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

Legislacédo aplicada a matéria:
v"  Constituicdo Federal de 1988;
Constituicdo do Estado de Sao Paulo de 1989:
Lei Complementar Estadual n® 10.261, de 28 de outubro de 1968;
Lei Complementar Estadual n® 269, de 03 de dezembro de 1981;
Lei Complementar Estadual n® 1.041, de 14 de abril de 2008;
Lei Complementar Estadual n® 1.190, de 19 de dezembro de 2012;
Lei Complementar Estadual n°® 734, de 26 de novembro de 1993 (Lei
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Organica do Ministério Publico do Estado);

v' Lei Complementar n° 35, de 14 de marco de 1979 (Lei Organica da
Magistratura Nacional);
v' Portaria MPS n° 154, de 15 de maio de 2008.

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em méos o seguinte documento
digitalizado (pdf):

v' Certiddo de Contagem de Tempo

Informacdes que devem constar no documento:

A) Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida por 6rgaos publicos

(i) O documento ndo pode ser direcionado a outro 6érgédo que néo o Tribunal
de Contas do Estado de SP;

(i) as datas de inicio e de término do exercicio;

(iii) a respectiva legislagéo referente a nomeagéo ou admisséo, exoneragéo
ou dispensa,;

(iv) o regime de contribuicdo previdenciaria, ou seja, para qual Orgao
previdenciario elas foram vertidas: Regime Préprio de Previdéncia Social
(“RPPS”) ou Regime Geral de Previdéncia Social (“RGPS”);

(v) documento anexo contendo informagdo dos valores das remuneracdes
de contribuicdo, por competéncia, a serem utilizados no célculo dos

proventos da aposentadoria (para quem ingressou no servigco publico em
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cargo efetivo a partir de 01/01/04 e para aqueles que ingressaram antes
dessa data, mas optem por se aposentar por regra cujos proventos
sejam calculados pela média das contribui¢des);

(vi) caso a unidade gestora do RPPS néo seja a SPPREV, a certiddo devera
ser homologada pela unidade gestora do RPPS;

(vii) todas as ocorréncias registradas no periodo referentes as faltas,
inclusive abonadas, licencas e penalidades, discriminando, inclusive as
datas de suas ocorréncias;

(viii) se o tempo foi aproveitado para fins de licenca-prémio e, em caso
positivo, informar os blocos averbados e como se deu o0 respectivo
aproveitamento dos dias;

(ix) se foram averbados tempos de outros 6rgdos, especificando a
instituicdo, o periodo de laboro e a quantidade de dias;

(X) os totais liquidos trabalhados “em dias”.

Observacdes:

e O documento ndo pode ser direcionado a outro 6érgao que néo o Tribunal
de Contas do Estado de SP;

e se a certiddo ndo for emitida por meio digital (“nato-digital”), a via original
deverd ser entregue a Secdo de Contagem de Tempo e Aposentadoria
apos a inclusdo da mesma no SEI. O processo de contagem de tempo

somente sera instruido apés o recebimento do documento original.

B) Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS

() Relacao dos salarios de contribuicédo, caso o tempo de servico tenha sido
prestado apés Julho/94.
(i) O orgéo instituidor devera ser o Tribunal de Contas do Estado de Sé&o

Paulo.

Observacao: se a certidao nao for emitida por meio digital (“nato-digital’), a

via original deverd ser entregue a Secdo de Contagem de Tempo e
Aposentadoria apos a inclusdo da mesma no SEI. O processo de contagem
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de tempo somente sera instruido apds o recebimento do documento original.

C) Certidao de Tempo de Servico Militar (“CTSM”)

(i) No caso de tempo de servico militar, podera ser aceita a certiddo dos

Ministérios do Exército, Marinha e Aeronautica e a copia autenticada do

Certificado de Reservista Militar.

Observacdes:
e O documento ndo pode ser direcionado a outro 6rgédo que néo o Tribunal

de Contas do Estado de SP;

e a via original da certiddo devera ser entregue a Secdo de Contagem de
Tempo e Aposentadoria apos a inclusdo da mesma no SEI. O processo
de contagem de tempo somente sera instruido apds o recebimento do
documento original;

e a autenticacdo do certificado de reservista também pode ser feita na
Secdo de Contagem de Tempo e Aposentadoria, onde carimbaremos

“confere com o original”.

