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INICIO

SETOR 
DEMANDANTE

SOLICITAR AO GAPRES POR MEIO DE 
FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO:

1) PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE 
SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS (§ 2°, ART. 1°);
2) ANEXAR AO REQUERIMENTO E FORMULÁRIO 
NO MODELO ABAIXO ESPECIFICADO, OS 
SEGUINTES DOCUMENTOS (§ 2°, ART. 1°):
) ANEXAR AO REQUERIMENTO (§ 2°, ART. 1°) E 
FORMULÁRIO: DOCUMENTOS QUE 
COMPROVEM A PARTICIPAÇÃO DO SERVIDOR 
OU AGENTE POLÍTICO NO EVENTO, 
CONGRESSO, FEIRA, EXPOSIÇÃO, ENCONTRO, 
CURSO, TREINAMENTOS E OUTROS.

LÉA SANTANA PRAXEDES
PRESIDENTE DO IPSEMC

DARCIO XAVIER FERREIRA
ASSESSORIA DE DES. INST. E CONTROLE INTERNO
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SERVIDOR OU 
SETOR DE ORIGEM COORDRH DIAF

GAPRESASJUR

ENCAMINHAR A ASJUR 
PARA EMISSÃO DE 
PARECER.

EMITIR PARECER E 
DEVOLVER AO 

GAPRES

GAPRES

CONTABILIDADE

1) EM SENDO O PARECER 
FAVORÁVEL, ENCAMINHAR A 
CPL PARA ELABORAÇÃO DO 
PROCEDIMENTO 
ADMINISTRATIVO.
2) NÃO SENDO FAVORÁVEL EM 
RAZÃO DE JUSTIFICATIVA 
LEGAL, INDEFERIR E ARQUIVAR.

ARQUIVAR

GAPRES

1) ANALISAR O PROCESSO DA SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS;
2) SOLICITAR INFORMAÇÕES SOBRE A DISPONIBILIDADE 
ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA À DIAF.

OBS 1.: Processo INDEFERIDO pela Presidência: Encaminhar 
através de Despacho para o Setor de Arquivo para 
arquivamento.

OBS 2.: Processo DEFERIDO pela Presidência:  Encaminhar 
através de Despacho encaminhar a DIAF para providenciar 
o empenho, a sua liquidação e pagamento.

OBS 3.: No Despacho deverá ser mencionado o número de 
diárias a ser concedidas.

EMITIR NOTA DE EMPENHO 
E ENCAMINHAR AO GAPRES 
PARA ASSINATURA. 

GAPRES

1) CONFERÊNCIA E FORMATAÇÃO DOS 
DOCUMENTOS ACIMA MENCIONADOS;
2) ABERTURA DE PROCESSO DE 
SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E/OU REGISTRO 
DO PROCESSO.
3) ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE 
SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS AO GABINETE DA 
PRESIDÊNCIA.

INFORMAR A DISPONIBILIDADE 
ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA.

CPLGAPRESDIAF

EXECUTA O 
PROCESSO NA 
FORMA LEGAL.

AUTORIZAR PARA 
EMPENHO DE 

DESPESA E 
ENCAMINHAR À DIAF.

DIAF

I-ENCAMINHAR AO CONTROLE 
INTERNO PARA VERIFICAÇÃO DA 
CONFORMIDADE.
II-TUDO CONFORME? 
III-ASSINAR ANOTA DE EMPENHO 
JUNTO COM A DIAF.
IV-SE HOUVER ALGUMA 
INCONFORMIDADE TOMAR AS 
PROVIDÊNCIAS LEGAIS.

I-PROCEDER A LIQUIDAÇÃO E 
PAGAMENTO.
II-ENCAMINHAR O PROCESSO ATRAVÉS 
DE DESPACHO PARA O SETOR DE 
ARQUIVO PARA ARQUIVAMENTO.

SETARQ

FIM

Proceder a liquidação 

e pagamento;

Encaminhar o 

processo através de 

despacho para o setor 

de arquivo para 

arquivamento.

AUTORIZAR PARA 
EMPENHO DE 

DESPESA E 
ENCAMINHAR À DIAF.
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