TCESP

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

CERTIDAO PARA
APRESENTACAO AO
INSS

Diretoria de Gestao de
Pessoas - DGP

Secao de Expediente e
Prontuarios Funcionais - DGP-3

Sistema
Sel Eletrénico de 4
® Informacgoes [

V.1de 01/09/2022



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Em resumo, vocé devera:

v Acessar o ambiente oficial do SEI!
(Se for a primeira solicitagado)

v" Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

v' Gerar Documento: PESSOAL: CERTIDAO PARA APRESENTACAO INSS
(FORMULARIO)

v Assinar

v Enviar para DGP-3 - Segéo de Expediente e Prontuarios Funcionais

Observacoes:

e Para a solicitagdo da segunda via devera acrescentar um despacho com a
justificativa apds iniciar o processo, e seguir 0s passos.

e A certidao sera emitida no prazo de até 15 (quinze) dias e enviada ao e-mail

institucional do servidor.

Direto ao Ponto:

Seqgunda Via

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos:

Primeira solicitacao

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo -

“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

- Menu Pesquisar...
SeL! rrowcio -,

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

& Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
- MENSALIDADE/MATRICULA
Blocos v
COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
E§ Contatos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENGAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

: Controle de Processos -
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas v ~ o
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACOES

Favorit -
W Favoritos PESSOAL: EXONERACAO

®
sa® Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo [ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

‘ Marcadores DDACESSN INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri |

DCP: Requerimentos de Empresas

[PESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e “salvar”:

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS v
Especificagao:

XXXX - Fulano de Tal

Classificacdo por Assuntos:

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna - ,O n

+ 3

Interessados:

Fulano de Tal

-9
2

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () Publico

Hipdtese Legal:

Informacgao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Salvar Voltar
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

- Pesquisar...
Sel. PRODUCAQO 2/

SI0012976/2022-49

(€

= TIPO DO PROCESSO

+
PASSO 4: Clicar em O e no Tipo do Documento e digitar:

Escolha o Tipo do Documento

(+)
-1
\
Externo \

“PESSOAL — CERTIDAO — PARA APRESENTAGAO A\? INSS (formulario)”

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: @

| inss|

PESSOAL: Certidao para Apresentacdo ao INSS (Formulario)

PESSOAL: Declaracéo — Se Tempo Inss foi
Aproveitad (Formulario)
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 5: Preencher o formulario, conforme abaixo:

Obs: A validade é de 30 dias apds a emissao.

Gerar Formulario

PESSOAL: Certiddo para Apresentagao ao INSS

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

Nome:
FULANO DE TAL

Documento de Identidade:
11111111111

Matricula:
1111

Lotagio:
diretoria do TCESP

Cargo:
JOOOKKX

Ramal:
1M1

Data de agendamento no INSS:
30/03/2022|

Requer uma cerliddo para apresentagédo ao INSS, para obiencéo de Certiddo de Tempo de Contribuicéo, ficando ciente de que

sua validade é de 30 dias a partir da data da emisséo.

A
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 6: Assinar o documento

'i-, *ia‘l’yinpﬁﬁ [

FULANO DE TAL

Documento de Identidade:
1111111111

Matricula:
111

Lotagdo:
diretoria do TCESP

Cargo:
KIS

Ramal:
1111

Data de agendamento no INSS:
30/03/2022

Requer uma certidao para apresentagéo ao INSS, para obtengéo de Certidio de Tempo de Contribuigéo, ficando ciente de que sua
validade é de 30 dias a partir da data da emissé&o

Assinatura de Documento

(=)

Orgdo do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Fulano de Tall

Cargo / Fungédo:

Senha

PASSO 7: Clicar em cima do numero do processo e envia-lo para a Segao de

Expediente de Pessoal, ndo sendo necessario assinalar os outros itens.

= 0000014;‘2022—47

T PESSOAL: Certidéo pat (W I S| i 2

BEm®e»0O:E g

Q, Consultar Andamento
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

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

= Enviar Processo
B PESSOAL: Certidéo par

Enviar

Q, Consultar Andamento Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgio das Unidades:
Todos ~

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

DGP-3 —Secdo de Expediente e Prontudrios Funcionais

(L1
e 1

hlanter processo aberto na unidade atual
Remover anotagao

Enviar e-mail de notificagéao

Retorno Programado

( : ) Data certa

() Prazo em dias

Solicitacdo de segunda via:

v" Ap6s realizar os Passos 1 e 2, incluir um despacho com a justificativa da necessidade

da segunda emisséao da certiddo e assinar. Depois seguir pelo Passo 3.

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
SEGAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS FUNCIONAIS (DGP-3)
(11) 3292-3404
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