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Objetivo

O presente documento tem o objetivo de instruir o usuario denominados como servidores

a utilizar o sistema Didrias SP para a solicitagdo de diarias.

Primeiro acesso

Antes de informar o link no seu navegador, certifique-se que a sua conexao com a
internet estd estavel e que seu numero de CPF e senha estdo corretos, lembrando
gue o seu CPF e senha é o mesmo cadastrado no gov.br e a senha é aquela que vocé
ird criar para acessar sistema de didrias.

(o sistema é responsivo, podendo ser utilizado através da web e celular).

Atencao: Antes de acessar o sistema de didrias realize uma consulta rapida no site
oficial do https://www.gov.br/pt-br para verificar qual o nivel da sua conta Ex:
BRONZE, PRATA, OURO. Se a sua conta for nivel bronze realize a atualizacdo
logando no site oficial com o seu CPF e senha, em seguida clique em onde esta
escrito [Ol4, seu nome], clique em seguranga da conta, depois selecione onde esta
escrito aumentar o nivel da conta e visualize quais passos necessarios para
aumentar o nivel da sua conta.

Atencao: Verifique no gov.br qual e-mail estd cadastrada, pois o sistema de didrias busca as

informacdes do campo Nome e E-mail do sistema do gov.br.

Observagdo importante: O cadastro agrega informacgdes das secretarias de estado,
autarquias, policia militar e universidades. Diferente de secretarias e algumas
autarquias, as folhas sdo processadas por outros érgaos, entidades externas que
foram contratadas para processar as préprias folhas e por decreto eles tem 5 dias
de prazo para encaminhar esses dados para o nosso cadastro. Apds esse
encaminhamento existe um processo de consolida¢do que unifica as informacdes
dentro de um Unico padrdo e somente nessa hora o cadastro estara pronto.
Portanto, ndo depende do nosso setor realizar essa mudanga, por tanto no
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momento que o seu setor ou secretaria for habilitado a utilizacdo do diarias pode
ser que demore um periodo para as suas informacdes estejam habilitadas no
sistema e que vocé consiga realizar a utilizagdo correta.

Atencao: Antes de realizar a solicitacdo de didrias com o motivo transporte aéreo, verifique

com o seu setor se vocé tem a autorizagéo.

Atencgao: Para acessar o sistema de didrias é necessario informa esse link no seu
navegador Google Chrome que é um dos mais utilizados no momento.

Atengao: Producgdo é o ambiente real que vocé realizara a sua solicitagao e recebe o
valor em conta.

Link a baixo do ambiente de produc¢do: https://diarias.sp.gov.br/

Cadastro — Primeiro acesso
Passo a passo

Tela inicial do sistema Diarias SP
Informe o link: https://diarias.sp.gov.br/ no seu navegador Ex: Google Chrome,
FireFox, Edge. Serd apresentada essa tela abaixo - Em seguida clique no botdo
Entrar com o gov.br

= Didrias SP x + — 0

« C & diariashomologacaospgov.br 0

W Gmal » YouTube U Maps () WhatsApp @ Tutorial-Didrias S JJ Diérias SP-Homoo.. [ SECGOVERNO-Dié. ™ CopiadePRODESP.. & Signin-Gitlab 5 BMCRemedyMidT.. # Zoom I Todos os marcadores

DIARIAS
SP.GOV.BR

Sistema de solicitacées de
pagamento de diarias do
Estado de Sao Paulo

& Entrar com o govbr

Lembrete: Recomendamos o navegador Google Chrome.

1.0 Tela - Gov.br

Em seguida apresentara essa tela a baixo - Informe o seu CPF no campo CPF e em seguida

clique no botao Continuar.



https://diarias.sp.gov.br/
https://diarias.sp.gov.br/
https://diarias.sp.gov.br/
https://diarias.sp.gov.br/
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;i . v 3 7 Didrias 0o.. B SECGOV RODESP... & Signin odos o
g V.b © Alto Contraste & VLibras

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

ara criar oU acessar sua Cont.

Uma conta gov.br

garante a identificacao /

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Outras opgoes de identificagdo:

® Login com seubanco
82 Login com QR code

8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Lembrete: Informe o seu CPF que esta cadastrado no gov.br

1.1 Tela — Informe sua senha
No campo abaixo vocé deve informar a sua senha cadastrada no gov.br, em seguida
vocé deve clicar no botdo entrar

g V.b © Alto Contraste % VLibras

Digite sua senha

CcPF
et |

’ ‘ ;?! Senha

Digite sua senha atual

o) 4

Digite sua senha para acessar o login tnico do

governo federal Esqueci minha senha

Ficou com duvidas?

1.2 Tela — Bem-Vindo Servidor
Em seguida apresentara essa tela abaixo: Informe nos campos abaixo a data de
nascimento e matricula em seguida clique préximo
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Bem Vindo Servidor

Lembrete: Preencha os campos corretamente com os seus dados.

1.3 Tela — Dados pessoais
Em seguida apresentara essa tela abaixo: Confirme ou informe os seus dados pessoas nos

campos: Nome, E-mail, Selecione o seu cargo, Seu cargo é de nivel superior informe se SIM ou
N3o, Selecione se o seu cargo de contrato é de chefia, Selecione o seu banco — Agéncia -
Conta (SIAFEM), Celular, Telefone, Contato. Em seguida clique em Préximo

* % 4D 0@

B8 Dados Pessoais

A

Informagdo consumida do gov.br

A

s e delarisig =| Tabela de servidores |

B 7 »| Siafem

A

Proxsmo

Lembrete: Caso vocé ndo tenha uma conta no SIAFEM, entre em contato com o financeiro e

verifique se a sua conta esta cadastrada corretamente.
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1.4 Tela — Selecione a UA da sua chefia
Em seguida apresentara essa tela abaixo: Digite ou selecione a sua UA (Unidade
Administrativa) da sua Chefia. E clique em Préximo

] Selecione UA da sua Chefia

N :
I I 4

Lembrete: Selecione a sua chefia corretamente, pois ela autoriza a sua diaria.

1.5 Tela — Selecione quem é a sua chefia
O sistema apresentara essa tela a baixo, selecione quem é a sua chefia imediata e em seguida
clique no botdo Préximo

) Reprodutor Multimidia

# Inicio Diarias SP

(I Chefia

1.6 Tela— Termos de Uso
Em seguida apresentara essa tela abaixo: Leia os Termos de uso. Selecione Concordo. Clique em
Concluir
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Lembrete: Para confirmar o termo de uso e necessario selecionar as duas opgdes, caso vocé
nao selecione, ndo sera possivel concluir o seu cadastro corretamente.

Tela inicial apds a conclusdo do cadastro - Solicitante

2.0 Tela — Inicio

Essa tela é apresentada quando o seu cadastro foi validado corretamente entao vocé tera
acesso as opcgoes a baixo. Nessa tela vocé tera acesso as principais funcionalidades do sistema
de diarias e para criar uma solicitacdo de diarias basta clicar em Nova Solicitagao
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Bem vindo, Sueli !
& &

Menu

@ Diarias SP

Diarias SP

Q EmAndamento <

Q Concluidas <«

o

Nova Solicitacio <

& Atualizar Dados e

& Extrato ™=

W Relatorios e

W Informe de Rendimento + em
@ Dashboard  em

BTutorial <

|l Pendentes:
Nao ha documentos aguardgnaot > .
| » | Solicitagdes pendentes e em andamento
> - .

SolicitagGes concluidas corretamente
Criagdo de novas solicitagdo de diarias
o | Videos explicativos de usabilidade
>

A4

Deslogar do sistema de didrias
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2.1 Tela - Criagao de solicitacdo de didrias (Comum ida e volta)

Essa tela é apresentada para a criacdo de solicitacdo de didrias comum, preencha os campos a
baixo com as informagGes que corresponde aos critérios da sua solicitacdo de diaria e
selecione o botdo Calcular diaria.

1l Solicitagdo de Diarias:

Existe uma autorizagao prévia para utilizar até 100% de seu salario ® ida e Volta Multi Trecho

retribuitorio Sim

Motivo Justificativa

Teste 1c v | Teste

Suell

Orgho: 2
UA 23652
DR TEC DIVISAQ FAZ ESTADUAL

Chefia Imediata
AR

Dados para crédito:
Banco: 001
Agoncia

Conta Cormento : 000000012 Cidade origem

Ida

Cidade destino Transporte

2 ° Ao : Veiculo oficial v
Atualizar @

Data / Hora saida da origem Estimativa de chegada no destino

24 17:38 (=] 24/06/2024 1843

Volta

Cidade Destino Cidade Origem Transporte

Veiculo oficial v
Data / Hora saida Estimativa de retorno na origem
26/06/2024 20:41 (=] 26/06/2024 21:50
Acomodacio / Alimentacio /
Diarias v [J arias v]
Calcular digria

Lembrete: Ao iniciar uma solicitagdo de ida e volta, ndo é permitido realizar a mudanga ou
modificagdo no pedido que ja esta com o status de concluido ou que ja foi enviado para o

chefe imediato como solicitagdo comum, ndo é permitido realizar a mudancga para multi-
trecho.

Lembrete: O cdlculo do valor da sua didria ndo é incluso os valores excepcionais como 139
salario, férias, bonificagdes e remuneragdes extras.

Lembrete: Caso vocé tenha uma autorizagdo de utilizar 100% do seu sa
anexe o seu comprovante.

ario clique que sim e

Lembrete: Se vocé realizou a viagem e foi por conta de administrag¢do publica, vocé deve

indicar no sistema na op¢ao de Acomodagdo ou Alimentagao se foi o caso do seu pedido de
diarias.




DIARIAS

1A
BP.GOV.BR

2.2 Tela—Tela de Enviar ao Chefe Imediato (Resumo — Diaria comum)

Essa tela é apresentada quando os dados no item 2.1 foram preenchidos corretamente. Clique
no botdo de Enviar para o chefe imediato ou caso vocé tenha visto alguma informacao
incorreta no preenchimento, selecione o botdo Recalcular diaria.

# Inicio

1l Solicitagao de Diérias:

&

évia para utilizar até 100% de seu salario retribuitério’

Justificativa

Sueti

Orgao: 20000
UA 23852

DR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL

Chefia Imecsata
s I

Otde Pemnoite

Didria

Lembrete: Sé selecione o botdo de Enviar ao chefe imediato quando todas as suas informacoes
pessoais relacionadas a sua didria estiverem preenchidas adequadamente.

Lembrete: Se vocé foi autorizado a usar 100% do seu saldrio para solicitagdo de didrias, vocé
pode selecionar onde esta indicando com a seta em azul. Ndo esquega que vocé tem que
anexar a autorizagdo do didrio oficial.

