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APRESENTACAO

Este tutorial apresenta as orientagdes necessarias para registrar a auséncia do
servidor ao trabalho, em dias uteis, em razao de convocacao obrigatéria por lei
para a prestacao de servigos a Justica Eleitoral por ocasido das eleigbes, bem como

para o correspondente registro da frequéncia funcional.

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 comprobatoria do atendimento a convocagao da Justica Eleitoral.

Apos a conclusdo do processo e a validagdo da documentagdo apresentada, o
registro é efetuado pelo préprio setor onde o servidor esta lotado, e o processo
encaminhado para a Sec¢ao de Frequéncia (DPG-2) para validagao e conclusado do

registro.

ATENCAO: para averbacdao dos dias de folga decorrentes da prestacdo de

servigos a Justica Eleitoral, consulte o Tutorial Averbacao de dias trabalhados a

servico da Justica Eleitoral disponivel no site da DGP-2 no SharePoint.
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O que é
Procedimento destinado ao registro, para fins de frequéncia funcional e de
justificativa da auséncia do servidor em dias uteis, dos dias de
afastamento decorrentes da convocagdo para prestacdo de servigos

obrigatérios por lei a Justica Eleitoral em elei¢des periddicas.

Publico
Servidores do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo convocados pela

Justica Eleitoral para prestacéo de servigos obrigatorios por lei em dias uteis.

Como e onde fazer
A solicitagdo deve ser realizada pelo SEI! — Sistema Eletrénico de

Informacgoes.

Documentacao necessaria
Declaragcao de presenca ou de comparecimento expedida pela Justica

Eleitoral.

Legislacao
Lei Estadual n° 10.261, de 28 de outubro de 1968, inciso V do artigo 78:
Artigo 78 - Serdo considerados de efetivo exercicio, para todos os efeitos legais,
os dias em que o funcionario estiver afastado do servico em virtude de:

[...] V- servigos obrigatérios por lei;

Resolugao TSE n° 23751/2026, art. 15:

Art. 15. As eleitoras e os eleitores nomeados para compor as Juntas Eleitorais e
as Mesas Receptoras de Votos e de Justificativa, para atuar como apoio
logistico, bem como as(os) demais auxiliares convocadas(os) pelo juizo eleitoral
para os trabalhos eleitorais serdo dispensadas(os) do servigo nos dias de
atuacao, inclusive no dia em que participarem do treinamento, se ministrados na

modalidade presencial ou virtual sincrona.
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PROCEDIMENTOS DESTE TUTORIAL

1. SOLICITACAO do servidor interessado

2. APROVACAO pela Chefia Imediata

3. APROVACAO pela Chefia Mediata

1. SOLICITACAO do servidor interessado

O proprio servidor devera solicitar o registro da ocorréncia de frequéncia no SEI.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em maos, original e digitalizado
em formato pdf, a declaracdo de presenca ou de comparecimento que comprova
que a auséncia ao trabalho ocorreu em decorréncia do atendimento a convocagao

da Justica Eleitoral.

A autenticidade do comprovante e de sua respectiva copia digitalizada
devera ser atestada pelo superior imediato. O servidor sera o responsavel pela
guarda do documento original.
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Em resumo, vocé devera:

Iniciar processo SEI para a ocorréncia desejada
Preencher o formulario relativo a ocorréncia.

Anexar o documento comprobatério respectivo.

LS NI NN

Atribuir o processo para sua Chefia Imediata.

ATENCAO: Se houver apenas uma chefia, enviar o processo diretamente ao
gabinete para aprovagao. Neste caso, nao € necessario seguir o procedimento
de APROVAGAO pela Chefia Imediata. Avance para 3. APROVACAO pela
Chefia Mediata.
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PASSO A PASSO

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

usuario e a senha e clicar em “Acessar’.

TCESP

Tnbunal de Contas

sej!s.0

& Usuério

B seha

ACESSAR

PASSO 2: Clicar em “Iniciar Processo”, clicar em (+ para expandir a lista e digitar
“freq”. Selecionar o tipo de processo “FREQUENCIA: SERVICOS OBRIGATORIOS
POR LEI".

