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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO DP

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGCAO
DIRETORIA DE PESSOAL

DP-2

Sec¢ao de Vantagens Pessoais

Observe os requisitos para solicitar a alteragao de gozo de licenga-prémio:

v
v

Possuir saldo;

Data original de inicio do gozo.

Legislacao aplicada a matéria:

v

Lei Complementar 1.048, de 10 de junho de 2008.

Em resumo, vocé devera:

v
v
v
v
v

Acessar o ambiente oficial do SEI!;

Iniciar processo do tipo: Pessoal: Requerimentos;
Gerar documento: Despacho;

Preencher, salvar e assinar o documento;

Solicitar a Chefia mediata que dé ciéncia no documento e envie para

DP-2 (caso seja uma area subordinada a Secretaria-Diretoria Geral -

SDG, a chefia mediata deve enviar o processo para o GSDG).

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3291

DIRETORIA DE PESSOAL - DP-2 - E-MAIL: dp2@tce.sp.gov.br
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO DP
~ DP-2
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO ‘
DIRETORIA DE PESSOAL

Secdo de Vantagens Pessoais

Para iniciar o processo no SEI, siga as etapas:

Passo 1 - Iniciar processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sei! Ly Publicagoes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ s 2 ‘h -
ConiplaeFoesains Controle de Processos

Retorno Programado :]
Pesquisa Ver todos os processos Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
%ﬂ;gside Assinatura

Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

=
Passo 2 - Pessoal: Requerimentos

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Se‘! Piloto ¥ % Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa |

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado ~
Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa

Base de Conhecimento I I

Textos Padrao ATUALIZAGAO: ASSENTAMENTO

Modelos Favoritos FUNCIONAL

%’72’9 Assinatura ATUALIZAGAO: DOCUMENTOS ACADEMICOS

BENEFICIOS: PLANOS DE SAUDE
COMUNICAGCAO INTERNA E EXTERNA
PESSOAL: ADICIONAL E SEXTA-PARTE

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos

P S PESSOAL: CONTAGEM DE TEMPO
Acompanhamento PESSOAL: LICENCA PREMIO
Espocial [ PESSOAL: REQUERIMENTOS |
Marcadores

PESSOAL: SUBSTITUICAO EVENTUAL
PROCESSO INICIAL

Pontos de Controle

Estatisticas » |
Grupos » RELATORIO DE ATIVIDADES

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3291
DIRETORIA DE PESSOAL - DP-2 - E-MAIL: dp2@tce.sp.gov.br
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- DP-2
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO ‘ '
DIRETORIA DE PESSOAL

Secdo de Vantagens Pessoais

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N =Z0L2 0y

Conirole de Frocessos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retomo Programado Savar | | Vorar
Pesquisa Protocolo
Base de Conhecimento
Textos Padrao ® Automatico
Modelos Favoritos Informado
Blocos de Assinatura # # 7 Tipo do Processo:
Blocos de Reunido PESSOAL: REQUERIMENTOS ~
Blocos Internos
Contatos. ial(erzcao de gozo de licenca-prémio | |
£ °°'pm“°s Sobyesiscosll Classificagao por Assuntos:
Marcadores
06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo intema - X
Pontos de Controle L | :) 8
Estatisticas >
Grupos »
[ [
i Fulano de Tal
Acesse as lojas App Store ou Google Play e | PEX
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. *8

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do

a5digo sbalxo parm skncronizh-io com sue Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso
I Hipétese Legal: I

Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011

Passo 4 - Incluir documento

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel! R Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N 232 028
iloto +

JM§0000427/2021-41 [SlC)] ¥ ~ ”
L} - i |5 )
. Itar Anda
Processo aberto somente na unidade

Dados do Processo

TIPO DO PROCESSO

Protocolo: 0000427/2021-41 Data de Autuagdo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS
INTERESSADO(S) Tipo do Processo:
Nenhum interessado especificado. PESSOAL: REQUERIMENTOS
ATRIBUIDO PARA Especificagao:
(processo sem atribuigao) alteragao de gozo de licenga-prémio
ANOTAGOES Interessados:

Este processo ndo possul
anotages. Clique aqui para criar
uma nota.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3291
DIRETORIA DE PESSOAL - DP-2 - E-MAIL: dp2@tce.sp.gov.br
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Passo 5 - Despacho

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

2
[ [ PO ——— | IV

ij0000427/2021-41 Bl Gerar Documento

Eccolh . +
® Consultar Andamento o Tipo do D: Q

Externo
Ata de Reunido
S ———
Nenhum interessado especificado. FREQUENCIA: Abono (Formulério)

ATRIBUIDO PARA Falta Medica LC1041 dia todo
(processo sem atribuigao) Manifestagso

- TIPG DO PROCESSO -

PESSOAL: REQUERIMENTOS

Memorando
. Este processo nao possul Minuta de Ato Administrativo
* anotagbes. Clique aqui para criar Oficio

uma nota. -
PESSOAL: Licenga Prémio - Gozo (Formuldrio)

Proposta Requerimento de Incorporagéo de
Décimos

Proposta de Ate Administrativo
Requerimento de Incorporaggo de décimos

Passo 6 - Preencher campos e confirmar dados

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULO

sel! Pilot Fu PublicagGes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa |
iloto

IN§0000427/2021-41 [SEEN Despacho

Texto Inicial
/8 Consultar Andamento

TIPQ DO PROCESSO
PESSOAL: REQUERIMENTOS

Documento Modelo
Texto Padrao
(@ Nenhum

5)—

Nenhum interessada especificado.

Interessados:
ATRIBUIDO PARA [
(processo sem atribuigéo) I PEx
H
ANOTAGOES
Este processo nao possui ;
anotagdes, Clique aqui para criar Classificagao por Assuntos:
uma nota.
|06.01.10.01 - Cireular, aviso, comunicado, memorande, comunicagao interna -~ £X
8

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso I ® Restrito I Publico
Hipétese Legal: |
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) | ~]

Confimar Dacos || votar |
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DIRETORIA DE PESSOAL - DP-2 - E-MAIL: dp2@tce.sp.gov.br
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Passo 7 - Redigir despacho e salvar documento

= SEI/TCESP - 0008000 - Despacho - Google Chrome — o %
@ sei-piloto.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=22116&id_documento=22121&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=120000109&infra_hash=6a0005.. &
[Hsavar | fAssinar 4 Bg @ N I S e X, x* 3 4 - B- C I CR-] o NI == El &= $§ Zom -

§3 AutoTexto | Estilo

5 TCESP TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
Tribunal de Contas
o Estado do S0 Padlo SECAO DE VANTAGENS PESSOAIS

Despacho

Senhor Chefe da Se¢do de Vantagens Pessoais - DP-2

NOME, RG, matricula n°, cargo, lotagdo, vem mui respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a alteragdo da data de inicio de gozo (ou de total de dias de gozo para X dias)
de......... dias de licenga-prémio, cuja concessdo se deu através do ATO n° ......, publicado no DOE de ......... (ou cuja concessdo ainda nio foi publicada) para XX/XX/XXXX.

Atenciosamente]

Passo 8 - Assinar

T SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome = W] X

& sei-piloto.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore vis.. o1 @

Assinatura de Documento

ssinar

Orgio do Assinante:
| TCESP v

Assinante:

Cargo / Fungdo:
| ~

Ssenha [ | ou Certificado Digital

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3291
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
Il
SE'- Piloto #

[110000427/2021-41 [L][€] ¢
IB]Despacho DP-2 0008000 R ER

/% Consultar Andamento

PESSOAL REQUERMENTOS s TCESP TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO

Tribunal de Contas
-IN do Estado de Sao Paulo

Nenhum interessado especificado. SEC:‘\O DE VANTAGENS PESSOAIS

- ATRIBUIDOPARA ——————————————
(processo sem atribuig&o)

ANOTAGOES
Este processo nao possui Despacho
~ anotagbes. Clique aqui para criar
uma nota Senhor Chefe da Segdo de Vantagens Pessoais - DP-2

NOME, RG, matricula n° cargo, lotagdo, vem mui respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a altera¢ao da data
de inicio de gozo (ou de total de dias de gozo para X dias) de ......... dias de licenga-prémio, cuja concessiio se deu através do
ATOR......, publicado no DOE de ......... (ou cuja concessio ainda nio foi publicada) para XX/XX/XXXX.

