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

 

 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em mãos as seguintes 

informações e/ou documentos digitalizados (pdf): 

✓ Documento que comprove a atualização do assentamento 

funcional. 

 

Em resumo, você deverá: 

 

✓ Acessar o ambiente oficial do SEI!; 

✓ Iniciar processo do tipo Pessoal: Requerimentos; 

✓ Gerar e assinar o documento Pessoal: Atualização do Assentamento 

Funcional (Formulário); 

✓ Anexar o documento que comprove a atualização dos dados 

cadastrais; 

✓ Enviar processo para DGP-3.
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 ENDEREÇO: Av. Rangel Pestana, 315 - Sede - 2° andar - TELEFONE: 3292-3404 

Dgp3@tce.sp.gov.br 

 
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

Para iniciar o processo no SEI, siga os passos 

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no símbolo  

“PESSOAL: REQUERIMENTOS” 
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Dgp3@tce.sp.gov.br 

 
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e “salvar”: 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 3: Incluir o documento: 

 

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

“PESSOAL: Atualização do Assentamento Funcional (formulário)” 
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Dgp3@tce.sp.gov.br 

 
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

 

PASSO 5: Preencher e clicar em “SALVAR” 

 

 

 

PASSO 6: Clicar em “ASSINAR” 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

 

PASSO 7: Preencher, selecionar o cargo e assinar: 

 

 

PASSO 8: Para anexar o documento atualizado, deverá Incluir um novo 

documento no processo, selecionar o tipo de documento “EXTERNO”. 

 

 

 



 
       

 

6 
 ENDEREÇO: Av. Rangel Pestana, 315 - Sede - 2° andar - TELEFONE: 3292-3404 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 9: Preencher conforme a imagem abaixo:  

 

 

  

Comprovante de endereço 

Comprovante de endereço 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 10: Clicar em cima do número do processo e enviá-lo para a DGP-3 

- Seção de Expediente e Prontuários Funcionais. 

 

 

Não é necessário assinalar os outros campos, somente a Unidade e 

Enviar. 

  

 

Informações complementares poderão ser obtidas junto à 

SEÇÃO DE EXPEDIENTE E PRONTUÁRIOS FUNCIONAIS (DGP-3) 

(11) 3292-3404 

 

DGP-3 – Seção de Expediente e Prontuários Funcionais 