Em resumo, vocé devera:

v Acessar o ambiente oficial do SEl!

v" Iniciar processo do tipo: “Pessoal: Requerimentos” (Passos 1 e 2)

v' Anexar a Certiddo de Tempo de Contribuicédo (Passos 3 a b)

v Incluir o requerimento “Pessoal: Contagem de Tempo” (Passos 6 a 9)

v' Assinar o requerimento de contagem de tempo (Passo 10)
v' Enviar o processo para a Secao de Contagem de Tempo e

Aposentadoria (Passo 11)

Observacao: Se a certidao nédo for emitida por meio digital, o processo de
contagem de tempo somente serd instruido ap6s o recebimento do

documento original.
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Para iniciar o processo no SEI, siga as etapas:

PASSO 1: Criar 0 processo

e Clicar em “Iniciar Processo”, depois no simbolo & e selecionar a opcéo

“Pessoal: Requerimentos”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULD

L
Se‘. = TCESP-PILOTO :. #

{® Acompanhamento Especial |

Escolha o Tipo do Processo [-I]

# Base de Conhecimento . . .
=~ I I BEMEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA

Bl = . .
M Siocos BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - PEDIDO INICIAL

L e BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVACAO

@ controle de Prazos
= Controle de Processos
|~ Estatisticas
Y Favoritos
A28 Grupos
I Iniciar Processo
W Marcadores
= Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

+* Retomo Programado

a Textos Padrao

COMUNICAGAD INTERNAE EXTERNA
FERIAS: ALTERAGAQ
FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUICAQ PREVIDENCIARIA

FOLHA DE PAGAMENTO: INSCRICAQ/CANCELAMENTO DE
AGREGADCS IAMSPE

FREQUENCIA: ABONO

FREQUENCIA: AVERBACAQ DE COMPENSACAD (TCE)
FREQUENCIA: COMPENSAGAD

FREQUENCIA: NOJO (FALECIMENTQ)

PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACGES

PESSOAL: CONTAGEM DE TEMPO

PESSOAL: LICENGA PREMIO

PESSOAL: PREVISAC DE APOSENTADCRIA

PESSOAL: REQUERIMENTOS

PESSOAL: SUBSTITUICAO EVENTUAL
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
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PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em
“Salvar”:

{® Acompanhamento Especial

e
==

*

2 LPMen

&

Base de Conhecimento
Blocos

Contatos

Controle de Prazos
Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos

Grupos

Iniciar Processo
Marcadores

Painel de Conirole
Pesquisa

Pontos de Controle
Processos Sobrestados
Retomo Programado

Textos Padrio

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULD

Pesquisar.

Iniciar Processo

Protocolo

(®) Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
FE3S0AL: REQUERIMENTOS

Especificacdo:

l Requerimento de contagem de tempo de [iniciativa privada, por exemplo]

Classificagdo por Assuntos:

l 03.04.02.01 - Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT

nteressados:
FULANO DE TAL |

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso Restrito () Piblico
Hipotese Legal:
l Informaco Pessoal (Art 31 da Lei n® 12 527/2011) vl

~c8a
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
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PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULD

EI, < TCESP-PILOTO -. %

o 000002207512 2
& T I e Ak B Po""

— ;

e mm | [ncluir Documento
-

—— e

PASSO 4: Clicar em “Externo”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO

i [ |

Set, :TCESP-PILOTO :. + Menu L R ]
S0000002/2022-1 Gerar Documento
~TIPO DO PROCE$ S50 Escolha o Tipo do Documento: [+ ]

PESSOAL: REQUERIMENTOS
--INTERE 5 8ADO{ 2] |

Menh inf d ificado.

ennum Interessado especimcado. Ex‘_[e.‘nn

- ANOTAGOES

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Fermulari)
\  Este processo ndo possui
" anetagdes. Clique aqui para eriar BEMNEFICIOS: Auxilio-Escola — Pedido Inicial
uma nota.

BEMNEFICIOS: Auxilio-Escola — Renovacdo

PASSO_5: Preencher somente os campos destacados abaixo, anexar a
certidao e clicar em “Salvar”

e Tipo de Documento: Certiddo Externa

e Data do documento: é a data da insercéo da certiddo no SEI

e Numero: informar o nimero da certiddo (se houver)

e Nome na Arvore: colocar o nome da instituicio precedida de hifen.
Exemplos: “ Iniciativa Privada”, “- Tribunal de Justica do Estado de S&o
Paulo”

e Formato: “Digitalizado nesta Unidade” ou, caso a certiddo tenha sido
disponibilizada em formato digital, selecionar “Nato-digital”

e Tipo de Conferéncia: “Documento original” (esse campo somente sera

disponibilizado se o documento foi digitalizado na Unidade)
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e Interessados: conferir o preenchimento do campo
e Nivel de acesso: “Restrito”

e Hipotese Legal: “Informacgao Pessoal (Art. 31da Lei n°® 12.527/2011)”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULD

