GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ

DIRETORIA DE ENSINO DA REGIAO DE ITAPETININGA
RUA 5A0 MARCOS N°® 100 JD PAULISTA CEP 18214410

TUTORIAL

DIARIAS
INCLUSAO

VERSAO 15.01.2026



SUMARIO

LUACESSO (SITE) 1uvtiuvtitieit ettt ettt ettt ettt ettt et e et e et a et e et b e o1t e o2t e et a b e ete e eAbe st e ate o4 e e st e e be oAt e s b e e s b e eae e ht e ete e b e e A te et b e eAteete et b e ate et b et b e eat e en s e et e et b e st e eateeab e tte et e enbeeaeees 3
2 EAP@s PAra €13 08 CAUASEIO ..ouiiieiitei ittt ettt ettt ettt ettt ettt st e te st e st es ettt es £ eh et eh e e e e a e e £ e R ee b eE £k eR k£ bR £ ek e £ R LA Lo R £ ek oAb heR b et eR ek etk st es e n et en ettt ereeneeen 3
B8 R L1 ol ool e [o T 2= ol | o To TR TSRS 3
BIMIBS RETEIEINCIA ..ttt ettt bbbtk e bt 4o h ek ettt eh bt h e b Sh e o4tk e b et e h L eh et Lot ekt et e b eh b bbb btk btk ekt h bt b ettt 3
A V@I CAIZO oiiuiiiii ittt ettt ettt ettt e o2t e o1ttt et he oottt et sttt ekt eate et e e be o1t e oAt e et e o1t e et b e oAt et be e te e bees b e e te e be et e e et b e eateeae s ett e eaeeeae et e e eteeeteeeteeenreanae s 4
[ Te E T Yo [ Lol oY ol o o OSSPSR 4
RV T Lo T =T o oY oL 1= W Iy g =To [ o OSSPSR 5
7 Tela de Preenchimento da SONCITAGED ......ciiiviiie ittt ettt ettt ettt a e e et et e 4 e o2t e e s e o2t e o2t e et e o2t e e s s e e as e st e eas et seae e eae et eeabeeateesbeeaseesse e s e eteeesee s 5
7.1 INFOrmMAagOES ravadas (UA) .. ..ooue oottt ettt ettt e e et e et o2 et e ettt e e o2t e et b e e tt e o2t e et e te e ete ettt b et e he o1t e a b e et e e te e te et s te e te e teerbeete et e ateeetb e et e ereen 6
7.2 InformagBes gravadas (RESPONSAVE] IMEIGTO) .. ..iviriiei ettt ettt ettt ettt s st e bt et e e eae et e R et es e st es e s es ek et es e eh et e m e be e e eh e et ese et et eneeeeneenebeneenn 6
7.3 OPGE0 SUDSTITUTO 1veviiiiiiieie ittt ettt ettt ettt ettt e bt e et e et e e b e o2t e es o2t e et s e o2t e et s e o2t e o2t e e st e e b e o2t e es b e e st e o2t e e a b e o2t e et b e e te et e eat e ea b e et e ete e et b e eaeeeae et b e et e et e e beerrearae s 6
7.8 CONEA COMTENTE ..ttt ettt ettt h et ekttt h ettt et bt 4 eh e e sttt et h ekt e et et e stk e bt ekt st e et et e ekt e bt st e bt et e ekttt b et bt btk e ettt e b bbbttt 7
2 B - To Lo T o ] o =Y SSTPP 7

R T Lo Lo ko L= VA=Y= =T o ST 7
7.5. 1 IMIOTIVO ittt ettt et ettt S h ek b h ket h Rt Lk £k ekt e e oLk ekt e h £kt eh et h Lkt ebe e he et bttt e r et ae e eae e 7

7.5.2 DEtAlNamMENTO 0O IMOTIVO ...ttt h e ek kbt h bkt ek h st h e bt e b et e h et h et h bR bbbt bbbttt ettt ane s 8

RS N[ - T 4= a1 o TSSO 8

RN Y- Ml fo T T o Sl AV, [Tl o N [ I =TT oo T S 8
7.5.4.1 O35 QUUATIO HOTATIOS ..ttt ettt sttt h b st b et h e btk bbb st eh s bbb e bbb oot e e b s b st eh bt h e b e s et eb et et en bt ene st et aben et 8

7.5.4.2 PEIIOAO 0O EVENTO .ttt etttk bkt s bt bt bt e h et ekt e e b e H e e bt £ h b h ettt ek b et e bt e h bbb bbb ene ettt 9

