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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Observe os requisitos para solicitar gozo de licenga-prémio:

v" Possuir saldo;

v' Confirmar a inexisténcia de “ponte”, ou seja, que ndo haja dias sem
expediente (como sabado, domingo e feriado) e/ou dias de compensagao
entre dois ou mais periodos consecutivos de fruigdo de LP;

v" O gozo ter sido autorizado pelo superior mediato;

v O requerimento deve ser recebido pela DGP-4 entre 15 e 30 dias
corridos do inicio do periodo de fruigdo. No caso de requerimento de gozo
de LP em carater de urgéncia, o superior hierarquico apontara essa
circunstancia em sua manifestacao, devendo o pedido ser recebido pela
DGP-4 com a antecedéncia de, no minimo, 03 (trés) dias uteis do inicio do

periodo de fruigcao.

Legislacao aplicada a matéria:

v' Lei Complementar 1.048, de 10 de junho de 2008;
v" Comunicado DGA — Gozo de LP.

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em maos as seguintes informagoes:
v Data de inicio do gozo;
v" Quantidade de dias a serem gozados;
v" Periodo de aquisicdo do bloco a ser utilizado.

Em resumo, vocé devera:

Acessar o ambiente oficial do SEI!;

Iniciar processo do tipo: Pessoal: Requerimentos;

Gerar documento: Pessoal: Licenca Prémio — Gozo;

D N N NN

Assinar o documento;
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v' Solicitar a Chefia mediata que dé ciéncia no documento e envie para a
DGP-4 - Secao de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais (caso seja
uma area subordinada a Secretaria-Diretoria Geral - SDG, a chefia mediata

deve enviar o processo para o GSDG).

Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:

Passo 1 - Iniciar processo

= S@J. rrooucio-versioso Publicagdes Eletrsnicas (DD ZEOAL

Pesquisar no Menu

le maio as 08:4

»

Novidades

‘ Tc ES P Yor prioridade

Tribunal de Contas 14 registros:
Se I « 5 .o
®

N DT e a izarin dn Sail fni resli: rom - |

Passo 2 - Pessoal: Requerimentos

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULD

= @] rrooucio-vesioso

puicsgses centnicas (T CE) =@ 0 A®2 &

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPENSAGAO TRE
FREQUENCIA: COMPENSAGAO

FREQUENCIA: COMPENSAGAO TRE

FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS
FREQUENCIA: DOAGAO DE SANGUE

FREQUENCIA: ENTRADA TARDE - LC 1041/2008
FREQUENCIA: EVENTOS

FREQUENCIA: FALTA MEDICA (DIA TODO)
FREQUENCIA: GALA (CASAMENTO)

FREQUENCIA: SAIDA ANTECIPADA - LC 1041/2008

A0 DE A0 DE
GABINETE
PESSOAL: ABONO DE PERMANENCIA
PESSOAL: ADICIONAL E SEXTA-PARTE
PESSOAL: APOSENTADORIA
PESSOAL: CONTAGEM DE TEMPO
PESSOAL: INCORPORAGAO DE DECIMOS - ARTIGO 133 DA CE/89
PESSOAL: LICENCA PREMIO
PESSOAL: PREVISAQ DE APOSENTADORIA
PESSOAL: REQUERIMENTOS

PREVIDENCIA COMPLEMENTAR: ADESAOQ
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Passo 3 - Preencher os campos conforme abaixo e salvar

= S@J. rrooucko- versio 5.0 Publicagses Eleusnicas (XTSI D =20 A9 2

%

Iniciar Processo

Salvar || Voltar

Protocolo

@ Automético
Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS

Especificacdo:
‘ REQUERIMENTO DE GOZO DE LICENGA-PREMIO l
rioriaade:

Classificagdo por Assuntos:

l06‘01.10.0'l-Cirulav.aviao, icad d icagdo interna ]
t3

Interessados:

Fulano de Tal :
- op0

+t3
v

Observagbes desta unidade:

Sgion i
l Informa:"o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) I »

I Salvar lollav
C—

Passo 4 - Incluir documento

= §@]. rrobuGio-versios0 Publicacdes Eletrénicas (TS EEOARLO

S 0008884/2026-98 " :
sFROIVRLEEEROREYE

PESSOAL: REQUERIMENTOS Processo aberto somente na unidade DGP-4.

