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CHECK LIST REFERENTE LIQUIDAÇÃO DE DIÁRIAS.
	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	Acessar o sistema SCDP no site https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.
	
	
	
	

	2
	Efetuar Logon em “GOVBR” no sistema através de Token. 
	
	
	
	

	3
	Selecionar MENU EXECUÇÃO.
	
	
	
	

	4
	Clicar em FINANCEIRA.
	
	
	
	

	5
	Clicar no nome do servidor ou colaborador.
	
	
	
	

	6
	Verificar período de viagem e motivo, confrontar com informações dos anexos.
	
	
	
	

	7
	Clicar em ANEXO no fim da página.
	
	
	
	

	8
	Verificar nos anexos:
	
	
	
	

	9
	Requerimento do servidor ou colaborador.
	
	
	
	

	10
	PCDP.
	
	
	
	

	11
	Memorando de autorização de diárias acima de 10 dias consecutivos ou 40 diárias ao ano.
	
	
	
	

	11
	Selecionar anexo e clicar em visualizar.
	
	
	
	

	12
	Após verificar anexos, clicar em voltar.
	
	
	
	

	13
	Clicar em gerar AV.
	
	
	
	

	14
	Clicar em confirma a geração de AV: SIM.
	
	
	
	

	14.1
	Ao tentar gerar AV, se ocorrer erro:
	
	
	
	

	14.2
	Domicilio bancário inexistente;
	
	
	
	

	14.3
	Credor inexistente;
	
	
	
	

	14.4
	Empenho sem saldo;
	
	
	
	

	15
	Para buscar a solução dos erros, acessar Siafi hod:
	
	
	
	

	15.1
	>ATUDOMCREDOR (Atualizar domicilio bancário);
	
	
	
	

	15.2
	>ATUCREDOR (Atualizar credor);
	
	
	
	

	15.3
	Verificar saldo da conta empenhos a liquidar e solicitar ao setor competente o reforço do empenho.
	
	
	
	

	16
	Verificar se está autorizado a realização do pagamento, vedado o pagamento com antecedência superior a cinco.
	
	
	
	Decreto no 825, de 28 de maio de 1993,  art. 22. II.


(Caso haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

(Caso seja necessário inserir as linhas).






____________________________


Responsável








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação
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