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1 - INTRODUCAO

1.1 — O que é o Sistema de Diérias
E um sistema de gest&o de diarias que possibilitara o controle das solicitagdes,
relatorios de viagens e ordens de pagamento dos servidores da administracéo publica
direta e indireta do poder executivo.
A ferramenta busca controlar, padronizar, fiscalizar, planejar e executar 0s

afastamentos dos servidores.

1.2 - Historico
Originalmente desenvolvido na Secretaria de Cidadania e Justi¢a - SECIJU, o
sistema foi adequado para padronizar o processo de solicita¢cdes de viagens de todos
os 6rgaos.
Desde a criacdo da Agéncia de Tecnologia (2019) o sistema vem sendo

adaptado com: multi 6rgéos, normativas e integracoes.

1.3 - Decreto
O sistema de diarias foi construido para refletir o novo regulamento de

solicitacdes de viagens do Estado, em aprovacgéo na Casa Civil.

1.4 — Beneficios

e Criar solicitacdo de viagem com: itinerarios, tipo de viagem, custeios,
colaborador eventual, inclusdo de participantes;

e Integragdo com a Estrutura Organizacional, Planeja e o Sistema de Gestéao
de Documentos (SGD);

e Sistema baseado em fluxo de autorizacées;

e Criagdo automatica de documentacédo: solicitacdo, portaria e relatorio de
viagem;

e Geracao de ordem de pagamento;

e Bloqueio da solicitagéo de viagem para o servidor com relatorio pendente no

sistema.
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1.5 - Perfis
e Administrador do 6rgao: responsavel pelo gerenciamento das informacdes
do 6rgao dentro do sistema;
e Financeiro: responsavel pelo gerenciamento das informagfes financeiras
relacionadas ao pagamento de diarias;

e Solicitante de viagem: cadastrar solicitacfes de viagens.

1.6 — Perfis de Autorizacao
e Chefe imediato;
e Gerente de acéao; (Opcional)
e Nucleo de conformidade; (Opcional)

e Financeiro;

e Ordenador de despesas.

1.7 — Fluxo do Sistema

Figura 1: Fluxo do Sistema

1.8 - Parametrizacdes
e Estrutura Organizacional;
e Tabela de Diarias;
e Gestor do Sistema;
e Organograma: Dados do Orgdo > Contas Bancarias;
e Processo;
e Checklist de Viagem;
e Veiculos;
e Servidores: Dados Pessoais > Dados Bancarios;

e Servidores: Dados Pessoais > Perfil.
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1.9 - Integracdes
e Planeja: Utilizada para buscar os Programas e Agoes;
e SGD: Exportacdo da documentacdo para o Sistema de Gestdo de
Documentos;
e Estrutura Organizacional: Um conjunto de rotinas utilizadas para acessar
outra aplicacéo ou plataforma. Nesse caso o Ergon - Sistema de Folha de Pagamento
do Estado.
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2 - ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o Sistema de Diarias o login podera ser feito pelo Toauth ou pelo

Portal do Servidor.

2.1 — Fazer o login pelo Toauth

- Digite no seu navegador de internet o seguinte endereco: diarias.to.gov.br;

- Forneca a identificacdo de usuario e senha.

& E-mail ou CPF

a Digite sua senha
Entrar
Primeiro Acesso Lembre-se de mim

Figura 2: Toauth

2.2 — Fazer o login pelo Portal do Servidor
Quando o usuario logar no Portal do Servidor, na tela principal parte inferior,
area de sistemas, vai encontrar o icone diaria, ao clicar neste icone vai ser direcionado

para o Sistema de Diérias.

A

PORTAL DO SERVIDOR

& Contracheque

3 Ficha Financelra

=ﬁ Comprovanie de Rendimen

. Férias
[Z] Concessdes.Junta Médica

il Progressac Funciona

Sistemas

.3 Requerimentos Diversos

Vinculos
G Vinculo & [3
. . ¥ ! =
L\ Minhas Notificagdes

P nminn S

I Normativa e Orientagtes
a Dados Pessoais ‘
.. Dlarla

Sohre

Figura 3: Tela do Portal do Servidor

2.3 -Tela do Toauth
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O Toauth é um login Unico, onde através dele vocé tem acesso a varios
sistemas.

Na hora de acessar o sistema, apos digitar login e senha, caso ndo entre direto
no sistema e caia nesta tela, observe que do lado direito aparece a lista dos sistemas
que vocé tem acesso. Basta clicar no nome do sistema que vocé deseja acessar,

neste caso o Sistema de Diarias.

& > C @& toauth.ati.to.gov.br
TOauth

Q PAmCiO//v/

02759584186

OOoOP DA

1)
En’.{'c-p
ﬁ'

Agéncia de Tecnologia da

Informacao
Orglio

121311-7

N° Funcional

Figura 4: Tela do Toauth

3 — TELA INICIAL DO SISTEMA DE DIARIAS

ApOs o usuario logar no Sistema de Diarias, sera exibida a tela inicial do sistema

com algumas informacdes, esta tela varia de acordo com o perfil do usuério.

Adm\.ﬂistragé(} a B Edivan Soares Rocha

StE= VIAGENS

NOWAS VIAGENS

12

PARA AUTORIZAR PARA PAGAMENTO RELATORIOS

Manuais e Arquivos PENDENTES

W 0 97 8

6/6 viagens autorizadas 6/13 diarias pagas

Documento 12 viagens cadastradas

4/13 relatérios

Viagens

RELATéRIOS DE VIAGEM ENTREGUE

# T Servidor/Colaborador Viagem Processo Num. SGD Status Acdes
1 AR M LD e T 0D EARTIZE 00002/2021 2021/26810/000004 Autorizado
2 AUCUETEIEED DD FAVIRA 00002/2021 2021/26810/000004 Autorizado
Pagina 1 de 1 1
[ 4 Governo do Tocantins A
- Agéncia de Tecnologia da Informagédo @ 2021 Y AT'

Figura 5: Tela inicial

3.1 — Menu do perfil do usuario
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No canto superior direito temos o Menu do perfil do usuério, onde mostra o

usuario que esta logado. O usuério poderd sair do sistema ou mudar de vinculo.

A B CubanSrenelrlie O
Sair 5]

Vinculo Q

b

Figura 6: Menu do perfil do usuério

3.2 — Botdo Documentos
O Botao documentos mostra uma listagem de documentos com pendéncias de

autorizacao no perfil.

o

‘ @ mrinnnd s s e avha o §

Figura 7: Botdo Documentos

Ao clicar no Botdo documentos, vai abrir a lista de pendéncias. Neste exemplo,

nao temos nenhum documento pendente.

Documentos para autorizar

1]

Nenhum documento para autorizar.
FECHAR

Figura 8: Documentos para autorizar

3.3 — Botao Notificacdes
O Botédo Notificacbes mostra as notificacdes do sistema. Para quem ocupa 0s
cargos de Chefe imediato, Gerente de acdo ou Ordenador de despesas, sempre
gue tiver uma viagem nova, o sistema vai notificar neste botéo do sininho, séo viagens

gue estdo com pendéncias, aguardando autorizagdo do mesmo.

F ame

(‘) B IR Ryl i o

Figura 9: Bot&o Notificacdes
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3.4 — Dashboard com informacgdes das viagens
No centro da tela, o sistema traz um Dashboard com informacdes das viagens,
“‘Novas Viagens, Para Autorizar, Para Pagamento e Relatérios Pendentes”, o
sistema vai fazendo um filtro conforme o perfil acessado.

Caso o servidor tenha relatorios para entregar, sera mostrado em uma listagem.

VIAGENS

NOVAS VIAGENS PARA AUTORIZAR PARA PAGAMENTO RELATORIOS

12 N \// 0 9 7 PENDENTES

8

4/13 relatdrios

12 viagens cadastradas 6/6 viagens autorizadas 6/13 didrias pagas

Figura 10: Dashboard com informacdes das viagens

3.5 - Menu Principal

A direita da tela temos o0 Menu Principal com os submenus, onde estdo todos

0s comandos necessarios para a operacionalizacdo do Sistema.

m Inicio — Botdo usado sempre que for necessario

voltar para a tela inicial do sistema.

€ Manuais e Arquivos FYINIRIRN Arquivos — Onde ser&o disponibilizados

0s manuais do sistema e possiveis arquivos para consulta, com tudo que for publicado

com relacéo a diarias, podendo ser legislacdo, decretos ou portarias.

Manuais e Arquivos

Figura 11: Manuais e arquivos
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Documento — Mostra uma listagem de todos os

documentos gerados pelo sistema de diarias que estdo vinculados ao servidor.
Clicando no menu Ac¢des o servidor vai poder visualizar o documento, imprimir

0 documento e ver as autorizagdes que vao dentro do documento.

Maodelo N? controle NOmero do SGD Setor Status Acbes Q. | Visualizar documento
O

O | Autorizagdes

Portaria de viagem 000000,/2021 - 064.GAVIP  Aguardando =:> ¢
autorizagdes

#" | Editar documento
Solicitacdo de diaria 00019/2021 - 064.GESGE  Autorizado parcial

Q Cancelar documento

Documento Complemantar - - 064.GESGE  Autorizado :
de Viagem °

Figura 12: Documentos gerados

Viagens - Onde é feito o cadastro das viagens e o

pagamento das diarias.

Mostra a listagem das viagens que foram cadastradas. O servidor vai poder
acompanhar o andamento do pagamento das viagens.

Clicando em Ac¢é&o Viagem, o servidor vai poder ver o resumo da viagem com

todas as informacdes, os documentos que foram gerados e o Checklist com as

etapas que a diaria percorreu.