7.5.4.1.2 DeSIOCAMENTO Pré&/POS EVENTO ..ottt et ettt ettt ettt et ettt ettt e ettt e e 9

R Y o 20 X0 I Yo 11 1 =T o USSP 9

7506 ATGUIVO ..ottt ettt ettt e h ekttt e eh e ekt e st k£ eh bt o2 b e oAt e oAb e Rt 4okt e 4okt e ke e ekt et e en bt oAb £ oAbt oAb e oAt e eR bt e Rt 4okt e oAt eeh b e R £ e eh e e ek £ ekt e bt e bt en b e e bt e ebe et e et e e beereeeas 9
7.5.6.1 TOUOS OS ANGUIVOS ..euviviitierieiesteeieeteeteeteettestestesteste st e e beeteeseetease e st essaessessesae e s e ebeebeeae et s eseessess e sesea sbeeseebeesees s ek s es b es s e s b e s e b e esees s s e ene et enb e s enbenbenne et s 9

I A L Sl @ To F= o TR [ = T T PSPPSR 10

7.5.8 GV ..ottt e et h b Lo b e btk h L h e bR e eh oL h et b e b £ Rt E e e et et e et eh ettt en 10

7.6 CONTINUIAAAE 08 DIAITE ...veueeteietiet ettt ettt es bt h ket eb 4 h b s bbb eh £ 4tk s ek b s ekt e k€2 b e eh bt e bt o4 o8 e bbbt eh et et eh et e n e e ettt er e e be et tenenes 10
AN T o L= I @ =] LN o g T<To = o TS 11
Lo Ao ol = Tor- To I oY1 Lo T @ o= = [ o =To [ - Y o ST 11
L0 REPIOVATA ..vvieiiitt ettt et s et ettt o2t ese st e ss o2t ess e ae s e e s ke e4e o5 s e 5e e st et e st e Rt oAt oA et e At e b ke R e eRe oA a4 eh e e Rt R e et et e b eheeh e ekt en ek b en e st enbe b teebeeteebeenbensenbentete s 12
) U] (o OO OO OO OO OO O PR SPSRUPR 12
11,2 CoONtINUIABAE EXCIUITA ...ttt ettt ekttt ek s etttk h ke k bk ettt eb e bt h e e bt bbbt ebe bt bttt b ettt et et enen 12
12 AcOMPANNAMENTO A8 SONCITAGED 1ouvviivvieiieiit ettt ettt ettt ettt e e tt et e et e e te e st eete e eseesse e beeas e esse e beess e es s e e st e eas e e s b e es 2 e2sesseeas e s s esteeeseeebaeebe e s s e enbeessaesseesseenaeenes 13
12,0 STATUS: EIADOTAGE0 1.ttt ittt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt a2 e b e e b ehe e hee4eese e s e s e st en 2t e eh ek s e R e et es et e s b e b e he oA eReeRe et s b e e e s e heeReeRe et e st et s ebeene et et e nteste b 13
12.2 Status: AProvagao O Chefe IMEIATO ..o.iiiiiiiiieieiee ettt ettt ettt te e te a2t ss e st e s e s e eb e e seese e s e st et et e b e e essess et e st e b e st e e teessessesbeeseebeeneersereens 13
12.3 Status: Reprovado pelo Financeiro/Reprovado pelo Chefe IMEAIATO ........ccviiiii ittt et e et eae 14
12.4 Status: Aprovacgdo do Financeiro/Reprovado ou Devolvido para 0 Sistema de PAgamENtOS ........c.ccvevvieviiriiiiieieieie ettt e 14
12.5 StAtUus: DIAria FINGIIZAOA ...cueiueiiiie ettt ekttt bt h e e b stk s £ eh et h e eh ot eH s ekt e eh e e ke £k eR ek £k R Rt Rt ke ek ARt et ene et en bt ere et et ten 14
12,8 EXCIUIT SONCITAGE0 1vvivvive ettt ettt ettt ettt ettt ettt e te et o2 et e et et e se ek e essessess et et e s e es e ek e es 24 s a2t e st e s s e s e s e be e s s e st ess e s et e b e b e s s ek s e s et s es b e s e b et e ebeensenaenee 14



INCLUSAQ (SECRETARIA ESCOLAR DIGITAL)

Prezados,

Sobre a Inclusdo de Didrias, o Departamento de Financas da Secretaria de Educacdo disponibiliza aos servidores o
cadastro no site da Secretaria Escolar Digital, o qual apds a solicitagdo feita pelo servidor responsavel (da viagem) e aprovada pelo
superior imediato (cossignatario), o Financeiro (Unidade Regional de Ensino) validando o pagamento libera o recibo de diaria ja
com o numero da liquidagdo e programacdo de desembolso.

1- Acesse: https://sed.educacao.sp.gov.br/ com login e senha correspondente ao GOV.BR cadastrado.

