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Secretaria 
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Orçamento, 
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Contabilidade

Unidade Solicitante
Consultoria 

Juridica

Gerência de 

Protocolo

Assessoria 

Especial de 

Planejamento e 

Desenvolvimento 

Organizacional

Núcleo de Gestão 

de Contratos, 

Convênios e 

Parcerias

Secretaria de 

Gestão
Presidência

Início

I - Publicar

Colher

... assinatura do 

fornecedor no contrato 

ou Ata de Registro de 

Preços e encaminhar ao 

Presidente para 

assinatura do mesmo
Assinar

... Contrato ou Ata de 

Registro de Preços e 

encaminhar ao Núcleo 

de Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias.

P
a

g
.1

/2

... extrato do Contrato ou 

da Ata de Registro de 

Preços;

II – fazer o controle dos 

instrumentos 

formalizados;

III – encaminhar uma 

cópia do contrato ou da 

ata de registro de preço 

à Unidade solicitante.

Juntar

... ao processo licitatório:

I – o contrato ou ata de 

registro de preço;

II – a publicação do ato 

de homologação ou de 

dispensa ou de 

inexigibilidade de 

licitação;

III – o extrato do contrato 

ou da ata de registro de 

preço.

Autuar 

... os documentos como 

Processo de Execução 

de Despesa e 

encaminhar ao Núcleo 

de Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias.

Aguardar

... execução do objeto do 

contrato e sugerir ao 

Presidente, o 

arquivamento do 

processo de licitação.

Receber processo
... e encaminhá-lo ao 

Núcleo de Execução 

Orçamentária e Contábil

Encaminhar

... cópia do contrato ou 

da ata de registro de 

preços e publicações 

respectivas à Gerência 

de Protocolo.

...execução do serviço 

ou recebimento do 

produto, a Nota Fiscal, 

atestada, será 

encaminhada ao Núcleo 

de Execução 

Orçamentária e Contábil

... Orçamentária e 

Contábil): 

Após emitir a Nota de 

Empenho, encaminhá-la, 

juntada ao processo de 

execução de despesa, 

para o Secretário 

Executivo de Orçamento, 

Finanças e Contabilidade

...Orçamentária e 

Contábil): 

Receber processo, emitir 

Nota de Empenho em 

nome do fornecedor, 

conforme os 

procedimentos previstos 

no SCO – Empenho e 

Liquidação.

...Finanças e 

Contabilidade): 

Assinar a Nota de 

Empenho, colher 

assinatura do Presidente 

na mesma e devolver o 

processo ao Núcleo de 

Execução Orçamentária e 

Contábil para aguardar a 

execução da despesa.

... Orçamentária e 

Contábil):

Aguardar a execução da 

despesa

... Orçamentária e 

Contábil):

Receber a Nota Fiscal 

atestada, juntá-la ao 

processo de execução de 

despesa, para liquidação 

e pagamento.

(Secretário 

Executivo de 

orçamento,

após

(Coordenador do 

Núcleo de 

Execução

(Núcleo de 

Execução

(Núcleo de 

Execução

0102

(Núcleo de 

Execução
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01

(Núcleo de 

Execução

... Orçamentária e 

Contábil):

Realizar liquidação e 

pagamento, conforme os 

procedimentos previstos 

no SFI – Pagamento de 

Despesas.

(Coordenador do 

Núcleo de 

Execução

... Orçamentária e 

Contábil):

Encaminhar o processo 

ao Secretário Executivo 

de Orçamento, Finanças 

e Contabilidade.

(Secretário 

Executivo de 

orçamento,

...Finanças e 

Contabilidade): 

Solicitar ao Presidente, o 

arquivamento do 

processo de execução de 

despesa.

02

... do Processo Licitatório 

e do Processo de 

Execução de Despesa.

Determinar 

arquivamento

Fim

Encaminhar o 

processo para 

arquivamento

Arquivar 

processos

(Secretário 

Executivo de 

orçamento,

...Finanças e 

Contabilidade): 

Encaminhar o processo 

para arquivamento


