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

Em resumo, no ambiente do SEI! sera necessario:

v Acessar o ambiente oficial do SEI!
v" Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS
v" Incluir um dos documentos:
e PESSOAL: Averbado Tempo de Certidao (formulario)
e PESSOAL: Declaragdo — Se Tempo INSS foi aproveitad (Formulario)

v' Preencher, assinar e enviar para a DGP-3 - Secdo de Expediente e Prontuarios

Funcionais

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

mail institucional do servidor.

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos:
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos

N

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo C)
“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

= Menu Pesquisar...
se‘! PRODUGAO 7

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -

MENSALIDADE/MATRICULA
M Blocos v

COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
EB§ Contatos

PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME
= Controle de Processos _
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas - -
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGOES

PESSOAL: EXONERAGAO

PESSOAL: INGRESSO

* Favoritos

{ ]
822 Grupos

B Iniciar Processo [ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

‘ Marcadores

DPACESSA INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri I

DCP: Reguerimentos de Empresas

[F’ESSOAL: 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

Classificagcao por Assuntos:

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

t 3

Interessados:

Fulano de Tal

-9
2

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () Pablico

Hipotese 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

= Menu Pesquisar...
sel. PRODUGCAO 2/

S0012976/2022-49 -

0
ml
.
@

- TIPO DO PROCESSO

o+
PASSO 4: Clicar em O e no “Tipo do Documento”, escolher

entre:
e “PESSOAL: Averbado Tempo de Certidao (formulario)”
e “PESSOAL: Declaragao — Se Tempo INSS foi aproveitad (Formulario)”

Escolha o Tipo do Documento

Externo

°
\
\

\

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

pessoal: declaracao

PESSOAL: Declaragéo — Averbado Tempo de Certiddo (Formulario)

PESSOAL: Declaragdo — E Serv - Visto Consulado/Emb
PESSOAL: Declaracio — E Serv. - Financ/inst Financ
PESSOAL: Declaragdo — E Servidor - Fins Escolares

PESSOAL: Declaragio — E Senvidor com Data de
Posse (Formulario)

PESSOAL: Declaragéo — Exist.Proc Discipl/Penalid.

PESSOAL: Declaragéo — Para Apresentagéo ao
IAMSPE (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 4: No exemplo, vamos optar pelo: “PESSOAL: Averbado Tempo de

Certidao (formulario)”.

Preencher as lacunas e clicar em “Salvar”:

Gerar Formulario

PESSOAL: Declaragao — Averbado Tempo de Certidao

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

FULANO DE TAL

Documento de ldentidade:
180990406

Matricula:
1111

Lotagdo:

Diretoria XX

Cargo:
OO

Requer uma DECLARAGAO em que conste se foi averbado, no Tribunal de Contas, o tempo certificado na

Certidao de Tempo de Contribui¢ao emitida pelo{a) :
XXX

PASSO 5: Assinar o documento:

= 0000014/2022-47 P E ,’ ﬁ ' P = ﬁ -i-
[B2lPESSOAL: Declaragéo — Averbad e ] ' + E x
O, Consultar Andamento PESSOAL: Declaragio — Averbado Tempo de Certid4o - 0349198

ILMO. SENHOR DIRETOR TECHICO DO DEPARTAMENTC GERAL DE ADMINISTRACAD DO TRIBUNAL DE CONTA;
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Assinatura de Documento

Orgso do Assinante:
TCESP v

Assinante:

| —

Assinar

FULANO DE TAL|

Cargo / Fungéo:

Senha

PASSO 6: Clicar em cima do numero do processo e depois no icone “Enviar

Processo”.

& 0000014/2022-47

1]
' PESSOAL: Déclaragéo — Averbad 0 ¢ I

»|i A

>y B3 ED

® 0=

Q_ Consultar Andamento

Nao é necessario assinalar os outros campos, enviar para Sec¢ao de Expediente

de Pessoal.

= Enviar Processo
E PESSOQAL: Declaragéo — Averbad

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

Orgio das Unidades:

Unidades:

Todos hd

[ DGP-3 — Segdo de Expediente e Prontuarios Funcionais

] Mostrar unidades por onde tramitou

_| MWanter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacéo

':I Enviar e-mail de notificacao

' Retorno Programado

': i' Data certa

() Prazo em dias

l Enviar l

P
X ]

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

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

Retornar para o inicio
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