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RESUMO 

   

O projeto de mapeamento dos processos de pagamento de diárias e de pagamento 

de cursos/treinamentos externos do Senado Federal é uma iniciativa da Secretaria 

de Finanças, Orçamento, Contabilidade e Gestão (SAFIN). O projeto foi 

desenvolvido visando otimizar as rotinas de trabalho, padronizar os processos 

mapeados, capacitar servidores, evitar o retrabalho e fomentar a transparência e a 

sustentabilidade dentro da SAFIN.  

Inicialmente, o projeto tinha por objetivo mapear todos os processos da SAFIN, 

entretanto, após aprovação do Termo de Abertura do Projeto (TAP), foi definido a 

redução do escopo do projeto para apenas dois processos, os quais servirão de 

piloto para os próximos processos a serem mapeados pela SAFIN.  

Todas as etapas do projeto seguiram a metodologia de gerenciamento de projetos 

do Project Management Body of Knowledge (PMBOK); todavia os frutos do projeto 

em questão, como por exemplo os mapas e os manuais foram modelados e 

desenvolvidos no software Bizage. 

 

Palavras-chave: Gerenciamento de Projetos; Manuais; Mapeamento de Processos; 

Senado Federal. 
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ABSTRACT 

  
The project of mapping the processes of daily payment and courses/external training 

payment of the Federal Senate is an initiative of Finance, Budget, Accounting and 

Management Secretary (SAFIN). The project was developed to optimize work routines, 

standardize mapped processes, train servers, avoid rework and foster transparency 

and sustainability within SAFIN. 

Initially, the project aimed to mapping all SAFIN processes, however, after approval of 

the Project Opening Term (TAP), the reduction of the project scope was defined for 

only two processes, which it will serve as a pilot for the next processes to be mapped 

by SAFIN. 

All project steps followed the project management methodology of Project 

Management Body of Knowledge (PMBOK); however the fruits of the project in 

question, such as maps and manuals, were modeled and developed in Bizage 

software. 

  

Keywords: Project Management, Manuals, Process Mapping, Federal Senate 
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EMITIR PRÉ EMPENHO

O pré-empenho pode ser emitido no SIAFI ou por meio de uma planilha do excel.

UTILIZANDO A PLANILHA:

SAFIN >> ESAFIN >> Projetos >> Pré-

a. Para salvar a minuta de pré-empenho, preencher os seguintes campos (os

campos em azul são obrigatórios, os que não forem citados não devem ser 

preenchidos):

i.

ii. 
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iii. 

iv.

v.

vi.

vii. 

viii. 

ix. 

x. 

xi. 

xii. 

xiii. 

xiv. 

xv. 

b.

consulta

i.

ii. 

c. Para emitir o pré-empenho a partir de uma minuta salva:

i.

ii. executar SIAFIKA
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iii. PE

MI

iv.

v.

LANÇAR SIAFI

d. Para anular um pré-empenho emitido pela planilha

i.

ii. 

iii. 

UTILIZANDO O SIAFI: 

a. Emissão de Pré-empenho: 

i. >PE
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i. UG 020001

ii. 

opção 1

iii. 

Observação

Esfera

PTRES (ex.: 

084390)

Fonte (10 dígitos)

ND (ex.: 339030)

UGR (ex.: 020050)

Valor
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b. Pré-empenho de anulação:

i. >PE

ii. 3 (anulação de pré-empenho emitido pela 

própria UG emitente)

iii. XXXXXX (número do PE a 

ser anulado) 

iv.

Observação/Finalidade (ex.: valor

total (com duas casas decimais, sem colocar vírgula ou 

ponto).

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CÓDIGO DE VERIFICAÇÃO: FAE2025D00277A0D. 

00100.125012/2018-55



PAGAR A NOTA FISCAL

a. Receber a solicitação de pagamento das atividades executadas

b. Efetuar o pagamento conforme solicitação dos gestores do contrato

c. O processo deverá conter:

i.

ii. 

iii. 

iv.

v.

vi.

vii. 

viii. 

ETAPAS:

a. Analisar o processo, verificando se todos os itens necessários para o 

pagamento estão anexados e dentro do prazo de validade (certidões). 

b. Acessar o SIAFI (azul) realizando os seguintes passos: 

i.

ii. 
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iii. 
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iv.

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CÓDIGO DE VERIFICAÇÃO: FAE2025D00277A0D. 

00100.125012/2018-55



c. 

i. Observação:

ii. 

É necessário ter atenção ao tipo de serviço 

prestado e ao material fornecido, pois poderá ocorrer mudança 

nas alíquotas cobradas.

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CÓDIGO DE VERIFICAÇÃO: FAE2025D00277A0D. 

00100.125012/2018-55



iii. 
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d. 

i.

ii. 

iii. 
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e. 

i.

ii. 

iii. 

f. Registrar Pagamento

i.

ii. 
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CANCELAMENTO DE ORDEM BANCÁRIA FEITA NO DIA ANTERIOR

NO SIAFI PRETO

a.