Acao Viagem

FATRLTIT TN R 12/07/21 4 14/07/21  Interior do estado 2.5 R§ 157.50 RS 393.75

Q001072021 IR EFICUES O 19/07/21 8 21/407/21  Capital

00002/2021 PATNAED VEFUUESDE  21/06/213 25/06/21  Interior do estado 4,5 R$ 157.50 _ RS T0B.75
L2

Diaria Servidor/Colaborador

Figura 13: Informacdes das viagens
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4 — PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS PERFIS

Destacamos que no Sistema de Diarias o perfil Solicitante, Chefe imediato,

Financeiro e Ordenador de despesas, tem as seguintes atribuicdes:

Perfil Solicitante

1 - Cadastrar viagem;

2 — Incluir documentos na viagem.

Perfil Chefe imediato

1 — Autorizar viagem;
2 — Incluir documentos na viagem;

2 — Dar ciéncia no relatorio de viagem.

Perfil Financeiro

1 - Autorizar viagem;

2 — Realizar o pagamento da Diaria,

3 — Anexar documentos no SGD;

4 — Exportar diarias para o SIAFE;

5 — Enviar o relatdrio de viagem para o SGD.

Ordenador de despesas

1 — Autorizar viagem;

2 — Incluir documentos na viagem.

12
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5 — FASES DA VIAGEM NO SISTEMA

Desde a solicitacdo da viagem até envio do relatério de viagem para o SGD,
o fluxo da viagem no sistema segue as seguintes fases:

- Cadastro da solicitacao de Viagem (Perfil Solicitante);

- Autorizacao pelo chefe imediato (Perfil Chefe imediato);

- Autorizacao pelo Financeiro (Perfil Financeiro);

- Autorizacédo pelo ordenador de despesas (Perfil Ordenador de despesas);

- Apo6s o Ordenador de Despesas autorizar, retorna ao financeiro para fazer
0 pagamento;

- Apos o financeiro fazer o pagamento o servidor viaja;

- Ao retornar da viagem, o servidor deve entregar o Relatério de viagem;

- O Chefe imediato da ciéncia no relatério de viagem;

- O Financeiro envia o relatério de viagem para o SGD.

PARA 0S ORGAOS OUE OPTAREM EM IMPLANTAR O GERENTE DE
ACAO E O NUCLEO DE CONFORMIDADE.

Em alguns 6rgdos, principalmente 6rgéos grandes, o Gestor do Orgdo pode

optar em implantar os seguintes perfis: O Gerentes de Acdo e o Nucleo de

Conformidade.

Nestes casos o fluxo da viagem no sistema segue as seguintes fases:

- Cadastro da solicitagcao de Viagem (Perfil Solicitante);

- Autorizacao pelo chefe imediato (Perfil Chefe imediato);

- Autorizacéao pelo Gerente de acao;

- Autorizacédo pelo Nucleo de conformidade;

- Autorizacéo pelo Financeiro (Perfil Financeiro;

- Autorizacao pelo ordenador de despesas (Perfil Ordenador de despesas);

- Ap6s o Ordenador de Despesas autorizar, retorna ao financeiro para fazer o
pagamento;

- ApOs o financeiro fazer o pagamento o servidor viaja;

- Ao retornar da viagem, o servidor deve entregar o Relatério de viagem,;

- O Chefe imediato da ciéncia no relatério de viagem.

- O Financeiro envia o relatorio de viagem para o SGD.

13
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6 — PERFIL SOLICITANTE

Todos os servidores que estdo no organograma como responsavel por um

setor, automaticamente tém atribuido a si os perfis solicitantes de viagem e chefe

imediato.

Quem tem o perfil de Administrador no 6rgédo, pode atribuir o perfil de
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solicitante de viagem a qualquer servidor.

6.1 — Cadastrar Viagem

-- Clique em Viagens > Viagens.

Observe que traz um relatério com as viagens do setor que o solicitante

pertence, com o0s documentos que foram emitidos durante o0s processos de

autorizacdo de viagem. Observe o status das viagens.

Viagens
nicio =  Viagens

= Filtro

a2 B

Edivan Soares Rocha «

05/2022 --- 064.GESGE 02/02/22 3
04/02/22

00004/2022 —- 064.GEIS  15/03/22
16/03/22

e

03/2022 —- 064.GESGE 27/01/22
28/01/22

e

Tipo de diaria

Interior do estado

Interior do estado

Interior do estado

Status

Aguardando aut. do cheve
imediato

Aguardando aut. do chefe
imediato

Autorizada

1
(II

1
(II

Figura 14: Relatério de viagens

Para fazer uma nova solicitacdo de viagem:

-- Clique no botdo mais (+) no canto inferior da tela;

-- Preencha o formuléario de cadastro da viagem.

Os campos que tém um *(Asterisco) sao de preenchimento obrigatorio.
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Observacao:

A Solicitacdo de Diéarias deve ser cadastrada 10 dias antes da viagem, sem
justificativas. Caso nao tenha solicitado nos 10 dias antes da viagem, o sistema vai
solicitar que seja justificada.

Em caso de Viagem Extemporéanea, a partir da data de retorno da viagem, o
servidor tem 10 dias para solicitar aquela viagem, passando desse tempo ndo podera
ser feita a solicitacao.

Adicionar Viagem a B

nicio = Viagens =  Adicionar Viagem

{ VIAGEM b} SERVIDOR [ COLABORADOR DOCUMENTOS CHECKLIST

Selecione A

Selecione v

Figura 15: Formulario de viagem

Na aba “VIAGEM”

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO:

-- Campo Decreto — Selecione o Decreto;

-- Campo Setor/Departamento — Selecione o setor de onde vai partir a diaria,
onde esta lotado o solicitante;

-- Campo Programa — Selecione o programa;

-- Campo Ac¢éao — Selecione a acao;

-- Campo Meio de Transporte — Selecione 0 meio de transporte que sera
utilizado;

15
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-- Campo Veiculo — Seleciona o veiculo que sera usado na viagem;

-- Campo Municipio de Origem — Seleciona 0 municipio de origem da
viagem;

-- Campo Destino(s) - Seleciona o Destino da viagem, “Pode ser inserido mais
de um destino”;

-- Tipo de Diéaria — Defina o tipo de diaria;

-- Data de saida — Informe a data de saida;

-- Data de retorno — Informe a data de retorno;

Em caso de Viagem Extemporaneo - A partir da data de retorno da viagem,
o servidor tem 10 dias para solicitar aquela viagem;

-- Quantidade de diarias — Observe que o sistema informa a quantidade de
diarias;

-- Justificativa de viagem — Preencha as justificativas de viagem que for
solicitado;

-- Preencha os filtros (Regras dos fatores de reducao de diarias, conforme
Decreto). Informe se a custeio de locomocdo urbana, se a viagem sera dentro da
regido metropolitana, se haverd custeio de pernoite e se ha custeio de
alimentacéo;

O sistema vai refazer os calculos da quantidade de diarias, conforme a
configuracéo que for feita.

Exemplos:

v Em uma viagem onde o meio de transporte € aéreo e necessita do custeio
de locomocédo urbana, o sistema acrescenta mais meia diaria para este
custeio;

v Em uma viagem que acontece dentro da regido metropolitana, o sistema
recalcula conforme as devidas proporc¢des constatadas no decreto;

v Quando nao existe regido metropolitana definida, considera-se 100 km,
viagem com itinerario menos que 100 KM, considera-se regido

metropolitana, neste caso da um abatimento de 50% da viagem.

Apos o preenchimento do formulario, precisamos preencher os dados dos

servidores que irdo nesta viagem. Na aba “Servidor Colaborador”.

16
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-- Clique na aba “SERVIDOR/COLABORADOR”.

Aqui vamos preencher os dados dos servidores que irdo viajar.

VIAGEM SERVIDOR /| COLABORADOR DGC

—~———————

Servidor/Colaborador Dados complementares

D Condutor do veiculo

Figura 16: Aba servidor colaborador

-- Condutor do Veiculo — Marque este quadro somente quando o servidor
for o condutor do veiculo;

-- Campo Servidor/Colaborador - Selecione o servidor. Esta listagem traz os
servidores de todos os 6rgaos do estado, que estdo na folha de pagamento. Podemos
incluir na viagem, servidor de qualquer 6érgao;

-- Campos Quantidade, Valor diaria e total — Observe que o sistema buscou
as informacdes conforme preenchido na tela anterior e fez os célculos;

-- Campo Conta bancaria — Escolha a conta bancéaria que sera depositado o
pagamento;

-- Campo Finalidade da viagem — Digite a finalidade da viagem.

Para adicionar mais servidores que irdo nesta viagem, clique no botéo,

Adicionar (diaria servidor(a)/Colaborador(a)).

Figura 17: Bot&o adicionar servidor

17
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-- Ap6s inserir todos os servidores que irdo a viagem, clique no botdo salvar

no canto inferior direito da tela.

Figura 18: Botdo salvar

Aparecera a mensagem “A viagem foi adicionada com sucesso”.

Caso algum servidor tenha um relatério de viagem pendente, o sistema

informa, e ndo permite cadastrar a nova viagem enquanto ndo for entregue o relatério

da viagem anterior.

Observacdes, ap0s salvar a viagem:

A viagem fica aguardando a autorizagdo do chefe imediato;

Veja que traz as seguintes informacdes: quem é o solicitante, quem é o chefe

imediato e quem € o ordenador de despesas;

Enquanto o chefe imediato ndo autorizar, o solicitante ainda consegue editar

esta viagem, a partir do momento em que o chefe imediato autorizar, ninguém mais

muda a viagem.

