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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
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A Resolução Nº 18/2023 instituiu o Processo de Gerenciamento de Demandas de 
Tecnologia da Informação no âmbito do TCE-SP. Este manual orientará como iniciar o 
processo SOLICITAÇÃO DE DEMANDA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO no SEI. 

 
Para isso, você deverá: 

✓ Acessar o ambiente oficial do SEI! 

✓ Iniciar Processo do tipo: SOLICITAÇÃO DE DEMANDA DE TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO 

✓ Gerar Documento: TSS – Termo de Solicitação de Serviço de Tecnologia 
(Formulário) 

✓ Assinar o documento 

✓ Enviar o processo para GDTI ou E-TCESP 

 

A seguir, o passo a passo para gerar a solicitação de demanda: 



2 

 
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
DTI - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

 

 
PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo e escolher o Tipo de Processo SOLICITAÇÃO DE 
DEMANDA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO. Caso este tipo não apareca, clique no 
símbolo de  
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PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e salvar: 

 



4 

 
 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 
DTI - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

 

 
PASSO 3: Incluir o documento: 

 

 

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

TSS – Termo de Solicitação de Serviço de Tecnologia (Formulário) 
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PASSO 5: Preencher os campos abaixo e clicar em SALVAR 
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PASSO 06: Assinar o documento gerado 

 

 

 

IMPORTANTE: A abertura de solicitação de demanda necessita de autorização do 

respectivo dirigente do órgão superior, nos termos do inciso II do artigo 2º da 

Resolução nº 4, de 23 de julho de 2021.  

Segundo a resolução acima, o dirigente do órgão superior é o servidor responsável 

pelos órgãos citados abaixo: 

a) Gabinete da Presidência (GP) e respectivo Cartório;  

b) Gabinete Técnico da Presidência (GTP);  

c) Gabinetes de Conselheiros e respectivos Cartórios;  

d) Corpo de Auditores e respectivo Cartório;  

e) Ministério Público de Contas (MPC);  

f) Procuradoria da Fazenda do Estado (PFE);  

g) Secretaria-Diretoria Geral (SDG);  

h) Departamento Geral de Administração (DGA);  

i) Departamento de Tecnologia da Informação (DTI). 
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Para tal, o dirigente do órgão superior deverá incluir um despacho autorizando a 

continuidade do processo antes do envio ao GDTI ou E-TCESP. 

 

PASSO 07: Enviar o Processo 

Clicar em cima do número do processo e enviá-lo  para GDTI ou E-TCESP. 

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

 


