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Consideracoes Iniciais

1. Esse é o procedimento padrao adotado pela Secretaria de Governo do Piaui
para solicitacao de diarias.

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

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

4, O formuldrio de SEGOV_Requisicao de Didrias deve conter a assinatura do
servidor solicitante e do chefe imediato.

5. Em caso de viagens realizadas ao exterior, devem ser incluidos no processo,
apos formulario de requisicao de diarias, o extrato de publicacao do DOE de
liberacao da viagem, os bilhetes aéreos e os comprovantes de hospedagem.

6. O requerimento das diarias deve ser efetuado no prazo minimo de cinco dias
anteriores ao inicio da viagem.
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Iniciar o processo

-Na tela inicial do SEI, cliqgue em INICIAR PROCESSO.
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|
Pesquisa ' - *

Base de Conhecimento
Textos Padrao Ver processos afribuidos a mim

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Recebidos

Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Fontos de Controle
Estatisticas

Grupos
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2° Passo

Escolher o tipo de documento

-Selecione o tipo de documento “SEGOV: Solicitacao de
Diarias”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

SeQov: S
SEGOV: Solicitacao de Diarias
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3° Passo

Preencher as tipificagoes

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

Tipo de processo: preenchimento automatico;

Especificacdao: tipo de solicitacdo, nome da unidade
solicitante e nome do servidor (Exemplo: Solicitacao de
Diarias — Diretoria Financeira - Servidora Rafaela Oliveira);

Interessados: preenchimento facultativo;

Observacoes desta unidade: preenchimento facultativo;
Nivel de Acesso: selecione PUBLICO:

Cligue em SALVAR.
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L
SEII . Para saber+ Menu Pesquisa . N SEGOV-PV o
* Produgao

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Salvar \iodtar

Retorno Programado

Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento SEGOV: Solicitacdo de Diarias v

Modelos Favoritos Solicitacdo de Diarias — Diretoria Financeira - Servidora Rafaela Oliveira

Blocos de Assinatura .

= Classificagao por Assuntos:

Blocos de Reuniao

Sz os 028222 - COM j]NUS PARA A INSTITUICAO (Autorizacdo de Afastamento; Diarias, inclusive Compra de Moeda Estrangeira; Lista de Participantes, nocaso d = }3’ b4

Contatos 028.21 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Diarias; Passagens - inclusive Devolucéo; Prestacdes de Contas; Relatorios de Viagem) 4

Processaos Sohrestados 085.619.a - ADICIONAL DE FERIAS, ADICIONAL NATALINO, AJUDA DE CUSTO, ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR, AUXILIOS: FARDAMENTO, ALIMENTACAL

Acompanhamento Especial

Marcadores Interessados:

Pontos de Controle

Estatisticas 3 -| PlaX
= 9

Grupos

Observaches desta unidade:

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular. p:

Abra o aplicativo do SEl! e faga a
eitura do codigo abaixo para Nivel de Acesso
sincroniza-lo com sua conta.

Sigiloso () Restrito (@ Publico

Salvar Voltar
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Incluirodocumento“SEGOV _ OFICIO DIARIAS”

.Clique no icone "Incluir Documentos”;

Para saber+ Menu Pesquisa . WSEGOV-PU

STEla] 17l a2

.Escolha o tipo de documento “SEGOV_OFICIO_DIARIAS";

serar Dacumento
E=scalha o Tipo do Documento: &

ooy _atiio_d
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-Selecionado o documento, preencha os seguintes campos:

» Texto Inicial: selecione NENHUM;

- Descricdo: preencha SOLICITACAO DE DIARIAS;

- Destinatario: preenchimento facultativo;

- Classificacao por Assunto: preenchimento facultativo;
- Observacoes Necessarias: preenchimento facultativo;
: Nivel de acesso: selecione PUBLICO:

= Clique em CONFIRMAR DADOS.




