smgm TUTORIAL DE PREENCHIMENTO DAS REQUISIGOES

Analistas-Tributdrios

1° PASSO: Ao acessar I, no menu a esquerda, basta clicar em Diarias,
Ressarcimentos e Aux. Deslocamento e no canto superior da tela em + NOVA REQUISIGAO,
selecionar a Unidade Sindical que arcara com o custo (atengao!) e selecionar a conta que deseja

receber o pagamento.

Nova requisicao

* Unidade sindical

DSteste

+ Conta para depésito

2° PASSO: No canto superior da tela, aparecera o numero da requisigao criada. Selecione o botao
[+ Adicionar um novo item] e preencha os campos de acordo com a necessidade. Os campos onde

tenham asterisco vermelho * deverao ser preenchidos obrigatoriamente.

*Tipo de Item: selecionar de acordo com a situagao: diaria, ressarcimento ou auxilio
deslocamento.

* Centro de Custo: selecione qual centro de custo da Unidade deve ser langada a despesa.

*Tipo de diaria: Selecione se é uma diaria cheia, diaria parcial, diaria urbana ou ajuda de custo
para reunido virtual ou remota.

* Origem e Destino: Ponto de partida e chegada para o local de trabalho.

* Periodo: Selecione a data correspondente da solicitagéo. (Ao colocar o periodo, o sistema ja
calcula automaticamente, quantas diarias e o valor que o solicitante vai receber).

*Descrigao: Este ¢ um campo de preenchimento fundamental na solicitagéo da diaria ou

ressarcimento. Procure descrever em detalhes a atividade sindical realizada.
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Arquivos: Se possivel, para robustecer a comprovagao da descrigao da atividade
realizada, faca upload de outros comprovantes que entender adequados a comprovar a
efetiva realizacao da atividade sindical. No caso de ressarcimentos € obrigatério fazer o

upload do comprovante de pagamento e do comprovante fiscal.

Apos o preenchimento, basta clicar em [SgET@ [\ X1 {10g].

Nova item
* Tipo de item

Diaria

* Centro de custo

DS teste - Padrio

* Tipo de didria

Diaria urbana (RS 325,00)

* Origem

Brasilia-DF

* Destino

BasiliaDF

# Periodo

29/08/2025 30/08/2025

7

‘Cancelar Criar novo item

prg e pdf

3° PASSO: Apds requisigao criada, o sistema permite que vocé faga edigcéo, e upload de mais
algum arquivo, caso haja necessidade.
Podem ser realizadas mais solicitagdes, dentro da mesma requisigao clicando em

+ Novo item.

Ao finalizar o preenchimento dos dados, devera clicar em [S\ETE sEIEET (T,

Raquel Araujo
RS 325,00

Hens da requisico

dSedaalo-3ast-468e 9c39-Oleel 4e6a3as
DS teste - Padrdo

Disria parcial

Brasilia-DF

Brasilia-DF

Periodo 26/08/2025 a 26/08/2025
Valor RS 325,00

Descric REALIZANDO TUTORIAL (TESTE)

[ eamr ][0 agiconarrestono |

Histérico da requisicao

©  hematualizado

item atualk 325t 4680 Bc30
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4° PASSO: Selecione [JUEEEEN RS XXMl apOs prosseguir a requisigao sera enviada
para aprovacgéo e assinatura dos ordenadores de despesa da unidade pagadora.

Quando o Delegado(a) Sindical for o requisitante da diaria, ressarcimento ou auxilio
deslocamento quem aprova e assina é o Secretario(a) de Finangas e vice-versa.

Enviar para aprovagao

Lembre-se! Vocé pode adicionar

deslocamentos e ressarcimentos forem necessérios.

Adicionar novo item Prosseguir com oenvio

O status da requisigao ficara como, até que o ordenador de despesas aprove.
Atencéo: arequisicao no status de “Iniciada” nao é enxergada pelo delegado Sindical nem
pelo Secretario de Finangas.

Lista de requisicoes
Requ Isicoes [ Carihadedidrias (2 Contasbancarias
Didrias, ressarcimentos e auxilios deslocamento
Requisices em andamento
Nimero Status Resumo Valor Solicitante Unidade sindical Unidade Pagadora
3172 Enviada Didria parcial (1) R$ 325,00 Raquel Araujo DSteste DS teste
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5° PASSO: Para registrar o pagamento no sistema, basta selecionar a requisicao e clicarem
Sim, enviar para processamentoleoE] ISR {ler:] ¢! [Em processamento], neste momento os
ordenadores devem efetuar o pagamento da requisigao, através da conta corrente da
unidade pagadora.

Enviar para processamento

Sim, enviar para processamento

6° PASSO: Apos efetuar o pagamento ao requisitante, os ordenadores de despesa ou
funcionario da unidade sindical, devem informar a data de pagamento desta requisigao e a
origem do pagamento, caixa ou banco.

Selecionando a requisicao > Pagamento...> QR EI @ LT e,

Registrar pagamento
# Data do pagamento

26/08/2025

Detalhes

/
|
JA
[ 4

Cancelar Registrar pagamento

7° PASSO: Quando o status tiver sido alterado para automaticamente essa requisicéo
vai constar na Prestacao de Contas da Delegacia Sindical, conforme a data de pagamento
informada.

Diérias (utilizar sistema de dirias) Pedido de ressarcimento RS 325,00 e —— | B
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