2- Apds logado, clica em: 1 Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitacdo de Diarias > 4 Cadastro de Solicitacdo de Diarias

Acesso rapido

Atribuicdo Inicial

[} Financeiro -

Contratos hd
Convénios hd

2 Diarias =
Parametrizacdo -

3 Solicitagdo de Diarias -

Aprovacdo de Chefe Imediato
Aprovac3o Financeiro
4 Cadastro de Solicitacéo de Didrias

Consulta Diaria

2.1- Confira os dados. Selecione o Més Referéncia se estiver apenas procurando o recibo para salvar ou imprimir

Mostrar 10 ~ | registros Filtro
142217 NOVEMERO 161,13 29/11/2022 05:00  29/11/2022 21:00 SAO PAULO Normal Diaria Finalizada
Registros 1a 1de 1 Anterior - Seguinte

3- Confira os dados. Selecione o Més Referéncia do deslocamento e clica em + Novo para incluir nova solicitagdo de didria

> X

Ano Base: 2021 -
CPF: 400.555.928-05
Nome do Servidor: MARCOS HENRIQUE GOMES DE OLIVEIRA
Solicitagdo Diaria:

1 Més Referéncia | Selecione . ~
Selecione
Janeiro Q, Pesquisar Limpar
Fevereiro

Marco
Abril
Maio

Junho
Julho
Agosto
Setembro
outubro
Novembro
Dezembro



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

4- Telas de Valida¢des. Quando ndo corresponder ao servidor, clica em Nao é nenhum desses cargos : ( para Cargo

Validar Cargo

Ola Sr(a) MARCOS HENRIQUE GOMES DE OLIVEIRA.
Selecione o cargo:

4349 CFICIAL ADMINISTRATIVO

Ndo € nenhum desses cargos @ Sair

5- Havendo mais de uma opgdo, deve escolher:
A mais restrita - como exemplo abaixo, ao nucleo em que o responsavel imediato atua junto ao servidor;
Do que a opc¢do ampla - como exemplo abaixo, SEDE que abrange outros nucleos de centros.

Obs: Se for servidor de escola, serd o nome da Unidade Escolar correspondente.

Quando ndo corresponder ao servidor, clica em Ndo é nenhum desses lugares : ( para Sede de Exercicio

Validar Sede de Exercicio

De acordo com o cargo 4349 - OFICIAL ADMINISTRATIVO,
selecione a Sede de Exercicio.

(e | w | mmed

39657 DIRETORIA DE ENSINO - REGIAC DE ITAPETININGA 1

76440 MUCLED DE FINANCAS 1

Nao & nenhum desses lugares @ Sair




6- Quando ndo corresponder ao servidor, clica em Nado é nenhum desses responsaveis : ( para Responsavel Imediato

Validar Responsavel Imediato

De acordo com a UA 76440 - NUCLEO DE FINANCAS, selecione o
Chefe Imediato.

Nome do Responsavel Cargo do Responsavel

ELIANE ARAUJO LEITE DIRETOR TECNICO I

Nao & nenhum desses responsaveis @ Sair

7- Abrira a tela de preenchimento da solicitacdo em que faremos analise ponto a ponto

idria
Solicitagdo Didria: | 0 Status da Didria: | Elsboragie
Unidade Gestora: | 080308 - DIR. ENS REG. DE ITAPETININGA.
Nome da UA: | NUCLEQ DE FINANCAS Nome do Responsavel Imediato: | ELIANE ARAUJD LEITE
Credor
CPF: | 40055502805 Nome do Servidor: | MARCOS HENRIQUE GOMES DE OLIVEIRA
Nome do Cargo: | OFICIAL ADMINISTRATIVO Conta Corrente: | 001 -
Substituto: [] Inserita no Cadin: | Nio
Quantidade da UFESP: 7 Valor da UFESP: | 20,09
Salario: Limite: | ®5
Dados da Viagem
Motivo: | CONVOGAGAG - Walor Referencia: RS203.63

Detalhamento do Motivo: | Instrugdo de Didriss Arquivo: | [Escoler arquivo | COMUNICA...21 - N 43.pdf

UF de Origem: | SF = UF de Destino: | SF -

Cidade de Origem: | [TAPETININGA = Cidade de Destino: | ALAMEARI -

Alojamento: [

Periodo do Evento: | 24022021 | até  24/022021

Saidada Sede: | 24022021 Hora: 0800 Chegada na Cidade de Destino: | 241022021 Hora:| 02.00
Saida da Cidade de Destino: | 24022021 Hera: 1300 Chegada na Sede: | 24022021 |Hora:| 1400
Meio de Transporte Ida: | Carmo Oficial = | Volta:| Caro Oficial =

[ [ e




7.1- Verifique as informag®es gravadas que surgirdo, como, o nome da UA

Incluséo de Diaria

Diaria

Solicitagao Diaria: 0

Unidade Gestora: 080309 - DIR.ENS.REG. DE ITAPETININGA

Nome da UA: MUCLEQ DE FINANCAS

7.2- Verifique as informag&es gravadas que surgirdo, como, o nome do Responsavel Imediato

