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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para realização do pagamento de diárias utilizando o
Sistema Integrado de Administração Financeira (SIAFI WEB), Sistema de Concessão de Diárias e 
Passagens (SCDP), Sistema Eletrônico de Informações (SEI), Serviço Federal de Processamento de 
Dados (SERPRO-SIAFI HOD).

2. MATERIAL

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

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS

Realizar no âmbito do HULW, em ato posterior à aprovação da solicitação de 
diárias pela Gerência Administrativa/HULW, observando os limites de saldo de empenho e 
realizando o cadastro no SCDP, a Unidade de Serviços Gerais/HULW (USG) encaminhará Processo via
SEI para Gestor Financeiro/HULW, solicitando  aprovação da(s) diária(s).

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

Figura 1 Tela de acesso ao SEI

Fonte: Sistema SEI
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Figura 2 Tela de acesso ao SCDP

Após 
do SCDP.

Figura 3 Tela de Consultas no SCDP

Em seguida, pesquisar pelo número PCDP (Proposta de Concessão de Diárias e 
Passagens) ou pelo Nome do proposto no campo indicado e clicar em pesquisar. 

Fonte: Sistema SCDP

Fonte: Sistema SCDP
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Figura 4 Tela de Pesquisa por PCDP ou nome do proposto no SCDP

Abrirá um janela e no campo Posição do PCDP em fluxo aparecerá o status 

.

Figura 5 Tela de aprovação da(s) diária(s) no SCDP

Após realizar o comando de aprovação no SCDP, informar no mesmo processo SEI à 
USG/HULW que a aprovação foi concedida no sistema.

Fonte: Sistema SCDP

Fonte: Sistema SCDP
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A USG deverá reenviar o processo SEI que originou o pedido de aprovação das diárias
para o Gestor Financeiro, para que seja feita a execução financeira, ou seja, a apropriação das 
diárias.

Com base na solicitação de execução financeira, ao acessar o SCDP, na tela principal 
do sistema, clicando

Figura 6 Tela de execução financeira no SCDP

Após selecionar o nome do proposto apto para pagamento de diárias, clicar em 

Figura 7 Tela de Pesquisa por PCDP ou nome do proposto no SCDP

Fonte: Sistema SCDP

Fonte: Sistema SCDP
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Na opção CENTROS DE CUSTO informar o centro de custo genérico 
preenchendo com o código CC-GENERICO . 

O sistema irá requestar a confirmação da geração do documento hábil AV
(Autorização da Viagem). Para isso, clicar no botão

Figura 8 Tela de Geração de AV no SCDP

Após essa etapa, é gerada a AV, que corresponde a liquidação da despesa, possível 
de ser consultado, por meio do SIAFI WEB.

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

Figura 9 Tela de acesso ao SIAFI WEB

Fonte: Sistema SCDP

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

Figura 10 Tela

Após gerada a AV é possível 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

Fonte: Sistema SIAFI WEB

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

Ato posterior, o Gestor Financeiro devolverá o processo, via SEI, à USG/HULW, para 
ciência que o procedimento foi efetuado; bem como, com cópia para Setor de Orçamento e 
Finanças/ Unidade de Execução Orçamentária e Financeira/HULW (UEOF/SGOF), para controle e
acompanhamento do recebimento financeiro referente à(s) diária(s).

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

O Gestor Financeiro realizará a execução financeira através do SCDP, gerando a 
emissão da ORDEM DE PAGAMENTO (OP). Após clicar no nome do proposto no SCDP abrirá uma 
tela para preencher o código da vinculação referente a fonte de recurso. Em seguida clicar no 

Fonte: Sistema SERPRO SIAFI HOD
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Figura 13 Tela de geração de OP no SCDP

Será gerada uma nova NS, fruto da emissão da Ordem de Pagamento que deverá ser
incluída no processo.

Ato contínuo, a Ordem de Pagamento deverá ser assinada pelo Gestor Financeiro e 
Ordenador de Despesa no SIAFI WEB, através do comando GEROP (Gerenciamento das Ordens de 
Pagamento), o que possibilitará a emissão da Ordem Bancária.

Fonte: Sistema SCDP
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Figura 14 Tela de assinatura de OP

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

Figura 15 Tela de captura de OB

O Gestor Financeiro emitirá despacho informando a emissão da Ordem Bancária e 
tramitará o processo para USG, com cópia pra SGOF/DAF, através do SEI

Ato posterior, depois do evento, o proposto realizará a prestação de contas.

Fonte: Sistema SIAFI WEB

Fonte: Sistema SERPRO SIAFI HOD



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA
HOSPITAL UNIVERSITÁRIO LAURO 

WANDERLEY

Tipo do 
Documento PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO POP.DAF.001 - Página 10/11

Título do 
Documento PAGAMENTO DE DIÁRIAS

Emissão: 20/11/2023 Próxima revisão:
20/11/2025Versão: 1.0

4. REFERÊNCIAS

BRASIL. Ministério da Economia. Manual SIAFI. Sistema Integrado de Administração Financeira do
Governo Federal SIAFI. Disponível em:
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view= article&id=1559
:020323-contas-a-pagar-e-a-receber-cpr&catid=749&Itemid=700. Acesso em: 01 nov. 2022.

BRASI. Ministério da Educação. Gabinete do Ministro. Portaria º 2.227, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2019 
Brasília, 2020. Disponível em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-
dezembro-de-2019-236265796. Acesso em: 10 nov. 2023.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Do Tesouro Nacional STN. Subsecretaria de Administração 
Financeira Federal SUAFI. Coordenação-Geral de Tesouraria CGTES. Manual Simplificado das 
Ordens Bancárias, Atualização 26 de agosto de 2022. Disponível em: 
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO_ANEXO:8956. Acesso em: 

01 nov. 2023

BRASIL. Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos MGI. Sistema de Concessão de 
Diárias e Passagens. Orientações sobre as regras do Decreto nº 11.117 de 01/07/2022 e Decreto 
11.645 de 16/08/2023. Disponível em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/manuais-scdp/orientacoes-majoracao-diarias.pdf. Acesso em: 14 nov. 2023

BRASIL. EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIÇOS HOSPITALARES. NORMA OPERACIONAL Nº 01/2019: 
CONCESSÃO DE DIÁRIAS E EMISSÃO DE PASSAGENS COMPRAS DIRETAS E POR AGENCIAMENTO. 
Portaria-SEI nº 324, de 10 de maio de 2019. Disponível em: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-
informacao/boletim-de-servico/sede/2019/boletim-de-servico-no-582-10-05-2019. Acesso em 13 
nov.2023.

EBSERH. NO.SGQVS.001. Elaboração e Controle de Documentos Institucionais. v. 2. Brasília, 2019.

5. HISTÓRICO DE REVISÃO

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO

01 20/11/2025 Elaboração de documento




