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S C D P Usuério logado:
Monica Maria Lima Fonseca

Orgédo:
UFF - Universidade Federal Fluminense

ATENCAO: NOVOS PROCESSOS DE EMPENHO DE DIARIAS 02/12/2020 (02/12/2020 00:00)
DEVERAO SER FEITOS NO SEI

Prezados Gestores e usuarios do SCDP:

Informamos que a partir de 2021, todos os processos de solicitagdo de emissao de empenhos de
diarias deverdo ser feitos no SEI.

Segue abaixo, o passo a passo para os procedimentos necessarios:

Atenciosamente,

Gestdo Setorial SCDP/UFF

PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo: Empenho de Diarias

Como se faz?
UNIDADE SOLICITANTE:

1. Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um processo do tipo Or¢amento e Financas: Empenho de Diarias.
3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificagdo: Nao precisa preencher;

Interessados: o0 nome da propria Unidade Solicitante;

Nivel de Acesso: Publico;

Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2 Clique em Salvar.

4 Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: FORMULARIO DE
SOLICITACAO DE EMPENHO DE DIARIAS.
4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum,;

Descrig@o: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

Observacodes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Publico;

4.2 Clique em Confirmar dados.
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4.3 Clique em Editar Contetido E preencha os campos do documento, indicando: Nome da
Unidade e Dirigente; quais valores e para quem, se € para servidor, colaborador eventual ou
militar; indicando também a fonte de origem, se Fonte Propria, Livre Ordenacao, TED ou
especificar outros; coloca a assinatura do dirigente da Unidade;

4.4 Apos completar o preenchimento, clique em Salvar;

4.5 Em seguida, clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta
correto, digite sua senha Iduff e clique novamente em Assinar.

4.6 Crie um bloco de assinatura preenchendo o campo Unidades para Disponibilizagado
com a unidade de lotagdao do Dirigente Maximo da Unidade (Chefe de Departamento, Pro-
Reitor/ Superintendente). Nao se esquega de disponibilizar o bloco para que o documento

se torne visivel para assinatura.

5. Apos a assinatura do Dirigente Méaximo da Unidade, envie o processo para a
PLOR/PROPLAN.

6. Apds tramitacao pela PLOR e pela respectiva unidade executora do empenho, o processo
retornard para a unidade solicitante, que, por sua vez, devera:

6.1 Tomar ciéncia do conteudo dos despachos e dos documentos anexados ao processo;
6.2 Sobrestar o processo;

6.3 Posteriormente, se ndo houver necessidade de reforco de empenho e nem de

cancelamento de saldo orcamentario: concluir o processo.

6.4 Se houver necessidade de reforcar o empenho: preencher um novo Formulario de
Solicitagao de Diarias e repetir o fluxo do processo. Para tanto, siga as orientagdes contidas

no passo 4 em diante deste documento.

6.5 Se houver necessidade de cancelamento do saldo da Nota de Empenho: elaborar um
despacho com a solicitacao de cancelamento do saldo da NE e a consequente transferéncia

para a conta "Crédito Disponivel" do SIAFI, de onde podera ser reaproveitado. Em seguida,
enviar o processo para a unidade executora do empenho: (DEO/COFIN), caso o empenho
tenha sido executado no DCF, ou (UG Financeiro da Unidade correspondente), caso nao

tenha sido executado no DCF.

7. Nos casos solicitados, a unidade executora efetuara o cancelamento do saldo da Nota de
Empenho e retornard o processo. Em seguida, a unidade solicitante devera tomar ciéncia do

despacho anexado e concluir o processo.

Informacdes importantes:
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. E necessario informar se a diaria sera nacional ou internacional; se o recebedor da
diaria ¢ servidor ou colaborador eventual; O Formulario de Solicitagcdo de Empenho de

Diaria deve ser assinado pelo dirigente méaximo da unidade detentora do crédito

or¢amentario.
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