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

Legislagao aplicada a matéria:
v’ Lei Complementar Federal n° 64 de 18/05/1990

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha os seguintes documentos em PDF

(ndo sao obrigatérios para requerer, mas deverao ser enviados apds a

publicagao ao e-mail: dgp3@tce.sp.qov.br):

v’ Calendario Eleitoral
v Cépia da Ata de Convengéao Partidaria autenticada pela justica eleitoral
v Lista de Candidatos autenticados pela justica eleitoral

v Registro de candidatura homologada pelo juiz eleitoral

Em resumo, vocé devera:
v" Acessar o ambiente oficial do SEI!
v" Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

v Incluir o documento:

PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz/Fins Eleitorais

v" Anexar os documentos em PDF (os documentos ja publicados)
v' Solicitar ao Superior Imediato a ciéncia, e enviar para a unidade hierarquicamente

superior e por fim, DGA.

Para iniciar o processo no SEIl!, siga os passos:

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


mailto:dgp3@tce.sp.gov.br

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

'+

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo ~ e procurar por:
“PESSOAL: REQUERIMENTOS”:

TRIBUNAL DE C ) ESTADO AULO

.I
- P isar...
Sel. . TCESP-PILOTO :. ¥ Menu esquisar. jol

Pesquisar no Menu (Alt + m) Iniciar Processo

Acompanhamento

Especial

g Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo| ©

- Blocos v

B§ Contatos

@ Controle de Prazos BENEFICIOS: AUXILIQ-ESCOLA -
MENSALIDADE/MATRICULA

=2 Controle de Processos BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - PEDIDO INICIAL

|/ Estatisticas v BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVACAQ

¥ Favoritos BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE

228 Grupos COMUNICAGCAQ INTERNA E EXTERNA

BB Iniciar Processo FERIAS: AVERBACAO — LICENCA GESTANTE

@ Marcadores FERIAS: CANCELAMENTO

= Painel de Controle FERIAS: GOZO DE EXERCICIOS ANTERIORES

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

I requeri l

DCP: Requerimentos de Empresas

[ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e salvar

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

Iniciar Processo

Protocolo

@ Automatico

O Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS

Especificag&o:

[ Matricula - Nome

Classificagdo por Assuntos:

|

[ 06.01.10.03 - Oficio, carta, requerimento, mogéo ou voto, abaixo-assinado

] 2

Interessados:

Fulano de Tal

Observacoes desta unidade:

= O
¥
a

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restrito () Publico

Hipétese Legal:

[ Informacédo Pessocal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. - TCESP-PILOTO :. ¢ A=
E0000014/2022-47| o .
T QL Ty N RORHE =2,
Q_ Consultar Andamento — ‘ o - —
Ol x B == q

PASSO 4: Clicar em 9 e no Tipo do Documento, optar por:

“PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz./Fins eleitorais”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[ des] ]

Despacho de Averbacdo de Licenca-Prémio

Despacho
MPC-SP: Ato de Designacao de Comissdo-Estagiarios
MPC-SP: Ato de Designacéo de Substituto-PG

PESSOAL: Desentranhamento

PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz/Fins Eleitorais

Previdéncia Complementar: Plano de Beneficios-Ades
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 5: Preencher como a imagem abaixo e clicar em “Salvar”

Gerar Documento

‘ Salvar H Voltar ‘

PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz/Fins Eleitorais

Texto Inicial

() Documento Modelo

) Texto Padrao

Nenhum

Descricao:

Interessados:

Fulano de Tal

oA
Classificag&o por Assuntos:
04.01.05.07 - Processo de credenciamento de pessoal - ,O n
1+t 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restrito () Publico

Hipétese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 6: Clicar no icone “editar texto”, preencher o requerimento, salvar e

depois “Assinar”

= 0000014/2022-47 - —
oo AV A =

PESSOAL: Requer. Desincompatibilii

(O, Consultar Andamento

S salvar| | MPBAssinar |, B | @ N 7 S = X, x* 3 4, - -
B |3 1= = = L

- B : S Zoom ~ gAutoTexto TCESP_Texto_Justificado -

Fulano de Tal, RG @rg_interessado@,

matricula @matricula_interessado@,

cargo @cargo_interessado@, lotado(a) no(a) , @telefone_fixo-
celular_interessado@,

@email_interessado@, endereco @endereco_interessado@, vem
respeitosamente a presenca de vossa senhoria requerer o afastamento,
sem prejuizo de vencimentos e das demais vantagens do cargo, a titulo
de desincompatibilizac&o, por estar concorrendo ao cargo eletivo de
(cargo e Esfera (Municipal, Estadual ou Federal) no pleito de (ano),
conforme Ata de Convengéo do (identificagdo do Partido) e lista de
candidaturas aprovadas (anexas) e nos termos da Lei Complementar

Federal n® 64 de 18/05/1990 e (Legislagao especifica do ano eleitoral),
a partir de (dd/mm/aaaa)|
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 7: Preencher os campos e assinar

Assinatura de Documento

Assinar
Orgao do Assinante:
TCESP v
Assinante:
Fulano de Tal
Cargo f Fungéo:
v

Senha

PASSO 8: Para anexar os documentos ja publicados, devera “Incluir’ um novo

documento, e para isso devera selecionar o tipo de documento “EXTERNO”

= 0000014/2022-47 Gerar Documento
ﬁ PESSOAL: Requer. Desincompatibili3

Q_ Consultar Andamento
Escolha o Tipo do Documento: @

| Externo I

ART. 133 — Apostila - Cargos

ART. 133 — Apostila — Chefe Téc — DT

ART. 133 — Apostila — Comissionados
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 9: Preencher conforme a imagem abaixo, os documentos deverao ser

anexados no formato PDF.

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Voltar ‘

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento v| | 1032022
Numero: Nome na Arvore:

Calendario Eleitoral

[ (®) Nato-cigital ]

':_7_:‘ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
[ | P B
Interessados:
[ Fulano de Tal H
ok nRn

Classificacéo por Assuntos:

| |

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() Publico

() Sigiloso

Hipétese Legal:
Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Mr Arguivo:
Escolher Arquivo | Calendario eleitoral.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
Calendario eleitoral. pdf 11{10232222 421 Mb  FulanoTal XXX n

Salvar H Voltar ‘

PASSO 10: Apdés anexar os documentos que ja foram publicados para a
Desincompatibilizagao, clicar em cima do nimero do processo e envia-lo para Chefia
Imediata para a inclusdao do despacho de ciéncia, depois para o proximo setor da

escala hierarquica até chegar ao GDGA.

& §0000014/2022-47]

PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz 0 * I " 1 - : Q "F
3D to Calendario Eleitoral (034¢ == ‘ ==
IS Documento Calendario Eleitoral ( () % m m o == q

Nao é necessario assinalar os outros campos, somente a Unidade e Enviar.

Enviar Processo

‘ Enviar

Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgdo das Unidades:
Todos v

Unidades:

| Unidade do Superior Hierarquico I Mostrar unidades por onde tramitou

\:| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacéo

\:| Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

() Datacerta

) Prazo em dias

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



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

Observacgao: apos a publicacdao dos documentos faltantes, se houver, favor enviar

para o e-mail: dgp3@tce.sp.qov.br.

Informagdes complementares poderéo ser obtidas junto a
Equipe de Tutoriais e Padronizagoes (DGP)
(11) 3292-3292
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