Aguardando aut. do chefe imediato

A Viagem "00010/2022" foi adicionada com sucesso

Geréncia de Treinamento (ATI-TO)

¢ Enlicitante > ( Chefe imediato) C-Q-rdenador de despesa;>
PELLD Ry x i iMES EDIVAL S SaT A ROCHA JOAD DERE G AR ALHO
DECRETO N° 6,313, DE 14 DE SETEMBRO DE 2021 v

DTIS/GT — Diretoria de Treinamento e implantacdo de Sistemas / Geréncia de Treinamento
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7 - PERFIL CHEFE IMEDIATO
Todos os servidores que estdo no organograma como responsavel por um

setor, automaticamente tém atribuido a si, os perfis de chefe imediato e solicitante de

viagem

7.1 — Autorizar Viagem

Quando é lancada uma viagem nova para o chefe imediato autorizar, o

sistema faz a notificacéo.

“ulbean Sueres Rocle o

@ e

VIAGENS

2

2 visgens cadasiradas

NOVAS VIAGENS

PARA AUTORIZAR PARA PAGAMENTO

0

WD didrias pagas

\\V _2

2 visgern sulorizadas

Figura 20: Notificacdo de viagem

Ao clicar no botéo de notificacdo, abre-se a janela com as viagens que estao

aguardando autorizagéo.

Diarias

Administracao

@ B Fdenrosmsm e ninchin o

®
@

Notificacdes

FAULCHC Y S URES
Nova Viagem solicitada, aguarda

O autorizac@o do chefe imediato
13 de Dezembro de 2021 35 0932

by DD G R A e e e MR
Nowva Viagem solicitada, aguardando aprovacdo do setor de finangas

2 de Dezembro de 2021 25 10:13

Ver todas as notificagtes

DTIS/GT — Diretoria de Treinamento e implantacdo de Sistemas / Geréncia de Treinamento
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Ao clicar na viagem, abre-se o cadastro da viagem para o chefe imediato

analisar.

VIAGEM

SERVIDOR/COLABORADOR

FAULS DA 20hr e fn =M e e PR ROTHA CAD PEERLEATYALAD

©

Figura 22: Cadastro da viagem

Neste momento o Chefe Imediato ainda pode fazer algumas alteracées como,
excluir o servidor clicando no botdo “Apagar”, inserir novos servidores clicando no

botdo “Adicionar (Diaria Servidor(a)/Colaborador(a))” , cancelar a viagem ou

autorizar a viagem.
Para autorizar a viagem:
-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botédo Salvar;

-- Clique no bot&o Autorizar viagem;

Cancelar wagem

Autorizar viagem % a2

|1

Salvar

Figura 23: Autorizar viagem
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O sistema pede a confirmagéo.

-- Cligue em OK.

diarnas.to.gov.br

Tem certeza que deseja autorizar a viagem 000010/20227

m Cancelar

Figura 24: Confirmacao

ApGOs salvar a viagem o chefe imediato ndo podera mais fazer alteracdes, ela
fica bloqueada para ele e fica aguardando autorizagéo do Financeiro.

A partir deste momento o chefe imediato s6é consegue, “Na aba
documentos” adicionar documentos e baixar documentos do SGD para dentro do
sistema de diarias, através do botdo “Adicionar documento +”.

Nos 6rgdos maiores que optarem por implantar o Gerente de Acdo e o
Nucleo de conformidade, a viagem passa pela autorizacdo dos dois perfis “Gerente
de acado” em seguida “Nucleo de conformidade”, para poder ser autorizada pelo

Financeiro.

7.2 — Dar ciéncia no relatério de viagem

ApOs o servidor viajar e entregar o relatério de viagem, o mesmo aparece no
perfil do chefe imediato para o mesmo verificar e dar ciéncia.

Admmistragéo n ha ] Edivan Soares Rocha

VIAGENS

NOVAS VIAGENS PARA AUTORIZAR

PARA PAGAMENTO RELATORIOS

PENDENMTES
W 0 B 1

viagens autorizadas

&

viagens cadastradas didrias pagas

relatérios

RELATORIOS DE VIAGEM ENTREGUE Pesauisa

@ | Visualisar documento

# 1 Servidor/Colaborador Viagem Processo MNum. SGD Status Agbes o+ | AutorizagBes
s

1 FAULD L =% B0HES 00002/2021  2021/2681 Autorizado >
o
>

Pagina 1 de 1 1

Figura 25: Relatério de viagem
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O chefe imediato consegue visualizar para ler o relatorio.

Para visualizar o relatério:

-- Clique no botao de “Ac¢des” do relatorio, em seguida em "Visualizar".

q e Fisualisardocum@

Agoes o+ | Autorizagbes

Figura 26: Visualizar documento

O relatdrio € aberto para leitura.

ANEXO IV AO DECRETO N° 6.313, de 14 de setembro de2021, .
RELATORIO DE VIAGEM ~2
R
AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO'(ATNLQ &
PR 9
7 S T
’ Q >
RELATORIO DE VIAGEM 0 .
N AUTORIZACAQDE r'u_t‘g_.\-‘mm:"
00012011 ° £ o7
- \\\ TNUMERO FUNCIONAL
g N 121311 . 7
R . - i
1‘\ 5 chF
G0 Comission ,.1..;3 T l.,-‘s,.a ;uu_'mx ac Aok C na .\,.I W5 04) 98
SERVIDOR PUBLICO
VORARIO DE
ROTEIROY (TINERARIO w HORARIO DE CHEGADA
Paimas - TO8rashas - DFtAguas Lindas oe Doy’
LOGoMmn - GOPgmas - TO i00M
08,30 H |
MEIO DE TRANSPORTE
OIJETIVO DA VIAGEM o
FINALIDADE DA VIAGEM PARA rwx;w\\l DO SISTEMA DE DIARIAS (X ) AERED ( ) RODOVIARIO (
| it [N Mk ORCIAL
RESUMO DAS ATIVIDADES PESENYOCHOAS.,
T
Entrego de relatorio de (V}l"”' de teste. Trelnamento realizado no dia 27/10/2021. Vingem decorreu
normalmente \doraf\u\ 'Ou gscrever mais um pouco para completar a sequencia de caracteres
Q .
LOCAL E DAIK _\,c
¢ Y PATRICIO MARQUES DE QUEIROZ
P - 100 37 Nl Assratinu do Benedlan

Figura 27: Relatério para leitura

Apos ler o relatério e verificar que esta de acordo, o chefe imediato precisa

dar ciéncia no mesmo.
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Para dar ciéncia no relatorio de viagem:

-- Clique no botao de “Ac¢des”, em seguida no botao "Autorizagbes".

E aberta uma janela com o relatério, para o chefe imediato dar ciéncia.

o

Visualisar documento

- ——
Agoes < o+ | Autorizagies >

Vﬁ\.{

Figura 28: Dar ciéncia no relatério

Autorizagao(oes) do documento

Documento. N°. de Controle: Numero do SGD:
Retatorio de Viagem

Modulo: Objeto.

Diaria Sesvidor(a)/Colaborador(a) PAULO DA SILVA NUNES - 00010/2021
Orgao: Setor:

Agéncia de Tecnologta da Informagiio Gerérpia de Sistemas de Gestdo

# Servidor/Colaborador CPF Data da autorizagao  Autorizagio

1T Pl m L AN Y, 02759584186 27/10/2021 1410 DUD4S5190257046764-73

Figura 29: Confirmacéo de ciéncia

Apbs clicar no botdo autorizagdes, aparecerd a mensagem “Documento

autorizado”.
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23



\' "- GOVERNO DO
~ TOCANTINS

TRABALHANDO E CUIDANDO DE TODOS

v

8 - GERENTE DE ACAO

O Gerente de Acao € o fiscal das acdes de pagamento das diarias. Quando uma diaria
€ solicitada na acéo de responsabilidade do gerente de acao esta é redistribuida para
o mesmo preencher as informagfes orcamentarias e autorizar a viagem.

Sado atribuicdes do Gerente de acdo: Informar os dados or¢camentarios para
pagamento da diaria, incluir documentos na viagem e autorizar viagem.

8.1- Autorizar Viagem

Quando é lancada uma viagem nova para o gerente de acdo autorizar, o

sistema faz a notificacéo.

@ = Cdiveni Lo aios iy «

VIAGENS

.

2 wisgem cadastradas

NOVAS VIAGENS

PARA AUTORIZAR

W 2

2 visgern sulurizadas

PARA PAGAMENTO

1]

WD didrias pagas

Figura 30: Notificac&o de viagem

Ao clicar no botao de notificagéo, abre-se a janela com as viagens que estao

aguardando autorizacgéo.

Diarias

Administracao

@ B Edivan Soares Rocha

Notificacdes

PALLC O Szt HES

@ Nova Viagem solicitada, aguardanfio autorizag&o do chefe imediato
12 de Dezembro de 2021 45 09:32

Al DAL G a R R HA R 1
Nova Viagem solicitada, aguardando aprovacdo do setor de finangas

8 de Dezembro de 2021 45 10:18

Ver todas as notificagdes

Figura 31: Selecionar viagem
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Ao clicar na viagem, abre-se o cadastro da viagem para o gerente de acao
analisar.

VIAGEM SERDIDOR | COLABORADOR

POl Cr s« mmsvw s iy Folviah 5 onmss ain-4 JORD S e AL D

©

Figura 32: Cadastro da viagem

Neste momento, o gerente de acdo pode informar os dados orgcamentarios

para pagamento da diaria, incluir documentos na viagem e autorizar a viagem.

