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A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para pagamento de diarias e reembolso de passagens no ambito da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar e
externos: setores demandantes; servidores ativos; convidados e colaboradores eventuais.

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira
a) Analisar se héa recurso para realizacdo do processo de pagamento.
C.2. Divisao de Controle de Pagamento

a) Iniciar o procedimento apds autorizacao do Diretor Financeiro e proceder com o registro
das informacdes no Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) e SIAFI Web
para efetuar o pagamento e posterior arquivamento.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

a) Pagamento: consiste na geragao do adiantamento de viagem (AV) e emisséo da ordem

bancéria apos as assinaturas do ordenador de despesa e do gestor financeiro.

D.2. SIGLAS

a) AV: Adiantamento de Viagem;

b) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;

c) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
d) OP: Ordem de Pagamento;

e) SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal,

f) SCDP: Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens.
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E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao ha
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Computador com acesso a internet e ao sistema SCDP - Sistema de Concessao de Diarias
e Passagens;
F - PROCEDIMENTOS
1. Acessar a pagina de pagamento de diaria

1.1. Para iniciar o pagamento o usuario deve acessar o SCDP por meio do link
(https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml). Em seguida escolher a opgéo “Entrar com
gov.br”. Ver Figura 1.

Figura 1. Tela inicial SCDP
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Ultimas Noticias Acesso ao Sistema
01/08/2022 16h19 - Decreto alterou
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julho de 2022, reajusta os valores fica
forma de N 0 gov.br
SISTEMA DE CONCESSAQ S Senticate & Mtecach
de bilhetes de DE DIARIAS E PASSAGENS mei aos divers
viage rvidores pablicos esta mais Vigos: publicos digital
agil de bilhetes de viagens
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Fonte: Pagina SCDP, https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

1.2. Apo6s logar no sistema, selecionar a opcdo “EXECUCAQ” e logo apés, selecionar a
opcéao “FINANCEIRA".


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
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Figura 2. Tela de execugéo financeira

SCDP

Versde 10.19.0

T c— SAIR

Ano: 2024w Orgdo: UFDPar - Universidade Federal do Delta do Parnaiba

EXECUCAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO sSCOP
)
Financeira  s——— - -] |2 E @@=

Cancelar Execucdo Financeira

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Fonte: P4gina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

1.3. Selecionar o quadrado na coluna Documento habil;
1.4. Na coluna “Disponivel para pagamentos” teremos 3 tipos de situacdes:

.@ Aguardando liberagdo para pagamento
E

@

Liberada para pagamento

Paga aguardando assinatura

1.5. Na pagina seguinte, “Figura 3” selecionar a PCDP liberada para pagamento que estara
com a seguinte icone abaixo:

jE
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Figura 3. Tela de listagem

A SCDP

VersZo 10.20.0

e R S——_————

Ano: 2024 W Orgdo. UFDPar - Universidade Federal do Delta do Parnaiba

EXECUGAO ‘ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ SCDP ‘

'océ estd aqui: Execucdo » Financeira » LISTAGEM -l A+ | o & | = ® ™

EXECUCAC FINANCEIRA

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

T

Total : 11

Mome do Documento pl PCDP £ Inico da Orgdo
~ spc ara - = ~ Fs ~
Proposto % Habil ST Viagem ¥ Solicitante ¥

Tipo da
Execucao

Tipo & Pendéncias

:

UFDPar -
- Universidade Cadastro
al 0 000099/24 30/09/2024 | Federal do Nacional | de Nao

— o =
Parnaiba

UFDPar -
Universidade Cadastro
«l 0 000126/24 07/10/2024 | Federal do Nacional | de Mo
Delta do Viagem
Parnaiba

/ / UFDPar -
) Universidade o
. = ) E 000111/24 26/08/2024 | Federal do Nacional d' e'mc oo N3o

Delta do
Parnaiba

Fonte: Pagina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

1.6. Em seguida descer na pagina e na aba “Nacional” preencher o campo “CENTRO DE
CUSTO” com a classificacédo “CC-GENERICO” e apés clicar em “GERAR AV” para gerar a
antecipacao de viagem.