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

= I Iniciar Processo
= sel. PRODUGAO - versdo 5.0

iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Process

onhecimento

\ Escolha o Tipo do Proces

FREQUENCIA: AUSENCIA TEMPORARIA - LC 1041/2008
FREQUENCIA: AVERBAGAO DE COMPENSAGAQ TRE
W Favoritos FREQUENCIA: COMPENSAGAO
2% Grupos FREQUENCIA: COMPENSACAO TRE
B Iniciar Processo FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS
W Lixeia FREQUENCIA: DOAGAO DE SANGUE
FREQUENCIA: ENTRADA TARDE - LC 1041/2008
FREQUENCIA: EVENTOS
FREQUENCIA: FALTA E COMUNICAGAQ DE FREQUENCIA
FREQUENCIA: FALTA MEDICA (DIA TODO)
FREQUENCIA: LICENGA-PATERNIDADE
FREQUENCIA: NOJO (FALECIMENTO)
FREQUENCIA: RELATORIO DE FREQUENCIA MENSAL
\A FREQUENCIA: SAIDA ANTECIPADA - LC 1041/2008
| FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI

EF Relatérios

4 Retorno Pregramado
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PASSO 3: Preencher a tela “Iniciar Processo” conforme as orientagdes abaixo. No
campo “especificagado”, preencher com a matricula do servidor e, no “interessados”,

com o nome do servidor. Em seguida, clicar em “Salvar’.
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— - i ') == {2
= S@I. rrougio-versioso EHGAXS

Iniciar Processo

Protocolo

@ Automatico

N
{_J) Informado

Tipo do Processo:

FREQUENCIA: SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI hd
Informara " Especificagio:
matricula
do(a) Prioridade:
servidor(a) .
Classificagio por Assuntos:
03.04.01.08 - Formulario de justificativa de falta a 208
T+t 3
v
Informar o Interessados:
nome >
do(a)
servidor(a) NIPSE 3 ¢
2 o 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (@) Restrito Piblico
Hipotese Legal:

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Clicarem

“Salvar” Salvar Voltar
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PASSO 4: Clicar em “Incluir documento”.
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= Se‘. PRODUGAO - vers30 5.0

B0 19435 202617) X .
o T 1 > 2 FQHE|*= x &

1nn
nn
L]

O, consultar Andamento

PASSO 5: Clicar no icone @ para expandir a lista e digitar “freq”. Selecionar o
formulario “FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI (Formulario)’.

Gerar Documento
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= SEI. PRODUGAO - versdo0 5.0 Escolha o Tipo do Documen

= [
O @I Hala
Q, consultar Andamento ‘ - Externo
— BE 10S: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Fom
/ Despacho
Escolha o Tipo do Documento: @ -

\ freq

ESTAGIO: Frequéncia Mensal - Estagidrios(as)

FREQUENCIA: Auséncia Temporaria — L.C. 1041/2008 (Formuldrio)

FREQUENCIA: Averbag&o de compensagéo de dias trabalhados a servigo do TRE (Formulério)
FREQUENCIA: Compensagéo (01 dia) (Formulario)

FREQUENCIA: Compensag#o (de horas) (Formulario)

FREQUENCIA: Compensag#o (periode) (Formuldrio)

FREQUENCIA: Compensagio TRE (01 dia) (Formulério)

FREQUENCIA: Compensag#o TRE (periodo) (Formulgrio)

FREQUENCIA: Dispensa Médica DASAS (Formulrio)

FREQUENCIA: Doagéo de Sangue (Formulario)

FREQUENCIA: Entrada tardia - LC 1041/2008 {Formularic)

FREQUENCIA: Falta Justificada (Formulério)

FREQUENCIA: Falta Médica (dia todo) - LC 1041/2008 (Formulério)

FREQUENCIA: Gala (casamento) (Formulério)
FREQUENCIA: Licenga-Paternidade (Formulric)
FREQUENCIA: Nojo (falecimento) (Formuldric)

FREQ UENCIA: Relatério de Freg uéncia Mensal gFormuIériD]
FREQUENCGIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI (Formulério)

