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“A maior necessidade do mundo € a de homens -
homens que ndo se compram nem se vendam;
homens que no intimo da alma sejam verdadeiros
e honestos; homens que ndo temam chamar o
erro pelo seu nome; homens, cuja consciéncia
seja tao fiel ao dever como a bussola o € ao polo;
homens que permanecam firmes pelo que é reto,
ainda que aconteca tudo errado. ”

Ellen G. White
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RESUMO

O projeto de mapeamento dos processos de pagamento de diarias e de pagamento
de cursos/treinamentos externos do Senado Federal é uma iniciativa da Secretaria
de Financas, Orcamento, Contabilidade e Gestdao (SAFIN). O projeto foi
desenvolvido visando otimizar as rotinas de trabalho, padronizar os processos
mapeados, capacitar servidores, evitar o retrabalho e fomentar a transparéncia e a
sustentabilidade dentro da SAFIN.

Inicialmente, o projeto tinha por objetivo mapear todos os processos da SAFIN,
entretanto, apds aprovacdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP), foi definido a
reducdo do escopo do projeto para apenas dois processos, 0S quais servirdo de
piloto para os proximos 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 questdo, 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
qguestion, such as maps and manuals, were modeled and developed in Bizage

software.

Keywords: Project Management, Manuals, Process Mapping, Federal Senate
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1. Introducao

O projeto é sobre 0 mapeamento dos processos de pagamento de diarias
e de pagamento de cursos e treinamentos externos; focando nas atividades de
competéncia da Secretaria de Finangas, orcamento e contabilidade do Senado
Federal (SAFIN).

O mapeamento de processos tem como objetivo identificar as
informacgdes dos processos, o fluxo das atividades, os recursos alocados, as
capacidades e competéncias dos atuantes da SAFIN, para que as atividades
relacionadas ao negécio saiam conforme planejado e promovam a
transparéncia, bem como a comunicagao dos processos.

O projeto foi sugerido pela diretoria da SAFIN, visando atendar as
necessidades e oportunidades apontadas no Termo de Abertura do Projeto
(TAP). Para tanto, o Diretor da SAFIN delegou tal atribuicao a Coordenacgao
Geral da SAFIN, e esta, por sua vez, designou sua execucao ao Servidor
Augusto Madson, pés-graduando.

Os mapas e manuais, produtos deste projeto, contribuirdo com a gestao
do conhecimento, bem como as rotinas de trabalho da SAFIN, uma vez que os
mesmos contemplardo o maximo de detalhes possiveis para o alcance do

objetivo do projeto em questao.

00100.125012/2018-55
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TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

1. Identificacido do Projeto

Projeto

Mapeamento dos processos de trabalho da SAFIN

Area solicitante Data da Elaboracio
Secretaria de Finangas, Orgamento e 20/09/2017
Contabilidade - SAFIN

Cliente / Patrocinador
Fernando Alvaro Ledio Rincon — Diretor da SAFIN
Gerente do projeto e eventual substituto Unidade / Ramal / Login de Rede
Augusto Madson dos Santos Silva / Rafael SEACONF / 1459 / MADSON

Ferreira dos Santos Prestes

2. Visao Geral do Projeto
2.1 Objetivos especificos do projeto

v' Mapear os processos de trabalho da Secretaria de Finangas, Or¢amento e Contabilidade.
v’ Aprimorar e otimizar os processos de trabalho da SAFIN

2.2 Justificativa do projeto
Atualmente a Secretaria de Finangas, Orgamento e Contabilidade — SAFIN possui vérios
servidores com requisitos para aposentadoria € com previsdo de, em pouco tempo, satisfazer os
requisitos para solicitd-la. Existem também 5 servidores do Acordo de Cooperagdo Técnica do
Senado Federal com o Governo do Distrito Federal que podem regressar ao GDF ao término do

AC n° 0002/2013.

Diante do exposto e visando aperfeigoar os trabalhos da SAFIN, vislumbra-se a
necessidade de execugdo do projeto de mapeamento dos processos de trabalho de cada unidade
da SAFIN visando manter a continuidade dos bons trabalhos ja executados pela secretaria com

possiveis novos servidores.

2.3 Areas afetadas

Patrocinador: Secretaria de Finangas, Orgamento e Contabilidade

Termo de Abertura
Versdo 1.1
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Clientes/Validadores: SAFIN, Escritério Setorial de Gestdo (ESAFIN), Coordenagio de
Planejamento e Acompanhamento Or¢amentdrio (COPAC), Coordenagio de Execugfo
Orgamentaria (COEXECO), Coordenagéo de Execugdo Financeira (COEXEFI), Coordenagio
de Contabilidade (CONTAB) e o Servigo de Gestfo da Ceaps (SEGCPA).

3. Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada
Elaborar o material para coleta dos dados para mapeamento dos processos 26/10/2017
Mapear os processos da SAFIN 15/12/2017
Aprimorar e otimizar os processos de trabalho da SAFIN 27/04/2018
Elaborar o manual com os processos da SAFIN 31/05/2018

4. Alinhamento Estratégico
O Projeto estara alinhado com seguintes diretrizes estratégicas do Senado Federal:
v" VII - Gestfio do conhecimento
v" VIII - Emprego de informagdes gerenciais

v X - Melhoria e automagio de processos

S. Equipe bésica do projeto
v Colaboradores e Validadores: Um representante de cada coordenagio da SAFIN para
ajudar na coleta e validag¢do das informagdes coletadas.
v" Desenvolvedores: Rafael Ferreira dos Santos Prestes (Coordenador-Geral da SAFIN) e

Augusto Madson dos Santos Silva (Gerente do projeto)

6. Premissas

v Acesso irrestrito aos processos de trabalho de cada Coordenacdo e Servico da SAFIN

Termo de Abertura
Versdo 1.1
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7. Restricoes
v Disponibilidade dos servidores.

8. Riscos preliminares

v Mudanga do Diretor da SAFIN
v" Mudan¢a do Coordenador-Geral da SAFIN

9. Validacio do Escritorio Setorial de Gestao

Este documento est4 de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo cliente/patrocinador.

Huméé Gauche
Membro do Escritorio Setorial de Gestao

10. Aprovacoes

Responsaveis Data Assinatura
Cliente / Patrocinador do Projeto ! . )
Fernando Alvaro Ledo Rincon , } '{ ’ J , ?/ b

Area Responsavel " /
Rafael Ferreira dos Santos Prestes I _L/ J ﬂ/j f /?/ /,/4/(// / /,{,« 5 ﬁgff f/J/
Gerente do Projeto ‘ /

/)
Augusto Madson dos Santos Silva 7/ ZAJ// 7 /CAJA/—-

Termo de Abertura
Versdo 1.1
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Plano de Projeto
Versdo 0.1
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1. Identificacio do Projeto

Projeto

Mapeamento dos processos de pagamento de diarias e cursos/treinamentos externos.
Area solicitante Data da Elaboracio

Secretaria de Finangas, Or¢amento e 07/12/2017

Contabilidade - SAFIN

Cliente

Fernando Alvaro Lefio Rincon — Diretor da SAFIN

Gerente do projeto Unidade

Augusto Madson dos Santos Silva / Rafael SEACONF / 1459 / MADSON
Ferreira dos Santos Prestes

2. Histoérico de Registros

Versao Data Responsavel

Descrigio

Projeto Santos Silva

1.0.0 Plano de | 07/12/2017 Augusto Madson dos | Primeiro registro do plano do projeto.

3. Escopo do Projeto

Vide: Declaragéo de Escopo do Projeto.

4. Principais Entregas e Marcos

Entrega Data estimada
Entregar o Mapa do processo de pagamento de cursos e treinamentos
externos. 04/05/2018
Entregar o Mapa do processo de pagamento de dirias 04/05/2018
Entregar a remodelagem dos processos mapeados 25/05/2018
Entregar o manual dos processos mapeados 20/06/2018

Ver o cronograma detalhado em: [Cronograma do Projeto].

S. Papéis e Responsabilidades

Plano de Projeto
Versdo 0.1
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a) Area Responsavel

Patrocinar e dar legitimidade ao projeto interna e externamente;
Prover direcionamento ao projeto em relagdo aos objetivos da organizagéo;

Analisar e autorizar as requisi¢des de mudangas advindas do projeto.

b) Cliente

Propor e aprovar o escopo do projeto;

Solicitar mudangas no projeto que porventura sejam necessarias;

Apoiar a especificagio dos requisitos do projeto pelas pessoas e 4reas apropriadas;
Apoiar a validag¢do dos requisitos do projeto;

Apresentar as restrigdes diversas as quais o projeto esta sujeito (prazo, aspectos legais,

orgamento, etc.);

Aprovar as entregas do projeto.

c) Gerente do Projeto

Garantir os recursos necessarios a equipe do projeto;

Definir a estratégia de desenvolvimento e entregas dos produtos do projeto;
Assegurar que os objetivos do projeto sejam atingidos dentro do prazo, custo e
escopo/qualidade estabelecidos;

Analisar e autorizar as requisi¢des de mudangas advindas do projeto.

d) Equipe de Projeto

Desenvolver o trabalho conforme previsto no Plano do Projeto;

Gerar os produtos previstos.

6. Participantes do Projeto Wf (§
Nome Papel Orgiio E-mail Telefone P
Augusto Silva | Gerente do | SEACONF | madson@senado.gov.br (61)3303-1459

Projeto (61)99696-6696

Plano de Projeto
Versédo 0.1
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Secretaria de Finangas, Or¢amento e Contabilidade — SAFIN

Rafael Prestes Validador SAFIN raffs@senado.gov.br (61)98598-0444
(61)3303-4562
Karina Muniz Equipe SEACONF | karinaam@senado.gov.br (61)3303-1443
(61)99358-4180
Brenda Franga | Equipe SEACONF | brendaff@senado.gov.br (61)3303-1443
(61)98181-1764
Fernando Rincon | Cliente SAFIN frincon@senado.gov.br (61)3303-4097

7. Anailise de Riscos do Projeto

Vide: Planilha de Riscos Identificados do Projeto.

8. Premissas

v’ Acesso aos processos de trabalho de cada coordenagfio e servigo da SAFIN.

9. Restrigdes

v' A equipe que compde o projeto néio possui dedicagfio exclusiva para 0 mesmo.

10. Comunicagiio do Desempenho e Riscos do Projeto

Destinatario E-mail Ramal Periodicidade
Rafael Ferreira dos Santos Prestes raffs@senado.gov.br 4562 semanal
11. Aprovacgoes
Responsaveis Data Assinatura
e e N
Cliente / Patrocinador do Projeto
Fernando Alvaro Ledo Rincon § /
Area Responsavel /z . q/ l
Rafael Ferreira dos Santos Prestes el L ;, 'p,z AN
Gerente do Projeto i \ ' '
Augusto Madson dos Santos Silva J g A—
p

Plano de Projeto
Versédo 0.1

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.
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Diretoria-Geral
Secretaria de Finangas, Or¢amento e Contabilidade — SAFIN

DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO

1. Identificacido do Projeto

Projeto

Mapeamento dos processos de pagamento de didrias e cursos/treinamentos externos.
Area solicitante Data da Elaboracao

Secretaria de Finangas, Or¢camento e 06/12/2017

Contabilidade - SAFIN

Cliente

Fernando Alvaro Ledo Rincon — Diretor da SAFIN

Gerente do projeto Unidade

Augusto Madson dos Santos Silva / Rafael SEACONF / 1459 / MADSON

Ferreira dos Santos Prestes

2. Descric¢io do escopo do projeto

v' Realizar o mapeamento dos atuais processos de pagamento de diarias e de
cursos/treinamentos externos (AS-IS), identificando possiveis oportunidades de melhorias
junto com as areas envolvidas (TO-BE) e apresentando ao final um manual detalhando as

tarefas dos processos modelados.