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
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Figura 4. Tela Listagem para langcamento das AVs

Nacional

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:

PTRES 231362 v
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empenho:*
1566802024NEQQ0001 - EMPENHO ESTIMATIVO PARA PAGAMENTO W

() Mostrar Saldos dos Empenhas [C] Mostrar Limite Orcamentério

- DADOS BANCARIOS

Operagdo: Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*

Crédito v 104 0030 ]

= PROCESSO/PROTOCOLO

N? do Processo/Protocolo:

000141/24

=| CENTROS DE CUSTO

Centro de Cadigo Siorg: *® UG Beneficidria:* Més Ano Valor (R5):*

Custo:* Competéncia: * Competéncia: * -

CC-GENERICO 227857 | O 1sess0 Rl o 2024 2.013,20 [+]
= EXECUCAD FINANCEIRA /

Valor do Depdsito: Documento Habil:

RS 2.013,20 M

Obs: Caso ja tenha acessado o SIAFI, informe o nimero do documento no formato UUUUUUAARADDSSSSSS,
onde U=UG, A=Ano, D={AV, OB, OP, RD cu RB} e S=Sequenaial.

Fonte: Pagina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

1.7. Na proxima tela, na aba indenizacéo, “Figura 5” inserir a vinculagdo “400” e clicar em
gerar Ordem de Pagamento (OP).
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Figura 5. Tela detalhes
= PROCESSO/PROTOCOLO

N? do Processo/Protocole: Codige da Vinculacho: * Reswltado Primdrio - RP:

o001 11,24 2 - Priméario Discriciondrio

=| CENTROS DE CUSTO

Centro de Cusbo: Cﬁd}ga Siorg: WG Beneficidria: A s Ana Valar (RS ):
Competéncia: Competéncia:
CC-GENERICOD 227867 156680 B 2024 0,20

EXECUGCAO FINAMCEIRA

Valor do Depdsito: Doecuments de Origem:
R% 80,20 156680Z024RBOD0026

OF - Documento:
GERAR OF

Obs: Caso ja tenha acessado o SIAFT, informe o ndmero do documento no formato UUUUUUAARADDSSESSSS,
onde U=UG, A=Ano, D={AV, OB, OF, RD ou RB} & S=5equencial.

Fonte: Pagina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

1.8. Aparecera uma caixa de texto para a confirmacéo da geracdo da Ordem de Pagamento.
1.9. Confirmar a geracao da OP conforme “Figura 6”.

Figura 6. Tela detalhes

=| PROCESSO/PROTOCOLO

N? do Processo/ Protocolo: Cidige da Vinculacho: * Resuitado Prim&rio - RP:

D00111,24 400 2 - Primario Discricionario

= CENTROS DE CUSTO - e .
Execugao Financeira

Centra de Custar Cédj'ga Siorg: UG Bene ] Valar (RS):
Confirma a Geracdo de OP? npeténcia:
CC-GENERICO 227867 156680 SIM HAD pd 20,20

- EXECUD&D FINANCEIRA

Valor do Depdsito: Documenil de Origem:
R% 90,20 1566802024RE000026
OP - Documenta:
GERAR 0@
Obs: Caso ja tenha acessado o SIAFT, informe o ndmero do documenta ne formato UUUUUUAAAADDSSSSSS,

onde U=UG, A=#Ano, D={AV, OB, OP, RD ou RE} & S=Sequencial.

Fonte: Pagina SCDP, https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.
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1.9. Depois de efetuado o pagamento no SCDP surgird uma figura com a bandeira do Brasil

indicando que o procedimento foi concluido com sucesso.

@

1.10. A ordem bancaria sera gerada ap0s a assinatura do ordenador de despesa e do gestor

financeiro no SIAFI Web, como mostra a Figura 7.

1.11. Para verificar o numero da ordem bancéria gerada: selecionar a PCDP e no descritivo

pagamentos realizados observar o nimero na coluna OB.

Figura 7. Tela detalhe da PCDP

= PAGAMENTOS REALIZADOS
MNimero da PCOP % \ oB ¢

or ¢

Documento Habil * valor (Rg) %
(-] 000117/24 1586a0202408000771 156EE020240P000743 136EE0Z024AN000L1S 2.205,25
Valor Nacional (Rs) Valor Internacional {US$) Cotacdo Total Internacional (R$) Total (Rs) Empenho
2,205,235 o0 2.205.25 1566802024NECDOO01
GentrodeCusto CodigoSiorg UG Benchcidria e Competincia Ano Competéncia  Vslor(RS)
CC-GENERICO 227867 158680 B 2024 2,203,235

Fonte: Pagina SCDP, https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

2. Restituicdo de passagem.

2.1. O Procedimento inicia exatamente igual ao pagamento de diarias, pois o reembolso
continua com o mesmo numero da PCDP gerada para a diaria paga na primeira fase.