2.3 Tela — Envio (Solicitacdo de didrias comum)
O sistema deve apresentar essa tela quando todas as informacgdes da sua solicitacdo estiverem
preenchidas corretamente. Clique em Inicio

Enviado

»

Lembrete: Quando vocé selecionar o botdo Inicio o sistema direciona para a tela do item 2.0
contendo a sua solicitacdo que foi direcionada para a aprovagao do chefe imediato.
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2.4 Tela — Criagdo de solicitagdo (Multi-Trecho)

Essa tela é apresentada para a criacdo de solicitacdo de didrias multi-trecho, preencha os
campos abaixo com as informagdes que corresponde aos critérios da sua solicitagdo de diaria e
selecione o botdo Calcular diaria.

1 Solicitagdo de Didrias:

O TEC DIVISAG FAZ ESTADUAL

[E—

+ Acrescentar novo trecho

Lembrete: Ao iniciar uma solicitagdo de ida e volta, ndo é permitido realizar a mudanga ou
modificagdo no pedido que ja esta com o status de concluido ou que ja foi enviado para o
chefe imediato como solicitagdo multi-trecho, ndo é permitido realizar a mudanca para uma
solicitacdo comum (ida e volta).

Lembrete: Ao realizar o calculo do valor da sua didria ndo é incluso os valores excepcionais
como 139 saldrio, férias, bonificagdes e remuneragdes extras.

Observagao sobre os campos:

Uma nova tela serd exibida, com os dados pessoais do usudrio e os seguintes campos:
Multi-trecho: Selecionar caso queira realizar uma solicitagdo de diversos trechos
Motivo: Selecionar o motivo da sua solicitagdo

Justificativa: Descrigdo do motivo da sua solicitacdo

Em Ida

Cidade Origem: Local de partida da sua viagem

Cidade destino: Local de chegada da sua viagem

Transporte: Veiculo a ser utilizado
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Data/ Hora saida da origem: Selecionar o dia da viagem e a hora da saida

Data/ Hora saida do destino: Campos preenchidos automaticamente pelo sistema de acordo
com a cidade destino e horas selecionados anteriormente

Em volta: Os campos sdo carregados automaticamente de acordo com a selecdo feita
anteriormente. Selecionar a Data/Hora da saida.

Em Acrescentar novo trecho: O sistema permite que seja adicionado um novo campo a
solicitagdo caso tenha necessidade.

Em Alimentacao e Acomodacao: Selecionar um tipo de alimentacdo e acomodacao fornecida
(Administracdo Publica ou Diarias)

2.5 Tela - Envio ao chefe imediato (Resumo — Diaria multi-trecho)

Essa tela é apresentada quando os dados no item 2.4 foram preenchidos corretamente e
guando vocé tem mais de um destino. Clique no botdo de Enviar para o chefe imediato ou
caso vocé tenha visto alguma informacao incorreta no preenchimento, selecione o botdo
Recalcular diaria.
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i Solicitagéo de Diarias:

Sue
Orgo 200
UA 236

DR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL TRECHO 1

Chofia Imecsata
RLA SALES GOME

o Destino

RESUMO GERAL

Acomodacao Alimentacao

Apoio Governo Otde Permoite
Didrias Diarias 2

da Origem (Sede) Valor Total dals) Diarials

RS 63648

Ervir a0 Crofe mecio

Lembrete: S6 selecione o botdo de Enviar ao chefe imediato quando todas as suas
informacdes pessoais relacionadas a sua didria estiverem preenchidas adequadamente e apds

o envio para o chefe imediato ndo é permitido realizar alteragdo de multi-trecho para
solicitagdo comum (ida e volta).
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2.6 Tela Envio (Solicitagdo de didrias multi-trecho)

O sistema deve apresentar essa tela quando todas as informagdes da sua solicitacdo estiverem
preenchidas corretamente. Clique em Inicio

# Inicio

Diarias SP

Enviado

Lembrete: Quando vocé selecionar o botao Inicio o sistema direciona para a tela do item 2.0
contendo a sua solicitacdo que foi direcionada para a aprovagao do chefe imediato.

3.0 - Criacao de solicitacao de diarias através de um Representante

Para iniciar o processo de solicitacdo de diarias em nome de outro servidor dentro do
sistema DiariasSP, é necessario que o perfil do usuario logado esteja configurado
como "Representante". Esta configuracdo concede aos usuarios com o perfil de
"Representante" a permissdo para solicitar diarias em nome de outro servidor
pertencente ao mesmo érgao.

# Inicio

Diarias SP

|l Solicitacdo de Diarias:

Existe uma autorizacdo prévia para utilizar até 100% de seu salario

= ®ldaeVolta O Multi-Trecho
retribuitorio? \_| Sim
Motivo Justificativa
Selecione uma opgao v
THIAGO NORAN LEITE
Orgao: 54000 2
UA: 35491 @
ANALPLAN ORC FINANC.PUBL. |
Chefia Imediata:
DILMA DA COSTA
Dados para créditor lda
Banco: o001
Agancia; 11111 Cidade origem Cidade destino Transporte
Conta Corrente : 111111 -
S&0 Paulo - SP v Selecione uma opgic Veiculo oficial v
Atualizar & Data / Hora saida da crigem Estimativa de chegada no destina
dd/mm/aaaa -- -- [m] dd/mm/aaaa -- -

Ao clicar em "Solicitante", a tela a seguir serd aberta.
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# Inicio

Selecione o usuario

Na tela acima, é possivel buscar pelo solicitante utilizando o cédigo UGE, UA ou nome de
usudrio. Vocé também pode clicar no icone de lupa para visualizar todos os solicitantes
disponiveis no campo de usuario.

Apods selecionar o usuario clique no botdo confirmar

# Inicio Diarias SP

Selecione o usuario

Apds clicar em "Confirmar", a tela sera redirecionada para a criagao da solicitagdo. Preencha
todos os campos corretamente e entdo calcule a didria.

Apds clicar em “Calcular Diaria” o sistema exibird uma mensagem de alerta para confirmar a
solicitacdo.
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#& Inicio Dirias SP

Atencao!

Confirma a solicitacdo de didrias para ADILIA
BARROS COSTA?

n Cancelar

Clique em ok e prossiga.

3.1 - Visualizando a solicitagdo como representante

Quando vocé realiza uma solicitagdo como representante, é possivel acompanhar o seu
progresso clicando na op¢ao "Em andamento". Apés clicar em "Em andamento", a solicitacdo
serd exibida da seguinte maneira:

Bem vindo, THIAGO !
& o Nr. Solicitacao: 2886

Saida: 10/06/2024 10:00 Retorno: 13/06/2024 16:08
Menu Solicitante: THIAGO NORAN LEITE

Status: Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadora: 540102

# Inicio-Pendentes

Q Em Andamento

Q Concluidas Nr. Solicitacia: 2881

Saida: 06/06/2024 100G Retorno: 07/06/2024 1544
Solicitante: ADILIA BARROS COSTA ’j/—

£ Atualizar Daclos Representante: THIAGO NORAN LEITE

Status: Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadocra: 540101

Nova Solicitagdo

& Extrato

W Relatorios
Nr. Solicitacao: 2869
Saida: 30/05/2024 10.00 Retorno: 03/06/2024 22:39
& Dashboard Solicitante: ADILIA BARROS COSTA
Representante: THIAGO NORAN LEITE

Status: Aguardando Chefe Imediato
® Deslogar UGE Pagadora: 540101

™ Informe de Rendimento

B Tutorial

Nr. Solicitacao: 2868

Constara o nome do solicitante do representante, ao abrir a solicitagao ficard assim:
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# Inicio Diarias SP

Solicitagdo Fluxo Historico Status.

|Solicitante: ADILIA BARROS COSTA Representante: THIAGO NORAN LEITE |

Nr. Pedido: 2869 Motivo Diaria: Reuniao Status Atual: Aguardanclo Chefe Imediato
Justificativa:
teste Ju
ADILIA BARROS COSTA Cidade Origem: S&o Paulo - SP Cidade Destino: Rio de Janeiro - RJ Equipe Governo: Néo
o'l?fi;j;o“ Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
DIR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL 30/05/2024 10:00 03/06/2024 17:00 Veiculo oficial
(Gl Imedki: Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
RUY LERAC CORREA .
30/05/2024 1537 03/06/2024 22:39 Veiculo oficial
Dados para crédito
Banco: 001 Acomodagao: Didrias Alimentacao: Didrias Qtde Pernoite
Agéncia: 05961
Conta Corrente : 000176788 4

Valor Diarias: R$ 2520 46

Constando também o nome do solicitante e do representante.

Tanto o representante quanto o solicitante tém a capacidade de acompanhar o progresso da
solicitagao.

3.2 - Solicitante sem conta no SIAFEM

Caso o solicitante selecionado nao tiver conta no SIAFEM, o sistema de Diarias nao permitira
prosseguir com a solicitacdo e apresentara a seguinte mensagem:

E necessanio atualizar seus dados. selecionando a conta bancana cadastrada no

SIAFEM. Caso ndo houver, procure seu Setonal Financesro,

é imprescindivel que o servidor possua uma conta cadastrada no SIAFEM para prosseguir com
a solicitagao.

4.0 Tela - Aprovacao da Solicitacdo — Chefe imediato

Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitagdes para a sua aprovagao. Selecione uma das solicitagdes de diarias clicando em
uma delas.
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¢ Bem vindo, CASSIO |
& B i Pendentes:

Menu /
Nr Solicitacdo: 1268
i Ry Saida: 09/02/2024 1328 Retomo 11/02/2024 1429

Q Em Andamento Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO
Status: Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadora 532402

Q Concluidas

Nr. Solicitacdo: 1267

Saida: 07/02/2024 1327 Retomo: 08/02/2024 14:28
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO

Status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

Nr Solicitagao: 581

Saida: 23/10/2023 08:00 Retorno: 24/10/2023 20:11
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO

@ Destogar Status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

Nr Solicitacdo 561

Saida: 01/11/2023 07:27 Retomo: 02/11/2023 2004
Jicitante MARCO ANTONIQ PINTO

Lembrete: Se a solicitagdo estd para a sua aprovagao, sera apresentado no status da
solicitagcdo: Aguardando Chefe imediato

4.1 Tela— Resumo da solicitacdo para a aprovacao — Chefe imediato

Essa tela é apresentada para a aprovacgao da didria que foi solicitado pelo usudrio denominado
como solicitante. Se as informacgGes estiverem corretas selecione qual a UGE pagadora e
clique no botdo Favoravel, mas caso vocé identifique alguma divergéncia de informacgées vocé
tem a opgdo de Devolver ao Solicitante ou clicar em Desfavoravel para cancelar o perdido
caso essa viagem nao tenha sido aprovada.