Nenhum interessado especificado.

[~ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuigéo)

- ANOTAGOES

¢

Este processo ndo possui anotagdes.
Clique aqui para crier uma nota.
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Passo 5 - Pessoal: Licenga-Prémio — Gozo

= Sel. PRODUGAQ -versdo 50  , , Publicagdes Elem')nicas =
£ 0008884/2026-98
S £ =
8 PESSOAL: Licenga Prémio -Gc - A4 | > X; B: I P@ Q '+ gi ’ =,k m m ; ‘

| o

Gerar Documento

PESSOAL: REQUERIMENTOS

Nenhum interessado especificado.

Escolha o Tipo do D (+]
mnagamite
D —
{ Externo
Este processo ndo possui anotagdes. Ato de Concesséo de Adicional e Sexta-Parte

Clique aqui para criar uma nota

Ato de Concesséo de Adicional

Passo 6 - Preencher campos e confirmar dados
ED=EOAYXL(

cROIpR N N ROREY2Lco:®0 $0O:=E Qﬁ%‘

= S§@)]. rrovugho-versioso
B 0008884/2026-98

Gerar Formulario

PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo
AO:

I SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA: lv

Em conformidade com a Resolug&o n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer autorizagéo para gozo de licenga prémio, conforme informagdes
abaixo.

Nome:
FULANO DE TAL

RG:
9999999

Matricula:
9999

Cargo:
XXXXXXXXX

Lotagéo:
XXXXXX

Quantidade de dias:
15

A partir de:
01/01/2026

ao periodo aquisitivo de:
01/01/20229/12/24 a

3

Escolha a Autoridade que assinara o Ato de Concessio de Gozo.
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Passo 7 - Assinar documento

= S@)]. rrovugio-versioso
= 0008884/2026-98
N = — =Y
BT PESSOAL Licenca Prémio Gd Reon ,-EBIAIQ.QPGB LS
———

£0:
I 5 SORIOR DIRETOR TECHICO DO DGA
PESSOAL: REQUERIMENTOS

E£m conformidade com a Resolugo n® 0772008 e o previsto na escals desza Unidade, venho requerer aulorizag3o pars gozo de licenga prémio, conforme informagdes abaixo.

Nome:
FULANO DE TAL

RG:
9999999

Matricula:
9599

cargo:
XOO0000

Lotagao:
20000KK

Quantidade de dlas:
15

A partir de:
0110172026

Correspondentse a0 periodo aquisitivo de:
0110112020 a 28V1272024

Passo 8 - Preencher campos e assinar

Assinatura de Documento

Assinar
Orgéao do Assinante:
TCESP v
Assinante:
Cargo / Fungao:
v

Senha:

Certificado
Digital

ou
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Passo 9 - Enviar processo

= §@J. rrobugio-versioso Publicagdes Eletronicas (TSNS
= 0008884/2026-98

| | RO BAZRESEOE 0B

AO: .
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:

PESSOAL: REQUERIMENTOS - & L . i
Em conlor_vmdade com a R_esolugao n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer autorizacao para gozo de licenca prémio,

Nenhum interessado especificado. Nome:
FULANO DE TAL
RG:
(processo sem atribuigdo) 9999999
- ANOTAGDES i
* 9999
Q Cargo:
Este processo ndo possui anotagdes.
Clique aqui para criar uma nota.
Eabic e Lotagéo:
XXXXXX