Status da Diaria: Elaboracdo

Nome do Responsavel Imediato: ELIANE ARAUJO LEITE

7.3- Verifique as informag®es gravadas que surgirdo. Selecione Substituto caso esteja substituindo em cargo

Credor

CPF: 400.555.928-05

Nome do Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Substituto: [ ]

Quantidade da UFESP: T

Salario: R%




7.4- Verifique as informag8es gravadas que surgirdo. Selecione a Conta Corrente

Nome do Servidor: MARCOS HENRIQUE GOMES DE OLIVEIRA

Conta Corrente: 001 - -

Inscrito no Cadin: NEo

Valor da UFESP: 29,09

Limite: R$

7.4.1- Dados para cadastro do servidor ao SIAFEM

Caso a Conta Corrente ndo carrega no sistema ao tentar selecionar ou carrega com dados errados, ou se aparecer a
mensagem “credor ndo encontrado no siafem”, deve-se enviar um email ao itn.sefin@educacao.sp.gov.br com o print do referido
impedimento de cadastro de solicitagdo de diaria, cujo titulo do assunto “Dados p/ SIAFEM (Diarias)” com os seguintes dados do
servidor:

Nome Completo
CPF
Dados Bancdrios (Banco, Agéncia, Conta Corrente)

Obs: Lembramos que o servidor deve ter conta no Banco do Brasil somente da modalidade Corrente para o recebimento
de didrias, conforme o Comunicado Conjunto CGE/DDPE/DFE n2 01/2012 a partir de janeiro/2012 com observacdo nas ressalvas
de item ns®:

“6. A conta saldrio ndo permite, dentre outros, o crédito/depdsito de outras fontes (como por exemplo, o pagamento de didrias), nGo autoriza
outro titular (conta conjunta), ndo permite a realiza¢lo de pagamentos a pessoas juridicas, ndo dad direito a cheque especial e os recursos
depositados somente podem ser movimentados pelo beneficidrio;

7. O servidor que por algum motivo recebe outros créditos do Estado (Exemplo: Didrias) por meio do SIAFEM/SP, deverd manter a modalidade
de conta corrente no Banco do Brasil para esses créditos. Ndo serd permitida a utilizagdo de contas de outros bancos para o recebimento desses
créditos.”

7.5- Dados da Viagem

7.5.1- O Motivo geralmente sera Convocagdo. Confira as outras opgdes na legenda colorida:

Integrantes do Nucleo Pedagdgico e Supervisdao em Acompanhamenteo Pedagégico nas Escolas
ACOMPANHAMENTC PEDAGOCIGD Assuntos relativamente excepcionais, selecionar tal opgac quando ocorrer
ACORMPANHAR REFPRESENTANTES DA SEE
ASSUNTDS ADMINISTRATIVOS Servidores que realizaram visitas técnicas ou assuntos administrativos, selecionar essas opgdes
CARACITACAD - - i
CONDUCAO DE VEICULO OFICIAL Servidor em formagao de curso ou capacitagao de sua grade curricular, selecionar essas opgbes
CONMOCAGAD = - - — - : —
=) e Opgaoc para Servidor gue conduziv outros funcionarios a evento, por meio de Veiculo Oficial

|
QRIENTACAD TECNICA
PRESTA AD DE CONTAS - FRIE FEDERAL |Restrita ao evento especifico Jogos Escolares, quando se tratar de referente deslocamento I

Todo tipo de Convocagao, quem participa de Orientagac Tecnica também seleciona esta opgao

Aos servidores que realizam a Orientagao Técnica para os participantes da mesma

WISITA TECNICA ~
WISITA TECHNICA FRECURSORA |Deslocamento de carater exclusivamente como Reuniao |



mailto:itn.sefin@educacao.sp.gov.br

7.5.2- A depender do Motivo, em Detalhamento do Motivo: N3o repita o que ja foi selecionado em Mativo! Coloque apenas: I- o

Assunto da Convocacdo, (ndo cite leis; data-horario da publicacdo no D.0.), ou; II- coloque a escola/instituicdo e descreva o tipo

do assunto pedagodgico ou administrativamente visitado, ou; lll- cite servidores e local que conduziu em veiculo. Nada extenso.
Dados da Viagem

Motive: | CONVOCACAQ -

Detalhamento do Motivo: | Instrucdo de Didrias

UF de Origem: SP -

Cidade de Origem: ITAPETININGA -

7.5.3- Alojamento geralmente ndo é marcado

Ocorre com alojamento proprio no destino, ndo deve marcar caso ndo seja pernoite ou hospedagem em hotel ou similar.

