
                       ANEXO III – FLUXO DOS PROCESSOS REFERENTES À SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO DE DIÁRIA                            

Protocolo

- ASSEC -

Departamento de 

Recursos Humanos

- DRH -

Departamento de 

Pagamento de 

Pessoal 

- DPAP -

Diretoria 

Financeira

- DIFIN -

Secretaria-Geral 

da PGJ

- SEGER -

Gabinete do 

Procurador-Geral

 de Justiça

- GABIN -

O MEMBRO OU O SERVIDOR 

PREENCHE O FORMULÁRIO 

REQUERENDO PAGAMENTO 

DE DIÁRIA, SENDO 

NECESSÁRIO, NO CASO DE 

SERVIDOR, O VISTO DO 

CHEFE IMEDIATO . 

OBS.: EXCETO NOS CASOS 

DE VIAGENS, OS MEMBROS 

DEVEM JUNTAR AS ATAS 

DAS AUDIÊNCIAS 

REALIZADAS E/OU ATOS DE 

DESIGNAÇÃO

NÃO SE REFERINDO A 

DIÁRIAS RELATIVAS A  

VIAGENS,VERIFICA-SE 

A EXISTÊNCIA DE 

SUBSTITUIÇÃO 

CUMULATIVA E 

EXERCÍCIO DE 

FUNÇÃO

PEDIDO 

FORMALIZADO EM 

CONFORMIDADE?

SERVIDOR 

OU

 MEMBRO?

À MEDIDA QUE RECEBER OS 

PROCESSOS, ENCAMINHA 

PARA PAGAMENTO DA 

DESPESA, SEGUINDO ORDEM 

DE RECEBIMENTO NA DIFIN

MEMBRO

EM SE TRATANDO DE 

SERVIDOR O DRH 

REGISTRA NO 

SISTEMA DE PONTO 

ELETRÔNICO 

MEMBRO

OBEDECENDO A FILA

 E NA MEDIDA DA FIXAÇÃO 

DOS RECURSOS, PROCESSA A 

DESPESA

CONFIRMA SE O 

FORMULÁRIO FOI 

PREENCHIDO 

CORRETAMENTE E SE 

FORAM ANEXADOS OS 

DOCUMENTOS 

NECESSÁRIOS

D

I

Á

R

I

A

S

P=D+1

P=D+1

P            PRAZO D           DIA

P=D+1            DIA DA CHEGADA + 01 DIA P=D+2            DIA DA CHEGADA + 02 DIAS

INÍCIO

INSTRUI O PROCESSO 

PARA AVALIAÇÃO DO 

PROCURADOR-GERAL DE 

JUSTIÇA

ENCAMINHA PARA A DIFIN

ARQUIVO

O(A) RESPONSÁVEL PELO 

PROTOCOLO (ASSEC) CERTIFICA 

NO FORMULÁRIO PREENCHIDO 

PELO REQUERENTE ACERCA DA 

AUSÊNCIA DE DOCUMENTOS 

NECESSÁRIOS 

NÃO

SIM

EM SE TRATANDO DE 

MEMBRO, O DPAP ATESTA 

QUANTO AO PAGAMENTO 

DE CUMULATIVIDADE, 

ATESTANDO, TAMBÉM, SE 

FOR O CASO, O PAGAMENTO 

DE DIÁRIAS, NO MÊS EM 

QUE SE DÊ O PEDIDO,  

CONSIDERANDO O 

EXERCÍCIO FUNCIONAL DO 

MEMBRO, ESPECIFICANDO O 

VALOR PAGO.

OBS: EM TODAS AS 

HIPÓTESES, O DPAP 

DEVERÁ INFORMAR O 

VALOR UNITÁRIO DA DIÁRIA 

A SER EVENTUALMENTE 

PAGA AO REQUERENTE.

APRECIA  O PEDIDO

SERVIDOR

P=D+2

P=D+4            DIA DA CHEGADA + 04 DIAS P=D+5            DIA DA CHEGADA + 05 DIASP=D+3            DIA DA CHEGADA + 03 DIAS

P=D+2

P=D+2
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