FREQUENCIA: Saida antecipada - LC 104172008 (rormulana)

FREQUENCIA: Transito (Formulario)

PESSOAL: Certiddo de Frequéncia °
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PASSO 6: Preencher o formulario com seus dados e clicar em “Salvar”.
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= S@I. rrooucio-versioso EE®AX20

e 0019438/2026-17 ] .
P2 POHE!*z Ke

Q, consultar Andamento

i <
b
.u.

g

Gerar Formulario

Informar o FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LE|
nomedo@ | | e
servidor(a) BEg
Matricula:
Informar a .
matricula do(a)
servidor(a) Data:
| —¥
Data da /
COI’]VOCﬁQéO Respeitosamente solicita, nos termos do artigo 78, inciso V, da Lei n° 10.261/68, a regularizagéo da
obrigat(')ria auséncia ac servigo, tendo em vista convocacio para servicos obrigatorios por Lei, conforme comprovante
anexo.

Clicar em

“Salvar” [

PASSO 7: Clicar no icone “Assinar Documento” #* . Em seguida, preencher os
dados solicitados (nome do assinante e cargo/func¢édo), informar a senha de rede e

clicar em "Assinar" para concluir a assinatura.
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= Sel, PRODUGAO - versdo 5.0

i = 0019438/2026-17

2= | FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI . L]

) D S H0A K 2O

Assinatura de Documento

\A Assinar

Orgéo do Assinante;
TCESP v

Assinante:

Cargo / Fungdo:
Auditor de Controle Externo - Administragdo v
Senha:

~— ou | Certificado Digital
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PASSO 8: Clicar em “incluir documento” e selecionar o tipo de documento

“Externo’.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULD
=EOAX20

= Se‘. PRODUGAO - vers3o 5.0
- g
ROREY

[EB FREQUENCIA: SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

i §

o
Ealn® =

Q, Consultar Andamento

EEBAXAO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULD

= Se‘. PRODUGAD - versfo 5.0
= h
- RO | 52 2 Q wE Y

B FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LE
x 03 B0 =

Gerar Documento

1]

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
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PASSO 9: Preencher formulario conforme modelo abaixo. Clicar em “Anexar
arquivo” e incluir o documento comprobatério em formato PDF (Declaragao de

presencga ou de comparecimento). Ao final, clicar em “Salvar”.

TREUNAL DF CONTAS B0 ESTADG D A0 PAULD

= se‘. PRODUGAD - verslo 5.0

= [tk &
- -
[ FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATOR ot I - 2 F O '+ ﬁr ' = »
C, Consultar Andamento m m ‘ EE
Registrar Documento Externo
Selecionar “Copia de [ savvar | [ wonar |
Documentos Pessoais” B —
Tipo do Documenta: Data do Docurmenta:
e Copia de Documentos Pessoais v  21/0B/ 2026 I'ZI
— Mome fa Arvers ¥~_| Data de emisséo
da Declaragao
Selecionar “Nato-digital”
para documentos Tipo de Conferdncla:
gerados Nato-aigital Cépia Simples -
eletronicamente; B Diiralizade nects
//.' Digitalizada nesta Unidade Para arquivamento n
Ou Remetenie
PE
Dlgltlallzacio nesta Interessados:
Unidade” para
documentos fisicos opO
digitalizados. = 4
' iR
v
Classifica;io por Assyntos:
06.07.09.03 - Copia certificada « 2BA
R
v
Dbserva;ies desta unidade
L
v
Siglosa () Restring Puiblice
Hipétese Legal:
Cli “A Informagio Pessoal (Art. 31 da Led n® 12.527/2011) w
icar em “Anexar
Arquivo” para enviar a
Declaragao de S
Presenca ou de > | Anexar rquivo J
Comparecimento
em|t|da pela JUStiQa Lista d¢ Anexos (0 reqistnos )
Tamanho Usuirio Unidade Aghes
Ao final clique ___,I Salvar H ot |
em “Salvar” =
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PASSO 10: Clicar no numero do processo. Na sequéncia, selecionar Atribuir
processo = . Atribuir o processo para sua Chefia Imediata. Clicar em “Salvar”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA”. PAULD

= Se‘. PROD' ¥, A0 - versdo 5.0 EZEPANL

= .
EH FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATOR O T | - F Q '4. ﬁi * = lx

o Cdpia de Documentos Pessoais (1537 m m ‘

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DGP-2 (atribuido para jdferreira).

