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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGCAO

Observe os requisitos para solicitar gozo de licenga-prémio:

v" Possuir saldo;

v Verificar necessidade de ja ter usufruido as férias do exercicio.
Legislacao aplicada a matéria:
v' Lei Complementar 1.048, de 10 de junho de 2008.
Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em maos as seguintes informagoes:
v' Data de inicio do gozo;
v" Quantidade de dias a serem gozados;
v Periodo de aquisigcédo do bloco a ser utilizado.
Em resumo, vocé devera:
Acessar o ambiente oficial do SEI!;
Iniciar processo do tipo: Pessoal: Requerimentos;

Gerar documento: Pessoal: Licenca Prémio — Gozo;

Assinar o documento;

AN N NN

Solicitar a Chefia mediata que dé ciéncia no documento e envie para a
DGP-4 - Segao de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais (caso seja
uma area subordinada a Secretaria-Diretoria Geral - SDG, a chefia

mediata deve enviar o processo para o GSDG).
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:

Passo 1 - Iniciar processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
.I
y o A
Sel . TCESP-PILOTO :. % LU Pesquisar 0 8a2X0

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

Acompanhamento
Especial Visualizagdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

« Basede

=]
= Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos

Controle de Processos
|/ Estatisticas
* Favoritos
s3» Grupos
BB Iniciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Controle

Passo 2 - Pessoal: Requerimentos

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
IL

SEL : TCESP-PILOT

Pes M Alt

Jene A Escolha o Tipo do Processo: ©

® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento ]
M= FERIAS: ALTERAGAO
locos

E§ Contatos

FERIAS: CANCELAMENTO

FREQUENCIA: ABONO
o Controle de Prazos
FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSAGAO TRE
=Z Controle de Processos -
FREQUENCIA: COMPENSACAO
|/ Estatisticas R -
FREQUENCIA: COMPENSAGAO TRE

Y Favoritos

FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS

22> Grupos . .
FREQUENCIA: DOACAO DE SANGUE

[T FREQUENCIA: NOJO (FALECIMENTO)

© Marcadores INCORPORAGAO — GRATIFICAGAO DE REPRESENTAGAO DE

Painel de Controle GABINETE

Pesquisa PESSOAL: ADICIONAL E SEXTA-PARTE

PESSOAL: INCORPORAGAO DE DECIMOS - ARTIGO 133 DA CE/89
Pontos de Controle

P S e PESSOAL: LICENCA PREMIO

l PESSOAL: REQUERIMENTOS
Retorno Programado

RELATORIO DE ATIVIDADES
a Textos Padréo L
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 3 - Preencher os campos conforme abaixo e salvar

‘TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PALO

Sl csmon - Merw E=02X0
Crrr— i

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

M Biocos @) Automético

8 Contatos
© controle de Prazos
Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS v

ontrole de Processos

| Estatisticas

Especificacio:
Favoritos
* |Requenmenlo de Gozo de Licenga-Prémio I

Classificagao por Assuntos:

B Iniciar Processo

@ Marcadores loﬁ.m 1001 Circular. aviso_comunicado, memorando, comunicacdo interna l Joll 1 |

= Painel de Controle

Int

Fulano de Tal

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

= o
LR
a

11 Processos Sobrestados
«* Retomo Programado

Observagdes desta unidade:
B Textos Padrao

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipétese Legal:
[ Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n 12.52712011) ] v

Passo 4 - Incluir documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

I
Se‘. : TCESP-PILOTO :. ¢

e000003472022-15 2
& T 1 » 0 Ha

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DP-2
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 5 - Pessoal: Licenga-Prémio — Gozo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO.

Sel. : TCESP-PILOTO :. ¥ Menu 2 “ aX0

= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

I pessoal: f

PESSOAL: Licenca Int. Partic/Sem Venc (servidor)

PESSOAL: Licenga Prémio -Gozo (Formulario)

Passo 6 - Preencher campos e confirmar dados

‘TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel! oo rioro e (S €2 == © 2 X O

= Gerar Formulario
Q_ Consultar Andamento @ e |
PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo
AO:
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA: v

Em conformidade com a resolugéo n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer a Vossa Senhoria autorizagéo para gozo de licenga prémio, conforme informagdes abaixo.
Nome:

RG:
Matricula:

cargo:

Lotagao:
Quantidade de dias:
A partir de:

Correspondentes ao periodo aquisitivo de:

[sovar o |

Escolha a Autoridade que assinara o Ato de Concesséao de Gozo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 7 - Assinar documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S€l. rcesroion . =

