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A – OBJETIVO 

Estabelecer diretrizes para pagamento de bolsas de estudo pagas aos estudantes da 
Universidade Federal do Delta do Parnaíba (UFDPar)   

B – ALCANCE 

Este procedimento aplica-se aos seguintes órgãos, unidades e setores da UFDPar: Setor 
demandante; Divisão de Execução Financeira (DEFIN); Estudantes da UFDPar. 

C – RESPONSABILIDADES 

C.1. Diretoria de Gestão Contábil e Financeira 

a) Analisar se há recurso para realização do processo de pagamento. 

C.2. Divisão de Controle e Pagamento 

a) Analisar o processo recebido após autorização de pagamento do Diretor Financeiro e 
proceder com o registro das informações no SIPAC, SIAFI HOD e SIAFI WEB para efetuar 
o pagamento e posterior arquivamento. 

D – DEFINIÇÕES E SIGLAS 

D.1. DEFINIÇÕES 

a) Pagamento: consiste na verificação do direito adquirido pelo credor tendo por base os 
títulos e documentos comprobatórios do respectivo crédito.  

D.2. SIGLAS 

a) PRAD: Pró-Reitoria de Administração; 

b) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaíba; 

c) SIAFI: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal 

 

E – MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 

E.1. MATERIAIS 

a) Não há 
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E.2. EQUIPAMENTOS 

a) Computador com acesso à internet e aos sistemas SIAFI WEB, SERPROSIAFI HOD. 

 

F – PROCEDIMENTOS 

1- COLETANDO PRIMEIRAMENTE DADOS NO SIPAC 
1.1 Depois que o gestor  financeiro verificar os saldos nas contas e autorizar o pagamento 
através de planilha compartilhada no e-mail da divisão de pagamento 
1.2 No SIPAC coletar o número da  RP no despacho do setor de execução financeira  
para ter acesso ao registro do pagamento no SIAFI. 
1.3  De posse do número da RP verificamos no SIAFI  no comando GERCOMP   

 
 

2- NO SIAFI  

2.1 Para iniciar o pagamento o usuário deve entrar no SIAFI através do link 
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf. Em seguida escolher a opção 
“Entrar com gov.br”.  
 
Figura 1- Tela de acesso ao SIAFI 

 
Fonte:  SIAFI WEB 

 

 

 

 

 

 

2.2 Em seguida clique em concordar para seguir com a operação. 

Figura 2- Tela inicial do SIAFI 

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Fonte: Site SIAFI web 

 
2.3. Primeiramente para efetuar o pagamento das bolsas temos que saber o número da LC - 

lista de credores e fechá-la no SIAFI OPERACIONAL. Para isso temos que inserir o comando 
CONDH (Consultar Documento Hábil) no campo superior direito e depois clicar ENTER  

Figura 3 - Tela de consulta 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
2.4. Selecionar a aba Dados de Pagamento e depois Pré-doc. 

Figura 4 –  Tela Detalhamento da RP 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
 

2.5. Nesta tela encontraremos o número da lista credora 
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Figura 5 - Tela Detalhamento da LC 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
 

3- FECHAR A LC NO SIAFI OPERACIONAL 
3.1 Acessar o siafi operacional através do  SIAFI WEB  

 
Figura 6 - Tela painel do usuário 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
3.2. Selecione com o mouse ou a tecla TAB a linha de comando vermelha.  

3.3. Digitar a tecla maior “ >”  para dar inicio a inserção do comando. 

3.4. Digitar CONLC (consultar lista de credores) 

 
 
 
 
               Figura 7- Tela inicial do SIAFI HOD 
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Fonte: Site da Rede Serpro 

 
 

3.5. Aparecerá uma segunda tela e na linha de comando “Número” digitar o número da Lista 
Credora coletada anteriormente. 

