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Introducao

Este documento representa o fluxo de procedimentos para a realizacdo da
delegacdo de aprovacdo de diarias que deve ser executado na Secretaria
Escolar Digital — SED.

Perfis com acesso:

e Chefes imediatos.

Delegacdo de Aprovacao

Acesso

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

Passo 2 - Acesse Financeiro (1) > Diéarias (2) > Parametrizacdo (3) >
Delegacéo de Aprovacéo (4).

1 Financeiro -

Contratos -
Convénios -
2 Diarias -
3 I Parametrizacdo -

4 Delegacao de Aprovacdo

I Solicitacdo de Diarias -



https://sed.educacao.sp.gov.br/

Incluir Delegacdo

Passo 3 — Cliqgue em +Novo para designar uma outra pessoa para fazer a analise
das diarias.

Novos Delegados

Nome Delegado:

CPF Delegado:

Registro Ativo: Selecione... =

Q, Pesquisar

Passo 4 — Na nova tela exibida informe o CPF da pessoa que sera responsavel
por analisar as diarias. O nome do Delegado sera preenchido automaticamente
de acordo com o CPF digitado.

Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

Nome Delegado: Preenchimento automatico

Data Inicio da Delegagio:

Data Fim da Delegagio:

Registro Ativo: ¢ (O] Néoo

[soe [ oo

Passo 5 — Informe a data inicio que este servidor ira realizar a analise das
diarias.



Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

Nome Delegado:

» Data Inicio da Delegagio:

02/03/2020

Data Fim da Delegagio:

Registro Ativo:

28/02/2020

Sim ® Nio o

[ova | oo

Passo 6 — Informe a data fim delegacao para este servidor fazer as analises das

diarias.

Cadastrar Delegados

» Data Fim da Delegagio

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

Nome Delegado:

Data Inicio da Delegagao:

02/03/2020

28/02/2020

Registro Ativo:

Sim ® Nao O

[ | oo




Passo 7 — Clique em Salvar.

Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

Nome Delegado:
Data Inicio da Delegagao: 02/03/2020
Data Fim da Delegagio: 28/02/2020

Registro Ativo: g (O] Néoo

=) e

Pesquisar Delegacao

Passo 1 - Clique em Pesquisar para verificar quais servidores estdo delegados
para efetuarem a analise das diarias. E possivel filtrar por CPF e Nome.

Novos Delegados

Nome Delegado:
CPF Delegado:
Registro Ativo: Selecione... «

Q, Pesquisar

Passo 4 — Serédo exibidos os servidores que estao delegados.

As delegacdes feitas no Portalnet precisaram ser refeitas na SED, pois
houve uma mudanca na estrutura utilizada




Mostrar | 10 « | registros Filtro

Nomedo 13| CPFdo If | Nomedo If | CPFdo II | Inicioda IT Fimda 1T | Registro IT | . 01| o . .11
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegagéo Delegagao Ativo

03/02/2020 2810212020 Ativo = I
02/03/2020 2810212020 Ativo & ﬁ
Registros 1a2de 2 Anterior n Sequinte

Inativar uma de Delegacdo

Caso a delegacéo feita anteriormente ndo seja mais valida, porém se deseje
manter o registro para usar posteriormente é necessario apenas inativar a
delegacao.

Passo 1 — Para editar a delegacédo que deseja inativar clique sobre o icone do
lapis ().

Mostrar | 10 « | registros Filtro

Nomedo l2| CPFdo Il | Nomedo II | CPFdo IT| Inicioda If | Fimda IT | Registro IT [ 0T | . 0T
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegagio Delegagio Ativo
03/02/2020 2810212020 Ativo ﬁ

02/03/2020 28/02/2020 Ativo ﬁ

Reqgistros 1a2 de 2 Seguinte




Passo 1 — Selecione N&do no campo Registro Ativo ('::3I ) e clique em Salvar.

Delegacao

CPF: 153.994 218-01
Nome:
CPF Delegado:
Nome Delegado:
Data Inicio da Delegagao: 02/03/2020 2

Data Fim da Delegagdo: 28/02/2020

Registro Ativo: ¢ O =l @

===

ApoOs inativar a delegagéo o registro permanece, porém como inativo e, portanto, ndo
esta apto a mais a analisar diarias.

Mostrar | 10 = | registros Filtro
Nomedo 13| CPFdo I | Nomedo If | CPFdo If | Inicioda If | Fimda I | Registro If Editar It Excluir It
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegagdo Delegagao Ativo
0210372020 28/02/2020 Inativo & ﬁ
Registros 121 de 1 Anterior - Sequinte

Edicdo/Exclusdo de Delegacdo

Passo 1 — Para editar alguma informacéo sobre a delegacao ja cadastrada clique
sobre o icone do lapis ('? ).

Mostrar | 10 « | registros Filtro

Nomedo 12| CPFdo Il | Nomedo II | CPFdo IT | Inicioda If Fimda 1T | Registro IT [ 1T | .01
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegagio Delegagio Ativo
03/02/2020 2810212020 Ativo ﬁ

[i1]

02/03/2020 28/02/2020 Ativo

Registros 1a2de 2 Seguinte




Passo 2 — Para excluir uma delegacao ja cadastrada clique sobre o icone do
lapis (10 ).

Mostrar | 10 ~ | regisiros Filtro
Nomedo 12| CPFdo If llomedu n CPFdo n Illcmda n ana n Reglstro n
Edmr Exc""r
03/02/2020 2810212020 Ativo [|]]]
02/03/2020 28/02/2020 Ativo ]

Registros 1a2de 2 Anterior n

Passo 2 — Para excluir a delegacao clique em Sim, caso nao deseje excluir clique
em Nao.

Mensagem

Deseja excluir o registro?

Sera exibida a mensagem caso tenha sido excluida corretamente. Clique em
Fechar para retornar a tela anterior.

Sucesso

ltem excluido com sucesso.

Esperamos que este tutorial tenha auxiliado!

Porém, se possuir outras duvidas, acesse o Portal de Atendimento
(https://atendimento.educacao.sp.gov.br



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

