
 

 

FLUXOGRAMA DA CONCESSÃO DE DIÁRIA  

O referido fluxograma tem por base a Lei Municipal nº 57/2006 e os Decretos Municipais nº 885/2010 e 7973/2021 e suas 
alterações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REQUISITANTE 
Preenche o 

Formulário de 
Solicitação de 
Diárias para 

Viagem  

SECRETARIO DA 
PASTA 

- Autoriza a 
Solicitação de 

Diária 
- Coleta Anuência 

do Prefeito e 
Secretário de 

Administração 

PROTOCOLO 
GERAL 

DEPTO DE COMPRAS 
Verifica-se se o 
processo está 
devidamente 

instruído com os 
documentos 
necessários 

Processo 
Completo

? 

NÃO 

SIM 

DEPTO DE COMPRAS 
- Emite-se a NAD; 

- Publicação do 
Extrato da Diária 

REQUISITANTE 
Completa o processo 

DEPTO DE 
CONTABILIDADE 

Confere o processo e 
os valores solicitados e 

emite-se:  
-Empenho; 

-Liquidação e 
 - Ordem de 
Pagamento 

DEPTO DE 
TESOURARIA 

Verifica o processo 
e faz o pagamento 
da diária na conta 

indicada pelo 
requisitante. 

DEPTO DE 
CONTABILIDADE 
Verifica-se se o 
processo está 
devidamente 

instruído com os 
documentos 
necessários 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Após viagem, o 

requisitante tem 15 dias 
para fazer a prestação de 

contas através do 
Formulário Relatório de 

Viagem com todos os 
comprovantes 
necessários. 

Prestou 
Contas 

Correta-
mente? 

PROTOCOLO 
GERAL 

INÍCIO 
 

NÃO 

SIM 
DEPTO DE CONTABILIDADE 
-Baixa da Responsabilidade; 

REQUISITANTE 
-Restitui o valor apurado 

como uso irregular ou nãon 
utilizado. 

Restituiu 
o Valor? 

NÃO 

SIM 

DEPTO RH 
-Desconto em 

Folha de 
Pagamento 

FIM 
 ARQUIVA

-MENTO 

SECRETARIA 
O processo 

retorna para 
assinatura do 
Secretário da 

pasta e do Prefeito 
na NAD 

REQUISITANTE 
Recebe o valor 

da Diária. 


