MANUAL DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

APROVACAO DO CHEFE IMEDIATO

EXCLUSAO DE SOLICITAGCAO DE DIARIAS

NUCLEO DE FINANGCAS

DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE CARAPICUIBA




5.2 Langamentos da Didria no Sistema

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

Passo 2: Acesse Financeiro (1) > Didrias (2) > Solicitagdo de Didrias (3) > Cadastro de Solicitagcdo de

Diarias (4)
1

Contratos b
2 Diarias g

Aprovagdo Financeiro

4 I Cadasiro de Solicitagdo de Diarias I

Passo 3: Para solicitar uma nova didria clique no botdo “+Novo”

Consulta de Solicitacoes de Diarias

=

Ano Base: 2020 -
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:

PROFESSOR EDUCACAO BASICA N

e om0 L

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

Ola Sr(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

cow

6409 PROFESS0OR EDUCACAD BASICAN
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Passo 4.1.1: Verifique quais a¢cdes sao necessarias para ajustar o cargo. Clique no “X” para fechar

Validar Cargo

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

Passo 4.1.2: Clique em “Sair” para encerrar a solicitacao e apds efetuar os passos da orientacao,

inicie uma nova a solicitacao

Ola Sr(a) NOME DO SERVIDOR

Selecione o cargo:

Cadigo

6409 PROFESS0OR EDUCACAD BASICAN

M3o € nenhum desses cargos @ Sair @
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Passo 5: Confira se sua alocacdo 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 II,
selecione a Sede de Exercicio.

EE NCVE DE JULHO

N3o & nenhum desses lugares &

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

Validar Sede de Exercicio

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

EE NOVE DE JULHO

MN3o & nenhum desses lugares © Sar®

31



Passo 5.1.1: Verifique quais acGes sdo necessdrias para quando a sede de exercicio estiver incorreta.
Clique no “X” para fechar

Validar Sede Exercicio

ORGAOS CENTRAIS:

Para a continuidade da sua solicitagdo, Por Favor entrar em contato com CGRH
responsavel e selicite a atualizagdo da sua Sede de Exercicio no seu Cadastro
Funcional.

DIRETORIAS REGIONAIS DE ENSINO:

Para a continuidade da sua solicitacde, 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.

Cargo do Responsavel

MARIA CRISTINA MACHADC CALADG VICE BIRETOR DE ESCOLA

N&o & nenhum desses responsaveis @ | Sar®
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Passo 6.1: Caso o chefe imediato esteja incorreto cliqgue no botdo “Ndao 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 Responsavel

MARIA CRISTINA MACHADO CALADG VICE BIRETOR DE ESCOLA

© N3o & nenhum desses responsaveis @ | Sar®

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

Validar Responsavel UA

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 conlinuidade 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 Solicitacdo de Diaria, Status da Didria, Unidade
Gestora, Nome da UA e Nome do Responsavel serdo preenchidos automaticamente. Verifique se as
informacdes estdo corretas

Inclusdo de Diaria

Diaria

Solicitagao Diaria: 0 Status da Diaria: Elaboracao

Unidade Gestora: 080

Nome da UA: Nome do
Responsavel

Imediato:

Passo 8: Verifique se os campos de preenchimento automatico estdo corretos: CPF, Nome do
Servidor, Nome do Cargo, Quantidade UFESP e Valor UFESP. Os campos “Salario” e “Limite” sé serdo
exibidos ap6s todos os campos estarem preenchidos

Credor
CFF: Nome do Servidor:
Nome do Cargo: PROFESSOR EDUCACAQC Conta Corrente: s
Substituto: [ Inscrito no Cadin: | Nio
Quantidade da 9 Valor da UFESP: 2761
UFESP:
Salario: Limite:
Passo 9: Selecione a Conta Corrente
Credor
CPF: Nome do Servidor:
Nome do Cargo: Conta Corrente: ‘ Selecione... b !
‘ | Selecione... i
Substituto: [ Inscrito no Cadin: I-rgu
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Passo 10: Caso esteja em substituicdo marque a caixa referente ao Substituto

Credor

CPF:

Nome do Cargo:

Nome do Servidor:

Conta Corrente:

Quantidade da

UFESP:

Inscrito no Cadin:

) Valor da UFESP:

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

Credor

CFPF:

Nome 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: ' ACCMPANHAMENTO | = ' Valor Referencia: R$248,49

Motivo:

Alojamento:

Periodo do Evento:

Selecione..
7301

L ACOMPANHAMENTO PEDAGOCIGO

ACCMPANHAR REPRESENTANTES DA SEE
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
CAPACITACAO

CONDUGCAO DE VEICULO OFICIAL
CONVOCACAO

CURSD

JOGOS ESCOLARES
ORIENTACAQ TECNICA

REUNIAQ

REUNIAO DE DIRIGENTES

VISITA TECNICA

VISITA TECNICA PRECURSORA

Arquivo:

| Esco!herafquivo-_lr\le. 0
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Passo 12: Informe o Detalhamento do Motivo

Dados da Viagem
Motivo: ACOMPANHAMENTO | - Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do HAKAXAKA Arquivo: |' Escolher arquivo li 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 20000004 Arquivo: I |' Escolher arquive IIN4. 0
Motivo:

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

Dados da Viagem

Motivo: ACOMPANHAMENTO | - Valor Referencia: R$248,49
Detalhamento do | XOOOKX Arquivo: | Escolher arquivo |Ne. o
Motivo:

Alojamento: (0‘.

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|O Arquivo: | | l—:_i(_)_il_‘lgr_@[q_ﬂp_JNEﬂhUm ionado
Alojamento:
Periodo do Evento: 17#02’2020 Iate 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  Hora:| 08:00 -Chegada na Cidade de Hora:

Destino:

Passo 17: Informe a Chegada na cidade de Destino com a data e hordrio

Algjamento: []

Periodo do Evento: 1710272020 até | 20/02/2020

Saida da Sede: 17/02/2020 Hora: 0800 ‘ 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: sSp -
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 Horaj 19:00

Destino:

UF de Destino: SP M

Cidade de Destino: ADAMANTINA -
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Passo 20: Por padrdo o estado de S3o 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: 19,9904

Alojamento: MT

Periodo do Evento: até| 20/02/2020

Saida da Sede: RJ Hora: | 08:00

Saida da Cidade de sC Hora:| 17:00
SE

Destin:

TO ¥

-UFdeDestino: | sp -

Passo 21: Informe a Cidade de Destino

A
| ADAMANTINA |
ADOLFO
AGUAI
AGUAS DA PRATA
< | AGUAS DE LINDOIA
Periodo do Evento: | ,ijas DE SANTA BARBARA
AGUAS DE SAQ PEORO
) AGUDOS
Saida da Sede: ALAMBARI
ALFREDO MARCONDES
ALTAIR
ALTINOPOLIS
ALTO ALEGRE
ALUMINIO
ALVARES FLORENCE

Alojamento:

Saida da Cidade de

Destino: | | VARES MACHADO
ALVARO DE CARVALHO
| ALVINLANDIA
UF de Destino: AMERICANA
AMERICO BRASILIENSE +

Cidade de Destino: ADAMANTINA -

Meio de Transporte Ida: Selecione._. ~ | Volta:

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

Cidade de Destino: ~ ADAMANTINA b

Meio de Transporte Ida: | Caro Oficial = volta: Selecione.. -~ ‘ -

Carro Proprio ‘ S |
Carro Oficial -

Onibus
Metrd

Trem
Avido

Passo 23: Clique em Gravar para salvar a solicitacdao de diaria

Cidade de Destino: ADAMANTINA -

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

Carro Oficial -~

m) [

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

Sucesso

Dados inseridos com sSucessos.

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

Inclusao de Diaria

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




b) Consultando as Solicitacoes de Diarias

Passo 25: Acesse a solicitagdo de didrias (Passos 1 e 2). E possivel utilizar os filtros para buscar uma

diaria especifica preenchendo com o nimero da “Solicitagdo Diaria” ou buscar as didrias de um
“Més Referéncia”, para buscar todas as didrias de um ano informe o ano e clique em Pesquisar

Consulta de Solicitacoes de Diarias

Ano Base: 2020 -
cer: | NG
Nome do Servidor: Iy
Solicitagdo Didria:

Més Referéncia Selecione.. v

Passo 26: Serdo exibidas as solicitagOes de diarias existentes

E Enviar 11 It It It
Més Vulor para : > Imprimir
Referéncia (RS) Bt S Chefe s EEE Recibo
Imediato

i FEVEREIRO ~ 5963p 1722020 19033030 ansyianTiNA - Elaborago = Q o ®

Registros 1a 1de 1 Anteror n 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 sera possivel

efetuar mais edicdes na solicitacdo

MES Valor
.H

1?!021‘2020 19022020
5 20:00

I n "
X = Imprimir
Visualizar Excluir et
Q ]

1 FEVEREIRO 596,38 ADAMANTINA  Elaboragdo m

Registros ta1de 1

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 aprovacao do chefe imediato com
sucesso!

