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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Legislacédo aplicada a matéria:

Lei 10.261, de 28 de outubro de 1968, artigos 68 e 69;
Decreto 52.322, de 18 de novembro de 1969.

Requisito:

No(s) dia(s) da realizacdo do curso ou evento, o servidor ndo podera estar
afastado, por qualguer motivo (férias, licenca-prémio, licenca-saude, licenca-

gestante, outro afastamento, etc.).

Em resumo, sera necessario:

Acessar 0 ambiente oficial do SEI!;

Iniciar processo do tipo Pessoal: Afastamento;
Gerar o documento: Afastamento (Formulario);
Preencher o formulario: Afastamento (Formulério);
A assinatura dos interessados;

Juntar documentos comprobatérios do evento;

Manifestacdo/Ciéncia dos seus superiores hierarquicos;
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Enviar o processo ao gabinete da presidéncia.

Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:
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https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/1968/compilacao-lei-10261-28.10.1968.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1969/decreto-52322-18.11.1969.html
https://www.tce.sp.gov.br/sei
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Passo 1: Natela de controle de processos, clique em Iniciar Processo.

Pesquisar no Menu (Alt +m) Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

I«

£ Base de Conhecimento i - '-I- | I 4 +' —'

M Blocos

ES Contatos [ Ver todos os processos ~

@ controle de Prazos

£ Controle de Processos

48 registros
|~ Estatisticas ]
Recebidos Dias

Y Favoritos

0014489/2022-11
223 Grupos

0014522/2022-11
B Iniciar Processo

0014488/2022-76
@ Marcadores
e 0014521/2022-68
== Painel de Controle

J |
o\ Pesquisa 0004635/2022-08
™ Ponios de Controle 0013535/2022-64
Il Processos Sobrestados 0014524/2022-00
FFf Retatorios 0001463/2022-11
& Retomo Programado 0014592/2022-61
a Textos Padrdo 0008346/2022-70
. - 3 . .
Passo 2: Clique no icone &, conforme figura abaixo.
rno Menu (Al + m) Iniciar Processo
& Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento E Ih T d P D
scoilha o 11po do Frocess

M Blocos
E§ Contatos
© controle de Prazos BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA

ZE Controle de Processos COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA

|/ Estatisticas PESSOAL: SUBSTITUICAO EVENTUAL

Y Favoritos
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Passo _3: Na caixa de pesquisa, digite “afastamento” e selecione a
opcéo “PESSOAL: AFASTAMENTO”.

Escolha o Tipo do Processo: (]

[ afastamento ]

{ PESSOAL: AFASTAMENTO §

PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS

Passo 4: Natela Iniciar Processo, preencha os campos conforme figura

abaixo e, ao final, cligue em Salvar.

Iniciar Processo
Protocolo
(®) Automético
(O Informado
Tipo do Processo:
PESSOAL: AFASTAMENTO v
Classificagéo por Assuntos:
03.03.04.05 - Processa de afastamentos ou licencas Fell x |
Interessados
(FuanodeTal )
Pl A ]
ObservacBes desta unidade
Nivel de Acesso
Hipotese Legal:
Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ~
(ED)

Passo 5: Clique no icone Incluir Documento

Okor; rz2eal

)
X
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Passo 6: Clique no icone L+

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento

Passo 7. Na caixa de pesquisa, digite “afastamento” e selecione 0

formulario “Afastamento”.

Escolha o Tipo do Documento: @

{ afastamentol)

MPC-SP: Ato de Autorizacdo de Afastamento-Eventos
PESSOAL: Afastamento - Curso Form-Com Prej do Venc
PESSOAL: Afastamento - Curso Form-Sem Prej do Venc

(Solicilagﬁo: Afastamento {Formula’\rio))

Passo 8: Na tela Gerar Formulario, preencha os campos conforme

figura abaixo e, ao final, cligue em Salvar.

Gerar Formulario

Solicitagio: Afastamento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
ASSUNTO: Afastaments para Evento
Ao Ex. Senhor Presidente do TCE.

esso, passamos a relacionar os dados para o afastamento solicitado

m:
09/99/998
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Passo 9: O(s) servidor(es) envolvido(s) no afastamento deve(m) assinar

o formulério, conforme figuras abaixo.

Ros B2 eREabea

Assinatura de Documento

2

[ ssinar ]
Orgio do Assinante:
TCESP w
Assinante:
fulano de tal
Cargo /| Fungio:
Diretor Técnico de Divisdo - Substituto v

Senha ou - Certificado Digital

Passo 10: Em seguida, o(s) solicitante(s) deve(m) anexar ao processo
0s documentos em sua posse que comprovem a sua participacdo no evento,
em formato PDF, tais como: oficios com convite para o evento, cronograma
do evento, inscricdo para o evento, e-mails confirmando participacdo no

evento ou qualquer outro, conforme passos a seguir.
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Passo 11: Clique em Incluir Documento , conforme figura abaixo.

(CR©r; P2LEROE

X

Passo 12: Clique no icone ©

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento

Passo 13: Selecione a opcao: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

|

Apostila de Nome

Apostila

Ato

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

Passo 14: Na tela “Registrar Documento Externo”, no campo “Tipo de
Documento”, selecione a op¢do “Documento”, se 0 arquivo contiver convite,
cronograma ou confirmacdo de inscricdo em evento. Selecione “E-mail
digitalizado” se o arquivo contiver um e-mail do servidor com informagdes

sobre o evento.
No campo “Data do Documento”, preencha com a data do respectivo

documento.
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No campo “Formato”, selecione “Nato-digital” se o arquivo tiver sido
criado digitalmente pelo proprio servidor ou “Digitalizado nesta Unidade” se
0 arquivo tiver sido digitalizado pelo servidor.

Se a opcao “Digitalizado nesta Unidade” for selecionada, no campo
“Tipo de Conferéncia”, selecione “Copia Simples” se o documento
digitalizado for uma copia simples ou “Documento Original” se o documento
digitalizado for um documento original.

Cligue em “Anexar Arquivo”, selecionar o arquivo correspondente em
seu computador e clique em “Abrir”. Clicar em “Confirmar Dados”. Tudo

conforme figura abaixo:

Tipo do Documento: Data do Documento:

Nimero: Nome na Arvore:

] o B

SrBD

~8

Observagtes desta unidade:

Nivel de Acesso

ssssssss

Hipétese Legal:

existentes.

Passo 15: Repita o Passo 14 conforme a quantidade de documentos
Passo 16. Clique em Enviar Processo, conforme figura abaixo.
[ | —
Ro() BLr2PEEROE
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Passo 17: Solicitar/Enviar para manifestacdo/ciéncia de seus
superiores hierarquicos, e posteriormente, encaminhar ao GP - Gabinete da
Presidéncia do TCESP para autorizacéo.

Enviar Processo

Processos:
0005226/2024-52 - PES50AL: AFASTAMENTO

I | I Mostrar unidades por onde tramitou

B o

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anatsgdo

Enviar e-mail de natificagdo

Retorno Programado

() Datz carta

() Prazo em dias

Reabertura Programada

() Data centa

[ ) Frazoemdias

Informacdes complementares poderao ser obtidas junto a
Secdo de Cadastro e Controle de Cargos e Funcdes — DGP-1
(11) 3292-3290 / (11) 3292-3898
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