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Apresentação 
O presente manual foi elaborado com o objetivo de orientar e estabelecer padronização mínima das práticas dos 

servidores das áreas de administração, contabilidade, finanças e controle. 

Este documento não exaure o assunto de pré-empenho e empenho da despesa nas Unidade Gestoras deste Mu-

nicípio, principalmente, considerando que algumas despesas, devido suas especificidades, podem demandar mai-

ores verificações ou exigências legais, administrativas, operacionais e técnicas. 

Portanto, este documento não substitui a legislação de referência, Lei 4.320/1964, Lei 14.133/2021, Lei Comple-

mentar 101/2000, Lei Complementar 131/2009 ou Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Público e demais leis 

relacionadas aos tipos específicos de despesa, assim como normativos do Tribunal de Contas do Estado do Paraná 

– TCE-PR. Nem tem o objetivo de suprimir determinações dos Ordenadores de Despesa e Gestor Municipal. 
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CONCEITO GERAL 
1. Despesa pública é a aplicação do recurso arrecadado por meio de impostos ou outras fontes para custear 

os serviços públicos prestados à sociedade, ou para a realização de investimentos. 

2. Despesa Orçamentária - despesa pública que depende de autorização legislativa para sua realização, por 

meio da LOA ou de Créditos Adicionais. É o conjunto de dispêndios realizados pelos entes públicos, tais 

como despesas de pessoal, custeio, manutenção e ampliação dos serviços públicos prestados à sociedade. 

3. A execução da despesa se subdivide em três estágios relacionados na Lei 4.320/64. 

a. O empenho consiste no primeiro estágio da execução da despesa pública que se caracteriza 

pelo ato emanado de autoridade competente que compromete parcela de dotação orçamentária 

disponível. Funciona como garantia ao credor do ente público de que existe o crédito necessário 

para a liquidação de um compromisso assumido. Sua emissão deve ser precedida de procedimento 

Licitatório realizado de acordo Lei 14.133/2021. Sua formalização se dá mediante emissão da Nota 

de Empenho, que indicará o nome do credor, a especificação e a importância da despesa, bem 

como a dedução deste do saldo da dotação própria. 

b. Os empenhos podem ser classificados em: 

i. Ordinário: utilizado para despesas de valor fixo, previamente determinado, cujo pagamento 

acontece uma única vez. 

ii. Estimativo: utilizado para despesas em que não é possível a determinação de valor prévio. 

Exemplo: fornecimento de água e energia, aquisição de combustíveis, entre outros. 

iii. Global: utilizado para despesas fixas mensais, ou contratuais de valor determinado sujeitas 

a parcelamento. 

Atenção! 

1. É vedada a realização de despesa sem prévio empenho.  

2. O empenho da despesa não poderá exceder o limite dos créditos concedidos.  

Nos termos do Art. 59 da Lei 4.320/1964. 

“O empenho da despesa não poderá exceder o limite dos créditos concedidos.  

§ 1º Ressalvado o disposto no Art. 67 da Constituição Federal, é vedado aos Municípios empenhar, no último 

mês do mandato do Prefeito, mais do que o duodécimo da despesa prevista no orçamento vigente.  

§ 2º Fica, também, vedado aos Municípios, no mesmo período, assumir, por qualquer forma, compromissos 

financeiros para execução depois do término do mandato do Prefeito.  

§ 3º As disposições dos parágrafos anteriores não se aplicam nos casos comprovados de calamidade pública.  

§ 4º Reputam-se nulos e de nenhum efeito os empenhos e atos praticados em desacordo com o disposto nos 

parágrafos 1º e 2º deste artigo, sem prejuízo da responsabilidade do Prefeito nos termos do Art. 1º, inciso V, 

do Decreto-lei n.º 201, de 27 de fevereiro de 1967.” 

 

 

 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0201.htm#art1v
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del0201.htm#art1v
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PRÉ-EMPENHO 

Elaboração da Solicitação de Despesa/Ordem de Compra 
A solicitação de despesa consiste na reserva de orçamento para efetivação da despesa.  

O instrumento, denominado como pré-empenho, é obrigatório e deve ser realizado pelo ordenador da despesa, ou 

servidor responsável, por ele designado, utilizando o MÓDULO COMPRAS. 

