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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Neste tutorial vocé obtera orientagdes a respeito do procedimento para
requerer a continuidade do vinculo estatutario para fins de férias e averbacgao de
saldo de férias ndo usufruidos nem indenizados no 6rgao de origem.

Os servidores que tenham ingressado no TCESP a partir da data da
publicacao da Lei Complementar 1.437, de 23 de dezembro de 2025, e que
tenham tempo de servigo prestado em outro cargo publico da Uniao, Estados,
Distrito Federal ou Municipios, poderao averbar esse tempo para fins de

apuracao do intersticio minimo de 1 ano no primeiro exercicio, desde que entre
a exoneragao do orgao anterior e o inicio de exercicio no TCESP nao houver
intervalo superior a 10 (dez) dias.

Ademais, a averbacado de saldo de férias somete sera realizada com a
comprovagao de que ndo houve a fruigdo ou indenizagédo no 6rgéo de origem.

O proéprio servidor devera requerer a averbacao pelo SEI, anexando
certidao ou declaracdo em que conste:

v A denominacé&o do cargo publico exercido;

v As datas de inicio do exercicio e de exoneragao no cargo
anterior;

v Os registros de frequéncia referentes ao exercicio atual e ao
anterior;

v O saldo de férias nao usufruido nem indenizado relativo ao
exercicio atual e aos anteriores.

Fundamentacao legal:

Lei 10.261/68 — Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado (EFP)

Artigo 178 - Somente depois do primeiro ano de exercicio no servigo publico,
adquirira o funcionario direito a férias.

Paragrafo unico - Sera contado para efeito deste artigo o tempo de servigo
prestado em outro cargo publico, inclusive de outros Poderes ou entes

federativos, desde que entre a cessacao do exercicio anterior € o inicio do
subsequente nao haja interrupgao superior a 10 (dez) dias.

- Paragrafo unico com redacédo dada pela Lei Complementar n® 1.437, de
23/12/2025.
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PROCEDIMENTO DESTE TUTORIAL

1. SOLICITACAO do servidor interessado

O préprio servidor devera iniciar o processo no SEIl, anexando o

documento comprobatdrio.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em maos, original e cépia
digitalizada em formato pdf da certiddo ou declaragdo do érgéo de origem

informando:

v Adenominacéao do cargo publico exercido;
As datas de inicio do exercicio e de exoneragdao no cargo
anterior;

v Os registros de frequéncia referentes ao exercicio atual e ao
anterior;

v O saldo de férias nao usufruido nem indenizado relativo ao

exercicio atual e aos anteriores.

VISAO GERAL

Em resumo, vocé devera:

v Iniciar processo SEIl para a requisi¢cdo desejada
v" Preencher o formulario relativo a requisicédo
v Anexar a certidao ou declaragao digitalizada

v Enviar o processo para a DGP-2 - Se¢éo de Frequéncia.
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PASSO A PASSO

PASSO 1: Cliqgue em Iniciar Processo e em o para expandir a lista.

E| sel SEl - Iniciar Processo X + ]

& (&, O 8 seitcesp.govbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_dscolher [ [80% ¢y ® Entrar Y

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULO
o
- d
S )| HOAXLO

e

squisar no Menu

Iniciar Processo

Acompanhamento
Especial

g Administrag Escolha o Tipo do Proces%o: [+]

g Base de Conhecimento

M Blocos

o Conmolede Ere BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA

Controle de Pr BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVAGCAQ

| Estatisticas COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
S Pl FERIAS E DIAS DE COMPENSAGAD
e FERIAS: ALTERAGAD

@ ficiar Processo FERIAS: AVERBAGAO — OUTROS ORGAOS
?q Ins o0 Administrativa FFRLAS: CANCELAMENT?

