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Considerações Iniciais
1. Esse é o procedimento padrão adotado pela Secretaria de Governo do Piauí 

para solicitação de diárias.

2. O processo deve ser aberto/iniciado pelo chefe imediato do servidor ou 
servidor requisitante das diárias.

3. O documento SEGOV_OFÍCIO_DIÁRIAS deve ser elaborado e assinado pelo 
chefe imediato do servidor requisitante das diárias.

4. O formulário de SEGOV_Requisição de Diárias deve conter a assinatura do 
servidor solicitante e do chefe imediato.

5. Em caso de viagens realizadas ao exterior, devem ser incluídos no processo, 
após formulário de requisição de diárias, o extrato de publicação do DOE de 
liberação da viagem, os bilhetes aéreos e os comprovantes de hospedagem.

6. O requerimento das diárias deve ser efetuado no prazo mínimo de cinco dias 
anteriores ao início da viagem.
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•Na tela inicial do SEI, clique em INICIAR PROCESSO.

1º Passo
Iniciar o processo



•Selecione o tipo de documento “SEGOV: Solicitação de 
Diárias”.

2º Passo
Escolher o tipo de documento



•Ao selecionar o tipo de documento, preencha os seguintes 
campos:

3º Passo
Preencher as tipificações

▪ Tipo de processo: preenchimento automático;

▪ Especificação: tipo de solicitação, nome da unidade 
solicitante e nome do servidor (Exemplo: Solicitação de 
Diárias – Diretoria Financeira - Servidora Rafaela Oliveira);

▪ Interessados: preenchimento facultativo;

▪ Observações desta unidade: preenchimento facultativo;

▪ Nível de Acesso: selecione PÚBLICO;

▪ Clique em SALVAR.





•Clique no ícone "Incluir Documentos”;

•Escolha o tipo de documento “SEGOV_OFÍCIO_DIÁRIAS”;

4º Passo
Incluir o documento “SEGOV_OFÍCIO_DIÁRIAS”



•Selecionado o documento, preencha os seguintes campos:

▪ Texto Inicial: selecione NENHUM;

▪ Descrição: preencha SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS;

▪ Destinatário: preenchimento facultativo;

▪ Classificação por Assunto: preenchimento facultativo;

▪ Observações Necessárias: preenchimento facultativo;

▪ Nível de acesso: selecione PÚBLICO;

▪ Clique em CONFIRMAR DADOS.





•Após confirmar a criação do Ofício, o documento será 
adicionado à árvore de documentos do processo, porém só é 
possível editar o documento após selecionar o documento e 
clicar na opção “Editar Conteúdo”.

5º Passo
Editar o documento “SEGOV_OFÍCIO_DIÁRIAS”



•Clique no ícone “Editar Conteúdo” e edite o documento;

•Após editado, clique em SALVAR.



•Clique no ícone "Incluir Documentos”;

•Escolha o tipo de documento “SEGOV_REQUISIÇÃO DE DIÁRIAS”;

6º Passo
Incluir o documento “SEGOV_REQUISIÇÃO DE DIÁRIAS”



•Selecionado o documento, preencha os seguintes campos:

▪ Texto Inicial: selecione NENHUM;

▪ Descrição: preencha REQUISIÇÃO DE DIÁRIAS;

▪ Destinatário: preenchimento facultativo;

▪ Classificação por Assunto: preenchimento facultativo;

▪ Observações Necessárias: preenchimento facultativo;

▪ Nível de acesso: selecione PÚBLICO;

▪ Clique em CONFIRMAR DADOS.





•Após confirmar a Requisição de diárias, o documento será 
adicionado à árvore de documentos do processo, porém só é 
possível editar o documento após selecionar o documento e 
clicar na opção “Editar Documento”. 

7º Passo
Preencher o formulário de requisição de diárias



•Clique no ícone “Editar Conteúdo” e preencha o formulário 
(o servidor requisitante deve preencher o formulário);

•Após preenchido, clique em salvar e depois assine a 
requisição.

•Assinada, constará no fim da requisição a assinatura do 
usuário. 

OBS: FORMULÁRIO DEVE SER ASSINADO PELO SERVIDOR E CHEFE IMEDIATO.



•Clique no número do processo;

•Clique no ícone “Enviar Processo”;

•Em unidades, clique em “SEGOV-PI/GAB” – Gabinete do 
Secretário de Governo do Estado do Piauí.

•E, por fim, clique em ENVIAR. 

8º Passo
Enviar processo para o Secretário de Governo



PRONTO! AGORA É SO AGUARDAR A REALIZAÇÃO DO PAGAMENTO DAS DIÁRIAS 
E, APÓS RETORNO DA VIAGEM, REALIZAR PRESTAÇÃO DE CONTAS EM ATÉ 05 
(CINCO) DIAS.




