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Concessao de diarias
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ETAPAS
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LEGISLAGCAO DE REFERENCIA VERSAO
Lei Complementar n° 122/1994
Decreto n°® 29.444/20 Agosto/2025

UNIDADE

1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentagéo
necessaria:
1.1 Solicitagdo da(s) diarias(s), utilizando o modelo especifico
indicado pelo SDHP/Proad;
1.2 Portaria de designacdo do beneficiario para Cargo
Comissionado ou Funcéao Gratificada, se for o caso;
1.3 Justificativa da viagem;
1.4 Autorizagéo para ausentar-se do pais, se for o caso;
1.5 Despacho Orgamento Participativo, se for o caso;
1.6 Ficha E-Social/Cadastro de colaborador externo, se for o
caso.
Despacho encaminhando o processo ao SDHP/Proad.

N

SETOR/DEPARTAMENTO
INTERESSADO

Analise prévia da documentagao anexada pelo requerente.

Anexar Proposta de Concessao de Diarias - PCD.

Anexar a(s) portaria(s) de concesséao da(s) diaria(s).

. Disponibilizar portaria para assinatura da autoridade
competente.

7. Apbs a assinatura, enviar portaria(s) para publicacdo no
JOUERN.

8. Anexar a legislacdo que regulamenta a concessao de diarias,
bem como a portaria de delegac&o de poderes para concesséo.

9. Anexar publicacdo da(s) portaria(s) de concessdo no
JOUERN.

10. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan.
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SDHP/PROAD

1. Anexar extrato do empenho.

12. Despacho de classificagdo de despesas e encaminhamento ao
Ordenador de Despesas, para deliberagdo acerca da juntada do
empenho.

DICONT/PROPLAN




13. Andlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo para a juntada
do empenho da despesa, com a consequente devolugao dos autos a
Dicont/Proplan.

PROPLAN

14. Anexar a nota de empenho.
15. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle
Interno, para analise e manifestagéo.

DICONT/PROPLAN

16. Analise da documentagdo constante nos autos e emissdo de
Relatério de Conformidade sobre a concessao da(s) diarias, com o
consequente envio dos autos ao(a) Ordenador(a) de Despesas.
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17. Ciéncia do Relatorio de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendagdes.

18. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para
providéncias relativas ao pagamento da despesa.

PROPLAN

19. Realizar a liquidacdo da despesa e anexar a Nota de
Langamento.
20. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.

DICONT/PROPLAN

21. Analise da documentacdo constante nos autos e
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da
Ordem de Pagamento.

ASSESSORIA DA PROPLAN

22. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a
Difin/Proplan.

PROPLAN

23. Registrar a despesa na planilha de acompanhamento e
encaminhar o processo ao DT/Proplan.Despacho encaminhando o
processo ao DT/Proplan.

DIFIN/PROPLAN

24. Emissao da preparagéo de pagamento.
25. Emissao da ordem bancéria.
26. Juntada do comprovante da preparacao de pagamento DT/PROPLAN
27. Despacho encaminhando os autos ao SDHP/Proad para
ciéncia e analise do relatério de viagem, com a consequente
prestacdo de contas no SIGEF.
28. Solicitar o relatério de viagem, caso nao tenha sido anexado
no prazo previsto na legislagao.
29. Analisar o relatério de viagem e realizar a prestagao de contas SDHP/PROAD
no SIGEF.
30. Cadastrar a(s) diaria(s) no sistema e-social e certificar nos
autos.
31. Inserir o relatério de viagem devidamente assinado. BENEFICIARIO
32. Despacho de arquivamento. SDHP/PROAD

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

[J solicitacdo da(s) diaria(s)

[J Justificativa da viagem
[J Autorizagio para viagem internacional, se for o caso

[J Ficha E-Social/Cadastro de colaborador externo, se for o caso

[J Portaria de designacio do beneficiario para Cargo Comissionado ou Fung3o Gratificada, se for o caso
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Proposta de concessdo de didria(s)
Portaria(s) de concessdo da(s) diaria(s)
Publicagdo da portaria no JOUERN
Portaria de delegacdo de poderes
Decreto n2 29.444/2020

Portaria n? 1454/2023 — GP/FUERN
Extrato do empenho

Nota de empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagdo)
Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancdria

Comprovante da preparagdo de pagamento
Relatdrio de viagem

Cadastro no sistema e-social

Relatdrio de Prestagdo de Contas (SIGEF)

Despacho de arquivamento