Solicitagio Fluxo Historico Status
Nr. Pedido Motivo Diaria Equipe Governo Status Atual
1268 DADM - Treinamentos, palestras e ever  Nao Aguardando Chefe Imediato
Acomodagao Alimentacao Qtde Pemoite Valor Diarias
Diarias Diarias 2 RS 70013
Data/Hora Saida da Origem Data/Hora de Retorno Valor Diarlas A Pagar
MARCO ANTONIO PINTO
00/02/2024 1328 11/02/2024 1420 R$70013
Orghe: 53000
UA g6a54
DIRETOR TECNICO |
Cheia Imeds
o ~ Detalhes dos Trechos
S R -/,
Dados para crédito
ket ~ Detathe do Calculo
Agéncia o

Conta Conrente

Chefe Imediato v

IRETOR EDUCAGAO P/TRANSITO FIS(

ZAGAD (UA 2093 - MILFRAN MELOTTI EVANGELISTA

Y A4 ”
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Lembrete: Vocé tem a opg¢do de informar o motivo da aprovagdo ou ndo no campo de
manifestacao.

4.2 Tela — Confirmacgdo do envio
O sistema apresentard essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atengao!

Confirma ?

Lembrete: S6 realize essa confirmacao se todos os dados foram validados corretamente, a
mesma tela é apresentada se vocé clicar em Devolver ao Solicitante e Desfavoravel, mas
lembrando que a agdo de devolver ao solicitante e desfavordvel esta descrita no item 3.1

4.3 Tela - Solicitacdo encaminhada para o Ordenador de Despesa
E exibido a tela a baixo de Enviado com a mensagem Documento Enviado com Sucesso com a
descricao da Agao e o responsavel pela Solicitagao.

Diarias SP

Enviado

Documento Enviado com sucesso.
Solicitagio 608

Agao: Aguardando Ordenador

Solicitagio - Ordenador de Despesas

by

Lembrete: Quando vocé selecionar o botdo Inicio o sistema voltara para a tela inicial, mas o
status do pedido estard como aguardando ordenador.

5.0 Tela - Aprovagado de solicitagao - Ordenador de Despesa

Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitacdes para a sua aprovagao. Selecione uma das solicitacGes de diarias clicando em
uma delas.
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O Bem vindo. Milfran !
e = I Pendentes:

Nr Solicitac3o: 1273 /

Saida 18/04/2024 15:34 Retomo: 21/04/2024 0354
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO
Status: Aguardando Ordenador
UGE Pagadora 532403

Nr. Solicitacao: 602

Saida: 04/11/2023 16:24 Retomo: 05/11/2023 17:51
Solicitante: RAFAELA GONCALVES DE AVILA

Status: Aguardando Ordenador

UGE Pagadora 532402

@ Dashboard Nr. Solicitagdo: 31
Saida 03/07/2023 1400 Retomo: 04/07/2023 1052
inte: Gabriel ]

BTutorial

Soli
Status. Aguardando Ordenador
UGE Pagadora 532402

Nr. Solicitacio: 12
da 12/09/2023 06:55 Retorno 14/09/2023 1024
Solicitanter Gabriel 3

Lembrete: Se a solicitacdo estd para a sua aprovacao, sera apresentado no status da
solicitacdo: Aguardando Ordenador
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5.1 Tela — Resumo da solicitagdo para a aprovagao — Ordenador de despesa

Essa tela é apresentada para a aprovacao da diaria que foi solicitado pelo usuario denominado
solicitante. Se as informacdes de UG e UGE estiverem corretas vocé realizara a verificagcdo do
saldo da UG clicando em Verificar Saldo e em seguida selecionara o botdo Favoravel

Solicitacdo Fluxo Historico Status
Nr. Pedido: 1273 Motivo Diaria: DADM - Treinamentos. palestras & Status Atual: Aguardando Ordenador
eventos
Justificativa:
Teste
Cidade Origem: S30 Paulo - 5P Cidade Destino: Abadiania - GO Equipe Governo: Nio
MARCO ANTONIO PINTO
ke e Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
UA o454
18/04/2024 1534 20/04/2024 1534 Veiculo oficial
DIRETOR TECNICO |
Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
CASSESA 10/04/2024 0355 21/04/2024 0354 Veiculo oficial
Duclos piee crécn: ‘Acomodagao: Diarias Alimentago: Diarias Gtde Pernoite
Banco: 001
Agénca 06510 2

Conta Conente: 000383153
Valor Diarias: RS 763.78

UGE Pagadora: 532403 - DIRETOR EDUCACAOQ P/TRANSITO FISCALIZACAO

~ Detalhe do Calculo

Ordenador de Despesas v

Valor a pagar Saldo na UG
R$ 76378

MANIFESTAGAO

/ ﬁ
Davotierso Crefamadiio || Favoravel

Lembrete: Se alguma informacao foi validada incorretamente vocé tem a opgao de clicar em
Devolver ao Chefe Imediato e informar o motivo no campo de Manifestagao.

5.2 Tela — Confirmacdo do envio
O sistema apresentard essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Confirma 7 /
Cancelar

Lembrete: S6 realize essa confirmacdo se todos os dados foram validados corretamente, a
mesma tela é apresentada se vocé clicar em Devolver ao Chefe imediato
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Lembrete: A acdo de devolver ao chefe imediato apenas se vocé encontrar alguma divergéncia
de informacao.

5.3 Tela - Solicitagdo encaminhada para o Alimentador
E exibido a tela a baixo de Enviado com a mensagem Documento Enviado com Sucesso com a
descricdo da Acdo e o responsavel pela Solicitacao.

Enviado

Lembrete: Quando vocé selecionar o botdo Inicio o sistema voltara para a tela inicial, mas o
status do pedido estard como aguardando alimentador.

6.0 Tela - Aprovacdo de solicitacdo - Alimentador/Financeiro

Apos logar no sistema com o seu CPF e senha, serd apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitagdes para a sua aprovagdo. Selecione uma das solicita¢des de diarias clicando em
uma delas.

o Bem vindo, Gabriel !
L LS I Pendentes:

MARCO O PINTO
Aguardando Alimentador

torno: 03/11/2023 19’59

Lembrete: Se a solicitacdo estd para a sua aprovagao, sera apresentado no status da
solicitacao: Aguardando alimentador
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6.1 Tela — Resumo da solicitacdo para a aprovagdo — Alimentador

Essa tela é apresentada para a aprovacao da diaria que foi solicitado pelo usuario denominado
solicitante. Se as informagdes estiverem corretas vocé selecionara o campo Senha SIAFEM e
informar a sua senha do siafem e no campo Processo deve ser informado o numero correto do
processo. Nos campos Data NE Emissao e Data NE Entrega deve ser informado a data de
emissdo, no campo Data PD deve ser informado a data de vencimento.

Quando vocé preencher os campos corretamente, selecione o botdo Favoravel, mas caso vocé
encontre alguma informacdo inconsistente vocé tem a opgao de selecionar o botdo de
Devolver ao solicitante.

Solicitacdo Fluxo Historico Status

Nr. Pedido: 1273 Motivo Diaria: DADM - Treinamentos, palestras e Status Atual: Aguardando Alimentador
i
Justificativa
Cidade Origem: S30 Paulo - SP Cidade Destino: Abadiania - GO Equipe Governo: Nao
MARCO ANTONIO PINTO
o Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
UA S8
18/04/2024 1534 20/04/2024 1534 Veiculo oficial
DRETORTECNICO |
Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
19/04/2024 0355 21/04/2024 0354 Veiculo oficial
Acomodagao: Diarias Alimentago: Diarias Gtde Pernoite
Valor Diarias: R$ 76378
UGE Pagadora: 532403 - DIRETOR EDUCAGAO P/TRANSITO FISCALIZAGAO

 Detalhe do Calculo

Utilizar o mudapah: [NAO v

Senha SIAFEM ®

Namero NE Numero NL

EP1531 NL5414

re

—

Lembrete: SO selecione o botdo de Favoravel quando todas as informagdes estiverem
validadas corretamente.

Lembrete: Para vocé realizar o cancelamento de uma solicitagdo, vocé deve preencher os
campos Login SIAFEM, Senha SIAFEM, Processo, Data NE Emissdao, Data NL. O campo de PD
nao deve ser preenchido, apds o preenchimeto dos campos vocé deve clicar em enviar para o
SIAFEM e confirmar.
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6.2 Tela - Confirmagao do envio
O sistema apresentara essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atencgao! x

Confirma 7
Cancelar

Lembrete: S6 realize essa confirmacgao se todos os dados foram validados corretamente, a
mesma tela é apresentada se vocé clicar em Devolver ao Solicitante.

6.3 Tela— Aguardando a Viagem

Se o usuario solicitou uma viagem com uma data futura o sistema apresenta a Agao:
Aguardando viagem, mas caso o usuario tenha solicitado uma viagem com uma data passada
o sistema apresenta a A¢do: Atestado de frequéncia.

Enviado

Documento Enviado com sucesso.
Solicitag3o: 1273

Acdo | Aguardando a Viagem

Solicitacdo . Aguardando a Viagem

Lembrete: As agbes que acontecem no sistema sdo apresentadas para todos os perfis
envolvidos.
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7.0 Tela - Atestado de frequéncia — Chefe imediato
Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela abaixo com uma lista

de solicitagdes para a acdo de atestar a frequéncia. Selecione uma das solicitacGes de diarias
clicando em uma delas.

Il Pendentes:

Nr. Solicitacdo: 1324

05/12/2023 2029 Retomo: OV::; 0031

citante: Carl e
Aguardando Ordenador
agadora 200145

301308
0/03/2024 17:25 Retorno. 12/03/2024 1824
nte. Suell

7.1 Tela— Resumo de solicitacdo para aprovacdo — Chefe imediato

Essa tela é apresentada para o ateste de frequéncia da diaria que foi solicitado pelo usuario
denominado solicitante. Se todas as informacdes estiverem corretas e tenham sido validadas
corretamente, vocé deve clicar em Favoravel, mas caso tenha encontrado alguma
inconsisténcia na solicitagdo clique em Frequéncia Divergente.

Solicitagio Fluxo Historico Status

Nr. Pedido: 1324 Motivo Didria: Teste 12 Status Atual: Atestado de Frequéncia
Justificativa
teste
Cidade Origem: S30 Paulo - SP Cidade Destino: Bauru - 5P Equipe Governo: Nao
Sueli Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
Smglotac 05/12/2023 2029 08/12/2023 20:3¢ Veiculo oficial
UA 23652
DIR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta
Chatis imadisiec 06/12/2023 00:27 09/12/2023 0031 Veiculo oficial
Acomodagao: Diarias Alimentacao: Diarias Qtde Pernoite
Dados para crécto
Banco: 00 3
Agéncia: 05061
Conta Correnta £ 000000X
Valor Didrias: R$ 162302
UGE Pagadora: 200145 - DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO E FINANGAS

» Detalhe do Calculo

CmmEms ]
Py

Lembrete: O botdo de Frequéncia divergente pode ser usado caso vocé encontre alguma
inconsisténcia na solicitagdo, vocé tem a opgao de informar o motivo no campo de
Manifestacdo e encaminhar a solicitacdo novamente para o usudrio solicitante.

