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

Antes de iniciar o processo no SEl, tenha em maos as seguintes

informagoes e/ou documentos digitalizados (pdf):

v Documento que comprove a atualizagdo do assentamento

funcional.

Em resumo, vocé devera:

v' Acessar o ambiente oficial do SEI!;

v Iniciar processo do tipo Pessoal: Requerimentos;

v' Gerar e assinar o documento Pessoal: Atualizacdo do Assentamento
Funcional (Formulario);

v Anexar o documento que comprove a atualizacdo dos dados
cadastrais;

v" Enviar processo para DGP-3.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos

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

= Menu Pesquisar...
seI! PRODUGAO - » q

Fesauisarno Venu (Al ) Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
- MENSALIDADE/MATRICULA
Blocos v
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA

E§ Contatos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENGCAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

= Controle de Processos _
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

Estatisticas v ~ .
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGOES

Favorit -
avorrtos PESSOAL: EXONERAGAO

{ ]
sah Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo | PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

Marcadores DDACECeA INIAIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri I

DCP: Requerimentos de Empresas

[PESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

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

Iniciar Processo

Protocolo

@ Automético

() Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS v

Especificagdo:

XXXX - Fulano de Tal

Classificacdo por Assuntos:

‘ Salvar H Voltar ‘

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna ,O n
1+t 4
Interessados:
Fulano de Tal
Observacoes desta unidade:
Nivel de Acesso
() sigiloso (@) Restiito () publico
Hipotese Legal:
v

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

=% ©
-9

Salvar
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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
Pesquisar...

sel. PRODUGAO - »

E0012976/2022-49 o
o Fa @1 5 i

O x B0

- TIPO NN PROCESSN

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

“PESSOAL: Atualizagao do Assentamento Funcional (formulario)”

Escolha o Tipo do Documento:

[+
N

Externo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

v WS |

EI. PRODUGAO  , »

= Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

TIPO DO PROCESSO

PESSOAL: REQUERIMENTOS
atua|
N T — o
) ) PESSOAL: Atualizagdo de Documentos
Nenhum interessado especificado. . o
Académicos (Formulario)
- ANOTACOES . -
¢ PESSOAL: Atualizagdo do Assentamento

Funcional (Formulario)

), Este processo ndo possui
~ anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 5: Preencher e clicar em “SALVAR”

Gerar Formulario

PESSOAL: Atualizacao do Assentamento Funcional

Solicitagdo de Atualizagdo Cadastral — Assentamento Funcional

SENHORA DIRETORA TECNICA DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS,
Venho, respeitosamente, solicitar a averbagdo em meu prontuario funcional eletrénico, conforme informado abaixo:

Nome**:
Fulano de Tal

Matricula®*:
0000

Tipo do Documento comprobatério anexado neste processo* (Ex.: RG, Comprovante de Enderego, OAB, Certidéo...):

Comprovante de enderego

Especificacao do pedido ou Complementagdo da Informacgéo (Ex.: Telefone de Contato, Complemento do Enderego...):

**Campo de preenchimento obrigatorio:
0BS.: O servidor devera anexar o documento comprobatdrio de atualizagdo cadastral. Caso o documento seja digitalizado,

este, para ter validade, devera ser Autenticado Administrativamente no sistema SEI!
l Salvar l m

Fal

PASSO 6: Clicar em “ASSINAR”

IRIBUNAL UE CUN IAS DU ES IADU UE SAU FAULU

-
= 0012976/2022-49 - ——
Rons B2 rReaRe i

SEI. PRODUGAO  ~ ,

E PESSOAL: Atualizagdo do Assentamel

_ PESSOAL: Atualizagdao do Assentamento Funcional - 0593055

Solicitagéo de Atualizagdo Cadastral Assentamento Funcional

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

Assinatura de Documento

P —
Assinar

Grgéo do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Fulano de Tal

Cargo / Fungéao:

Senha ou Certificado Digital

PASSO 7: Preencher, selecionar o cargo e assinar:

Assinatura de Documento

Assinar 1

Orgio do Assinante:
TCESP ~

Assinante:

FULANO DE TAL

Cargo / Fungéo:

Senha

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

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

|
(Exeme J

BENEFICIOS: Auxilio-Escola —
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 9: Preencher conforme a imagem abaixo:

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Voltar ‘

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Comprovante ] « [ owo9rz022
Numero: Nome na Arvore:

Comprovante de enderego

(@ Nato-digital

:w Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
Interessados:
l Fulano de Tal ]

)

Classificagdo por Assuntos:

| l

o0
L 4

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restrito () Pablico
Hipétese Legal:
[Informat;,éo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v ]

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo JComprovante de pagamento.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome [DEE] Tamanho Usuario Unidade Acgdes
01/09/2022
C te de end .
omprovante de enderego 16:45:30 130.59 Kb mtakar n

Salvar ‘ Voltar ‘
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 10: Clicar em cima do numero do processo e envia-lo para a DGP-3

- Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais.

S€l. rroowcio ., v ()
& 10012976/2022-49 = i .

: E PESSOAL: Atualizag&o do Assentamel C’ ¢

1
o xE =

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

Enviar.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Grgido das Unidades:

Todos ~
Unidades:
DGP-3 — Segdo de Expediente e Prontudrios Funcionais ] Mostrar unidades por onde tramitou
D a2

|| Manter pracessa aherto na unidade atual
| | Remover anotacéo

|7\ Enviar e-mail de notificagéo

 Retorno Programado

(7) Diata certa

[ ) Prazoemdias

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