Alojamento: [ ]

7.5.4- Atencdo para o preenchimento correto da data, horarios devidos e conducdo, nos campos: Periodo do Evento | Saida da
Sede | Chegada na | Saida da Cidade de Destino | Chegada na Cidade de Destino | Meio de Transporte

Periodo do Evento: 24/02/2021 até  24/02/2021
Saida da Sede: 24/02/2021 Hora: 08:00
Saida da Cidade de Destino: 24/02/2021 Hora: 13:00
Meio de Transporte lda: Carro Oficial = |Velta: Carro Oficial =
Chegada na Cidade de Destine: 24/02/2021 Hora: 09:00
Chegada na Sede: 24/02/2021 Hora: 14:00

7.5.4.1- Hordrios: Saida da Sede, Chegada na Cidade Destino, Saida da Cidade Destino e Chegada na Sede serdo preenchidos pelos
servidores das Unidades Escolares convocados para orientacdo técnica na Unidade Regional de Ensino no cadastro de didrias
conforme a CONVOCACAO.

A cidade-sede do servidor é a cidade que pertence a sua Unidade Escolar, ja a cidade-destino € a cidade do local do
evento. Abaixo, o correto horario por cidade-sede (abrangendo as Unidades Escolares daquela cidade, salvo exce¢do) para cidade-
destino da nossa Unidade Regional de Ensino ( ), pelo exemplo de convocagdo (volta repete o deslocamento da ida):

| CONVOCAGAO URE 08:00 (CHEGADA NA CIDADE DESTINO) as 17:00 (SAIDA DA CIDADE DESTINO) |

O deslocamento serd de 1 hora. para: , , , ,
as escolas: Massanori Karazawa e Sadamita Ivassaki, E

SAIDA DA SEDE: 07:00 CHEGADA NA CIDADE DESTINO: 08:00 SAIDA DA CIDADE DESTINO: 17:00 CHEGADA NA SEDE: 18:00

O deslocamento serd de 1 hora e %. para escolas: E , de Sdo Miguel Arcanjo
SAIDA DA SEDE: 06:30 CHEGADA NA CIDADE DESTINO: 08:00 SAIDA DA CIDADE DESTINO: 17:00 CHEGADA NA SEDE: 18:30

O deslocamento serd de 2 horas. para:

SAIDA DA SEDE: 06:00 CHEGADA NA CIDADE DESTINO: 08:00 SAIDA DA CIDADE DESTINO: 17:00 CHEGADA NA SEDE: 19:00



7.5.4.2- Periodo do Evento deve ser preenchido com a data de quando ocorreu o evento. Ou seja, em caso de pernoite, ndo sera
incluso neste campo. Exemplo: Convocacdo para o dia 2 e 3, tendo o servidor pernoitado do dia 1 para 2 e 2 para 3. O
preenchimento das datas dos horarios serdo de 1 a 3, no entanto, do Periodo do Evento apenas 2 a 3.

7.5.4.2.1- O deslocamento antecipado, bem como a pernoite apds o término do evento pode ser solicitado conforme Comunicado
Externo Conjunto Subsecretaria n2 021/2025 que considera o Decreto n? 48.292, 2/12/03:

“Os servidores convocados para eventos e reunibes poderdo solicitar suas didrias mediante:

1 - Deslocamento antecipado: ¢ Serd permitido quando o evento ou reunido tenha inicio no periodo da manhd e o servidor precisar sair do
municipio sede antes das 6h, serd autorizada a saida no dia anterior.

2 — Pernoite apds o término do evento ou reunido: ¢ Serd permitido quando o retorno do local do evento ou reuniéo para o municipio sede do
servidor for a partir das 18h e o deslocamento do servidor superior a 6 (seis) horas, sendo a saida obrigatéria até as 7h do dia sequinte.”

7.5.5- Com excegdo dos dias de instabilidade do sistema, em que nesses casos pedimos que nos enviem print do ocorrido,
lembramos que o Servidor que participou de algum evento deve realizar a solicitagdo de diarias até 3 dias ap6s, conforme o
Decreto n? 48.292 de 2/12/2003, que dispGe sobre a concessdo de didrias aos servidores da Administracdo Centralizada e das
Autarquias, em seu artigo 69:

“O servidor ou policial militar que fizer jus a didria deverd apresentar ao superior hierdrquico, até o terceiro dia util apds o regresso, relagdo
circunstanciada das didrias vencidas, consignados os seguintes informes:

I - nome e numero da Cédula de Identidade (RG);

I - unidade, servicos ou OPM a que pertence;

IIl - cargo, func¢do-atividade, posto ou graduacgdo, e padrdo, vencimentos, remuneragdo, saldrio ou referéncia;

IV - local para onde se deslocou;

V - motivo do deslocamento;

VI - dia e hora da partida e da chegada de regresso a sede; e

Vil - numero de didrias, especificados os dias de deslocamento.”

7.5.6- Arquivo. Diferentemente do sistema, recomendamos a inclusdo do arquivo PDF, mesmo quando ndo haja pernoite, ja que
precisamos confirmar em lista de presenca com maior veracidade se aquele servidor se deslocou ou ndo para participar de tal
evento, se convocado.