Lembrando que a solicitagdo sendo ajustada pelo perfil solicitante ela volta novamente para o
perfil do chefe imediato realizar a validagao.




DIARIAS

BP.GOV.BR

7.2 Tela Confirmagdo do envio
O sistema apresentard essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atencao!

Confirma ? /
Cancetar

Lembrete: S6 realize essa confirmacgao se todos os dados foram validados corretamente, caso
vocé ndo esteja de acordo clique em Cancelar.

7.3 Tela— Conclusdo do pedido

Essa tela é apresentada caso vocé tenha realizado a aprovagdo corretamente, o sistema
apresentard a Acdo: Concluido. Selecione o botdo Inicio para voltar a sua tela inicial,
lembrando que a solicitagdo concluida fica disponivel na tela inicial na op¢ao Concluidas.

Enviado

Documento Enviado com sucesso.
Solicitagio 1324

Acdo : Concluido

Solicitagao : Concluido

Lembrete: A a¢do de concluido e apresentada para todos os usudrios que estdo relacionados
ao fluxo de aprovacao.
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Demais Funcionalidades

9.0 Tela — Iniciar mudanga de chefe imediato e atualizagdo cadastral
Com o seu usuario logado com o seu CPF e senha o sistema apresentara essa tela abaixo, vocé
deve selecionar a op¢ao de atualizar dados.

0 Bem vindo, Carla !
2 ¢ » 1 Pendentes:

Menu
Nr. Solicitagéo: 722
Saida: 01/03/2024 14:17 Retorno: 17/03/2024 00:49
Q Em Andamento Solicitante: Carla Nome

Status: Aguardando Alimentador

Q Concluidas UGE Pagadora: 200145

Nova Solicitacao

© AwalzarDaggs & Nr. Solicitagao: 662

= Saida: 11/12/2023 13:23 Retorno: 12/12/2023 20:27
& Extrato Solicitante; Carla Nome
B Relatorios Status: Aguardando Alimentador

UGE Pagadora: 200145
M informe de Rendimento v
MAlimentador POLO v Nr. Solicitagao: 461
Saida: 14/10/2023 08:00 Retorno: 15/10/2023 22:59
@ Dashboard

Solicitante: Carla Nome
® Tutorial status: Aguardando Solicitante

@ Deslogar UGE Pagadora: 200145

| wsomosr . : L

Lembrete: Ao realizar essa mudanca de chefe imediato é necessario saber qual a UA correta
para quem vocé deseja realizar essa indicacao.

8.1 Tela — Atualizagdo de informacgdes
O sistema apresentard a tela abaixo e vocé deve informar qual a sua data de nascimento e sua
matricula, em seguida vocé deve clicar em Préximo.

# Inicio

Bem Vindo Servidor

Valide seus dados e conclua o cadastro para iniciar suas solicitagoes

sua data de Nascimento

RS (Codigo de Matricula)

.

Lembrete: SO clique em préximo se vocé informou os seus dados corretamente.
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8.2 Tela — Confirmacao de dados
Ao apresentar essa tela abaixo, vocé deve realizar uma breve conferéncia das suas
informacdes e selecionar Préximo.

# Inicio UMA;M;J@

B8 Dados Pessoais

Carla Nome

to| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

isbarr CESSS——E P Sp.govbr

o

DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL - U,

o selecionado deve

sim v sim v
Selecione a Conta Bancaria k v

(11) 11111-1111 (66) 76766-7676

| T LA

Lembrete: Antes de clicar em Proximo, Lembre-se de selecionar sua conta bancaria.

8.3 Tela - Selecionar a UA da sua Chefia
Nessa tela vocé deve selecionar o nUmero da sua chefia e em seguida selecionar o botao
Proximo.

# Inicio Qi &

Selecione UA da sua Chefia

=
T <

Lembrete: Caso vocé tenha indicado a sua chefia incorretamente, vocé tem a opgao de a
qualguer momento selecionar o botdo Anterior.
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8.4 Tela - Selecionar a sua Chefia
Na tela abaixo o sistema apresentara qual o nome da sua chefia, selecione qual serd a pessoa
que ficara responsavel e clique em Proximo.

# Inicio Dheas &

Chefia

&
EEEETE ¢

8.5 Tela— Termo de uso

Apods realizar a leitura do termo de uso, vocé deve clicar em Concordar e em seguida
selecionar o botdo de Concluir.

Termo de uso

04
-

Lembrete: Caso vocé ndo concorde com o termo de uso, vocé ndo conseguira realizar a
atualiza¢do da sua chefia imediata.
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9.0 Tela - Extrato

Tela inicial 1 — Com o seu usuario logado devidamente com o seu CPF e senha selecionar a opgdo
de Extrato, vocé tem a opc¢do de realizar uma consulta de todos os seus pedidos por ano e
mensal. E caso vocé deseje imprimir vocé também tem essa opgao.

o Bem vindo, Carla !
B i Pendentes:

Menu
Nr. Solicitagdo: 1061
Saida: 12/01/2024 10:50 Retorno: 14/01/2024 23:18
Q Em Andamento Solicitante: Carla Nome
Status: Aguardando Solicitante
UGE Pagadora: 200145

Inicio-Pendentes

I

Q Concluidas

Nova Solicitacao

& Atualizar Dados Nr. Solicitagao: 943
& Saida: 25/12/2023 08:00 Retorno: 26/12/2023 19'59
8 Exirato Solicitante: Carla Nome

Status: Aguardando Alimentador
UGE Pagadora: 200145

I Relatorios
@ Informe de Rendimento v

@ Dashboard Nr. Solicitagao: 942
Saida: 01/09/2023 09:06 Retorno: 02/09/2023 10:29
Solicitante: Carla Nome
® Deslogar Status: Aguardando Alimentador
UGE Pagadora: 200145

B® Tutorial

Tela 2

Selecione um Ano -
e

Extrato de Diarias SP - Ano: 2023

Nome Cargo CPF Total de Solicitages Total Pago
Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL ——— 6 566128
Janeiro

Fevereiro

Marco

Lembrete: Para vocé realizar a consulta dos seus pedidos selecione o0 ano da sua escolha, clique
no botdo Carregar. O sistema apresentara em formato de relatério todas as didrias
relacionadas ao ano e as informacdes detalhadas e divididas mensalmente.
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10 Tela - Relatdrios
Tela inicial 1 — Com o seu usudrio logado devidamente com o seu CPF e senha selecionar a op¢ao
de Relatdrios, nessa op¢do vocé consegue visualizar os pedidos que foram solicitados

o Bem vindo, Carla!
L ¢ 1l Pendentes:

Menu
Nr. Solicitagdo: 1061
Saida: 12/01/2024 10:50 Retorno: 14/01/2024 2318
Q Em Andamento Solicitante: Carla Nome
Status: Aguardando Solicitante
UGE Pagadora: 200145

Inicio-Pend:

Q Concluidas

Nova Solicitacéo

& Atualizar Dados Nr. Solicitacao: 943

Saida: 25/12/2023 08:00 Retorno: 26/12/2023 1959
& Exrato Solicitante: Carla Nome
M Relatérios 4™ status: Aguardando Alimentador

UGE Pagadora: 200145
@ Informe de Rendimento v

@ Dashboard Nr. Solicitacéo: 942

® Tutorial Saida: 01/09/2023 09:06 Retorno: 02/09/2023 10:29
Solicitante: Carla Nome

® Deslogar status: Aguardando Alimentador

UGE Pagadora: 200145

Tela 2

Sistema Diarias SP

[@ Relatério:
“«

Copiar csv Excel Imprimir Pesquisar Digite...

W i e més Ano Nome Credor cargo res staws Motivo Justficativa origem

Pagadora

s81 01099711835 Nov 2023 Sueli DIR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL 200145 Concuido teste Novo iy sao Paulo

901 01099711835 Suel DIR TEC DIVISAO FAZ ESTADUAL 200145 Alimentador Siafem teste Novo tesie sdo Paulo

saz 28374873841 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Alimentador Siafem teste Novo teste sao Paulo

043 2m37anTIBAL Dez 2023 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Alimentador Siafem Teste 12 teste sao Pavlo

61 28374873881 Dez 202 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Concluido teste Novo teste sao Paulo

981 28374873841 Dez 2023 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Concluido Teste 12 teste sdo Paulo
1001 28374873841 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Ordenador de Despesas teste Novo teste 123456789 Sao Paulo
1002 28374873841 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Ordenador de Despesas Teste 12 teste Sao Paulo
1021 28374873841 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Ordenador de Despesas teste Novo qaq sdo Paulo
1081 28374873841 Carla Nome DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL 200145 Ordenador de Despesas teste Novo s séo Paslo

— ™ ¥ ] v] v] ( v] ( v} [ =
Mostrando de 1 até 10 de 12 registros Anterior 1 2 Préximo

»
Emitido em: 12/01/2024 13:01

Lembrete: Nessa opgdo vocé consegue consultar todos os seus pedidos ou realizar uma consulta
por um numero especifico de solicitagdo ou status no campo pesquisar, e vocé tem a op¢do de
extrair informagdes nas formas de Copiar, CSV, Excel ou imprimir.
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11 .0 Tela - Informe de Rendimentos

Tela inicial 1 — Com o seu usuadrio logado devidamente com o seu CPF e senha selecione a op¢do

de Informe de rendimento e selecione o ano da sua escolha.

Bem vindo, Carla! Ain
s o Nr. Solicitagdo: 1061
Saida: 12/01/2024 10:50 Retorno: 14/01/2024 2318
Menu Solicitante: Carla Nome

status: Aguardando Solicitante

# Inicio-Pendentes UGE Pagadora 200145

Q Em Andamento

Nr. Solicitacdo: 943

Saida: 25/12/2023 08:00 Retorno: 26/12/2023 19’59
Nova Solicitacdo Solicitante: Carla Nome

status: Aguardando Alimentador

UGE Pagadora: 200145

Q Concluidas

& Atualizar Dados
& Extrato

W Relatorios Nr. Solicitagdo: 942

Saida: 01/09/2023 09:06 Retorno: 02/09/2023 10:29
Solicitante: Carla Nome

@ Dashboard Status: Aguardando Alimentador
UGE Pagadora: 200145

8 informe de Rendimento v ‘

B Tutorial

@ Deslogar Nr. Solicitacdo: Q01

Tela 2

# Inicio

2022

‘GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Secretaria da Fazenda e Planejamento

Informe de Rendimentos Diarias SP - Ano Referencia: 2022

Prezado Servidor

CPF I, - A|LTON GONCALVES DE OLIVEIRA

Para efeitos de sua Declaracao de Imposto de Renda - Pessoa Fisica. informamos abaixo os valores recebidos durante o ano - base de 2022 em Diarias e ajuda de custo. do Governo do Estado de Sao Paulo.

