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APRESENTACAO

Este tutorial apresenta as orientacbes necessarias para solicitar a averbagao
dos dias trabalhados a servigo da Justica Eleitoral em elei¢gdes, para fins de

posterior fruigao.

Ao longo deste material, sera apresentado o passo a passo para a abertura e a
instrucdo do processo, bem como o procedimento necessario para o correto

envio da documentagao comprobatdria emitida pela Justica Eleitoral.

Apods a conclusao do processo e a validacido da documentagao apresentada, o
saldo correspondente sera registrado, ficando disponivel para posterior fruigao,

conforme as normas e os procedimentos aplicaveis.
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VISAO GERAL

O que é
Procedimento destinado a averbagao dos dias trabalhados a servigo da
Justica Eleitoral em eleigbes, para que o periodo correspondente seja

registrado e fique disponivel para posterior fruigcao.

Publico
Servidores do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo que tenham

prestado servigcos a Justica Eleitoral e possuam dias a serem averbados.

Como e onde fazer
A solicitagcdo deve ser realizada pelo SElI — Sistema Eletronico de

Informacgoes.

Documentacao necessaria
Declaragdao de Trabalho Eleitorais (DTE) expedida pela Justica
Eleitoral, que contenha os dias de servicos prestados que se pretende
averbar, digitalizada em formato PDF.
Observa-se que o certificado de conclusao de curso, isoladamente,

nao é aceito para fins de averbacgao.

Legislacao
Lei Federal n° 9.504, de 30 de setembro de 1997, art. 98:
Art. 98. Os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou
Juntas Eleitorais e o0s requisitados para auxiliar seus trabalhos serao
dispensados do servico, mediante declaragdao expedida pela Justica
Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer outra

vantagem, pelo dobro dos dias de convocagéo.
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Resolugao TSE n° 23.751, de 26 de fevereiro de 2026, art. 15, § 3°:

Art. 15. (...) §3°(...) a comprovagéo do atendimento a convocagéo para
os trabalhos eleitorais sera feita por meio de Declaragao de Trabalhos
Eleitorais (DTE): | - disponivel no sitio eletrénico do Tribunal Superior
Eleitoral e no aplicativo e-Titulo; ou Il - expedida pela Juiza ou pelo Juiz

Eleitoral ou por pessoa designada pela respectiva autoridade.

Resolugao TSE n° 22.747, de 27 de margo de 2008, art. 1°, § 4° e art.
2°:

Art. 1°(...)

§ 4° Os dias de compensacgdo pela prestacdo de servico a Justica
Eleitoral ndo podem ser convertidos em retribuicdo pecuniaria;

Art. 2° O direito de gozo do beneficio previsto no caput do artigo anterior
pressupoe a existéncia de vinculo laboral a época da convocacgao e,
como tal, € oponivel a parte com a qual o eleitor mantinha relagéo de
trabalho ao tempo da aquisicdo do beneficio e limita-se a vigéncia do

vinculo.

ATENCAO! Conforme os dispositivos acima, somente sera aceita para fins de
averbacdo dos dias trabalhados e participagdo no curso (online ou

presencial) a DECLARACAO emitida pela Justica Eleitoral. Ndo sera aceito

Certificado de Conclusao do curso, que tem carater meramente informativo.
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Em resumo, vocé devera:

v’ Iniciar processo no SE| do tipo “FREQUENCIA: AVERBAGAO DE

COMPENSAGCAO TRE”

v' Preencher o formulario “FREQUENCIA: Averbagio de compensagio de

dias trabalhados a servigo do TRE”
v' Anexar a Declaragao de Trabalhos Eleitorais (DTE).

v" Enviar o processo para a DGP-2 - Se¢ao de Frequéncia
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PASSO A PASSO

PASSO 1: Acessar o Sistema SE| através do link https://sei.tce.sp.gov.br/,

inserir usuario e senha e clicar em “Acessar”.

»TCESP

Tribunal de Contas

Estado de Sa0 Pauk

sej! s.0

- Usuario

& Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatore

PASSO 2: Clicar em “Iniciar Processo”, clicar em + para expandir a lista
e digitar “freq”. Selecionar o tipo de processo “ FREQUENCIA: AVERBAGAO
DE COMPENSACAO TRE”.

