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

Observe os requisitos para viabilizar a substituicdo eventual:

1. Como requisito geral, o substituto ndo pode estar impedido no periodo
(exemplo: férias, afastamentos, licencas).
2. Requisitos especificos para cargos de assessoria:
2.1.No caso de Assessor Técnico de Gabinete | e Il, & necesséria
graduacéao de nivel superior em qualquer area;
2.2.No caso de Assessor Técnico, é necessaria graduacdo em nivel
superior que pode ser especifica (consultar a DGP-1 - Secdo de
Cadastro e Controle de Cargos e Funcdes em caso de duvidas);
2.3. No caso de Assessor Técnico-Procurador, é necessaria graduacdo em
direito e inscricao ativa na OAB,;
2.4.Para os casos de substituicdo nos cargos de assessoria, somente Sao
permitidos os motivos: férias, licenca-prémio, licenca para tratamento de
saude, licenca-gestante, licenca-paternidade e licenca adocéo.
3. Requisitos para funcéo de Chefia:
3.1. O indicado deve ocupar os cargos de Agente da Fiscalizacdo, Agente
da Fiscalizacao - Administracao ou Agente da Fiscalizacao - TI;
3.2. Nas areas de fiscalizacdo e de informatica, também podera ser
indicado o servidor ocupante de cargo efetivo de Auxiliar Técnico da
Fiscalizacdo, ou Auxiliar Técnico da Fiscalizacdo - TI, que comprove a
conclusao de curso de nivel superior, na mesma habilitacdo exigida para
provimento, na respectiva area, do cargo de Agente da Fiscalizacdo ou de
Agente da Fiscalizacao — TI,
3.3 Na éarea administrativa, também podera ser indicado o servidor
ocupante de cargo efetivo de Auxiliar Técnico da Fiscalizagdo, desde que

comprove a conclusao de curso de nivel superior.
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Legislacéo aplicada a matéria:

Lei n®10.261, de 28 de outubro de 1968, artigos 23 ao 25;
Lei Complementar n°® 1.272, de 14 de setembro de 2015, artigo 12, 8§3°

ao 5%;

Lei Complementar n° 180, de 12 de maio de 1978, artigo 7°, 83°.

Em resumo sera necessario:

v Acessar o Ambiente Oficial do SEI!;

<

Iniciar processo do tipo Pessoal: Substituicdo Eventual;

v Gerar o documento: Pessoal: Substituicdo Eventual novo
(Formulario);

v' Preencher o formulario: Pessoal: Substituicdo Eventual novo
(Formulario);

v A assinatura do Diretor;

v' Enviar 0 processo para 0 superior.

Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:

Passo 1: Na tela de controle de processos, cligue em Iniciar
Processo.

Controle de Processos

@ Acompanhamento Especial

. % q
& Base de Conhecimento i - !I- n X = + -

M Biocos
ES Contatos Ver todos os processos v

@ controle de Prazos

ZZ controle de Processos

48 registros
| Estatisticas 3
Recebidos Dias

Y Favorilos

0014489/2022-11 (ecampos)
220, Grupos
» 0014522/2022-11 (anoia)

Iniciar Processo
® Morcad 0014488/2022-76 (ecampos)
larcadores

= Painel de Controle 0014521/2022-68 (anoia)
Q Pesquisa 0004635/2022-08 (jglima)
F Pontos de Conirole 0013535/2022-64 (jglimay
Il Processos Sobrestados 0014524/2022-00 (ecampos)
B Relatérios 0001463/2022-11 (ecampos)
@» Retorne Programado 0014592/2022-61 (anoia)
& Textos Padrio 0008346/2022-70 (iglima)
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Passo 2: Clique no icone: &

Pesquisar no Menu (Alt + m) Iniciar Processo
& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento
Escolha o Tipo do ProcesscD
[

E§ Contatos

0 Controle de Prazos BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA

ZZ Controle de Processos COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
Id Estatisticas PESSOAL® SUBSTITUIGAO EVENTUAL

Y Favoritos

Passo 3: Na caixa de pesquisa, digite “sub” e selecione a opg¢éo
“PESSOAL: SUBSTITUICAO EVENTUAL”.

Pesquisar no Menu (Alt + m) Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento )
Escolha o Tipo do Processo: @

- Blocos
o—

ES Contatos su|
e Contfrole de Prazos PESSOAL: SUBSTITUICAO EVENTUAL I

=Z Confrole de Processos

|~ Estatisticas

* Favoritos
A8s Grupos

B Iniciar Processo

Passo 4: Na tela Iniciar Processo, preencha os campos conforme

figura abaixo, e clique em salvar:
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Iniciar Processo

(®) Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL SUBSTITUICAO EVENTUAL v
Especificacio

{{ NDICACAD DE SUBSTITUICAO EVENTUAL )

Classificago por Assuntos:

l

03.03.02.08 - Processo de substituicio de ocupante de cargo ou funcdo-atividade

Interessados:

JFULANODETAL )

Observages desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito @) Publico

c0

fr0
t3

Salvar

Passo 5: Clique no icone Incluir Documento:
Egl002722/2022-12] (_)0:'* 1 » i L2 FQ'-!- i =y i‘GEEQ

= o
Processo aberto somente na unidade DP-1

PESSOAL: SUBSTITUIGAD EVENTUAL

Nenhum interessado especificado.

Passo 6: Clique no icone: &

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento
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Passo _7: No campo de pesquisa, digite “sub” e selecione o

formulario “PESSOAL: Substituicdo Eventual”:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

sub
PESSOAL: Substituico Eventual (Formulario) )

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

figura abaixo e clique em Salvar:

Gerar Formulario

Pelo presente, indico:
Substituto:

FULANC DE TAL

Funcéo gratificada/cargo de:
| cARGO OU FUNGEG DO SUBSTITUTO |

portador da matricula:

legalmente habilitado, para exercer em substituicdo
a fungdo gratificada/ o cargo de:

| CARGO OU FUNCAQ DO SUBSTITUIDO |

Durante o impedimento de:
Substituido (a):

FULANO DE TAL

Matricula do Substituido:
0000

Pelo motivo abaixo exposto:
| DIGITE O MOTIVO (EX: FERIAS, LICENCA-PREMIO, ETC)I

pelo periodo de (em dias corridos)
iniciando em:

99/99/9999

PESSOAL: Substituigao Eventual

Observacéo: Para os casos de substituicdo nos cargos de assessoramento,

somente sdo permitidos os seguintes motivos, conforme a Lei Complementar 180/78,
artigo 7°, 83°: férias, licenca-prémio, licenga para tratamento de saude, licenga-

gestante, licenca-paternidade e licenca adocéo.
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Passo 9: Solicite a assinatura do formulario ao Diretor Técnico de
Divisdo (ou superior mediato equivalente) responsavel pela substituicéo,

devendo este assinar conforme figuras abaixo:

Ro s B)2reEEeB e

Assinatura de Documento

@

[issnar)
Orgio do Assinante:
TCESP -
Assinante:
l fulano de tal
Cargo / Fungao:
Diretor Tecnico de Divisdo - Substituto v

|§enha Ou  Certificado Digital '

Passo 10: Clique em Enviar Processo:

)
X

Ro() Bravpsh
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Passo 11: Na tela Enviar Processo, selecione a unidade hierarquica

superior e cliqgue em enviar, conforme figura abaixo:

Enviar Processo

Processos:

0002722/2022-12 - PESSOAL SUBSTITUICAO EVENTUAL

upigazes:
(1 Digite a sigla da unidade hierarquicamente superior e a selecione abaixo. )

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