TUTORIAL DCF-02: ENCAMINHAMENTO DE DIARIAS E TRANSPORTES VIA SEI

Atencao:

Houve alteracao apenas na forma como encaminhar os formuldrios de didrias e transporte.
Antes fisicamente, agora pelo SEI.

Informagdes importantes:

>

>

O preenchimento das planilhas de DIARIAS E TRANSPORTES permanece o mesmo.
Servidor dever baixar formuldrios na pagina da DCF e preencher todos os campos.

Todos os responsaveis devem assinar o documento (servidor, chefia e diretoria)
manual ou digitalmente (a ideia é diminuir a impressao de papel).

SALVAR O FORMULARIO EM PDF para anexar ao SEl.

Podem ser enviadas didrias ou transportes de varios servidores no mesmo SEI. Apenas
separar por TIPO de pedido, um SEI para DIARIAS e outro SEl para TRANSPORTES.

Duvidas sobre preenchimento dos documentos, consultar manuais respectivos na pagina da
DCF. (https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dga/setores/dcf)



https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dga/setores/dcf

Encaminhamento via SEI:

1° Passo: Iniciar um processo SEl, tipo “comunicacgdo Interna e Externa”

@ sorme

<« ]

Edinfra_hash=401/b31413b4f

pollinira_sis

490426474 Tac3d23b % domE»Q:

Acompanhamanto Espacal
Mareadores

Partos de Controke

Estatstcas. ,
Grupos »

Acesse as lajas App Store ou Google Play € insiale o
aplicativo 8o SEI! no seu celular,

A 0 aplicativo do SE11 ¢ faga o eitra do cddigo abaixo
BT iNCIONizd 1o o 08 CANLS.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

ADIANTAMENTO
BENEFICIOS: AUXILIO ESCOLA -
MENSALIDADE/MATRICULA

FREQUENCIA: LICENGA-PATERNIDADE
PROCESSO INICIAL

| periscss or . escaibar Spoiscan, retoma , escolhr tipodid tps procedments:

unidade 3

Em Especificagcdo preencher “Diarias” ou “Transportes”, Nivel de Acesso “Publico” e clicar em

Salvar

@ SEl/TCESP X

< c

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura #47

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »
—

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

‘Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura

8 sei-piloto.tcesp.gov.br/sei/contr

= SEI - Iniciar Processo x 4+

php?acao=proced _gerarBiacao_origem=pi

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

edimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escol...

w @

| COMUNICACAQ INTERNA E EXTERNA - ‘
Especificagéo
| Didrias |
Classificagdo por Assunfos:
[06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicade, memorande, comunicagaa intema TP
®9
Interessados
[
- PEXR
®9

Observacdes desta unidade:

do codige abaixo para
sua conta.

0]

O
%

Sigiloso O Restrito

@® Publico




2° Passo: Incluir Documento

@ SEI/TCESP x  F SEl- Processo X +

<« C @ sei-pilotocesp.gov.br/sei/contr

php?acao=proced _trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escalher.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

SEI! Piloto v %

Publicagdes Eletrénicas Para saber~ Menu Pesq

L |o] HLEEEEE HEOEGEAER
C Andi e
Pf§tesso aberto somente na unidade DCF-2.
Dados do Processo
= Protocolo: 0000847/2021-27 Data de Autuagéo:
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
Tipo do Processo:
Nenhum interessado especificado. COMUMICACAQ INTERNA E EXTERNA
LTI oL T N — Especificagdo:
(processo sem alribuigZo) Didrias
Interessados:
ANOTAGOES
Este processo nao possui
anotagdes. Cligue aqui para criar
uma nofa. d
. v
. . ”
Tipo de documento: “externo
@ sEI/TCESP x T8 SEl-Processo x 4+ o - X
& c @ sei-piloto.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedi _trabalhar&acao_orig

~procedimento_gerar@iacao_retorno=procedimento_escolher_..  ¥r @ O » 0 :
“TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel e >

Jmjo000847/2021-27

Publicacbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _

Gerar Documento

A G )
: BENEFICIOS: Auxilio Escola —
Mensalidade/Matricula (Formulario}

Nenhum interessado especificado.

Despacho
ATRIZUIDO PARA FREQUENCIA- Licenca-Paternidade (Formulério)
(processo sem atribuicZo) Memorando

ANOTACOES

Este processo ndo possui
anotacdes. Clique aqui para criar
uma nota

«

psif/sei-pil

umento_receberfiacao_ umento_escolher_tipoBtacao_retemo=documento_escolher_tipo&id_pracedimento=23953&id_serie=-1&anvore=18id_procedimento=23953&infra_sis...



Preencher tipo de documento: “documento”; Nimero / Nome na Arvore: “didria ou transporte
+ nome do servidor”; formato respectivo; data do documento e nivel de acesso: “Publico”.