Para incluir documentos na viagem:

Na aba DOCUMENTOS o Gerente de acdo pode anexar documentos

externos e baixar documentos do SGD para dentro do sistema de diarias, através do

botdo “Adicionar documento +”.

VIAGEM SERVIDOR/COLABCORADOR CHECKLIST

pam—————__ ——
‘ Adicionar documento + b

———
# Documento Objeto Numero Situacdo Acbes
01 DOCUMENTC COMPLEMENTAR 00001/2022 Autorizado
DE VIAGEM
02 SOLICITACAO DE DIARIA WAHOIIA Wik - 00001.. 0000142022 Autorizado parcial

Figura 33: Incluir documentos na viagem

©
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Para informar os dados or¢camentarios para pagamento da diaria:

Na aba SERVIDOR/COLABORADOR em Dados complementares, o Gerente
de acao vai informar os dados orgcamentarios para o pagamento da diaria.

VIAGEM @
Servidor/Colaborador @:omplem@

Selecione v

Selecione v

APAGAR

Figura 34: Informar dados orcamentérios
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Para autorizar a viagem:

-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botdo Salvar;

-- Cligue no botéo "Autorizar viagem”.

Cancelar viagem °
Autorizar viagem % <2

Salvar @ <:=| 1

Figura 35: Autorizar viagem

O sistema pede a confirmacao:

-- Cligue em OK.

diarias.to.gov.br

Tem certeza que deseja autorizar a viagem 000010/20227

m Cancelar

Figura 36: Confirmacao
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9 - NUCLEO DE CONFORMIDADE

O ndcleo de conformidade € um setor dentro do Orgdo responsavel por
analisar e fiscalizar as viagens.

Para os Orgaos que vao trabalhar com o nucleo de conformidade, o gestor do
orgdo consegue definir o perfil, cadastrando o responsavel pelo ndcleo de
conformidade.

Para érgaos pequenos, podemos definir um servidor como responséavel pelo
nacleo de conformidade de todo o 6rgéo.

Para orgaos grandes, podemos definir um servidor responsavel por um nudcleo
de conformidade em cada setor do 6rgéo.

Ao definir um servidor como responsavel pelo 6rgéo, toda viagem do 6érgao vai
para a checagem desta pessoa. Ao definir um servidor como responsavel pelo setor

toda viagem do setor vai para a checagem desta pessoa.

Sao atribuigcbes do Nucleo de conformidade: Incluir documentos na viagem e

autorizar a viagem.

9.1 — Autorizar Viagem

Quando é lancada uma viagem nova para o Nucleo de conformidade

autorizar, o sistema faz a notificacao.

@ 5 T g e o -

VIAGENS

NOVAS VIAGENS PARA AUTORIZAR PARA PAGAMENTO

2 W 2 (S

02 visgers sulorizsdas Wik didrias pagas

Figura 37: Notificacdo de viagem
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Ao clicar no botao de notificacdo, abre-se a janela com as viagens que estao

aguardando autorizacao.

Diarias Administracao

@ 5 Edivan Soares Rocha +

OF

O,

Notificacdes

FAULD OA Som L8

Nova Viagem solicitada, aguardanfio autorizag&o do chefe imediato

szembro de 2021 &z 09:32

AHTCHID SARne - A2 TIRS GARTRCE
Nova Viagem solicitada, aguardando aprovacdo do setor de finangas

8 de Dezembro de 2021 45 10:18

Figura 38: Selecionar viagem

Ao clicar na viagem, abre-se o cadastro da viagem para o Nucleo de

conformidade analisar.

VIAGEM

SERDIDOR /COLABORADOR

FAIETY A B

ki

=MaH 4

SRS ROTHA

SR PR s

&

Figura 39: Cadastro da viagem

Neste momento, o Nucleo de conformidade pode incluir documentos na

viagem e autorizar a viagem.
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Para incluir documentos na viagem:

Na aba DOCUMENTOS o Nucleo de conformidade pode anexar documentos

externos e baixar documentos do SGD para dentro do sistema de diarias, através do

botdo “Adicionar documento +”.

( _ ﬁ &

i

g ———————
4 Adicionar documento + !

MPLEMANTAR DE VIAGEM 00010/2021 Autorizado

04 MEMORANDO 0001072021 2020/26815/004544 DOCUMENTO SGC

Figura 40: Incluir documentos na viagem

Para autorizar a viagem:
-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botéo Salvar;

-- Cligue no botéo “Autorizar viagem”.

Cancelar wagem
Autorizar viagem % <J2

<=1

Salvar

Figura 41: Autorizar viagem

O sistema pede a confirmacao:

-- Clique em OK.

diarias.to.gov.br

Tem certeza que deseja autorizar a viagem 000010/20227

m Cancelar

Figura 42: Confirmacéo
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10 - PERFIL FINANCEIRO

O Financeiro precisa autorizar a viagem, ela s6 vai para o Ordenador de
despesas depois de autorizada pelo financeiro, que pode incluir documentos na
viagem ou redistribuir a viagem para o Chefe imediato para correcfes caso seja

necessario.

10.1 — Autorizar Viagem
Quando existe uma viagem nova para o financeiro autorizar o sistema faz a

notificacao.

@ B Cale:Diood Siba o

VIAGENS

NOVAS VIAGENS PARA AUTORIZAR PARA PAGAMENTO

2 W 2 e o

2 visgens uatastradas 2 visgers pulorizadas W0 didrias pagas
L

Figura 43: Notificacdo de viagem

Ao clicar no botéo de notificacdo, abre-se a janela com as viagens que estao

aguardando autorizacgéo.

“o = ini 3 Zardes Badeandu SHlve
Diarias Administracéo @ B

NotificacGes

[ f=TR IR B - R E AR (]
Nowva Viagem solicitada, aguardanfio aprovacdo do setor de finangas

13 de Dezembro de 2021 as 0232

Al CTAMD Gl M e W U HAH R,
Nowva Viagem solicitada, aguardando aprovacdo do setor de financas

2 de Dezembro de 2021 25 10012

Ver todas as notificagdes

Figura 44: Selecionar viagem
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Ao clicar na viagem, abre-se o cadastro da viagem para o financeiro analisar.

VIAGEM

SERVIDOR/COLABORADOR

FAULD LA B avs 08 LR SO L CRET TR AT =

Figura 45: Cadastro da viagem

Uma outra forma de abrir o cadastro da viagem para analisar:

-- Cligue no menu Viagens>Viagens;

Viagens

Pagamentos de Diarias

Viagens

Figura 46: Menu viagens

-- Em seguida clique no codigo da viagem para abrir.

4 Cédigo Complamentar Orgdo Periodo da viagem Tipo de didria Status Autorizar
064.GETRE 23/12/213 Interior do estado  Aguardando aut. do financeiro
24/12/21
00022/2021 00016/2021  064.GESGE 10/12/21 a3 Interior do estado  Aguardando aut. do chefe imediato
16/12/21
Figura 47: CAddigo da viagem
32
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Abre a mesma tela do cadastro de viagem.

VIAGEM

Fall D A A k- SRS ¢ ey bt ol e | Y LD Sl ALl

©

Figura 48: Cadastro da viagem

Caso o financeiro encontre alguma pendéncia ou caso haja a necessidade de

incluir outra pessoa na viagem, o financeiro podera retornar esta viagem para o Chefe

imediato, usando o recurso de redistribuir a viagem.

Para redistribuir a viagem:
-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botédo Salvar;

-- Clica no botéo Redistribuir viagem.

Redistribuir viagem e <32

Salvar

<1

Figura 49: Redistribuir viagem
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Informe para quem vai ser redistribuida a viagem e coloque o motivo por que

esta devolvendo, e em seguida clique no botdo Salvar.

Redistribuir viagem

Distribuir p/ chefe imediato

Falta incluir um documento complementar

FECHAR SALVAR

Figura 50: Motivo da redistribui¢éo
Pronto a diaria voltou para o chefe imediato.
Para autorizar a viagem:

-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botéo Salvar;

-- Clica no botéao Autorizar viagem;

©
Q

Autorizar viagem 0 <2

|1

Salvar

Figura 51: Autorizar viagem

O sistema pede a confirmacao.

-- Cligue em OK.

diarias.to.gov.br

Tem certeza que deseja autorizar a viagem 000010/20227

m Cancelar

Figura 52: Confirmacéo
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A viagem vai ficar aguardando a autorizagao do Ordenador de Despesa para

poder ser paga.

Verificando as etapas da viagem.

Clicando na aba “CHECKLIST”, é possivel verificar por onde a viagem ja

VIAGEM SERVIDOR/COLABORADOR DOCUMENTOS < CHECKLIST 2

Autorizacgdo do Chefe imediato:

passou.

Autorizacdo do financeiro
Autorizacdo do ordenador de despesa

Solicitagdo de diaria PapI_s L e sma oL

® ®® & Q

Relatorio de viagem Ml O M SrktZa 21FS - Ndo cadastrado.

Figura 53: Checklist da viagem

10.2 — Realizando o pagamento da Diéria
Apbés o ordenador de despesa autorizar a viagem, ela retorna para o

Financeiro para fazer o pagamento.

Para fazer o pagamento da diaria:
-- Clica no menu Viagens>Pagamento de diéarias.

-+- Viagens

Pagamentos de Didrias

Viagens

Figura 54: Submenu Pagamento de Diarias

Aparece a listagem com todas as diarias que foram autorizadas e estéo

aguardando pagamento.
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As que estdao em amarelo tem pendéncias e ainda ndo podem ser pagas, as

gue estao em verde estao aptas para pagamento.

