
 
 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E 
CONTÁBEIS 

Data do Manual:    
12/01/2025 

 

VERSÃO: 2.0 

 

 

 

5.2.1.1- Fluxograma Plano Plurianual – PPA 

 

 

 

 

  
Elabora o ofício 

destinado a PBPREV 
para execução do 
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Ciência do ofício e 
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encaminha a GEFIN 
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elaboração do PPA 
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proposta 

Demonstrativo das 
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Analisar, aprovar e 
autorizar o envio da 
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PPA através do 

sistema SIOP, para a 
SEPLAG 

Recebimento da 
proposta. Análise e 
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PPA do Estado. SE
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5.2.2.1- Fluxograma da Lei Orçamentária Anual-LOA 
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destinado a PBPREV 
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8.4 Fluxograma  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abertura de 
processo através 

do sistema PBDOC 

Inserir Memorando 
fundamentando 

contratação, aquisição 
ou outras demandas 

Enviar para autorização 
do Diretor / Presidente 

Proceder a reserva 
orçamentária sobre a 

demanda apresentada, e 
anexa-la ao processo 

Elaborar e imprimir nota 
de empenho, assinar e 

anexar ao processo 

Conferir reserva 
orçamentária, 

empenho e liquidação 

Conferir a nota fiscal e 
verificar se as retenções 

foram realizadas 

Conferir dados da conta 
corrente do fornecedor 

Encaminhar o 
processo conforme 

orientação de 
trâmite processual 

Verificar compensação 
do pagamento, emitir 
comprovante bancário 
e anexar ao processo 

Emitir relação de 
pagamento e gerar remessa 

bancária no SIAF e 
encaminhar para o Banco 

Emitir autorização de 
pagamento junto ao 

SIAF, colher assinaturas 
e anexar ao processo 

Conferir reserva 
orçamentária, empenho,  

nota fiscal devidamente 

Emitir e imprimir nota de 
liquidação no SIAF, anexar ao 

processo PBDOC e enviar à 
Tesouraria para pagamento 

Conferir 
vigência das 

certidões 

Conferir vigência das 
certidões e atualizar 

caso necessário 

Conferir contrato, 
termos aditivos quando 

houver e suas 
respectivas publicações 
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Autorizar a contratação, 
aquisição ou outras 

demandas conforme pleito 
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Coleta de preço no mercado 
identificando a proposta 

vencedora a ser contratada 

Recepção e encaminhamento 
do processo à Presidência para 
emissão da nota de empenho 

Autorização para emissão 
da nota de empenho  

Autorização para 
pagamento (aquisição de 
mercadorias ou prestação 

de serviços) 

Obter nota fiscal e certidões 
negativas atualizadas junto 

aos órgãos públicos, enviando 
em seguida para Liquidação 


