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Diretor
Administrativo

Financeiro

Credor

O Empenho
é proibido

sim

não

há
contrato?

Regista na contabilidade
os registros dos atos
potenciais passivos

Realizasse o empenho
(global, estimativo ou

ordinário)

Não

Sim

Verifica as informações
do contrato no empenho,
caso seja de contratação,

e assina o empenho

Encaminha para o Diretor
Administrativo Financeiro

Verifica os dados do
empenho e o credor

Assina o empenho e
autoriza a execução da

despesa

Os dados
estão

corretos?
Sim

Nã
o

Retorna para a
contabilidade para

ajustes

Aguarda o recebimentos
dos documentos

comprobatórios da
execução do serviço e/ou

entrega do bem

Corrige as
inconsistências

Recebe Notas fiscais
e/ou boletos para

pagamento

Encaminha para a
contabilidade os

documentos recebidos
para efetiva liquidação

Com os documentos
emitidos pelo credor,
verifica-se o direito

adquirido

Emitiu a Nota Fiscal
e/ou boletos pelo

serviço prestado ou
fornecimento de bens

Dados da Nota
Fiscal e/ou

boleto estão
corretos?

Devolve para o credor
ajustar as

inconformidades

Realiza a liquidação
do empenho

Sim

Não

Recebe a informação
da necessidade de

correção e a faz

Devolve para a
contabilidade para
devida liquidação

Patrimônio

Servidor
responsável por

diárias e/ou
adiantamento

Recebe os documentos
fiscais junto da entrega
de bens e registra no

patrimônio

Realiza a integração
contabilidade x

patrimônio

Empenho de
diárias e/ou

adiantamento?

Sim

Não

Realiza o
pagamento

do empenho
ao credor

Realiza o pagamento
do empenho e

comunica ao servidor
que recebeu o pecunio

Em posse do recurso,
realiza o gasto para

que o valor foi
destinado

Solicita NF ou Cupom
Fiscal em seu CPF

No Prazo devido,
entrega os

documentos para
prestação de contas

Recebe os
documentos e

comprovantes da
realização do gasto

Emite o documento
para assinatura para a
efetiva prestação de

contas

Solicita as assinaturas
dos responsáveis

Lança a Prestação
de contas na
contabilidade

guarda os
documentos

comprobatórios

Os
documentos

estavam
corretos?

Sim

Não
A prestação de contas

não é aceita 

Servidor
deverá

devolver o
pecúnio.