                      
 
                      Figura 8 - Tela consulta da LC 

 
Fonte: Site da Rede Serpro 

 
3.6 Selecionar a LC  colocando o cursor no início da linha que identifica a Lista credora, acionar 
 o comando F2. 

                                  Figura 9 -Tela de seleção da LC 
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Fonte: Site da Rede Serpro 
 
3.7. Depois de selecionada clicar em F2 para detalhar a LC. 

                            
 
 
 
                            Figura 10 -  Tela de consulta lista de credor 

 
Fonte: Site da Rede Serpro 
 

 
3.8. Nesta tela ao Inserir o comando F9,  aparecerá uma janela para confirmação do fechamento 
da LC. Insira a letra S e ENTER 
 

 
             Figura 11 – Tela de fechamento da LC 
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Fonte: Site da Rede Serpro 

 
3.9. Depois do procedimento de fechamento, aparecerá na coluna observação a letra F na linha 
referente a lista. 

                     
                   Figura 12 – Tela de Consulta lista de credor 

 
Fonte: Site da Rede Serpro 

 
 

4. VOLTANDO AO SIAFI WEB PARA EFETUAR O PAGAMENTO 
4.1. Inserir no campo superior direito o comando “GERCOMP” em seguida ENTER 
4.2. Inserir no campo TIPO a sigla RP Registro de Pagamento 
4.3. Inserir no campo NÚMERO o número correspondente a RP que vai ser paga em seguida 

clicar em Pesquisar 
 

      Figura 13 – Tela do comando GERCOMP 
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Fonte: Site SIAFI web 

 
4.4. Marcar a caixinha de seleção do lado esquerdo 

                     Figura 14 – Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
4.5. Selecionar  a setinha na coluna “Opção de Realização” 

 

           Figura 15 – Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 
 
 

4.6. Surgirá uma caixa de opções  e clicar na letra “R” realizar e clicar em Executar 
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Figura 16  - Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 
 

 
4.7. Preencher com a Vinculação  “400” e confirmar 

 
Figura 17 - Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
 

4.8. Depois desta operação a bolsa ainda não foi efetivamente paga.  Será necessária a 
assinatura do ordenador de despesa e o Gestor Financeiro para que a Ordem bancária 
seja emitida. 

4.9. A ordem bancária após ser gerada deve ser anexada uma cópia ao processo no SIPAC. 
Pegar o número da ordem bancária após as assinaturas. Anexar a cópia da OB baixada 
do SIAFI Operacional e anexar ao processo no SIPAC. 

4.10. Encontrando o número da Ordem bancária 
Comando GERCOMP status  “REALIZADO” 

4.11. Inserir os dados do documento hábil o “TIPO”  RP  e “NÚMERO” número da RP 
 
                      Figura 18 - Tela gerenciar compromissos 
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Fonte: Site SIAFI web 

4.12. NESTA TELA TEMOS O NÚMERO DA OB 
Figura 18 - Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
4.13. Clicamos no número da RP na coluna de documento hábil  

 
Figura 19 - Tela gerenciar compromissos 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
4.14. Selecionar a aba DADOS DO PAGAMENTO e PRÉ-DOC 

 
Figura 20 - Tela Consulta Documento Hábil 
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Fonte: Site SIAFI web 

 
4.15. Selecionar o Doc Gerados  

Figura 21 - Tela ordem bancária 

 
Fonte: Site SIAFI web 

 
 

4.16. Surgirá a tela com o número da ordem bancária. Clicar no número da OB 
                     Figura 22 - Tela ordem bancária 
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Fonte: Site SIAFI web 
 

5. GERAR UMA CÓPIA DA ORDEM BANCÁRIA 
5.1 Ao clicar no número da Ordem Bancária ela é automaticamente acessada no siafi 
operacional. 

5.2. Clicar na caixinha com uma setinha  para gerar o PDF 

5.3. Enter para ir para a segunda tela e clicar na caixinha  novamente  

5.4. Depois clica em  para processar a coleta das telas 
 

            Figura 23 - Tela Consulta documento 

 
Fonte: Site da Rede Serpro 
 

5.5. Clicar em selecionar todos  e depois Imprimir e Excluir selecionados 
 
                               Figura 24 - Tela gerar documento 
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Fonte: Site da Rede Serpro 

 
 
5.6. Clicar em ok na próxima tela 

 
 
 
Figura 25 - Tela imprimir 

 
Fonte: Site da Rede Serpro 

 
5.7. Salvar a Ordem bancária em PDF e posteriormente anexar ao processo no SIPAC 

G – 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. 

 

H - ANEXOS 
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Não Aplicável (N.A). 

I – HISTÓRICO 

ITEM ALTERAÇÃO 

Não Aplicável (N.A) Não Aplicável (N.A) 

 

 

 