Atribuir Processo

Salvar Cancelar

Atribuir para:

[ Beltrano de Tal (CHEFIA IMEDIATA) v ]

PASSO 11: Apresentar o documento original a Chefia Imediata, vide exemplo

de declaracgao.

‘ Tribunal Regional Eleitoral
) e

de Séo Paulo
DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que |
. ceitor(a) inscrito(a) sob o n° SN participou, por convocagdo
do Juizo desta 150°ZE de IR . - trcinamento presencial realizado

em 16/09/2026, para exercer as funcdes de [EEEEEEEE
I (- Eleicoes Gerais 2026.

Nos termos do artigo 15 da Resolugdo TSL n. Z4.751/2026, informo que o(a)
eleitor(a) acima mencionado deve ser q. er ;ado(a)_do servico no dia do
treinamento presencial.

Esta declaragdo serve ex «w vanente para justificar a auséncia do(a)
Ws) a0 servico no di  o. .ealizacdo deste treinamento presencial. As
folgas compensatorias previ.:~s 1o art. 98 da Lei n° 9.504/97 serdo consolidadas
na Declaragdo de Traball, s ' leitorais (DTE) definitiva, que devera ser obtida
eletronicamente pelo(a) colaborador(a) apés o encerramento do pleito, via aplicativo
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2. APROVACAO pela Chefia Imediata

ApO0s realizar o registro da ocorréncia no SEI, o servidor entregara a Chefia
Imediata o documento que comprova o motivo de sua auséncia ao servigco. De
posse de tal documento, a Chefia Imediata devera conferir se a data da

ocorréncia registrada no SEI é igual a do documento apresentado.

Ressalta-se que a Chefia Imediata devera se certificar de que o

documento digitalizado corresponde ao documento original.

Apos tais verificagoes, estando tudo ok, a Chefia Imediata devera dar sua
Ciéncia no documento e encaminhar o processo a Chefia Mediata. O
documento original devera ser devolvido ao servidor, uma vez que ele é o

responsavel pela sua guarda.

VISAO GERAL

Em resumo, vocé devera:
v' Conferir se o documento digitalizado corresponde ao original e se a
data do documento corresponde ao dia da auséncia;
v" Dar ciéncia no documento anexado ao processo;
v Enviar o processo para a Chefia Mediata;

v" Devolver o documento original para o servidor.
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PASSO A PASSO — CHEFIA IMEDIATA

Passo 1: Clicar no processo para aprovacao.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. PRODUCAO
Pesquisar no Menu (At + m; i

Controle de Processos

Acompanhamento

e O30
special > x = S b -
Base de RSTTR o . )
g Visualizagdo det is0s atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
Conhecimento
M Biocos
ES§ Contatos 27 registros: 1 registro:

Recebidos

° Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos LJ 0012726/2022-17  (beltrano) n)

Passo 2: Verificar se 0 nome do(a) servidor(a) e a data informada s&o iguais
aos dados que constam na declaracéo apresentada.

TRIEUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO

= S@I. rrovugio-vessoso EEBAXIO
| = 0019438/2026-17

(] Freounoi: servicos oeriGATOR EL2EB R

Cdpia de Documentos Pessoais (1537
| FREQUENCIA: SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI - 1537298
Q, Consultar Andamento /
| Nome:
Fula de Tal/
Matricula:
7010

Data:
| 21/08/2026

Respeitosamente solicita, nos termos do artigo 78, inciso V, da Lei n® 10.261/68, a regularizacdo da auséncia ao servico, tendo em vista
¢30 para servicos obrigatorios por Lei, conforme comprovante anexo.

