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ACESSANDO O SISTEMA DE SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS – SSD  

Para acessar o sistema, é necessário estar cadastrado no Portal de Sistemas “Intra Goiás” e 

ter permissão de acesso ao SSD – Sistema de Solicitação de Diárias. Caso não tenha acesso ao Portal 

de Sistemas, faça seu cadastro em https://www.intra.goias.gov.br/portal. Se tiver acesso ao Portal, 

mas não tiver permissão de acesso ao SSD, solicite o acesso à Central de Atendimento através do 

telefone (62) 3269-4101 ou envie e-mail para scti-atendimento@segplan.go.gov.br 

 

PÁGINA INICIAL 

Clique em “Filtrar” para apresentar as Solicitações de Diárias e Prestações de Contas feitas, 

pode refinar a pesquisa utilizando os filtros: Orgão, Data, Situação e Tipo.  

 

O filtro Orgão deve ser selecionado, informando de qual Orgão o usuário quer visualizar 

solicitações e prestações de contas. O filtro Tipo permite que o usuário selecione solicitações e/ou 

prestações de contas. O filtro data permite que o usuário selecione solicitações e prestações de 

contas de um período específico. O filtro situação permite que o usuário selecione solicitações e 

prestações de uma situação específica. Segue na tabela abaixo os tipos de situação: 

SITUAÇÃO DESCRIÇÃO 

REGISTRADO Solicitação ou prestação de contas registrada e 

não enviada para análise da chefia imediata. 

AUTORIZ. CHEF. IMEDIATO Solicitação ou prestação de contas aguardando 

autorização da chefia imediata. 

AUTORIZ. RECURSOS  Solicitação ou prestação de contas aguardando 

financeiro informar qual empenho será utilizado 
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para pagamento. 

AUTORIZ. ORD. DESPESAS Solicitação ou prestação de contas aguardando 

autorização do Ordenador de despesas. 

AUTORIZ. FINANCEIRO Prestação de contas aguardando conferência do 

financeiro.  

AGUARD. PAGAMENTO Solicitação ou prestação de contas autorizada 

pelo financeiro com arquivo de pagamento 

aguardando para ser enviado ao banco. 

AGUARD. RET. PAGAMENTO Solicitação ou prestação de contas com arquivo 

de pagamento enviado para banco.  

CANCELADO Solicitação ou prestação de contas cancelada 

pelo solicitante.  

REPROVADO  Solicitação ou prestação de contas cancelada. 

DEFERIDO  Solicitação ou prestação de contas concluída. 

PAGTO NÃO EFETUADO Solicitação ou prestação de contas com erro no 

pagamento, aguardando análise do financeiro. 

AGUARD. AUTORIZ. PAGTO Solicitação ou prestação de contas aguardando 

autorização do financeiro. 

 

MENU DO SISTEMA  

 O Menu do Sistema fica no lado esquerdo, as opções de Menu serão apresentadas de acordo 

com o perfil do usuário autenticado, segue abaixo o Menu completo: 

• Página Inicial 

• Configurações  

o Parâmetro 

o Empenho 

o Exceção Acesso 

• Diárias  

o Solicitação de Viagem  

o Autorização Chefia Imediata  

o Autorização de Recursos  

o Autorização Assessor 
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o Autorização Ordenador Despesa  

• Prestação de Contas  

o Prestar conta  

o Autorização Chefia Imediata  

o Autorização de Recursos  

o Autorização Assessor 

o Autorização Ordenador Despesa  

o Autorização Financeiro  

• Financeiro  

o Autorização Pagamento Financeiro 

o Autorização Pagamento Ordenador Despesa  

o Pagamento 

• Relatórios  

o Diárias Pagas 

o Diárias a Pagar  

o Diárias p/ Transparência 

 

SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 No menu Solicitação de Viagem pode fazer uma nova solicitação e consultar solicitações 

existentes e acompanhar seu andamento.  

 Para consultar solicitações enviadas ou a enviar: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Solicitação de Viagem”.  

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 

 

Para fazer uma nova solicitação: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Solicitação de Viagem”. 
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2. Clique no botão “Novo item”. 

 

3. Clique no botão        para pesquisar o beneficiário. 

 

4. Selecione o Orgão, digite o CPF e clique em “Filtrar”. Selecione o vínculo desejado e clique 

em “OK”.  

