Tutorial para Pedidos de Auxilio-Bolsa para Cursos de Curta Duragao, via
SEI

1) Acessar o SEl por meio do link: https://sei.tce.sp.gov.br/

2) Informar o seu usudrio e senha, que sdo os mesmos de acesso ao seu computador.

- LJsuério

ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticagao em dois fatores

3) Clicar em “Iniciar Processo”, na barra lateral a esquerda:

BB 'niciar Processo

4) Em “Tipo de Processo”, escolha a opgdo “COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA”.

5) Em “Especificacdo”, preencha com “Auxilio-Bolsa Curta Duragdo - seguido do seu
nome”.



6)

7)

8)

9)

Especificagao:

Auxilio-Bolsa Curta Duragao - José Luiz Ribeiro Vignoli Filho

Em “Interessados”, selecionar o nome do beneficiario do auxilio-bolsa.

Interessados:

JOSE LUIZ RIBEIRO VIGNOLI FILHO (jvfilho)

Em “Nivel de Acesso”, informe o processo como “Publico”.

Nivel de Acesso

Sigiloso ( ) Restrito @ Publico

Clique em “Salvar”.

Salvar

Preencha o Anexo Ill, que pode ser obtido em formato PDF na pdgina da Escola
Paulista de Contas Publicas (https://www4.tce.sp.gov.br/epcp), clicando em:

Conteudo para
Servidores

Depois, clique em:



RES 04/2019

1/ AUXILI0-BOLSA

Ap0s, clique no “Anexo Il — semindrios, congressos e cursos de curta dura¢do”,
para fazer o download do formulario em PDF:

Anexo

B Anexo | - Cursos de Graduacao
B Anexo Il - Cursos de P6s-Graduacao

B Anexo Il - seminérios, congressos e cursos de curta duracdo

Para o preenchimento, o formulario pode tanto ser impresso e assinado a
caneta, como pode ser usado editor de PDF. Também é valida a assinatura
usando certificado digital ou usando de um despacho assinado eletronicamente
com a justificativa para o curso. Vale o mesmo para as assinaturas de chefias.

10) Apds o preenchimento do Anexo Il e com o prospecto do curso (material informativo
gue mostre hordrio, carga horaria, local, objetivo, valor e data do curso) em formato
pdf, conforme a Resolucdo 04/2019, devidamente digitalizados, abra o processo e
cligue em “Incluir Documento”.

11) Em “Tipo de Documento”, escolha o formulario “EXTERNO”

12) Preencha o formulario com as informagdes requeridas atentando-se aos seguintes
dados:

a) Na opcdo “Tipo de Documento”, escolher “Solicitacdo”. Ndo é necessario
preencher “Nimero/Nome na Arvore”. Em formato, escolher “Nato-digital”.



Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Solicitagao v 11/08/2022
Numero: Nome na Arvore:

|
§ Formato
(@) Nato-digital 7]
7\

(_ ) Digitalizado nesta Unidade

b) N&o preencher “Observacdes desta unidade” e “Nivel de Acesso”, manter como
“Publico”.

¢) Clique em “Escolher arquivo”.

Anexar Arquivo:

‘ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

d) Escolher o arquivo que vai juntar ao processo.

r - -

G Abrir P ——- X
{ "U , & » José Luiz Ribeiro Vignoli Filho » Downloads vl‘, LI Pesquisar Downloads pl
Organizar v Nova pasta =~ 0 &

3¢ Favoritos | Nome
Ml Area de Trabalho € ANEXO T
& Downloads flashplayer32_xa_install
= Locais € historico-faturamento
€ igcfce
4 Bibliotecas € oferta curso direito fmu
3] Documentos 2 ¢ relatorio_consulta_publica_avancada_ies_25_06_2019_09_26_10
=/ Imagens ) resultado_igc_2017
J Musicas € S3o Paulo_SP - Temas Avangados de Contratagdo de Obras Publicas
¥ videos € Temas Avancados de Contratagdo de Obras Publicas _ New Roads Consultoria
1% Computador
€ Rede - < i ] »
Nome: v [Todos 0s arquivos v]
[ Abrir |v] [ Cancelar ]

DICA: Pode-se juntar os arquivos em um Unico PDF usando um editor de PDF,
como o site ILovePDF

e) Clique em Salvar.




f) Repita este procedimento para cada PDF que juntar.

13) Apds os procedimentos acima, envie o processo, clicando no icone:

=

14) Em “Unidades”, selecione “EPCP-5 — Setor de Formagdo Continuada”

EPCP-5 - SECAO DE FORMACAO CONTINUADA

IMPORTANTE: Para REEMBOLSO deve ser informada uma conta
junto ao Bradesco. O TCESP nao trabalha com contas em outros
bancos.

DOCUMENTOS

Conforme Art. 62, Ill, da Resolug¢do n2 04/2019, devem ser juntados o Formulério “Anexo Ill”,
devidamente preenchido, e um ou mais documentos que contenham as seguintes
informacdes: oferta do curso ou evento pela instituicdo responsavel, com informacgdes sobre o
local (ou indicacdo de que seja online), objetivo, valor, data de realizacdo e dura¢do do evento.

IMPORTANTE

1. O curso deve ser de interesse do servico e compativel com as atividades
do Tribunal. Cursos de idiomas ou preparatdrios para concursos e sele¢des ndo serdo
contemplados.

2. O reembolso do Auxilio-Bolsa de Curta Duragao ocorre somente apds o término do
curso, com o envio do certificado, via SEI, para a EPCP-5.

3. Quem ja esta sendo beneficiado por Auxilio-Bolsa na modalidade de Graduagdo ou
Pds-graduacdo ndo podera se beneficiar simultaneamente do Auxilio-Bolsa na
modalidade de Curta Duracdo. Isso inclui servidores que terminaram a graduagao ou
pos para o qual tenham sido beneficiados e ainda ndo entregaram certificado de
conclusdo de curso e copia da monografia final, além de, no caso dos beneficiarios
regidos pela Resolugcdo n2 04/2019, o artigo para a Revista Cadernos da EPCP.



4. N3o podera pleitear Auxilio-Bolsa para Cursos de Curta Duracdo quem ja foi
beneficiado por esta modalidade nos ultimos 12 meses.

5. O limite de reembolsos é de 110 UFESPs, atualmente valendo RS 4.072,20.