PASSO 3: Certifique-se de que o documento digitalizado é igual ao
documento original. Dé ciéncia no documento.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULO

= S@. rroougio-verssoso EHOAXAO

= 0019438/2026-17 —
- [(H FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATOR l » P . @
Cépia de Documentos Pessoais (153 -

|

Q, Consultar Andamento

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela.

= controlad...

TRIBUMAL REGIOMAL ELEITORAL DO ESTADO DE SA0 PALLO
187" ZONA FL EITOR AL DF FRESIDENTE FEUDENTE

DECLARACAO
devidon fins que or(s) inscritof) sch o

n
comacagio do haizo dests 162 Zoma Eleioral de Presidente Prodeate. de Teinasenta
by de 2026, para exerces 25 fungdes de MESARIO, 03 Escoly FMETF GOVERNADOR
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PASSO 4: Clicar em enviar processo + . Selecionar a unidade da Chefia
Mediata e clicar em Enviar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULD

= SO rroousio-esioss =EOAXL0

&3l 0019438/2026-17
: ' oy :
i EH FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 o ¢ I » 2 P k’ + ﬁ' * = %
o Cdpia de Documentos Pessoais (1537447) [ocez - ]
B3 En © =S

Q, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade DGP-2 (atribuida para jdferreira).

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULD

= GO oo wessoso SEOAKIO

£l 0019438/2026-17

" @ - ROREYE

' [B FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 S Ty | » 2 kp + f = x

e Cdpia de Documentos Pessoais (1537447) |osez [ @
B3 BD © ==

Q, Consultar Andamento

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0019438/2026-17 - FREQUENCIA SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI -
v
i i Unidades:
Selecionar a unidade da > Mostrar unidades por onde tramitou
chefia mediata. a| Pz
a
v

|_\ Manter processo aberto na unidade atual
[ Enviar e-mail de netificagéo

Retorno Programado

~
() Datacena

| Remover anotacdo

™ -
() Prazoemdias

Reabertura Programada
C} Data certa

() Prazo em dias

PASSO 5: por fim, devolver o documento original ao servidor, ele é o
responsavel pela guarda fisica.
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3. APROVACAO pela Chefia Mediata

O procedimento de aprovacéao pela Chefia Mediata inclui o langamento da
ocorréncia no sistema Ergon e o registro, no campo de observacdo daquele
sistema, do niumero do processo SEI respectivo.

Devem ser também incluidos: um despacho assinado pela Chefia
Mediata aprovando o registro da ocorréncia; e um despacho elaborado pelos
responsaveis da frequéncia, confirmando que a ocorréncia foi langada no
Ergon.

VISAO GERAL

Em resumo, sera necessario:
v Incluir despacho da Chefia Mediata (Diretor ou Cargo
Correspondente) aprovando a ocorréncia de frequéncia
v" Registrar a ocorréncia no sistema Ergon conforme procedimento
vigente (Manual da Frequéncia Descentralizada disponivel na
pagina da DGP-2)

v" Preencher o campo de observagao do Ergon com o nimero do

processo SEI
v Incluir despacho do responsavel pela frequéncia confirmando

langamento no sistema Ergon

v" Enviar o processo para a DGP-2

PASSO A PASSO

Passo 1: Selecionar o processo correspondente para aprovacgao.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
I.
== * d
Sel. PRODUCAO BED=62X

Controle de Processos

Acompanhamento
Especial _} l %
Base de

S i
Conhecimento

»»0

Visualizagdo det is0s atribuidos amim ~ Ver por marcadores Ve por tipo de processo

M Blocos
27 registros: 1 registro:

Recehidos ™ Gerados

0012726/2022-17 (beltrano)

E§ Contatos

G Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos
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PASSO 2: Clicar em “incluir documento” e selecionar o tipo do
documento Despacho.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULD

= S@I. rrovugio-versaoso EH0AX20

= [NEEY

. M -

B FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 O Tl 1 » 2 P O .'. ﬁi ’ = x o

o Cdpia de Documentos Pessoais (1537447) |oee-z m m ‘ e

Q, Consultar Andamento -
ry

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

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

Certiddo

DGA-AUX. BOLSA — Requetimento para Resmbolso de Auxilio-Bolsa (Formulério)
Declaracdo
3

PASSO 3: Preencher conforme o modelo abaixo e clicar em “Salvar’.