 

5. Preencher todo o formulário de solicitação, anexar documentos se necessário e clicar em 

“Calcular” e depois em “Salvar” para registrar a solicitação ou clicar em “Salvar e Enviar” para 

registrar a solicitação e enviar para análise. 
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6. Para enviar a solicitação registrada para análise clique em “Filtrar” para aparecer as 

solicitações. Solicitações não enviadas para análise ficam com Situação: Registrado.  

 
 

7. Clique no botão     para enviar para análise. Se for necessário editar a solicitação clicar no 

botão       . 
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PRESTAR CONTA 
No menu “Prestar Conta”, pode fazer uma nova Prestação de Contas, consultar Prestação de 

Contas existentes e acompanhar seu andamento.  

 Para consultar Prestação de Contas enviadas ou a enviar: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Prestar de Conta”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 

 

Para fazer uma nova prestação: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Prestar de Conta”. 

2. Clique no botão “Novo item”. 

 
 

3. Clique no botão        para pesquisar o beneficiário. 

 
 

4. Selecione o Orgão, digite o número e ano da solicita que deseja prestar conta ou CPF e clique 

em “Filtrar”. Selecione a solicitação e clique em “OK”.  
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5. O formulário de solicitação vai abrir, confirme se realizou a viagem ou não. Se realizou a viagem 

informe “Sim” para abrir o formulário de prestação. 

 
 

6. Preencher o formulário de prestação e anexar os documentos, clicar em “Calcular” e depois 

em “Salvar” para registrar a Prestação ou clicar em “Salvar e Enviar” para registrar a 

prestação e enviar para análise. Se não tiver realizado a viagem informe “não” e anexar os 

comprovantes de devolução da diária recebida e depois em “Salvar” para registrar a 

Prestação ou clicar em “Salvar e Enviar” para registrar a prestação e enviar para análise. 
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7. Para enviar a prestação registrada para análise clique em “Filtrar” para aparecer as 

prestações. Prestações não enviadas para análise ficam com Situação: Registrado.  

 

8. Clique no botão     para enviar para análise. Se for necessário editar a prestação clicar no 

botão       .  
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AUTORIZAÇÃO CHEFIA IMEDIATA  
 No menu “Autorização Chefia Imediata” são apresentadas as solicitações e prestações 
enviadas aos chefes de cada Lotação. O sistema apresenta uma lista separada de solicitações e outra 
das Prestações.  

Solicitação de viagem 
Para verificar as Solicitações que estão aguardando aprovação: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Autorização Chefia Imediata”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 
 

3. O sistema vai listar todas as solicitações aguardando autorização, o Chefe Imediato possui 

duas maneiras de aprovar ou reprovar. 

1. Clique no botão    para abrir o formulário de solicitação preenchido, os documentos 

anexos ficam disponíveis para download. No final do formulário tem a opção de aprovar 

ou reprovar a solicitação e depois clique em “Salvar”. Caso reprove a solicitação retorna 

para o solicitante. 
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2. Marque uma ou mais no check-in box, e clique no botão “Autorizar”, selecione aprovar 

ou reprovar a solicitação e depois clique em “Enviar”. 
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Prestação de conta 
Para verificar Prestação de Contas que estão aguardando aprovação: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Autorização Chefia Imediata”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 
 

3. O sistema vai listar todas as prestações aguardando autorização, o Chefe Imediato possui 

duas maneiras de aprovar ou reprovar. 

1. Clique no botão      para abrir o formulário de prestação preenchido, os documentos 

anexos ficam disponíveis para download. No final do formulário tem a opção de aprovar 

ou reprovar a prestação e depois clique em “Salvar”. Caso reprove a solicitação retorna 

para o solicitante. 
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2. Marque uma ou mais no check-in box, e clique no botão “Autorizar”, selecione aprovar 

ou reprovar a prestação e depois clique em “Enviar”. 
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AUTORIZAÇÃO DE RECURSOS 

No menu “Autorização de Recursos” são apresentadas as solicitações e prestações aprovadas 
pelos chefes imediatos, o financeiro deve informar o empenho que será utilizado para o pagamento 
da diária. O sistema apresenta uma lista separada de solicitações e outra das Prestações.  