Gerar Documento

SEGOV_OFICIO _DIARIAS

Confirmar Dados

\aoltar

— Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrdo

(@ Menhum

Descricdo:

Solicitacdo de Didrias

Classificacdo por Assuntos:
1 o

® 8

Observacoes desta unidade:

i
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

Confirmar Dados I \aoltar
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BoPasso

Editar odocumento“SEGOV_ OFICIO _ DIARIAS”

-ApOs confirmar a criacao do Oficio, o documento sera
adicionado a arvore de documentos do processo, porém so é

possivel editar o documento apos selecionar o documento e
clicar na opcao “Editar Conteudo”.
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-Cliqgue no icone “Editar Conteudo” e edite o documento;

- Apobs editado, cliqgue em SALVAR.

=1 SEI/GOV-PI - 015249357 - SEGOV_OFICIO_DIARIAS - Google Chrome

-¢ selLplgov.br/sel/controlador.phpfacao=editor_montarfiacao_orngem=arvore_visua

[Eo] o |[s % @ N 1 5 = x

68 AutoTexto || Estil
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6°Passo

Incluir o documento “SEGOV_REQUISIGAO DE DIARIAS”

-Clique no icone "Incluir Documentos”;

Para saber+ Menu Pesquisa [ SEGOV-PU NEF AV

.Escolha o tipo de documento “SEGOV_REQUISICAO DE DIARIAS";

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Segov_requisicio d
SEGOV_REQUISICAO DE DIARIAS
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-Selecionado o documento, preencha os seguintes campos:

» Texto Inicial: selecione NENHUM:;

- Descricdo: preencha REQUISICAO DE DIARIAS;

- Destinatario: preenchimento facultativo;

- Classificacao por Assunto: preenchimento facultativo;
- Observacoes Necessarias: preenchimento facultativo;
- Nivel de acesso: selecione PUBLICO:

. Clique em CONFIRMAR DADOS.
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Gerar Documento

Confirmar Dados “altar

SEGOV_REQUISICAO DE DIARIAS

— Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrao
(@ Nenhum
Descricdo:
Requisicdo de Didrias
Classificacdo por Assuntos:
o X
9
Observacoes desta unidade:
s
Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

Confirmar Dados Moltar

GOVERNO DO
SECRETARIA

—
]
PIAUI
DE GOVERNO - SEGOV /‘ IAU
P
—




/°Passo

Preencher o formulario de requisictio de diarias

-Apbs confirmar a Requisicao de diarias, o documento sera
adicionado a arvore de documentos do processo, porém so é

possivel editar o documento apos selecionar o documento e
clicar na opcao “Editar Documento”.

i
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-Clique no icone “Editar Conteudo” e preencha o formulario
(o servidor requisitante deve preencher o formulario);

-Apbs preenchido, clique em salvar e depois assine a
requisicao.

21 SEI/GOV-PI - 015249357 - SEGOV_OFICIO_DIARIAS - Google Chrome

22 selpi.gov.br/seifcontrolador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visua

=] Salvar fﬁssinang._ by @ N I 8 = X x* 3, 4,

BAl AutoTexto | | Estilo -

-Assinada, constara no fim da requisicao a assinatura do
usuario.

OBS: FORMULARIO DEVE SER ASSINADO PELO SERVIDOR E CHEFE IMEDIATO.
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8°Passo

Enviar processo para o Secretdrio de Governo

-Cligue no humero do processo;

-Cliqgue no icone “Enviar Processo”,;

-Em unidades, cligue em “SEGOV-PI/GAB” - Gabinete do
Secretario de Governo do Estado do Piaui.

-E, por fim, clique em ENVIAR.
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Enviar Processo

Processos:

- SEGOV: Solicitacdo de Diarias

Unidades:

Mosftrar unidades por onde framitou

SEGOV-FI/GAE - Gabinete do Secretario de Governo do Estado do Piaui - SEGOV-FI

|| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacdo

(| Enviar e-mail de notificacdo

—{ Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

PRONTO! AGORA E SO AGUARDAR A REALIZACAO DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

E, APOS RETORNO DA VIAGEM, REALIZAR PRESTACAO DE CONTAS EM ATE 05
(CINCO) DIAS.
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