FERIAS: GOZO DE EXERCICIOS ANTERIORES

B Lixeira

FERIAS: INTERRUPGAO

@ Marcadores

FOLHA DE PAGAMENTO ~ CANCELAMENTO IAMSPE
Painel de Controle o

FOLHA DE PAGAMENTO: INSCRICAO/CANCELAMENTO DE
Q_ Pesquisa AGREGADOS IAMSPE

Em seguida, digite “férias” no campo de pesquisa e selecione FERIAS:
AVERBACAO - OUTROS ORGAOS

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| férias

FERIAS E DIAS DE COMPENSACAO

FERIAS : ALTERAGAD

FERIAS: AVERBAGAD — LICENGA ADOGAQ

FERIAS: AVERBAGAO — LICENGA ACIDENTE DE TRABALHO
FERIAS: AVERBAGAO - LICENGA GESTANTE

FERIAS: AVERBACAD — LICENCA-SAUDE

FERIAS: AVERBAGAD ~ OUTROS ORGAOS ]

FERIAS : CANCELAMENTO
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PASSO 2: Preencha conforme modelo abaixo e clique em salvar. No campo
“especificagao”, preencha com sua matricula e “Interessados” preencha com
0 seu nome completo.

= séll SEI - Iniciar Processo pS + = O

= c O A seitcesp.govbr/seijcontrolador.php?acao=procedimento, - B @ Etrar | &Y =

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PALLO

PRODUGAD - versao 5.0
7 Iniciar Processo

| savar || vonar |

.
@ Automatico

|} Informado

Tipo do Processo:
FERIAS: AVERBAGAOD — OUTROS ORGADS v

Especificagdo:

Digite aqui sua matricula ]

Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:

B Lxera 03.05.01.19 - Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia _D n
@ Marcadores + 3

Painel e Interessados:

Q, Pesquisa Digite aqui seu nome completo ]

[ Reabertura Programada Observages desta unidade:

E Relz

ormo Programado

i Nivel de Acesso g

dréo
Sigiloso (@) Rstrito Piiblico
Hipotese Legal:
Abra o aplicative do SEl! efagaa | Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ] v
Ieitura do codigo abaixo para

sincroniza-lo com sua conta.
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PASSO 3: Clique em incluir documento

TRIEUNAL DE CONTAS D0 ESTADO DE SAD PAULD

— e SEOAXLO

0001752/2026-35

D & Fa @) » ; M Hy Fonﬁﬁi’
2 ®ESO0M:EE qﬁj%

Processo aberto somente na unidade DGP-2.

Q) Consultar Andamento

PASSO 4: Clique em 0 para expandir a lista:

FESULISE, .

e PRODUGAO - versdo 5.0

Sl 0001752/2026-35

- = i -
Q, Consultar Andamento - -
: i ENPEP0H

Gerar Documento

I

mnn
LI
Pl ®
a

Escolha o Tipo do Documento: '
(i

Externo

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

Em seguida, digite “férias” no campo de pesquisa e selecione FERIAS:

Averbacgao — outros é6rgaos (LC 1.437/2025) (Formulario).

Escolha o Tipo do Documento: &

 férias
FERIAS : Alteragéo (Formuldrio)
FERIAS : Averbagéo - Licenca acidente de trabalho (Formulario)
FERIAS : Averbagéo — licenga adog&o (Formuldrio)

FERIAS : Averbagdio - licenga-gestante (Formuldrio)

FER!AS:Averbagéc — licenca-saude (Formuldrio)

' [FERIAS : Averbagio — outros drgdos (LC 1.437/2025) (Formuldrio)

FERIAS : Cancelamento (Formulario)

L U o S S S S 7 S (PR
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Pesquisar... DGP-2 gg IEI a A x ; U)

RORE'"Y

Q, Censultar Andamento

nl

U

x

|
¥,
m Je
11
(111}
0

e
4

Gerar Formulario

(5]

FERIAS: Averbacéo — outros drgéos (LC 1.437/2025)

Nome:

[ Digite aqui seu nome completo ]

Matricula:

' Digite aqui sua matricula '
Orgéo de origem:
| Digite aqui o nome do seu 6rgéo de origem

Respeitosamente encaminho a copia da Certiddo ou Declaragio expedida pelo érgdo supracitado, a fim de
atestar minha continuidade no servigo pablico para fins de férias, nos termos do artige 178, paragrafo
unico, da Lei n® 10.261, de 28/10/1968, alterado pela lei complementar n® 1.437, de 23/12/2025.