= 0000034/2022-18 P 7~ E s |2 P — ﬁ .
© n p7
eSOl b P Coro QLG BARRES o x
—
Q_ Consultar Andamento PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo - 0349261

AO:
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:
Em conformidade com a resolugao n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer a Vossa Senhoria autorizagao para gozo de licenga prémio, conforme
informagoes abaixo.
Nome:
Fulano de Ta
RG:
999999999

Matricula:
9999

Cargo:
teste

Lotagao:
teste

Quantidade de dias:
A partir de:
02/05/2022

[ ao periodo isitivo de:
30/01/2013 a 28/01/2018

Passo 8 - Preencher campos e assinar

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Cargo / Fungao:

Senha
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 9 - Enviar processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

e ) €2 == @ 2 X O

Sel. = TCESP-PILOTO:. ¥

= 0000034/2022-18

E IPESSOAL: Licenca Prémio -Gozo 034]

Q_ Consultar Andamento

| Xod

iEp@"H'nF

SBO8

PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo - 0349261

AO:
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:

Em conformidade com a resolugao n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer a Vossa Senhoria autorizagao para gozo de licenga prémio, conforme
informagdes abaixo.

Nome:
Fulano de Ta

RG:
999999999

Matricula:
9999

Cargo:
teste

Lotagao:
teste

Quantidade de dias:
15

A partir de:
02/05/2022

C ao periodo isitivo de:
30/01/2013 a 28/01/2018

Passo 10 - Preencher e enviar para a chefia mediata

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. TCESP-PILOTO:. ¥

= 0000034/2022-18

E IPESSOAL: Licenca Prémio -Gozo 034]

Enviar Processo

Processos:
0000034/2022-18 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Q_ Consultar Andamento

Orgéo das Unidades:
Todos v

[Unldades:
[

Manter processo aberto na unidade atual

Mostrar unidades por onde tramitou

B o

Remover anotagao

Enviar e-mail de notificagao

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Digite a unidade para onde deseja enviar;

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 11 - A chefia mediata devera dar ciéncia no requerimento ou criar um

despacho no mesmo processo autorizando o gozo requerido

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. : TCESP-PILOTO :. ¥
= 0000034/2022-18 ﬁ A, T — " g' '+ n P 6 E :

B2BPESSOAL: Licenca Prémio -Gozo 034

Q Consultar Andamento PESSOAL: Licenga Prémio -Gozo - 0349261

AO:
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:

Em conformidade com a resolugao n° 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer a Vossa Senhoria autorizagao para gozo de licenga prémio, conforme
informagdes abaixo.

Nome:
Fulano de Ta
RG:
999999999
Matricula:
9999
Cargo:
teste

Lotagao:
teste

Quantidade de dias:
15

A partir de:
02/05/2022

[ ao periodo isitivo de:
30/01/2013 a 28/01/2018

Passo 12 - Apds a ciéncial/autorizagao, a chefia mediata enviara o processo
para a DGP-4 - Secdao de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais (Caso
seja uma area subordinada a Secretaria-Diretoria Geral - SDG, a chefia

mediata deve enviar o processo para o GSDG)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Pesquisar -2 IS o Az (|
S€I. . rceserion- - Menu E02X0

= 0000034/2022-18 P ~ r ’ P — ﬁ [
EzJPESSOAL: Licenca Prémio-Gozo 034 Q1| L BR8P ES LLC

Q Consultar Andamento PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo - 0349261

AO:
SENHOR DIRETOR TECNICO DO DGA:
Em conformidade com a resolugao n® 07/2008 e o previsto na escala dessa Unidade, venho requerer a Vossa Senhoria autorizagao para gozo de licenga prémio, conforme
informagdes abaixo.
Nome:
Fulano de Ta
RG:
999999999

Matricula:
9999

cargo:
teste

Lotagéo:
teste

Quantidade de dias:
15

A partir de:
02/05/2022

Py

ao periodo isitivo de:
30/01/2013 a 28/01/2018

Masad.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

= 2-108 | Enviar Processo
B Despacho 0349293 (o> 21
Q_ Consultar Andamento Processc 0s:
0000041/2022-10 - PESSOAL: REQUERIMENTOS -
Orgao das Unidades:
= v
Unidades:
[ DGP-4 - Segéo de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais Mostrar unidades por onde tramitou
P 2
a
Manter processo aberto na
o

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
EQUIPE DE TUTORIAIS E PADRONIZAGOES
(11) 3292-3292
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