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

 

Atenção:  

Houve alteração apenas na forma como encaminhar os formulários de diárias e transporte. 

Antes fisicamente, agora pelo SEI. 

 

Informações importantes:  

 O preenchimento das planilhas de DIÁRIAS E TRANSPORTES permanece o mesmo.  

 

 Servidor dever baixar formulários na página da DCF e preencher todos os campos. 

 

 Todos os responsáveis devem assinar o documento (servidor, chefia e diretoria) 

manual ou digitalmente (a ideia é diminuir a impressão de papel). 

 

 SALVAR O FORMULÁRIO EM PDF para anexar ao SEI. 

 

 Podem ser enviadas diárias ou transportes de vários servidores no mesmo SEI. Apenas 

separar por TIPO de pedido, um SEI para DIARIAS e outro SEI para TRANSPORTES. 

 

 

Dúvidas sobre preenchimento dos documentos, consultar manuais respectivos na página 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 SEI, tipo “comunicação Interna e Externa” 

 

Em Especificação preencher “Diárias” ou “Transportes”, Nível de Acesso “Público” e clicar em 

Salvar 

 

 

 

 

 

 

 



2° Passo: Incluir Documento 

 

Tipo de documento: “externo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Preencher tipo de documento: “documento”; Número / Nome na Árvore: “diária ou transporte 

+ nome do servidor”; formato respectivo; data do documento e nível de acesso: “Público”. 

 

Anexar o arquivo: Escolher o arquivo (procurar o formulário de diária ou transporte salvo em 

PDF e já devidamente assinado por todos os responsáveis) e confirmar dados 

 

 

 

 

 

 

 

 



O documento foi incluído e aparece na “árvore” do SEI. Repetir o processo se houver mais de 

um servidor. 

 

3° passo: Incluir despacho simples de encaminhamento. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4° passo: Enviar Processo para DCF-2. 

 

 