Sel. . TCESP-PILOTO -. % Menu m = 0 ; X Q:

E]0000002/2022-12 Registrar Documento Externo ]
< comarane
Tipo do Documento: Data do Documento:
e T — lCertid?m Externa ™ I l 14/03/2022 I
FESSOAL: REQUERIMENTOS -
Mumero: Nome na Arvore:
| o ] L (nome do Orgdo ou "Iniciativa Privada” ||
Manhum interessado especificado.

n Tipo de Conferéncia:

{) Nato-digital l Documento Criginal J
S

)) Digitalizado nesta Unidade

. Estz processo ndo possui

" anetages. Cliqus aqui para

- ] para aivamento [
Remetente:
EX
nteressados:
FULANO DE TAL |
. PEQ
+ T+ ¥
Classificacéo por Assuntos:
06.01.09.02 - Certidéio . 208
+ T ¥
Observaces desta unidade:
FY
b

Nivel de Acesso

() sigiloso (®) Restrito () publico

Hipdtese Legal:

Ilnforrna[_:ﬁo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) vl

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo fNenhum arquive selecicnado

e Clicar em “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo a ser anexado, clicar em

“Abrir” (0 nome do arquivo aparecera na tabela abaixo) e, depois, em “Salvar’.

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo §CTC - Certiddo de Tempo de Contribuicgo.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuario  Unidade Actes

CTC - Certiddo de Tempo de

Contribuicao pdf 08/03/2022 11:39:46 18213 Kb cimai DP-4 [ X |
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Observacoes:

(i) Caso a certiddo venha acompanhada de outros documentos,
sugere-se digitaliza-los em um Unico arquivo e inclui-los de uma sé

VeZ;

(i) Se houver certiddao de mais de uma Instituicdo, devera ser criado um
arquivo para cada Certidao.

PASSO 6: Clicar no numero do processo no inicio da arvore (no exemplo, foi
criado o processo 0000002/2022-12), depois clicar em “Incluir Documento”,

no simbolo & e selecionar a opgio “Pessoal: Contagem de Tempo”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sel - TCESP-PILOTO -.
0000002/2022-12 P

. Certiddo Externa XXX -__ (nome« Q ¢ I -

I IncIuirDocumentoi m

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.

sel. L TCESPPILOTO: ¥ » ST
El0000002/2022-1
#S CertidZio Externa XXX - (nome ¢ Escolha o Tipo do Documentg
Externo
- TEeRo BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Formuldrio)
PESZOAL: REQUERIMENTOR
BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Pedido Inicial
Menhum interessade especificada. BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Renovacio
DCF: Aux-Bolsa - Req. de Reg. de Dados Bancarios (Formuldrio)
{ Este processo ndo possy Despacho
anotagdes. Cligue agqui para eriar
uma nats. EP: Avaliacdo Intermedidria (Formuldrio)

PESSOAL: Atualizacdo do Assentamento Funcional (Formulario)

PESSOAL: Comp. de enfrega e ciéncia de revegacde (Formularie)

| PESSOAL: Contagem de tempo |

PESSO0AL: Declar. Acum. Cargos e Benef. Previdenc.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3292



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

PASSO 7. Preencher somente os campos destacados abaixo e clicar em
“Salvar”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. :TCESP-PILOTO:. ¥, LET oP-4

= [UIPAPPER L] [c] | Gerar Documento

""" Certiddo Externa XXX
_ PESSOAL: Contagem de tempo

Texto Inicial

(") Documento Modelo

e TIFG D0 PROCE 0 s
PESS0OAL: REQUERIMENTOS

Texto Padrdo

< INTERES SADO|§) - ,@:, Menhum
Menhum interessado
especificado. Descriciio:
TANQTAGOE l Requerimento de contagem de tempo de (nome da instituic@o ou ‘iniciativa privada’) l
", Este processo ndo possui Interessados-
snotagdes. Cligue squi para 7 -
. — | FuLano DE TaL |
el ¥ 1
N O
Classificacio por Assuntos:
I 03.04.02.01 - Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT Al je, n
.1t 3
Observacbes desta unidade:
-
-

Nivel de Acesso

() sigiloso () Fibiico

Hipotese Legal:
[ nformacao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) |

PASSO 8: Clicar no formulario “PESSOAL: Contagem de Tempo” e, depois,

em “Editar Contetdo”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO FAULO

Sel. :TCESP-PILOTO:. ¢
= 000000272022
! irna)oo(-_(nm P* @ = i ,’ E*

Certidao

""" i PESSOAL: Contagem de tempo 1 3 -
4 Editar Conteddo
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PASSO_ 9: Preencher os campos destacados, excluir as orientagcfes de

preenchimento e depois salvar

& SEIJTCESP - 0343167 - PESSOAL: Cantagem de tempo - Goagle Chrome — O

& seid-piloto.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8acao_origem=arvore_visualizar&id_pr...

