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Em resumo, vocé devera:

v Acessar o ambiente oficial do SEI!;
v Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS;
v Incluir um dos documentos afastamento sem prejuizo dos

vencimentos;

PESSOAL: AFASTAMENTO SEM PREJUIZO DOS VENCIMENTOS
— CURSO DE FORMAGAO

v" Incluir o Edital do Concurso e o de convocacgao;

v’ Solicitar ao Superior Imediato a ciéncia, enviar para a unidade
hierarquicamente superior e por fim, ao Departamento Geral de
Administragéo - DGA.

O servidor ao retornar do afastamento deve avisar a sua
Diretoria para que esta envie um e-mail para o Gabinete da
Diretoria de Gestao de Pessoas, informando a data de seu
retorno ao TCESP.
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Para iniciar o processo no SEl, siga os passos

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo -
“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

= Menu Pesquisar...
Se‘! PRODUCAO L

Pesduisarno Venu (A ) Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

£ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
- MENSALIDADE/MATRICULA
Blocos v
COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
E§ Contatos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENGAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

: Controle de Processos .
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

Estatisticas - -
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGOES

Favorit »
avortios PESSOAL: EXONERAGAO

@
sa!, Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo | PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

Marcadores DDACECeN INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

{ requeri I

DCP: Requerimentos de Empresas

[F’ESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e “salvar”:

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS v
Especificagdo:

XXXX - Fulano de Tal

Classificacao por Assuntos:

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna ,O n

L 4

Interessados:
————

Fulano de Tal

= 0
«¥9

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () publico

Hipotese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Salvar
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PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel, PRODUGAD < »

Pesquisar...
/

S0012976/2022-49

G [y iQQEEQ

- TIPO NO PROCESSN

+
PASSO 4: Clicar em O e no Tipo do Documento e digitar:

“PESSOAL: Afastamento — Curso Form-Sem Prej do Venc” (para

afastamentos sem prejuizo dos vencimentos)

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documentol (+)
[ |

Externo

Gerar Documento

A\ 4

Escolha o Tipo do Documento: @

afas ]

MPC-SP: Ato de Autorizagdo de Afastamento-Eventos

PESSOAL: Afastamento - Curso Form-Com Prej do Venc

PESSOAL: Afastamento - Cursc Form-Sem Prej do Venc

Solicitagac: Arastamento (Formulario)




e TCESP SEGAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS

FUNCIONAIS - DGP-3
3292-3404

do Estado de Sao Paulo

PASSO 5: Preencher conforme abaixo:

Gerar Documento
‘ Salvar ‘ ‘ Voltar ‘

PESSOAL: Afastamento - Curso Form-Sem Prej do Venc

Texto Inicial

() Documento Modelo

:‘ Texto Padréo

Descrigdo:

Interessados:

I Fulano de Tal l

opA
1t 3
Classificagao por Assuntos:
1+ 3
Observagbes desta unidade:
Nivel de Acesso
() sigiloso () Publico
Hipétese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Salvar Voltar
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PASSO 6: Editar o texto, salvar e assinar.

ﬁ > g I’/’.ﬂpgﬁﬁ B x

k N *
: CESP SECAO DE EXPEDIENTE DE PESSOAL Q’
Tribunal de Contas

do Estado de Séo Paulo u

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) CONSELHEIRO(A) PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

NOME @nome_interessado@, RG @rg_interessado@, matricula @matricula_interessado@, cargo
@cargo_interessado@, lotacdo DP-3, endereco @endereco_interessado@, telefone @telefone_fixo-
celular_interessado@, e-mail @email_interessado@, vem respeitosamente a presenca de Vossa
Exceléncia, requerer afastamento sem prejuizo dos vencimentos e das demais vantagens de seu cargo,

para frequentar o curso de formagdo no cargo de .....cccevveeveeeenennn , que compode a 22 etapa do concurso
publico para o provimento do referido cargo, no periodo de ............. A e , conforme convocagdo
constante do Edital ............ , publicado no DOE dée ........cceueee , cOpias anexadas.

O curso serd ministrado pelo(a) ....ccevvvveeveeeenennne I o Tor- | IO

(Obs.: Assinar e enviar para o superior imediato e mediato, que incluirdo (cada um) um despacho com
visto assinado).

Av. Rangel Pestana, 315 - Prédio Sede - Bairro Centro - S3o Paulo SP - CEP 01017-906
Referéncia: Processo n2 0000014/2022-47 SEI n2 0349183
D SEI/TCESP - 0349183 - PESSOAL: Afastamento - Curso Form-Sem Prej do Venc - Trabalho — Microsoft Edge - [m]
3 hitps://seid-piloto.tee.sp.gov.br/sei/controlador.php?acan=editor_montar&acao_origem =arvore_visualizar®id_procedimento=4152438id_documento=4152448&infra_sistema="10000...

Savar|| PAssinar] |/ Bg @ N 7 S = X, x* 3, 4, - -

= L 1 Q| = = I E & 3 § Zoom -~

a AutoTexto Texto Justificado -
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Assinatura de Documento

Assinar
—

Orgao do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Fulano de Tal

Cargo / Fungao:

Digite o nome do cargo

Senha

PASSO 7: Para anexar os Editais e documentos referentes ao Curso
ou Concurso (formato PDF) devera clicar em “incluir documento” e

selecionar o tipo “Externo”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[ Externo ]

BENEFICIOS: Auxilio-Escola —
Mensalidade/Matricula (Formulario)
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PASSO 8: Preencher conforme imagem abaixo, anexar o Edital e

outros documentos no formato PDF e “Salvar’:

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
Edital v 02/03/2022
Numero: Nome na Arvore:
XXXX Concurso 2022
n Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital o
. Digitalizado nesta Unidade
Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: Copia Autenticada por Cartorio

[ Documento Original
Interessados:

| |

Classificagdo por Assuntos:

| |

LA
2 R 4

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

) Sigiloso

() Publico

Hipotese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arquivo:
| Escolher Arquiva fEdital 2022.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
02/03/2022
i Fulano
Edital 2022.pdf 16:25:95 153.8 Kb  mtakara l

=]
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PASSO 9: Solicitar ao superior imediato a inclusao de um despacho
de ciéncia, clicar em cima do numero do processo, enviar para a
unidade hierarquicamente superior e por fim, ao Departamento Geral

de Administragao.

B l0000014/2022-47 =
18 PESSOAL [ mamves:] Gurso Form: O I =

i
[ PESSOAL: Exclusio do Plano Satde | ) ~] m m ‘ o ==

Edital XXXX Concurso 2022 (0349185

Enviar Processo

Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgao das Unidades:
Todos v

Unidades:

. . . . Mostrar unidades por onde tramitou
Unidade do superior imediato

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacédo

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

|_) Datacerta

) Prazo em dias

L s

Enviar

Informagdes complementares poderéo ser obtidas junto a
SEGAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS FUNCIONAIS - DGP-3
(11) 3292-3404




