UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO EBSER H

WANDERLEY HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

i
SuUs ?

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.DAF.001 - Pdgina 1/11
Documento

Titulo do . Emissdo: 20/11/2023 | Préxima revis3do:
Documento PAGAMENTO DE DIARIAS Versdo: 1.0 20/11/2025

1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos para realizacdo do pagamento de diarias utilizando o
Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFI WEB), Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP), Sistema Eletrénico de InformacgGes (SEI), Servico Federal de Processamento de
Dados (SERPRO-SIAFI HOD).

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet e aos sistemas SIAFI WEB, SCDP, SEI, SERPRO-
SIAFI HOD.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Realizar no ambito do HULW, em ato posterior a aprovacdo da solicitacdo de
didrias pela Geréncia Administrativa/HULW, observando os limites de saldo de empenho e
realizando o cadastro no SCDP, a Unidade de Servigos Gerais/HULW (USG) encaminhara Processo via
SEl para Gestor Financeiro/HULW, solicitando aprovacdo da(s) diaria(s).

Realizar a aprovacdo da(s) diaria(s) através do SCDP, com base nas informacdes
cadastradas previamente pela USG/HULW, conforme os passos a seguir.

Figura 1 —Tela de acesso ao SEI

EBSER

Fonte: Sistema SEI
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Figura 2 — Tela de acesso ao SCDP
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Fonte: Sistema SCDP

do SCDP.

Apds acessar o SCDP, clicar na aba “Consultas” e depois em “Situacdo da Solicitagdo”

Figura 3 — Tela de Consultas no SCDP
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Fonte: Sistema SCDP

Em seguida, pesquisar pelo nimero PCDP (Proposta de Concessdao de Didrias e

Passagens) ou pelo Nome do proposto no campo indicado e clicar em pesquisar.
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Figura 4 — Tela de Pesquisa por PCDP ou nome do proposto no SCDP
SCOP
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Fonte: Sistema SCDP

Abrird um janela e no campo “Posicdio do PCDP em fluxo” aparecerd o status

“Aprovacdo do Proponente da Prestacdo de Contas”, que devera ser clicado e na janela que se abrir
no campo “Aceite” e confirmar.

Figura 5 —Tela de aprovacdo da(s) diaria(s) no SCDP
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Fonte: Sistema SCDP

Apbs realizar o comando de aprovagdo no SCDP, informar no mesmo processo SEl a
USG/HULW que a aprovacao foi concedida no sistema.
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A USG deverd reenviar o processo SEI que originou o pedido de aprovacao das didrias
para o Gestor Financeiro, para que seja feita a execucao financeira, ou seja, a apropria¢do das
diarias.

Com base na solicitagao de execugao financeira, ao acessar o SCDP, na tela principal
do sistema, clicando na funcionalidade “Execuc¢do”, op¢ao “Financeira”.

Figura 6— Tela de execucao financeira no SCDP
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Fonte: Sistema SCDP

Apds selecionar o nome do proposto apto para pagamento de didrias, clicar em
seguida no botao “Pesquisar”.

Figura 7 — Tela de Pesquisa por PCDP ou nome do proposto no SCDP
59!-:1':)1*': Ano: 2023 v Orgler HULW-UFPB - EBSERN - Filial Hospital Universits...
SOLICITAGAD APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCOP

Vocé estd aqui: Consultas » Situagiio da Solicitagio % FILTRO -l WIS Ihn | B @ =

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avangada

Tipo de pesquisa:
® Individual Grupo

Nimero da PCOP: Nome - PCOP:

PESQUISAR

Fonte: Sistema SCDP




SUS +

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO

EBSER'

WAN DERLEY HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.DAF.001 - Pagina 5/11
Documento
Titulo do . Emissdo: 20/11/2023 | Préxima revis3do:
Documento PAGAMENTO DE DIARIAS Versdo: 1.0 20/11/2025

Na opc¢dao “CENTROS DE CUSTO” devera informar o centro de custo genérico

preenchendo com o cédigo “CC-GENERICO”.

