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Apresentacao:

Com o objetivo de disponibilizar aos servidores, de forma objetiva, as diretrizes para
concessao de diarias, em conformidade com a legislacao aplicavel, foi elaborado em
conjunto com os servidores da Secretaria da Educacao o Manual de Didrias.

As regras expostas no presente documento, que ndo afastam o conhecimento,
interpretacao e aplicacdao das normas legais, destinam-se aos servidores publicos no
ambito desta secretaria.

As diarias sao concedidas aos servidores que se afastarem de sua sede a servico ou
para estudo com a finalidade de cobrir gastos com alimentacao e pousada,

O Decreto n? 48.292 de 02/12/2003, estabelece os parametros a serem seguidos
para o calculo e a concessao de diarias.
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1. FUNDAMENTO LEGAL

A legislacdo basica que rege os gastos com diarias sdo, sem prejuizo de outras disposi¢des:

a. Decreto n? 48.292 de 02 de dezembro de 2003,

e Dispde sobre concessdo de didrias aos servidores da Administracdao Centralizada e das
Autarquias, bem como aos componentes da Policia Militar do Estado de Sao Paulo;

e A didria serd concedida ao servidor que se deslocar temporariamente de sua respectiva
sede, por um periodo igual ou superior a seis horas, no desempenho de suas atribuicdes,
ou estudos, dentro do pais, relacionados com o cargo, fungao-atividade (artigo 12, §19);

e Nos casos do fornecimento de alojamento e alimentac¢do pela administragdo publica, ndo
sera concedida a diaria, conforme artigo 59, § 4.9;

e Evedado conceder didrias com o objetivo de remunerar outros encargos e servicos com
base no artigo 11;

e O valor dadiaria sera calculado com base no valor da Unidade Fiscal do Estado de Sdo Paulo
- UFESP, fixado para o primeiro dia util do més devido, na seguinte conformidade:
| - Na importancia correspondente a 9 (nove) UFESP, para:
a) ocupantes de cargos e fungdes-atividades para cujo provimento seja exigido diploma de
nivel universitario ou habilitacdo profissional correspondente;
b) ocupantes de cargos e funcgdes-atividades de direcao;
¢) componentes da Policia Militar do Estado de S3ao Paulo, ocupantes de postos de Coronel

PM a Aspirante a Oficial PM;

i - Na importancia correspondente a 7 (sete) UFESP, para:
a) ocupantes de cargos e fungdes-atividades ndo abrangidos pelo inciso anterior;
b) componentes da Policia Militar do Estado de S3do Paulo, ocupantes de graduacdes de
Subtenente PM a Aluno Oficial 1. CFO;

e O pagamento da diaria podera ser antecipado, tendo em vista o prazo provavel do
afastamento, segundo a natureza e a extensao do servico a ser realizado, podendo ser feito
pelas préprias unidades de despesa, desde que haja numerdrio para tanto, conforme artigo
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Serdo concedidas didrias parciais com o calculo de seus percentuais com base no artigo 59,
§le?2;

Nenhum servidor ou policial militar podera receber, a titulo de didrias, quantia superior a
50% (cinquenta por cento) de sua retribuigdo mensal com base no artigo 82;

O Servidor que receber didrias indevidamente ou em desacordo com as normas
estabelecidas neste decreto serd obrigado a restitui-la de uma sé vez, sujeitando-se, ainda
a punicao disciplinar, na forma da lei, conforme artigo 13.;

O Superior imediato do servidor responderd solidariamente pela legitimidade das
informacgdes constantes do relatério a que se refere o art. 62 e, quando houver antecipacao,
da prestacao de contas de que se trata o artigo 72 deste decreto, sujeitando-se a punicao
disciplinar, na forma da lei, de acordo com o artigo 14;

O artigo 15 discorre sobre a responsabilizacdo solidaria da autoridade com o servidor pela
reposicao imediata da importancia indevidamente paga, sujeitando-se, ainda, a punigao
disciplinar, na forma da lei;

autoridade que conceder ou arbitrar didrias, em desacordo com as normas estabelecidas

neste decreto, responderdo, solidariamente com o servidor.

Decreto n2 57.141 de 18 de julho de 2011, artigo 80, Inciso Il, alinea “e”, que Reorganizou

a Secretaria de Estado da Educac¢do de Sao Paulo;

Decreto n2 62.297, de 6 de dezembro de 2016, dispde sobre a centralizacdo das operacdes

de natureza financeira da Administracdo Direta e Indireta do Estado;

Lei n2 10.261 de 28 de outubro de 1968, institui o regime juridico dos funcionarios publicos
civis do Estado, Capitulo Il (das Vantagens de Ordem Pecunidria), Seccao |, artigo 124, ltem

lleX, §12%2e 29

Lei complementar n2 1.093, de 16 de julho de 2009, dispde sobre a contratagdo por tempo

determinado de que trata o inciso X, do artigo 115 da Constituicdo Estadual;



f. Resolucdo SPDR n2 09, de 17 de novembro de 2011, dispde sobre a relagdo de municipios
do Brasil com populacdo igual ou superior a 200.000 habitantes, para efeito de pagamento

de didrias;

g. Resolucdo SE n2 60, de 05 de junho de 2012, dispde sobre a delegacdo de competéncia
para autorizar o pagamento de didrias cujo o valor ndo ultrapasse 50% (cinquenta por

cento) da retribuicdo mensal do servidor;

h. Comunicado COFI n? 003/2017, parecer n2 PA 53/2016, proibicdo do pagamento de

pernoite em viagem;

i. Comunicado COFI/DEFIN n® 003/2018, Pagamento de Didrias/Transporte para

comparecimento em Procedimentos Administrativos Disciplinares;

j. Decreto n? 64.355, de 31 de julho de 2019, institui o Programa SP Sem Papel;

