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FLUXOGRAMA PARA CONCESSÃO E PAGAMENTO DE DIÁRIAS 
 

ETAPA ORDEM PROCEDIMENTOS MODELO 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 Incluir nº do Processo (gerado no SPDOC para 
diárias) 

 
ANEXO I 

1.1 Incluir descrição do Objeto do Processo e 
Licitação - Obs.: Opção 1 somente no início do 
exercício 
 

ANEXO II 

 2 Criar lista no Siafem ou Contabiliza 
 

ANEXO III 

2.1 Inclusão de credores, por CPF confirma o nome e 
seleciona a conta - (Obs.: No Contabiliza 
comporta no máximo 15 credores por lista) 
 

ANEXO IV 

 2.2 Caberá a inclusão pela DHA, pelo sistema do 
SIAFEM, o nome do credor, agência e conta para 
pagamento das diárias 

ANEXO V 

 3 Inclusão de lista no Contabiliza ANEXO VI 

 4 Processar e exportar dados contábeis e dos 
credores, gerando NE, NL E PD 

ANEXO VII 

 5 Incluir empenho na Prodesp ANEXO VIII 

 6 Incluir todos os dados contábeis e de valores por 
credor para gerar um Empenho por credor na 
Prodesp. (nota: receber planilha com o nome e 
dados dos credores do DHA/Setor de Pessoal.) 
 

ANEXO IX 

 7 Efetuar o pagamento gerando Ordem Bancária a 
ser creditada na conta do servidor >EXEPD 
 

ANEXO X 

 8 DEVOLUÇÃO DA DIÁRIA: Em caso de devolução, 
para podermos estornar o pagamento, o 
respectivo valor deve ser depositado a favor do 
DER na conta bancária. 139.553-x, agência 5956-
0, após a confirmação do depósito, prosseguimos 
com o processo de cancelamento, através do 
lançamento na opção >GRDEPC 

ANEXO XI 

 9 Cancelar a Nota de Lançamento, opção >NL, 
indicando o CPF do servidor que realizou a 
devolução 

XII 
 

Condição: Receber planilha com nome e dados dos credores do DHA/Setor de Pessoal. 
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ANEXO I 

 
ANEXO II
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ANEXO III

 

 
ANEXO IV 
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ANEXO V 

 

ANEXO VI 
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ANEXO VII 
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ANEXO VIII 
 

 
 

ANEXO IX 
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ANEXO XII 

 