Governo do Estado de Sao Paulo
CNPJ: 46377222000129,
Nome CNPJ: SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO.
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencao de Imposto de Renda na Fonte.
Ano Calendario: 2022

Rendimentos isentos e nao tributaveisivalores em reais) Valor Anual: R$ 411757

Lembrete: Ao selecionar o ano desejado, o sistema deve apresentar a tela contendo as
informacdes de Nome, CPF e qual foi o rendimento anual.
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12 .0 Tela — Dashboard do sistema

Tela inicial 1 — Com o seu usuario logado devidamente com o seu CPF e senha selecione a
op¢do dashboard no meu inicial.

Diarias SP

Bem vindo, Carla !
& &

Menu

Q Em Andamento

Q Concluidas

Nova Solicitacdo

& Atualizar Dados

& Extrato

W Relatorios

@ Informe de Rendimento v
@ Dashboard (

B Tutorial

@ Deslogar

Tela 2

(@ Pendentes:

Nr. Solicitagao: 1061

Saida: 12/01/2024 10:50 Retorno: 14/01/2024 23:18
Solicitante: Carla Nome

status: Aguardando Solicitante

UGE Pagadora: 200145

Nr. Solicitacéo: 943

Saida: 25/12/2023 08:00 Retorno: 26/12/2023 19559
Solicitante: Carla Nome

status: Aguardando Alimentador

UGE Pagadora: 200145

Nr. Solicitacdo: 942

Saida: 01/09/2023 09:06 Retorno: 02/09/2023 10:29
Solicitante: Carla Nome

status: Aguardando Alimentador

Diarias SP

Bem vindo, Carla !
& ®

Menu

# Inicio-Pendentes

Q Em Andamento

Q Concluidas

Nova Solicitacdo

% Atualizar Dados

& Extrato

W Relatorios

B Informe de Rendimento v
@ Dashboard

B Tutorial

Solicitagoes Em Andamento

Motivos

DADM - Treinamentos, palestras e eventos
teste Novo id 2 talvez

Teste

Teste 10

Reuniao

Origens

Concluidas

Lembrete: Nessa opgdo vocé consegue realizar a consultas dos pedidos que foram solicitados,
concluidos, em andamento e qual a quantidade de usudrios.

13.0 Tela — Duvida de base de céalculo

Caso vocé tenha alguma duvida sobre o valor da UFESP, acesse esse link abaixo: Secretaria

da Fazenda e Planejamento - Governo do Estado de S3o Paulo



https://portal.fazenda.sp.gov.br/paginas/default.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/paginas/default.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/paginas/default.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/paginas/default.aspx
https://portal.fazenda.sp.gov.br/paginas/default.aspx
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C = portalfazendasp.gov.orPaginas/detault asp

GovemodoEstadode SI0PAUIO  ico  meTTUCIoNAL  COADRO  EMPRESA  TRANSPARENCIA

© Comunicado DICAR 90, de 19 dedezemro de 2022
+ Veja mais destaques
il indices
urese 2026 ns3s3
weso 222 RS 242 4
+ Veja mais

13.1 - Base de cdlculo Comitiva de apoio ao Governo

Para obter informag0es sobre a base de calculo de didrias para comitivas de apoio ao
Governo, os usuarios devem consultar o DECRETO N2 57.551, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2011
pois ele estabelece os critérios especificos para os calculos das didrias relacionadas a viagens
de apoio ao governo.

14.0 Tela - Cancelamento de pedido — Alimentador de despesa

Acessando o sistema com o seu CPF e senha, vocé deve selecionar uma solicitacdo que esta na
etapa de alimentador.

Diarias SP

O Bem vindo, Carla!
oW 1l Pendentes:

42 Retomo 27/01/2024 06:01

Alimentador ’

ora 200145

Nr Solicitacao: 1349

08/02/2024 1052
ARAES

Ateste de Frequéncia Corrigida

UGE Pagadora 200145

MARCOS MU



https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2011/decreto-57551-30.11.2011.html
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14.1 Tela — Resumo da solicitacdo — Alimentador

Ao selecionar o pedido que vocé deseja realizar o cancelamento, vocé deve preencher os
campos Login SIAFEM, Senha SIAFEM, Processo. Em seguida vocé deve informar a Data NE
Emissdo, Data NE Entrega, Data NL e Data PD em seguida vocé deve clicar em Enviar para
SIAFEM

Solicitacio

Fluxo.

Carta Nome.

Orgao: 20000
UA 23054

DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL
Chetia Imediets
SUELI PATRIARCHA CLINO SILVA

Dados para crédito:
Banco

Nr. Pedido: 1452
Justificativa:

Teste ff

Cidade Origern: S50 Paulo - SP
Data / Hora saida da origem:
24/01/2024 1842

Estimativa de chegada no destino
26/01/2024 07:02

Acomodacaio: Diarias

Historico

Motivo Didria: Teste 10

Cidade Destino: Abadiania - GO
Data / Hora saida do destino:
26/01/2024 1743

Estimativa de retomo na origem
27/01/2024 06:01

Alimentacso: Dizrias

UGE Pagadora: 200145 - DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANGAS

»Detalhe do Caiculo

Status

‘Status Atual: Aguardando Almentador

Equipe Governo: Nao
Transporte da ida
Veiculo oficial
Transporte da volta:
Veicuto oficial

Qtde Pernoite

3

Valor Didrias: RS 77598
Valor Glosado: R$ 17874

Amentador; »

Valor a Pagar
RS 77598
Data NE Emiss3o:

29/01/2024

Nimero NE

Utilizar 0 mudapah [ NAO v
Login SIAFEM
Data NE Entrega
024 =]

Numero NL

Data NL

29/01/2024

Numero PD

Devolver a0 Solctanta

o

Processo
1234567-23
Data PD.

01/02/

2024 =]

Enviar para SIAFEM k

Lembrete: Apds clicar em Enviar SIAFEM o sistema gera os nUmeros nos campos Numero NE,
Numero NL e Numero PD de forma automatica.

14.2 - Tela de Numero NE, Numero NL e Numero PD carregador — Alimentador
O sistema apresentard essa tela abaixo com a op¢ao disponivel para o cancelamento, selecione

Cancelar enviados.

Valor a Pagar
RS 228172
Data NE Emissao
17/11/2023
Numero NE

2023NEoc0C19

Login SIAFEM

Utilizar o mudapah | NAO v |

28374873841 ite

Data NE Entrega
I

17/11/2023

Numero NL

2023NLo0063

Data NL
17/11/2023
Numero PD:

2023PDoco27

Senha SIAFEM @

Devolver ao Solicitante

Processo
1234567-23
Data PD

01/12/2023

e
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Lembrete: Apds a geracdo dos numeros de Nimero NE, Niumero NL, Nimero PD o sistema
apresenta o botdo de cancelar envio. A opcao de cancelar enviados e selecionada quando por
motivo maior o pedido tenha que ser cancelado.

15.0 Tela— Nomeacado de um novo chefe imediato em caso de indicagao
incorreta com uma solicitacao ja criada

Com o seu usuario logado devidamente com o seu CPF e senha, vocé deve selecionar a
solicitacao que foi enviada para um chefe imediato incorreto ou que foi substituido.

o Bem vindo, Carla !
LA MEmM Andamento:

Nr. Solicitacao: 1446

S: 27/12/2023 16:33 Retorno: 31/12/2023 01.00
Solicitante: Carla Nome

Status: Aguardando Chefe Imediato &~

UGE Pagadora 200145

Nr Solicitacao: 1401

aida: 21/02/2024 18:00 Retorno: 22/02/2024 2124
Solicitante:
Status: Aguardando Aprovacao de Valor Glosado
UGE Pagadora: 200145

Carla Nome

Nr Solicitacao: 1381
Saida: 21/02/2024 1545 Retorno: 22/02/2024 17.09
te: Suel

Solicita
Status Aguardando Aprovacao de Valor Glosado
UGE Pagadora: 200145

@ Deslogar

Nr Solicitacao: 1349
Saida: 08/07/2024 19:34 Retorno: 13/07/2024 00:20

Lembrete: Essa opgdo vocé deve apenas utilizar se houve indicagao incorreta de chefe
imediato ou seu chefe saiu de férias e deixou um novo chefe responsavel.

15.1 Tela Resumo da solicitacdo
Na tela de resumo da solicitacdo, vocé deve clicar o campo Fluxo.

Solicitacdo Fluxo Historico Status
Nr. Pedido: 1446 Motivo Diaria: Teste 12 Status Atual: Aguardando Chefe Imediato
Justificativa:

Teste de envio de solicitacao para um teste imediato incorreto

Cidade Origem: Sao Paulo - SP Cidade Destino: Abaete - MG Equipe Governo: Nao
Carla Nome Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
UA ;;»z _ 27/12/20231633 30/12/202316:33 Veiculo oficial
DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
Qi mecioix 28/12/2023 0055 31/12/2023 01:00 Veiculo oficial
ST 1) 5.\
Acomodagao: Diarlas Alimentacao: Diarias Qtde Pernoite
Dados para crédito:
Banco: 001 3
Agéncia: 05961
Conta Comrente : 000007935

Valor Diarias: 1082 02

Lembrete: S6 execute essa acdo se estiver seguro de que possui as informacgdes corretas do
seu chefe imediato.
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15.2 Tela — Alterar chefe imediato

Apods clicar em fluxo o sistema apresentard essa tela abaixo, onde vocé deve selecionar Alterar

Chefe imediato.

# Inicio
Historico

Chefia Imediata RA DE SOUSA
22 de Fevereiro de 2024 as 12:14

Enviado para o Che

Status

g

Diarias SP
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15.3 Tela Selecionar UA da sua Chefia
Vocé deve selecionar qual a sua UA correta e clicar em Préximo

# Inicio Diarias SP

Selecione UA da sua Chefia

CENTRO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL v

[ | o R

Lembrete: Caso vocé tenha selecionado errado, vocé tem a opg¢do de clicar em no botdo
Anterior

15.4 Tela — Selecionando o chefe imediato
Na tela abaixo vocé deve indicar qual o seu chefe imediato correto e em seguida selecione o
botdo Préximo.

Diarias SP

Chefia

Lembrete: Confirme se esse sera o seu chefe imediato que fara a aprovac¢do da sua solicitagao
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15.5 Tela - Confirmacdo do termo de uso
Nessa tela vocé deve clicar em Concordo e selecionar Concluir

# Inicio Diarias SP

Termo de uso

Lembrete: Apds confirmar sua concordancia, o sistema o redirecionard para a tela inicial.