Requer, ainda, a averbag&o dos saldos ndo usufruidos nem indenizados no drgéo de origem, conforme
descrito na Certiddo ou Declaragdo anexa.

Por fim, declaro, nos termos do Paragrafo Unico do Art. 6 do Ato GP n® 01,/2019, publicade no DOE de
15/01/2019, que sou responsavel pela autenticidade dos documentos inseridos no presente processo.
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PASSO 6: Assine o documento. Clique em assinar documento /’, preencha
seus dados e sua senha de rede e clique em assinar.

Ronn AR R 50

Assinatura de Documento

EPI}%
A -
Assinar ‘

FERIAS: Averbagio — outros argaos (LC 1 Orgéo do Assinante:
TCESP v
Nome:
FULANO DE TAL Assinante:
Matricula: | Fulano de Tal|
e Cargo [ Fungéo:
Orgéo de origem: Auditor de Controle Externo - Administragio v

PRSI ELEINEIIITERIEI PRI IIOI TS
Senha:

Respeitosamente encaminho a copia da Certiddo ou Declaracio expet
ou | CertificagoDigital |

PASSO 7: Clique em incluir documento e selecione Externo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULD

= S@L rronucio-verstoso EZE8AXIO

= 0001752/2026-35

(52 FERIAS: Averbagio — outros 6rgaos @ﬁ _M up i E ,’ gi '.‘. F ﬁ ﬁ i X
H
S

Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

1

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Formularia)
BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Renovagdo

Certiddo

DGA-AUX. BOLSA - Reguerimento para Reembolso de Auxilio-Bolsa (Formulario)

Declaragdo
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PASSO 8: Preencha conforme modelo abaixo. Clique em Escolher arquivo e
inclua o documento comprobatdério em formato pdf. Ao final, clique em salvar.

TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PALLD.

= S, sronicio vemioso EHOAXLO
= 0001752/2026-35 — - e — %
[22] FERIAS: Averbacio — outros Grgéos ( ﬁ L O ) E ﬁ %i '+ P =R ﬁ - . X IT%

Q, Consultar Andamento Registrar Documento Externo
Salvar ||| voltar
TinodaD rito:
[ Copia de Documentos Pessoais ] ~ ' 259/01/2026
Nlmero: MNome na Arvore:
b l{ato-digital Documento Original ~
Dfgitalizad: ta Unidad
© cpsteizado nesta unidade | | Para arquivamenta
Remetente:
LB
Interessados:
Digite aqui seu nome completo ]
cpAa
t 4
Classificagio por Assuntos:
06.01.09.03 - Copia certificada 20
Tt 4

Observagies dests unidade:

e Mivel de Acesso

st et
' Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2017) ] v

| Anexar Arquivo... | Certidéo Férigs pdf

Lista de Anexos (1 registro)

Tamanho Usudric Unidade Aghes

A Edsinaadi A0U014I00E 21200 T._£4 E2 Kh s, nena [y |
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PASSO 9: Clique no numero do processo no canto superior esquerdo da tela,

em seguida clique em enviar processo #. No campo Unidades, escreva
DGP-2 —- SECAO DE FREQUENCIA e clique em Enviar.

TRIBUMAL DE CONTAS DOESTADO DE S50 PALLD.

= Sen PRODUCAD - versdo 5.0
£l 0001752/2026-35

i FERIAS: Averbaco — outros 6rgaos {1
Copia de Documentos Pessoais (1364

O\ Consultar Andamento

) ED =E0 AKX 2O
& Fa @] » i e Hy RORYEHY =
- [r— 4 G}
% Eakn O B:=EgH®
Enviar Processo
E;!'.'\ar.

Processos:
0001752/2026-35 - FERIAS: AVERBAGAD — OUTROS ORGAOS

Unidades:
DGP-2 — SECAO DE FREQUENClA ostrar unidades por onde tramitou
R a2

[ Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anctagéio

| | Enviar e-mail de notificacéo

e Fetorno Programado

': | Data certa

() Prazo em diss

m Reabertura Programada

() Datacerta

() Prazo em dias

Vocé recebera por e-mail a resposta da analise do seu pedido de averbacéo.

Informagdes complementares poderdo ser obtidas junto a

Secao de Frequéncia — DGP-2

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