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ETAPAS
INSTRUGAO PROCESSUAL MINIMA

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 do Coordenador responsavel pela solicitagdo
da(s) diarias(s);
1.3 Justificativa da viagem;
1.4 Autorizagéo para ausentar-se do pais, se for o caso;
1.5 Termo de Convénio e respectiva publicagao;
1.6 Ficha E-Social/Cadastro de colaborador externo, se for o
caso;
1.7 Proposta de Concesséao de Diarias - PCD;
1.8 Portaria do Coordenador responsavel pela PCD.
2. Despacho encaminhando o processo ao SDHP/Proad.

SETOR/DEPARTAMENTO
INTERESSADO

Analise prévia da documentacado anexada pelo requerente.

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

. Disponibilizar portaria para assinatura da autoridade
competente.

6. Apds a assinatura, enviar portaria(s) para publicagdo no
JOUERN.

7. Anexar a legislagdo federal que regulamenta a concesséo de
diarias, bem como a portaria de delegagdo de poderes para

concessao.

o s

SDHP/PROAD

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

9. Despacho encaminhando o processo a Diconv/Proplan.

10. Despacho de classificagdo de despesas e encaminhamento ao

Ordenador de Despesas, para deliberagdo acerca da juntada do
extrato do empenho e da respectiva nota de empenho.

DICONV/PROPLAN




1. Andlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo para a juntada

do empenho da despesa, com a consequente envio dos autos a PROPLAN
Dicont/Proplan.
12. Anexar extrato do empenho.
13. Anexar a nota de empenho. DICONT/PROPLAN
14. Despacho encaminhando o processo a Unidade de Controle
Interno, para analise e manifestagéao.
15. Analise da documentagao constante nos autos e emissao de
Relatério de Conformidade sobre a concesséo da(s) diaria(s), com o UcCl
consequente envio dos autos ao(a) Ordenador(a) de Despesas.
16. Ciéncia do Relatério de Conformidade e cumprimento de
eventuais recomendacgoes. PROPLAN
17. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan para
providéncias relativas ao pagamento da despesa.
18. Realizar a liquidacdo da despesa e anexar a Nota de
Lancamento. DICONT/PROPLAN
19. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.
20. Andlise da documentacdo constante nos autos e
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da | ASSESSORIA DA PROPLAN
Ordem de Pagamento.
21. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN

Diconv/Proplan.

22, Solicitar o relatério de viagem, caso nao tenha sido anexado
no prazo previsto na legislagao.

DICONV/PROPLAN

23. Inserir os documentos pertinentes na Plataforma Transferegov.
24. Despacho encaminhando o processo ao DT/Proplan.
25. Emissdo da ordem bancaria de transferéncia voluntaria -

OBTV na plataforma Transferegov.
26. Despacho encaminhando o processo a Difin/Proplan, para
autorizar o pagamento da OBTV.

DT/PROPLAN

27. Autorizar, na condigdo de Gestor(a) Financeiro(a), o
pagamento da OBTV e encaminhar os autos a Proplan.

DIFIN/PROPLAN

28. Autorizar, na condigdo de Ordenador(a) de Despesas, o
pagamento da OBTV e encaminhar os autos ao DT/Proplan.

PROPLAN

29. Anexar o comprovante da OBTV com o pagamento concluido
na plataforma Transferegov.

30. Regularizar o pagamento no SIGEF, elaborando a preparagéo
de pagamento de regularizagao e a respectiva ordem bancaria.

31. Solicitar o relatério de viagem, caso nao tenha sido anexado
no prazo previsto na legislagao.

32. Analisar o relatério de viagem e realizar a prestagao de contas
no SIGEF.

33. Despacho encaminhando o processo ao SPC/Proplan.

DT/PROPLAN

34. Conferéncia dos documentos inseridos anteriormente na
Plataforma Transferegov e encaminhamento dos autos ao
SDHP/PROAD, para cadastro no sistema e-social.

SPC/PROPLAN




35. Cadastrar a(s) diaria(s) no sistema e-social e certificar nos SDHP/PROAD
autos.

36. Inserir o relatério de viagem devidamente assinado. BENEFICIARIO

37. Despacho de arquivamento. SDHP/PROAD

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

Solicitagdo da(s) diaria(s)

Portaria do Coordenador responsavel pela solicitagdo da(s) didrias(s)
Justificativa da viagem

Autorizacdo para viagem internacional, se for o caso

Termo de Convénio e respectiva publicacdo

Ficha E-Social/Cadastro de colaborador externo, se for o caso
Proposta de concessao de didria(s)

Portaria do Coordenador responsdvel pela PCD

Portaria(s) de concessdo da(s) diaria(s)

Publicagdo da portaria no JOUERN

Portaria de delegacao de poderes

Decreto n2 5.992/2006, atualizado pelo Decreto n2 11.872/2023
Extrato do empenho

Nota de empenho

Relatério de Conformidade

Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancaria

Comprovante da preparagdo de pagamento

Relatdrio de viagem

Cadastro no sistema e-social

Relatdrio de Prestagdo de Contas (SIGEF)
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Despacho de arquivamento




