
MANUAL SICONV

AUXÍLIO DIÁRIO

Elaborado por: Luciana Ortega – Seção de Compras e Finanças/IMECC



Acessar o site do SICONV e entrar com seu CPF e sua senha



Abrir a aba EXECUÇÃO e entrar em PROCESSO DE COMPRAS



Digitar o número do convênio PROAP – 817163

No final da tela clicar em CONSULTAR



Selecionar o convênio que aparece listado

Na próxima tela selecionar INCLUIR 
PROCESSO DE EXECUÇÃO



Preencher conforme o modelo:

Número do processo (capa 
azul) XXXX – Centro orçamentário

YYY – Número sequencial da solicitação
SIGLA – Sigla da unidade (DGA, HC, CAISM)



Preencher conforme modelo abaixo e no campo CÓDIGO DO MUNICÍPIO, entrar na lupa 
ao lado direito

Data da emissão da NE

Valor total a ser pago



Digitar o código de Campinas (6291) e entre em CONSULTAR 

Depois entrar em SELECIONAR



Escolher a opção INCLUIR 
FORNECEDORES/ITENS 

Na próxima tela, entrar 
com o CPF do interessado 
e escolher a opção INCLUIR



Entrar na opção 
INCLUIR ITENS

Preencher o campo 
DESCRIÇÃO conforme 
modelo e entrar na lupa 
a direita de UNIDADE 
DE FORNECIMENTO



Digitar UN e entrar em 
CONSULTAR

Escolher SELECIONAR



Preencher o valor total, 
a quantidade e 
assinalar a caixa com o 
nome do interessado

Depois, escolher a 
opção SALVAR

Valor total a ser pago

Quantidade de diárias 
(auxílio diário)



A mensagem abaixo deve aparecer na tela

No final da página, entrar na opção INCLUIR ARQUIVOS



Inserir os arquivos do processo de pagamento em SELECIONAR 
ARQUIVO e após INCLUIR ARQUIVO. Quando todos os 
documentos forem inseridos, clicar em SALVAR



Clicar em CONCLUIR

A seguinte mensagem deve aparecer na tela



Entrar na aba DOCUMENTO DE LIQUIDAÇÃO. Após, em INCLUIR 
DOCUMENTO DE LIQUIDAÇÃO



Escolher o TIPO Diárias

Procurar o item pelo número 
da dispensa XXXX-YYY-SIGLA

Selecionar a caixa do 
item que aparece e 
clicar em INCLUIR 
DADOS DOCUMENTO



Número da NE

Data da emissão da NE

Valor total a ser pago

Preencher conforme modelo:



Selecionar Transferência Bancária com Crédito em Conta

Entrar na lupa à direita 
de BANCO e depois em 
CONSULTAR



Selecionar a conta na qual o pagamento será efetuado

Selecionar os arquivos referentes ao pagamento e entrar em ENVIAR ARQUIVO

Após a inclusão de todos os arquivos clicar em PREENCHER DADOS ITENS



Preencher conforme modelo, utilizando a lupa para inserir o código UN

Valor total a ser pago

Quantidade de diárias (auxílio diário)



Selecionar a ETAPA 4 e 
inserir o valor a ser 
pago no campo 
RECURSOS DE REPASSE, 
preenchendo os outros 
com 0,00

Selecionar o item AUXÍLIO 
FINANCEIRO A PESQUISADOR

Clicar em SALVAR E INCLUIR 
NOVO ITEM

Obs. Importante!!! Verificar a 
meta, etapa e despesa com o 
Quadro Classificação da 
Despesa.
Não preencher Recursos de 
Contrapartida e nem 
Rendimentos



Selecionar a opção VOLTAR

Em tipo pagamento OBTV, 
selecionar novamente a 
opção Transferência 
Bancária com Crédito em 
Conta

Clicar em SALVAR 
DEFINITIVO



Abrir a aba EXECUÇÃO e selecionar PAGAMENTO COM OBTV

Ao final da página escolher a opção NOVO PAGAMENTO



Entre na aba DOCUMENTO DE 
LIQUIDAÇÃO

No campo DOCUMENTO DE LIQUIDAÇÃO selecione o 
pagamento a ser realizado e depois entre na aba 
DETALHES DO PAGAMENTO



Preencha o campo OBSERVAÇÃO conforme modelo. Atentar para o número do processo e da 
NE ao final da descrição.



Escolher a opção CONCLUIR PAGAMENTO



A seguinte mensagem deve aparecer na tela:



Na aba EXECUÇÃO, escolher a opção AUTORIZAR MOVIMENTAÇÃO FINANCEIRA

Procurar o pagamento desejado e clicar na opção AUTORIZAR



Entrar com a senha utilizando o teclado alfanumérico e clicar em OK



A seguinte mensagem deve aparecer na tela:

Anotar o número da Movimentação Financeira na folha de pré-liquidação.
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