Valor Referencia: R$203,63

Arquivo: Escolher arguivo |COI‘-.-1L|NICA...1 -N*® 43.pdf

7.5.6.1- Se preciso, clica em Todos os arquivos para que sejam exibidos os arquivos que estejam nos formatos PDF

€ Abrir X
4 W « AreadeTrabalho » D » Instrucdes v B Pesquisar Instruces

Organizar » Nova pasta =~ [ 0
~

S Nome Data de modificagdo Tipo

st Acesso rapide

. |&] Assina Carimba Paint Email Arquive PNG
Area de Traba
@ Assinaturas Recibos 5PSP Planilha do Micro...
¥ Downlozds COMUNICADO EXTERNO COMJUNTO SU... Adobe Acrobat D.
|| Documentos BD] Didria Manual 7 Ufesp 2020 Planilha do Micro...
= Imagens @ Didria Manual 9 Ufesp 2020 Planilha de Micro...
# Acessério @ INFORMATIVO SP SEM PAPEL - PROCES... Documento do Mi...
B Instrucses €3] MANUAL DE DIARIAS = APROVAGAO DE ... Documento do Mi...
Miicleo de Finan @ MAMUAL DE DIARIAS = DELEGACAD DE ... Doecumento do Mi..
®u @ MAMNUAL DE DIARIAS = DIARIAS EXTERN... Documento do Mi...
@ Recibe Ressarcimento Decumento do Mi..,
@ OneDrive TABELA VALORES DE DIARIA EM 2021 Adobe Acrobat D...
L v < >
’ T
MNome: ‘ \,|I Todos os arquives ~

Abrir Cancelar




7.5.7- Selecione a UF e Cidade de Destino

UF de Destino: SP -

Cidade de Destino: ALAMBARI -

7.5.8- Clica em Gravar e em Sucesso Fechar

Gravar Cancelar

Sucesso

Dados inseridos com sucessos.

7.6- O servidor tem a permissdo de inserir Continuidade em uma diaria gravada e ndo enviada quando ocorrer convocag¢des de
eventos muito proximos um do outro, que ndo o permitam voltam para sua cidade-sede sem antes ter se locomovido entre as

cidades-destino das convocacges, pela auséncia de tempo habil e distancia. Clica no + em Incluir Continuidade da Viagem

m Inicio do Evento Final do Evento Codigo de Deslocamento ﬂmm Data Pagamento Incluir Continuidade da Viagem mm Detalhe da Diaria
NAO 69,16 15/01/2026 15/01/2026 ITAPETININGA ~ ALAMBARI 50 & ﬁl‘ Q

430941 0

Dados da Viagem

Motivo: CONVOCA(;.&O - Valor Referencia: RS 345,76
Detalhamento do Motive:  |Teste Arquivo: Diarias0803 ... Occacf5.pdf
A

Restante: 195 Maximo:200

UF de Origem: SP - UF de Destino: SP -
Cidade de Origem: ALAMBARI ~ Cidade de Destino: CAMPINA DO MONTE ALEGRE -
Alojamento: []
Periodo do Evento: 15/01/2026 até | 16/01/2026
Saida da Sede: 15/01/2026 Hora:| 18:00 Chegada na Cidade de Destino: 15/01/2026 Hora: 20:00
Saida da Cidade de Destino: 16/01/2026 Hora:  18:00 Chegada na Sede: 16/01/2026 Hora:  19:00

Meio de Transporte Ida: Camro Oficial -~ Volta: Carro Oficial =

Quando o servidor inicia o registro da Continuidade ao 2° Destino, o 1° Hordrio Saida da Sede é o mesmo do 3° Horario
Saida Cidade Destino do 1° Destino. Entdo, as informacdes do Periodo do Evento Inicial e Horario da Sede ja surgem gravadas na

continuidade da diaria. Clica em Gravar e em Sucesso Fechar
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8- Repete o caminho em: 1 Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitacdo de Didrias > 4 Cadastro de Solicitacdo de Didrias, e, na tela

Consulta de SolicitagGes de Diarias selecione o Més Referéncia e clica em Pesquisar, note a didria incluida e clica em - que

aparecerd no campo Enviar para Chefe Imediato

Ano Base: 2026 -
CPF: 400.555.928-05
Nome do Servidor: MARCOS HENRIQUE GOMES DE OLIVEIRA
Solicitagdo Diaria:

Més Referéncia Selecione... ~

Mostrar | 10 = | registros Filtro
15y - It I I n = It i It IT | Enviar para Chefe Imediato ou para Aprovagio/Ciéncia 1 It n S |
s Mes Valor . Destino Data - - Imprimir
Referéncia (RS) Saida Retorno Fnal Tipo Status Pgto. Excluir Visualizar Recibo
431338 JANEIRO 55325 15’?3’3325 ‘5’?;_’5‘?25 ALUMINIO Normal Elaboragio m Q

