 
e/ou Bem 

Perma-
nente? 

NÃO 

SIM 

PATRIMÔNIO 
Recebe Cópia da 
NF e registra o 

bem 

Antes da Emissão da Ordem 
de Pagamento é feita a 
Conferência:  
-  Da NF e se está atestada; 
- Se possui empenho; 
- Se constam as CNDs; 
- Controle Contratos, 
convênios e outros; 
- Se há retenções impostos; 
Só então liquida-se e emite 
a Ordem de Pagamento. 
 

DEPTO DE  

TESOURARIA  

Antes de realizar o 
pagamento: 
- Verificar prazos e venctos; 
- Separar por fonte de 
recursos; 
- Verificar disponibilidade 
bancária; 
- Verificar forma de 
pagamento; 
- Verificar se tem retenções. 

Responsáveis pelo 
Pagamento 

- Para autorização e 
coleta de assinaturas. 

DEPTO DE  

TESOURARIA  

- Realiza o Pagamento por 
fonte de recurso e banco; 
- Após processamento, 
baixa a OP e emite-se os 
comprovantes para anexar 
no processo; 
- Verifica-se: assinaturas e 
se o processo está 
completo; 
- Emite-se Relatório de 
Caixa do respectivo dia.  
 

 

DEPTO DE  

CONTABILIDADE  

ARQUIVA
-MENTO 