Iniciar Processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

@ ji
(=) | J——
Escolha o Tipo do Processg

Acompanhamento {
:::::: in’/.. o co
Escolha o Tipo do Processo: @ /

Iniciar Processo

Especial

€ Base de Conhecimento

M Blocos v freq ‘

ES Contatos FREQUENCIA: AUSENCIA TEMPORARIA - LC 1041/2008

@ controle de Prazos FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSACAO (TCE)

ZE Controle de Processos FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPENSAGAO TRE

| Estatisticas v FREQUENCIA: COMPENSAGCAO
Y Favoritos FREQUENCIA: COMPENSACAO TRE

2% Grupos FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS

|‘ BB Iniciar Processo FREQUENCIA: DOAGAO DE SANGUE
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PASSO 3: Preencher a tela “Iniciar Processo” conforme as orientagcdes abaixo. No

campo “especificagao”, preencher com a matricula do servidor e, no
“‘interessados”, com o nome do servidor. Em seguida, clicar em “salvar”.

= SO oo vatoss SEOAXKLO

Iniciar Processo

(= =]

@ Auwmitica
() informado

Tipo do Processo:
FREQUENCIA: AVERBAGAD DE COMPENSAGAQ TRE

Informar a
matricula do(a) Proridade
servidor(a)
Classificagio par Assuntos:
03.0401. h . oDO
o T 4
|nf0rmar o Interessados:
nome do(a) > . opB
servidor(a) . Td
unidade:
sigioso @ Restito piblica
Hipétese Legal:
Informagdio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -
Clicar em
“Salvar”’ [ [ ]
PASSO 4: Clicar em incluir documento
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
=S sel. PRODUGAQ - versdo 5.0
e 0015947/2026-62 ]
. -
Incluir —|_{___£R FREUENEIAAVerbagio de compens| T = i .
Documento . compens o ﬂ I * 1 -

Q, Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade DGP-2.
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PASSO 5: Clicarno iconeopara expandir a lista e digitar “freq”. Selecionar

o formulario “FREQUENCIA: Averbagdo de compensagido de dias trabalhados a

servigo do TRE (Formulario)”.
Gerar Documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO Escolha o Tipo 4o Documento o
= Sel. PRODUGAO - versdo 5.0 [ -

1 0015947/2026-62 g
R ) Externo
EB FREQUENCIA: Averbagio de compens ':.‘ ¢ I =» i - X

BENEFICIOS: Auxiljo¢Escola — Mensalidade/Matricula (Fom

Q, Consultar Andamento n (S x m m ‘ o EE

Despacho

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

freq

ESTAGIO: Frequéncia Mensal - Estagiarios(as)
FREQUENCIA: Auséncia Tempordria — L.C. 1041/2008 (Formulario)

[ FREQUENCIA: Averbagdo de compensagéo de dias trabalhados a servigo do TRE (Formulario) ]

FREQUENCIA: Compensagéo (01 dia) (Formulario)

FREQUENCIA: Compensagéo (de horas) (Formulério)

PASSO 6: Preencher o formulario com seus dados e clicar em salvar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

= S@IL rronucro-vestoso SEOAXIO

£l 0015947/2026-62 g
. - -
EB FREQUENCIA: Averbagéo de compens & -‘¢ I L ] E Q '+ ET . =

Q, Consultar Andamento 1 S 4 m m ‘ ° EE Qgﬁj%

Gerar Formulario

| Salvar ‘ ‘ Voltar |

Informar o nome 'R FREQUENCIA: Averbacéo de compensagéo de dias trabalhados a servigo do TRE
do(a) servidor(a) > Nome:
I
Informar a Matricula:
matricula do(a) »>
servidor(a)

Respeitosamente, solicito a averbagéo do(s) dia(s) de compensagéo correspondente(s) ao(s) dia(s) trabalhado(s) a
servigo da Justiga Eleitoral, nos termos do art. 98 da Lei n® 9.504/1997, conforme a Declaragéoe ou Certiddo

expedida pela Justiga Eleitoral em anexo.

