5.2 Langamentos da Didria no Sistema

a) Solicitacdo 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) > Diarias (2) > Solicitacdo de Diarias (3) > Cadastro de Solicitacdo de

Didrias (4)
1

Contratos -
2 Diarias v
3 I Solicitagdo de Diarias -

Aprovacdo Financeiro

I Cadastro de Solicitacdo de Diarias I

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

Consulta de Solicitacoes de Diarias

m) =

Ano Base: 2020 hd
CPF:
Nome do Servidor: =
Solicitagio Diaria:

Més Referéncia Selecione... ~

Passo 4 — Confira se seu nome e cargo estdo corretos na tela que sera exibida. Caso esteja correto
clique 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 S¥(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Codigo Cargo

6409 PROFESSOR EDUCACAO BASICA I

- N30 & nenhum desses cargos @ Sair ®

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

Alerta

ORGAOS CENTRAIS:

Para a continuidade da sua solicitagdo, 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 — Clique em “Sair” encerrar a solicitagdo e apds efetuar os passos da orientagao, inicie
uma nova a solicitacao

Ola Sr(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Codigo

6409 PROFESSOR EDUCACADO BASICAI

N3do € nenhum desses cargos @ ‘ Sair®
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Passo 5 — Confira se sua alocagdo ou sede de exercicio esta correta. Caso esteja correta clique sobre
o nome da unidade de alocagao

Validar Sede de Exercicio

De acordo com o cargo 6409 - PROFESSOR EDUCACAQ BASICA 1l,
selecione a Sede de Exercicio.

EE NCOVE DE JULHO

MN3o & 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.

cume |

44571 EE NOVE DE JULHO

» N3o & nenhum desses lugares @ | Sair®
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Passo 5.1.1 — Verifique quais a¢des 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 solicitacdo, Por Favor entrar em contato com CRH
responsavel e solicite a atualizacdo 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 Responsadvel

MARIA CRISTINA MACHADO CALADC VICE DIRETCR DE ESCOLA

N3o & nenhum desses responsaveis @ m
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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.

MARIA CRISTINA MACHADO CALADO VICE DIRETCR DE ESCOLA

© N&o & nenhum desses responsaveis & Sair @

Nome do Responsavel Cargo do Responsavel

Passo 6.1.1 — Verifique quais acdes sdo necessarias para quando o chefe imediato estiver incorreto.

Cligue 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.

DIRETORIAS 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 inclusdao de didrias os campos Solicitagdo de Diaria, Status da Diaria, Unidade
Gestora, Nome da UA e Nome do Responsavel serdao preenchidos automaticamente. Verifique se as

informacgdes estdo corretas

Incluséo de Diaria

Diaria

Solicitagao Diaria:

Unidade Gestora:

Nome da UA:

080

Status da Diaria:

Nome do
Responsavel

Imediato:

Elaboracgéo

Passo 8 — Verifique se os campos de preenchimento automatico estdao 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

CFF:

Mome do Cargo:

PROFESSOR EDUCACAO

Nome do Servidor:

Conta Corrente:

Substituto: [ Inscrito no Cadin: N&o
Quantidade da 9 Valor da UFESP: 27,61
UFESP:
Salario: Limite:
Passo 9 — Selecione a Conta Corrente
Credor
CPF: Nome do Servidor:
Conta Corrente: ‘ Selecione. .. - ‘

Nome do Cargo:

Substituto: []

Inscrito no Cadin:

ESeIecione... i

TV
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Passo 10 — Caso esteja em substituicado marque a caixa referente ao Substituto

Credor

CPF:

Nome do Cargo:

cubstiute: | 2 -

Quantidade da

UFESP:

9

Nome do Servidor:

Conta Corrente:

Inscrito no Cadin:

Valor da UFESP:

No

27,681

Passo 10.1 - Caso nao esteja em substituicao este campo deve ficar desmarcado

Credor

Mome do Cargo:

Nome do Servidor:

Conta Corrente:

Substituto: | [ Inscrito no Cadin: Nao
Quantidade da 9 Valor da UFESP: 27,61
UFESP:
Passo 11 — Selecione o motivo da viagem
Dados da Viagem
Motivo: ‘ ACOMPANHAMENTO | -~ Valor Referencia: R$248,49

Selecione. ..
7301

Detalhamento do

Motivo:

Alojamento:

Periodo do Evento:

ACOMPANHAMENTO PEDAGOCIGO

ACOMPANHAR REPRESENTANTES DA SEE
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
CAPACITACAO

CONDUCAQ DE VEICULO OFICIAL
CONVOCACAO

CURSC

JOGOS ESCOLARES
ORIENTACAD TECNICA

REUNIAD

REUNIAO DE DIRIGENTES

VISITA TECNICA

VISITA TECNICA PRECURSORA

Arquivo:

| Escolher arguivo [Ne...o
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Passo 12 — Informe o Detalhamento do Motivo

Dados da Viagem
Motivo: ACOMPANHAMENTO | = Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do 20000004 Arquivo: Escolher arguivo |Ne...o
Motive:

Passo 13 — Caso seja pernoite é necessario incluir um arquivo

Dados da Viagem
Motivo: ACOMPANHAMENTO | = Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do | XX0000X Arquivo: I | Escolner arquivo |N4..0
Motivo:

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

Dados da Viagem
Motive: | ACOMPANHAMENTO | + Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do | XXOOOO(X Arquivo: ,"'é'é.';'ai'ri'é{é}dd'&é” Ne..o
Motivo:

Alojamento: K

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

Dados da Viagem

Motivo: ACOMPANHAMENTO PEDAGOCI ~ Valor Referencia: R$248.49

Detalhamento do Motivo: In |C|0 Arquivo: Escolher arquivo |Nenhum...ionado
Alcjamento:

Periode do Evento: 17402 /2020 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

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

Destino:

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: (03:00 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 hordrio

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 v

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

Saida da Cidade de

Destino:

Detalhamento do Motivo: JOOOEX

Periodo do Evento: PE até 20

Saida da Sede: RJ Hora:

Hora:

TO -

T

/022020

08200

17200

Passo 21 — Informe a Cidade de Destino

Alcjamento:

Periodo do Evento:

Saida da Sede:

Saida da Cidade de

Destino:

UF de Destino:

Cidade de Destino:

Meio de Transporte Ida:

g
ADOLFO
AGUAI
AGUAS DA PRATA
AGUAS DE LINDOIA
AGUAS DE SANTA BARBARA
AGUAS DE SAQ PEDRO
AGUDOS
ALAMBARI
ALFREDO MARCONDES
ALTAIR
ALTINOPOLIS
ALTO ALEGRE
ALUMINIO
ALVARES FLORENCE
ALVARES MACHADO
ALVARO DE CARVALHO
ALVINLANDIA
AMERICANA
AMERICO BRASILIENSE -

ADAMANTINA -

Selecione... - Volta:

Selecione... -

Passo 22 — Informe o Meio de Transporte Ida e Volta
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Cidade de Destino: = ADAMANTINA M

Meio de Transporte lda: | Carro Oficial ~ Moltal| Selecione. - -

Selecione...

Carmo Proprio ‘ ‘
Carro Oficial .

Gnibus

Metrd

Trem

Avido

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

Cidade de Destino: ADAMANTINA -

Meio de Transporte Ida: ~ Caro Oficial  ~  Volta:

Carro Oficial =

o] e

-

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

Sucesso

Dados inseridos com sucessos.

Passo 24.1 — Caso visualize a mensagem de que ndo foi encontrado salario para o servidor, o
preenchimento feito ndo serd gravado

Inclusdo de Diaria

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

b) Consultando as Solicitagoes 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 “Solicitacdo Diaria” ou buscar as diarias de
um “Més Referéncia”, para buscar todas as diarias de um ano informe o ano e clique em Pesquisar
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Consulta de Solicitagoes de Diarias

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

Més Referéncia Selecione... ¥

Passo 26 — Serao exibidas as solicitagdes de didrias existentes

It un n un Enviar 1T n ik} un
Més Valor = Desfino = e Imprimir
o (RS) Saida Retomo Final Visualizar Excluir Recibo
Imediato

17/02/2020  19/02/2020
08:00 20:00

1 FEVEREIRO 596,38 ADAMANTINA ~ Elaborago = Q m

Registros 1a1de 1 Anterior n Seguinte

c) Enviado a Solicitacao de Diaria para aprovagao

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

efetuar mais edicdes na solicitacdo

Enviar |1 It I It
Més Valor Destino . . Imprimir
Reforéncia (RS) Saida Retomo Final Status Visualizar Excluir Recibo
Q o

1 FEVEREIRO ~ se63p (2020 ASMEZ020apayanTiNe - Elaboragdo

Anterior n Sequinte

Registros 13 1de 1
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Passo 28 — Caso tenha sido enviada corretamente, serd exibida a mensagem de “Sucesso”. Clique
em Fechar para retornar a pesquisa anterior

Sucesso

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

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

= . I I i) I o n 11| Enviar 11 1)
e ‘:an'gr Saida Retorno e Status = Visualizar Excluir
Imediato

Aprovacio
GUARULHOS do Chefe Q
Imediato

03/02/2020  03/02/2020

3 FEVEREIRO 5798 T 13:00

d) Visualizar a Solicitagao de Didria

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

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

Aprovacio
GUARULHOS do Chefe
Imediato

03/02/2020  03/02/2020

3 FEVEREIRO 5798 T 13:00

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

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

NAO 57,98 /0212020 0322020 GUARULHOS “

e) Excluir Solicitagao de Diaria

=
Passo 31 — Para excluir uma solicitagdo clique no icone (II'). N3o é possivel excluir uma diaria que
esteja com o status “Elaboracao”
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It It It It It It
Més Valor 5 Destino . Imprimir
Referénci (RS) Saida Retomo Final Status Excluir Recibo
Imediato
1 FEVEREIRO = 50638 1022020 1922020 ,n.anTiNA - Elaboragdio

08:00 20:00

Registros 1a 1de 1

Anterior n Seguinte

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

Mensagem

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

Sim

Passo 31.1.2 — Ao excluir corretamente sera 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

H It It i It i Ii)
Mé Valo - Desti
e (ans)r Saida Retorno = Status

Aprovacio
do Chefe
Imediato

Enviar 1T

para

Visualizar Excluir

Chefe
Imediato

03/02/2020
Q7:00

03/02/2020

12:00 GUARULHOS

3 FEVEREIRO 5798

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

Inicio do Final do = Detalhe da
& W Q

Ao 57,98 03/02/2020 03/02/2020 GUARULHOS

Incluir Continuidade da
Viagem




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(;KO 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: 12:00 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 -

- Sancear

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
horario de retorno da ultima Diaria de Continuidade incluida.

Fechar

g) Imprimir Recibo

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

(') para obter o arquivo do recibo

Mosirar | 10 = | regisitros Filtro
11 | valor 1T no I Emmlpua Chefe I Imprimir 1T
- (RS) Remo Hecibo
23/01/2020  23/01/2020 Aprovacio do
JANEIRO 7731 07:00 20:00 ADAMANTINA e

Passo 36 — Clique em “Salvar”
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