Gerar Documento

Despacho
Documesin kModslo
Teoao Db
Drescmgao:
Merne: rea Arvore:
Inbereasados.
fE0O
t 4
Classfcacho por Assymios:
06.01.10.01 - Circular, aWis0, COMUNICIN0, MaMIranio, CEMUMICAZA0 inema = }3 u
Tt 4

Observactes desta unidace

Acesso
e e

Informagio Pesscal (A, 31 da Lei n* 12.527r2011) ] -

-
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PASSO 4: Digitar o texto do despacho conforme o modelo e clicar em “Salvar”.

ATENCAO: Esse despacho devera ser assinado pela Chefia Mediata (Diretor ou
Cargo Correspondente).

B savar S Assinar TCESP.Text v 100% v 4 4 # N I S ebe X X* Aav A~

B T O © < 1=v 2= = — = 3 B @ E) r DO~ a B bd
-Tlr;gnl 5‘%5%?‘ SECAO DE FREQUENCIA ﬁqy

Despacho DGP-2

Visto.
Encaminhe-se & DGP-2, para anotacdes

Atenciosamente,

PASSO 5: Assinar o despacho. Clicar em assinar documento #%* preencher
seus dados e sua senha de rede e clicar em “Assinar”.

ATENCAO: Esse despacho devera ser assinado pela Chefia Mediata (Diretor
ou Cargo Correspondente).

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

= SO oo wnsoso SEOAXL

= 0019438/2026-17 .
B FREQUENCIA® SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 ﬁ » E P [ i

Cdopia de Documentos Pesscais (1537447) [oeez

[ Despacho 1533178 [

Q_ Consultar Andamenta
§RTCESP
Assinatura de Documento
Orgéo do Assinante:
Despacho DGP-2 TCESP v
Visto. Assinante:

Fulano de Tal

Encaminhe-se & D
Cargo / Fungao:

Atenciosamente, | piretor ou Cargo Correspondente

Senha eeeeccscsccce ou Certificado Digital
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PASSO 6: Lancar a ocorréncia no Ergon, conforme Manual da Frequéncia
Descentralizada disponivel na pagina da DGP-2. Preencher o campo Observagao
com o numero do processo SEI correspondente.

it [5151] - ERGON-PRODUCAG (NOVO SERVIDOR) - [Freqaéncial — O X
{ii Archon Histérico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga  Concursos  Processos  Tabelas  Outros Médulos Janela
N
DE| e =X Gt ¥[e[5 (8] e se TBE S
Funcionario
™ vin- I ---- I
Freqiiéncia
Filtro:  Tipo| Data Inicial:] Diata Final|
D'E‘f‘ do Mesftno  Langto.  Setor  Minutos Horas
Iicia  Término  Feriodo Tipg Mnermdnica Desc.  Manual  Freq Gozo Gozo
212me 21411/2018 1 WDF\MAL LM2  [LC 1041708 (entradarsaida até DEF-2 =
14172018 1 WUHMAL LM2  |LC 1041408 [entradasaida ate DEF-2
17/08/20M8 [17/08/2018 1 WDF(MAL F&B  |Falta Abonada DEF-2
21/06/20M8 |21/06/2018 1 WDF{MAL F&B  |Falta dbonads DEF-2
[30/05/2018 |30/05/2018 1 NDF\MAL FAB  [Falta Abonada DEF-2
03/02/20M8 |03/02/2018 1 WDHMAL LM2  |LC 1041408 [entrada/'saida ats DEF-2
TE/TZ/ZEIT?'TEITZ/Z[IW 1 WDF(MAL F&B  |Falta Abonada DEF-2
[z8/177207 [2BA1/2017 [ 1 [NORMAL FiE [Falta Abonada DEF 2 -
Ot [SEI0002137/2018-36 -]
Data de inicio
Registro: 2/7 <0SC> <KDBG:

PASSO 7: Clicar em “incluir documento” - e selecionar Despacho.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PALLO

L
= SEI! PRODUGAO - versdo 5.0 8 =E0AXA0

=
| B FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 | Wt} 1 »l 2 E l C;' '4. i ’

j i ' Cdpia de Documentos Pessoais (1537447) peez m m ‘ ==
i -

B Despacho 1538178 [veez

| Q Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade DGP-2 (atribuido para jdferreira).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (+)

Externo

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Mensalidade/Matricula (Formulrio)
BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Pedido Inicial

BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Renovagao

Certidao

DCF: Aux-Bolsa - Req. de Reg. de Dados Bancarios (Formulério)
DCF: Requerimento para Reembolso de Auxilio-Bolsa (Formulario)

Declaragao
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PASSO 8: Preencher conforme o modelo abaixo e clicar em “Salvar’.

e () €20 = 0 2 X

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

() Documento Modelo

P .
‘®
(@) Nenhum

Descrigéo:

Nome na Arvore:

Interessados:

=
-9
<]

Classificagao por Assuntos:

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicag&o interna p n
t+3

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Publico
Hipotese Legal:
I Informagédo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) l v

Salvar |§ Voltar

PASSO 9: Digitar o texto do despacho conforme o modelo e clicar em “Salvar”.

ATENCAO: Esse despacho devera ser assinado pelo responsavel pelo
lancamento da frequéncia no Ergon.

A hssinar TCESPText.. v 100 v 4 & & N T S ebe x, X* Aav A v
BT 0 6 ¢ i=vicvs = —= 0 By @ B RS Oy a' B bd

A e
@Tlmc“aEg!? SECAO DE FREQUENCIA @

e i e 50 o !
S

Despacho DGP-2

Lancgado no sistema ERGON.

Av. Rangel Pestana, 315 - Bairro Centro - S3o Paula S - CEP 01017-306
Referéncia: Processo n? 0019438/2026-17 SEIn2 1538260
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PASSO 10: Assinar o despacho. Clicar em assinar documento 7 , preencher
seus dados (assinante e cargo/funcéo) e sua senha de rede e clicar em assinar.

ATENGCAO: Esse despacho devera ser assinado pelo responsavel pela frequéncia
no Ergon.

TRIBUNAL DECONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

= S, rrooucio-versioso EH8AX20

= 0019438/2026-17 —
[ FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1587298 || P¢ = = /’ P [ B4

Capia de Documentos Pessoais (1537447) [ose2
5 Despacho 1538178 oaez

B )
Q, Consultar Andamento @I&Eﬁg SECAO DE FREQUENCIA
Pttt

Assinatura de Documento

Despacho DGP-2

Lancado no sistema ERGON Orgdo do Assinante:
< TCESP -
Av. Rangel Pestana, 215 - Bairro Centro - $30 Paulo
Referéncia: Processo n? 0013438/2026-17 Assinante:
Cargo / Funcéo:
Auditor de Controle Externo - Administragdo -
Senha:

ou Certificado Digital

PASSO 11: Clicar em enviar processo * . Selecionar DGP-2 — SEGAO DE
FREQUENCIA e clicar em Enviar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULD

— SEIn PRODUGAO - versdo 5.0 EEQGANIO
=

- .
[H FREQUENCIA: SERVIGOS OBRIGATORIOS POR LEI 1537298 |i ) “* | 2 P Q '_'_ ﬁi‘ ’ = »
Cdpia de Documentos Pessoais (1537447) oeez m m ‘ ==

L]

B Despacho 1538178 nors -
B Despacho 1538260 beez

Enviar Processo
Q, Consultar Andamenta

— [

Processos:

0019438/2026-17 - FREQUENCIA: SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI ry
v
Unidades:
—ﬂ-’ DGP-2 - SEGAO DE FREQUENCIA| Mostrar unidades por onde tramitou
a Poa
[ X]
v

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

[ Enviar email de notificago

Retorno Programado

N
(_) Datacerta

) .
(_) Prazo em dias

N
() Data certa

Reabertura Programada

N
() Prazo em dias
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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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