@ sel/Tcesp X 0 SE-Processo X+ o - X

<« C @ sei-piloto.tcesp.govbr/sei/contr php?acao=procedimento_trabalhar&acao_crigem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_... ¥ G @ » 9 :

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

o
icags énica is |
Se“ Trog o Publicagées Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa | DCF-2 v |
i8joo00s4712021.27 Registrar Documento Externo
Tipo do D Data do Documento:
| Documento ~|  [oiroRozt 1=

COMUNICACAD INTERNA E EXTERNA . .
N Niimero / Nome na Arvore:

[Diaria Servidor |

Nenhum interessado especificado

Formate (2)

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuic&o) (@ Nato-digital
© Digitalizado nesta Unidade
BN —
Remetente:
- Este processo néo possui
"= anotacdes. Clique aqui para criar | ‘ » Q
uma nota
Interessados.
S PEX
Classificagdo por Assuntos
RS
* 8
. Observacdes desta unidade: .

Anexar o arquivo: Escolher o arquivo (procurar o formulario de diaria ou transporte salvo em
PDF e ja devidamente assinado por todos os responsaveis) e confirmar dados

@ sEl/TCESP X T SEl- Processo X+ o - X
<« C @ seipilototcesp.gov.br/sei/contr phpZacao=procedi _trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_... ¢ 4 o » O :

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

il
SEI. Piloto ¥
JEjo000847/2021-27 Interessados

7 28

COMUNICACAD INTERNA E EXTERNA Classificagio por Assuntos:

Nenhum interessado especificado

ATRIEUIDO PARA
(processo sem alribuicZo)

Observagbes desta unidade:

J U —

Este processo ndo possui
anotacdes. Clique aqui para criar
uma nota

Nivel de Acesso

sigiloso ) Restrita @® Pblico

Anexar Arquivo
Escolner arquivo | Nenhum arquive selecienado

A Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

P [Gonimerpases




O documento foi incluido e aparece na “arvore” do SEI. Repetir o processo se houver mais de
um servidor.

@ SEI/TCESP X B SEI- Documento Diaria Servidor X+

<« C @ sei-piloto.tcesp.gov.br/sei/contr php?acao=procedi _trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar8tacao_retorno=procedimento_escolher_... ¥

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicagdes Eletrénicas Para saber~ Menu Pesquisa [N
QUUUUS&7/2021-27

] Documento Dial T (0009402)
Clique agui para visualizar o contetido deste documente em uma nova janela.
Consultar Andamento

1_-_formulario_di _v22. 100%  +

COMUNICACAD INTERNAE E)('IERNA\
H Foiha n®

N Proc n° TC

Nenhum interessado especificado _
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

ATRIEUIDO FARA

(processo sem atribuicZo PAGAMENTO DE DIARIAS
ANOTAGOES
&, Este processa nk possut
anotacdes. Cligue aqui para criar MATRICULA [F728
uma nota FUNCIONARIO() DIOGO TOZZ0 BUCKOWSKI
CPF 22506669811
DIRETORW/SEGAQ [DCF 2 Diretoria Cont_ Finangas -2
CARGO OU FUNGAD [Agente aa Fiscalizagao - Adminisvagas
BANCO Bradesco
AGENGIA
CONTA CORRENTE. [a728
TIPO DE DIARIAS Rotelro de Fiscalizagao (DFIUR)
DISTANCIA (kM) Km
« v

S SEI/TCESP x

SEI-0000847/2021-27 - COMU! X + o = b3

<« C @ sei-piloto.tce.sp.gov.br/sei/contr php?acao=procs ,_trabalhar8&tacao._c

igem=procedimento_gerar@tacao_retomo=procedimento_escolher_... ¥r

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.

0000847/2021727
“% Documento Diaria Servider (0009402)

Consultar Andamento

Processp aberto somente na unidade DCF-2.

Dados do Processo

COMUNICAGAD INTERNA E EXTERNA -
7 Protocolo: DO0DE47/2021-27 Data de Autuagio:

Nenhum interessado especificado Tipo do Processo:

COMUNICACAD INTERNA E EXTERNA
ATRIEUIDO PARA

(processo sem atribuicéo Especificacdo
Didrias
ANOTAGOES
interessados:

Este processo ndo possui
anotagies. Cligue aqui para criar

. v
https://sei-pils _escolher_tipo&acao 2\ )1 = :_vi: iz i = 1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=120000026...
@ SEI/TCESP x SEI - 0000847/2021-27 - COMUT X + (-] - x
<« G @ sei-pilotocesp.govbr/sei/contr php?acao=proced  trabalhar8lacao_origem=procedimento_gerar@iacao_retoro=procedimento_escolher ..t »Q

