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 Prestação de Contas Solicitação de Adiantamento 
 

 

Solicitação de Adiantamento 

 
 
 

O processo de solicitação de Prestação de Contas de Adiantamento no GRP será efetuado pelas unidades de 
ensino através do seguinte caminho: 

 
 
 
 

GRP – Unidades de Ensino → Gestão de Orçamento e Finanças → Adiantamento → Registro / Prestação da 
Solicitação de Adiantamento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Nome do formulário: Unidades de Ensino 

 
 
 



 
 
 

Nome do formulário: Registro da Solicitação de Adiantamento 

 

 

Clicar no campo “Situação” que está no grupo de filtros, escolher a opção “TODOS” e clicar no botão “Filtrar: 

 

 

Serão exibidos TODOS os Adiantamentos da Unidade do usuário: 



 
 
 

 

Localizar a Solicitação de Adiantamento a ser realizada e clicar no botão “Prestação de contas”. 

 



 
 
 

Ao clicar no botão Prestação de Contas, será aberto um formulário para preenchimento dos campos referentes à 

nota fiscal ou recibos referentes dos gastos efetuado no adiantamento: 

• Preço Total (valor total na Nota Fiscal); 

• Nota Fiscal/Cupom Fiscal (Número da Nota fiscal/Comprovantes); 

• Data da emissão NF/CF; 

• CNPJ/CPF – (CNPJ da empresa ou pessoa que forneceu o Item/Material); 

• Nome da Empresa/pessoa; 

• Nº Cheque; 

• Selecionar a Categoria (categoria de uso do adiantamento); 

• Marcar se o cheque foi compensado (pago); 

• Data Pagamento NF/Data de Emissão do Cheque; 

• Observação; 
 
 

OBS: A linha é criada de forma automática após o usuário gerar a linha de “Quadro Comparativo” com os dados de 
duas ou mais empresas preenchidas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Orientações: 
 
 
Para iniciar a Prestação de Contas as unidades devem primeiramente lançar o Quadro Comparativo: 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

A tela abrirá mostrando as informações de Adiantamento, como N° do Processo, Ordem de Compra da Prestação. N° 
da Unidade e Mês de Referência. 

• Preencher a Validade da Proposta 

• Ao criar uma linha, deverá ser preenchido o nome do item, a unidade de medida, a quantidade e as informações 
das empresas que forneceram seus orçamentos. 

• Após efetuar o lançamento, clique em “Validar” para Lançar as informações da empresa ganhadora e lançar a 
nota fiscal. 

 

 
 

 
 
 



 
 
 

Importante: 
 
Salvar a linha atual que foi preenchida ANTES de criar a segunda linha.  
Seguir a sequência PREEENCHER OS DADOS DA LINHA > SALVAR > CRIAR UMA NOVA LINHA. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
Exemplo de Quadro Comparativo Preenchido: 

 

 
 
Clicar em SALVAR antes de VALIDAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
Após clicar em VALIDAR lançar os dados na nova janela: 

• Nota Fiscal 

• Valor 

• Data de Emissão  

• Data de Pagamento 

• Categoria 

•  

 
 

  
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

O sistema irá salvar as informações e criar a linha de forma automática: 
 
 

 
 

 
 
 

Para lançar outra nota fiscal basta repetir os passos informados acima. 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
Caso deseja excluir linha de Nota Fiscal por algum erro, seguir a orientação: 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

Para lançar imposto de nota fiscal basta clicar no botão LANÇAR IMPOSTO DA NOTA e preencher os dados     
solicitados: 
 

 
 

 



 
 
 

 
Após finalizada a inserção das Notas Fiscais é possível IMPRIMIR O QUADRO: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
Salvar o Quadro Comparativo e encaminhar no processo SEI: 
 

 
 



 
 
 

 

 
 

 
 



 
 
 

 
Após realizar o lançamento de todas as notas fiscais clicar no botão Validar. 
    
Ao clicar no botão “Validar”, será exibida uma mensagem com o valor da prestação contas e se ele está de                 
acordo com o valor do adiantamento, ao confirmar a prestação automaticamente já está visível na Administração 
Central. 

 
Exemplo: 
Unidade recebeu R$ 7.590,00 e no Campo TOTAL DA NOTAS consta R$ 3.859,45: 

 

 



 
 
 

 
 

Se o valor da prestação de conta for inferior ao valor do adiantamento, as contas não fecham. É obrigatório que o 
total das notas fiscais seja igual ao valor do adiantamento, caso não, é preciso efetuar a devolução ou 
preenchimento do saldo remanescente. 

 

 
 



 
 
 

 
 

Clicar no botão “Novo” e inserir as seguintes informações: 

• Nº do documento (número do comprovante de depósito/número da Ordem Bancária) 

• Data 

• Valor (Valor do depósito/ Valor do Saldo restante) 

• No Campo Bloqueio judicial deve ser marcado quando houver bloqueio 
 
 

OBS: Caso possua mais de um depósito, clicar no botão “Novo” ou seta para baixo, para a criação de uma nova linha 
 
 

 
 



 
 
 

      Após o lançamento do comprovante de depósito, clicar no botão “Validar”: 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

 
 

Caso seja necessário fazer algum ajuste na prestação de contas, clicar no Botão LIBERAR.  
Obs: Este botão fica habilitado até a Administração Central inicializar a análise do processo. 
 

 
 
Após o ajuste finalizar a prestação clicando no Botão Validar. 


