
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Pedido de Adiantamento

Descrição e Características do Processo:
Entende-se por adiantamento o numerário disponibilizado a servidor(a) público(a) ou

agente político para executar despesas de pequeno vulto de pronto pagamento.
Classificação de Assunto:
02.26.01.03 - Pedido de Diárias;
Níveis de Acesso Permitidos:
(X) Público;
( ) Restrito, sob hipótese legal;
( ) Sigiloso, sob hipótese legal.

Agentes do Processo:
Secretaria demandante: Secretaria solicitará o pagamento do adiantamento e após a

realização da viagem elaboração do relatório para prestação de contas;
Secretaria da Fazenda: Assinatura do pedido de adiantamento para ciência do(a)

secretário(a) da pasta;
Departamento de Planejamento e Controle Orçamentário: Realizará a conferência dos

documentos, dotação orçamentária, emissão de nota de empenho e ciência do(a) diretor(a);
Controladoria de Controle Interno: Unidade responsável pela análise e validação do

pedido de adiantamento, mediante emissão de despacho específico.
Departamento de Controle Contábil e Financeiro: Emissão de nota de empenho,

execução de pagamento e conferência da prestação de contas após envio da secretaria demandante.

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos podem ser consultados no Decreto nº 359, de 13 de

janeiro de 2022 e Instrução Normativa nº 01/2022

Documentos Necessários:
1 - Solicitação de compra direta
2 - Autorização de desconto do adiantamento em folha de pagamento
3 - Termo de Ciência e Declaração de Disponibilidade e Adequação Orçamentária e

Financeira
4 - Requisição da nota de empenho
5 - Despacho de Análise de Adiantamento
6 - Nota de empenho
7 - Manifestação de Pedido de Adiantamento
8 - Parecer
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9 - Despacho
10 - Comprovante de pagamento
11 - Documento de prestação de contas
12 - Atestado de Conformidade e Prestação de Contas

Base Legal:
DECRETO Nº 1.744, de 7 de janeiro de 2026

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

Anexos:
Anexo I - Fluxograma Pedido de Adiantamento.svg
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Preencher o
formulário de
autorização de

desconto em folha
de pagamento

Conferência da
documentação,

dotação orçamentária
e requisição de nota

de empenho

Para ciência do(a)
Secretário(a) da

Fazenda

Emissão do
empenho e

programação de
pagamento

Execução do
pagamento

Conferência

Prestação de
contas

Conferência da
prestação de

contas

Executar
desconto em

folha

Anexar
solicitação de
compra direta

Preencher Termo de
Ciência e Declaração de

Disponibilidade e
Adequação Orçamentária

e Financeira

Procede à análise e
emite manifestação
acerca do pedido de

adiantamento

Realiza estorno
do pagamento

Estorno do
Empenho

Preencher o
documento
Atestado de

Conformidade e
Prestação de Contas

Comprometer
orçamento e o(a)

Diretor(a) dar ciência
no processo

Emitir um parecer
assinado pelo

ordenador da despesa

Elaborar Despacho
solicitando a
exclusão da

Solicitação de
Compra Direta

Providenciar a
exclusão da

Solicitação de
Compra Direta

Tarefas no SEI

Início

Concluir processo

Concluir Processo

Concluir
processo

Fim

Pagamento será feito
de forma manual ou

por remessa?
Prestação de contas

realizada?

Existe algum valor
para desconto em

folha de
pagamento?

Houve apontamento
negativo no

processo?

Optou seguir com o
processo?

De acordo com a
Legislação vigente,
será necessário o
envio do processo

ao Controle
Interno?

Decisão

Anexar a requisição
de nota de empenho

(Doc externo)

Anexar nota
de empenho
(Doc externo)

Anexar comprovante
de pagamento (Doc

externo)

Anexar prestação
de contas do SCP

e NFs ou
comprovante de

gastos

Documento
interno do SEI

Documento interno do SEI
assinado pelo(a)

ordenador(a) da despesa

Manifestação de Pedido
de Adiantamento - CCI
(Documento Interno)

Documento
Interno do

SEI

Documento
interno do

SEI

Documento Interno
do SEI (Pode ser
assinado pelo

servidor solicitante)

Documento
externo ou

interno

Usar botão de
ciência no SEI

Manter aberto na
unidade com prazo para

retorno progrmado

Não será necessário
assinatura do(a) ordenador

da despesa na solicitação de
compra direta.

Havendo
inconsistências que

impeçam o
prosseguimento, o

processo será
devolvido

Anexar estorno
(Documento

externo)

Anexar Nota de
Estorno de Empenho
(Documento Externo)

Esse documento
substitui as

assinaturas físicas
em NFs/Recibos e no

Demonstrativo

Instruções
Adicionais

Sim

Manual

Remessa Sim Não

Não
SIm

NãoSim

Sim

Não

Não

Não

Sim