Quantidade de dias:
15

A partir de:
01/01/2026

Correspondentes ao periodo aquisitivo de:
01/01/2020 a 29/12/2024

Passo 10 - Preencher e enviar para a chefia mediata

= P Publicacses Elrinices (TG €= = @ A 42 O
= 0008884/2026-98 S o cal
| | RO,  BAZPESBEO R B

_ Enviar Processo
) PESSOAL: REQUERIMENTOS

o

. Pr :
Nenhum intaressado especificedo. 0008884/2026-98 - PESSOAL: REQUERIMENTOS &
v
(processo sem atribuigdo)
Unidades:
- ANOTAGDES [ | l Mostrar unidades por onde tramitou
& a P2
Este processo nac sui anotagdes.
Clve s parmcrirma nota. a
v

("] Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotagéo
[ Enviar e-mail de notificagdo

= Retorno Programado

() Datacerta
() Prazo em dias

& Reabertura Programada s

) Data certa

() Prazo em dias

Digite a unidade para onde deseja enviar;

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.
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Passo 11 - A chefia mediata devera dar ciéncia no requerimento ou criar um

despacho no mesmo processo autorizando o gozo requerido

= SEI, PRODUGAO-versao 5.0 .~ , Publicagbes Eletrnicas ([N (D =8 AR O

= 0008884/2026-98

BYoESS0AL: Licenca Prémio ¢ l%.[ |-»  BNRsR2PEEER®E B
—

_ PESSOAL: Licenga Prémio -Gozo - 1439063 a

AO: s
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:

PESSOAL: REQUERIMENTOS £ - . . g X L
Em conformidade com a Resolucdo n°® 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer autorizacao para gozo de licenca prémio,

abaixo.
Nenhum interessado especificado. Nome:
FULANO DE TAL
RG:
(processo sem atribuigdo) 9999999
- ANOTAGOES i
* 9999
{ Cargo:
Este processo ndo possui anotagdes.
Clique aqui para criar uma nota.
e o Lotagdo:
XXXXXX

Quantidade de dias:
15

A partir de:
01/01/2026

Correspondentes ao periodo aquisitivo de:
01/01/2020 a 29/12/2024

Passo 12 - ApdOs a ciéncia/autorizagao, a chefia mediata enviara o processo
para a DGP-4 - Segao de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais (Caso seja
uma area subordinada a Secretaria-Diretoria Geral - SDG, a chefia mediata deve

enviar o processo para o GSDG)

= S@. rroougio-versioso ., Publicacdes Elewronicas (T NND (D =0 AR O
= 0008884/2026-98

Booe5onL Licenca Prémio -cJ AR PO  BRs/RBPESR®E B

_ PESSOAL: Licenga Prémio -Gozo - 1439063 a

AO: R
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:

PESSOAL: REQUERIMENTOS i N . . L X L
Em conformidade com a Resolugdo n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer autorizacdo para gozo de licenca prémio,

Nenhum interessado especificado. Nome:
FULANO DE TAL

RG:
(processo sem atribuigdo) 9999999
e 9999
{ Cargo:

Este processo ndo possui anotagdes.

Clique aqui para criar uma nota. "

Lotagdo:
XXXXXX

Quantidade de dias:
15

A partir de:
01/01/2026

odo isitivo de:

C a0 peri
01/01/2020 a 29/12/2024
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D =E0AS20

iy

= : i
s ~ ) . == D
o Fa @] > 7 W BNOREY:=hcoixatn ol X JEE a
Enviar Processo
Envia
0008884/2026-98 - PESSOAL: REQUERIMENTOS a
v
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
DGP-4 - SECAO DE CONTAGEM DE TEMPO E VANTAGENS PESSOAIS a L2
a
v

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagdo

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

(O Datacerta

O Prazo em dias

Reabertura Programada

O) Data certa

() Prazo em dias

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.

Informagoes complementares poderao ser obtidas junto a Segdao de Contagem
de Tempo e Vantagens Pessoais - DGP-4
(11) 3292 - 3291 / 3292 - 4355
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