9- A didria serd enviada para Aprovagao do Chefe Imediato. O Superior Imediato em seu proprio perfil segue o caminho: 1
Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitacdo de Diarias > 4 Aprovagao de Chefe Imediato

Acesso rapido

EFAPE

Atribuicdo Inicial

M| Financeiro

Contratos hd
Convénios -
Descola Trabalho A

7. Diarias -
Diaria Externa -
Parametrizacdo hd

3 Solicitacdo de Didrias -

4} Aprovagéo de Chefe Imediato

Selecione o Més Referéncia e clica em Pesquisar, analise a didria e apds aprove ou reprove conforme o caso

Aprovacdo Chefe Imediato

Sede de Exercicio: 39657 - DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE ITAPETININGA
Nimero da Diria:

Més Referéncia | Selecione . ~

Q Pesquisar

Enviada ao Financeiro é analisada a Solicitagdo de recebimento da Diaria que estando tudo nos conformes, validam e pagam.

11



10- Caso haja solicitagdo de didria Reprovada. Faga o caminho em: 1 Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitagdo de Diarias > 4 Cadastro

de Solicitagdo de Diarias, e, na tela Consulta de Solicitagdes de Diarias selecione o Més Referéncia e clica em Pesquisar note a

diaria reprovada e clica em Visualizar e no Histérico da Diaria leia o motivo-reprova, em Editar altere conforme pedido de correcdo

Mostrar | 10 ~ | registros Filtro
£ Més Valor [T Saida Retorno Destino Status Enviar para Chefe Imediato Excluir Visualizar i Imprimir Recibo I
Referéncia (R$) Final
189262 AGOSTO 47,96 15’8;'?323 15’?5'%323 ALAMBARI Normal Reprovado pelo Chefe Imediato “

Registros 12 1de 1 Anterior - Seguinte

Detalhes da Diaria
Diaria Histérico da Diaria

A
']

Mosfrar | 10 = | regisiros

Y S

MARCOS HENRIQUE GOMES ; i, .

189262 DE OLIVEIRA INCLUIDO Diaria Incluida
MARCOS HENRIQUE GOMES  ENVIADO PARA APROVACAO DO L .

180262 DE OLIVEIRA CHEFE IMEDIATO Diaria enviada para Chefe Imediato

180262 JAQUELINE TURRI STEINER [HEFHDAND ALY GHERS APEDIDO

IMEDIATO

Registros 1a3de 3

m Valor (R$) Inicio do Evento Final do Evento --n Incluir Continuidade da Viagem Editar Detalhe da Diaria
(1] Q

56644 @ NAG 161,13 08/02/2022 080212022 SAO PAULO

11- Caso queira excluir alguma solicitacdo incluida e que esteja em Elaboracdo (no perfil do servidor). Siga o caminho em: 1
Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitacdo de Didrias > 4 Cadastro de Solicitacdo de Diarias e na tela Consulta de SolicitacGes de Diarias

selecione o Més Referéncia e clica em Pesquisar note a diaria pretendida e clica em Excluir e em Sim

Valor Destino Data 11 | Enviar para Chefe Imediato ou para Aprovagio/Ciéncia 11 S
‘Rs} m- = — S

431338 JANEIRO 553,25 1oM0E | e ALUMINIO Nommal  Elaboracio

11.1- Caso for em continuidade e queira excluir apenas um dos destinos, clica em Visualizar e no pretendido a exclusdo em Excluir

Valor {R$) Inicio do Evento Final do Evento _ Codigo de Deslocamento Emm Data Pagamento Incluir Continuidade da Viagem Detalhe da Diaria

4300410 NAD 69,16 15/01/2026 15/01/2026 ITAPETININGA =~ ALAMEARI 50 @

100460  NAO 484,00 15101/2026 16/01/2026 ALAMBARI ALUMINIO 50 = fi

Q
=)
12



12- O Servidor que solicitar a didria deve acompanhar o movimento de sua solicitagdo em seu proéprio perfil na SED pelo caminho:
1 Financeiro > 2 Didrias > 3 Solicitacdo de Didrias > 4 Cadastro de Solicitacdo de Didrias, na tela Consulta de Solicitagdes de Didrias

clica em Pesquisar.

Acesso rapido

Atribuicéo Inicial -
1

Contratos -
Convénios -

2 Diarias -
Parametrizacdo hd

3 Solicitagdo de Didrias -

Aprovacdo de Chefe Imediato
Aprovacédo Financeiro
/. cadastro de Solicitacdo de Diarias

Consulta Diaria

Verifiqgue o status de sua diaria e tome as seguintes providéncias:

12.1- Elaboracdo -> Se o servidor ja gravou a didria corretamente, faltou entdo somente clicar na seta “Enviar para Chefe Imediato”
(Obs: a didria mudara para o seguinte status: “Aprovacdo do Chefe Imediato”).

