
FLUXOGRAMA PARA CONCESSÃO DE DIÁRIAS (Versão 1.0)

ProtocoloRequisitante Diretor Geral Presidente Setor Financeiro Controladoria

Fa
se

Necessidade da viagem

1. Preencher o 
formulário de 

pedido de diária;
2. Imprimir o 

formulário em duas 
vias.

Protocolo e 
inserção das 

informações no 
sistema;

Devolver uma 
via 

protocolada 
ao requisitante 
e enviar outra 
via ao Diretor 

Geral para 
providências;

1. Faz Check List do formulário, 
conforme dispõe o item 7.3, I 

da IN 005/2015/SCIPL
2. Consulta o setor financeiro a 

respeito de pendências com 
prestação de contas.

Irregularidade: 
Formulário/
Prestação de 

contas?

Verifica se há saldo 
financeiro para 

pagamento.

Há saldo?

Análise/Autorização 
do pedido

Autorizado?

Corrigir 
irregularidades/

Arquivar

Análise de 
regularidade e 
legalidade das 
prestações de 

contas

1. Atestar se há 
pendências com 

prestação de contas 
anterior;

 Empenhar e 
providenciar o 

pagamento

Emitir parecer 
opinativo pelo 

impedimento ou 
ressarcimento dos 

valores;

Receber a diária e 
prestar contas no 
prazo de 5 dias.

1. Conferir check 
list;

2. Disponibilizar a 
prestação de contas 

mensalmente a 
Controladoria 

Interna;

Notificação/
Arquivo

Não SIm

Sim Não

Não

Sim