3. Fora do escopo do projeto

v" O detalhamento das atividades externas a SAFIN;
v" Mudangas em regulamentos e normas administrativas de competéncias externas a SAFIN;

v’ A operacionalizagdo das eventuais melhorias identificadas ndo é escopo do projeto.

4. Entregas do projeto

v Diagrama do atual processo de pagamento de cursos e treinamentos externos. qi

Declaragéo do Escopo do Projet
Verséo 0.1

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D
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v" Diagrama do atual processo de pagamento de diarias.

v" Manual dos processos mapeados com o detalhamento das tarefas.

S. Critérios de Aceitacio

5.1 Modelagem dos processos

v" A modelagem dos processos ser4 feita no Software Bizagi;

v' A modelagem ir4 se ater as atividades relacionadas dentro da SAFIN, mostrando os
caminhos de entrada e saida do processo na secretaria para facilitar o entendimento do
mesmo;

v" A modelagem do cendrio atual devera ser validada pelos coordenadores e pelo diretor da
secretaria.

5.2 Remodelagem dos processos

V' As propostas de melhorias partirdo dos coordenadores e diretor da SAFIN;

v’ As melhorias propostas deverio abranger apenas as atividades dentro da secretaria;

v' A remodelagem devera ser aprovada pelos coordenadores e diretor da SAFIN.

5.3 Manual e implementacio
v" O manual dos processos ser4 feito no Software Bizagi;
v O manual ird conter o detalhamento das tarefas mapeadas;

v' A publicaggo sera feita por material impresso e eletrdnico.

6. Premissas

v" Acesso aos materiais e tarefas de trabalho de cada coordenagdo e servigo da SAFIN.

\

N

7. Restricoes

v' A equipe que compde o projeto nio possui dedicagio exclusiva para o mesmo.

Declaragdo do Escopo do Projeto
Versédo 0.1

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D
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8. Estrutura analitica do projeto (EAP)
8.1 Grafico da EAP
Mapeamento dos processos de pagamento de
diarias e de cursos/treinamentos externos.
1 1
Lo siddocelagahy 3 - Remodelagem 4 - Manual
Projeto dos Processos
2.1 - Modelagem
dos Processos aal 4.1 - Diagramas
Atuais processos
1.2 - Declaragdo 4.2 - Tarefas
=l de Escopo do = Detalhadas dos
Projeto Processos
=1 4.3 - Publicacao
—
8.2 Dicionario da EAP
Caodigo Pacote de trabalho Descrigédo
1.1 TAP Termo de abertura do projeto
1.2 Declaragdo de Escopo do Projeto  Detalhamento do escopo do projeto
13 PGP Plano geral do projeto
1.4 RDP Relatério de desempenho do projeto /LJ, {
1:5 TEP Termo de encerramento do projeto l

Declaragéo do Escopo do Projeto
Versdo 0.1

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: FAE2025D00277A0D.
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2.1 Modelagem dos Processos Modelar os processos no cenario atual
Atuais
3.1 Remodelagem dos processos Remodelar os processos de trabalhos necessarios
4.1 Diagramas Diagramas dos processos modelados
4.2 Tarefas Detalhadas dos Detalhamento das atividades desenvolvidas nos
Processos processos mapeados
4.3 Publicagéo Impressa e Eletronica Publicagdo do manual em formato impresso e
eletronico

9. Validac¢ao do Escritorio Setorial de Gestiao

Este documento esta de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo cliente/patrocinador.

Humberto Gauche
Membro do Escritorio Setorial de Gestao

10. Aprovacoes

Responsaveis Data ssinatura

Cliente / Patrocinador do Projeto
Fernando Alvaro Ledo Rincon

Area Responsavel 4 ;
Rafael Ferreira dos Santos Prestes /7/ /(‘/// f /47
Gerente do Projeto

Augusto Madson dos Santos Silva '

Declaragédo do Escopo do Projeto
Versdo 0.1

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D
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Cronograma do Projeto
Gestor do Projeto Prazo: Atividades do destaque
Augusto Madson dos Santos Silva 20/06/2018 Sem destaque

1 Gestao do Projeto

Atividade Data de conclusdo| % concluida |Progresso |Observacoes
1.1 |P.G.P 15/12/2017 Y 100%
1.1.1| - TAP 20/09/2017 [/ 100%
1.1.2 |- DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO 06/12/2017 100%
1.1.3|- CRONOGRAMA 15/12/2017 [/ 100%
1.1.4 |- GERENCIAMENTO DE RISCOS 15/12/2017 "  100%
1.1.5 |- PLANO DO PROJETO 15/12/2017 ¥  100%
1.2 |CONTROLE E MONITORAMENTO 29/06/2018 ¥ 100%
1.2.1 |- RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO 1 09/05/2018 «/  100%
1.2.2 |- RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO 2 06/06/2018 "  100%
1.3 |ENCERRAMENTO 29/06/2018 /  100%

2 Modelagem dos Processos

Atividade Data de conclusdo| % concluida |Progresso |Observacoes
2.1 | MAPEAR OS PROCESSOS ATUAIS 15/01/2018 |/ 100%
2.1.1|- MODELAR O PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIAS 15/03/2018 [/ 100%
- MODELAR O PROCESSO DE PAGAMENTO DE CURSOS E
212\ TREINAMENTOS EXTERNOS 15/03/2018 ¥ 100%
2.2 | VALIDAR A MODELAGEM 04/05/2018 [/ 100%
Y -D \I/:A_IH:QR O MAPA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE e T
- VALIDAR O MAPA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE
222\ RSOS E TREINAMENTOS EXTERNOS 04/052018 &  100%
3 Remodelagem
Atividade Data de conclusdo| % concluida |Progresso |Observacoes
3.1 | REMODELAR OS PROCESSOS 15/05/2018 [/ 100%
3.1.1 |- REMODELAR O PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIAS 15/05/2018 «/  100% N S AT LSS M PR
- REMODELAR O PROCESSO DE PAGAMENTO DE N&o houve mudangas no mapa do
31.2| cURSOS E TREINAMENTOS EXTERNOS lelardule - 100% processo
3.2 | VALIDAR A REMODELAGEM 25/05/2018 |/  100%
321 b\ll:\é_IH:é\R O MAPA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE 25/05/2018 v 100% E;i:;):;/e mudancgas no mapa do
- VALIDAR O MAPA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE o N&o houve mudangas no mapa do
322\ cURSOS E TREINAMENTOS EXTERNOS 25/05/2018 |V 100% processo
4 Manual
Atividade Data de conclusdo| % concluida |Progresso |Observacoes
4.1 | REDIGIR 30/05/2018 98%
A0 -DIIRAERL:/l_\GSlR O MANUAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE 30052018 W  100%
12 TmoorSeeoe PO 0E | sommzors | v MM |
4.2 | REVISAR 06/06/2018 [/  100%
ey b&E&ﬂ\s:R O MANUAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE 06/06/2018 W  100%
- REVISAR O MANUAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE
422\ cURSOS E TREINAMENTOS EXTERNOS 06/06/2018 ¥  100%
4.2.3|- REVISAR E VALIDAR COM O CLIENTE 13/06/2018 |/  100% Ozl R Bl e
empenho” ficou para entrega futura.
4.3 | PUBLICAR 20/06/2018 «/  100%
- PUBLICAR O MANUAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO
421 |0e DIARIAS 20/06/2018 [«  100%
- PUBLICAR O MANUAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO .
43.2|pE CURSOS E TREINAMENTOS EXTERNOS chbapyly o ueE

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: FAE2025D00277A0D

CONSULTE EM http://
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Identificadores dos Riscos

W % &0 v - wwm 0

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: FAE2025D00277A0D.
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SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Secretaria de Fiangas, Or¢amento e Contabilidade - SAFIN

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

Motivo do encerramento: Projeto concluido Projeto cancelado

1. Identificacdao do Projeto

Projeto

Mapeamento dos processos de pagamento de didrias e cursos/treinamentos externos.
Area solicitante Data da Elaboracao

Secretaria de Finangas, Orgamento e 20/06/2018

Contabilidade - SAFIN

Cliente

Fernando Alvaro Ledo Rincon — Diretor da SAFIN

Gerente do projeto Unidade

Augusto Madson dos Santos Silva SEACONF / 1459 / MADSON

2. Historico de revisoes

Versao Data Responsavel Descricao
1.0 20/06/2018 Augusto Encerramento do Projeto piloto de
mapeamento de processos da SAFIN

4. Motivo do cancelamento do projeto

5. Conclusao sobre a entrega

Projeto encerrado com a auséncia do tutorial da tarefa “Emitir nota de empenho” no Processo de
pagamento de Cursos/Treinamentos externos, o mesmo sera entregue em data futura.

( ) Produto/servigo considerado conforme
(X) Produto/servigo considerado conforme com restrigdo

() Produto/servigo considerado ndo conforme

6. Aprovacoes

Responsaveis Data AAssinatura

Gerente do Projeto /
Augusto Madson dos Santos Silva = L il

Area Responsavel /(‘(7’,"7/ ™ I ey
Rafael Ferreira dos Santos Prestes JoHE ,ﬁ&z\,}u s LS LES
Cliente do Projeto / (4

Fernando Alvaro Le#o Rincon

N

Termo de Encerramento
Versdo 2.0
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SENADO FEDERAL
Diretoria Geral
Secretaria de Financas, Orcamento e contabilidade - SAFIN

10. CONCLUSAO

O projeto de mapeamento dos processos de pagamento de diarias e de
pagamento de cursos/treinamentos externos do Senado Federal, com foco nas
atividades da SAFIN, obteve o resultado satisfatorio. Esse projeto foi o pioneiro
da secretaria, o qual marcou um novo patamar para os proximos projetos a
serem desenvolvidos dentro da SAFIN.

Apesar do projeto ter sido finalizado sem a entrega completa do manual
do processo de pagamento de cursos e treinamentos externos, 0 mesmo nao
prejudicou o resultado final esperado, pois foi um marco inicial para os futuros
processos a serem mapeados na SAFIN.

Os processos mapeados nao sofreram mudangas em suas estruturas ou
formas de execucgéo, no entanto, trouxeram informagdes importantes para os
participantes dos processos modelados, pois detalharam os fluxos das tarefas
e reforcaram as competéncias. Desta forma, auxiliardo a gestdo da SAFIN na
tomada de futuras decisdes.

O software Bizagi, ferramenta utilizada para a modelagem dos processos,
mostrou-se bastante eficiente, uma vez que possibilitou a construcido dos
mapas e seus manuais, proporcionou funcionalidades que proporcionaram a
publicacao e acompanhamento da constru¢ao do projeto.

A metodologia usada para a gestado do projeto foi bastante util, uma vez
que proporcionou uma melhoria na comunicagao entre os participantes do
projeto, bem como padronizou as atividades do projeto, além, é claro, de ter
proporcionado um melhor controle sobre o andamento do projeto.

Por fim, espera-se que a SAFIN continue a mapear seus processos e que
o pioneirismo dela sirva de inspiracao e modelo para as outras areas do Senado

Federal.

