
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Substituição de Documento Fiscal no Processo de
Liquidação

Descrição e Características do Processo:
Este procedimento aplica-se aos casos em que o fornecedor cancela um documento fiscal

após a liquidação pela Contabilidade. A abertura do processo deve estar vinculada à Liquidação e
Pagamento original. Além do novo documento fiscal substituto, o processo deve ser instruído com toda a
documentação exigida pela legislação vigente.

Classificação de Assunto:
05.02.04.03 - Liquidação de Despesa
Níveis de Acesso Permitidos:
( ) Público;
(X) Restrito, sob hipótese legal;
( ) Sigiloso.

Agentes do Processo:
Secretaria Demandante: Responsável por agrupar os documentos, exigidos legalmente,

para abertura do processo.
Departamento de Controle Contábil e Financeiro: Responsável pela conferência da

documentação e efetuar o pagamento da despesa.
Tesouraria: Responsável pelo pagamento à vista de boletos e notas fiscais.
Secretaria da Fazenda: Responsável por autorizar a solicitação de pagamento à vista de

boletos e notas fiscais.
Departamento Administrativo da Secretaria de Recursos Humanos: Responsável pelo

cadastrado de prestadores de serviço MEI no eSocial, quando necessário
Fundos e Entidades: Quando a despesa for efetuada por um dos fundos ou entidades do

município.
Controladoria de Controle Interno: Departamento deverá ser comunicado, em caso de

solicitação, por parte da secretaria, para antecipação de pagamento, ou seja, pagamento fora de ordem
cronológica.

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

Condições e Pré-requisitos:
O processo de Substituição de Documento Fiscal no Processo de Liquidação deverá

sempre se iniciar relacionado ao processo de Liquidação e Pagamento de Documento Fiscal (Boleto/Nota
Fiscal). Demais condições e pré-requisitos devem ser consultados na Base Legal.

Documentos Necessários:
Documentos necessários constam nas Instruções Normativas nº001/2023 e nº002/2025

da Secretaria Municipal da Fazenda e nº001/2025 da Controladoria de Controle Interno.
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Base Legal:
Lei Federal nº4.320/1964
Instrução Normativa nº001/2022 - CCI
Instrução Normativa nº002/2022 - SEFA
Instrução Normativa nº001/2023 - SEFA
Instrução Normativa nº002/2025 - SEFA
Instrução Normativa nº001/2025 - CCI

Criado por cristiano.silva, versão 2 por cristiano.silva em 03/02/2026 09:06:09.

Anexos:
Anexo I - Fluxograma.svg
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/2022-08/Instrucao%20Normativa%20n1.2022.de%2010%20de%20junho%20de%202022_0.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2022-09/instrucao_normativa_002.2022_sefa.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2023-11/instrucao_normativa_n.o_001.2023_sefa_assinada.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/paginabasica-2025-10/instrucao_normativa_n.o_002.2025_sefa.pdf
https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/2025-04/instrucao_normativa_no_01-2025.pdf
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=48591&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=a57c451f7e4d6bad910c11ba390a52667503c5bb654039a614aaacdc1d0410ae
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Anexar documentos
comprobatórios da
despesa, conforme

IN's 001/2023 e
002/2025 SEFA

Conferência da
documentação

Preencher despacho
com lista de

documentos faltantes

Executar o
agendamento
do pagamento

Preencher
documento Ateste
Para Liquidação -
Substituição de

Documento Fiscal

Cadastrar no eSocial
e emitir despacho

informando o
cadastramento

Liquidar
documento

fiscal

Secretário(a) dá sua
Ciência no processo

para prosseguir

Tesouraria
Executa o

pagamento

Conferência da
documentação

Preencher Termo
Padrão Para Pedido
de Pagamento Fora

da Ordem
Cronológica

Remessa
Bancária

Preencher despacho
com lista de

documentos faltantes
(Doc Interno)

Providenciar as
correções
solicitadas,

junto a empresa

Executar o
agendamento
do pagamento

Liquidar
documento

fiscal

Remessa
Bancária

Preencher Termo
de Ciência do

Controle Interno

Preencher Formulário e
anexar documentos de
acordo com o tipo de

despesa conforme IN nº
01/2025 CCI

Emite
autorização de
pagamento para
envio ao Banco

Banco executa o
pagamento e envia os

comprovantes que
deverão ser anexados

ao SEI

Cadastrar no SCP
e Anexar

Relatório do Bem
Móvel ou Imóvel

Tarefas no SEI

Iniciar Processo
Relacionado ao

Processo de
Liquidação e

Pagamento que
possui a NF a ser

substituída

Inicio de processo
relacionado

Concluir
Processo

Concluir
Processo

Concluir
Processo

Concluir
Processo

Fim

Todos os
documentos foram

anexados?
Prestador do
serviço é MEI?

Informações do
eSocial estão

corretas?

Tem pedido de
antecipação de

pagamento?

Despesa do
Município ou

Fundos?

Será solicitado
autorização para
antecipação do

pagamento?

Todos os
documentos foram

anexados?

Prestador do
serviço é MEI?

Pagamento de
Nota Fiscal à

vista ou Boleto?

Informações do
eSocial estão

corretas?

Despesa do Município
ou Fundos?

Tem pedido de
antecipação de

pagamento?

Pagamento de
Nota Fiscal à

vista ou Boleto?

Pagamento foi
realizado fora da

ordem
cronológica?

Trata-se de pagamento
de  FINISA ou
Pró-Moradia?

Será necessário anexar
o Relatório de Bem
Móvel ou Imóvel?

Será necessário anexar
o Relatório de Bem
Móvel ou Imóvel?

Tomada de
decisão

Documento
Interno do SEI

Documento
Interno do SEI

Documento
Interno do SEI

Documento
Interno do SEI

Documento
Interno do

SEI

Documento
Interno do SEI

Os formulários
são documentos
internos do SEI

Comprovante de
Pagamento

(Documento Externo)

Autorização de Pagamento
Tributos ou Notas Fiscais

(Documento Interno)

Documento
Interno do

SEI

Nota Fiscal/Danfe
deverá ser a
versão digital

Documentos
externos

Documento assinado
pelo Fiscal/Gestor do
Contrato, Diretor da

Unidade  e Ordenador(a)
da despesa

Em caso de negativa,
será emitido um

Despacho informando os
motivos.

Documento
Externo

Instruções
Adicionais

Não

Sim

Sim

Município

Sim

Não

Sim

Município

Não

Município
Fundos

Não

Sim

Não

Sim

Sim

Não

Não

Sim

Não

Não

Fundos

Fundos

Município

Sim

Sim

Não

Sim

Não

Fundos

Não

Sim

Não

Sim

Não

Sim

Sim

Não

Não

Sim