2. DIRETRIZES

2.1 Condig¢Oes orgamentadrias e financeiras:

a. E necessaria a existéncia de previsdo orcamentdria para que se possa disponibilizar a
verba para atendimento das despesas a serem realizadas;

b. Parao calculo de didrias parciais serd considerado o hordrio da partida e o da chegada
de regresso a sede do servidor;

c. O servidor que fizer jus a diaria deverda lancar no Sistema de Didrias e encaminhar
para aprovacado do superior imediato, até o terceiro dia util apds o regresso, relacdo
circunstanciada das didrias vencidas, conforme Art. 6.2 do Decreto n? 48.292/2003;

d. Serd concedida diaria integral quando o deslocamento exigir pernoite fora da sede;

e. Nos casos de alojamento ou outra forma de pousada, sera concedido apenas 50%
(cinquenta por cento) no valor das diarias pela Administracdo, mais o regresso,

conforme parecer CJ/SE-1442/2017;



f. E, excepcionalmente, poderd receber além do limite estabelecido no decreto,
respeitando o valor correspondente a uma vez da sua retribuicdo mensal, desde que
seja autorizado pelo Secretario de Estado e publicado em diario oficial;

g. Caso ocorra deslocamentos do servidor no periodo que antecede a publicacdo do
Decreto orgamentario, o servidor recebera por natureza indenizatéria; e a liberagao
do recurso sera disponibilizada apds aprovagao da reprogramacgao orgamentdria;

h. E vedado conceder didrias com o objetivo de remunerar outros encargos e servicos;

i. Evedada ainscricdo de didrias em restos a pagar.

2.2 CondigOes para a concessao da Diaria:

a.

O servidor devera ter conta corrente ativa no Banco do Brasil, conforme comunicado
CGE/DDPE/DFE n2 01/2012;
O Servidor alocado em Orgdos Centrais que ndo possuir o cadastro de Credores deverd

entrar em contato via e-mail com cofi.defin@educacao.sp.gov.br e solicitar o link para

preenchimento do formulario;
O Servidor alocado em Diretoria de Ensino que ndo possuir o cadastro de Credores, devera
entrar em contato com o Nucleo de Financas.

Para o servidor com inscricdo no Cadin, serd emitida NE no CPF do credor.


mailto:cofi.defin@educacao.sp.gov.br

3. FLUXO PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIAS
3.1 Orgdos Centrais

ETAPAS ORD. | RESP. PROCEDIMENTOS MODELO
AUTUACAO DO 1 COORDENADORIA | Criar o processo no SP Sem Papel I
PROCESSO E
SOLICITACAO DE
RECURSO 2 Solicitar o recurso para o DEORC
EMISSAO DA 3 DEFIN Emitir a Nota de Empenho, incluir no
NOTA DE Processo indicando o Ordenador da Despesa
EMPENHO
SOLICITACAODA | 4 SERVIDOR Apds a convocagao incluir a Diaria no Sistema | V
DIARIA — SED (Excegdo: Diarias Externas: tramitar
requisicdo no Sem Papel para o Defin —
Modelo Xl)
PAGAMENTO E 5 DEFIN Apds a aprovacado do superior imediato, via
RECIBO sistema, emitir LISTA, NL, PD, RECIBO E OB
Incluir todos os documentos na ordem
cronoldgica de pagamento (NL, PD, OB e
Recibo - Indicando Servidor, Superior
Imediato e Ordenador da Despesa para
assinatura), no Processo SP Sem Papel
PUBLICACOES 6 COORDENADORIA | Incluir a publicacdo de efetivo exercicio,
como documento capturado no processo SP
Sem Papel
DIARIAS A SECRETARIO Apds aprovagdo do Chefe Imediato, se o
GLOSADAS valor a pagar dentro do més for maior que
50% do salario*, ird para aprovacdo do
Gabinete do Secretario
Secretario autoriza e publica em Diario
Oficial o pagamento da didria glosada**
O pagamento da diaria glosada sera
efetivado somente apds a publicacdo.
DEVOLUCAO DA A DEFIN Indicar a Conta para depdsito
DIARIA B SERVIDOR Realizar o Depdsito na Conta indicada e -
entregar o comprovante para o DEFIN
C DEFIN Emitir GR e estornar NL




3.2. Diretorias de Ensino

como documento capturado no processo SP
Sem Papel

ETAPAS ORD. | RESP. PROCEDIMENTOS MODELO

AUTUACAO 1 N.F.I. Criar o processo no SP Sem Papel |

DO PROCESSO

E

SOLICITACAQ 2 CEPRO/DEORC/COFI Repasse automatico pelo sistema de repasse

DE RECURSO de verbas

EMISSAO DA 3 NFI Emitir a Nota de Empenho, incluir no

NOTA DE Processo indicando o Ordenador da Despesa

EMPENHO

SOLICITACAO | 4 SERVIDOR Apds a convocacao incluir a Diaria no Sistema | V

DA DIARIA — SED (Excegdo: Diarias Externas: tramitar
requisicdo no Sem Papel para o N.F.l. da
Diretoria de Ensino — Modelo Xl)