O sistema ird requestar a confirmacdo da geracdo do documento habil AV

(Autorizacdo da Viagem). Para isso, clicar no botdo “Gerar AV” e confirmar.

Figura 8 — Tela de Geracdo de AV no SCDP

#! PROCESSO/PROTOCOLO

N® do Processo/Protocolo:
I
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Fonte: Sistema SCDP

valor (R$):*

Apds essa etapa, é gerada a AV, que corresponde a liquidagdo da despesa, possivel
de ser consultado, por meio do SIAFI WEB.

Tal procedimento tem reflexo no sistema SIAFI HOD gerando uma Nota de Sistema
(NS) que permite a Sede/EBSERH identificar a aprovacdo da diaria para enviarem o respectivo

financeiro.

Figura 9 — Tela de acesso ao SIAFI WEB

Fonte: Sistema SCDP
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Ao entrar no SIAFI WEB, consultar o Documento Habil, através do comando CONDH,
e no espaco “tipo” colocar a sigla “AV” para ter acesso ao documento.

Figura 10 — Tela de consulta ao documento “AV” no SIAFI WEB
sSIﬂFl ociign as UG5S
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Fonte: Sistema SIAFI WEB

Apds gerada a AV é possivel consultar a NS correspondente no Siafi HOD, para que a
mesma possa ser baixada e inserida no processo SEI.

Figura 11 — Tela de acesso SERPRO-SIAFI HOD

Acesso Por Certificado Digital

HCaptcha

Fonte: Sistema SERPRO SIAFI HOD
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Figura 12 —Tela de captura da NS

__ SIAFI2023 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
05/10/2023 14:13 JSUARIO: RAQUEL

22/017

Fonte: Sistema SERPRO SIAFI HOD

Ato posterior, o Gestor Financeiro devolvera o processo, via SEl, a USG/HULW, para
ciéncia que o procedimento foi efetuado; bem como, com cépia para Setor de Orcamento e
Financas/ Unidade de Execucdo Orgcamentdria e Financeira/HULW (UEOF/SGOF), para controle e
acompanhamento do recebimento financeiro referente a(s) diaria(s).

A USG/HULW devera reencaminhar o processo para o Gestor Financeiro para que
seja realizado o pagamento da(s) diaria(s), através do SCDP, no prazo de pelo menos 05 dias
anterior a data da viagem, informando valores e data limite de vencimento.

O Gestor Financeiro realizard a execucdo financeira através do SCDP, gerando a
emissdao da ORDEM DE PAGAMENTO (OP). Apds clicar no nome do proposto no SCDP abrird uma
tela para preencher o “cédigo da vinculagao” referente a fonte de recurso. Em seguida clicar no
botdo “Gerar OP”.
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Figura 13 — Tela de geracdo de OP no SCDP
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Fonte: Sistema SCDP

Serd gerada uma nova NS, fruto da emissao da Ordem de Pagamento que devera ser
incluida no processo.

Ato continuo, a Ordem de Pagamento devera ser assinada pelo Gestor Financeiro e
Ordenador de Despesa no SIAFI WEB, através do comando GEROP (Gerenciamento das Ordens de
Pagamento), o que possibilitard a emissdo da Ordem Bancaria.
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Figura 14 —Tela de assinatura de OP
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Fonte: Sistema SIAFI WEB

Em seguida, acessar o SIAFI HOD, através do comando >CONOB (Consulta Ordem
Bancaria), baixar o respectivo documento e anexar ao processo.

Figura 15 —Tela de captura de OB

__ SIAFI2023 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
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02/031

Fonte: Sistema SERPRO SIAFI HOD

O Gestor Financeiro emitira despacho informando a emissdo da Ordem Bancaria e
tramitara o processo para USG, com copia pra SGOF/DAF, através do SEl

Ato posterior, depois do evento, o proposto realizard a prestacdo de contas.
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