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

Aprovaco
GUARULHOS  do Chefe Q A
Imediato

03/02/2020  03/02/2020

3 FEVEREIRO 57,98 o7-00 1500

d) Visualizar a Solicitagdo de Diaria

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

1]

Mes
Referéncia

rovagio
GUARULHOS do Chefe
Imediate

03/02/2020  03/02/2020

3 FEVEREIRO 57,98 07-00 18-00

Passo 30.1: Sera exibida uma nova tela, clique novamente na lupa ( Q) da solicitacdo que deseja
visualizar

inicio do Evento | Final do Evento incluir Continuidade da Viegem | Editar | Excluir | Detalhe da Didria
4 1

NAO 5798 30212020 03022020 GUARULHOS “

41



e) Excluir Solicitagdao de Diaria

e
Passo 31: Para excluir uma solicitac3o clique no icone (). N3o é possivel excluir uma diaria que
esteja com o status “Elaboracdo”

E Emia: I
‘Imor
Refemncﬂ (R$) b Fnal SR
Imed'mto

17!02I2020 19/02/2020

1 FEVEREIRO 598,38 20:00

ADAMANTINA  Elaboragdo

Reqgistros 1a1de 1 Anterior Segumte

Passo 31.1: Caso queira realmente excluir clique 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 Solicit¢do?

Nao

Passo 31.1.1: 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

Aprovago
3 FEVEREIRO 57,08 DNOZ_QQZD DBIDZ_QMD GUARULHOS do Chefe Q 3
07:00 18:00 imedatn
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Passo 33: Clique no icone mais ( + ) para incluir uma viagem em continuidade

Diarias

57,98

03/02/2020

- Valor Inicio do Final do Pt Incluir
--
4 NAC

03022020

GUARULHOS

Coniinuidade da
Viagem

=
 m Q

2]

Passo 34: Preencha as informacGes 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:

Detaihamento do Motivo:

Alojamento:

Periodo do Evento:

Saida da Sede:

Saida da Cidade de Destino:

UF de Destino:

Cidade de Destino:

Meio de Transporte Ida:

ORIENTAGAO TECNICA

continuidade

O

14/02/2020

13/02/2020

14/02/2020

SP

FRANCA

Carro Oficial

até| 14/02/2020

Hora:| 1500

Hora:| 12:00

~ |Veolta: Carro Oficial

Valor Referencia:

Arquivo:

Chegada na Cidade de Destino:

Chegada na Sede:

R$183.27

\ Escolher arquivo | Nenhum arg.._lecionado

1312/2019 Hora:| 2030

14/02/2020 Hora: 21.00

m) =k

Passo 34.1: A data de saida deve ser maior que da didria cadastrada anteriormente

Alerta

O Horério de Saida da Diaria de Continuidade deve ser maior que o
horario de retorno da ltima Diaria de Continuidade incluida.

Fechar
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g) Imprimir Recibo

Passo 35: Efetue a pesquisa das diarias (Consultado as Solicitagdes de Didrias) e clique no icone

( & ) para obter o arquivo do recibo

Mostrar | 10 = | reqgistros

23/0172020

JANEIRO 7731 07:00

Més 11 | valor IT Destino 1T Enﬂarpmachefe It

Filtro

ADAMANTINA ~ Arovacdo do

231'0112020
0:00 Financeiro

Passo 36: Cliqgue em “Salvar”

Nome: | [Edle{0EFR

Tipo: IAdobe-Acmbat_ Document (*.pdf)

. Ocultar pastas
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6. APROVAGAO DE CHEFE IMEDIATO

a. Avaliagao de Solicitagao de diaria

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

Passo 2: Acesse Financeiro (1) > Diarias (2) > Solicitagdo de Diarias (3) > Aprovagdo de Chefe

Imediato (4).

Diario de Classe

Financeio .

Contratos
Convénio FOEAPM
Diarias

Parametrizacdo

-

I Aprovacio de Chefe Imediato

Cadastro de Solicitagdo de Diarias
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Passo 3: Clique em Pesquisar para verificar quais diarias estdo aguardando avaliacdo. E possivel
filtrar por NUmero da Didria e Més de Referéncia.

Aprovacao Chefe Imediato

Sede de Exercicio:
Numero da Diaria:

Més Referéncia Selecione... -

Passo 4: Para visualizar as solicitacdes de diarias clique no icone da lupa (2 ).