15.6 Tela — Resumo da solicitacdo que houve alteragdo no chefe imediato
Apds vocé concordar com o termo de uso, o sistema apresentara essa tela abaixo, selecione Em
andamento em seguida clique na sua solicitagdo.

A

o Bem vindo, Carla !
L LA (MEM Andamento:

Menu
Nr. Solicitacao 1446 ™
# Inicio-Pendentes s 7/12/2023 16:33 Retomo: 31/12/2023 0100
nte: Carla Nome
Aguardando Chefe Imediato
Q Concluidas UGE Pagadora 200145
O N licitas

acao: 1401
1/02/2024 18:00 Retorno: 22/02/2024 2124
& Extrato te: Carla Nome
W feiatiiios Status Aguardando Aprovacao de Valor Glosado
UGE Pagadora 200145
W Informe de Rendiment
[ Nr. Solicitacao: 1381
o Saida: 21/02/2024 1545 Retorno: 22/02/2024 17.09
olicitante: Suel
® Tutorial status: Aguardando Aprovacgao de Valor Glosado
S ; UGE Pagadora 200145

Nr. Solicitacdo 1349
Saida: 08/07/2024 19:34 Retorno: 13/07/2024 0020
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15.7 Tela - Resumo da solicitacdo que houve alteracdo de chefe imediato
Vocé deve selecionar o campo Fluxo

Solicitacao Fluxo Historico Status

Nr. Pedido: 1446 Motivo Diria: Teste 12 Status Atual: Aguardando Chefe Imediato
Justificativa:

Teste de envio de solicitacao para um teste imediato incorreto

Cidade Origem: Sa0 Paulo - SP Cidade Destino: Abaeté - MG Equipe Governo: Nao
Carla Nome Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
o'l?:" \ 27/12/2023 1633 30/12/202316:33 Veiculo oficial
DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
Chefia imediota: 28/12/2023 0055 31/12/2023 01:00 Veiculo oficial
SUEL! I (O SILVA
Acomodagao: Diarias Alimentagao: Diarias Qtde Pernoite
Dados para crédito:
Banco: 001 3
Agéncia: 05961
Conta Comrente : 00

Valor Didrias: R$ 1.082.02

v Detalhe do Calculo

15.8 Tela — Devolver solicitagdo
Nessa tela, cligue no botdo Devolver, isso fard com que o seu pedido retorne ao status inicial.

# Inicio Diarias SP

Solicitacao Fluxo Historico Status
Chefia Imediata : SUELI PATRIARCHA CLINIO SILVA
Enviado para o Chefe Imediato em 22 de Fevereiro de 2024 s 16:36

k Alterar Chefe Imediato &

Lembrete: Apds clicar em devolver, confirme a acdo que esta sendo executada para o seu
pedido voltar a tela inicial corretamente. O sistema apresentard a tela de a¢do realizada de
confirmagdo com a Agdo: Aguardando solicitante.
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15.9 Tela - Pedido com o novo chefe imediato
O seu pedido que foi alterado apresentara um novo status que é Aguardando Solicitante, vocé
deve selecionar o seu pedido.

o Bem vindo, Carla!
L il Pendentes:

Menu
Nr Solicitacao 1446 4™
Saida: 27/12/2023 16:33 Retorno; 31/12/2023 01:00

Solicitante: Carla Nome
status: Aguardando Solicitante
UGE Pagadora: 200145

Q Concluidas

Nova Solicitacao

Nr. Solicitagao: 1322

Saida; 12/02/2024 19:13 Retorno: 13/02/2024 2314
& Edato Solicitante: Carla Nome

Status: Aguardando Ordenador

UGE Pagadora: 200145

& Atualizar Dados

W Relatonios
s informe de Rendimento

WmAlimentador POLO » Nr. Solicitacao: 1262
Saida: 07/02/2024 0928 Retorno: 08/02/2024 1052
Solicitante: MARCOS MUNHOZ GUIMARAES
® Tutorial status: Ateste de Frequéncia Corrigida
UGE Pagadora: 200145

@ Dashboard

® Deslogar

Nr. Solicitacao: 1242
Saida: 08/02/2024 11:28 Retorno: 09/02/2024 1253

15.10 Tela — Resumo da solicita¢do para o envio do novo chefe imediato
Na tela abaixo vocé deve selecionar e clicar no botdo de Enviar para Chefe Imediato e
confirmar essa agdo.

Solicitagao Fluxo Historico Status
Nr. Pedido: 1446 Motivo Diaria: Teste 12 Status Atual: Aguardando Solicitante
Justificativa:

Teste de envio de solicitacao para um teste imediato incorreto

Cidade Origem: Sao Paulo - SP Cidade Destino: Abaete - MG Equipe Governo: Nao
Carla Nome Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
°’3i° 27/12/20231633 30/12/2023 1633 Veiculo oficial
DIRETOR TEC SERV FAZ ESTADUAL Estimativa de chegada no destino Estimativa de retorno na origem Transporte da volta:
Chefia Imeciata: 28/12/2023 0055 31/12/2023 0100 Veiculo oficial
SUEL! PARMNIO SILVA 2 : . .
Acomodagao: Diarias Alimentacao: Diarias Qtde Pernoite
Dados para crédito:
Banco: 001 3
Agéncia
Conta Corrente : o

Valor Didrias: R$ 1082.02

+ Detalhe do Calculo

Solicitante v

Lembrete: Apds clicar em Enviar para Chefe Imediato o seu novo chefe realizard as devidas
validagoes.
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Atencdo: Antes de realizar a solicitagdo de didrias com o motivo transporte aéreo, verifigue com o seu setor se vocé
tem a autorizagao para solicitar.

Nova funcionalidade — Novo motivo — Passagens Aéreas

16.0 Tela — Informe o link de acesso no seu navegador

Informe o link: https://diarias.sp.gov.br/ no seu navegador Ex: Google Chrome,
FireFox, Edge. Serd apresentada essa tela abaixo - Em seguida clique no botdo
Entrar com o gov.br

+
homologacao.sp.gov.br

% Maps (© WhatsApp @ Tutorial - Didrias SP Ty Didras SP - Homoo.. JJ SECGOVERNO-Did.. @ CopiadePRODESP.. & Signin-Gitlab > BMCRemedyMidT.. & Zoom

DIARIAS
P GOV.BR

Sistema de solicitacdes de
pagamento de didrias do
Estado de Sao Paulo

& Entrar com o govbr

Lembrete: Recomendamos o navegador Google Chrome.

16.1 Tela do gov.br - CPF
Em seguida apresentard essa tela abaixo - Informe o seu CPF no campo CPF e em seguida
cligue no botdo Continuar.

govbr - Acesse sua conta x  +

<« C @& ssostaging.acesso.gov.br r *» 0O ¢

& Gmal » YouTube A Mops (© WhatsApp @ Tutorial - Didrias SP T Didrias SP - Homoo, B SECGOVERNO - Dis. ' Copia de PRODESP.. &g Signin-Gitlab BMC Remedy Mid T @ Zoom B Todos os marcadores

Identifique-se no gov.br com:

m@ Nimero do CPF

P —

Uma conta gov.br

garante a identificagcao m /

de cada cidaddo que acessa
os servigos digitais do governo

Outras opces de identificacio:
[® Login com seubanco
88 Login com QR code

8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Lembrete: Informe o seu CPF cadastrado no Gov.br



https://diarias.sp.gov.br/
https://diarias.sp.gov.br/
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16.2 Tela de senha — Senha
Essa tela é apresentada para vocé informar a senha que vocé cadastrou, apés informar a
senha correta clique no botao Entrar

9 vb © Alto Contraste 7V

Digite sua senha

Senha /

°]

Esqueci minha senha

! m /

16.3 Tela — Inicio

Essa tela é apresentada quando o seu cadastro foi validado corretamente entdo vocé terd
acesso as opcoes abaixo. Nessa tela vocé tera acesso as principais funcionalidades do sistema
de diarias e para criar é necessario clicar em Nova Solicitagao

@ Disrias SP

0 Bem vindo. Sueli!
L o e |l Pendentes:

Diarias SP

Menu
Nao ha documentos aguardfmdo | . N
s | P | Solicitagdes pendentes e em andamento
Q EmAndamento <
Q Concluidas < »

Solicitages concluidas corretamente

<

Nova Solicitacdo < |

& Atu

ar Dados e

Criagdo de novas solicitacdo de diarias

& Extrato ™=

W Relatorios e

B8 Informe de Rendimento » e

@ Dashboard am

BTutorial <

@ Deslogar

Pl
<«

Videos explicativos de usabilidade

v

Deslogar do sistema de diarias

\ 4
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16.4 Tela - Criagdo de solicitagdo de diarias (Comum ida e volta / Transporte
Aéreo)
Essa tela é apresentada para a criacdo de solicitacdo de didrias comum / transporte aéreo,
preencha os campos abaixo com as informacgdes que corresponde aos critérios da sua

solicitacdo de diaria e selecione o botdo Calcular diaria.

Il Solicitagao de Diarias:
Existe Uma autorizacio prévia para utilizar até 100% de seu salério retribuitdrio? I EDTE
Sim
DADM - Treinamentos, palestras e eventos «| | Teste passagens

ANDRE LUIZ DINAT DE

St 53000
U 96454

AGENTE ESTADUAL DE
TRANSITO|

V'

Cidade destine | Abadiania - GO

Estimativa de chegada no destino

O 22/04/2024 14:56

Volta

Cidade Destino Cidade Origem

V' V'

Data / Hora saida Estimativa de retorno na origem

024 1456 o 24/04/2024 14'56

Acomadacao / t-.lm'e\'[r.;_a:z(
Diarias v Didrias
Calcular diaria

Multi-Trecho
p
16/450
Transporte A/
Transporte adreo .
Transporte
Transporte agreo v

O campo “Motivo” é destinado a fornecer uma breve descri¢ao do propdsito ou razao pela
qual a viagem esta sendo realizada. Este campo é importante para garantir que os
responsaveis compreendam o objetivo da mesma e possam tomar decisdes adequadas

relacionadas a ela.
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Existe uma autorizacao prévia para utilizar até 100% de seu salario

@ |daeVolta O Multi-Trecho

retribuitorio? \:\S\m
Motivo /Justﬁc:ativa
Selecione uma opcao -

Comitiva da Primeira-Dama
Comitiva do Governador
Comitiva do Vice-Governador
- Apoio administrativo para Secao/Unidade “
- Direcao em Unidade apadrinhada

- Expurgo de documentos

- Qitivas e audiéncias (apuracdo preliminar, sindicancia, PAD e outros)

- Realizacao de expedientes e entrega/retirada de materiais

- Reunidao

- Substituicio eventual de direcao

- Trabalho em forca-tarefa administrativa (condutores, veiculos e outros)
- Treinamentos, palestras e eventos

DADM
CADM
DADM
DADM
CADM
DADM
DADM
CADM
DADM

e

DETF -
DETF -
DETF -
DETF -
DETF -
DETF -

Aplicacéo de exames (tedricos/praticos) P
Desenvolvimento programa Clube Bem-te-vi

Fiscalizagao/vistoria em credenciados (CFC, ECV, clinicas, psicélogos e outros)
Fiscalizacdo/vistoria em exames (tedricos/praticos)

Operacao Direcao Segura Integrada (ODSI)

Trabalho em forca-tarefa da Diretoria de Educacéo para o Transito e Fiscalizacdo

— — PR TR S W SR TR PR R — ST}

ficial v

O sistema oferece vinte opgdes diferentes para selecionar o motivo da viagem, cada uma
destinada a categorizar e especificar o motivo da viagem. Ao preencher o campo motivo é
importante selecionar a op¢ao mais apropriada que melhor descreva o objetivo da viagem.