00100.125012/2018-55
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SENADO FEDERAL
Diretoria Geral
Secretaria de Financas, Orcamento e contabilidade - SAFIN

ANEXOS
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MAPAS & MANUAIS
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1T.TPAGAMENTO DE
CURSO/TREINAMENTO EXTERNO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1117 Cemitir pré-empenho

Descricao

EMITIR PRE EMPENHO

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

¢ UTILIZANDO A PLANILHA:
SAFIN >> ESAFIN >> Projetos >> Pré-empenhos: arquivo ‘PRE
EMPENHOS.xIsm”

PRE-EMPENHOS 2.1
MINUTAS [ T 020001 / 2018 PE | objeta ]
~ Processa

Empresa
Excluif 3/12/2018 [copiar texto do objeta] [colar]

PRE-EMPENHDS Esfera

Fonte . 0100

Lancar SIAFL Detafamento da fonle

Aniilar

Reforcar

Dbservacio PE

Salvar do SIAFT

SIAFIKA: executar

Data de lancamenlo no SIAFT
Mown f Limpar

Relatbrio

a. Para salvar a minuta de pré-empenho, preencher os seguintes campos (0s
campos em azul s&o obrigatorios, os que ndo forem citados ndo devem ser
preenchidos):

i. UG emitente: 020001 (para utilizar recursos da fonte 150, alterar para

UG 020054)

ii. Processo (digitar o numero sem o “00200” e sem “/*, “.” e “-%)

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D
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iii. Contrato (se houver, colocar a espécie primeiro e depois 0 numero:
CT 2016/0023)
iv. Empresa (se houver, digitar o nome completo)

V. (ja € um campo pré-preenchido, que se refere ao ultimo dia
do ano)

Vi (numero com 6 digitos)

Vil (ao digitar o PTRES ele inclui a esfera “1”, contudo, para
despesas com a saude € necessario trocar para esfera “2”)

Viii. (fonte ordinaria é a “0100”. Utilizando recursos de arrecadagao
proépria: “0150”)

iX. (somente até elemento — niumero com 6 digitos)
X. (numero com 6 digitos)

xi. Termo contratual (lista para selecao de descricdo que ira compor o
campo de observacgéao)

xii. ltem PC (digitar somente o numero do item, sem o ano)

xiii. Periodo pré-empenhado (o periodo deve ser somente da
competéncia do orgamento vigente)

Xiv. (digitar o valor com os decimais)

XV. (caracterizar a despesal/identificar o objeto, sobretudo nos pré-
empenhos relativos a contratos novos ou quando houver mais de um pré-
empenho na mesma Informacgao)

b. Clicar em “salvar” para gerar a minuta e anotar o niumero para posterior
consulta

i. Verificar se o campo “observagcao PE” ficou com um texto adequado e se
a quantidade de caracteres esta dentro do limite estabelecido.

ii. Caso apreca a frase “reduza o texto”, fazer uma descricdo mais sucinta
no campo “observacao”.

c. Para emitir o pré-empenho a partir de uma minuta salva:
i. Abrir a planilha de PE e acessar o SIAFI (tela preta)

ii. Clicar em “executar”’ (SIAFIKA) (para manter ativa a conexao do SIAFI
com a planilha)
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iii. Recuperar os dados da MI (trocar o texto “PE” pré-preenchido para
“MI)

iv. Digitar o numero da M| no campo ao lado e apertar “enter”

v. Apoés recuperar as informacgées salvas, conferir os dados e clicar em
“‘LANCAR SIAFI’

PRE-EMPENHOS 2.1

MINUTAS : a ﬂml.{lﬂl@ Objeta

30/12/2018 [copiar texte do objeta] [colar]
Comentarios

PRE-EMPENHOS

Anular

Pano interno (PT)

Heforcar
[ e conraal observogso Pe

Lancar SIAFL i Det
R
P

SIAFIKA: executar

Mowno/ Limpar

Relatirio

d. Para anular um pré-empenho emitido pela planilha:
i. preencher o numero do PE;
ii. apoOs a recuperacao das informacgdes, clicar em “anular’;
iii. confirmar os avisos que forem abrindo, alterando o motivo da anulacao
(exemplo: “Para corregdo do valor, da natureza, etc.”).

e UTILIZANDO O SIAFI:

a. Emissao de Pré-empenho:
i. Comando: >PE

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D
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SPECIE DE PRE-EMPEMHD

1
2
3
d -
5
B
7

POSICIONE O CURSOR E TECLE ENTER

i. Por padrdao, os acessos sao realizados na “UG_020001" (que
corresponde a principal UG do Senado, contudo, caso seja necessaria a
emissao de PE a conta do Fundo do Senado — FUNSEN, faz-se necessario
acessar, primeiramente, a fungdo >MUDAUG, e alterar para a “UG
020054”).
ii. Digite a espécie do pré-empenho e aperte “enter” (espécie ordinaria:
opgao 1)
iii. Ao abrir a tela do PE (imagem abaixo), preencher os campos:
v" Observagao: descricdo da despesa
v'  Esfera: 1
v" PTRES: codigo de 6 digitos conforme a programacao (ex.:
084390)
v" Fonte: 0100000000 (10 digitos)
v" ND: natureza de despesa até o nivel de elemento (ex.: 339030)
v UGR: cédigo de 6 digitos (ex.: 020050)
v" Valor: digitar o valor da despesa com 2 casas decimais, sem a
utilizagcao de virgula
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SIAF12018-DOCUMENTO-ENTRADADDS-PE [EFETUA PRE-EMPENHO)
13703718 16:48
i1 2018PE

Gz20001 @oo01

I
1
i
1
i
1
1
'
LY

83/025

b. Pré-empenho de anulagao:
i. Comando: >PE
ii. Espécie de pré-empenho: 3 (anulagdo de pré-empenho emitido pela
propria UG emitente)
iii. Documento de referéncia nimero: 2018PEXXXXXX (nimero do PE a
ser anulado) e aperte “enter”
iv. Na tela que abrir, o evento e a programacgao orcamentaria ja virao
preenchidos. Sera necessario digitar somente a finalidade da anulagao no
campo “Observacgao/Finalidade” (ex.: “para corregdo de valor.”) e o valor
total a ser anulado (com duas casas decimais, sem colocar virgula ou
ponto).

1.1.1.2 L JEmitir a nota de empenho
1113 I:'Pagar Nota Fiscal

Descricéo
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PAGAR A NOTA FISCAL
a. Receber a solicitagao de pagamento das atividades executadas
b. Efetuar o pagamento conforme solicitacao dos gestores do contrato
c. O processo devera conter:
i. Contrato firmado entre o Senado Federal e a empresa
contratada;
ii. Nota de empenho;
iii. Nota fiscal;
iv. Autorizacdo para pagamento ou ateste da nota fiscal,;
v. Certidao negativa de regularidade do FGTS (CRF);
vi. Certidao negativa de tributos federais (PGFN/INSS);
vii. Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);
viii. Solicitagdo de pagamento.

ETAPAS:
a. Analisar o processo, verificando se todos os itens necessarios para o
pagamento estao anexados e dentro do prazo de validade (certidoes).

b. Acessar o SIAFI (azul) realizando os seguintes passos:
i. Acessar a fungéo INCDH para incluir o documento habil.

SsiAr RE— |
| e—

R O T I O T I o R R ————— .
ii. No tipo de documento, inserir as letras NP (Nota de pagamento)
e confirmar.
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VA TE U0
gy e WD

&S SIAFI

Incluir Documento Habil -« INCDH “w

G ) L

iii. Preencher a aba “Dados Basicos” nos campos:
v' Data de vencimento: hoje;
v" Numero do processo: numero do processo de pagamento
(SIGAD);
v Ateste: data do ateste do gestor ou da solicitagao de
pagamento;

Valor do documento: valor da solicitacao;

Codigo do Credor: CNPJ do Fornecedor;

Dados de Documento de Origem: clicar em incluir;

Data de emissao: data de emissao da nota fiscal;

NN

Numero Doc. Origem: preencher com o n° da Nota Fiscal
paga. Exemplo: “NF1277;

v Valor: Valor da solicitagao;

v" Observagao: Texto devera conter o nimero da NF paga,
finalidade do servigco ou material fornecido, periodo do servigo
ou vigéncia do contrato, n° do contrato, n° do processo e, caso
optante pelo simples nacional, informar o NUP da declaragao;

v Confirmar Dados Basicos: Clicar.

10
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Inciuir Decumenio Habil - MCDH

R Y S PN S S PN SN (N VUUC AT SN (S S ] MU Sy —
o — T
e o
iamben s vt i g

Dy L Hye b a g —
m NEp——
o i e i
(i) e

iv. Preencher a aba “Principal com Orgamento”
v Situagdo: ex: DSP001 para servicos PJ e DSP101 para
Materiais (ver documento de situagdes);
v" Preencher N° empenho e subitem (conforme consta no
processo);

v' Liquidado: sim;
v" Preencher conta de estoque (ou de VPD) e contas a pagar;
v" Valor: Valor total da solicitagcdo de pagamento;
v Confirmar.
GSIHF L ——y
B -
]
| ——— L ——

S b Py b € o v, pms T A 0

.

- —

— e A i
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c. Preencher a aba “Deduc¢ao”

i. Observagao: Os pagamentos a fornecedores que estiverem
abarcados pelo Simples Nacional ndo sao suscetiveis ao
recolhimento de tributos federais. Se o pagamento se referir a
SERVICOS, observar se € o caso de recolher ISS.

ii. Os pagamentos a fornecedores que nao optarem pelo Simples
Nacional serao passiveis de recolhimento de tributos federais pelo
Senado Federal. E necessario ter atencdo ao tipo de servico
prestado e ao material fornecido, pois podera ocorrer mudanga
nas aliquotas cobradas.

v

LN X X

Situacao: ex: DDF001 para tributos federais;
Confirmar;

Recolhedor: CNPJ do Fornecedor;

Data de vencimento e Data de pagamento: hoje;

Cddigo de Recolhimento do DARF para situagdo DDF

001: ex: 6147 e 6190, vide Anexo | RFB N° 1234;

v
v

Base de calculo: geralmente, valor total da Nota Fiscal,
Valor da Receita: clicar na % e colocar o valor da base

de calculo e a porcentagem de acordo com o Anexo | da
Instrucdo Normativa RFB N° 1234, ou digitar o valor do
tributo a recolher;

v Valor: Inserir o valor a ser retido conforme o calculo do

item vii;

v' Confirmar;

v Pré-doc;

v" Recurso: 3 — Com Vinculacdo de Pagamento;

v' Periodo de Apuracao: Hoje;

v" Processo: N° do processo;

v" Observacao: Texto (Impostos federais s/ “colar o restante

da observacao”);

v

Confirmar.

12
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i 4 i B3
[ - owl T 1w e
I Pt e i e 1 TR
- [R— [anpar— [——— - -
R Lt EET " ]
o I
e tpebommrarars
? o [ e -
=l e ] u LM
W e LA LI n #
E T =T N = L
o o
PRE-DOC

iii. Para recolhimentos de ISS:
v Situagdo: DDRO0O01;
Data de vencimento e pagamento: hoje;
Municipio: 9701;
Receita: 1782;
Recolhedor: CNPJ do Fornecedor;

v Valor Principal: Valor do tributo a ser descontado (calculo feito
manualmente);

NSRRI

v" Valor do item: Valor do tributo;
v Confirmar;

13
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Pre-doc;
Recurso: 3 Com Vinculagao de Pagamento;
Referéncia: Més vigente;

NSRRI

Municipio da NF: Cédigo do Municipio do emissor da Nota
Fiscal;

v Numero da NF e Data da Emissdo da NF devem ser
preenchidos;

v" Aliquota da NF: 5,000 ou 2,000 ou 1,000, conforme o caso;
v" Valor da NF: Valor total da Nota Fiscal

v" Observacao: Texto (ISS s/ “colar o restante da observacgao”);
v' Confirmar.

