
 

 

INÍCIO 

FIM 

FLUXOGRAMA DAS ROTINAS DE DESPESA 

AQUISIÇÃO E EMPENHO 

Para o inicio da contratação de materiais, bens e serviços o fluxo é o mesmo, diferenciando apenas na documentação que é 

conforme cada situação e nas modalidades de contratação sendo compra direta via dispensa de licitação e inexigibilidade 

ou através de processo licitatório via pregão, tomada de preços ou concorrência. Vide Decreto nº 9469/2023 e Manual de 

Normatização de Rotinas e Procedimentos sobre o Fluxo da Despesa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SECRETARIA 
Requisitante faz o 
pedido e anexa ao 

processo toda a 
documentação 

necessária conforme 
a situação 

PROTOCOLO 

GERAL 

DEPTO DE COMPRAS 
Verifica se o processo está 

devidamente instruído com 
os documentos 

necessários.  

Processo 
Completo

? 

NÃO 

SIM 

SECRETARIA 
Requisitante 
completa o 

processo 

DEPTO COMPRAS 
Se compra direta 
com rito próprio. 
DEPTO LICITAÇÃO 

Se modalidade 
Pregão, TP ou CC 
com rito próprio 

 

PGM – JURIDICO 
Analisa e emite 
parecer sobre a 

legalidade do 
processo  

DEPTO DE 
COMPRAS 

E LICITAÇÕES  

- Compra Direta: segue 
para publicação e 
ratificação. 
- Licitação: segue para 

contratação via rito 
próprio até sua 
finalização com 

homologação e as 
devidas publicações. 

SEÇÃO 
CONTRATOS 

Emite  o 
Contrato/ARP, 

coleta assinaturas 
e faz as 

publicações. 

SECRETARIA 
Requisitante faz a 

solicitação de  
empenho com a 
documentação 

necessária conforme 
a situação 

Exige 
Contrato

/ARP? 

SECRETARIA 
Requisitante  

NÃO 

SIM 

PROTOCOLO 

GERAL 

DEPTO DE COMPRAS 
Verifica se o processo 

está devidamente 
instruído com os 

documentos necessários. 
Emite-se a NAD 

DEPTO DE 
CONTABILIDADE 

 Recebe a solicitação de 
empenho e a NAD. 

Verifica se o processo 
está devidamente 
instruído com os 

documentos necessários, 
conforme situação.  

Processo 
Completo

? 

NÃO 
SECRETARIA 
Requisitante  

DEPTO DE 
CONTABILIDADE 

Emite o 
Empenho  

SIM 

SECRETARIA 
Requisitante 

Coleta Assinaturas e 
Envia ao Fornecedor 

ARQUIVA
-MENTO 

SECRETARIA 
O processo 

retorna para 
assinatura do 
Secretário da 

pasta e do Prefeito  
na NAD 