A única exceção à obrigatoriedade é o processamento da folha de pagamento, uma vez que seu processamento 

se dá via integração entre o sistema de recursos humanos e contabilidade. 

A elaboração da solicitação está atrelada a uma série de verificações e exigências: 

a. Processo Administrativo Especifico da Despesa vinculado a Procedimento Licitatório finalizado e 

homologado. 

Uma vez que o documento comprova a existência de dotação orçamentária reservada para aquele 

fim, deve existir processo administrativo que instrua a aquisição do material, bem ou contratação 

do serviço. 

b. Classificação exata da despesa  

A classificação da despesa é estabelecida anualmente no plano de contas SIM-AM disponibilizado 

pelo Tribunal de Contas do Estado do Paraná. (https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-con-

tas-sim-am/352823/area/251). 

c. Previsão orçamentária da despesa.  

A previsão e disponibilidade orçamentária pode ser verificado no Balancete da Despesa no MÓ-

DULO CONTABILIDADE, em RELATÓRIOS, BALANCETE DA DESPESA. 

 

Lembrando que a conta de despesa deve estar vinculada ao processo administrativo que originou 

a contratação. Caso não esteja a vinculação deve ser feita no módulo compras antes da elaboração 

da solicitação. 

Cabe ressaltar que a consulta de verificação e certificação de disponibilidade deve acontecer antes 

de iniciar o Procedimento licitatório. 

d.  Classificação do empenho compatível com as características da despesa/contrato. 

i. Ordinário 

ii. Estimativo 

iii. Global 

https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-contas-sim-am/352823/area/251
https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/plano-de-contas-sim-am/352823/area/251
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Pontos de atenção em despesas específicas 

a. Obras  

Necessária a inclusão do CNO da obra na justificativa da solicitação. 

b. Convênio e/ou operações de crédito 

Sempre vincular o CONVÊNIO. 

Em se tratando de empenho de contrapartida, sempre vincular o campo CONTRAPARTIDA e iden-

tificar o CONVÊNIO. 

 

 

c. Prestação de serviços pessoa física 

Verificar a incidência de contribuição previdenciária patronal e fazer a solicitação de despesa, uti-

lizando o elemento 3.3.90.47.00.00, concomitante a solicitação de despesa do serviço. 

Em se tratando de prestação de serviços de maneira continuada, deverá ser feita solicitação de 

despesa do tipo ‘GLOBAL’. 

Elaboração da Solicitação de Despesa no Sistema da Elotech. 

O responsável pela elaboração da solicitação deverá estar cadastrado no sistema, com acesso a 

CENTRAL DO USUÁRIO e vinculado ao centro de custo da Pasta em que está lotado. 

A solicitação de cadastro e liberação de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao 

Departamento de Informática via protocolo eletrônico. 

 

Passo a Passo 

Acessando a Central do Usuário.  
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsan-

ova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid  

https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
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O responsável pela elaboração deverá efetuar o login na CENTRAL DO USUÁRIO utilizando CPF e 

chave de acesso cadastradas. 

Acessando o MÓDULO COMPRAS. 

Ao acessar a CENTRAL DO USUÁRIO, na tela inicial estarão dispostos os hiperlinks liberados para 

aquele usuário.  

Para elaboração da solicitação o usuário deverá selecionar o hiperlink COMPRAS. 

 

 

Neste módulo estão compiladas as informações de licitações e contratos. Através dele é realizada 

toda a fase interna dos processos de contratações municipais.  

Das facilities do módulo, as que serão mais utilizadas para a elaboração de solicitação de despesa 

são: 

a. A pesquisa de Processos Administrativos  

b. A verificação de saldos disponíveis  

c. A verificação de dotação orçamentária vinculada ao processo. 

O passo a passo para utilização dessas facilites pode ser consultado junto a Elotech, ou nos manu-

ais de utilização do módulo. 
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Executando a elaboração da solicitação. 

a. Na tela inicial o usuário deverá selecionar o link EXECUÇÃO – SOLICITAÇÃO. 

 

b. Na tela de solicitações o usuário deverá selecionar NOVA SOLICITAÇÃO. 

