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INICIO

SETOR DE 
ORIGEM

COORDRH

GAPRES

SOLICITAR À PRESIDÊNCIA POR MEIO 
DO FORMULÁRIO PADRÃO.

OBS. DESDE QUE O EVENTO SEJA DE 
CAPACITAÇÃO VOLTADA PARA A 
ÁREA PREVIDENCIÁRIA, DE 
PREFERÊNCIA, DE SUA ATUAÇÃO NO 
RPPS

HOUVE SOLICITAÇÃO?
OBSERVAR A CONFORMIDADE
NÃO HÁ CONFORMIDADE? ARQUIVAR 
EM CONFORMIDADE?
ABRIR O PROCESSO COM ASSUNTO: 
“LICITAÇÃO” CONTENDO INICIALMENTE:
MEMORANDO (JUSTIFICANDO O 
EVENTO DE FORMA TÉCNICA E DE 
PREÇO)
PESQUISA DE PREÇO: REVISÃO DE 
INSCRITOS; CONSTITUIR O PROCESSO 
LEGAL E ENCAMINHAR À PRESIDÊNCIA.

ABERTURA DE 
PROCEDIMENTO

ANALISAR O PROCESSO DA 
SOLICITAÇÃO.
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 INFORMAÇÃOES 
SOBRE A DISPONIBILIDADE 
FINANCEIRA,  O EMPENHO, A SUA 
LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO.

OBS 3.: NO DESPACHO DEVERÁ SER 
MENCIONADO O NÚMERO DE 
DIÁRIAS A SER CONCEDIDAS.

DIAF

GAPRES

INFORMAR A 
DISPONIBILIDADE 
ORÇAMENTÁRIA E 

FINANCEIRA.

ASJURGAPRESCPLGAPRESDIAF

CONTÁBIL

ENCAMINHAR A ASJUR PARA 
EMISSÃO DE PARECER.

EMITIR PARECER E DEVOLVER 

AO GAPRES

EM SENDO O PARECER 
FAVORÁVEL, ENCAMINHAR A 
CPL PARA ELABORAÇÃO DO 

PROCEDIMENTO 
ADMINISTRATIVO.

NÃO SENDO FAVORÁVEL EM 
RAZÃO DE JUSTIFICATIVA LEGAL, 

INDEFERIR E ARQUIVAR.

CONSTITUIR O PROCEDIMENTO 
LEGAL DEFINIDO; 

PUBLICAR; 
ENCAMINHAR À DIAF PARA 
EMPENHO, LIQUIDAÇÃO E, 
POSTERIOR PAGAMENTO

AUTORIZAR PARA EMPENHO DE 
DESPESA E ENCAMINHAR À 

DIAF.
DE POSSE DO PROCESSO DE 

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS 
PROVIDENCIAR O EMPENHO JUNTO 

AO SETOR DE CONTABILIDADE DE 
ACORDO COM A DISPONIBILIDADE 

ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA; 
APÓS IMPRESSÃO DA NOTA DE 

EMPENHO - NE, PROVIDENCIARÁ A 
LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO 

(ATRAVÉS DE TRANSFERÊNCIA 
BANCÁRIA E RECIBO DE DIÁRIAS) 

DAS DIÁRIAS;

GAPRES ASCONTIN GAPRES

EMITIR NOTAS E 
ENCAMINHAR E AO 

GAPRES

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

CONFERIR
DOCUMENTAÇÃO OU 
INFORMAÇÕES 
INCOMPLETAS?
DEVOLVER A DIAF PARA 
COMPLEMENTO DA 
INSTRUÇÃO PROCESSUAL
DOCUMENTAÇÃO OU 
INFORMAÇÕES 
COMPLETAS?
EMITIR PARECER DE 
CONFORMIDADE
DEVOLVER AO GAPRES.

DIAF

EM CONFORMIDADE?
AUTORIZAR E 
ENCAMINHAR A DIAF 
PARA AS PROVIDÊNCIAS 
LEGAIS FINAIS.

OBS. CASO SEJA 
EVIDENCIADA ALGUMA 
INCONFORMIDADE 
TOMAR AS 
PROVIDÊNCIAS QUE O 
CASO REQUER.

SETARQ FIM

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

ARQUIVAR
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