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

EFETUAR A CONFORMIDADE

a. Verificar no processo os seguintes itens:

i.

ii. 

iii. 
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b. Sempre, em contratos continuados, preencher a planilha do Excel de 

controle;

c. Conferir a nota de empenho observando:

i.

ii. 

iii. 

iv.

v.

vi.

vii. 

viii. 

ix. 

OBSERVAÇÃO

d. Observar a solicitação de pagamento efetuada pelo gestor do contrato

i.

e. Verificar na nota fiscal:

i.

ii. 

iii. 

iv.

v.

vi.
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vii. 

f. Conferir validade das certidões de regularidade 

i.

ii. 

iii. 

iv.

g. Verificar na NS:

i.

ii. 

iii. 

iv.

v.

h. Fazer a conferência dos documentos gerados no SIAFI, observando, não 

só, mas também:

i.

ii. 

iii. 

iv.

OBSERVAÇÃO -
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IDENTIFICAR O TIPO DE DIÁRIA

a. 

b.

c. 

d.

i.

ii.

iii.

iv. 

e. 

f.

g.

i.

ii.

h.

i. Observação:
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i. Observação:
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l.

m.

i.

ii. evento

iii. destino

iv. passagens

v. Ida Volta

vi. período

vii. despacho de autorização

viii. 

ü

CALCULAR AS DIÁRIAS NACIONAIS

a. 

i. Observação:

ii. Observação: ID

b.

i. Exemplo:

c. 

d.

e. 

f.

g.

h.

i.

i.

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CÓDIGO DE VERIFICAÇÃO: FAE2025D00277A0D. 

00100.125012/2018-55



ii.

iii. Observação:

j. 

k. 

l.

m.

n.

o.

p.

q.

r.

s. 
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CALCULAR AS DIÁRIAS INTERNACIONAIS

a. 

i. Observação:

ii. Observação: ID

b.

i. Exemplo:

c. 

d.

e. 

f.

g.

h.

i.

i.

ii.

iii.

j. 

k. 

l.

m.

n.

o.

p.

q.

r.

s. 
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t.

PAGAR AS DIÁRIAS

a.

i.

ii.
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b.

i.

ü

ü
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ü

ü

ü

·

·

·

·

·

ü Observação:

ü

ii.

ü

ü

ü

ü

ü

ü

iii.

ü

ü

ü Exemplo:

ü

ü

iv.

ü

ü

ü

ü

v. Observação:
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PAGAR AS DIÁRIAS

a. 

i.

ii.

b.
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i.

ü

ü

ü

ü

ü

ü

·

·

·

·

·

ü

ü

ii.

ü

ü

ü

ü

ü

ü

iii.

ü

ü

ü Exemplo:

ü

ü

iv. 

ü

ü

ü

ü
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PAGAR DIÁRIAS À PESSOA SEM CONTA CORRENTE

a.

i.

b.

c.

i.

ii.

iii.

d.

e.

i. Exemplo

f.

i.

ii.

iii.

PAGAR AS DIÁRIAS
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ü Observação:

ü

ii.
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iii.

ü
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iv.

ü

ü

ü

ü
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DIÁRIA INTERNACIONAL TARIFA BANCÁRIA

a. 

b.

c. 

i. Observação:

d.

i.

ii.

e. 

f.

g.
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h.

i.
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i.
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j. 

k. 

DIÁRIA INTERNACIONAL - CONTRATO DE CÂMBIO (Caso o 

interessado deseje receber em moeda estrangeira)

a.

i. Observação:

b.
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i. Exemplo:

c.

i.

ii.

iii.

d.

e.

f.

g.

h.

i.

j.

k.
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GERAR ESPELHO DO FORMULÁRIO DE PAGAMENTO

a. 

i.

ii.

iii.

iv. 

v. 

vi. 

b.

c. 

CONFORMIDADE REFERENTE AO PAGAMENTO DE DIÁRIAS

a. 

b.

c. 
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d.

e. 

i.

ii.

f.

g.

h.

i.

ii.

i.

j.

VERIFICAR COMPROVANTES DA VIAGEM

a. 
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b.

c. print

d.
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i. Observação:

f.
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g.

i. Observação:
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h.

i.

ii.

i.

j. 

ATESTAR DIÁRIAS
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GERAR GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIÃO (GRU)

a. 

b.

c. 

d.

e. 

f.

i. Exemplo:
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g.

h.

i.

j. 

k. 

l.

m.

n.
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o.

COMPLEMENTAÇÃO DE DIÁRIAS

a. 

i.

ii.
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iii.

iv. 

v. 

vi. 

vii. 

b. Observação:

CORREÇÃO DO PAGAMENTO DE DIÁRIAS

a. 

b.

i. Exemplo:

c. 

i.

ii.

iii.

iv. 

v. 

vi. 
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d.

i.

ii.

IDENTIFICAR GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIÃO

a. 

b.

i.

ii.

iii.

c. Observação:

i.

ii.
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