 

c. Na primeira tela da Edição da Solicitação, o usuário deverá preencher os campos MODALIDADE, 

NÚMERO e EXERÍCIO e pesquisar. Na sequência deverá conferir o objeto e selecionar a licitação. 

 

d. Ao selecionar a licitação a tela de edição atualizará, nesta etapa o usuário deverá incluir os da-

dos contábeis: UNIDADE ORÇAMENTÁRIA, DOTAÇÃO, FONTE DE RECURSO e DESPESA. 

O sistema trará as informações contábeis vinculadas a cada processo de compra, por este motivo 

é importante a verificação da vinculação antes de iniciar a edição da solicitação, e caso a dotação 

não esteja vinculada, efetivar seu cadastro e vinculação. 

A DESPESA deve ser informada conforme classificação estabelecida no plano de contas SIM-AM. 

Cabe ressaltar que a classificação está relacionada ao objeto da despesa (item que se deseja 

comprar). 

Após preenchimento e conferência das informações, o usuário deverá clicar em PRÓXIMO. 
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e. Na tela DADOS GERAIS, deverão ser preenchidos os campos TIPO DA DESPESAA, TIPO DE 

RECURSO, TIPO DE FORNECIMENTO, CENTRO DE CUSTO e PESSOA. 

i. O tipo da despesa está relacionado a classificação do empenho: Ordinário – despesa ime-

diata com pagamento único; Estimativo – despesas em que não é possível mensurar o 

quantitativo exato; ou global – despesas mensuráveis, fixas/continuadas com pagamentos 

parcelados ou contratuais de valor determinado sujeitas a parcelamento. 

ii. O tipo de recurso se refere a origem do recurso, próprio (recursos livres) ou de repasse 

estadual ou federal. As informações relacionadas ao tipo de recurso estão diretamente vin-

culadas a fonte que está sendo utilizada. 

iii. O tipo do fornecimento retrata o tipo da despesa: fornecimento imediato, conforme neces-

sidade ou fixo mensal. 

iv. O centro de custo reflete a pasta que está ordenando a despesa, e a pessoa se refere ao 

fornecedor do item que se pretende adquirir. 

 

Atenção! 

Para despesas relacionadas a CONVÊNIOS e Operações de CRÉDITO, nesta etapa deverá ser definido se a des-

pesa se trata de: CONTRAPARTIDA. Também deve ser vinculado o convênio relacionado.  

f. Na etapa justificativa o sistema trará, automaticamente, as informações relacionadas a licitação que 

de origem ao contrato, essas informações podem ser otimizadas para cada solicitações especifica. 

Para as solicitações de Obras é nesta tela que deverá ser informado o CNO da obra, no campo 

JUSTIFICATIVA. 
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g. Na última etapa serão relacionados os itens da despesa. Para selecionar os itens o usuário de-

verá clicar em ADICIONAR MULTIPLOS. 

 

Ao clicar no link ADICIONAR MULTIPLOS o sistema trata a tela dos itens disponíveis no processo 

relacionadas aquele centros de custos e fornecedor específicos. 

O usuário deverá selecionar os itens desejados e clicar no link adicionar. 

 

Na sequência, o usuário deverá informar as quantidades/valores que se pretende adquirir e clicar 

em finalizar.  
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O sistema mostrará o resumo final da solicitação. 

 

Não é necessária a impressão ou encaminhamento do documento para o Departamento de conta-

bilidade, a sequência da elaboração do empenho acontece de forma automática, respeitando a or-

dem cronológica das solicitações. 

EMPENHO 

Elaboração do Empenho 
A elaboração do empenho compete ao Departamento de Contabilidade utilizando o MÓDULO CONTABILIDADE. 

O responsável pela elaboração do Empenho deverá estar cadastrado no sistema, com acesso a CENTRAL DO 

USUÁRIO. 

A solicitação de cadastro e liberação de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao Departamento de 

Informática via protocolo eletrônico. 

De maneira geral, a elaboração do documento acontece respeitando a ordem cronológica das solicitações e é 

realizada diariamente. 

Passo a Passo 

Acessando o Módulo Contabilidade. 

