MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Pedido de Ressarcimento

Descricao e Caracteristicas do Processo:

O pedido de ressarcimento é o procedimento pelo qual um servidor busca a restituicdo de
valores que desembolsou do préprio bolso em fungao do exercicio de suas atividades profissionais. Isso
geralmente ocorre quando o servidor realiza despesas que deveriam ser cobertas pelo érgao publico, mas
por alguma razdo, ele as arca inicialmente. O ressarcimento esta sujeito a andlise dos departamentos
competentes, podendo nao ser acatado.

Classificagao 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 ressarcimento;

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

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

Departamento de Controle Contabil e Financeiro: Emissdo de nota de empenho,
execugao de pagamento e conferéncia da solicitagao.

Fluxo do Processo ou Descricao das Etapas:
Conforme Anexo | - Fluxograma.
Condigoes e Pré-requisitos:

A solicitacdo de ressarcimento estara sujeita a analise dos departamentos competentes,
podendo nao ser acatada.

Documentos Necessarios:
1 - Solicitagdo de compra direta
2 - Documentos comprobatorios de gastos
3 - Termo de Ciéncia e Declaragao de Disponibilidade e Adequacdo Orgamentaria e

Financeira
4 - Requisi¢ao da nota de empenho
5 - Nota de empenho
6 - Comprovante de pagamento
Base Legal:

Instrucdo Normativa n°® 01/2022, de 10 de junho de 2022



https://www.toledo.pr.gov.br/sites/default/files/2022-08/Instrucao%20Normativa%20n1.2022.de%2010%20de%20junho%20de%202022_0.pdf#:~:text=servidor%20n%C3%A3o%20fora%20concedido%20adiantamento%20ou%20di%C3%A1rias%2C,consumo%2C%20em%20nome%20do%20munic%C3%ADpio%20de%20Toledo.

Criado por cristiano.silva, versao 3 por alisson.teixeira em 04/08/2025 14:13:19.

Anexos:
Fluxograma Pedido de Ressarcimento.svg



https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=715&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=7e5176850c623e4fae8083730f0121b0cff747d10fe396b89270fa3dc9cc0472
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