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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:
v Informagdes da certiddo que sera realizada o desentranhamento.

Em resumo, vocé devera:

v' Acessar o ambiente oficial do SEI!;

v"Iniciar processo do tipo Pessoal: Desentranhamento;

v Gerar documento Pessoal: Desentranhamento;

v Preencher com os dados solicitados no documento gerado e
assinar;

v' Enviar processo para o Gabinete da Diretoria de Pessoal;
v" Retirar o documento desentranhado na DGP-3 - Secéo Prontuarios

Funcionais.
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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 icone ' e selecionar a opgio
"PESSOAL: DESENTRANHAMENTO".

Iniciar Processo

Pesquisar no Menu (Alt -

° Controle de Prazos

= Cenlinle Escolha o Tipo do Processo] @
~ Processos

|/ Estatisticas hd / |

BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
MENSALIDADE/MATRICULA

* Favoritos

®
s2» Grupos A

COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA

e PESSOAL: AFASTAMENTOSILI

ENGAS

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (-]

des |

DESFAZIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

PESSOAL: DESENTRANHAMENTO

PESSOAL: DESINCOMPATIBILIZAGAO
PREVIDENCIA COMPLEMENTAR: ADESAO

RELATORIO DE ATIVIDADES

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



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

PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em “Salvar’;

Iniciar Processo

@ Automatico

(_ ) Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: DESENTRANHAMENTO v
Especificacio:

MATRICULA - NOME

Classificagao por Assuntos:

06.01.10.03 - Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado ,O “

Interessados:

FULANO DE TAL|

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito Publico

Hipotese Legal:

Informacg&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Salvar l.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”;

- ¢
e S S E O
n S0 x R X\ EE Q

- TIPQ DO PROCESSO

PASSO 4: Clicar no icone @ e selecionar a opgcao mostrada abaixo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

DES ]

Despacho de Averbacgéo de Licenga-Prémio
Despacho
MPC-SP: Ato de Designacdo de Comissdo-Estagiarios

MPC-SP: Ato de Designagédo de Substituto-PG

[ PESSOAL: Desentranhamento ]

PESSOAL: Requer. Desincompatibiliz/Fins Eleitorais

PASSO 5: Preencher apenas o campo “Nivel de Acesso” e depois clicar em

“Salvar”;
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Gerar Documento

PESSOAL: Desentranhamento

Texto Inicial

(") Documento Modelo
() Texto Padrao

@ Nenhum

Descrigao:
Nome na Arvore:

Interessados:
[ FULANO DE TAL |

Classificagao por Assuntos:

| |

t 3

Observacdes desta unidade:

 Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito Publico

Hipotese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

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

PASSO 6: Apés editar o texto clicar em “SALVAR” e em seguida “ASSINAR”

& SEITCESP - 0593151 - PESSOAL: Desentranhamento - Goegle Chrome

O

8 seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=6870188id_documento=68T70268i...

[H salvar || #* Assinarl| | J "‘h @ N [ S = X, x' 3 & 1010
& B I 23 1 Q| = = = [
Y : ,;. foom = wAutoTexto Texto_Justificado Recuo_Primeira_Linha ~

*
@

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAQ DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

FULANO DE TAL, RG  @rg interessado@, matricula n?
@matricula_interessado@, @cargo_interessado@, lotado nola) xxxx, vem

respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria, requerer o desentranhamento da
Certiddo original expedida pelo (a) , juntada ao seu Processo de Contagem
de Tempo/Prontuario Funcional, em atendimento ao solicitado pela Diretoria de Gestéo de
Pessoas.

PASSO 7: Digite sua “Senha” no campo indicado e clique em “Assinar”;

@ SEVTCESP - 0592151 - PESSOAL: Desentranhamento - Google Chrome

O

i seitce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=687018&id_documento=6870...

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
TCESP

Assinante:

FULANO DE TAL

Cargo / Funcao:

Senha ou Certificado Digital
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 8: Clicar no nimero do processo e envia-lo para o Gabinete da Diretoria

de Gestao de Pessoas;

Pesquisar...

EI. PRODUCAO - ,
ol [0013108/2022-86

-
| 8 ; 12 v
) n PESSOAL: Desentranhamento 05931% 0 ¢ I » 1 - (
SIxBE®e® Q=g
Enviar Processo
p—
Enviar

Processos:

0013108/2022-86 - PESSOAL: DESENTRANHAMENTO >

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
[ GDGP - GABINETE DA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS ]‘ ,O e

| | Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotacéo

|:| Enviar e-mail de nofificacéio

am Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
Secao de Expediente e Prontuarios — DGP-3
Ramal 3404
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