PAGAMENTO |5 N.F.I. Apds a aprovacdo do superior imediato, via

E RECIBO sistema, emitir LISTA, NL, PD, RECIBO E OB
Incluir todos os documentos na ordem
cronoldgica de pagamento (NL, PD, OB e
Recibo - Indicando Servidor, Superior
Imediato e Ordenador da Despesa para
assinatura), no Processo SP Sem Papel

PUBLICACOES | 6 N.F.1. Incluir a publicacdo de efetivo exercicio,

DIARIAS A SECRETARIO

GLOSADAS

Apos aprovagdo do Chefe Imediato, se o
valor a pagar dentro do més for maior que
50% do salario*, ira para aprovacdo do
Gabinete do Secretario

Secretario autoriza e publica em Diario
Oficial o pagamento da didria glosada**

O pagamento da diaria glosada sera
efetivado somente apds a publicacdo.

DEVOLUCAO A N.F.I. Indicar a Conta para depdsito
DA DIARIA B SERVIDOR Realizar o Depdsito na Conta indicada e -
entregar o comprovante para o NFl da sua
Diretoria de Ensino
C N.F.I Emitir GR e estornar NL

* As didrias que ultrapassem o limite de 50% do valor da remunerag¢do mensal, s6 serdo pagas até o limite
de 100% com referéncia ao ultimo vencimento (o Sistema buscara o ultimo salario langado).
** As didrias Glosadas deverdo ser encaminhadas via e-mail para marcia.gallo@educacao.sp.gov.br para

providéncias relacionadas a publicacdo.



mailto:marcia.gallo@educacao.sp.gov.br

3.1 Modelos:

| - ABERTURA DO PROCESSO NO SP SEM PAPEL

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Educacao

Processo de adiantamento

SL-PRC-2019/00237

Data de Produgio 12/09/2019
Interessado |
Assunto Concessdo de Despesas Estimativa - Despesa com Didrias ..
Nimero de Referéncia SPdoc n® 548561/201%

——
Chefe de Gabinets
Chefia de Gabinste

Passo a passo:
1. Em “Criar Novo” selecionar o modelo “Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo”
2. Indicar o ordenador de despesa como responsavel pela assinatura do processo
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Il - RECIBO DE DIARIAS

Instrugdo: incluir o modelo de documento abaixo no processo SP Sem Papel como documento
capturado interno, informar o responsavel pela assinatura (Servidor) e Incluir Cossignatario

(Superior Imediato e Ordenador da Despesa)
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I - MODELO DE PUBLICAGAO NO D.O.E. DE DIARIA QUE ULTRAPASSOU 50% DA RETRIBUICAO
MENSAL DO SERVIDOR

Instrugdo: A publicagao na Imprensa Oficial deve ser salva em PDF e incluida no processo SP Sem
Papel como documento capturado.

Despachos do Secretario, de 27-8-2018

Interessadas: Diretoria de Ensino - Regido de Jaboticabal, Diretoria de Ensino - Regido
de Assis, Diretoria de Ensino - Regido de Araraquara

Assunto: Pagamento de Didrias.

Tendo em vista a solicitagdo das Diretorias de Ensino em epigrafe, considero
gutorizado, em carater excepcional, nos termos dos paragrafos 2° e 3%, do artigo 8°, do
Decreto 48.252/2003, o pagamento de didrias que ultrapassem o limite estabelecido
no mesmo, visando a5 necessidades da Pasta, aos servidores abaixo indicados,
respeitados os artigos acima citados e o valor correspondente a uma vez a retribuicdo
mensal individual, nos periodos a seguir:

Diretoria de Ensino - Regido de Araraquara

Mome do Credor - RG 00.000.000-0 - Diretora Técnica |, que participou dofa)
Orientacdo Técnica, em 530 Paulo, de 24-05-2018 a 25-09-2018.

Diretoria de Ensino - Regido de Assis

Mome do Credor - RG 00.000.000-0 - Professora de Educagdo Basica Il, que participou
do(a) Orientacdo Técnica, em 530 Paulo, de 18-05-2018 a 20-03-2018.

Diretoria de Ensino - Regido de Jaboticabal

Mome do Credor - RG 00.000.000-0 - Professora de Educagdo Basica Il, que participou
dola) Orientagdo Técnica, em S8o Paulo, de 24-09-2018 a 25-059-2018.



IV- MODELO DE DEVOLUGAO DO VALOR DE DIARIA

Banco do Brasil DEPOSITO CONTA “C”
N° DA AGENCIA | MOD. CONTA DV |FAVORECIDO
1897-X 139.530 0 FUNDESP
X - VALOR TOTAL DO DEPOSITO
VALOR EM CHEQUE- ;\:\LOR EM DINHEIRO:
i 5
RS

NOME DA INTERESSADA: CNPI:

DESCRICAO / UGE - 080 - Sr. CAIXA: Favor efetuar o depdsito fazendo constar como IDENTIFICADOR, O
CNPJ ACIMA.

Recolhimento referente:

Banco do Brasil DEPOSITO CONTA “C”
N° DA AGENCIA | MOD. CONTA DV |FAVORECIDO
1897-X 139.522 X TESOURO
- - VALOR TOTAL DO DEPOSITO
VALOR EM CHEQUE- ;{ ALOR EM DINHEIRO:
RS 5
RS
NOME DA INTERESSADA: CNPI:

DESCRICAO / UGE - 080 - Sr. CAIXA: Favor efetuar o depdsito fazendo constar como IDENTIFICADOR, O
CNPJ ACIMA.