Solicitação de viagem 
Para verificar as Solicitações que estão aguardando recursos: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Autorização de Recursos”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 
 

3. O sistema vai listar todas as solicitações aguardando recursos, clique na solicitação para abrir 

o formulário de solicitação preenchido. No final do formulário o Financeiro pode reprovar a 

solicitação ou aprovar e informar o empenho que será utilizado para o pagamento da diária e 

depois clicar em “Salvar”. Caso reprove a solicitação retorna para o solicitante. 
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Prestação de conta 
Para verificar Prestação de Contas que estão aguardando recursos: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Autorização de Recursos”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”.  

 

4. O sistema vai listar todas as prestações aguardando recursos, clique na prestação para abrir 

o formulário de prestação preenchido. No final do formulário o Financeiro pode reprovar a 

prestação ou aprovar e informar o empenho que será utilizado para o pagamento da diária e 

depois clicar em “Salvar”. Caso reprove a solicitação retorna para o solicitante. 
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AUTORIZAÇÃO ASSESSOR 
No menu “Autorização Assessor” são apresentadas as solicitações e prestações aprovadas 

pelos chefes imediatos e com recurso informado. O Assessor deve informar se a há o acréscimo legal 
na diária e aprovar ou reprovar. O sistema apresenta uma lista separada de solicitações e outra das 
Prestações.  

Solicitação de viagem 
Para verificar as Solicitações que estão aguardando autorização: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Autorização Assessor”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 

3. O sistema vai listar todas as solicitações aguardando autorização, clique na solicitação para 

abrir o formulário de solicitação preenchido. Os documentos anexos ficam disponíveis para 

download. No final do formulário o Assessor deve informar se tem o acréscimo legal e 

aprovar ou reprovar a solicitação e depois clicar em “Salvar”. Caso reprove a solicitação fica 

como reprovada aguardando analise do Ordenador de Despesa. 

 

 
 



 
 

18 
 

 
 

Prestação de conta 
Para verificar Prestação de Contas que estão aguardando autorização: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Autorização Assessor”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Órgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 
 

3. O sistema vai listar todas as prestações aguardando autorização, clique na prestação para 

abrir o formulário de prestação preenchido. Os documentos anexos ficam disponíveis para 

download. No final do formulário o Assessor deve informar aprovar ou reprovar a prestação 

e depois clicar em “Salvar”. Caso reprove a prestação fica como reprovada aguardando 

analise do Ordenador de Despesa. 
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AUTORIZAÇÃO ORDENADOR DESPESAS 

No menu “Autorização Ordenador Despesas” são apresentadas as solicitações e prestações 
aprovadas pelos chefes imediatos, com recurso informado e analisadas ou não pelo Assessor. O 
Ordenador deve informar se a há o acréscimo legal na diária e aprovar ou reprovar. O sistema 
apresenta uma lista separada de solicitações e outra das Prestações.  

Solicitação de viagem 
Para verificar as Solicitações que estão aguardando autorização: 

1. Clique em “Diárias”, depois “Autorização Ordenador Despesas”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 

3. O sistema vai listar todas as solicitações aguardando autorização, o Ordenador de despesas 

possui duas maneiras de aprovar ou reprovar. 

1. Clique no botão    para abrir o formulário de solicitação preenchido, os documentos 

anexos ficam disponíveis para download. No final do formulário tem a opção de aprovar 

ou reprovar a solicitação e depois clique em “Salvar”.  
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2. Marque uma ou mais no check-in box, e clique no botão “Autorizar”, informe se tem o 

acréscimo legal e aprovar ou reprovar a solicitação e depois clique em “Enviar”. 
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Prestação de conta 
Para verificar Prestação de Contas que estão aguardando autorização: 

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Autorização Ordenador Despesas”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Orgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”. 

 

3. O sistema vai listar todas as prestações aguardando autorização, o Ordenador de despesas 

possui duas maneiras de aprovar ou reprovar. 

1. Clique no botão    para abrir o formulário de solicitação preenchido, os documentos 

anexos ficam disponíveis para download. No final do formulário tem a opção de aprovar 

ou reprovar a solicitação e depois clique em “Salvar”.  
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2. Marque uma ou mais no check-in box, e clique no botão “Autorizar”, depois aprovar ou 

reprovar a prestação e depois clique em “Enviar”. 

