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MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Pedido de Adiantamento

Descrigao e Caracteristicas do Processo:

Entende-se por adiantamento o numerario disponibilizado a servidor(a) publico(a) ou
agente politico para executar despesas de pequeno vulto de pronto pagamento.

Classificagado de Assunto:
02.26.01.03 - Pedido de Diarias;
Niveis de Acesso Permitidos:
(X) Publico;

() Restrito, sob hipétese legal;
() Sigiloso, sob hipotese legal.

Agentes do Processo:

Secretaria demandante: Secretaria solicitara o pagamento do adiantamento e apos a
realizacdo da viagem elaboragao do relatério para prestagéo de contas;

Secretaria da Fazenda: Assinatura do pedido de adiantamento para ciéncia do(a)
secretario(a) da pasta;

Departamento de Planejamento e Controle Or¢camentario: Realizara a conferéncia dos
documentos, dotagcédo orgamentaria, emissao de nota de empenho e ciéncia do(a) diretor(a);

Controladoria de Controle Interno: Unidade responsavel pela andlise e validagdo do
pedido de adiantamento, mediante emissdo de despacho especifico.

Departamento de Controle Contabil e Financeiro: Emissdo de nota de empenho,
execugao de pagamento e conferéncia da prestacado de contas apds envio da secretaria demandante.

Fluxo do Processo ou Descrigao das Etapas:

Conforme Anexo | - Fluxograma
Condicoes e Pré-requisitos:

Demais condicbes e pré-requisitos podem ser consultados no Decreto n°® 359, de 13 de
janeiro de 2022 e Instru¢ao Normativa n°® 01/2022

Documentos Necessarios:
1 - Solicitagdo de compra direta
2 - Autorizagao de desconto do adiantamento em folha de pagamento

3 - Termo de Ciéncia e Declaracdo de Disponibilidade e Adequagdo Orcamentaria e
Financeira

4 - Requisi¢ao da nota de empenho

5 - Despacho de Analise de Adiantamento

6 - Nota de empenho

7 - Manifestagcado de Pedido de Adiantamento
8 - Parecer
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9 - Despacho

10 - Comprovante de pagamento

11 - Documento de prestacdo de contas

12 - Atestado de Conformidade e Prestacédo de Contas
Base Legal:

DECRETO N° 1.744, de 7 de janeiro de 2026

Criado por cristiano.silva, versdo 8 por cristiano.silva em 23/01/2026 09:00:19.

Anexos:
Anexo I - Fluxograma Pedido de Adiantamento.svg
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