Atenciosamente.

Av. Rangel Pestana, 315 - Prédio Sede - Bairro Centro - S&o Paulo SP - CEP 01017-906
Referéncia: Processo n? 0000427/2021-41 SE1 n2 0008000

Passo 10 - Preencher e enviar para a chefia mediata

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Sell riwe : »

Blooooacer20o1 a1 IO Enviar Processo
[B Despacho GDP 0007980 [M][L][€] <",

/% Consultar Andamento Processos:

‘DUDMOS/EDZW—M - PESSOAL: REQUERIMENTOS

TIPG DO PROCESSO
PESSOAL: REQUERIMENTOS

Nenhum interessado especificada

INTERESSADO(S) ———— Unidades:
] Mostrar unidades por onde tramitou

ATRIBUIDO PARA

(processo sem alribuigao)

ANOTAGOES
Este processo néo possul "I Manter processo aberto na unidade atual
anotagbes. Clique aui para criar =
uma nc,,[a o P | Remover anctagao

_| Enviar e-mail de notificacao

Retorno Prog

Data certa

Prazo em dias

Digite a unidade para onde deseja enviar;

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3291
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DP
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DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO ‘
DIRETORIA DE PESSOAL

Secdo de Vantagens Pessoais

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

despacho no mesmo processo autorizando a alteragao de gozo requerida

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

sel! Piloto % 3
L 0000427/2021-41 [L][€l«

o|€al [7lal
[B]Despacho DP-2 0008000 JEXHERH .. &S| v ) 4

et o e - '*' " TCESP TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAI

PESSOAL: REQUERIMENTOS
o Tribunal de Contas
Wl m e SECAO DE VANTAGENS PESSOAIS

INTERESSADO(S)
Nenhum interessado especificado.

~ ATRIBUIDO PARA —— SEITCRS
(processo sem atribuicio)

ANOTAGOES
Este processo néo possi Despacha
~~ anotagtes. Clique aqui para criar

uma nota. Senhor Chefe da Se¢io de Vantagens Pessoais - DP-2

NOME, RG, matricula n°, cargo, lotagdo, vem mui respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a alteragio da data

de inicio de gozo (ou de total de dias de gozo para X dias) de ......... dias de licenga-prémio, cuja concessio se deu através
do ATO n° ......, publicado no DOE de ......... (ou cuja concessio ainda ndo foi publicada) para XX/XX/XXXX.

Atenciosamente.

Passo 12 - Apos a ciéncia/autorizagcdo, a chefia mediata enviara o processo
para a DP-2 (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

Publicagées Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N Q22

. EEIHEEEEEEBHE

sell ruo . »

g [L[d« 6%
[ Despacho GDP 0007980 [M][L][€]

/® Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

TIPO DO PROCESSO Dados do Processo

PESSOAL: REQUERIMENTOS 81 Data de Autuaga
Protocolo: 1 le Autuagio:

INTERESSADO(S)

Nenhum interessado especificado. Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS
ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribui¢ao) Especificagao:

de gozo de |i Pt

ANOTAGOES
Interessados:
Este processo ndo possul
anotagdes. Cligue aqui para criar
uma nota.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Se|! o B Publicages Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN ENERE |

J8i0000405/2021-81 |HA](E & Enviar Processo
[ Despacho GDP 0007980 [M][L][€] <",

Envar
/% Consultar Andamento Processos:
0000405/2021-81 - PESSOAL: REQUERIMENTOS -
| ‘
PESSOAL: REQUERIMENTOS
B —
Nenhum interessado especificado. I DP-2 - Seg@o de Vantagens Pessoais I Mostrar unidades por onde tramitou
1 i
ATRIBUicO PARA et |
(processo sem alribuicio) X
- ANOTAGOES
Este processo nao possul Manter processo aberto na unidade atual
3;0;3;;3:&. Clique aqui para criar Remover anotagao

Enviar e-mail de nofificagéo
Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.

Informagbes complementares poderao ser obtidas junto a
DP-2 - Se¢ao de Vantagens Pessoais
Ramal 3291
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