Recolhimento referente:




Banco do Brasil

DEPOSITO CONTA “C”

N° DA AGENCIA | MOD.
1897-X

CONTA
19104

DV

FAVORECIDO
FUNDEB CONTAV

- - VALOR TOTAL DO DEPOSITO
VALOR EM CHEQUE- ;{ ALOR EM DINHEIRO:
RS $
RS
NOME DA INTERESSADA: CNPI:

CNPJ ACIMA.

Recolhimento referente:

DESCRICAO / UGE - 080 - Sr. CAIXA: Favor efetuar o depdsito fazendo constar como IDENTIFICADDR, D

Em caso de duvidas com rela¢ao a Fonte de recebimento da diaria, entrar em contato com a COFI.
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4. DIARIAS EXTERNAS

Serdo concedidas didrias externas apenas nos seguintes casos:

a. Quando o servidor ndo possuir cadastro no SED — Sistema Escolar Digital, devido a pouco
tempo de nomeacao;
b. Quando o servidor estiver recentemente transferido na Unidade de exercicio.

4.1 COMO SOLICITAR

a. Criar um requerimento no SP Sem Papel, utilizando o modelo genérico “Oficio, carta,
requerimento, mog¢ao ou voto, abaixo-assinado” e preencher o documento com as
informacgdes apresentadas no modelo V (a seguir);

b. O servidor beneficiado devera ser o responsavel pela assinatura e deverd indicar seu superior
imediato como “cossignatdrio”.

c. Uma vez que o documento estiver devidamente assinado, tramitar para o DEFIN, que ira
providenciar a inclusdao da diaria externa, bem como o lancamento de LISTA, NL E PD via
CONTABILIZA/SP e cadastrar os nimeros no Sistema de Diaria.

15



V - MODELO DE REQUISICAO DE DIARIAS

Observagao: Tabela pode ser copiada no corpo do editor de texto do SP Sem Papel

Interessado: (nome do servidor)
Assunto: Requisicdo de Diaria

y ' @
R (DR
W/ )| s |
A, b

el ey

<
PR A
B T AT

Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Educacao

Requerimento

1.Unidade Organizacional (Depto/Centro/Nucleo)

2.Nome

3.CPF 4.RG

5.AG 6.C/C 7.Cargo/Fungao

8.Categoria 9.Padrdo 10.Grau 11.E.V 12.Tab
13.Vencimento Mensal Bruto R$

14.Viagem-Origem 15.Destino

16.Meio de Transporte

17.Més/Ano

18.Dia e Hora da Saida
da Sede

19. Dia e Hora da
Chegada na Cidade de
Destino

20.Dia e Hora de
saida da Cidade De
Destino

21. Dia e Hora de
Chegada a Sede

22.Motivo da Viagem

Servidor (Requerente)

Cargo
Lotagdo

Supervisor Imediato

Cargo
Lotagdo
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5 CADASTRO DE USUARIOS E LANCAMENTO DE DIARIAS VIA SISTEMA

5.1 Cadastro do Usuario

Servidores que nao possuirem acesso ao perfil de Diarias no Sistema SED, deverao solicitar acesso
através do link abaixo e seguir as instrugdes:
http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

12 passo: Clicar em “PORTAL DE ATENDIMENTO”

Portal da Educacdo gita Intranet Espaco do Servidor
SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO SOBREASECRETARIA  BOLETIM ESCO ONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA
Secretaria Esc Ol ar Dig |ta| PORTALDE ATEHDENTO  SAIBA COMOACESSAR

NOME DE USUARIQ

Bem-vindo a I

22 passo: Clicar em “ OCORRENCIAS”

FOMLAI O0 GOVErMD | INWSSTesH | LKE0E0SF | SHL0Ddl

Gover Paulo ol A Fesquisar m
Secretaria da Educacao

ORIENTAGCOES ETUTORIAIS ~ OCORRENCIAS
*JEntrar Resgatar convite

Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED

\ ]

32 passo: Selecionar “Servidor, Professor e aluno”

portal do Governo | InvemteSP | Cidadio 3P | SPGhkbal

Gi
= Q)

ORIENTAGOES E TUTORIAIS ~ OCORRENCIAS ENTRAR

+JEntrar Resgatar convite

Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED

Vocé &7

Responsdvel, outras redes ou Com

Servidor. Professor e Aluno

Prestador de Servigos
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http://portalnet.educacao.sp.gov.br/login.aspx

42 passo: Selecionar “ E-mail Microsoft ”

Fortal do Governa | InvesteSP | CadioSP | SPGhbal

i
Governo do Estado de S3o Paulo .2:;_/—'/

Secretaria da Educagao

ORIENTAGOES E TUTORIAIS ~ OCORRENCIAS ENTRAR

*JEntrar Resgatar convite

Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED

Viocd &7
|Servidor, Profeszor e Aluno M |
Servidor, Professor e Aluno: Tutorial
Insira o seu e-mail @educacag.sp.gov.br ou Tutorial de como criar o e-mail institucional
(Eprofessor.educacac. br . .
Cligue Agui

E-rnail Microsoft

Precisa [ Conectar-se com a sua conta Azure AD. r’ 00012

59 passo: Inserir o E-mail institucional

B® Microsoft

Entrar

iemall@educacao,sp.gov.br

Nao consegue acessar sua conta?