2.2. A PCDP voltara para a execucao financeira para o devido reembolso das passagens
comprovadamente utilizadas apdés a prestacdo de contas e voltara para a listagem de

execucao financeira aguardando pagamento.

2.3. O reembolso serd facilmente identificado na coluna “Tipo da execugdo” e ficara

classificada como “Prestacéo de Contas” como mostra a Figura 8.
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Figura 8. Tela de listagem da PCDP

SCDP ' '

e e Anc: 2024 W Orgdo: UFDPar - Universidade Federal do Delta do Parnaiba

EXECUGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
'0cé estd agui: Execucdo ) Financeira )» LISTAGEM = | @ B2 | =1 @ =

EXECUGCAOD FINAMCEIRA

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 11
Disponivel . . PR
Nome dl::\ Dou.l['m_anho —— PCOP & I.nlcm d?\ _Qrgao R Tipo & Tipo d? UmEnte Pendéncias
Proposto Habil Viagem W Solicitante Execucdo -
Pagamento
UFDPar -
Universidade Cadastro
el @ 000059/24 30/05/2024 | Federal do Nacional | de No
Delta do Wiagem
Parnaiba
UFDPar -
Universidade Cadastro
el @ 000139/24 14/10/2024 | Federal do Nacional | de N&o
Delta do Viagem
Parnaiba
UFDPar -
Universidade Cadastro
| @ 000126/24 07/10/2024 Federal do Macional de Nao
Delta do iagem
Parnaiba
UFDPar -
_ Universidade Prestacs
el e 000111/24 26/08/2024 | Federal do Nacional e N&o
de Contas
Delta do
Parnaiba

Fonte: P4gina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

2.4. Selecionar a PCDP.

2.5. Na pagina da Execucdo>> Financeira >>Detalhes, na aba “indenizagbes” incluir na
lacuna centro de custos o termo “CC-GENERICO” em letra maiuscula e sem acento.

2.6. Clicar no icone “GERAR RB” para gerar o reembolso, conforme “Figura 9”.


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

UFDPar Pag.: 2de 9

TITULO: PAGAMENTO DE DIARIAS E REEMBOLSO DE PASSAGENS

N°: PRAD 08.011/A

Figura 9. Tela detalhes da PCDP para gerar RB

Indenizagdo

= RECURSOS DA VIAGEM PARA INDENIZACAQ DE VALORES

PTRES:

Subitem:*

PTRES 231362 v

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empenho:*

1566802024NE000031 - EMPENHO PARA POSSIVEIS RESTITUICOES v 14

() Mostrar Saldos dos Empenhos

= DADOS BANCARIOS

[l Mostrar Limite Orcamentério

Operacéio: Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
Crédito v 001 - CEEEE—

= PROCESSO/PROTOCOLO

N° do Processo/Protocolo:

000111/24
= CENTROS DE CUSTO

Centro de Cédigo Siorg:* UG Beneficidria:* Més Ano Valor (R$):*

Custo:* Competéncia:*  Competéncia:* -

227867 | O ise6s0 Bl (s 2024 50,20 i+
=) EXECUCAO FINANCEIRA /

Valor do Depésito: Documento Habil:

‘GERAR RB

R$ 50,20

Obs: Caso Ja tenha acessado o SIAFI, informe o nimero do documento no formato UUUUUUAAAADDSSSSSS,

onde U=UG, A=Ano, D={AY, OB, OF, RD ou RB} & S=Sequencial.

Fonte: Pagina SCDP, https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

G — REFERENCIA

BRASIL. Sistemas de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP. Disponivel em:
https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml. Acesso em 10 de mai. 2025.

H - ANEXOS

Nao Aplicavel (N.A).

| - HISTORICO

ITEM

ALTERACAO

Nao Aplicavel (N.A)

Nao Aplicavel (N.A)
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