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Perfil Usuário 

1. Ao abrir o sistema Gestor, clique em "Adiantamento" para acessar a página inicial do 
processo. 

 

 
 

1.1 Em seguida, clique em "Cadastro", onde será exibida a opção “Solicitação”. 

 

2. Clique em "Novo" para iniciar o cadastro da solicitação. 
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2.1 Preencha as seguintes informações: 
- Solicitante e Beneficiário: Caso você seja o beneficiário, insira o seu nome. 
- Unidade Gestora, Finalidade, Número SEI, Prazo e Alínea. 

 

2.2 Na seção Dotações, insira: 
- Unidade Orçamentária, Função ProgramáYca, Projeto/AYvidade, Natureza da Despesa, 
DesYno da Despesa e Valor. 
- Após preencher, clique em "Gravar". 

 

 

2.3 Após clicar em “Gravar” aparecerá a mensagem informando que a solicitação está 
aguardando autorização do Ordenador de Despesa, conforme a imagem: 
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2.3 Com a solicitação salva, clique em "Imprimir Solicitação" e anexe o documento no sistema 

SEI.  
OBS: Só é possível clicar em imprimir solicitação após autorização do Imediato e Mediato. 
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Autorização do Imediato 

 
3. O imediato irá acessar a solicitação e clicar em "Autorizar", enviando-a para o mediato. 

 

Autorização do Mediato 

 
4. O mediato analisará a solicitação e, se tudo esYver correto, autorizará o envio ao PED, onde 

a Coordenação Orçamentária dará conYnuidade ao processo. 

 

5. No menu "Consulta", é possível acompanhar todas as etapas do trâmite. 
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Comprovação 

6. Após passar pelo PED, Liquidação e NOB, a solicitação retorna ao beneficiário para 
comprovação do uso do valor solicitado. 
No menu de cadastro, clique em "solicitação" e depois em “Comprovar". 

 

7. No resumo, é possível visualizar: 
- Total das dotações, valor total dos itens de comprovação, valores das DAEs e valor a 
devolver, se aplicável.  No preenchimento dos Itens de Comprovação, insira os dados de 
CNPJ, CPF ou Número SEI (qualquer uma das opções). 

Caso haja devolução, preencha a DAE no campo correspondente. 
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Após salvar, clique em "Imprimir Comprovação" e anexe o documento no sistema SEI. 
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Passo a Passo PED  
Execução Orçamentária 

 
Cadastrar PED 

1.1. Ao acessar "Adiantamento", a página inicial será aberta. Clique em "Ceo" e selecione a 
opção PED. 

 
1.2.  Ao clicar em PED mostrará a opção “Inserir PED”, onde você irá clicar para prosseguir. 

Após isso será direcionado para a Diretoria de Finanças onde será liquidado. 
 conforme anexo abaixo:  
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Passo a Passo Liquidação e NOB 
Diretoria de Finanças 

 
 

Cadastrar N° de Liquidação 

 
1.1. Ao acessar "Adiantamento", a página inicial será aberta. Clique em "Financeiro" e 

selecione a opção “Liquidação”, depois em “inserir N° Liquidação”. 

 
1.2. Insira o Número de Liquidação e clique em "Cadastrar N° de Liquidação". 
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Cadastrar o NOB 

 
1.3.  Após confirmar a liquidação, siga para a NOB, conforme ilustrado na imagem abaixo 

 

1.4.  Insira o número e a data, e conclua o cadastro NOB. 
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Análise / Conclusão da Solicitação 

 
2. Após a comprovação realizada pelo beneficiário, em financeiro selecione a opção 

"Análise". 

 
2.1. Clique em "Autorizar" para concluir o processo de adiantamento. 

 

 