6 2 passo: Inserir o E-mail institucional e a mesma senha utilizada no login do seu usuario na rede
(Quando loga no seu PC)

FDE Office 365

Entrar com sua conta institucional

|)oc-ooo<+@educacao‘sp.gcv.br
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Em seguida ird aparecer a tela abaixo com o nome completo do servidor

Pocisl dis Goverm: | Inemie 3 | Cdsbe B | S Gpbe

&

[ Pepguine

W o [etado 3o Pauk
Secretaria da Educacao =

Portal de atendimento
Secretaria da Educacgado do Estado de S3o Paulo

B o o

7 2 passo: Clicar em “OCORRENCIAS” e abaixo em “Abrir uma Nova Ocorréncia”

Poisl dis e | Immmie 3 | Comke R | Gk

(45

Secretaria da Educacio ——i [ ——

Portal de atendimento
Secretaria da Educac¢do do Estado de S3o Paulo

o [

i€ Minhas Coorréncias Abertas- Pesquisar n Abrir uma Mova Coorréncia

Criar

82 passo: Prencher todos os campos conforme segue abaixo para gerar a ocorréncia

Sac - Criar Ocorréncia - SEE

Titulo *

acesso diarias sed




Pesquisar registros

Home 4+

Alimentagdo Escolar
Awalizghes Educacionais
Cancursos

Escola

Pesguisar

Data de Criacéo
1071172018 0934
1071172018 09:34
1071172018 09:34

10/11/2018 09:34

Finangas

10/11/201% 09:34

Gestdo da Educacdio Basica

Indicadores Educacionais

Infraestrutura/Techologia

@

Pesquisar registros

¥ Home +

" Diarias

Descricio

1071172018 09:34
1071172018 09:34

1071172018 09:34

Selecionar

Pesquisar
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Pesquisar registros

+« MNome 4 Descrigéo
«  SED -Didrias

SED - Prestagdo de Contas

Selecionar

Pesquisar

Area*
Financas

Assunto da Ocorréncia *

SED - Diarias

Categoria *
Diarias
Subcategoria *

Solicitacéo de Perfil

Diretoria de Ensino/ Unidade Escolar/Orgéo Central
-

Diretoria de Ensino
Unidade Escolar

Orgao Central

21



992 passo: Apds prencher todos os campos obrigatérios clicar em “Enviar”

Nome *

RG *

CPF*

cargo/Fungio *
Motivo da Solicitagio *

Enviar Cépia Para:

Favor inserir as e-mails separando-os por virgula ()
ou ponto e virgula (] & sem a utilizacdo de espaco
entre os e-mails

Descrigao do Problema*

Solicito Acesso ae Sistema de Didrias no Perfil servidor |

A
9942

Enviar

Enviar

O sistema ira gerar um numero de ocorréncia que serd encaminhado automaticamente no seu e-
mail para acompanhamento, o andamento da ocorréncia também podera ser consultado clicando
em “OCORRENCIAS”.



5.2 Langamentos da Didria no Sistema

a) Solicitacao de Diaria
Acesso

Passo 1 — Acessar a Secretaria Escolar Digital — SED através do link https://sed.educacao.sp.gov.br/

Passo 2 - Acesse Financeiro (1) > Didrias (2) > Solicitacdo de Diarias (3) > Cadastro de Solicitacdo de

Didrias (4)
l

Contratos v
2 Diarias v
3 I Solicitacdo de Diarias -

Aprovacdo Financeiro

I Cadastro de Solicitagdo de Diarias I

Passo 3 — Para solicitar uma nova diaria clique no botdo “+Novo”

Consulta de Solicitacoes de Diarias

m) &=

Ano Base: 2020 -
CPF:
Nome do Servidor: =
Solicitagdo Diaria:

Més Referéncia Selecione.. ~

Passo 4 — Confira se seu nome e cargo estdo corretos na tela que sera exibida. Caso esteja correto
cligue sobre o nome do seu cargo
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Ola Sr{a)l NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Codigo

6409 PROFESSOR EDUCACAD BASICA I

N3o &€ nenhum desses cargos @ m

Passo 4.1 — Caso o cargo esteja incorreto clique no botdo “Nao é nenhum desses cargos”

Ola Sr(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Codigo Cargo

6409 PROFESSOR EDUCACAQ BASICA I

- N30 € nenhum desses cargos @ Sair ®

Passo 4.1.1 — Verifique quais acdes sdo necessarias para ajustar o cargo. Clique no “X” para fechar

24



Validar Cargo

Alerta

ORGAOS CENTRAIS:
Para a continuidade da sua solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CGRH
responsavel e solicite a atualizacdo do seu Cargo no seu Cadastro Funcional.

DIRETORIAS REGIONAIS DE ENSINO:
Para a continuidade da sua solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CRH
responsavel e solicite a atualizacdo do seu Cargo no seu Cadastro Funcional.

Passo 4.1.2 — Cligue em “Sair” encerrar a solicitacdo e apds efetuar os passos da orientacdo, inicie
uma nova a solicitacao

Ola Sr(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Codigo

6409 PROFESSOR EDUCACAQ BASICA I

N30 € nenhum desses cargos @ Sair ®
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Passo 5 — Confira se sua alocagao ou sede de exercicio estd correta. Caso esteja correta clique sobre
o nome da unidade de alocagao

Validar Sede de Exercicio

De acordo com o cargo 6409 - PROFESSOR EDUCACAQO BASICA I,
selecione a Sede de Exercicio.