] T e el e i T

Tots e di 20240

[VVESSES) WD) S )~

w7 SIAF] Pe—

____»| PRE-DOC
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d. Preencher “Dados do Pagamento”:
i. Tipo de OB: geralmente, OB Crédito. Se for fatura, via Lista de
Fatura, sera OB Fatura;
ii. Valor: Preencher conforme valor liquido de Pagamento;
iii. Pré-Doc.

v" Domicilio Bancario do Favorecimento: Geralmente
expresso na Nota Fiscal. Precisa estar cadastrado no SIAFI tela
preta;

v' Observacgao: Texto;

v' Confirmar.

s R

ﬂ Inchur Documento Habil - INCOH “

Ot Mt gt Com oot P o g Smaqhs Drcwgs e Dweant § Anim  Ouiot Lapame  Compmereghs Do w Fugmmen  Coo o Cume Rame

!
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15

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D

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



00100.125012/2018-55

51

e. Preencher aba “Centro de Custos”
i. Selecionar Pagamento ;
ii. Més de referéncia e Ano de Referéncia: Més de competéncia da
Despesa;
iii. Incluir.

Ssi R——

.

Inchur’ Doz umedvio Habill < HCDH

Cbggosa U0 Domem e . reaz

- i U
e T D This Ay [
= o T T AR

i Rt Pt 108 Doy, Povus s (perms Dol Dmmgs o D b A D L LRl | o i Pt 5w 8 (o e

L ———
Eamin e Cow o inbrrmy 1AL

T g ki

s et s SACITRATAD B8 C SRIn g CaRIE

e = L= — s s s | N L |
mm e

S S I
= TEEEE——E——————
f. Registrar Pagamento
i. Registar e anotar NS gerada:
S SIAFI =
[ —

e — — — | o —

ii. Selecionar, apés Registro, “Gercomp”
v" R (realizar totalmente);
v' Executar;
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v" Vinculacdo (normalmente, 400). Se for referente a area da
saude, vinculagao 499;

v' Confirmar;

v" Anotar OB, DF e DR.

1.1.1.4 DCorrigir Pagamento

Descricao

CANCELAMENTO DE ORDEM BANCARIA FEITA NO DIA ANTERIOR

NO SIAFI PRETO
a. Transacao >SOLCANBB;
b. Preencher com o numero da OB que se quer cancelar e o motivo;
¢. Confirmar;
d. Solicitar ao diretor da SAFIN que realize a mesma transag¢ao (>SOLCANBB);
e. Aguardar o COMUNICA do dia seguinte que confirma o cancelamento da
ordem bancaria.
f. O valor voltara para o GERCOMP.
Se for o caso, cancelar outros pagamentos equivocados.

11.1.5 DEfetuar a conformidade

Descricao

EFETUAR A CONFORMIDADE

a. Verificar no processo os seguintes itens:

i. objeto do contrato;

ii. prazo de validade do contrato;

iii. averiguar a necessidade de caugao, fiangca ou seguro garantia, que,

caso exigida, deve ser apresentada conforme valor estipulado.
Consulta contrato:
http://www.senado.leg.br/transparencia/liccontr/contratos/contratos
-asp
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b. Sempre, em contratos continuados, preencher a planilha do Excel de
controle;

c. Conferir a nota de empenho, observando:
i. correcao dos dados do credor;
ii. CNPJ;
iii. programa de trabalho;
iv. natureza de despesa,
v. valor;
vi. classificagéo contabil compativel com o objeto do contrato;
vii. correta descricao dos bens adquiridos;
viii. modalidade de licitacao;
ix. demais informacées pertinentes.

OBSERVACAO - comandos no SIAFI:

v" Consulta NE: >CONNE

v' Consulta natureza da despreza: >CONNATSOF
v' Consulta classificagdo contabil: >=CONORIGEM

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

i. verificar a existéncia de observagbes relevantes, como por exemplo, a
existéncia de multa ou glosa.

e. Verificar na nota fiscal:
i. a correta mencgao ao devedor (Senado Federal);
ii. se o credor € o contratado pelo Senado;
iii. 0 valor cobrado e sua equivaléncia ao acordado com o Senado Federal;
iv. a correcdo dos destaques referentes as retengoes;
v. se ha correta descricao dos servicos cobrados no documento fiscal,

vi. caso seja emitida por empresa localizada no Distrito Federal, a nota
deve ser eletrénica.
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vii. Consultar solicitacao de pagamento no GESCON:
https://adm.senado.gov.br/cas-
server/login?service=https%3A%2F %2Fadm.senado.qgov.br%2Fge
stao-
contratos%2F|_spring_cas_security check%3Fnodesource%3Dw
wwbe

f. Conferir validade das certidoes de regularidade
i. CND
ii. CNDT
iii. CRF
iv. FGTS

g. Verificar na NS:
i. o correto lancamento da natureza da despesa e da conta contabil
ii. a correcao dos dados do credor, bem como de seu domicilio bancario;
iii. se os impostos foram recolhidos com os valores e cédigos corretos,
com base no Manual do ISS, IN 1234 e IN 971;
iv. na hipotese de cobranca de multa ou glosa, a apropria¢ao correta dos
impostos, que devem ser calculados tendo por base o valor bruto;

v. 0 langamento na conta de controle do contrato.

h. Fazer a conferéncia dos documentos gerados no SIAFI, observando, nao
s0, mas também:
i. ordem bancaria: credor, domicilio bancario, empenho e valor;
ii. DARF: valor, codigo de receita, credor, periodo de apuragéo e base de
calculo;
iii. DAR: valor, codigo de receita, credor, periodo de apuragéo e base de
calculo;
iv. GPS / GRU: valor e credor.

OBSERVACAO - comandos no SIAFI:
v" Consulta NS: >CONNS
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Consulta ordem bancaria: >CONOB
Consulta DARF: >CONDARF
Consulta retencao de ISS: >CONDAR
Consulta retencao INSS: >CONGPS

NSRRI

1.2 PAGAMENTO DE DIARIAS

Descricao
Ver processo de pagamento de didrias.
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2.1 PAGAMENTO DE DIARIAS

211 ELEMENTOS DO PROCESSO
2111 [identificar o tipo de diaria

Descricéo

IDENTIFICAR O TIPO DE DIARIA

a. Ato que disciplina a concessao de diarias: ATC n° 5, de 2006.
b. Paga-se para senadores, servidores e colaboradores eventuais.
c. Nao se paga para terceirizados.
d. Valor da diaria depende da cidade para onde se viaja.
i. Localidade 1: populagao acima de 200000 habitantes;
ii. Localidade 2: populagao abaixo de 200000 habitantes;
iii. América do Sul; e
iv. Outros paises.
e. A data do evento serve de referéncia para o calculo.
f. Paga-se no maximo um dia antes e um dia depois.
g. Regra-geral para as viagens:
i. Nacionais: meia diaria na ida e meia diaria na volta;
ii. Internacionais: dia da ida e da volta, uma diaria.
h. Pagamento de adicional de embarque em valor unico (R$ 219,84),
independente do periodo.
i. Observagdo: Pagamento realizado somente para viagens
nacionais.
i. Necessita sempre de autorizacao do Diretor-Geral (Prestar atencao se esta
explicita a autorizagdo para pagamento de diarias).
j- Analisar se ha hospedagem ou alimentacao incluida.
i. Observacgao: Isso pode acarretar no pagamento de apenas meia
diaria.
k. Devem estar presentes a solicitagcado para pagamento de diarias e o
formulario para pagamento de diarias.
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I. Auxilio-alimentagao: desconto do valor proporcional nos dias uteis (apenas
viagens nacionais).
m. Etapas para a realizagao da conformidade:
i. Analise do processo;
ii. Identificacéo do evento e periodo do mesmo;
iii. Identificacdo do destino para calculo das diarias (Tipo de
localidade);
iv. Analise das passagens emitidas;
v. Verificagao do trecho: Ida e Volta;
vi. Analise e comparacao do periodo entre o evento e a viagem;
vii. Confirmacao do despacho de autorizagao para concessao de
diarias pela DGER;
viii. Identificagado do viajante:
U Caso seja servidor, confirmar na Intranet cargo e funcao
exercidos pelo mesmo.

2.11.2 DCalcular as diarias nacionais

Descricao

CALCULAR AS DIARIAS NACIONAIS

a. Preenchimento da Planilha de Registro de Diarias disponivel em:
i. Observagdo: U:\Area_compartilhada\#DIARIAS\Diarias.xlsm
ii. Observacao: o ID é criado pelo sistema. Nao preencher.
b. Processo: Digita direto, sem pontos nem barras e sem colocar 00200 no
inicio e os dois digitos identificadores no final.
i. Exemplo: 00200.009181/2017-30 > Digitar: 91812017
c. Nome.
d. CPF: digitar sem pontos e sem barra.
e. Cargo de Referéncia.
f. Cidade.
g. Estado.
h. Pais.
i. Localidade:
i. Capitais/ cidades com mais 200000 habitantes: Localidade 1;
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ii. Capitais/ cidades com menos de 200000 habitantes: Localidade 2;
iii. Observagao: Na duvida, olhar site do IBGE e anexar a pagina:
https://cidades.ibge.gov.br/
j- Finalidade — Inscricao: Escolher dentre as opgdes.
k. Finalidade — Texto: Escrever o evento.
I. Nome da Comissao: Preencher apenas no caso de viagem solicitada por
comissdes temporarias que nao tém uma finalidade-inscricao especifica.
m. Viagem (Ida e Volta).
n. Evento (Inicio e Fim).
0. Custeio por outros meios (Normalmente escolher a opcao “Nao”. Caso
haja custeio de hospedagem ou alimentacao, escolher a opc¢ao “Alojamento
ou outra forma de pousada” para calcular meia diaria).
p. Data do pagamento original: hoje.
g. Valor a ser pago no SIAFI: valor calculado.
r. Salvar.
s. Modelo do espelho de Registro de Diarias:
REGISTRO DE DIARIAS
novo reorar] X
Classe de diaria no exterior
EXCLUIR
[oe |
SALVAR S R$
I
s
Ano: 2017 R$
Finalidade - inscricio R%
ETEN -«
- .
Finalidade - texto NS _ R
Total
uss
R$
SIS
| voka |
N
REGISTROS:
Vigentes: 15
Excluidos; 0
PENDENCIAS: e —
Conformidade: 13
talor: 0
24
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2.11.3 DCalcular as diarias Internacionais

Descricao

CALCULAR AS DIARIAS INTERNACIONAIS

a. Preenchimento da Planilha de Registro de Diarias disponivel em:
i. Observagdo: U:\Area_compartilhada\W#DIARIAS\Diarias.xlsm
ii. Observagao: o ID é criado pelo sistema. Nao preencher.
b. Processo: Digita direto, sem pontos nem barras e sem colocar 00200 no
inicio e os dois digitos identificadores no final.
i. Exemplo: 00200.009181/2017-30 - Digitar: 91812017
c. Nome.
d. CPF: digitar sem pontos e sem barra.
e. Cargo de Referéncia.
f. Cidade.
g. Estado.
h. Pais.
i. Localidade:
i. Capitais/ cidades com mais 200000 habitantes: Localidade 1.
ii. Capitais/ cidades com menos de 200000 habitantes: Localidade 2.
iii. Na duvida, olhar site do IBGE e anexar a pagina:
http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/home.php
j- Finalidade — Inscricao: Escolher dentre as opgdes.
k. Finalidade — Texto: Escrever o evento.
I. Nome da Comissao: Preencher apenas no caso de viagem solicitada por
comissdes temporarias que nao tém uma finalidade-inscricao especifica.
m. Viagem (Ida e Volta).
n. Evento (Inicio e Fim).
o. Custeio por outros meios (Normalmente escolher a opgao “Nao”. Caso
haja custeio de hospedagem ou alimentacao, escolher a opcao “Alojamento
ou outra forma de pousada” para calcular meia diaria).
p. Data do pagamento original: hoje.
g. Valor a ser pago no SIAFI: valor calculado.
r. Salvar.
s. Modelo do espelho de Registro de Diarias:

25

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D.

