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TUTORIAL DE PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

Neste tutorial, mostraremos como solicitar DIARIAS no sistema CENTI.

Abaixo, segue 0 passo a passo:
ApOds logar no sistema vocé deve:

1. No menu a esquerda da tela vocé vai clicar na pasta =— B cerais
<GERAIS>; ‘

2. Clicar em <DMO036 — Portaria de Viagem>; I
3. Na tela principal, deve clicar na aba <CADASTRO>;
4. Preencha os campos com os dados necessarios;
5. Clicar no botdo <SALVAR>;
a. Observe que o numero de protocolo sera criado automaticamente.
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6. Agora vocé devera clicar em <ITENS TABELA DE VIAGEM>;
7. Vocé devera escolher o registro;

8. Clicar em <SALVAR>.

Emitir Requerimento de Viagem

Vincular documento ao protocol... | Sim
Assinar digitalmente | Nao

Para emitir o requerimento do Processo de Didria, deve: Tipo saida

Enviar e-mail Nao

PDF

Assincrono | Néo

Retornar a tela DMO036 - Portaria de Viagem;
Clicar no bot3o <OPERACOES>;

Selecionar <EMITIR REQUERIMENTO VIAGEM>;
Abrird uma nova tela, preencha os campos;
Cligue em <PROCESSAR>.
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Para tramitar o processo:
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1. Retorna para atela PO011 - Tela ey —
PrOtOCOIO; alo 2004 : Alterar dados financeiros
| Aprovar/Repravar
2. Selecione a repartigdo (seu oo (e  Assinar documentos
d t t ) | I.U PA_ 1D 285231 | FRESID SANTHS VERAS @ Atestar/Desatestar controle interno
€partamento) € clique na ; CPE/CNEJ: 98075217187 S
3. Na aba <EM ANAI—ISE> Seréo ||StadOS oS fie PesHE B Emitir capa processo andamento
. . eza 1 | SOLICITAGAO DE COMPRAS / SER\JIC[a Emiitir Chack List
registros de Protocolos; N —— Goma e
4. Seleciona o registro desejado, clique o | TESTE A
pa ra abrir' £ Emitir etiqueta (10 posicbes)
. ’ ~ £ Emitir etiqueta (4 posigées perfurado)
5. C||que em <0PERCOES>; nto m £ Emitir etiqueta (6 posigdes)
6. Clique em <ENVIAR REMESSA>. Hor 0,00 £ Emitr etiqueta (8 posighes)
ato £ Emitir etiqueta (padrio)
MS  N3o v £ Emitir etiqueta (personalizar)
co? | N3o v \ 2 Emitir relatorio de acesso
‘no | N30 atestado 5 X Reajustar data
tos 5 B Relatdrios personalizados
780 | NTI - NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ » bog[Frotocolo]

nto

Para anexar um documento ao Processo de Viagem:

Aguardando Saida

Obs: O documento deve ser anexado ANTES do Processo ser tramitado.
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Retorne a tela PO011 — Tela Protocolo;

Selecione a reparticao (seu departamento) e clique na LUPA;

Busca pelo Protocolo Desejado;
Cligue no registro para abrir o Protocolo;
NA pasta <DOCUMENTO>

a. Clicaem <NOVO>

b. Preenche os campos com os dados necessarios:

i. Tipo: Anexo
ii. Descricao

iii. Arquivo (Aqui fard o upload do arquivo desejado);

iv. Clique em <SALVAR>.
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