I t It t - t 1
i) CPE L — Cargol I aior 1 It Enviar |1 i 1

Més » =
e & = = para Reprovar Visualizar
Referéncia Servidor Servidor Funcéo (RS) Eiiaceiro
GERENTEDE
= FEVEREIRO ORGANIZAGAD 5708  (2D22020 BN oiapiiHos - Q
ESCOLAR
GERENTE DE
5 FEVEREIRO ORGANIZACAD = 106293 | 10022020 141022020 ppanea - 0
o 07:00 21:00

Passo 4.1: Clique novamente no icone da lupa (2) para o detalhe do trecho, caso seja uma
solicitacdo de didria em continuidade ambas ficaram agrupadas na solicitagdo como os
respectivos trechos.

Detalhes da Diaria

Treche Cadin Valor (R$) Inicio do Evento Final do Evento Destino Detalhe da Diaria

6 NAQ 657,12 1000212020 1310212020

7 NAG 405,86 1410212020 1410212020 Q




Passo 5: Verifique as informacdes, caso seja pernoite é possivel obter o arquivo de convocacao
clicando em Download da Convocagdo. Apds verificar clique em Voltar até retornar a pesquisa

anterior.
Unidade Orcamentaria e Dados da Viagem
Diaria: 5 Unidade Gestora: 080w
Trecho: | & Sede Exercicio:  EE[
Nome do Servidor: I Cargo: = GERENTE DE ORGANIZAGAC
CPF Servidor: [y Motivo: = CONVOCACAQ
salario: [ Detalhes do Motivo: | feste 2
Limite: CDnvocag.inl Download da Convocacéio I
Banco/Agéncia/Conta: [y UFESP: = 2761
Nome Responsavel [y
Imediato:
NAD, | ALFENag| TORSED20"| 1GOZA020: | MAAAA0, | TARIERI0 84,00 s7981 7T 0,00 §5712 000 65712

6.2 Aprovacao e envio para pagamento

Passo 6: Caso esteja de acordo com a solicitagdo de didria clique no icone (=) na coluna “Enviar para

Financeiro”. Caso sejam solicitagdes em continuidade ambas serdo aprovadas.

T Enviar I i i
Més Cargo | .
T = para Reprovar Visualizar
Referéncia Fungéo Eiinaceiro
GERENTE DE
3 FEVEREIRO ORGANIZAGAD ~ s7gs  PD22020 DI ¢iapiios 0 a
ESCOLAR
GERENTE DE
5 FEVEREIRO ORGANIZACAD 105208 T1O0ZZ020 NMD2Z0Z0  ppayca Q Q
ESCOLAR :
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Passo 7: Sera exibida a mensagem de “Sucesso” ao enviar corretamente para voltar a pesquisa
cligue em Fechar. A diaria aprovada nao serd mais exibida na pesquisa.

Sucesso

Diaria Enviada para aprovagao do financeiro com sucesso!

6.3 Reprovar solicitacao

Passo 8: Caso ndo esteja de acordo com a solicitacdo clique no icone (E}) para reprovar.

Nome i Cargo/

Fungao
GERENTE DE
3 FEVERERO  * ORGANIZACAD 57,98 0343%320 “3‘1082‘020“20 GUARULHOS = Q
ESCOLAR :
GERENTE DE
5 FEVERERD  : ORGANIZACAD 106208 'Poi0?0  T4DRENE0 pranca - Q

ESCOLAR

Passo 9: Para reprovar a solicitacdo clique em “Sim” na mensagem, caso ndo deseje reprovar
cligue em “Nao”.

Mensagem

Deseja reprovar a diaria?

Sim Mao
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Passo 10: Preencha o motivo da reprovacao e clique em “Salvar”.

Motivo da Reprovagao

‘ Motivo da Reprovagdo: ABCD)

=

Passo 11: A mensagem de “Sucesso” serd exibida caso a solicitacdo de didria tenha sido
reprovada corretamente, clique em “Fechar”. A didria reprovada deixard de ser exibida na

funcionalidade de “Aprovacdo de Chefe Imediato”.

Sucesso

Diaria reprovada com sucesso!
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7. DELEGAGCAO DE APROVAGCAO

7.1 Incluir delegagao

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

Passo 2: Acesse Financeiro (1) > Diarias (2) > Parametrizagao (3) > Delegagdo de Aprovagao (4).