DIARIAS PARA PAGAMENTO ORD E PAGAME
|:| Codigo Servidor/Calaborador Periodo Tipo de diaria Quantidade Valor diariz Total Aggo Viagem
[0  00016/2021 ADCICLMWA KIS DA 06/12/21 Interior do 45 R$ 157.50 R$
5 10/12/21 estado 708.75
[0 00016/2021 &41FRAS FRE-IRA 06712214 Interior do 45 R$ 157.50 RS
coel 10/12/21 estado 708.75
[0 00016/2021 ABLMIIK -a-ka g 06/12/21 3 Interior do 45 R$ 157.50 R$
ADRSAD 10/12/21 estado 708.75
[0 00010/2021 PAIKIICE AGHCHIFS IF 18/10/21 3 Interior do 20 R$ 15750 R$
20/10/21 estado 472.50

Figura 55: Diarias para pagamento

Resolvendo pendéncias nas viagens, para poder fazer o pagamento:

Para pagar as viagens que estdo em amarelo, antes é necessario resolver
as pendéncias.

-- Clique na viagem que tem pendéncias “Em amarelo”;

Vai abrir a janela de cadastro da viagem e o financeiro vai incluir o restante
das informacgdes que faltam.

Selecione os campos: Unidade Gestora, Fonte de Pagamento, Elemento
de despesas, Processo, Domicilio bancario de origem, Domicilio bancario de
destino.

-- Ao concluir clique no botdo Acgdes - Salvar.

DOCUMENTOS CHECKLIST EVENTOS

Unicade Gestora Fonte de pagamento

Elemento de despesas

Processo

Domicilio bancario de origem Domicilio bancario de destino
M C/C:135755 Ag:39748 (BANCO DO BRASIL - 001) -

@ Ca e D)
Salvar
FECHAR “'-——@T/
0 Cancela

Figura 56: Inclusdo de informagfes pendentes
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Em seguida, incluir documento no SGD, na Aba “DOCUMENTOS”.

Abra a aba documentos para incluir os documentos no SGD.

Observe que no menu AcOes temos as seguintes opcoes: Visualizar
documento, Autorizacoes, Editar documento, Cancelar documento e Enviar

documento para SGD.

Diaria Servidor/Colaborador

CHECKLIST EVENTOS
ADICIONAR DOCUMENTO aF
.

# Documento Objeto Numero Situagdo Agodes

i ) : [
01 SOLICITACAO DE DIARIA LR OIE R RS 00017/2021 Autorizado O b

B

Visualisar documento

Autorizactes

Editar documento

Cancelar documento

Enviar documento
para o SGD

Ao N 9 N

02 PORTARIA DE VIAGEM 00016/2021 000000/2021  Autorizado

03 DOCUMENTO COMPLE 00016/2021 Aguardando autorizacdes

Figura 57: Menu de A¢des

Visualizando o documento.

-- na Aba DOCUMENTOS, Cligue no menu Ac¢des > Visualizar documento.

Visualisar documento

5
3
7\
O

Situacdo

I |
Autorizado O b

Autorizacies

Editar documento

Cancelar documento

(R
V&N ?

Enviar documento
para o 3GD

Figura 58: Visualizar documento
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Observe que é gerado um QR Code de quem autorizou o documento. E uma
autorizacéo do Sistema de Diérias.

ANDNTCAS o e

Imprimir documento

Figura 59: Documento visualizado

Para enviar o documento para o SGD.

-- Cligue no menu A¢bes > Enviar documento para o SGD.

. Q, |Visualisar documento
Situacdo Agbes
O~ | AutorizacBes
: [ * | Editar documento
Autorizado O :> 4
@ € |Cancelar documento
< P Enviar documento
~_ |paraoSGD

Figura 60: Botao enviar documento para o SGD

Toda vez que vamos enviar um documento para o SGD, precisamos logar no
SGD para autenticar. O Sistema apresenta a seguinte tela para login.

-- Informe o seu usuario e senha do SGD;

-- Cligue no botdo AUTENTICAR.
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Autenticar usuario SGD
SGD

enha

AUTENTICAR &} ’

Figura 61: Autenticar usuario no SGD

Apos ser autenticado no SGD aparecera a mensagem: “Usuario autenticado

Usuario autenticado com sucesso

com sucesso”.

Figura 62: Confirmacéo de autenticacéo

Estando autenticado no SGD, agora vamos conseguir enviar o
documento, repetiremos a acdo de enviar o documento para o SGD.

-- Clique novamente em Enviar documento para o SGD;

Visualisar documento
Acdes

Autorizacdes

N, 9 0

Editar documento

Cancelar documento
< Enviar documento
para o SGD

Figura 63: Botdo enviar documento para o SGD

(R
Vi©

f

-- Na tela que aparece selecione e preencha os seguintes itens;
A unidade de cadastro, Espécie/Tipo documental, Classificacao
arquivistica, Interessados(s) e Assunto.

-- Ao concluir o preenchimento, cliqgue no botdo ENVIAR.

39
DTIS/GT — Diretoria de Treinamento e implantacdo de Sistemas / Geréncia de Treinamento



\' "- GOVERNO DO
N TOCANTINS

TRABALHANDO E CUIDANDOD DE TODOS

Enviar documento para o SGD

Solicitagdo de diéria - 0000002021 S v 17/09/2021

FECHAR

Figura 64: Envio de documento para o SGD

Apos ser enviado ao SGD aparecera a mensagem. “Documento enviado

com sucesso”.

Documento enviado com sucesso (2022/26819/000115)

Figura 65: Confirmacao de envio de documento para o SGD

As informacdes que estdo na tela, agora estédo vindo do SGD. Observe que o
sistema gerou o numero do documento no SGD.

Aparece pulsando o botdo com a opcéao para anexar o formulério dentro
do processo.

-- Cliqgue no botdo de clipe que esta pulsando “Anexar documento em um

processo’;
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Documento SGD

Documento enviado com sucesso (2022/26819/000115)

2022/26819/000115

Anexar documento em um processo
rd

Figura 66: Botdo para anexar o documento no processo

-- Selecione o “Processo”;

-- Selecione a “Unidade de cadastro”;

-- Cligue no botédo Anexar.

Anexar documento ao processo

Unidade cadastro

GEREMCIA DE DESENVOLVIN

FECHAR

Figura 67: Anexar documento ao processo

Aparecera a mensagem: “Documento anexado com sucesso”.

Documento anexado com sucesso

Figura 68: Confirmacao de documento anexado
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Agora a Diéaria esté pronta para ser paga, estd em verde, significa que

mudou o status.

D OO025,/202 HL o B 280027 3 ntenor do 1.5 RE157.50 RS
0021 estad 25125

AUTORIZADA PRONTA P/
PAGAMENTO

Figura 69: Diaria pronta para pagamento

Exportando diarias para o SIAFE:

Agora as diarias poderdo ser exportadas para o Sistema Integrado de
Administracéo Financeira do Estado do Tocantins — SIAFE.
-- Selecione as diarias que estao aptas para pagamentos, sendo as que estédo

em verde;

ll

Figura 70: Diarias para exportar para o SIAFE

-- Na parte inferior da tela em “Execute uma Acao”, escolha “Exportar

diarias para o SIAFE”;
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[0 00016/2021 ADFLNWWERSHOLS 16/08/212  Interiordo 45 RS 157.50 RS
5 20408/21 estado T08.75
v/ 00011/2021 PATRIICD SRR FRE 12/07/21 3 eriordo 25 R$ 15750 RS
14/07/21 estado 29375

Execute uma agdo | 2 de T seledcionados

Figura 71: Acdo exportar diarias para o SIAFE

O Sistema traz um resumo das diarias que estdo sendo exportadas
-- Clique no botao “GERAR PARA SIAFE”.

Pagamento de diarias

ABF  TIE N b MRS NETO

155 NET 2020/26810/000058 157,50 € Q
PATRICED AR RS TF 2020/26810/000058 5 5.4 177.5( Q
ALAN HASIIET: D8 SEHTOS 120726210/000¢ ) 4 506 Q

‘
F2o N § GERAR PARA SIAFE
e .

Figura 72: Resumo das diérias que estdo sendo exportadas

Aparece a mensagem “Arquivo gerado com sucesso”.

Arquivo gerado com sucesso

Figura 73: Confirmacao de arquivo gerado

Veja que o sistema gera um namero de controle para pagamento.

O sistema criou um xls, um arquivo do Excel, que é a ordem de pagamento.
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-- Clique no botéo de download para baixar.

# Servidor/Colaborador Periodo Codigo Processo Quantidade Valor Visualizar
1 PAMLECWESF L 14/06/21 3 18/06/21 00001/2021 2020/26810/000058 5.0 R§1177,50 Q
2 ALAK F45% 14 0 DOS 16/08/21 3 20/08/21 0001672021 2020/26810/000058 45 R$506.25 Q
3 PATHE i°1 "% JES DE... 28/09/21 & 01/10/21 00025/202 2020/26810/000058 35 R$S551.25 Q
FECHAR
J/
®

Figura 74: Dowload do arquivo

Este arquivo tem o layout de importacdo do SIAFE. Ele traz todas as viagens

gue foram exportadas.

