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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

Antes de iniciar o processo no SEI tenha em mãos:  

 

✓ Informações da certidão que será realizada o desentranhamento.  

 

Em resumo, você deverá: 

 

✓  Acessar o ambiente oficial do SEI!; 

✓  Iniciar processo do tipo Pessoal: Desentranhamento; 

✓  Gerar documento Pessoal: Desentranhamento; 

✓  Preencher com os dados solicitados no documento gerado e 

assinar; 

✓  Enviar processo para o Gabinete da Diretoria de Pessoal; 

✓ Retirar o documento desentranhado na DGP-3 - Seção Prontuários 

Funcionais. 
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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 ícone  e selecionar a opção 

"PESSOAL: DESENTRANHAMENTO". 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em “Salvar”; 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”; 

 

 

PASSO 4: Clicar no ícone  e selecionar a opção mostrada abaixo; 

 

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

“Salvar”;  
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

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

 

PASSO 7: Digite sua “Senha” no campo indicado e clique em “Assinar”; 
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

 

PASSO 8: Clicar no número do processo e enviá-lo para o Gabinete da Diretoria 

de Gestão de Pessoas; 

 

 

 

 

Informações complementares poderão ser obtidas junto à 

Seção de Expediente e Prontuários – DGP-3 

Ramal 3404  