 

 

 

AUTORIZAÇÃO FINANCEIRO 
 No menu “Autorização Financeiro” o financeiro vai fazer a conferencia da prestação de 
contas e finalizar o processo.  

1. Clique em “Prestação de Conta”, depois “Autorização Financeiro”. 

2. Clicar em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Órgão”, “Período”, “Nº Solicitação” 

e “Ano Solicitação”.  
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3. O sistema vai listar todas as Prestações aguardando autorização, clique na prestação para 

abrir o formulário de prestação preenchido. No final do formulário o Financeiro deve 

informar aprovar ou reprovar a prestação e depois clicar em “Salvar”. Caso reprove a 

prestação retorna para o solicitante. 

 

 

 
 

 

AUTORIZAÇÃO PAGAMENTO FINANCEIRO 
No menu “Autorização Pagamento Financeiro” são apresentadas Solicitações de diárias e 

Prestações de Conta que estão aguardando autorização para serem enviadas para pagamento. Nesse 
menu só aparecerão diárias com data de saída da viagem de dois dias posteriores da data atual. 

Para autorizar os pagamentos: 

1. Clique em “Financeiro”, depois “Autorização Pagamento Financeiro”. 

2. Selecionar o Órgão e empenho e clicar em “Filtrar”.   
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3. O sistema vai listar todas as solicitações e prestações do órgão e empenho selecionado 

aguardando autorização de pagamento, selecionar as diárias e clicar no botão “Autorizar 

Pagamento”. 

 
 

 

PAGAMENTO 
No menu “Pagamento” são apresentadas Solicitações de diárias e Prestações de Conta que 

geraram pagamentos. Nesse menu o financeiro poderá acompanhar a situação do pagamento das 
diárias. 

1. Clique em “Financeiro”, depois “Pagamento”. 

2. Clique em “Filtrar”.  Para Refinar a busca utilizar os filtros “Órgão”, “Período”, “Situação” e 

“Tipo”.  

3. Clique sobre a solicitação ou prestação para detalhar. 

4. Clique no botão “Gerar Arquivo Pagamento” para ir para o menu “Autorização Pagamento 

Financeiro”. 

 

 

PARÂMETRO  
No menu “Parâmetro” são apresentados valores de diárias, percentuais de redução, conta 

pagadora e informações sobre geração do arquivo remessa. A conta pagadora deve ser cadastrada 
pelo perfil Financeiro. Para alteração dos demais dados, deverá ser encaminhado documento para 
SCTI - Superintendência Central de Tecnologia e Informação, solicitando alteração desejada. 
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EMPENHO  

No menu “Empenho” é possível pesquisar, cadastrar, editar e excluir empenhos no Sistema 
de Solicitação de Diárias. 

Para pesquisar empenhos cadastrados, selecione o Órgão e clique em “Filtrar”, para refinar a 
pesquisa utilize o campo descrição. 

 

Para editar empenhos cadastrados, pesquise o empenho desejado, clique no empenho e a 
tela de edição será aberta, fazer as alterações desejadas e clicar em “Salvar”. 

Para excluir empenhos cadastrados, pesquise o empenho desejado, clique no empenho e a 
tela de edição será aberta, clicar em Excluir. 
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 Para cadastrar novo empenho clique em “Novo Item”, selecione o Órgão, informe uma 

descrição e digite o número do empenho, se o empenho já foi utilizado para pagar diárias informar o 

“valor gasto” para o saldo disponível ficar correto, se o empenho for novo deixar o campo zerado. Os 

demais campos serão preenchidos automaticamente, para concluir clique em “Salvar”. 
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EXCEÇÃO ACESSO  
O menu “Exceção Acesso” permite dar acesso a usuários que não estão no RHNET ou para 

usuários que estão no RHNET e precisa de acesso a mais de uma lotação.  

Para adicionar exceção de acesso: 

1. Clique em “Configurações”, depois “Exceção Acesso”.  

2. Clique no botão         para escolher usuário. 

 

 

3. Informe login, CPF ou nome e clique em “Filtrar”.  

4. Selecione o usuário e clique em “ok”. 

 

5. Deixe a opção “Acessa Lotação RHNET” para manter o acesso a lotação do RHNET. 

6. Selecione o Órgão. 

7. Selecione Lotação. 

8. Clique em “Salvar” para concluir.  
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