EE NOVE DE JULHO

N&o & nenhum desses lugares @& m

Passo 5.1 — Caso a sua sede de exercicio esteja incorreta clique no botdo “Nao é nenhum desses
lugares”

Validar Sede de Exercicio

De acordo com o cargo 6409 - PROFESSOR EDUCACAQ BASICA I,
selecione a Sede de Exercicio.

T

44571 EE NOVE DE JULHO

» N3o & nenhum desses lugares @ | Sair®
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Passo 5.1.1 — Verifique quais agdes sao necessarias para quando a sede de exercicio estiver incorreta.
Clique no “X” para fechar

Validar Sede Exercicio

Alerta

ORGAOS CENTRAIS:

Para a continuidade da sua solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CGRH
responsavel e solicite a atualizacdo da sua Sede de Exercicio no seu Cadastro
Funcional.

DIRETORIAS REGIONAIS DE ENSINO:

Para a continuidade da sua solicitagdo, Por Favor entrar em contato com CRH
responsavel e solicite a atualizag&o da sua Sede de Exercicio no seu Cadastro
Funcional.

Passo 6 — Confira se o chefe imediato esta correto. Caso esteja correto clique sobre o nome do chefe
imediato

Validar Responsavel Imediato

De acordo com a UA 44571 - EE NOVE DE JULHO, selecione o
Chefe Imediato.

Nome do Responsavel Cargo do Responsavel

MARIA CRISTINA MACHADO CALADOC VICE DIRETCR DE ESCOLA

Nao € nenhum desses responsaveis @ m
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7

Passo 6.1 — Caso o chefe imediato esteja incorreto clique no botdo “Nao é nenhum desses
responsaveis”

Validar Responsavel Imediato

De acordo com a UA 44571 - EE NOVE DE JULHO, selecione o
Chefe Imediato.

Nome do Responsavel Cargo do Responsdvel

MARIA CRISTINA MACHADO CALADC VICE DIRETCOR DE ESCOLA

[ e ] oo

Passo 6.1.1 — Verifique quais acdes sdo necessdrias para quando o chefe imediato estiver incorreto.
Clique no “X” para fechar

Validar Responsavel UA

Alerta

ORGAOS CENTRAIS:

Para a continuidade da sua solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CGRH
responsavel e solicite a atualizacdo do seu Responsavel Imediato no seu Cadastro
Funcional.

DIRETCORIAS REGIONAIS DE ENSINO:

Para a continuidade da sua solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CRH
responsavel e solicite a atualizagdo do seu Responsavel Imediato no seu Cadastro
Funcional.
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Passo 7 — Na tela de inclusdo de didrias os campos Solicitagcao de Didria, Status da Didria, Unidade
Gestora, Nome da UA e Nome do Responsavel serdo preenchidos automaticamente. Verifique se as

informacgdes estdo corretas

Inclusao de Diaria

Diaria

Solicitagao Diaria: 0

Unidade Gestora: 080

Nome da UA:

Status da Diaria: Elaboracgéo

Nome do
Responsavel

Imediato:

Passo 8 — Verifique se os campos de preenchimento automadtico estdo corretos: CPF, Nome do
Servidor, Nome do Cargo, Quantidade UFESP e Valor UFESP. Os campos “Salario” e “Limite” sé serdo
exibidos apds todos os campos estarem preenchidos

Credor

CPF:

Substituto: [

Quantidade da 9

UFESP:

Salario:

Nome do Cargo: PROFESSOR EDUCACAQO

Nome do Servidor:

Conta Corrente: A

Inscrito ne Cadin: N&o

Valor da UFESP: 27,61

Limite:

Passo 9 — Selecione a Conta Corrente

Credor

CPF:

Nome do Cargo:

Substituto: []

Nome do Servidor:

Conta Corrente: ‘ Selecione... T‘

Selecione. .. i
Inscrito no Cadin:
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Passo 10 — Caso esteja em substituicao marque a caixa referente ao Substituto

Credor
CPF: Nome do Servidor:
Nome do Cargo: Conta Corrente: -
Substituto: | [ - Inscrito no Cadin: | Ndo
Quantidade da | 9 valor da UFESP: 2761
UFESP:

Passo 10.1 - Caso ndo esteja em substituigao este campo deve ficar desmarcado

Credor
CPF: Nome do Servidor:
Nome do Cargo: Conta Corrente: -
Substituto:| [] Inscrito no Cadin: MNao
Quantidade da 9 Valor da UFESP: 27,61
UFESP:

Passo 11 — Selecione o motivo da viagem

Dados da Viagem

Motive: ‘ ACOMPANHAMENTO | - Valor Referencia: R$248.49

Selecione. .

7301

Detalhamento do AquiVO: IMINE...O
Motivo: | ACOMPANHAR REPRESENTANTES DA SEE

ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

CAPACITACAO

CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL

CONVOCACAQ

Alojamento: | CURSO

JOGOS ESCOLARES

ORIENTACAO TECNICA

Periodo do Evento: | REUNIAD

REUNIAD DE DIRIGENTES

VISITA TECNICA

VISITA TECNICA PRECURSORA




Passo 12 — Informe o Detalhamento do Motivo

Dados da Viagem
Motivo: ACOMPANHAMENTO | = Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do OO0 Arquivo: Escolher arquivo |Ne...o
Motivo:

Passo 13 — Caso seja pernoite é necessario incluir um arquivo

Dados da Viagem
Motivo: ACOMPANHAMENTO | - Valor Referencia: R$248.49
Detalhamento do OO0 Arquivo: I | Escolher arguivo |NEI..0
Motivo:

Passo 14 — Caso tenha alojamento marque a caixa referente ao Alojamento

Dados da Viagem

Motivo: ACOMPANHAMENTOF = Valor Referencia: R$248,49

Detalhamento do LA Arquivo:

Motivo:

Alojamento: ( -

Passo 15 — Informe o Periodo do Evento com a data de inicio e fim

Dados da Viagem

Motive: ACOMPANHAMENTO PEDAGOCI ~ Valor Referencia: R$248,49

Detalhamento do Motivo: |n|C|O Arquive: Escolher arquivo |Nenhum.._ionado
Alojamento:

Periodo do Evento: 17402 12020 Iale I 19/02/2020 I
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Passo 16 — Informe a Saida da Sede com a data e horario

Alojamento: []

Periodo do Evento: | 17/02/2020 até  20/02/2020

Destino:

Saida da Sede: | 17/02/2020 | Hora:| 08:00 -Chegada na Cidade de Hora:

Passo 17 — Informe a Chegada na cidade de Destino com a data e horario

Alojamento: []

Periodo do Evento: 17/02/2020 até| 20/02/2020

Saida da Sede: = 17/02/2020 Hora: | 08:00 ‘ Chegada na Cidade de | 17/02/2020 Hora:| 10:00
Destino:
Passo 18 — Informe a Saida da Cidade de Destino com a data e horario
Saida da Cidade de 20/02/2020 Hora:| 17:00 - Chegada na Sede: Hora:
Destino:
UF de Destino: SP -
Cidade de Destino: ADAMANTINA -
Passo 19 — Informe a Chegada na Sede de exercicio com a data e horario
Saida da Cidade de 20/02/2020 Hora: 17:00 ‘ Chegada na Sede: 20/01/2020 Hora| 19:00

Destino:

UF de Destino: SP -

Cidade de Destino: ADAMANTINA -
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Passo 20 — Por padrdo o estado de Sdo Paulo (SP) ja vem selecionado, caso sua viagem seja para um
estado diferente informe a UF de Destino selecionando entre os estados

Detalhamento do Motivo: 10004

Alojamento: MT
Periodo do Evento: PE até| 20/02/2020

Saida da Sede: =y Hora: 08:00

Saida da Cidade de Hora: 17:00

Destino:

B o cevesine: | s -]

Passo 21 — Informe a Cidade de Destino

P

ADAMANTINA -
Aloiamento: | ADOLFO
gjamento: AGUAI

AGUAS DA PRATA
) | AGUAS DE LINDOIA

Periodo do Evento: | a5 DE SANTA BARBARA
AGUAS DE SAO PEDRO

) AGUDOS

Saida da Sede: ALAMBARI

ALFREDO MARCONDES

ALTAIR

ALTINOPOLIS

ALTO ALEGRE

ALUMINIO

ALVARES FLORENCE

ALVARES MACHADO

ALVARO DE CARVALHO
ALVINLANDIA

AMERICANA

AMERICO BRASILIENSE o

Saida da Cidade de

Destino:

UF de Destino:

Cidade de Destino: ADAMANTINA -

Meio de Transporte Ilda: = Selecione.. ~ Volta:

Selecione... =~
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Passo 22 — Informe o Meio de Transporte Ida e Volta

Cidade de Destino: ~ ADAMANTINA v

Meio de Transporte Ida: | Carro Oficial + Wolta|| Selecione.. - -

Selecione. .

Camo Proprio ‘ ‘
Carro Oficial .

Onibus

Metre

Trem

Avido

Passo 23 — Clique em Gravar para salvar a solicitacao de didria

Cidade de Destino: ADAMANTINA -

Meio de Transporte Ida: ~ Caro Oficial = | Volta:

Camro Oficial ~

) [

Passo 24 — Sera exibida a mensagem de “Sucesso” caso a diaria esteja correta. Clique em Fechar

Sucesso

Dados inseridos com Sucessos.

Passo 24.1 — Caso visualize a mensagem de que nao foi encontrado salario para o servidor, o

preenchimento feito ndo sera gravado

Inclusao de Diaria

N&o foi encontrado salario para o servidor. Verifique junto a area responsavel!

b) Consultando as Solicitagées de Didrias

Passo 25 — Acesse a solicitacdo de diarias (Passos 1 e 2). E possivel utilizar os filtros para buscar uma
diaria especifica preenchendo com o nimero da “Solicitacdao Didria” ou buscar as didrias de um “Més

Referéncia”, para buscar todas as didrias de um ano informe o ano e clique em Pesquisar
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Consulta de Solicitacoes de Diarias

Ano Base: 2020 -
Nome do Servidor: [
Solicitagao Diaria:

Més Referéncia Selecione... -

Passo 26 — Serao exibidas as solicitagdes de diarias existentes

1 FEVERERO  soe3s 7022090 9B apayanmin  Eiaboragio =

Fegistros 1a 1de 1

Enviar If I It I
Més Valor Destino . . Imprimir
ST (RS) Saida Retomo Final Status Visualizar Excluir Recibo
Imediato
Q ]

Anterior Seguinte

c) Enviado a Solicitagdo de Diaria para aprovagao

Passo 27 — Para solicitar didrias é necessario encaminhar para avaliacao do chefe imediato, clique na
seta (=* ) e em seguida clique em “Enviar para Chefe Imediato”. Apds o envio n3o serd possivel

efetuar mais edi¢Oes na solicitagdo

1 FEVEREIRO

Registros 1a1de 1

595,38

1710212020
08:00

19/02/2020
20:00

ADAMANTINA  Elaboragdo

I n n It n Enviar T n It n
Més Valor = Destino = e Imprimir
SrtTe (RS) Saida Retomo Final Status : Visualizar Excluir Recibo
Q m

Anterior n Seguinte
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Passo 28 — Caso tenha sido enviada corretamente, sera exibida a mensagem de “Sucesso”. Clique em
Fechar para retornar a pesquisa anterior

Sucesso

Diaria Enviada para aprovag¢ao do chefe imediato com
sucesso!