CONSULTE EM http:



00100.125012/2018-55

61

REGISTRO DE DIARIAS

Grupo de pais
Classe de didria no exterior

ovo reorians [
T

-
=

Yalor total didrias R$

Desconto auxilio alimentacdo B3

Adicional de embarque R%

R$

Glosa LDO R

R:
Total *
us$

¥alor a pagar/r R$
Textu NS

Localidade

Ano: 2017

cédo

Finalidade - texto NS

REGISTROS: Custeio por outros meios

Gonformidodos 13

t. Anexar documento referente a taxa de cambio.
2114 DPagar as diarias

Descricao

PAGAR AS DIARIAS
a. Pagamento no Sistema SIAFI
i. No campo de busca deve-se inserir: INCDH a Inclusdo de

documento habil;
ii. Tipo de Documento: AV a Confirmar
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brfsiafi2017/cp f —52e 0772091236 O - @ C |[ G 51261~ Sistema Integrado d.. ‘
% EBConverter ~
MARIANA
65|HF| Coia uG20081
{ ]

Comunica Configurar Acssso ¢ Adicionar Favoritos

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ada
+ Gampa de presnchimento obrigatério
* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
SENADO FEDERAL REAL (RS)
0 de Documento:  Titulo: Nimero DH:
@ AUTORIZAGAO DE VIAGENS (DIARIAS)
| confirmar |
AN NG
nanceira o Governo Federal
e T T—r s a—
it btfsinfi2017/cpr-dor acs/incah sfusuario=52efTbeidids 0B A20TFA081330 O ~ @ © || @ waFl- Sistemalntegrado ., X | ‘
% EEConverter v [FSelecionar |
- g =2urri
l Comunisa. Configurar Acessa Adicionar Favoritos.

Incluir Documento Habil - INCDH

“Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Mosda:

020001 SENADO FEDERAL REAL (RS)

Ano: “Tipo de Documento: Titulo: Nimero DH:
2017 AV AUTORIZAGAO DE VIAGENS (DIARIAS) 2

P Frecnchimento Obrigatéria ™ Registiada 7 Pandenta de Registo
TDades Bésices | Princips Com Orgament | Principal Sem Orgamente | Dadugie | Encerge | Despess s Anulsr | Duires Langamantos | Dados de Pgaments | Resuma

~Céa)

daUG Pagadora:  Nome da UG Pagacors: Sistema g Ongem
&l SENADO FEDERAL CPR-STN

*Nata de Fmisséa Contahir Nata de Vencimenta:  Taxa de CAmbin: Pronessa Ateste: “Vfalor dn Nosimeantn™
[B2/0E/2077 | — 0,000 |l [ 5,00]
“Cédigo do Credor Nome do Credar:

&)

Dados de Documentos de Origem

() Emitante Data 42 Emissio Nimero Dae. Origem

| Incluir, || Alterar Selecionados || Gopiar Selesionados | | Excluis Selecionados.
ludnolui,) k |

Documentos Habeis Relacionados

0 UG Nimero Doc. Hib. Relacionado

| | Atterar selecionagos || Copiar Seiecionados || Excluir selesionados |

“Observasio

@ s

* Bampo de preenchimento obrigatrio

Vater

[aramite |

b. Preenchimento dos dados no sistema:
Aba Dados Basicos
Ui Data de vencimento: hoje.
U Processo: processo SIGAD.
U Ateste: hoje.
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U Valor do documento: valor total calculado pela planilha.
Ui Codigo do Credor: CPF do viajante.
Ui Dados de Documentos de Origem: Incluir
- Emitente: CPF do viajante.
- Data de Emissao: hoje.
- Numero do Documento de Origem: cidade do evento.
- Valor: valor total calculado pela planilha.
- Confirmar.
Ui Observacgao: colar a observacao gerada pela planilha.
U Confirmar Dados Basicos
ii. Aba Principal Com Orgamento
i Situacdo: DSP081.
Ui UG do empenho: 020001.
Ui Numero do empenho a Olhar a tabela de Empenhos.
U Liquidado: SIM.
U Valor: valor total calculado pela planilha.
u Confirma.
iii. Aba Outros langamentos
U Situagao: LDV004.
u Inscrigao geneérica:
U:\Area_compartilhada\W#DIARIAS\Diarias.xlsm.
Ui Exemplo: EXSENAOQO1.
Ui Valor: valor total calculado pela planilha.
i Confirma.
iv. Aba Dados de Pagamento OB CREDITO
U Data do pagamento: hoje.
U Lista de favorecidos: CPF do viajante.
i Pré Documento da Ordem Bancaria crédito.
U Dados bancarios do viajante (Tais dados ja devem estar
cadastrados no SIAFI- HOD).
v. Observagao: colar a observacao gerada pela planilha.
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2.1.1.5 DPagar as diarias

Descricao

PAGAR AS DIARIAS

a. Pagamento no Sistema SIAFI

i. No campo de busca, inserir: INCDH a Inclusdo de documento habil.
ii. Tipo de Documento: AV a Confirmar.

[E=3E8 = ]
= 1i/ep 7203613035 O - @ & | & Ak - Sistema Integrado d.. X ‘ ‘ Y AT
X @RComerter - ERSelecionar

‘Sistema: SIAFI2017 Exercicio: 2017 | Verséo 5.9.00782 (3786)  Sair €)
s I F I MARIANA

Codigo da UG:020001

Comunica Configuear Acesso. Adicionar Favortos

Incluir Documento Habil - INCDH

@ Aluda
* Campa de preenchimento obrigatério
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
[0z0001] (&) SENADO FEDERAL REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Némero DH
2017 ‘\5 AUTORIZAGAO DE VIAGENS (DIARIAS)

| confirmar |

T N . K

SIAF - Sistema Integrado de Administragéo Financeira 4o Governo Federal

— T T =
Q*Ei\s £ - 80[Q wrt- ssermintegrdod.. x| |
% @RConverter v {Selecionsr
T

Comurics | ConfgursrAcesso Adsonse Favrios

Incluir Documento Habil - INCDH

|
~Cédigo da UG Emitents:  Nome da UG Emiente Mosds:
020001 SENADO FEDERAL REAL (RS)

e Tipo de Dozumente: T Nimero

2017 AV AUTORIZAGAO DE VIAGENS (DIARIAS) s

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registads ™ Pendente de Registro

Vouiea i e [ T

-Codgo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadors:  Sistema de Ongem

[pZ5001] g SENADO FEDERAL CPR-STN

Deta de EmasBo ot Datade Veneimerto:  Twxade Gt Processo et v s Do

I

[ o]

“Cédigodo Credor_ Nome do Credor:
LY
Dados de Documentos de Origem
o Emitente

Dsta de Emissio Nimero Doo. Origem

Documentos Habeis Relacionados
u] s

Trmite

-Observagio

b. Preenchimento dos dados no sistema:
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i. Aba Dados Basicos
U Data de vencimento: hoje.
U Processo: processo SIGAD.
U Ateste: hoje.
U Valor do documento: valor total calculado pela planilha.
Ui Codigo do Credor: CPF do viajante.
Ui Dados de Documentos de Origem: Incluir.
- Emitente: CPF do viajante.
- Data de Emissao: hoje.
- Numero do Documento de Origem: cidade do evento.
- Valor: valor total calculado pela planilha.
- Confirmar.
Ui Observagao: colar a observacao gerada pela planilha.
i Confirmar Dados Basicos.
ii. Aba Principal Com Orgamento
U Situagao: DSP081.
Ui UG do empenho: 020001.
Ui Numero do empenho a Olhar a tabela de Empenhos.
U Liquidado: SIM.
U Valor: valor total calculado pela planilha.
i Confirma.
iii. Aba Outros langamentos.
U Situagao: LDV004.
u Inscricao genérica:
U:\Area_compartilhada\#DIARIAS\Diarias.xlsm.
Ui Exemplo: EXSENAOO1.
U Valor: valor total calculado pela planilha.
i Confirma.
iv. Aba Dados de Pagamento OB CREDITO.
U Data do pagamento: hoje.
U Lista de favorecidos: CPF do viajante.
U Pré Documento da Ordem Bancaria crédito.
U Dados bancarios do viajante (Tais dados ja devem estar
cadastrados no SIAFI- HOD).
v. Observagao: colar a observacao gerada pela planilha.
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2.1.1.6 DPagar as diarias

Descricao

PAGAR DIARIAS A PESSOA SEM CONTA CORRENTE

a. Cadastrar o favorecido: ATUCREDOR - CPF: colocar EX+7 campos.
i. Pode colocar a sigla da comissao etc.
b. Combinar com quem esta cuidando das diarias no setor solicitante o
dia em que o saque ocorrera.
c. SIAFI: Emitir a Ordem Bancaria de pagamento.
i. Favorecido:
ii. CPF- EX0000000 criado
iii. Conta- PAGAMENTO
d. Apds a emissao, prazo de até 7 dias para retirar em qualquer agéncia
do Banco do Brasil. Apés, a ordem bancaria sera cancelada.
e. Orientar o responsavel por acompanhar o estrangeiro no momento do
saque, que o favorecido devera se dirigir ao caixa do Banco do Brasil com
uma copia da Ordem Bancaria que esta no processo e o passaporte.
i. Exemplo: 2016AV849
f. Observacgodes:
i. No SIAFI tela preta, a transagao a COMLIMOB informa o valor
maximo da ordem bancaria do tipo de pagamento que permite que
o valor seja sacado no mesmo dia da emissao. Atualmente o valor
limite € de R$ 800,00.
ii. Para saque a partir do dia seguinte a emissao nao ha valor limite.
Qualquer valor estara disponivel para saque.
iii. Alétm de pagamento em favor de estrangeiros, a Ordem
Bancaria de Pagamento tem como finalidade o pagamento a
pessoas fisicas que nao tenham conta bancaria.

2.1.1.7 DPagar as diarias

Descricao

PAGAR AS DIARIAS
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a. Pagamento no Sistema SIAFI
i. No campo de busca deve-se inserir: INCDH a Inclusao de

documento habil.
ii. Tipo de Documento: AV a Confirmar.

