
1 Passo: Gerar e-Protocolo 
 
Para gerar a SDS no sistema GESCOMP será obrigatório informar o nº no campo “e-
Protocolo”.  
Com a implantação do sistema financeiro SIAFIC no Estado, é obrigatório constar no 
empenho o nº do e-Protocolo do Solicitante. Portanto, antes de solicitar a SDS, é 
necessário realizar o pré-cadastro do e-Protocolo para obtenção do número do 
processo. 
 
 
O e-Protocolo deve ser aberto da seguinte forma:  
 
Assunto: Orçamento e Finanças  
 
Palavra-chave: viagem despesas 
 
Detalhamento do processo:  
● Número SDS; 
● Nome do Servidor Solicitante de Diárias 
 
Exemplo: SDS 2030/24-DEC, ROSEANE BARBOSA 
 
 
 
2 Passo: Gerar SDS - GESCOMP 
 
 
A partir da solicitação no GESCOMP, será gerado a SDS que conterá a ciência do 
servidor e após a aprovação/autorização das chefias será encaminhada à PAD/DCF para 
autorização. 
 
Após todas as aprovações, inclusive da PAD/DCF, salvar em pdf e anexar a Solicitação 
de Diária de Servidor (SDS) no e-Protocolo, no mesmo processo criado anteriormente e 
que foi informado na solicitação do GESCOMP. 
 
Além da SDS em pdf, também inserir no e-Protocolo, os documentos comprobatórios 
que justificam o afastamento do servidor, como por exemplo, folder, programação de 
evento, comprovantes de inscrição, cartas convites, convocações, desde que os 
documentos contenham informações acerca do nome do evento, data, horário e local.   
 
 
Considerando que as diárias estão sendo pagas pelo sistema SIAFIC, a conta bancária 
informada, deve ser a que o servidor efetivamente movimenta, não pode ser a conta 
salário. 
 
 



Após o pagamento das diárias, será aberta uma pendência no e-protocolo para que no 
prazo de até 2 dias após o retorno, o servidor anexe o relatório de viagem e, se houver, 
documentos comprobatórios. No caso de deslocamento para congressos e eventos, 
deverá, obrigatoriamente, ser anexado o certificado de participação no mesmo. 
 
No relatório devem ser descritas, de forma sumária, as atividades realizadas. 
 
O Relatório de Viagem, deve ser realizado no GESCOMP e após a assinatura do servidor 
e das chefias, deve ser anexado ao e-Protocolo e encaminhado para a PAD/DCF 
 



1 
 

 

 

 

 

 

PASSO A PASSO PARA SDS/GESCOMP 
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ATENÇÃO!!! NO ENDEREÇO BANCÁRIO NÃO UTILIZAR PONTOS. 
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• DIÁRIA INTERNACIONAL 

INSERIR O VALOR DO DÓLAR (tem link para pesquisar valor atual e clicar converter) 

OBS.: AUTORIZAÇÃO MÁXIMA NA DOTAÇÃO, EDITAR A QUANTIDADE DE PERNOITE/ALIMENTAÇÃO BEM COMO A 

COTAÇÃO DO DÓLAR. 
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RELATÓRIO:
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