Passo 29 — Observe que serd alterado o Status da didria para “Aprova¢ao do Chefe Imediato”, ou
seja, estd aguardando a aprovacao

= . n i) i) n ~ n 11| Enviar I 1)
e ‘:"’R':]r Saida Retorno e Status = Visualizar Excluir
Imediato

Aprovacio
GUARULHOS do Chefe Q
Imediato

03/02/2020  03/0272020

3 FEVEREIRO 57,95 07-00 13:00

d) Visualizar a Solicitagdo de Didria

Passo 30 — Clique na lupa ( Q) da coluna visualizar

= . n i) i) n ~ n i) i
Ref:;n:ia \:;I:]r Saida Retorno D:;l‘:;o Status ! Visualizar Excluir

Aprovacio
GUARULHOS do Chefe
Imediato

03/02/2020 0370272020

3 FEVEREIRO 5795 07-00 13:00

Passo 30.1 — Sera exibida uma nova tela, cliqgue novamente na lupa (Q) da solicitagao que deseja
visualizar

m- Inicio do Evento Final do Evento _ Incluir Continuidade da Viagem Editar Excluir Detalhe da Didria

NAO 57,08 0022020 0322020 GUARULHOS “

e) Excluir Solicitagdao de Diaria

=
Passo 31 — Para excluir uma solicitacdo clique no icone (). N3o é possivel excluir uma diria que
esteja com o status “Elaboracdao”
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un

Valor - Imprimir

(RS) . Recibo

171022020 15'{{32.42020

1 FEVEREIRO 506,38 0200 ADAMANTINA  Elaboragdo = A

Fegistros 1a 1de 1 Anterior Seguinte

Passo 31.1 — Caso queira realmente excluir clique em Sim, se ndo deseja excluir clique em Nao

Mensagem

Ao excluir a solicitacao sera excluida todas as diarias vinculada a ela.
Deseja excluir a Solicitgao?

Nao

Passo 31.1.2 — Ao excluir corretamente serd exibida a mensagem de “Sucesso”, clique em Fechar

Sucesso

Solicitacao excluida com sucesso!

f) Solicitagao de Diaria em Continuidade

Passo 32 — Clique na lupa ( Q) da coluna visualizar

i - I o It i I
T (RS]r ks [emre

03/02/2020  03/02/2020 AEEEED B

3 FEVEREIRO 57,98 N GUARULHOS do Chefe
P et Imediato

Passo 33 — Clique no icone mais ( = ) para incluir uma viagem em continuidade



- Valor Inicio do Final do — Incluir Continuidade da . Detalhe da
m- - m
4 57,98

NAD 5 03/02/2020 03/02/2020  GUARULHOS = jin) Q

Passo 34 — Preencha as informagdes da viagem em continuidade, as viagens devem ser cadastradas
na ordem de parada. Ex.: SP -> Guarulhos -> Franca -> SP. Clique em Gravar para salvar o
preenchimento

Dados da Viagem
Motivo: OR\ENTA(;,&O TECNICA - Valor Referencia: R$193,27
Detalhamento do Motivo: continuidade Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arq.._lecionado

Alojamento: [

Periodo do Evento: 14/02/2020 até 14/02/2020

Saida da Sede: 13/02/2020 Hora: 19:00 Chegada na Cidade de Destino: 13M12/2019 Hora: 20:30
Saida da Cidade de Destino: 14/02/2020 Hora: 19:00 Chegada na Sede: 14/02/2020 Hora:| 21:00
UF de Destino: SP -
Cidade de Destino: FRANCA -

Meio de Transporte Ida: Carro Oficial ~ Volta:| Carro Oficial ~

- Canceat

Passo 34.1 - A data de saida deve ser maior que da diaria cadastrada anteriormente

Alerta

O Horario de Saida da Diaria de Continuidade deve ser maior que o
horério de retorno da ultima Diaria de Continuidade incluida.

Fechar

g) Imprimir Recibo

Passo 35 — Efetue a pesquisa das didrias (Consultado as Solicitacoes de Didrias) e clique no icone

(=) para obter o arquivo do recibo
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Mostrar 10 = | regisiros Filtro

més 11 \mlor It Destino | Enviar para Chefe |T
salda REtmo Fnal — imediato vs“a"mr

23/01/2020 23/01/2020 Aprovagdo do
JANEIRO 7731 0700 20:00 ADAMANTINA Financeiro

Imprimir 1T
Recibo

Passo 36 — Clique em “Salvar”

[T R eciboDiaria. pdf|

Tipo: [Adobe Acrobat Document (*.pdf])

& Ocultar pastas - I Salvar I ’ Cancelar ]

Esperamos que este tutorial tenha auxiliado!
Porém, se possuir outras duvidas, acesse o Portal de Atendimento

(https://atendimento.educacao.sp.gov.br
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