Q@,\\s T besfaIL e e =50 a3 O - @ 0)[@ s ssemaltegrdode x| |
P T T

MARIANA
$S|F|F| Codgods usioomon
| Comunica Configurar Aesso. Adicionar Favontos @
= Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda
= * Campo de presnchimento obrigatdrio
i
7 j2 UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda.
3 q SENADO FEDERAL REAL (R$)
Ano: de Documento: Titulo: Nimero DH:
2017 @ AUTORIZAGAQ DE VIAGENS (DIARIAS)

| Confimar |

ETTT R N KT

SIAFI - Sistema Integraco de Admini nanceira do Coverno Federal

T —————

itps://sia.tesouro. gow br/siaf 20 1/ pr-dochabiltransacoes/incdh.jfusario=52ef81 es49dRENSbAZ0 120301235 O = @ G || €5 SIAFL- Sistemalntegrada d. X ‘

e

% @Converter ~ [ Selecionar
¥ I Adiionar Favarss
Incluir Documento Habil - INCDH @ A
= Campo de preenchimario dbrgaiéra
= “Céoigo ta UG Emitente:  Nome da UG Emitente stz
@ 020001 SENADO FEDERAL REAL (RS}
o2 Ano; “I1po de Uocumento: | tulo: Nimero UH:
A o7 av AUTORIZAGAO DE VIAGENS (DIARIAS) .
¥ Fresnchiments Obrgetéic " Registade ' Pendents de Regisie
i Dacugio | Encarge o g Rasuma
Nome 2 UG Pagadora Sistema de Orgem
SENADO FEDERAL CPRETN
“Data de Emisséo Contabil.  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: Processo: Ateste “Valor do Documento:
5,07
‘Codigoda Credor  Neme do Gredor:

Dados de Documentos de Origem
0 Emitente Data d Emissio Nimero Doc. Origem Valor

[ | e e | e |

Documentos Habeis Relacionados
Nimaro Doc. Hib, Relscionsdo

0 us
§ Alterar Selecionados || Copiar Sslecionados | | Excluir Selecionados.
“Observasdo
v
Informgefies g
R o T— T

b. Preenchimento dos dados no sistema:

32

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D

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




00100.125012/2018-55

68

i. Aba Dados Basicos
U Data de vencimento: hoje.
U Processo: processo SIGAD.
U Ateste: hoje.
U Valor do documento: valor total calculado pela planilha.
Ui Codigo do Credor: CPF do viajante.
Ui Dados de Documentos de Origem: Incluir
- Emitente: CPF do viajante.
- Data de Emissao: hoje.
- Numero do Documento de Origem: cidade do evento.
- Valor: valor total calculado pela planilha.
- Confirmar.
U Observacao: colar a observacao gerada pela planilha.
i Confirmar Dados Basicos.
ii. Aba Principal Com Orgamento
U Situagao: DSP081.
Ui UG do empenho: 020001.
U Numero do empenho: olhar a tabela de Empenhos.
U Liquidado: SIM.
U Valor: valor total calculado pela planilha.
i Confirma.
iii. Aba Outros langamentos
U Situagao: LDV004.
u Inscricao genérica:
U:\Area_compartilhada\#DIARIAS\Diarias.xlsm.
- Exemplo: EXSENAOO1
U Valor: valor total calculado pela planilha.
i Confirma.
iv. Aba Dados de Pagamento OB CREDITO
U Data do pagamento: hoje.
U Lista de favorecidos: CPF do viajante.
U Pré Documento da Ordem Bancaria crédito.
U Dados bancarios do viajante (Tais dados ja devem estar
cadastrados no SIAFI- HOD).
v. Observacgao: colar a observagcao gerada pela planilha.

33

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: FAE2025D00277A0D.

CONSULTE EM http:



00100.125012/2018-55

69

2.1.1.8 DPagar tarifa cambio

Descricao

DIARIA INTERNACIONAL — TARIFA BANCARIA

a. Fazer uma Nota de Pagamento — NP para pagamento da tarifa bancaria,
que atualmente é de R$ 80,00.
b. Se puder copiar o modelo anterior, verificar a NP 1015.
c. O empenho é o mesmo utilizado no ano todo
i. Observacgao: em 2018 é 0 2018NE000118-81;
d. Quanto as deducgdes:
i. DARF de 7,05%, cddigo 6188 (atualmente, R$ 5,64)
ii. DAR de 5,00%, codigo 1782 (atualmente, R$ 4,00)
e. Favorecido e recolhedor: CNPJ do Banco do Brasil: 00000000000191.
f. Aba Dados Basicos:

" Dados Basicos Principal Com Orcamento | Deducio || Dados de Pagamenta  Cenfro de Custo | Resumo

* Cédiga da UG Pagadora-  Nome da UG Pagadara Sistema de Origem
020001 SENADO FEDERAL CPR-STN

* Data de Emissdo Contébil.  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo Ateste * Valor do Documento
23/05/2018 23/05/2018 0,0000 8399/2018 23/05/2018 80,00

* Cédigo do Credor Nome do Credor:
00000000000191 BANCO DO BRASIL SA
* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissio Nimero Doc. Origem Valor

00000000000191 23/05/2018 BEC 52146168 80,00
Total: 80,00

D Habeis i Trémite

uG Nimero Doc. Hib. Relacionado

* Obsenvacéo

g. Aba Principal com Orgamento:
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¥ Dados Basicas | Principal Com Orcamento | Deduco | Dados de Pagamento | Cenfrode Custo | Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 80,00
DSPO01

“Situago “Nome da Situago

DSP001 AQUISICAC DE SERVICOS - PESS0AS JURIDICAS Total da Situagao 80,00

Tem Contrato? NAO  E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenha: Neme da UG do Empenho:
020001 SENADO FEDERAL
T Item Registrado
N° do Empenho 2018NE000118 Subitem 81 Liquidado: SIM 80,00
*N® do Empenho =Subitem *Liquidada? Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva Contas a Pagar Valor do ltem: 80,00
2018NE000118 81 Sim 3.323.1.05.00 21.3.1.1.04.00

h. Aba Deducbes
i. DARF

Situagao: DDF001 - RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12. 561 e
Situagdo Nome da Situagéo
DDFO01 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 111112
*UG Pagadora-  Data de Vencimento:  Data de Pagamento:  Cédigo de Recolhimento DARF Valor do item: 5,64
020001 23/05/2018 23/05/2018 6188

Lista de Recolhedores
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros

1 00000000000191 80.00 564 0.00 0,00

Valores Totais 564 0,00 0,00
Valor a Informar 000

6 DARF

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Malor Valor Compensado
DOF0O0A 23/05/2018 23/05/2018 5.64 0.00
Tipo de DARF
DARF
DARF
Receita: “Recurso: “Periodo de Apuragdo. Processo:
6188 3 - Com Vinculagdo de Pagamento 23/05/2018 5399/2018
Referéncia Receita Bruta Acumulada: Percentual:
= 0.00 0.00
Seq Recolhedor Baze de Célculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhida
1 00000000000191 80.00 5.64 0.00 0.00 5.64

Total Pré-Doc: 5,64

“Obsernvacdo
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ii. DAR

Situagio: DDR001 - RETENGOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR 4,00 " Pré-Dos

Situagdo:  Nome da Situagdo )
DDROO1 RETENGOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR

*UG Pagadora: Data de Vencimento: ~ Data de Pagamento: ~ Cédigo do Municipio  Cddigo de Receita Valor do Item: 4,00
020001 23/05/2018 23/05/2018 9701 1782

Lista de Recolhedores

seq Recolhador Valor Principal Multa Juros

1 00000000000191 4,00 0.00 0.00

Valores Totais 4,00 0.00 0.00
Valor a Informar 0,00

S

Deducdo Data de Vencimento Data de Pagamento Walor Walor Compensado
DDROO1 23/06/2018 23/05/2018 4,00 0.00
DAR
Municipio Favorecido Receita: ‘Recurso: ‘Referéncia
970 1782 3 - Com Vinculagdo de 05/2018
Pagamento

Informagées do Recolhimento

UG Tomadora do Servico: Municipio da NF
020001 97
Nimero da NF/Recibo Data de Emisséo da NF:
52146168 23/05/2018
Série da NF: Subsérie da NF:
1 5
Aliguota da NF: Walor da NF:
5.000 80.00
Seq Recolhedor Valor Principal Multa Juros Total Recolhido
1 00000000000181 4.00 0.00 0,00 4.00
Total Pré-Doc: 4,00
“Observacdo

i. Dados de Pagamento (OB Cambio)

¥ Dados Basicos | Principal Gom Orcamento || Deoucio | Dados de Pagamento | Gentro de Custa || Resumo

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o

020001 SENADO FEDERAL Valor Liguido de Pagamentao: 70,36
Valor Total de Dados de Pagamento: 70,36

Data de Vencimento *Data de Pagamenta

23/05/2018 23/05/2018

Lista de Favorecidos
Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

00000000000191 70,36 70,36 + Pré-Doc
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6 OB Cambio

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
23/05/2018 23/06/2018 70,36 0,00
Tipo de OB Valor OB Valor Realizado
OB Cambio 70.36 70.36 Docs Gerados
OB
“Favorecido Processo Taxa de cdmbio
00000000000191 3399/2018 0,0000

Nimero da Lista: CIT:

* Domicilio Banecario do Favorecide

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
CAMBIO

* Domicilio Bancarie do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
= = UNICA

*Obsenvacdo

j- Centro de Custo: selecionar o valor total e informar a competéncia do més
e ano da viagem.

k. Apds registrar, juntar os comprovantes da NS, OB, DARF e DAR a AV do
pagamento das diarias e encaminhar ao banco juntamente com o oficio, ou
por e-mail (age1607@bb.com.br).

2119 [solicitar moeda estrangeira ao Banco

Descricao
DIARIA INTERNACIONAL - CONTRATO DE CAMBIO (Caso o
interessado deseje receber em moeda estrangeira)

a. Preencher a planilha de ID da diaria para saber quantos délares serao
pedidos.

i. Observagao: Para isso, deve-se utilizar uma taxa de cambio
estimativa (no campo Cotagdo USD: BRL), sendo a planilha n&o calcula.
b. Com o valor em délar, arredondar para multiplo de 10 na hora do
fechamento do contrato de cambio.
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i. Exemplo: se o valor total das diarias a receber é de USD 1.412,00,

deve-se arredondar para USD 1.410,00. A diferenca, no caso USD 2,00, sera
creditada na conta corrente da pessoa, pela taxa de cambio informada pelo
banco.
c. Decidido o valor da diaria em doélares, deve-se telefonar para o Banco do
Brasil (3104-5821/5820/5830) e solicitar o fechamento do contrato de
cambio, ocasido em que devera ser informado ao funcionario do Banco do
Brasil:

i. Valor e moeda,;

ii. CNPJ do Senado (00.530.279/0001-15);

iii. Nome e CPF do favorecido.

d. Apos, o funcionario do Banco do Brasil ira informar a taxa de cambio (valor
esse que devera constar da planilha de diarias) e o numero do BEC, os quais
devem ser anotados.

e. O valor da Ordem Bancaria de Cambio sera o valor da moeda estrangeira
multiplicado pelo valor da taxa de cambio.

f. Ap6s o registro da AV, elaborar o oficio a ser encaminhado ao Banco do
Brasil (verificar um modelo na pasta:
U:\COEXEFNArea_compartilhada\2018\2. Oficios (externos) ).

dg. Nesse oficio, devera informar, além das informacdes referentes ao
favorecido e a viagem, o numero do BEC e os numeros bancarios da OB
CAMBIO (das diarias) e da OB TARIFA (tarifa bancaria).

h. Imprimir 2 vias do oficio e colher as assinaturas do gestor financeiro e do
ordenador de despesas. Para tanto, entregar ao continuo, para colher a
assinatura do ordenador de despesas, as duas vias do oficio ja assinadas
pelo gestor financeiro, juntamente com os comprovantes de pagamento do
cambio e da tarifa bancaria.

i. Orientar o continuo para que, apos colher a assinatura do ordenador de
despesa, entregue o oficio ao Banco do Brasil, agéncia SENADO. O continuo
voltara com uma das vias do oficio, contendo o “recebido” do Banco do Brasil
e 0 entregara ao servidor responsavel pelas diarias.

j- No dia seguinte, solicitar ao continuo que busque, no Banco do Brasil,
agéncia SENADO, o contrato de cambio.

k. O servidor responsavel, ao receber o contrato de cambio, ira digitaliza-lo
(juntamente com o oficio) e junta-lo ao processo.
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21110 Clcerar espelho do formulario e pagamento

Descricao

GERAR ESPELHO DO FORMULARIO DE PAGAMENTO

a. Registro do documento no SIAFI.
i. GERCOMP a Gerencia compromisso no SIAFI.
ii. Seleciona: R.
iii. Executar.
U Vinculagao: 400
iv. Login no SIAFI - HOD.
v. Captura das telas da Nota de Sistema (NS) e da Ordem bancaria
(OB).
vi. Criacdo do documento interno com os documentos abaixo:
0 Documentos SIAFI (PDF);
U Planilha de registro de diarias (Imprimir no formato PDF);
U Caso necessite confirmagao do numero de habitantes, anexar
também printscreen da tela do site do IBGE;
U Combinar documentos e anexar ao processo.
b. Encaminhamento para conformidade da diaria;
c. Caso deseje, faca contato com viajante, informando valor e prazo de dois
dias uteis para que o valor esteja disponivel na conta bancaria.

