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Acesso

Entre no sistema através do endereco: https://diarias.sp.gov.br/

Com as integracdes vocé nao dependera de nenhuma area para liberar o seu acesso, basta
ser servidor publicodo Estado de Sao Paulo devidamenteregistrado na base de RH.

No seu primeiro acesso, cliqueno botao "Entrar com o gov.br" e faca o login. Se aindanao
tiver Gov.br siga as instru¢fes para criagao da sua conta.

Para demais etapas assista os videos explicativos
nesta area de tutoriais do sistema, secao "Detran":
https.//diarias.sp.gov.br/tutorial/

E importante que vocé retorne para ler
completamente este guia.
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Observacgoes nos cadastros do perfil

No Detran.SP todos os chefes imediatos e suplentesestao lotados na UA 96454 - Centro
de Administracao de Pessoal.

Assim, durante o cadastroinicial, na tela que pede UA da chefia, mantenha essa opc¢ao
selecionada e prossiga para proxima tela, caso contrario aparecera mensagem de servidor

nao localizado na UA.

ATENCAO: Chefe imediato é quem assina a sua folha de frequéncia.
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Observacgoes nos cadastros do perfil

Na tela de cadastro do perfil € muito importante conferir e preencher todos os dados
conforme a sua situacao atual, pois eles serdao considerados nas solicita¢des feitas no

sistema.

Se informar incorretamente chefe imediato, cargo atual, se o cargo atual é de nivel
superior/chefia, se a conta bancaria nao for a correta, os calculos, pagamentos e
notificag6es sairao com erros.

. Detran.SP



Observacgoes nos cadastros do perfil

Mantenha o cadastro do seu perfil sempre atualizado antes de pedir a diaria.

A cada solicitacao o sistema consulta e considera as informacgdes preenchidas naquele
momento. Logo, mudou chefia, chefia esta de férias, atualizou conta bancaria, atualizou
situagaodo seu cargo, entre e atualize seus dados.

Se vocé esta exercendo fungao de substituicao eventual de chefia, nao esqueca de

atualizar seu perfil quando iniciar e quando cessar essa designacao, de forma a
evitar pagamentos com valores errados, questionamentos e transtornos posteriores.
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Observacgoes nos cadastros do perfil

Se vocé teve seu salario retributorio ajustado no e-Folha, porém o sistema ainda esta
trazendo valor desatualizado, entre no cadastro do seu perfil e faca uma atualizacao do seu

cargo.

Lembre-se: o0 sistema tem uma janela de atualizacao (entre dias 15 e 22 de cada més
ocorre sincronizacao buscando a ultima folha de pagamento do e-Folha)
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Observacgoes nos cadastros do perfil

Se vocé nuncapediu diaria e nao aparece sua conta corrente ao criar o seu perfil,
informar seus dados bancarios para Geréncia de Orcamento, Finangas e
Contabilidade/Detran.SP,via e-mail diarias@detran.sp.gov.br.

Ressaltamos que a conta deve ser corrente, do Banco do Brasil e estar ativa.
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Observacoes para chefias imediatas e ordenadores

Chefia imediata: para auxiliar na escolha do ordenador de despesa na tela de autorizacao
do deslocamento, foi inserido nos motivos as siglas DADM (para ordenador da Diretoria de
Administracdao)e DETF (para ordenador da Diretoria de Educacdo para o Transitoe
Fiscalizacao). Observe a selecao correta para evitar devoluc¢des e retrabalhos.

Ordenadores de despesa: na tela de cadastro do seu perfil, vocé podera indicarum
suplenteresponsavel pela aprovacao em caso de auséncia. Tanto vocé quanto o suplente
indicado, automaticamente enxergarao na tela inicial as solicitacdes para aprovacao.

As chefias imediatas e ordenadores recebem notificacoes via e-mail quando alguma

solicitacdo é recebida para analise (verificar caixa SPAM), mas recomenda-se consulta
frequente ao sistema visando garantir o atendimento dos prazos de pagamento.
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Pontos de atencao

- Solicite a diaria antes da viagem. Caso ndo seja possivel, peca no maximo 03 (trés)
dias apos o retorno, para nao inviabilizar o pagamento (bloqueio pela regra contabil).

« Para deslocamentos com veiculo oficial ou proprio, o sistema calcula automaticamenteo
retorno atraves de API de geolocalizacdao, nao sendo possivel editar esse campo em
nenhuma etapa.

