
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Pedido de Ressarcimento

Descrição e Características do Processo:
O pedido de ressarcimento é o procedimento pelo qual um servidor busca a restituição de

valores que desembolsou do próprio bolso em função do exercício de suas atividades profissionais. Isso
geralmente ocorre quando o servidor realiza despesas que deveriam ser cobertas pelo órgão público, mas
por alguma razão, ele as arca inicialmente. O ressarcimento está sujeito a análise dos departamentos
competentes, podendo não ser acatado.

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 ressarcimento;
Secretaria da Fazenda: Assinatura do pedido de diária 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);
Departamento de Controle Contábil e Financeiro: Emissão de nota de empenho,

execução de pagamento e conferência da solicitação.

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

Condições e Pré-requisitos:
A solicitação de ressarcimento estará sujeita a análise dos departamentos competentes,

podendo não ser acatada.

Documentos Necessários:
1 - Solicitação de compra direta
2 - Documentos comprobatórios de gastos
3 -  Termo de Ciência e Declaração de Disponibilidade e Adequação Orçamentária e

Financeira
4 - Requisição da nota de empenho
5 - Nota de empenho
6 - Comprovante de pagamento

Base Legal:
Instrução Normativa nº 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, versão 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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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

Anexar documentos
externos, solicitação
de compra direta e
NFs, comprovantes

de pagamentos

Realizar
alterações
pertinentes

Preencher Termo de
Ciência e Declaração de

Disponibilidade e
Adequação Orçamentária

e Financeira

Tarefas no SEI

Início

Concluir processo

Concluir processo

Fim

Pagamento será feito
de forma manual ou

por remessa?

Departamento
deferiu o pedido?

Demandante irá fazer
adequações e enviar
processo novamente?

Decisão

Anexar a requisição
de nota de empenho

(Doc externo)

Anexar nota
de empenho
(Doc externo)

Anexar comprovante
de pagamento (Doc

externo)

Documento interno do SEI
assinado pelo(a)

ordenador(a) da despesa

Documento
externo ou

interno

Usar botão de
ciência no SEI

Usar botão de
ciência no SEI

Não será necessário
assinatura do(a) ordenador
da despesa na solicitação de

compra direta.

Instruções
Adicionais

Manual

Remessa

Sim

Não

Não

Sim

Não

Sim