@ H i oraem_ongamenta [Mado ite b ibxao Piotegida) - Exced (Filha nn Ataocio da Praduta) TR - X
RUOLTER  PAGINA MNICAL INSERIR LAYQUT DA PAGINA FORMULAS 0ADOS REVISAD EXSICAD DESENYOLVEDOR Entre
Al = fv Unidade Gestora »
A o C D E F ; 1 I | N
I lUnldada i.UG PagacCredor  Cargo  Day de E Natureza Programa Fonte Tipo de D Detalham E da F Convénio Convénio Contrato
2 126810 26310 967960031 CIVIL 17052021 339014 0412211000100 1 666666 E0000 000000 000000 0DO0OD ¢
1 26810 26810 02759584 1CIVIL 17092021 339014  04122110C0100 1 666666 EO0000 000000 000000 000000  (
i 26810 26810 Q10519T1CIVIL 17092021 339014 412211000100 1 666566 E0000 000008 000000 000000 (
26810 26810 Q2759584 1CIVIL 17062021 339014  0£122110C0100 1 666606 E0000 000000 000000 00000 (
5 26310 26310 02759584 1CIVIL 17092021 339014  02122110C 0100 1 666666 E0000 000000 0DODOD  OpODOD
! 126810 26810 JX3672642 CIVIL 17052021 339014 0412211000100 1 656666 E0000 000000 000000 000000 [
g 26610 26810 702483691CIVIL 17092021 339014  C41221100 0100 1 656666 EO000  O0ODOO  00ODO0  OOOOOD ¢
Disras ‘
L

Figura 75: Ordem de pagamento gerada no Excel

Agora o financeiro vai pegar este arquivo e vai subir para o SIAFE.

Depois que é gerado a planilha no Excel, a diaria sai da aba “Diarias para

pagamento” e vai para a aba “Ordens de pagamento”.
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Pagamentos de Didrias A B Porico Margues De Queioz +
Inocie = Pagamentos de Dianas
DIARIAS PARA PAGAMENTO RELA IReGu HALKA PATR MO ORDENS DE PAGAMENTO
u
TODAS

Figura 76: Aba ordens de pagamento

10.3 — Consultando as ordens de pagamento enviadas.
Aqui conseguimos consultar novamente as ordens de pagamento enviadas.

-- Clique no menu Viagens>Pagamento de diarias;

-ib- Viagens

Pagamentos de Diarias

Viagens

Figura 77: Submenu Pagamento de Diarias

-- Cligue na aba Ordem de pagamento.

Aqui estdo as ordens de pagamentos geradas.

Quando a diaria sai da aba “Diarias para pagamento” e vai para a aba “Ordens

de pagamento” ela vai como néo processada.

Pagamentos de Diarias

Inicic > Pagamentos de Disras

2145 PARA PAGAMENTO RELS ! t BAIXA PATR MON & ORDENS DE PAGAMENTO
i ———__
Situagdo ordens de pagamento
ADAPEC NAO PROCESSADA 2022

A Eed

prrsevere AneeEe DTN 5 102 RS 23560 NAC PROCESSADA a -
— . I NAO PROCESSADA a -

registros de 1a 2 de 2 Towa!

Figura 78: Ordens de pagamento geradas
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-- Se vocé quiser baixar o arquivo novamente, clique no botdo de Download.

RO SRS AIAPEC HELAERE A 1370 RS 82475 Hﬁo PROCESSADA =}

Figura 79: Botédo download

Ao clicar na lupa para consultar a diaria, veja que ela aparece como néo
empenhada, isto acontece porque o financeiro ainda ndo subiu esta planilha no
SIAFE. Apoés importar a planilha e gerar a Nota de Empenho (NE) pode-se fazer a

conciliacdo com o SIAFE.

ROCIRFL APEE 2IFOE a7 130 RS B2e25 NAO PROCESSADA

Senidnr/Calahorador Viagem Processo Valor Refor/Tewo. Wir liquidacky  Siatuacio Acan disria
(I A=E e e OO3TRAA022 2022734530/000004 RS 23500  RY 615 RY 0,00 NAO EMPENHADA “

Figura 80: N&do empenhada

Na tela a seguir temos 02 opc¢Oes para fazer a conciliacdo dos pagamentos.
Como néo temos uma integracao direta com o SIAFE, temos o botdo de conciliagdo

onde podemos disparar um evento.

Ordem de pagamento de diaria ITH2022 35 OT.59 RS; 3.100:90
Conciliar SIAFE
& SenidonColborador Viagem Processn valor RelonDevn  Wir ligquidade Sistuacio  Acio didrig
MM WL O34 2027 2022/30550/0008%6 AS 9000 RS Ol R 50,00 PASA, Q
1 WAeHE LR R O6A32022 2022/305504000835 RS B450 R 000 R 94,50 PaGA a
LR FAE Oad3d/202¢8 2022/30550/000896 AS 105,00 5 G R$ 105,06 PRGA, Qi
Figura 81: Botdo conciliar SIAFE
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Ao clicar no botiao “Conciliar SIAFE” ele vai consultar no SIAFE cada
pagamento, e vai retornar os documentos dos mesmos.
Pode ser feito a “Ordem bancaria” como um todo, onde ao clicar em Conciliar

SIAFE, ele vai conciliar todos os pagamentos um por um.

Ou pode conciliar apenas em um determinado pagamento, clicando no botéo
“‘Documentos do SIAFE”.

T30 M T BT S0, 0R434/2022  2002/30550/000895 A% 8000 RSO0 RE 50,00 BAGA Q @

Figura 82: Botdo documentos do SIAFE

O botédo “Documentos SIAFE”, exibe os documentos gerados pelo SIAFE.

Quando a diaria esta como “Nao empenhada”, ainda ndao tem nenhum documento

e (R NAO PROCESSADA C@

Servidor/Calaharador Viagem Processo Valor Refor/Deve Wir liquidacka Siatuacan

1 RN 003T6/2022  2022/M530/000004  R§ 23500 AE6 RS 0,00 NAO EMPENHADA “ CQ

Figura 83: Consultar diaria

gerado.

ApGs o sistema de Diarias encontrar a NE, a diaria fica como processada

parcial.

Pagamentos de Diarias

Pagamentos e Disrss

: 4 PAGAMER A i Al . . ORDENS DE PAGAMENTO
-H-___—_'-J-
Situacio ordens de pagamento
ADWPEC PROCESSADA PARCIAL 2022

A 402 RS 23500 PROCESSADA PARCIAL =1
25 1200 S PROCESSADA PARCIAL a
registns de 1a 2 de 2 Towal H !

Figura 84: Ordem de pagamento processada parcial
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Ao clicar na lupa para consultar a diaria, veja que ela aparece como
empenhada.

Ao clicar no botao “Documentos SIAFE”, vocé vai ver os documentos que

foram gerados.

Lokl ATAPEC NG00 4 13000 RE B2a2% PROCESSADA PARCIAL @ n

Servidor/Calaharador Wiagem Processo Valor Refor/Dhewn Wir liquidacka Siatuacio
1 PESEC I 003TE2022 2023530400004 RS IS0 RE6 28 0.00 EMPENHADA “

Figura 85: Diaria empenhada

Veja que gerou uma NE (Nota de empenho) e uma NL(Nota de liquidagao).

Documentos SIAFE: (Viagem 08TER/Z022 - LUANDA DOLORES MUMNES VALADARES)

1 3001172022 1172022 121500 121500 L]

IOr1 1 2022 1215,00 121500 CONTABILIZADOD

Figura 86: Nota de empenho e Nota de liquidacao

FECHAR

Quando a diaria ja foi paga ela aparece como “Processada’.

Pagamentos de Diarias

Fagementes de Didnas

53145 PARA FAGAES RELS " e MENIA ORDENS DE PAGAMENTO
'-.--_____--_’r
Situac8o ordens de pagamento
ADAPEC PROCESSADA 022

B AP BRI W M2 RS 235 00 PROCESSADA o,
FURETE AP 2REE 8 1301 RS 82425 PROCESSADA =%

registnes de 1 a2 de 2 Tows!

Figura 87: Ordem de pagamento processada
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Ao clicar na lupa para consultar a diéria, veja que ela aparece como paga.

Ao clicar no botao “Documentos SIAFE”, vocé vai ver todos os documentos

gerados.

w1 [LERED PROCESSADA @ n

Senvitor/Calaharadar iagem Precessn Valor Refor/Devo  WIr liquidada  Siatuacdo Acdn didria

1 PEDRO METO BO3TE/2022  2023/MB30MG0004 RS 23500 ARG &% 0.00 PAGA “ @

Figura 88: Diaria paga

Veja a OB (Ordem bancaria), ela ja foi emitida, o banco ja processou e ja

retornou a data do pagamento.

Documentos SIAFE: (Viagem 064342022 - FERDINAND SCARES GOMES)
1 2022NE26802 24/ /2022 24/1102022 90,00 90,00 (1]
2022NL2EESH 241172022 90,00 20.00 CONTABILZADO

20230B35486 80,00 %0.00 RETORNADO SUCESSQ

Figura 89: Ordem bancaria

10.4 — Enviar o relatério de viagem para o SGD
ApGs o servidor viajar, entregar o relatério de viagem e o chefe imediato dar
ciéncia no relatério, o mesmo relatério aparecera no perfil do financeiro para ele

verificar se esta tudo de acordo, enviar para 0 SGD e anexar no processo.