W N e WN R

e e S e e g O = I
© N LA WNR O

19.

20.

Comitiva da Primeira-Dama

Comitiva do Governador

Comitiva do Vice-Governador

DADM - Apoio administrativo para Se¢do/Unidade

DADM - Direcao em Unidade apadrinhada

DADM - Expurgo de documentos

DADM - Qitivas e audiéncias (apuragdo preliminar, sindicancia, PAD e outros)
DADM - Realizacdo de expedientes e entrega/retirada de materiais

DADM - Reunido

DADM - Substituicdo eventual de direcao

DADM - Trabalho em forga-tarefa administrativa (condutores, veiculos e outros)
DADM - Treinamentos, palestras e eventos

. DETF - Aplicacdo de exames (tedricos/praticos

. DETF - Desenvolvimento programa Clube Bem-te-vi

. DETF - Fiscalizagdo/vistoria em credenciados (CFC, ECV, clinicas, psicélogos e outros)
. DETF - Fiscalizagdo/vistoria em exames (tedricos/praticos)

. DETF - Operagdo Diregdo Segura Integrada (ODSI)

. DETF - Trabalho em forca-tarefa da Diretoria de Educacdo para o Transito e

Fiscalizacao

DETF - Treinamentos, palestras e eventos da Diretoria de Educagdo para o Transito e
Fiscalizagao

DETF - Vistoria/Revistoria de transporte escolar
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Para os casos de “Comitiva da Primeira-Dama", “Comitiva do Governador” e “Comitiva do
Vice-Governador", é importante observar que o valor sera determinado de acordo com as
disposicOes estabelecidas no artigo 42 do DECRETO N2 48.292, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2003.

O artigo 42 estipula os critérios e valores especificos para viagens que envolver a participacao
em equipe de apoio as viagens do Governador ou do Vice-Governador, levando em
consideracdo fatores como a distancia percorrida, a duracdo da viagem, alimentacdo e
deslocamento.

E essencial que os usudrios verifiquem as informac&es detalhas no regulamento de diarias e
estejam cientes das politicas e procedimentos relacionados a concessao de didrias para
viagens de apoio ao Governo, a fim de garantir o correto registro e reembolso despesas
relacionado a viagem.

Para obter informacgGes mais detalhadas dos valores das didrias para viagens de apoio ao
Governo, consulte o capitulo 12 - Tela — Duvida de base de calculo ou entre em contato com o
nosso suporte: suportediarias@sp.gov.br

O campo Justificativa destina-se a fornecer uma explicacao clara e objetiva sobre o motivo da
viagem a ser realizada. Essa secdo é essencial para garantir a transparéncia e a conformidade
com as politicas de viagens da organizacdo, bem como para facilitar a analise e aprovacao dos
pedidos.

Lembrete: N3o esqueca de preencher todos os campos da solicitagdo de didrias

Lembrete: Ao iniciar uma solicitacdo de ida e volta, ndo é permitido realizar a mudanca ou modificacdo
no pedido que ja esta com o status de concluido ou que ja foi enviado para o chefe imediato como
solicitagdo comum, ndo é permitido realizar a mudancga para multi-trecho.



mailto:suportediarias@sp.gov.br
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16.5 Tela — Enviar ao Chefe Imediato (Resumo — Didria comum / transporte aéreo)
Essa tela é apresentada quando os dados foram preenchidos corretamente. Clique no botao
de Enviar para o chefe imediato ou caso vocé tenha visto alguma informacgao incorreta no
preenchimento, selecione o botdo .

1l Solicitac3o de Diarias:

Existe uma autorizagao prévia para utilizar ate 100% de seu salario retribuitorio?

Motivo Justificativa
Teste passagens
ANDRE LUIZ DINAT DE
CAMARGO
Grgor 53000 6/450
[ 16/a50
AGENTE ESTADUAL DE

TRANSITO |
Apoio Governo Otde Pernoite

Cidade Origem

Choia imacinta

E N3o

Datast

Dados para creditor da da Origem

Banca: 0

Agéncia: 03
Conta Corrente : 000148758

Valor dals) Didrials)

Acomodacic

m aéreo Dirias Dirias R$ 70013

Recalcular diaria Enviar ao Chefe Imediato

Lembrete: S6 selecione o botdo de Enviar ao chefe imediato quando todas as suas informacdes
pessoais relacionadas a sua didria estiverem preenchidas adequadamente.

Lembrete: O campo valor a pagar apresenta apenas o valor das diarias, ndo apresenta o valor da
passagem aérea, pois quem sabera essa informacdo é o alimentador de despesas.

16.6 Tela — Envio (Solicitacdo de diarias comum)
O sistema deve apresentar essa tela quando todas as informacgdes da sua solicitagdo estiverem
preenchidas corretamente. Clique em Inicio

Enviado

Solicitacio : Chefe Imediato

e
=

Lembrete: Quando vocé selecionar o botdo Inicio, o sistema direciona para a tela inicial
contendo a sua solicitacdo que foi direcionada para a aprovacdo do chefe imediato.
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17.0 Tela - Aprovacdo da Solicitacdo — Chefe imediato (Transporte Aéreo)
Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela abaixo com uma lista de
solicitagcdes para a sua aprovagdo. Selecione uma das solicitacGes de didrias clicando em uma

delas.

L < il Pendentes:
Nr Solicitagho: 2339
2024 1456 Retomo: 24/0442024 1456
ANDRE LUIZ DINAT DE CAgiG0
status Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

1459 Retomo. 21/06/2024 1757
ante: MARCO ANTONIO PINTO

siatus Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

40, 2284
05/2024 14:46 Retomo: 20/05/2024 16:05
MARCO ANTONIO PINTO
@ Deslogar status Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadora 532402

N Solicitagha: 2283

Mesclch a6 b

Lembrete: Se a solicitacdo estd para a sua aprovacao, sera apresentado no status da
solicitacdo: Aguardando Chefe imediato

17.1 Tela — Resumo da solicitacdo para a aprovacao — Chefe imediato

Essa tela é apresentada para a aprovacao da didria que foi solicitado pelo usuario denominado
como solicitante. Se as informacgées estiverem corretas selecione qual a UGE pagadora e
cligue no botdo Favoravel, mas caso vocé identifique alguma divergéncia de informagdes vocé
tem a opgdo de Devolver ao Solicitante ou clicar em Desfavoravel para cancelar o perdido
caso essa viagem nado tenha sido aprovada.

Salicitagio Fluvo Histarico Status

Ne Podid: 2130 Motivo Didria: DADM - Trsinamentos. palestras & Status Atual: Aguardanda Chife Imadiato
eventos

Toste passagens

Cidade Crigem: 30 Paulo - 5P Cidade Destina: Abadiania - GO Equipe Governa: Nao
ANDRE LUZ DINAT DE CAMARGO
P Data / Hora saida da origem Diata / Hora saida do destinc: Transporte da ida:
[
22/04/2024 1456 24/04/2024 1455 Transporte adreo
AGENTE ESTADUAL DE TRANSITC |
i % n 3
Estimativa de chegada no destina Estimativa de retoma na origem ransporte da volta:
cas D =1, 22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte agreo
Alimentagho: Didrias Gtde Pomaite
Banca oo
agéncia: o1
Conka Camorte: 550445768
Valor Didrias: RS 70013

Chefe Imediato v

. &

ne a UGE Pagadora

403 - DIRETOR EDUCACAD P/TRANSITO FIS AGO MATHIELO LIMA
12402 - DIRE TORIA DE ADMINISTRAGAD - DETRAN-SP (UA: pBasa) - CASSIO PEREIRA DE SOUSA

o




DIARIAS

BPGOV.BR

Lembrete: Calculo apresentara apenas o valor das didrias, valor das passagens aéreas serd o
alimentador de despesas que incluird essa informacao.

17.2 Tela — Confirmacdo do envio
O sistema apresentara essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atencao!

Confirma ?

17.3 Tela - Solicitacdo encaminhada para o Ordenador de Despesa

A tela abaixo exibe a mensagem “Enviado”, confirmando que o pedido foi enviado
com sucesso. Além disso, apresenta a descricdo da acdo realizada e identifica o
responsavel pela solicitacao.

Enviado

Documento Enviade com sucesso.
Solicitagao : 2330
Ao : Aguardando Ordenador

Solicitagdo : Ordenador de Despesas

"4
=

Lembrete: Quando vocé selecionar o botdo Inicio o sistema voltara para a tela inicial, mas o

status do pedido estard como aguardando ordenador.