Ao acessar a CENTRAL DO USUÁRIO, na tela inicial estarão dispostos os hiperlinks liberados para 

aquele usuário.  

Para elaboração da solicitação o usuário deverá selecionar o hiperlink CONTABILIDADE. 
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Neste módulo estão compiladas todas as informações e rotinas contábeis e financeiras do Munícipio.   

O passo a passo para utilização das facilities relacionadas ao módulo pode ser consultado junto a 

Elotech. 

Executando a elaboração do empenho 

a. Na tela inicial do módulo o responsável pela elaboração deverá selecionar o link EXECUÇÃO OR-

ÇAMENTÁRIA – DESPESA - EMPENHO. 

 

Sempre verifique o período de competência que esta logado, a informação fica na parte superior 

da tela ao lado da identificação do munícipio. 

b. Na tela de empenho, o usuário deverá selecionar as opções e clicar em NOVO. 
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c. Na tela de Novo empenho o usuário deverá clicar na lupa do item solicitações. 

 

Ao clicar na lupa o sistema abrirá uma segunda tela, mostrando todas as solicitações da fila. 

As solicitações devem ser selecionadas e conferidas uma a uma. A seleção da solicitação é feita 

clicando no link ADICIONAR. Este link fica oculto, no canto direito da linha da solicitação. Para se-

lecioná-lo o usuário deve posicionar o mouse sobre a linha. 

 

d. Após fazer a seleção, o sistema carregará todas as informações relacionadas a despesa. Nesta 

etapa o responsável deverá fazer a conferência dos dados, verificando principalmente a adequação 

orçamentária (OBEJETO/CLASSIFICAÇÃO DA DESPESA). O campo HISTÓRICO deve ser infor-

mado para conseguir avançar paras telas “Informações complementares” e “Itens”. Após a verifica-

ção, estando todas as informações corretas, o usuário pode finalizar a elaboração.  
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Atenção! 

A efetivação do Empenho se dá pela assinatura do Ordenador da Despesa.  

Efetivação da Nota de Empenho 

A rotina de assinatura é gerada automaticamente pelo sistema quando finalizada a elaboração do 

empenho. 

O Gestor da pasta deverá assinar a NOTA DE EMPENHO utilizando o MÓDULO PROTOCOLO. 

As assinaturas pendentes aparecem na tela inicial do módulo.  
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Ao clicar no link ASSINATURA PENDENTES serão listados todos os documentos em ordem cronoló-

gica de solicitação. Nessa fase o gestor seleciona o documento que pretende assinar posicionando o 

mouse sobre a linha, o link oculto de assinatura aparecerá no canto direito da linha, ao clicar sobre ele 

serão listados os tipos de assinatura, o gestor deve selecionar ASSINATURA ELETRÔNICA.  

 

O sistema abrirá uma segunda tela mostrando a NOTA DE EMPENHO que está sendo assinada, o 

ordenador da despesa pode fazer a conferência das informações e na sequência posicionar sua assi-

natura no documento e finalizar clicando em assinar. 
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FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO NO SISTEMA DE GESTÃO 

 

EMPENHO DIRETO 
A emissão de empenho direto só se aplica a execução de despesas passíveis de Inexigibilidade ou Dispensa de 

Licitação: 

a. Aquisição de materiais, de equipamentos ou de gêneros ou contratação de serviços que só pos-

sam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos; 

b. Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento. 

c. Para a aquisição, por pessoa jurídica de direito público interno, de bens produzidos ou serviços 

prestados por órgão ou entidade que integrem a Administração Pública e que tenham sido cria-

dos para esse fim específico, desde que o preço contratado seja compatível com o praticado no 

mercado; 

d. Para celebração de contrato de programa com ente federativo ou com entidade de sua Adminis-

tração Pública indireta que envolva prestação de serviços públicos de forma associada nos ter-

mos autorizados em contrato de consórcio público ou em convênio de cooperação. 