1

Contratos v
Convenios b
2 Diarias >
, I e :

4 Delegacdo de Aprovacdo

I Solicitacdo de Diarias 5

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

= =

Novos Delegados

Nome Delegado:

CPF Delegado:

Registro Ativo: Seleciong... -

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.
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Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado [ satsas s ! ‘

NomeDelegado: | Preenchimento automatico

Data Inicio da Delegagio:

Data Fim da Delegagio:

Registro Ativo: ¢ ® Nio &)

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

Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado: st

Nome Delegado:

Data Inicio da Delegagéo: 02/03/2020

Data Fim da Delegacgdo: 28/02/2020

Registro Ativo: ¢ (O] Nio O

[ove | oo

Passo 6: Informe a data fim delegacdo para este servidor fazer as andlises das diarias.




Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

Nome Delegado:

Data Inicio da Delegagéo: 02/03/2020

Data Fim da Delegagio 28/02/2020

Registro Ativo: ¢ (O] Nio O

[ove | oo

Passo 7: Clique em Salvar.

Cadastrar Delegados

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

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

Registro Ativo: ¢ (O] Nio O

=

7.2 Pesquisar delegacao

Passo 8: Clique em Pesquisar para verificar quais servidores estdao delegados para efetuarem a andlise

das diarias. E possivel filtrar por CPF e Nome.
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Novos Delegados

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

Q, Pesquisar

Passo 9: Serao exibidos os servidores que estdao delegados.

As delegacOes feitas no Portalnet precisaram ser refeitas na SED, pois houve uma mudan¢a na

estrutura utilizada

Mostrar | 10 « | registros Filtro
Nomedo I:| CPFdo Il | Nomedo II | CPFdo If | imicioda !f | Fimda I | Registro IT | 11| . [
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegacao Delegagao Ativo
03/02/2020 28/02/2020 Ativo (4 ﬁ
LERNARLES
02/03/2020 28/02/2020 Ativo & [[Tﬂ
Registros 1a2de 2 Antenor n Sequinte

7.3 Inativar uma de Delegacao

Caso a delegacdo feita anteriormente ndo seja mais vdlida, porém se deseje manter o registro para

usar posteriormente é necessario apenas inativar a delegacao.

oo
Passo : Para editar a delegacdo que deseja inativar clique sobre o icone do lapis ( [ ).

Mostrar | 1 - | registros Filtro

]
Nome do 2 CPFdo I | Nomedo [T | CPFdo Il | Inicioda i1 Fimda | | Registro i1 Editar i Excluir n
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegacao Delegagao Ativo
03/02/2020 28/02/2020 Ativo ﬁ

=h

02/03/2020 28/02/2020 Ativo

Seguinte

Registros 1a2de 2
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Passo 10: Selecione Nao no campo Registro Ativo ( O ) e cliqgue em Salvar.

Delegacao

CPF:

Nome:

CPF Delegado:

Nome Delegado:

Data Inicio da Delegagio:

Data Fim da Delegagéo:

Registro Ativo:

153.994.218-01

02/03/2020
28/02/2020

Sim o

Apds inativar a delegacdo o registro permanece, porém, como inativo e, portanto, ndo estd apto a
analisar diarias.

Mostrar | 10 -

Reqistros 1a 1de 1

registros

02/03/2020

Fitro:

Nomedo 13| CPFdo If | Nomedo T | CPFdo ! | Inicioda If Fimda I | Registro I] Editar it Excluir it
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegacdo Delegagao Ativo

28/0212020 Inative @ i}

Anterior . Sequinte

7.4 Edigdo/Exclusdo de Delegagdo

Passo 11: Para editar alguma informacdo sobre a delegacao ja cadastrada clique sobre o icone do

lapis ( £ ).

Mostrar | 10 =

Registros 1a2de 2

registros

03/02/2020

02/03/2020

Filtro

Nome do 2 CPFdo I | Nomedo [T | CPFdo Il | Inicioda i1 Fimda | | Registro i1 Editar i Excluir n
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegacio Delegacao Ativo

28/02/2020 Ativo m

-

28/02/2020 Afivo m
Seguinte
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Passo 12: Para excluir uma delegagdo ja cadastrada clique sobre o icone do lapis ( m ).

Mostrar | 10 = | registros Filtro
Nomedo 12| CPFdo Il | Nomedo II | CPFdo I | imicioda if | Fimda I | Registro If e e B
Delegando Delegando Delegado Delegado Delegacio Delegagao Ativo i
03/02/2020 28/02/2020 Ativo [ ﬁﬁ]-
02/03/2020 2810212020 Ativo #

Registros 1a2de 2 Anterior -

Passo 13: Para excluir a delegacao clique em Sim, caso ndo deseje excluir cligue em Nao.

Mensagem

Deseja excluir o registro?

Sim Nao

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

Sucesso

item excluido com sucesso.
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