Por fim, declaro, nos termos do Pardgrafo Unico do Art. 6° do Ato GP n® 01/2019, publicado no DOE de 15/01/2018,
que sou responsavel pela autenticidade dos documentos inseridos no presente processo.

o S
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PASSO 7: Clicar no icone Assinar Documento % . Em seguida, preencher os

dados solicitados, informar a senha de rede e clicar em "Assinar" para concluir a

assinatura.

Sel. ronucro ens

= 0012708/2022-27 ,, g
B2JFREQUENCIA: Averbaczo de Compe t
Q_ Consultar Andamento X
FREQUENCIA: Averbagéo de Compensal
Nome:
Fulano de Tal
Matricula:
1234

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
TCESP v

Assinante:

Fulano de Tal

Cargo / Funcgao:

Agente da Fiscalizagao - Administragdo v

Senha eeeesccccccee ou Certificado Digital

PASSO 8: Clicar em incluir documento e selecionar o tipo de documento
“‘Externo”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI. PRODUCAO

S0012708/2022-27| a

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somentg

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S@I! wonucro or

= 0012708/2022-27 Gerar Documento
2]

Consultar Andament )
Q Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: €@

[

Externo

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Formulario)

Despacho
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PASSO 9: Preencher formulario conforme modelo abaixo. Clicar em “Anexar

arquivo” e incluir o documento comprobatério em formato PDF. Ao final, clicar em
“Salvar’.

RO R ELGREBROPrE YR e
xEBE®eOB-:= qx{%

Registrar Documento Externo

| o Vihar
Selecionar “Copia de Tipa do Dooummsstn: Data do D
Documentos > cumentas ¥ : R
Pessoais” —> Copladele tas Peszaals 18R /2L Data de emissao da
Humern Beme na Arvere Declaragéo

Selecionar “Nato-

2
digital” para () Mesa-diges .
documentos gerados
eletronicamente; / I Cagitalizado mens Unidad
Ou Bematants
B
“Digitalizado nesta E
Unidade” para Int=ressados:
documentos fisicos
digitalizados.
a O E. a8
+ ¥
L
Classificaglo per Assunios
0%.01,09.03 - Copia cenifcada B =N 1 |
L
v
Dbcerragdes desta eridade:
Hivel de Acessn
Sigilaso [:_i:" Resnio Publce
Hipsd b Lyl
Infcemagdo Pessaal (A, 31 da Lei n® 12827 /72001) -
Clique em “Anexar Arquivo” Ansanr Arguive | npsaEte =
para enviar a Declaragéo //
emitida pela Justica Eleitoral ) .
Lista de Aneros {0 registos Ao final clique em
“Salvar’
Tomanho Usudrio Usidade Actes

Ealbvar

ok
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PASSO 10: Clicar em enviar processo + . Selecionar DGP-2 — SECAO DE
FREQUENCIA e clicar em Enviar.

I
SEI. PRODUCAO

= 0012708/2022-27 P a
B FREQUENCIA: Averbagio de Comper o I L I

Copia de Documentos Pessoais (0589

Clique aqui para visualizar o contetido deste do(

Q_ Consultar Andamento = controlador.php / 3

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0012708/2022-27 - FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPENSAGAO TRE

Unidades:

‘ Mostrar unidades por onde tramitou

[ DGP-2 - SEGAO DE FREQUENCIA l

B o

Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotagéo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

e Data certa

(_) Prazo em dias

PASSO 11: Apds o envio do processo @ DGP-2 — SEGAO DE FREQUENCIA, o
servidor devera acompanhar a efetiva averbagao do tempo por meio do saldo de
horas de compensagao disponivel no aplicativo BemTCESP. Caso nao ocorra a
averbacao no prazo de 20 (vinte) dias uteis, o servidor devera verificar se ha alguma
pendéncia a ser cumprida no processo ou entrar em contato com a Seg¢ao de

Frequéncia — DGP-2.
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Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
Secao de Frequéncia — DGP-2

(11) 3292-3206 lista-dgp02@tce.sp.gov.br

Consulte nosso site no SharePoint: DGP-2 | Secdo de Frequéncia
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