DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS - DIRFIN

Fluxo de Tramitacao do Pedido de Diaria por Empenho

PASSO A PASSO

Emite o pedido eletrénico de diaria no Sguweb/di-
arias.

01 Servidor Requisitante Submete o pedido a apreciag¢ao da chefia imedia-
ta, com a seguinte documentagdo comprobatdéria
do evento: Convite, programacao, folder, carta de
aceite, E-mail, convocacéo, etc.

Analisa o pedido para averiguar a pertinéncia da
, ) viagem e a disponibilidade de recursos, quando

02 Chefia Imediata da for 0caso.

Unidade Requisitante Aprova o pedido e submete a apreciagao da area
de convénio, quando for o caso, e a area finan-
ceira.

Recebe o pedido eletronicamente
Revisa o atendimento das exigéncias legais, e do

03 DIRPCON(COORCAP) plano de aplicagdo no caso de convénios.

DIECOR/DIRFIN Analisa a disponibilidade orgamentaria e financei-
ra.

Emite parecer de revisdo, quando necessario.
Recebe o pedido eletronicamente.
Aprova o pedido e submente a apreciacido do

04 DIRFIN Pro- reitor de Administracao para ciéncia.

05 PROAF Toma ciéncia e convalida a aprovacao do pedido.
Gera a impressao dos pedidos de empenhos e
diarias.

Colhe a assinatura do ordenador de despesa.

06 DIECOR/DIRFIN Emite a nota de empenho no SIAF referente a
cada um dos pedidos.

Encaminha o pedido de diaria e a respectiva nota

de empenho a DIEF/DIRFIN para pagamento.

Recebe os pedidos de diarias e a respectiva nota
L de empenho.

07 SIEI;/DIRFJN — Divisao Efetua a liquidacdo da nota de empenho no SIAF

Fien r):eCiL:an Efetua o pagamento ao servidor beneficiario, me-

anceira diante crédito bancario.
Presta contas da viagem, no sguweb/diarias, for-
) . necendo a documentagdo comprobatoria.

08 Servidor Beneficiario Submete a apreciagao da chefia imediata

Chefia Imediata da Realiza a analise da conformidade da prestacao

. n de contas, aprovando ou desaprovando a presta-

09 Unidade Requisitante

¢ao de contas.




DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS - DIRFIN

Fluxo de Tramitacao do Pedido de Diaria por Adiantamento

Emite o pedido eletronico de diaria no Sguweb/dia-
rias.

01 Servidor Requisitante Submete o pedido a apreciagdo da chefia imedia-
ta, com a seguinte documentagdo comprobatoéria
do evento: Convite, programacéo, folder, carta de
aceite, E-mail, convocacéo, etc..

Analisa o pedido para averiguar a pertinéncia da
, ] viagem e a disponibilidade de recursos, quando for

02 Chefia Imediata da 0caso.

Unidade Requisitante Aprova o pedido e submete a apreciacao da area
de convénio, quando for o caso, e a area financei-
ra.

Recebe o pedido eletronicamente
03 DIAD — Divis3o ReV|§a o} ate.ndlm_er_fto das eX|genC|a§ .Iegals_. _
- . Analisa a disponibilidade orcamentaria e financei-

Administrativa do 3

Campus . . .

Emite parecer de revisdo, quando necessario.
Recebe o pedido eletronicamente

04 DIREIN f;nalisa a disponibilidade orcamentaria e financei-
Emite parecer de revisdo, quando necessario.

05 PROAF Toma ciéncia e convalida a aprovagao do pedido.
Gera a impressao dos pedidos de diarias.

06 DIAD — Divis&o gg::'z jsassinatura do ordenador de despesa do

égmlnlsétratlva do Encaminha o pedido de diaria ao detentor de adi-

pu antamento
Recebe os pedidos de diarias.

07 D tor Efetua o pagamento ao servidor beneficiario, medi-

e_ten orde ante emissao de cheque nominal.

Adiantamento
Presta contas da viagem, no sguweb/diarias, for-

, L necendo a documentagcdo comprobatdria.

08 Servidor Beneficiario Submete a apreciacao da chefia imediata.

09 Chefia Imediata da Realiza a analise da conformidade da prestagao

Unidade Requisitante de contas, aprovando ou desaprovando a presta-
cao de contas.

10 Detentor de Imprime o relatorio de viagem, realiza as conferén-

Adiantamento

cias necessarias a prestacao de contas do adian-
tamento.