- Utilize a funcao multi-trecho somente para os casos em que antes de retornar para
sua base vocé tera que pernoitar em outros locais. Se vocé apenas se deslocar para
outros locais sem pernoitar, use a opc¢ao lda e Volta, e descreva na justificativa os locais
intermediarios.
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Pontos de atencao

« PLANEJAMENTO DA VIAGEM: Conforme normativa, casos que ultrapassarem 50% do
salario retributorio deverao ter publicacao de autorizagcao no DOE antes da viagem
ocorrer, caso contrario o sistema efetuara automaticamente o desconto do excedente e
nao sera possivel o ressarcimento dessa diferenca.

« (Casos que ultrapassam 100% do salario retributorio sao bloqueados no sistema.
« A composicao do salario retributorio é feita automaticamente considerando a ultima

folha de pagamento* e seguindo a legislacao vigente.
* A sincronizacdo dos salarios com e-Folha ocorre entre os dias 15 a 22 de cada més, data

que o0 processo de pagamento é concluido pelo RH.
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Casos que ultrapassam
50% do salario retributorio
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Situacgoes

- Excedeu durante cadastro da solicitacao da diaria: sistema glosa excedente se nao
tiver publicacao. Assim, recomenda-se fazer o pedido no sistema apenas apos
publicacdo, anexando o extrato na tela de solicitacao.

- Excedeu depois do cadastro do pedido (viajou e teve que ficar dias a mais): Apos a

publicacdo, na fase de atesto da frequéncia deverao ser corrigidos os dados da viagem e
anexado o extrato para o sistema recalcular a diferenca até o limite de 100%.
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Fluxo para os casos > 50% do salario retributorio

Para a diarias que ultrapassarao 50% do salario retributdrio sera necessaria a prévia
publicacao da autorizacaodo Diretor Presidente.

E necessario que o Superintendente Regional/Superior Imediato envie através do SEI! a
justificativaa Geréncia de Orcamento, Financas e Contabilidade,com no minimo 10 (dez)

dias Uteis de antecedéncia da data de inicio da viagem, para os procedimentos de
encaminhamento para autorizagao e posterior publicacao.

Os detalhes desse fluxo de autorizacdo seguem no tépico seguinte.
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Fluxo para os casos > 50% do salario retributorio

6.

Abertura de expediente de atendimentono SEI!

Inclus@o da justificativa detalhada assinada pelo solicitante e superiorimediato
Tramitacao para Geréncia de Financas - DETRAN-DIAD-GOFC-DIARIAS

GOFC faz a juntadado documento para assinaturado Presidente

ApOs autorizacao e assinaturaa GOFC fara a publicacaono DOE, juntada da publicacao
ao expediente e restituira ao solicitantevia SEI!

Solicitantefaz o download da publicagao e anexa na solicitacaode diarias

. Detran.SP



Sobre o pagamento

. Detran.SP



Pagamento

O pagamento ocorrera em até 05 (cinco) dias uteis apds a aprovacao do ordenador da
despesa.

Se a solicitacao for feita muito antes da viagem, o pagamento ocorrera no dia util anterior
a data de inicio do deslocamento.

Para consultar o andamento da sua solicitacao e a data programada para pagamento,
entre no menu, cligue em “Em andamento” ou “Concluidas”, selecione a solicitacao que
deseja consultar.Em seguida, escolha a aba "Fluxo" e visualize a Ultima movimentacdo do
alimentador SIAFEM (Financeiro). O pagamento ocorrera em até 02 dias Uteis da data
constante no campo "PD" (programacao de desembolso), e se nao tiver esse campo
vocé deve aguardar o Financeiro fazer a programacao.
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Sobre o suporte
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Suporte

Os erros devem ser enviados para DETRAN - Suporte Sistema Diarias SP
(suporte.diariassp@detran.sp.gov.br) e serem descritos com o0 maior numero de detalhes
(identificacao do usuario, numero da solicitacao, o descritivo do erro, tela que ocorreu o
erro), anexando print da respectiva tela.

Em caso de duvidas e sugestdes sobre o sistema, utilizem também o e-mail acima.
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Time de implantacao

« Marcos César Bueno da Silva (Geréncia Financas)

- Rafaela Goncalvesde Avila (Geréncia Financas)

« Suelly MutsumiYamada (Geréncia Financas)

« Patricia Buarque da Silva Ferreira (Geréncia Financas)
« Gabriel Silva de Paula (Geréncia Financas)

« Daniele Tenorio (Diretoria de Administracao)
 Pedro Paulo Seresuela (Gestao de Pessoas)

« Edison Arcas Junior (Ger. Projetos de Tecnologia)

Estamos a disposicdo para esclarecimento de duvidas e recebimento de criticas e sugestoes
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