Exemplos 

o Pagamento de Guias de Recolhimento do Departamento de Trânsito – GRD - taxas anuais obrigatórias. 

o Pagamento de Guias de Recolhimento do Departamento de Trânsito – GRD – multas, após análise e parecer 

jurídico. 

o Pagamento de Guias de Recolhimento do IAT. 

o Pagamento de pecúnia (benefícios socioassistenciais pessoa física). 

o Ressarcimentos (licença prêmio após desligamento). 

o Restituições de Receitas. 

o Consórcios Públicos. 

o Convênios e cooperações (SAMU). 

o Programa mais médicos. 

o RPV 

Elaboração da Solicitação de Empenho Direto. 
A elaboração da solicitação de empenho direto compete ao ordenador da despesa. 

Elaboração da 
Solicitação 

(responsável pasta 
ordenadora)

Conferência da 
solicitação (Gestor da 
pasta e responsável 

pela elaboração)

Conferência da 
Solicitação pelo 

Departamento de 
Contabilidade.

Elaboração do 
Empenho 

(Deprtamento de 
Contabilidade)

Efetivação do 
Empenho (Gestor da 
pasta ordenadora)
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A solicitação deverá ser feita utilizando o MÓDULO PROTOCOLO, através da abertura de processo.  

O procedimento deve ser composto dos seguintes elementos: 

o Justificativa. 

o Identificação do Credor/favorecido. 

o Informação de CNPJ/CPF 

o Descrição do objeto de empenho. 

o Informação do valor da despesa. 

o Informação da dotação orçamentária que fará frente a despesa. 

o Classificação da despesa conforme plano de contas SIM-AM. 

o Data de vencimento (quando for o caso). 

 

Junto da solicitação, devem ser anexos ao protocolo todas as documentações pertinentes a solicita-

ção, de acordo com cada caso e suas especificidades. 

Exemplos: 

o Relatórios de débito Detran. 

o Guias de Recolhimento. 

o Avisos de Débito. 

o Parecer Jurídico. 

o Contrato de Programa. 

o Termo de Convênio. 

o Relatório de Concessão. 
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O processo deve ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade utilizando o MÓDULO PROTO-

COLO. 

Passo a Passo 

Acessando o MÓDULO PROTOCOLO 

Ao acessar a CENTRAL DO USUÁRIO, na tela inicial estarão dispostos os hiperlinks liberados para 

aquele usuário.  

Para abertura do processo de solicitação o usuário deverá selecionar o hiperlink PROTOCOLO. 

 

 

Neste módulo estão compilados todos os processos do município, em tramitação e arquivos. 

O passo a passo para utilização das facilities relacionadas ao módulo pode ser consultado junto a 

Elotech, ou nos manuais de utilização do módulo. 

Abrindo o Processo de Solicitação 

a. Na tela inicial do módulo selecione o link PROCESSOS – PROCESSOS. 

O sistema abrirá a tela geral dos processos em andamento. Nesta tela o usuário deve clicar no link 

NOVO PROCESSO. 
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b. Na tela Processo o usuário deverá preencher os campos: 

i. Tipo: 1 – GERAL 

ii. Situação: 1 – ENCAMINHADO 

iii. Prioridade: *conforme necessidade* 

iv. Requerente: GESTOR DA PASTA 

v. Assunto: 441 – SOLICITAÇÃO DE EMPENHO 

vi. Complemento do Assunto: EMPENHO DIRETO *descrição* 

vii. Origem: PASTA DE ORIGEM 

viii. Destino: 1000010 - SMFO - Departamento de Contabilidade 

ix. Usuário Responsável: CONTADOR RESPONSÁVEL 

 

Ainda nesta tela o usuário deverá preencher o campo REQUERIMENTO com o texto SOLICITA-

ÇÃO DE EMPENHO DIRETO, e na sequência anexar o Documento de SOLICITAÇÃO DE EMPE-

NHO DIRETO e demais documentos relacionados, todos no formato PDF. Por último deverá clicar 

em salvar. 
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A documento de solicitação pode ser anexado já assinado pelo ordenador, ou, após salvar o pro-

cesso, pode ser assinada diretamente no sistema utilizando a ASSINATURA ELETÔNICA, no caso 

de o próprio Ordenador estar elaborando o procedimento. Caso a solicitação esteja sendo feita por 

um servidor designado, a assinatura do Ordor deverá ser solicitada. 