2111 DEfetuar conformidade da diaria

Descricao

CONFORMIDADE REFERENTE AO PAGAMENTO DE DIARIAS

a. Verificar se foram anexados os formularios de concessao de diarias e de
solicitacao de autorizacao de viagem.

b. Verificar se os formularios citados acima contém os dados do servidor,
periodo, data e local da viagem e se estdo assinados pelo servidor e pelo
diretor da area.

c. Verificar se a autorizacao emitida pela Diretoria-Geral esta anexada no
processo.
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d. Para o calculo das diarias € necessario identificar a cidade para saber se
tém 200 mil ou mais habitantes.
e. E necessario, também:
i. Consultar Outlook ou Intranet para obter o cargo/funcao do servidor.
ii. Consultar o Ato da Comissao Diretora N° 5, DE 2006, com
alteracdes. Este ato regulamenta a concessao de diarias.
f. Com esses dados deve ser feito o calculo das diarias de acordo com a
planilha "diarias": U\\CONTAB\Area_compartilhada\SEACONF - Normas e
pareceres técnicos e juridicos\Diarias e passagens - Normas\Diarias
Calculo.xlsx.
g. Posteriormente deve ser verificada a finalidade das diarias.
h. Ap6s esses procedimentos consultar o SIAFI:
i. Verificar na NS a natureza da despesa, a conta contabil e 0 niumero
do empenho de acordo com a despesa.
ii. Consultar na ordem bancaria o CPF, o valor e o nome do
beneficiario.
i. Em seguida, criar o documento atestando a conformidade, a ser anexado
ao processo. Neste documento devem ser solicitados os bilhetes e o relatério
da viagem, se for servidor do Senado.
j- Na sequéncia enviar os autos a unidade solicitante, ao gabinete do
Senador, a Secretaria Geral da Mesa, conforme o caso.

21112 Elverificar comprovantes da viagem

Descricao

VERIFICAR COMPROVANTES DA VIAGEM

a. Verificar se foram colaboradores, senadores ou servidores que receberam
as diarias.
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SENADO FEDERAL
Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica — ASQUALOG - DGER
Servigo de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos - SEGEPAVI

DESPACHO N° 005/2018 - SEGEPAVI
Processo n” Ghhiialiibiinthieils:

B L T P PR P )

nacional para servidores. Autorizagdo da despesa.
Emissio de passagens aéreas. Encaminhamenio para
pagamenio de didgria e demals providéncias cabiveis.

Senhor Coordenador da COEXEFI,

b
Trata-se de emussdo de passagem aérea para o§ Eervidores Alan Silva

matricula n” 264882). José Ricardo Melo Albuguergue (matricula n
Ignicio Moreno Fernandes i , que participardo de
alusiva a abolicao da escravidao no Brasil, em continuidade as tratativas entre Senado
Federal e o instituto do Ceara™ na cidade de Fortaleza/CE, no periodo de 18 a 26 de janeiro
de 2018.

Considerando a autorizacdo constante do doc. n® 00100.003603/2018-72, e
uma vez que este SEGEPAVI cumpriu o disposto no Ato da Diretonia-Geral n°. 21, de
2014, encaminho os autos a Vossa Senhoria para pagamento de didria.

Brasilia, 12 de janeiro de 2018.

(Assirado r:f!c.'.'mir:rameme}
Jodo Paulo Teixeira Vieira
Matricula 261870
Servigo de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos
SEGEPAVI

b. Posteriormente, deve-se analisar os cartdes de embarque, checando
nome e data de todos que receberam diarias e ver se conferem com a
quantidade de diarias pagas.

c. Para ver quem recebeu as diarias, procurar no processo o print da planilha
Calculo de diarias (ou os comprovantes de ordem bancaria).

d. Conferir nome e data:
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Secretana de Financas, Orcamento e Contabilidade - SAFIN
Coordenacdo de Execucdo Financeira - COEXEFI

CALCULO DE DIARIAS

Id B

Processo 00200.000552/2018
MNome 4 Alan Silva

CPF " 262.054.911-68
Cargo de referéncia FC-2

Cidade Fortaleza

Estado Ceara

Pais Brasil

Participar de Exposicao alusiva a abolicao da
escravidao no brasil, em continuidade as
Finalidade tratativas entre o Senado Federal & o Instituto
Ceara (recepcao do conteudo,
dimensicnamento e planejamento).

Inscricao genérica ECSITUODG

Ida a 18/1/18
Viagem

Volta ._} 26/1/18

Inicio 18/1/18
Evento A

Fim 26/1/18

o De 18/1/18

Diarias

Até 26/1/18
Quantidade de didrias B
Valor unitario diaria Rt 403,04
Valor total diarias R$ 3.224,32
Desconto auxilio alimentacio -R% 267,90
Adicional de embarque R 219,84
Glosa Rs 0,00
Glosa LDO 2018 art. 17, XIV Rs 0,00
Total RS 3.176,26

Ou:
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DOCUMENTOS SIAFI

DATA EMISSAD 12Janlg VALORIZACAO : 12Janl& NUMERO : 281BNS©00139
UG/GESTAD EHITEHTE ezeeel / eaedl - S =
FAVORECIDO I e ]
TITULO DE CREDITO : 201BAVEG0089 : 12Janl8
/ !

OBSERVACAQ

8 DIARIAS + AD. EMB. DESTINO: FORTALEZA/CE. PARTICIPAR DE EXPOSICAQ ALUSIVA A

ABOLICAO DA ESCRAVIDAO NO BRASIL, EM CONTINUIDADE AS TRATATIVAS ENTRE O SENADO
FEDERAL E O INSTITUTO CEARA (RECEPCAD DO CONTEUDO, DIMENSIOMAMENTO E PLANEJAM
ENTO). WIAGEM E EVENTO: 18/1/2818 A 26/1/2018. PROC. 8068552/2018. [8008]

L EVENTO INSCRICAQ CLAS.CONT CLAS.ORC VALOR
@1 511ea3 2018NEGEeas3 33991414

3.176,26
@2 521235 201SNEGOOGS3

262085491168 3.176,26

23 401002 201SNEAORBS3 33991414

3.176,26
@4 541157 ECSITUBEG 897112200

3.176,26
LANCADO POR : LEONARDO UG : 820801 12Janl8  18:37

e. Conferir com os cartdes de embarque:

" fLaram

SIAA ALAN
Vb Vi Sy N

9003 o

Lot Pt

]
D €

v FOR -.-..m |

D T—

o 16F

e

A Worn --u-"

SKU \!TR‘
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i. Observagao: Alguns processos solicitam o pagamento de diaria
para muitas pessoas. Conferir os cartdes de embarque um por um.
f. Na auséncia dos comprovantes de embarque, o Relatério de viagem e a
Declaracao de viagem contendo o nome dos participantes da missao bem
como a data da viagem também é aceito conforme imagens a seguir:

Lt

SENADO FEDERAL

Secrelaria de Gestao de Pessoas

RELATORIO DE VIAGEM

1. COORDENADOR DA MISSAQ
Nome: ALAN SILVA Matricula: 31590

2. PARTICIPANTES DA MISSAO
Nome: JOSE RICARDO MELOC ALBUQUERQUE Malricula: 51734 Asainatura:
Nome: LUIS IGNACIO MORENQ FERNANDEZ Matricula: 39412 Assinatura;

Nome Matricula: Assinatura:

Nome: _ Matricula. Assinatura;

3. PROPOSITO DA MISSAQ/INDICADOR/META

Recepeio do conteddo, dimensionamente & planejamento com indicalive das atrbuiges de parie a parte objetivando a realizagdo de
exposicio comemorativa alusiva a abolicdo da escravidde ne Brasil, conforme solicitacdo do Presidente do Instituto do Ceard e
deferimento do Exm® senhor Presidente de Senado da Replblica Senador Eunicio de Oliveira

4. ROTEIRO

De: Brasilia Para: Fortaleza

Datadesaida: 18 01 /18 Datadechegada: 18 01 /18 Cia.aérea: LATAM  voo: JJ3825
De: Fortaleza Para: Brasilia

Datadesaida 26 01 /18 Datadechegada: 26 01 /18 Cia aérea: LATAM  voo: JJ9003

5. LOCAL E PERIODO DO EVENTO

Local: Instituto do Ceara (Histarico, Geografice e Antropolégico) da 18.01.18 a 26.01.18
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SENADO FEDERAL

Diretoria-Geral

Declaraciao S/N

Brasilia, 10 de julho de 2017.

Eu, Maria Cristina Silva Monteiro, matricula 54966, Analista Legislativo, lotada no
Gabinete da Diretoria-Geral, DECLARO, para fins de prova junto ao Senado Federal e sob as
penas do art. 299 do Codigo Penal, ¢/c o art. 116, incisos 1T, IIT, VI, VIL IX e art. 117, inciso
IX., XVIL ambos da Lei n® 8.112/1990, que o colaborador Sérgio Queiroz Bezerra, CPF:
007.948.267-84, veio a Brasilia, participar do I Encontro de Boas Préiticas de Gestio,
promovido pelo Senado Federal. O translado se deu no dia 30 de junho de 2017, como cartao
de emissdo de passagens aéreas anexado, tendo apenas um cartio de embarque presente e outro

sido extraviado, de acordo com o e-mail enviado pelo colaborador em 10 de julho de 2017.

