
 

 

FLUXOGRAMA DO REGIME DE ADIANTAMENTO – PRONTO PAGAMENTO  

O referido fluxograma tem por base o Decreto Municipal nº 6009/2018 e suas alterações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REQUISITANTE 
Preenche o 

Formulário de 
Requisição de 

Adiantamento - 
Anexo I 

PROTOCOLO 
GERAL 

SMAFP 
Verifica-se o processo 

está devidamente 
instruído com os 

documentos 
necessários 

Processo 
Completo

? 

NÃO 

SIM 

DEPTO DE COMPRAS 
- Emite-se a NAD; 

 

REQUISITANTE 
Completa o 

processo 

DEPTO DE 
CONTABILIDADE 

Confere o processo e 
os valores solicitados e 

emite-se:  
-Empenho; 

-Liquidação e 
 -Ordem de Pagamento 

DEPTO DE 
TESOURARIA 

Verifica o 
processo e faz o 
pagamento do 

adiantamento na 
conta indicada 

pelo 
requisitante. 

COORD. CONTROLE 
INTERNO 

Verifica-se se o 
processo está 
devidamente 

instruído com os 
documentos 
necessários 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Após utilização, o 
requisitante faz a 

prestação de contas 
através do Formulário 

Comprovação de 
Adiantamento com os 

comprovantes necessários. 

Prestou 
Contas 

Correta-
mente? 

PROTOCOLO 
GERAL 

INÍCIO 
 

NÃO 

SIM 

DEPTO DE CONTABILIDADE 
-Baixa da 

Responsabilidade; 

REQUISITANTE 
-Restitui o valor apurado 

como uso irregular ou não 
utilizado. 

Restituiu 
o Valor ? 

NÃO 

SIM 

DEPTO RH 
-Desconto em 

Folha de 
Pagamento 

FIM 
 

ARQUIVA
-MENTO 

Prefeito 
Autorizou 

? 

REQUISITANTE NÃO 

SIM 

PREFEITO 
-Aprovação da 

Prestação Contas. 

SECRETARIA 
O processo 

retorna para 
assinatura do 
Secretário da 

pasta e do Prefeito 
na NAD 

REQUISITANTE 
Recebe o valor 

do 
Adiantamento. 

Prazo: até 15/12 