 

Executando a elaboração do empenho direto 

a. O processo de solicitação será recepcionado pelo servidor responsável no departamento de conta-

bilidade, utilizando o MÓDULO PROTOCOLO. 

 

b. O usuário deverá analisar os documentos anexos ao processo clicando no link oculto VISUALIZAR. 

O link fica disponível quando posicionado o mouse sobre a linha do processo. 
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c. Ao clicar sobre o link o sistema atualiza a tela, e traz todas as informações relacionadas aquele 

protocolo. 

 

Rolando para o final da tela o usuário consegue visualizar todos os anexos que compõe a solicita-

ção. Os documentos podem ser baixados ou visualizados em tela. 

 

d. Após análise dos documentos, caso não sejam necessárias correções, alterações ou maiores infor-

mações, o usuário deverá elaborar o empenho utilizando o MÓDULO CONTABILIDADE. 

Na tela inicial do módulo o responsável pela elaboração deverá selecionar o link EXECUÇÃO OR-

ÇAMENTÁRIA – DESPESA - EMPENHO. 
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Sempre verifique o período de competência que esta logado, a informação fica na parte superior 

da tela ao lado da identificação do munícipio. 

e. Na tela de empenho, o usuário deverá selecionar as opções e clicar em NOVO. 

 

f. Na tela de Novo empenho o usuário deverá preencher os campos TIPO EMPENHO, FORNECE-

DOR, DOTAÇÃO, VALOR e HISTÓRICO, conforme informações elencadas pela secretaria de-

mandante em sua solicitação. 

 

Na segunda tela deverá manter a informação DISPENSÁVEL no campo MODALIDADE DE LICI-

TAÇÃO.  
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Na tela ITENS deve ser informado item compatível com o objeto da solicitação, quantidade e valor. 

 

g. Criado o empenho, o usuário responsável deverá anexar a informação no processo de solicitação e 

devolve-lo a secretária de origem utilizando o MÓDULO PROTOCOLO. 

 

Na tela receber encaminhar o usuário deverá preencher os campos LOCAL DE DESTINO, USUÁ-

RIO ENCAMINHAMENTO e PARECER ENCAMINHAMENTO, neste último campo deve ser infor-

mado o número do empenho que foi elaborado, caso julgue necessário, o usuário pode ainda anexar 

a NOTA DE EMPENHO que foi elaborada. 
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Preenchidos os campos o usuário já pode clicar no link RECEBER E ENCAMINHAR. 

 

Atenção! 

A efetivação do Empenho se dá pela assinatura do Ordenador da Despesa.  

Efetivação da Nota de Empenho 

A rotina de assinatura é gerada automaticamente pelo sistema quando finalizada a elaboração do 

empenho. 

O Gestor da pasta deverá assinar a NOTA DE EMPENHO utilizando o MÓDULO PROTOCOLO. 

As assinaturas pendentes aparecem na tela inicial do módulo.  
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Ao clicar no link ASSINATURA PENDENTES serão listados todos os documentos em ordem cronoló-

gica de solicitação. Nessa fase o gestor seleciona o documento que pretende assinar posicionando o 

mouse sobre a linha, o link oculto de assinatura aparecerá no canto direito da linha, ao clicar sobre ele 

serão listados os tipos de assinatura, o gestor deve selecionar ASSINATURA ELETRÔNICA.  

 

O sistema abrirá uma segunda tela mostrando a NOTA DE EMPENHO que está sendo assinada, o 

ordenador da despesa pode fazer a conferência das informações e na sequência posicionar sua assi-

natura no documento e finalizar clicando em assinar. 
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FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO NO SISTEMA DE GESTÃO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboração da Solicitação 
(responsável pasta 

ordenadora)

Abertura de Processo 
Módulo protocolo 
(responsável pasta 

ordenadora)

Recepção e análise do 
processo pelo 

Departamento de 
Contabilidade - Módulo 

Protocolo

Elaboração do Empenho 
(Deprtamento de 

Contabilidade)

Devolução do processo à 
Secretaria de origem. 
(Dep. Contabilidade 
Módulo protocolo) 

Efetivação do Empenho 
(Gestor da pasta 

ordenadora - Assinatura 
Mídulo Protocolo )
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