Hsavar| | Sassinar | | 4 B | @ N I S e X x 3 &4 5&- B-
B2 I Q = E M| 0@ = §||zom -

- AutoTexto Tabela_Texto Alinhado_Esgquerda

CONTAGEM DE TEMPO

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE SAD PAULO

Nome: FULANO DE TAL
RG: LER EE 8 O
Matricula n®: | X000

Cargo: [informar o cargo efetivo e ofs) comissionado(s)]
Sntaﬁ”n: [informar o local da lotacdo. Caso esteja lotado em um lugar e & disposicio de outro, informar o lltima

Vemn respeitosamente & presenca de Vossa Senhoria, requerer a contagem de tempo de servigo/contribuicdo

prestadao a(o):

N Certiddo
Instituicao
{n? do Documento SEI)
{informar o nome por extenso da Instituicdo ou "Iniciativa Privada”, se for o caso) ]
{idem, se houver mais de uma certiddo) (*}
KA *
I /

para que possa produzir todo o efeito conferido por lei.

Nestes termos,

Pede deferimento.

(*) Numero do documento SEIl: informar o nimero do documento SEI que foi

gerado ao inserir a respectiva certiddo no Sistema (0 numero encontra-se ao

lado da Certid&do, conforme exemplo abaixo).

TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADD DE SAQ FAULO

Set, TCESP-PILOTO .. ¥

S0000002/2022-1 »
: Certiddo Externa XXX - {name do Orgéo ou "Iniciativa Privada'} (0349166) | [€] (W - I
[l PESSOAL Contagam de tempo 1 (0349167) [L] [g] 7= m m ‘ 1

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3292
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PASSO 10: Na coluna da esquerda, clicar no formulario “PESSOAL:
Contagem de Tempo”, verificar se todos 0os campos estado corretamente

preenchidos e, depois, clicar em “Assinar Documento”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

set, - TCESP-PILOTO . + Menu [ 0p-4)
= 000000272022-12 [L] [c] P E ' F
| Certiddo Externa XXX - {nome do Orgéo ou ™ o » i # +

.
Bo a8

e Preencher com o seu nome, cargo, digitar sua senha e clicar em “Assinar’

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Cargo / Fungéao:

Senha

PASSO 11: Clicar novamente no numero do processo e, depois, clicar em
“Enviar Processo” para envia-lo diretamente para a “Se¢ao de Contagem de

Tempo e Aposentadoria”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD FALLO

S€I. ZTCESP-PILOTO -. + .
e 0000002/2022-1 _

| Certiddo Externa X0 - {nome do Orgéo ou”
- i PESSO0AL: Contagem de tempo 1 (0349167) . B - iar Drmemsen
.. '.'_ ﬁ' - ) C:) Enviar Proceszo
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e Preencher apenas o campo “Unidade”, digitando “Secdo de Contagem de

Tempo e Aposentadoria” (ndo selecionar nenhum outro campo desta tela)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADD DE SAD PAULO

Sel. -rcssernono- . Mens
el 0000002/2022-1 Enviar Processo 4
g Certidao Externa XXX
----- [l PESSOAL: Contagem ’
Processos:
_ 0000002/2022-12 - PESSOAL: REQUERIMENTOS
< TIFD D0 PROCES S0 oo Org#o das Unidades:
PESSOAL: REQUERIMENTOS
Todos A4
< INTERESSADOY) o Unidades:

Menhum interessado
especificado.

SECAQ DE CONTAGEM DE TEMPO E APOSENTADORIA l Mostrar unidades por onde tramitou

BT (e ] R——————

Bo

{_  Este processo ndo possui
snotspdes. Cligue aqui para
criar uma nota.

| | Manter processo aberto na unidade atual

|:| Remover anotacio

|:| Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado

() Datacerta

N -
() Prazo em dias

IMPORTANTE: Assim que o requerimento for analisado e forem finalizados os
tramites decorrentes, o servidor recebera e-mail contendo a resposta ao seu pedido

(seréa enviado comunicado ao e-mail funcional do interessado).

Informacbes complementares poderdo ser obtidas junto a Equipe de tutoriais e
padronizacdes (DP)
Ramal 3292
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