MUNICIPIO DE TOLEDO
Estado do Parana

Base de Conhecimento

Pedido de Diaria

Descricao e Caracteristicas do Processo:

Solicitacao de diaria(s) pode ser feita de forma ordinaria ou estimativa ao servidor da
administragao publica direta e indireta que, a servigo, deslocar-se, temporariamente, para outro ponto do
Estado, do territorio nacional ou para outro Pais, sera(ao) concedida(s), diaria(s), para cobrir as despesas
com alimentacao, hospedagem e deslocamento urbano nos limites da cidade de destino.

Classificagao de Assunto:
02.26.01.03 - Pedido de Diarias;
Niveis de Acesso Permitidos:
(X) Publico;

() Restrito, sob hipétese legal;
() Sigiloso, sob hipotese legal.

Agentes do Processo:

Secretaria demandante: Secretaria solicitara o pagamento da(s) diaria(s) e apds a
realizagao da viagem elaboracao do relatério para prestacao de contas;

Secretaria da Fazenda: Responsavel pela autorizacdo do pedido de diaria;

Departamento de Planejamento e Controle Orcamentario: Realizard a conferéncia dos
documentos, dotagdo orgamentaria, emissao de nota de empenho e ciéncia do(a) diretor(a);

Secretaria de Recursos Humanos: Elaboracdo da portaria e envio para publicagdo em
orgao oficial;

Departamento de Controle Contabil e Financeiro: Emissdo de nota de empenho,
execugao de pagamento e conferéncia do relatério de viagem apds envio da secretaria demandante.

Fluxo do Processo ou Descrigao das Etapas:
Conforme Anexos | e Il - Fluxograma

Condigoes e Pré-requisitos:

Demais condi¢cbes e pré-requisitos podem ser consultados no Art. 65 do Estatuto do
Servidor e no Decreto n°® 21, de 23 de fevereiro de 2005 e suas alteracdes.

Documentos Necessarios:
1 - Pedido de providéncia
2 - Solicitagdo de compra direta
3 - Convite/justificativa do deslocamento

4 - Termo de Ciéncia e Declaracdo de Disponibilidade e Adequagdao Orcamentaria e
Financeira

5 - Requisi¢ao de nota de empenho
6 - Portaria de concesséao de diaria
7 - Nota de empenho



8 - Relatério de viagem

Base Legal:
Art. 65 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Toledo
Decreto N° 21, de 23 de fevereiro de 2005 e suas alteracdes
Decreto N° 4, de 10 de janeiro de 2017

Criado por cristiano.silva, versdo 5 por alisson.teixeira em 31/07/2025 14:28:27.

Anexos:
Anexo I Fluxograma Pedido de Didria - Ordinaria.svg
Anexo II - Fluxograma Pedido de Didria - Estimativa.svg



https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/373_texto_integral
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/16022_texto_integral
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/sapl_documentos/norma_juridica/9752_texto_integral
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=8553&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=59c1c9446b2ed0e6e0734d2367700d2dbb752a48e119aee85d75a49f3f5576d4
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=8554&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=41b705d0fc3987bec01cc6466007de6d60889933a384870f75f76c176d3bfa80
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