- Na aba “Relatérios entregues” o financeiro vai selecionar os relatérios

“Autorizados’.
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Pagamentos de Diarias

O B B

RELATORIOS ENTREGUES

TODOS

AUTORIZADOS

ENVIADOS P/ SGD

ANEXADO AO PROCESSO
BAIXADOS SIAFE

441901 Ay
\ 1 2 U0y v A "
LS G MENDE

4 1 ¥ ¢ MENDES 41

e QUeko? «

Figura 90: Aba relatorios entregues

- ApOs selecionar os relatérios autorizados que serdo enviados, vai clicar no

botéo, “Enviar relatério para o SGD”

@ Diarias

L
o
8
o}
a8
]
A
3
o

Inicio

Manuais € Arquivos

Atorzaches

Calory Results

Colaborador

Documento

Organograma

Parametrizagho

Processo

Transports

022/ M500200 709072022 MATIUS MARTING OUVEIRA

R FORT JEMILAYL LOCANA DL AR LU
@ 0 x 1530 1 A4 10
4 { 1 WINTIR
| I 2 MAKIN n

=3 47 L " IV R

Governo do Tocantins
Agéncia de Tecnologia da Infor

3
bl

Figura 91: Enviar relatorio para o SGD

- Vai escolher a unidade e clicar no botao “Enviar”
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Enviar relatorios de viagem para o SGD

Figura 92: Escolher a unidade

Observacao: Aqui € um processo que fazemos assincrono, fora do sistema

de diérias, para gerar um processamento a parte. Vai abrir a janela para confirmar e

o financeiro vai pegar cada documento deste, ou seja, cada arquivo gerado e enviar

para o SGD e vai gerando um numero de SGD para cada um.

Faca a sua autenticacdo no SGD

-- Informe o seu Login e Senha do SGD;

-- Clique no botao “Autenticar”.

5GD

enha

Autenticar usuario SGD

Figura 93: Autenticar usuario no SGD

AUTENTlCAR__I-]g?

j—
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Aparecera a mensagem “Usuario autenticado com sucesso”.

Usuario autenticado com sucesso

Figura 94: Confirmacao de usuario no SGD

ApOs estar autenticado no SGD, repetiremos a acdo de enviar o

documento para o SGD.

-- Cligue novamente no botédo de “Enviar relatério para o SGD”, em

seguida “Enviar”;

Apo6s serem enviados para o SGD eles vao ficar como “Enviados para o

SGD”

Sao todos os relatdrios de viagens que ja tem o numero do SGD.

ADAPEC ENVIADOS P/ SGD

[ SGD

e Quekc

Figura 95: Enviados para SGD

Agora o financeiro precisa enviar os documentos para 0 processo.

- Seleciona os documentos e clica no botao “Enviar para o processo”.
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W
fe ¥
[ 4 Governo do Tocanting
Agéncia de Tecnologia da Informacdo @ 2022

Enwar relatério pl processo

Q"?

Figura 96: Enviar relat6rio para o processo

Observacao: Agora vai repetir o mesmo procedimento anterior, vai abrir a janela para

confirmar, e o financeiro vai pegar cada documento deste e incluir dentro do processo

no SGD.

O processo tem que estar na mesma carga do documento. Caso ndo esteja na mesma

carga, tem que pedir para tramitar o processo para o local correto.

Er

viar relatorio para o processo

172022 Wl RO LIS atadiRL DOCUMENTO 5GD

Figura 97: Confirmar envio de relatorio

Apds serem enviados, estes documentos vao aparecer como “Anexado ao

processo’.
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RELATORIOS ENTREGUES

ANEXADO AO PROCESSO

O O
I
f

©

Figura 98: Anexado ao processo

Apbs o financeiro anexar o documento no processo ele vai para a aba de

“Baixa Patrimonial”.

Neste momento o financeiro precisa fazer a prestacéo de contas que é a baixa

contabil da diaria no SIAFE.

Pagamentos de Diarias A B 60 Marques De Quekaz «

BAIXA PATRIMONIAL

O O Q0 o

o

r

Figura 99: Aba baixa patrimonial

O documento da diaria vai constar em “Nao baixada”

Cada pagamento que é feito no sistema de diarias € feito uma baixa contabil no SIAFE,

esta baixa contdbil é realizada mediante a entrega do relatério de viagem do servidor.
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ADAPEC NAO BAIXADA

O

O O

O

J Ve C.0MA MARIA DI PRLA RODRIGL Q234530700001

O
|
o

Figura 100: Nao baixada

Aqui podemos visualizar a diaria do servidor.

Visualizar diaria

Didnia Serddor/Calaborader: JUNIOR ALMEIDA BANDEIRA
ADOS PAGAMENTO
Pagars
1148 - [ il e Ll Forta du i I i I |
344300 1-ANDANTERIOR  * 7700000 000 00007 - ATENGAD A SANIDADE AGROPECUARIA

Figura 101: Visualizar diaria

Aqui podemos consultar os documentos do SIAFE que foram gerados para fazer o

pagamento.
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E | " L O ) 1 Q
O
Documentos SIAFE: (Viagem 00237/2022 INIOR ALMEIDA BANDFIRA
[
1 2022NE03345 01/D6/2022 01/06/2022 82425 82425 .
3
10/06/202 82425 824,25 A ENCAMINHADA
2INLOI A8 J1/06/2042 82425 824,25 CONTASILZADO
HAR

Figura 102: Visualizar documento do SIAFE

- Para fazer a baixa contabil, o Financeiro vai selecionar as notas de liquidacao

gue ele quer baixar.

- Clica no botéo “Enviar para baixa patrimonial SIAFE”.

amentos ce Liarias A B FIIO0 b WAL -

fo [
( BAIXA PATRIMONIAL )

"'h-______—-ﬂ',

RASALL MASSAD A Tthe o ) Env:arpara baixa patrimonial SIAFE

Figura 103: Enviar para baixa patrimonial

]

- Clica no botao “Enviar”
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Realizar baixa patrimonial - SIAFE
L ek ger | > 10Cess0 Valc
WIN 48 ) 1 anw L ( o0l 1
122N 338 ! I L LY Ly | ¥ ( 44 Ol 4 4
2022N 12720 an 022 2000134 88

Figura 104: Realizar baixa patrimonial

O sistema gera a “Planilha de baixa patrimonial”.

n;] l"J - a_patrimoneal [V de Bubiw 30 Protegido cel (Falha na Atwacdo |

PAGINA IN:CIAL

Al

A

1 |Dam E!UG Emitei UG 2

INSERIR

Observagi Processo Estomo

LAYOUT DA PAGINA

Data de Emissdo

FORMULAS

Tipo Patrlitem Patrl Operagao Classifica Valor do ltem

DADOS

REVISAOQ

EXIBICAD

2 10512/202: 344300 BAIXA EN 2022/3443 0 76 6525 281 2.7.00.000 824.25
D5M12/202% 344300 BAIXA EN 2022/3443 0 6 652¢ 281 2 7 00 000 824 2¢
4 |05/12/202:344300 BAIXA EN 2022/3443 0 76 6525 281 2 7 00 000 588 75

DESENVOLVEDOR

Figura 105: Planilha de baixa patrimonial

O Financeiro vai pegar esta planilha e subir para o SIAFE, onde faz a
baixa contéabil.

ApGs subir a planilha no SIAFE, as Notas de Liquidacao (NL) ficaram como
‘Enviada para baixa patrimonial” até que seja gerada a Nota de Patrimonial (NP) no
SIAFE.
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Observacdo: A partir do momento em que for gerado esta planilha, ndo € possivel
gerar outra baixa, serd necessario baixar as trés primeiras para poder continuar

baixando as outras.

RELATORIOS ENTREGUES A ORTRINICAAL L

ENVIADA PARA BAIXA PATRIMONIA

0 : K -
M S ' L Q
O ' | Bl - 0
1__ I Lo DF 1 n Q
Figura 106: Enviada para baixa patrimonial
Pagamentos de Diarias & D THeiemhone.
b |
ADAPEC ENVIADA PARA BAIXA PATRINMONIA
]
[ \ | NOEIR Lt o 1 Q
M | . W \ Q
L 1 AL MASS) N o Q
RET = p

Figura 107: Diarias enviadas para baixa

-- ApoOs o Financeiro gerar a Nota Patrimonial deve-se fazer a conciliagéo, clicando no

botédo "Conciliar SIAFE” para finalizar o processo de baixa patrimonial.
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O

Figura 108: Conciliar SIAFE

Aparece a seguinte mensagem:

Conciliando baixa patrimonial SIAFE

Figura 109: Conciliando baixa patrimonial SIAFE

Feito isso a diaria vai ficar “Baixada SIAFE”.

RELATORIOS ENTREGUES

BAIXADA SIAFE

Figura 110: Baixada SIAFE

Aqui encerra o processo de diarias.
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11 - PERFIL ORDENADOR DE DESPESAS

O Ordenador de despesas precisa autorizar a viagem para poder ser efetuado
0 pagamento, também pode incluir documentos na viagem ou redistribuir a viagem

para os perfis anteriores para correcées caso seja hecessario.

11.1 — Autorizar Viagem
Quando existe uma viagem nova para o Ordenador de despesas autorizar o

sistema faz a notificacdo.

@ g Jotol'sdruanato

Figura 111: Notificacdo de viagem

Ao clicar no botao de notificagéo, abre-se a janela com as viagens que estao

aguardando autorizacao.

Diérias Ad n'“n |Stra§€jo @ a i Poode sl -

Notificacdes

Pl O S5 UHES
Nova Viagem solicitada, aguardanfio aprovacdo do setor de finangas

13 d= Dex

AR LCRID U8 el e IHA BARHECSE
MNova Viagem solicitada, aguardando aprovacdo do setor de financas

8 de Dezembro d= 2021 25 10:18

embro de 2021 35 0932

Figura 112: Selecionar viagem

Ao clicar na viagem, abre-se o cadastro da viagem, para o Ordenador de

despesas analisar.
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SERVIDOR/COLABORADOR

FAULD DA SIS RURES

Figura 113: Cadastro da viagem

Para autorizar a viagem:

-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botéo Salvar;
-- Clica no botéo "Autorizar viagem".

A viagem fica com o Status “Autorizado”.

A partir deste momento o financeiro podera fazer o pagamento.

