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Informações importantes: 

Se ao tentar cadastrar a diária, aparecer a mensagem “credor inexistente no Siafem”, é necessário 
encaminhar os seguintes dados para o e-mail tab.sefin@educacao.sp.gov.br:  

Nome completo; 

CPF; 

Endereço Residencial; 

Dados bancários (banco, agência e conta); 

Após a inclusão no sistema, deverá aguardar até 72hrs para que seja possível o cadastramento da 
diária; 

Ressalto que aos que possuem conta salário, conjunta ou a conta não é do Banco do Brasil, não 
tem direito ao recebimento da diária. 

 

Cadastro de diária:  

Para fazer a diária é necessário acessar o sistema SED em Diárias - solicitação de diárias - 
cadastro de solicitação de diárias - Novo (botão azul no canto superior direito)  

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


 

Clicar em “Novo” – Canto Superior direito: 

 

 

Depois disso, abrirá o quadro com seu chefe imediato. Clicar em cima do nome dele (a): 

 

 
 

Depois disso, finalmente abrirá o quadro para informar sobre a diária. Depois é só preencher o 
que for solicitado e anexar o DOE da Convocação no campo “Arquivo” (abaixo do valor de 
referência). 

 



 

 

Após o preenchimento de todo o quadro, é necessário clicar na seta que indica “enviar para o 
chefe imediato” 

 

2) Como consultar o andamento da minha diária? 

 

Para consultar o andamento da diária é necessário acessar o sistema SED em 
Diárias - solicitação de diárias – Consulta diária: 

 

 



Após clicar em consulta diária, irá aparecer a seguinte tela que você precisará incluir 
o mês da convocação da diária: 

 

 

 

Após pesquisar, podem aparecer os seguintes Status que significam: 

Em Elaboração = servidor cadastrou a diária, mas não clicou na seta para 
enviar ao Chefe Imediato. 

Aprovação do Chefe Imediato = A diária está parada na SED do Chefe 
Imediato. 

Aprovação do Financeiro = A diária está na posse do financeiro para realizar os 
pagamentos 

Reprovado pelo Financeiro = Diária foi reprovada e retornou para o servidor. 
Segue tutorial para verificar o motivo da reprovação deve seguir o caminho: 

Financeiro – Diárias – Solicitação de diárias – Consulta diária. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Após corrigir o erro, deve salvar a diária e encaminhar novamente para o 
Chefe Imediato. 

 

Documentos relacionados a diárias: 

Requisição de diária = quando o servidor não conseguirá fazer a diária na SED por 
algum motivo que não pode ser resolvido prontamente ..\DIÁRIA - MODELOS E 
MANUAIS\REQUISIÇÃO DE DIÁRIA - Servidor.docx 

Requisição de transporte = quando o servidor utilizou transporte público para ir a 
convocação (mediante comprovação) ..\DIÁRIA - MODELOS E 
MANUAIS\REQUISIÇÃO DE TRANSPORTE - MODELO.docx 

Manual de diárias Decretos: ..\DIÁRIA - MODELOS E MANUAIS\manual 
diárias.pdf 

../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/REQUISIÇÃO%20DE%20DIÁRIA%20-%20Servidor.docx
../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/REQUISIÇÃO%20DE%20DIÁRIA%20-%20Servidor.docx
../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/REQUISIÇÃO%20DE%20TRANSPORTE%20-%20MODELO.docx
../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/REQUISIÇÃO%20DE%20TRANSPORTE%20-%20MODELO.docx
../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/manual%20diárias.pdf
../DIÁRIA%20-%20MODELOS%20E%20MANUAIS/manual%20diárias.pdf