Mostrar « | registros Filtro
Més valor I Destino 1] Enviar para Chefe 11 -1t . I | imprimir 11
- [Rsl Status imediato Exc“llr v—lsualllar secho
10124 FEVEREIRO 10,73 24"35.’5321 24?35321 ALAMBARI Normal Elaboragio mw Q
Reqgistros 1a 2 de 2 Anterior n Seguinte
—

12.2- Aprovacdo do Chefe Imediato -> O Superior Imediato a quem a solicitagdo do servidor esta vinculada, deve entrar em seu

proprio perfil e aprovar (ou reprovar). Conforme jé vimos no topico 9.

Mostrar | 10~ | registros Filtro

e e B == = = e
189262 AGOSTO 15,080023 15,08’2023 ALAMBARI Normal Aprovacdo do Chefe Imediato

Regisiros 1a 1de 1 Anterior - Seguinte

Acesso rapido

EFAPE -

Atribuic3o Inicial -
1

Contratos -

Convénios -

Descola Trabalho -

7 Diarias -

Didria Externa -

Parametrizacdo -

2 Selicitacdo de Diarias -
4 Aprovacio de Chefe Imediato

13



12.3- Reprovado pelo Financeiro/Reprovado pelo Chefe Imediato -> A diaria estard no perfil do servidor para que seja editada. Ao

Pesquisar, note a didria reprovada e clica em Visualizar, leia o motivo da reprova no Histérico da Diaria, e, em Editar altere

conforme o pedido de correcdo. Conforme jd vimos no tépico 10.

Mostrar | 10 ~ | regisiros Filtro
Més Valor It Destino 3 n - oo U
- SRS, SR IR
189262 AGOSTO 47,96 150z 151082023 ALAMBARI Normal Reprovado pelo Chefe Imediato “

Registres 1a 1de 1 Anterior - Seguinte

Detalhes da Diaria
Diaria Histérico da Diaria

Mostrar | 10 = | regisiros

Y N

MARCOS HENRIQUE GOMES : I
189262 DE OLIVEIRA INCLUIDO Diaria Incluida

MARCOS HENRIQUE GOMES  ENVIADO PARA APROVACAO DO I .
180262 DE OLIVEIRA CHEFE IMEDIATO Diaria enviada para Chefe Imadiato
180262 JAQUELINE TURRI STEINER [FEF eI (FEL Y EHHEAS APEDIDO

IMEDIATO

Regizsiros 1a 3de 3

Valor (R$) Inicio do Evento Final do Evento n-“ Incluir Continuidade da Viagem Editar Detalhe da Didria
m Q

56644 € NAD 161,13 08/02rz022 08/02/2022 SAQ PAULD

12.4- Aprovacdo do Financeiro/Reprovado ou Devolvido para o sistema de Pagamentos -> Entrar em contato com o Nucleo de
Finangas para saber o porqué de ainda ndo ter a sua solicitagdo finalizada.

12.5- Didria Finalizada -> A didria ja estard com o nimero da programacdo de desembolso inclusa no recibo, ao baixar a diaria,
verd este nimero da PD no centro da tela, junto a outros dados 2023PD (Obs: significa que serd paga no maximo até o dia
seguinte, com probabilidade na segunda-feira se tiver sido feita na sexta, tendo o valor caindo na conta apés o dia do pagamento).

Se ndo for prosseguir com a solicitacdo, ela deve ser excluida:

12.6- Excluir Solicitacdo -> A diaria deve estar em Elaboracdo (no perfil do servidor). Siga o caminho: 1 Financeiro > 2 Diarias > 3

Solicitacdo de Diarias > 4 Cadastro de Solicitagdo de Didrias, e, na tela Consulta de Solicitagcdes de Didrias, ao Pesquisar, na diaria

pretendida clica em Excluir e em Sim. _

Mostrar | 10 =  registros Filtro

Més Referéncia I | Valor (R$) T Destino Final [T Tipo IT Enviar para Chefe Imediato Excluir 1T Visualizar |7 Imprimir Recibo 11
56375 FEVEREIRO 161,13 08/02/2022 06.00 08/02/2022 21:00 SAQ PAULO Nomal Elaboracdo T]TB- Q

Registros 1a 1de 1 Anterior - Seguinte

Percebendo a demora no recebimento de didrias em até uma semana, é importante que consulte sua solicitacdo

antes de entrar em contato com o Nucleo de Finangas, visto que pode estar em diversos lugares (status).
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Atenciosamente,

GOVERNO IEID ESTADO

Diretoria de Enzsino
ltapetininga

WHarneas Obiveira

Chefz dz Szgio-Finangas

DEITNNFI 080309
Tel: (015) 3275 9807
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