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

QEROOODEI 62T Gerar Documento
% Documento Diaria Servidor (0009402) B
o Tipo do D ito: &
Consultar Andamento ‘ ‘
Externo
COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA BENEFICIOS: Auxilio Eiz‘:ﬁul’é,ie
Iensalidage/Matricula { )
(Despacho! ]
Nenhum interessade especificado - Formulan
FREQUENCIA: Licenca-Paternidade (Formuldrio)
ATRIEUIDO PARA Memorando
(processo sem atribuicio)
ANOTAGOES
Este processo nio possui
anotagdes. Cligue aqui para criar
ama nota
« » -
https://sei-pil umento_ x umento_escolher_tipoftacao_retormo=documento_sscolher_tipodtid_procedimento =239538id_serie=5&anvore=18id_procedimento=23953&infra_siste.




@ SE/TCESP x T3 SEl-0000847/2021-27 - COMUN X 4

<« C @ sei-pilototcesp.govbr/seifcontr php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorne=procedimento_escolher_... ¥¢

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

-
Se“ R Publicagées Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa

| MNPt E Gerar Documento
*% Documento Diaria Servidor (0009402)
—
Consultar Andamento Despacho
COMUNICAGAD INTERNA E EXTERNA ) Documents Mocels
) Texto Padréo
Nenhum interessado especificado @ Nenhum
ATRIEUIDO PARA Descrigdo _
(processo sem alribuigio) £ Didrie. ]
Interessados:
ANOTAGOES |
ncrasbes Ch et pra i | oEx
imanota =8
ClassificacBo por Assuntos:
06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacao interna NP
*8
Observagdes desta unidade
4
Kl » -

T SEI-0014323/2021-13 - COMUN X T3 SEI- Despacho 55 (0009403) - D X +

<« C @ seipilotocesp.gov.br/sei/controladorphp?acac=proced _trabalhar8lacao_origem=procedimento_geraréacao. retorne=procedimento._escolher.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO
SeL vuowo >

L] 0000847/2021-27
4% Documento Di.

Consultar Andamento

COMUNICAGAD INTERNA E EXTERNA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

SECAO DE PAGAMENTO

Nenhum interessado especificado.

ATRIBUIDO PARA womasommsmsmssnn
(processo sem alribuicZo)

ANOTAGOES e Despacho DCF-2
Este processo nio possui Encaminho formulérios para pagamento de didrias
anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente per DIOGO TOZZO BUCKOWSKI, Chefe Técnico da Fiscalizagdo, em 21/10/2021, as 18:02,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 22, inciso V, alinea "b", & no art. 62 do Ato GP 01/2019, de 15 de janeiro de
2018,




4° passo: Enviar Processo para DCF-2.

I3 SEI-0014323/2021-13 - COMUN X T SEI- 0000847/2021-27 - COMU! X + (-] -

<« C @ sei-pilotocesp.gov.br/sei/contr php?acao=procedi _trabalhar8tacao_origem=procedimento_geraracao_retorno=procedimento_escolher.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

SQ|! R Publicagbes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesq

AR 4 2
UDDEATJ2DZ1 27 o % 4 1“ o
2 Documento Diaria Servidor (0009402) =
/ E

*[[] Despacho 55 (0009403) ]

Consuilar Andamento

COMUNICACAD INTERNA E EXTERNA

Processo aberto somente na unidade PCF-2.
Dados do Processo

Protocolo: 0000847/2021-27 Data de Autuagao:

Tipo do Processo:

Nenhum interessado especificado COMUNICAGAQ INTERNA E EXTERNA

ATRIBUIDO PARA o

(processo sem atribuicio) Didrias
ANOTACOES e Interessados:
Este processo ndo possui
anotagbes. Cligue aqui para criar
uma nota. y
https://sei-pils ). )_origem=: =\ !  \ _f 18&infra_sistema= _unidade_atual=1
T3 SEl- 0014323/2021-13 - COMUI x T SEI- 0000B47/2021-27 - COMU! % +
< C @ seipilotocesp.gov.br/sei/controladorphp?acac=proced _trabalhar8lacac_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_escolher_... ¥

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
se ! Piloto § ¥
0000871202127 Enviar Processo

2 Documento Diaria Servidor (0009402)
*[[] Despacho 55 (0009403) [pg]

Processo:
Consultar Andamento 0000847/2021-27 - COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA -

e [ v

COMUNICAGAD INTERNA E EXTERNA

Unidades:
| ) Mostrar unidades por onde tramitou
Nenhum interessado especificado - oa
ATRIBUIDO PARA o S ®
(processo sem alribuic3o) -
ANOTHEOES o () Manter processo aberto na unidade atual
Esie processo néo possui () Remover anotagio
anotagdes & aqui para criar
uma ta. ) Enviar e-mal de notificagio

Reforno Programado

O Data certa

© Prazo em dias