(assinado eletronicamente)
Maria Cristina Silva Monteiro

Analista Legislativo

g. Conferidos os cartées de embarque, anotar o ID e preencher a planilha de
diarias com a data da conformidade e clicar no botao SALVAR.
i. Observacao: Caminho da planilha:
U:\Area_compartilhadaW#DIARIAS\Diarias.xlsm

Secretaria de Financas, Orgamento e Contabilidade - SAFIN
Coordenacgio de Execucdo Financeira - COEXEFI

CALCULO DE DIARIAS

__--'h.
Id | B
[ Processe— 00200.000552/2018

MNome Alan Sihva

e e .
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NOVOD [COPIAR] 1d ﬂ Grupo de pais
To700.000552/2018 Glnasis de dsbin o &
seaosasitea |

IMPRIMIR Cargo de referéncia FC-2 I

Localidade 1 Valor total diarias

Ano: 2018 Outras missdes (ex.: proferir palestra, dar Desconto auxilio ali

_ o _ treinamento, realizar protecdo de Senadores
Finalidade - inscricdo i et Al o) Dresierie o Senae Adicional de embarg
viagens nacionais de Senadores) m
Participar de Exposicao alusiva a abolicac da Glosa LDO
escravidao no brasil, em continuidade as
Finalidade - texto NS tratativas entre o Senado Federal e o Instituto
Ceara (recepcao do conteudo, Total
dimensionamento e olaneiamento).
m 18/1/18 8 DIARIAS + AD. EMB. C
AL m e PARTICIPAR DE EXPOSI(
ESCRAVIDAC NO BRASII
REGISTROS: Custeio por outros meios Nao TRATATIVAS ENTRE © St
- T CEARA (RECEPCAC DO €
Vigentes: 26 Cotacao USD:BRL E PLANF_{'IAMENTO). VIAG
Excluidos: 0 Valor pago SIAFI R$ 3.176,26 26/1/2018. PROC. 00055

PENDENCIAS: Data do pagto. original

Inscricao finalidade

Conformidade: 26 Data conformidade

valor restituido

Valor: 2

h. Caso esteja faltando algum relatério/comprovante, existem duas opg¢des:
i. Ligar para o lugar de onde veio o processo e perguntar se
determinada pessoa viajou (e solicitar que seja anexado no processo
0s comprovantes); ou
ii. Tramitar de volta também solicitando os comprovantes (e sé realizar
a conformidade depois disso).

i. Caso a pessoa nao tenha viajado, ela deve devolver as diarias recebidas

(valor integral), portanto, deve ser emitida uma GRU para que seja paga em

ate 7 dias.

j- Se tiver tudo certo com os comprovantes, pular para a ultima pagina.

21113 Datestar diarias

Descricao

ATESTAR DIARIAS

4

(o))
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a. Como o primeiro passo foi procurar se foram colaboradores, senadores ou
servidores que receberam as diarias, é sé anexar o documento
correspondente no processo e tramitar. (Salvar em PDF)
i. Observagdao: Caminho do modelo de conformidade
U:\Area_compartilhadaW#DIARIAS\Conformidade

DOCUMENTOS > CADASTRO DOCUMENTO INTERNO

Dados do Documento e Atributo Assinatura

ESPECIEIFORMATO: * CLASSIFICACAQ ARQUIVISTIC
ESPACHD
RECOMENDACAO DE CLASS

PROCESSO.
PESQUISE PELO CODIGO:
NUMERO DE ORIGEM: * .El.n"«TAifICI'E}DCUMEHTD:'t
S/N 06/02/2018 [
NOME ALTERNATIVO DO DOCUMENTO: l REFERENCIA:

PALAVRAS-CHAVE: +

ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

ASSUNTO: * +

@hn de conform@

b. No caso de colaboradores, tramitar para o lugar que deu origem ao
processo (normalmente de onde veio tramitado pela ultima vez, a olhar no
SIGAD).

c. De senadores, enviar para o gabinete do senador que viajou.

d. Ambos com o despacho para arquivamento. E no caso de servidores,
tramitar para o SEDDEV para registro de afastamento de servidor.

21114 Ocerar GrU

Descricao
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GERAR GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO (GRU)

a. Acessar o} site:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

b. UG: 020001.

c. Gestao: Tesouro Nacional.

d. Nome da unidade: Senado Federal.

e. Codigo de recolhimento: 68802-9 — Devolucao de diarias — Exercicio.

SIAFI —

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO_
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informacbes necessdrias como, por exemplo, o cddigo da
Unidade Gestora (UG), o cddigo da Gestdo, o Cddigo de Recolhimento, o Nimero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) e o valor a
Ser pago.

Essas informacBes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ae Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento {por exemple, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrugfes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui.

Para acessar as instructes de preenchimento da GRU Judicial, digue aqui.

Unidade Gestora (UG) @ 020001

Gestdo @ 000C1-TESOURO NACIONAL v

Nome da Unidade SENADO FEDERAL

Cédigo de Recolhimento @ 53802-0 - DEVOL DIARIAS-EXERCICIC v

f. Numero de referéncia: numero da ordem bancaria sem as letras
i. Exemplo: se a ordem bancaria for 20180B800123, colocar no
numero de referéncia somente 2018800123, sem esquecer do ano.

Nimero de Referéncia @

(*) CAMPO OBRIGATORIO

2818 OB 820895

DATA EMISSAQ : 12Janl8 TIPO 0B: 12 MB6S98F3
UG/GESTAOQ EMITENTE: ©200@1 / 06801 - SENADO FEDERAL

NUMERO

: 28180B80EA95

BANCO : Be1l AGENCIA : 1687 CONTA CORRENTE :
FAVORECIDO : 2620854911-68 - ALAN SILVA
BANCO : @@l AGENCIA : 5977 CONTA CORRENTE : 2331648
DOCUMENTO ORIGEM : ©820061/86841/2818AVEea089 SIST. ORIGEM : GESTAOCOMP
NUMERO BANCARIO ¢ BBBBEST19-X PROCESSO : 552/2818
VALOR : 3.176,26
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g. Competéncia: més em que foram pagas as diarias

h. Vencimento: até 7 dias apos o dia da emissao da GRU.

i. CPF do contribuinte: CPF do individuo que recebeu as diarias e nao viajou.
j- Nome completo

k. Valor principal

CALCULO DE DIARIAS

Id 8

Processo 00200.000552,/2018
Nome 2 Alan Siva

CPF 262.054.911-68
Cargo de referéncia FC-2

Cidade Fortaleza

Estado Ceara

Pais Brasil

Participar de Exposicac alusiva a abolicao da
escravidac no brasil, em continuidade as
Finalidade tratativas entre o Senado Federal e o Instituto
Ceara (recepcao do confeudo,
dimensionamento e planejamento).

Inscricao genérica ECSITUODG

Ida 18/1/18
Viagem

Voita 26/1/18

Inicio 1B/1/18
Evento

Fim 26/1/18

o De 18/1/18

Diarias

Até 26/1/18
Quantidade de diarias 8
Valor unitario diaria R$ 403,04
Valor total diarias R$ 3.224,32
D auxilio 3 -R$ 267,90
Adicional de embarque R% 219,84
Glosa R$ 0,00
Glosa LDO 2018 art. 17, XIV R$ 0,00

Total [ ——to ] R$ 3.176,26

I. Nao € necessario preencher Desconto/Abatimentos, Outras Dedugdes,
Mora/multa, Juros/encargos

m. Valor total (igual ao valor principal)

n. Geragao em PDF.
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NOomero de Referéncia @
(*) CAMPO OBRIGATORIO

Competéncia (mm/aaaa) =]
vencimento (dd/mm/aaaa) [ ]
CNPJ ou CPF do Contribuinte

(*) CAMPO OBRIGATORIO
Nome do Contribuinte / Recolhedor

—
*

CAMI

(=)Vvalor Principal

(*) CAMPO OBRIGATORID
(_—} Descontos/Abatimentos

(=)Valor Total @
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Selecione uma opcdo de geragao:
Geracdo eam POF v

Selecionando a opcao Geragao em PDF ou Baixar PDF, para visualizar a GRU,
arquivos PDF, como, por exemplo, o Adobe Acrobat Reader.

Verifique se ele esta instalado em seu computador. Caso ndo esteja, cligue na in

mm

0. Ao emitir a GRU, é s6 anexa-la no processo e tramitar para que seja
devidamente paga.

21115 DCompIementarOB

Descricao

COMPLEMENTAGAO DE DIARIAS

a. A complementagdo da Ordem Bancaria podera ser feita conforme os

seguintes passos:

i. Alteracédo do ID (U:\Area_compartilhadaW#DIARIAS\Diarias.xIsm)
do valor a ser pago, incluindo na célula “Observagdes” o motivo da
alteracao do valor, quais sejam: Localidade, Cargo, Periodo de Viagem,
dentre outros.

ii. Verificar os dados do pagamento a ser complementado, utilizando-
se da Autorizacao de Viagens (AV) gerada como copia para 0 hovo
pagamento.
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iii. Acessar SIAFI tela azul
iv. Inserir nas observagbes da aba “Dados Basicos” que o novo
pagamento se refere a uma complementacdo da AV base para a
copia.
v. Realizar o restante do pagamento conforme ja explicitado.
vi. Gerar arquivo em PDF da ID retificada, além de capturar as telas
da Nota de Sistema (NS) e da Ordem bancaria (OB) e juntar ao
processo.
vii. Tramitar os autos a SEACONF para realizagdo da nova
conformidade.
b. Observacgao: Caso o “ATUREMOB” ainda nao tenha sido realizado, pode-
se excluir a OB realizada na fungao “CANOB” no SIAFI HOD e alterar seu
valor diretamente na AV pela fungao Consultar Documento Habil (CONDH)
no SIAFI TELA AZUL, apds seguir os mesmos passos dos pagamentos das
diarias.

2.1.1.16 DCorrigirpagamento

Descricao

CORREGAO DO PAGAMENTO DE DIARIAS

a. Alguns pagamentos podem necessitar de corregdes que nao envolvam os
valores, como nos casos da inscricao genérica e nota de empenho. Ressalta-
se que a observagao na aba “dados basicos” nao podera ser retificada apés
registro no SIAFI.
b. Para correcado dessas divergéncias, deve-se acessar o SIAFI (tela azul),
pesquisar por CONDH e inserir o documento a ser pesquisado

i. Exemplo: AV 380
c. Para retificar inscricdo genérica, selecione a aba “Outros Langamentos”

i. Alterar documento habil.

ii. Operac6es — Cancelar item.

iii. Inserir a informacao correta.

iv. Registrar alteracdes.

v. Anotar NS.

vi. Anexar ao processo e encaminhar a SEACONF.
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d. Ao alterar a Nota de Empenho deve ser realizado o estorno do langamento
por meio da situacao “DSEO081” e inserir a Nota de Empenho correta pela
situacao “DSNO081”, ambas realizadas na aba “Outros langamentos”.

i. Anotar NS gerada.

ii. Anexar ao processo e encaminhar a SEACONF.

21117 Elidentificar GRU

Descricéo

IDENTIFICAR GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

a. Verificar a juntada do comprovante de pagamento;

b. Juntar a comprovacao de que o dinheiro voltou para o Tesouro;
i. Entrar no SIAFI Servigo de Emulacao;
ii. Conferirno a CONRA através do CPF da pessoa se foi efetuado
0 pagamento;
iii. Salvar em PDF e anexar no processo junto com o documento de
conformidade (UANCOEXEFNMArea_compartilhada\2018\12.
Regularizacoes Contas Transitorias\Devolugao - Diarias)

c. Observacgao:
i. O valor da GRU leva dois dias Uteis ap6s o pagamento da guia para
aparecerno a CONRA. Se ainda nao tiver aparecido, basta aguardar.
ii. Verificar na pasta (U:\COEXEFNArea_compartilhada\2018\12.
Regularizacoes Contas Transitorias\Devolugao - Diarias) se algum
servidor ja salvou a consulta do pagamento da GRU.
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