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Com o objetivo de conferir aos registros patrimoniais de adiantamento (suprimento de fundos) 

aderência aos normativos contábeis vigentes, as telas de prestação de contas de adiantamento 

do módulo Suprimento de Fundos/ Regime de Adiantamento do SOF foram modificadas. 

Dentre as mudanças será possível observar que na tela de baixa está disposta uma relação de 

itens que devem compor o processo SEI de determinadas despesas de adiantamentos, da 

prestação de contas e as informações ora preenchidas na tela de baixa agora deverão ser 

preenchidas na tela de aprovação. 

A relação dos DRDs que tratam de devolução de saldo não utilizado foi retirada da tela de 

baixa e incluída na tela de aprovação. Os lançamentos patrimoniais que antes eram gerados 

pela tela de baixa, serão gerados a partir da tela de aprovação, momento final e que encerra o 

trâmite do processo de adiantamento. A seguir o passo a passo: 

 

Baixa – Prestação de Contas 

SOF > SUPRIMENTO DE FUNDOS/REGIME DE ADIANTAMENTO > MOVIMENTO > BAIXA - 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 

- Digitar o número do processo SEI e clicar em “PESQUISAR” 
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- Aparecerão as informações do processo em aberto. Para iniciar o procedimento de baixa, 

clicar em “ALTERAR” 

 

 

- Selecionar a linha do empenho e clicar em “ALTERAR” 
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- Aparecerão na tela detalhes sobre o processo de adiantamento. Preencher os campos de 

“DATA DA PRESTAÇÃO DE CONTAS”, “MOTIVO DO GASTO” e “HISTÓRICO”. Clicar em 

“CONFIRMAR” 

* Nesta nova versão foi incluído o campo “LISTA DE DOCUMENTOS”. O preenchimento 

dos itens não é obrigatório e serve apenas para lembrar quais documentos fazem parte da 

prestação de contas de determinadas despesas de adiantamentos a serem juntados os 

comprovantes no respectivo processo SEI 

 

- Feito os preenchimentos indicados no destaque anterior, clicar em “GRAVAR” 
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- O status do processo mudará para BAIXADO. 
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Reversão Orçamentária (Devolução de Saldo não utilizado dentro do exercício) 

O caminho para cadastro da reversão no SOF é EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA > MOVIMENTO > 

REVERSÃO ORÇAMENTÁRIA.  

 

1 - digitar número do empenho do processo de adiantamento 

2 - clicar em localizar empenho 

 

 

 

As informações do processo aparecerão.  

 

 

3 - clicar em pesquisar 

 

 

Mais detalhes sobre o processo aparecerão na tela 

 

4- Selecionar a NLP que será feita a reversão 

5 - clicar em solicitar reversão adiantamento 
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Preencher as informações sobre a transferência do saldo não utilizado. O campo "depósito 

bancário", este deve ser preenchido com a identificação que consta no comprovante de 

transferência do recurso devolvido. 

obs.: O "nível de reversão" deve permanecer selecionado em "reserva".  

 

 

 

Feito o preenchimento de todos os campos, clicar em 6 - confirmar. 

 

 

Um número de DRD será gerado e a equipe do financeiro fará a validação do documento, se 

estiver de acordo com os dados financeiros da conciliação bancária. 
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APROVAÇÃO DE CONTAS: 

SOF> SUPRIMENTO DE FUNDOS/REGIME DE ADIANTAMENTO > MOVIMENTO > APROVAÇÃO 

DE CONTAS 

- Digitar o número do processo SEI e clicar em “PESQUISAR”: 

 

- Selecionar o empenho e clicar em “ALTERAR” 
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- Na linha de empenho, aparecerá nova opção “ALTERAR”, clicar. 

 

 

 

- Nesta nova versão as informações sobre saldo não utilizado agora aparecem na tela de 

aprovação, sendo assim, o relacionamento dos DRDs aparecem nesta tela 

- Preencher o valor do saldo utilizado. 

- Selecionar DRD, se houver 

- clicar em “CONFIRMAR” 
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- Marcar se o processo foi “APROVADO” ou “REJEITADO”. 

- Digitar a data da publicação do despacho de aprovação no DOC 

-Digitar a página da publicação do despacho de aprovação em DOC 

- Clicar em “GRAVAR” 
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- Processo estará aprovado. (Se for o caso). 