18.0 Tela - Aprovagao de solicitagao - Ordenador de Despesa
Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitagdes para a sua aprovagdo. Selecione uma das solicitagdes de diarias clicando em

uma delas.
. Ow=s[J
- Bom vindo. CASSIO |
- » @ Pendentes:

Nr Solicitacdo 2339
s 22/04/2024 1456 ntomollea/ 2024 1456

Solicitante: ANDRE LUIZ DINAT DE CAMARGO
Status: Aguardando Ordenador
UGE Pagadora 532402

Ne Solicitagho: 2285
Saida: 15/06/2024 1459 Retoma: 21/06/2024 1757
Sobicitante: MARCO ANTONIO PINTO

status Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora: 532402

Ne Solcitacho 2284

Saida: 20/05/2024 1446 Retomo: 29/05/2024 16:05
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO

@ Deslogar Status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

Ne Sotiitagio 2283
Saida: 05/05/2024 1443 Retomor 13/05/2024 04112
Solickante: MARCO ANTONIO PINTO

status Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadora 532402

N Cntinitanin 29R1
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18.1 Tela — Resumo da solicitacdo para a aprovacdao — Ordenador de despesa

Essa tela é apresentada para a aprovacdo da diaria que foi solicitado pelo usuario denominado
solicitante. Se as informacgdes de UG e UGE estiverem corretas vocé realizara a verificagdo do
saldo da UG clicando em Verificar Saldo e em seguida selecionara o botdo Favoravel

Solicitagio Fluxo Historico Status

Nr. Pedido: 2330 Motivo Didria: DADM - Treinamentos, palestras & Status Atual: Aguardando Ordenador
eventos
Justificativa:
Tests passagens
Cidade Origem: S&o Paulo - SP Cidade Destino: Abadiania - GO Equipe Governo: Nao
ANDRE LUIZ DINAT DE CAMARGO
i Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
UA 06454
22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte agreo
AGENTE ESTADUAL DE TRANSITO |
) Estimativa de chegada no destino Estimativa de retomo na origem Transporte da volta:
CASSRRR <0 /54 22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte aéreo
ek ek cabce Acomodagc: Didrias Alimentagso: Didrizs Qtde Pernoite
Banco: oo
Agéncia:og:21 2

Conta Corments:: 000148768

Valor Didrias: RS 700.13

UGE Pagadora: 532402 - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAC - DETRAN-SP

Ordenador de Despesas

Valor a pagar Saldo na UG &~
R$ 70013 R$ 1000.000.00

Devolver ao Chefe Imediato

Lembrete: Vocé tem a opg¢do de informar o motivo da aprovagdo ou ndo no campo de
manifestacao.

18.2 Tela — Confirmacdo do envio
O sistema apresentard essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atencao!

Confirma ?

Lembrete: S6 realize essa confirmacado se todos os dados foram validados corretamente, a
mesma tela é apresentada se vocé clicar em Devolver ao Chefe imediato

Lembrete: A acdo de devolver ao chefe imediato apenas se vocé encontrar alguma divergéncia
de informacgao.
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18.3 Tela - Solicitacdo encaminhada para o Alimentador
E exibido a tela a baixo de Enviado com a mensagem Documento Enviado com Sucesso com a
descricdo da Acdo e o responsavel pela Solicitacdo.

Enviado

Documento Enviado com sucesso.
Solicitacio : 2339

Agio | Aguardando Alimentador

Solicitagao : Alimentader Siafem

'd
=3

Lembrete: Quando vocé selecionar o botao Inicio o sistema voltard para a tela inicial, mas o
status do pedido estard como aguardando alimentador.

19.0 Tela - Aprovacdo de solicitacdo - Alimentador/Financeiro
Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitagcdes para a sua aprovagao. Selecione uma das solicitacGes de diarias clicando em

uma delas.

Bemn vindo. CASSIO |
L 1l Pendentes:

Nr. Solicitagae: 2339 A/

O CimrRa it Saida 22/04/2024 1456 Retomo: 24/04/2024 1456

Solicitante: ANDRE LUIZ DINAT DE CAMARGO
Status: Aguardando Alimentador
UGE Pagadora 532402

Menu

Q Em Andamento
Q Concluidas
Nowva Solicitacio
Ne Solicitagio: 2285

Saida 15/06/2024 1459 Retomno: 21/06/2024 1757
8 Edrato Solicitants: MARCO ANTONIC PINTO

Status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

& Atualizar Dados

W Relatorios
M Informe de Rendimento

@ Dashboard Nr. Solicitacdo: 2284
Saida: 20/05/2024 1446 Retomao: 29/05/2024 16.05
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO
® Deslogar Status: Aguardando Chefe Imediato
UGE Pagadora 532402

B Tutorial

N Solicitacio: 2283

Saida: 05/05/2024 14:43 Retorno: 13/05/2024 0412
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO

Status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadiora: 532402

2261

Lembrete: Se a solicitacdo estd para a sua aprovacado, sera apresentado no status da
solicitacdo: Aguardando alimentador
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19.1 Tela — Resumo da solicitagcdo — Alimentador/Financeiro

Essa tela é apresentada para a aprovacao da diaria que foi solicitado pelo usuario denominado
solicitante. Se as informagdes estiverem corretas vocé selecionara o campo Senha SIAFEM e
informar a sua senha do siafem e no campo Processo deve ser informado o niumero correto do
processo. Nos campos Data NE Emissdo e Data NE Entrega deve ser informado a data de
emissao, no campo Data PD deve ser informado a data de vencimento. Com os campos
preenchidos vocé deve clicar em Enviar para SIAFEM.

Para o preenchimento das informacGes das passagens aéreas, vocé deve clicar no botdo

escolher anexar e incluir a fatura da empresa aérea como comprovante, no campo de valor
da(s) passagem(ns) informe o valor.

Quando vocé preencher os campos corretamente, selecione o botdo Favoravel, mas caso vocé
encontre alguma informacdo inconsistente vocé tem a opgao de selecionar o botdo de
Devolver ao solicitante.

Solicitacio Fluxo Historico Status

Nr. Pedide: 2330 Motivo Didria: DADM - Treinamentos. palestras e

eventos

‘Status Atual: Aguardando Alimentador

Justificativa:

Teste passagens

ANDRE LUIZ DINAT DE CAMARGO

Cidade Origem: Sao Paulo - SP

Cidade Destino: Abadiania - GO

Equipe Governe: Nao

Grgan: 53000 Data / Hora saida da origem: Data / Hora saida do destino: Transporte da ida:
U 06454
22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte aéreo
AGENTE ESTADUAL DE TRANSITO |
Estimativa de chegada no destino Estimativa de retomo na origem Transporte da volta:
CASSIO PEREIRA DE SOUSA 22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte aéreo
Dados para crédito: Acomodacao: Didrias Allmentacio: Didrias Qtde Pernoite
Banco : 001
Agéngia : 03121 A
Conta Cormente : 000148766
Valor Didrias: R% 700.13

UGE Pagadora: 532402 - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAC - DETRAN-SP

= Detalhe do Calculo

Pagamento de didrias

Utilizar o mudapaly [ NAC ~

Valor a Pagar Login SIAFEM: Senha SIAFEM: @ Processo
R$ 197300 36—
Data NE Emissao: Data NE Entrega. Data NL Data PD:
ddl/mm/aaaa a dd/mim/ azaa a dd/mm/aaaa =] dd/mm/asaa =]
Numero NE Numero NL. Numero PD:
'S

Devolver ao Solicitante

Pagamento de passagens: =

Comprovante de compra: | Escolher arquive | Nenhum arquivo escelhido

B
Valor da(s) Passagemins)

MANIFESTAGAC

N

Devolver ao Solicitante
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Lembrete: Se certifique que todas as informacGes foram preenchidas e incluidas
corretamente.

19.2 Tela - Confirmagdo do envio
O sistema apresentard essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdao OK

Atencao!

Confirma ?

4
B

19.3 Tela - Solicitagdo encaminhada para ateste de frequéncia
E exibido a tela a baixo de Enviado com a mensagem Documento Enviado com Sucesso com a
descricao da Agao e o responsavel pela Solicitagao.

Enviado

Documento Enviado com Sucesso.
Solicitac3o 2339
Agio : Atestado de Frequéncia

Solicitacio : Ateste de Frequéncia
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20.0 Tela - Atestado de frequéncia — Chefe imediato
Apds logar no sistema com o seu CPF e senha, sera apresentado a tela a baixo com uma lista
de solicitagcdes para a acdo de atestar a frequéncia. Selecione uma das solicitacées de diarias

clicando em uma delas.
. GbwsSj

J CASSIO !
°

1 Pendentes:

Menu

Saida 22/04/2024 1456 Retomo: 24/04/2024 1456
Status: Atestado de Frequéncia
UGE Pagadora 532402

Q Concluidas

Nr Solicitagao: 2285

Saida: 15/06/2024 1459 Retomo 21/06/2024 1757
Solicitante: MARCO ANTONIO PINTO

status: Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 632402

Nr Solicitago 2284
Ssida: 20/05/2024 1446 Retomo 29/05/2024 1605
e MARCO ANTONIO PINTO
Aguardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

Ne Solictago 2283

5/05/2024 1443 Retomo: 13/05/2024 04:12
ite: MARCO ANTONIO PINTO

guardando Chefe Imediato

UGE Pagadora 532402

MeSaliciacao 2262

20.1 Tela — Resumo de solicitacdo para aprovacao — Chefe imediato

Essa tela é apresentada para o ateste de frequéncia da didria que foi solicitado pelo usudrio
denominado solicitante. Se todas as informacdes estiverem corretas e tenham sido validadas
corretamente, vocé deve clicar em Favoravel, mas caso tenha encontrado alguma
inconsisténcia na solicitacao clique em Frequéncia Divergente.

Solicitagao Fluxo Historico Status.

e Pedide: 2330 Motivo Didria: DADM - Treinamentos. palestras @ Status Atual: Atestade de Frequéncia
eventos

Justificativa;

Teste passagens

Cidade Origem: S50 Paulo - SP Cidade Desting: Abadiania - GO Equipe Governa: Nio
ANDRE LUUZ DINAT DE CAMARGO
. Data / Hora saida da origam: Data / Hora saida do destino: Transporte daida:
fr
ez 22/04/2024 1456 24/04/2024 1456 Transporte aéreo
AGENTE ESTADUAL DE TRANGITO!
Estimativa de cf no desting Estimativa de retomo na ori Tran: davolta:
hegada origem sporte
CASSIO DEREIRA DE SOUSA 22/04/2024 1458 24/04/2024 1456 Transporte aéreo
8a: Didrias. Alimentacio: Diarias Qtde Pernoite
Bareo:c0t

Aghncia: o3z
Conta Comenta : 000148768

Valor Didrias: R$ 700.13

UGE Pagadora: 53240 - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO - DETRAN-SP

= Detalhe do Calculo

Ateste de Frequéncia

%
%

Lembrete: O botdo de Frequéncia divergente pode ser usado caso vocé encontre alguma
inconsisténcia na solicitagdo, vocé tem a opgao de informar o motivo no campo de
Manifestagao e encaminhar a solicitagdo novamente para o usudrio solicitante.
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Lembrando que a solicitacdo sendo ajustada pelo perfil solicitante ela volta novamente para o
perfil do chefe imediato realizar a validagdo.

20.2 Tela - Confirmagao do envio
O sistema apresentara essa tela quando vocé clicar em Favoravel. Selecione o botdo OK

Atencao!

Confirma ?

20.3 Tela — Conclusdo do pedido

Essa tela é apresentada caso vocé tenha realizado a aprovagao corretamente, o sistema
apresentard a Ac¢do: Concluido. Selecione o botdo Inicio para voltar a sua tela inicial,
lembrando que a solicitacdo concluida fica disponivel na tela inicial na op¢ao Concluidas.

Enviado

Documento Enviado com sucesso.
Solicitagdo : 2339

Agio : Concluido

Solicitacao : Concluido
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