©
@

Autorizar viagem 0 <42

<1

Salvar

Figura 114: Autorizar viagem
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Caso o Ordenador de despesas encontre alguma pendéncia na viagem,

podera retornar esta viagem usando o recurso de redistribuir viagem.

Para redistribuir a viagem:

-- Posicione o ponteiro do mouse sobre o botédo Salvar;

-- Clica no botao “Redistribuir viagem?”;

Redistribuir viagem

Salvar

©
&)
©

a2

&1

Figura 115: Redistribuir viagem

Informe para quem vai ser redistribuida a viagem e coloque o motivo porque

esta devolvendo e em seguida clique no botédo Salvar.

Redistribuir viagem

Distribuir p/ chefe imediato

Falta incluir um documento complementar

FECHAR

SALVAR

Figura 116: Motivo de redistribuicdo
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11.2 - Outra forma para autorizar a viagem

O Ordenador de Despesas pode clicar no menu Viagens>Viagens.

-*- Viagens

Pagamentos de Diarias

Viagens

Figura 117: Submenu viagens

Aparece a lista com as viagens que estdao aguardando autorizagdo. O
Ordenador de despesas podera autorizar direto clicando no botdo “Autorizar’ e
confirmando em Ok. Se preferir podera abrir a viagem clicando no “Cdédigo”, analisar

a viagem e em seguida autorizar.

»]
11

< Cédigo Complementar Orgdo Autorizar

J
—— 064.GETRE 23/12/21 3 Interior do estado  Aguardando aut. do chefe imediato

24/12/21

00022/2027 00016/2021 064.GESGE 10/12/21 3 Interior do estado  Aguardando aut. do chefe imediato
16/12/21

00021/2027 00016/2021 064.GESGE 10/12/21 3 Interior do estado  Aguardando aut. do chefe imediato
16/12/21

Figura 118: Autorizar viagem

A partir deste momento o servidor podera fazer a viagem e o financeiro podera

fazer o pagamento.
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12 - ENTREGA DOS RELATORIOS DE VIAGENS

Todo servidor que esté na folha de pagamento do estado, vai ter acesso ao
sistema para a entrega dos relatérios. No momento em que o servidor fizer o login no

sistema, ele vai acessar a seguinte tela, que traz algumas informacdes.

Entregar relatorio
de viagem

Figura 119: Entregar relatério de viagem

NOVAS VIAGENS — Mostra as novas viagens que foram cadastradas para o
servidor, mas estdo pendentes de autorizacao pelo Chefe imediato;

PARA AUTORIZAR — Mostra as viagens que estéo para autorizar;

PARA PAGAMENTO - Mostra as viagens que estao para pagamento;

RELATORIOS PENDENTES — Mostra os relatérios que o servidor esta
devendo.

Na parte inferior da tela do Servidor, traz os Relatérios de viagens pendentes,
estes relatérios aparecem quando a viagem esta autorizada e a data de retorno ja

passou, sao os relatérios que o Servidor esta devendo.

Na parte inferior direita traz o botao “Entregar relatério de viagem”.
-- Cligue no botdo “Entregar relatério de viagem”;

Abre um documento com os dados da viagem.
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Cadastro relatorio de viagem

ANEXO IV AO DECRETO N® 6.313, de 14 de
RELATORIO DE VIAGEM

setembro de 2021.

AGENCIA DE TECNOkOGIA DA INFORMACAO (ATI-TO)

RELATORIO DE VIAGEM

N FORMULARIO N AUTORIZAGCAQ DE DE
0000002021 000102021

SLOCAMENTO

NOME DO BENEFICIARIO
PATRICIO MARQUES DE QUEIROZ

NUMERO FUNCIONAL
121311 -7

CARGO ! FUNCAQ

oo

Figura 120: Documento com os dados da viagem

-- O servidor vai preencher o campo “Resumo das atividades

desenvolvidas”, com no minimo 150 caracteres;
-- Ao concluir clique no botao Salvar.

FICTTETHON TTTHERARIT TPENIODD DA | FOFHID OE
: | HORARIO DE CHEGADA
FPamas - TQvBrasia - DF/Aguas (VIAGEM Sl DAy
Lindas e Goids - GONGoIAna - 18102021 & —
IGOrPalmas - TO 200102021 0B10H

OBJETIVD DA VIAGEM:
F:HALID.&JE DA VIAGEM PARA TREINAMENTO DO SISTEMA DE
DIARIAS

MEID DE TRANSPORTE

(X)AERED( )
RODOVIARKD | ) VEICULD

RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Viagem decorreu normalmente |
- S

\ Entrega de relatdrio de viagem de teste. Treinamento realizado no dia 27/10/2021.

e — e ——

LOCAL E DATA

PATRICIO MARQUES DE QUEIRDZ
Paimas - TO, 271102021 Assinanra oo Beneficiarno

Figura 121: Preenchimento do resumo das atividades

Pronto!

Agora o servidor ja pode viajar novamente. O chefe imediato foi notificado, e

vai dar ciéncia no relatério.
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13 - ACESSO DO COLABORADOR EVENTUAL AO SISTEMA

O acesso do colaborador eventual ao sistema de diarias se dara por meio do
seguinte link:

https://diarias.to.gov.br/login-colaborador-eventual

Usuario ~

ﬁ Senha *

ACESSAR

g
ESTADO DO TOCANTINS
— g

Figura 122: Acesso do colaborador eventual ao sistema

-- No primeiro acesso, no campo Usuério e no campo Senha digite o seu
CPF. (Sem pontos ou espaco, somente nUmeros);

-- Em seguida clique em Acessar.

ApOs acessar, o sistema solicitara a alteracao da senha.

Alterar Senha

Por favor, informe sua senha antiga, por seguranga, e entdo informe sua nova senha duas vezes
para que possamos verificar se vocé digitou corretamente.

Senha antiga ~

Sug senha nég po ciramant

Confirmagdo da nova senha

ALTERAR MINHA SENHA

Figura 123: Alteracéo de senha

-- Digite senha a atual (Seu CPF);

-- Digite uma nova senha,;

(Escolha uma nova senha de sua preferéncia, anote esta senha, pois vocé ira utilizar
toda vez que for acessar o sistema)

-- Digite novamente esta nova senha (Para confirmacéo);
-- Clique no botao “Alterar minha senha”;
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Pronto! Agora o colaborador eventual podera entregar o seu relatorio de
viagem.

13.1 — Entrega dos relatorios de viagens

No momento em que o colaborador eventual fizer o login no sistema, ele vai

acessar a seguinte tela, que traz algumas informacgdes.

& oisrias Administragio a

PARA AUTORIZAR RELATORIOS
W 0 '

Entregar relatorio
de viagem

Figura 124: Entregar relatério de viagem

NOVAS VIAGENS - Mostra as novas viagens que foram cadastradas para o
servidor, mas estdo pendentes de autorizacéo pelo Chefe imediato;

PARA AUTORIZAR — Mostra as viagens que estéo para autorizar;

PARA PAGAMENTO - Mostra as viagens que estao para pagamento;

RELATORIOS PENDENTES — Mostra os relatérios que o servidor esta
devendo.

Na parte inferior da tela, traz os Relatérios de viagens pendentes, estes
relatorios aparecem quando a viagem esté autorizada e a data de retorno ja passou,

sao os relatérios que o Colaborador esta devendo.

Na parte inferior direita traz o botao “Entregar relatério de viagem”.

-- Clique no botéo “Entregar relatério de viagem”;
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Abre um documento com os dados da viagem.

Cadastro relatério de viagem

ANEXO IV AO DECRETO N* 6.313, de 14 de setembro de 2021.
RELATORIO DE VIAGEM

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (ATI-TO)

RELATORIO DE VIAGEM
N° FORMULARIO N° AUTORIZAGAO DE DESLOCAMENTO
0000002021 000102021
NOME DO BENEFICIAFIO NUMERO FUNCIONAL
SETACA) WANY  TE DE CLERG2 121311-7

CARGO ! FUNCAQ
Fad v’ =

Figura 125: Documento com os dados da viagem

-- O colaborador eventual vai preencher o campo “Resumo das atividades

desenvolvidas”, com no minimo 150 caracteres;
-- Ao concluir clique no botao Salvar.

FeT TR TTTHEF AR, Laallsls QL it i (e ] w0 o
2 . HORARIO DE CHEGADA
Palmas - TO/Brasila - DEfguas WVIAGEM Sain
Lindas de Goids - GO/Golania - 181052021 a o
IGOMPalmas - TO 20/10i2021 0810 M

MENY DE TRANSPORTE
OBJETIVD DA VIAGEM:
Fi Nr\LID.&JE DA VIAGEM PARA TREINAMENTO DO SISTEMA DE  |( X) AEREQ [ )

DIARIAS RODOVIARIO [ ) VEICULD

RESUMO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Entrega de relatario de viagem de teste. Treinamento realizado no dia 27/10/2021.
Viagemn decorreu normalmente.|

LOCAL E DATA
PATRICIO MARQUES DE QUEIRDZ
Palmas - TO, 27T/ 12021 ASSinaliirg 00 Benaficiarnio

Figura 126: Resumo das atividades desenvolvidas
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14 — CONSIDERACOES FINAIS

Neste manual foram descritos os principais recursos do Sistema de Diarias
nos perfis, Solicitante, Chefe imediato, Financeiro e Ordenador de despesas, caso
identifique problemas no sistema ou ndo tenha conseguido tirar suas davidas por meio
deste manual, entre em contato com a ATl através do seguinte telefone.

° Geréncia de Atendimento aos Usuarios: (63) 3212 — 4592 / 4593 / 4594
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