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Observe os requisitos para solicitar a alteração de gozo de licença-prêmio: 

 

 Possuir saldo; 

 Data original de início do gozo. 

 

Legislação aplicada à matéria:  

 

 Lei Complementar 1.048, de 10 de junho de 2008. 

 

Em resumo, você deverá: 

 

 Acessar o ambiente oficial do SEI!; 

 Iniciar processo do tipo: Pessoal: Requerimentos; 

 Gerar documento: Despacho; 

 Preencher, salvar e assinar o documento; 

 Solicitar à Chefia mediata que dê ciência no documento e envie para 

DP-2 (caso seja uma área subordinada à Secretaria-Diretoria Geral - 

SDG, a chefia mediata deve enviar o processo para o GSDG). 
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Para iniciar o processo no SEI, siga as etapas: 

 

Passo 1 - Iniciar processo 

 

Passo 2 - Pessoal: Requerimentos 
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Passo 3 - Preencher os campos conforme abaixo e salvar 

 

Passo 4 - Incluir documento 
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Passo 5 - Despacho 

 

 

Passo 6 - Preencher campos e confirmar dados 
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Passo 7 - Redigir despacho e salvar documento 

 

Passo 8 - Assinar 

 

  



    
 

 
ENDEREÇO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2º andar - TELEFONE: 3292-3291 

DIRETORIA DE PESSOAL – DP-2 - E-MAIL: dp2@tce.sp.gov.br 
6 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SÃO PAULO 

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

DIRETORIA DE PESSOAL 

Passo 9 - Enviar processo 

 

Passo 10 - Preencher e enviar para a chefia mediata 

 

Digite a unidade para onde deseja enviar; 

Importante: NÃO manter aberto na unidade atual. 
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Passo 11 - A chefia mediata deverá dar ciência no requerimento ou criar um 

despacho no mesmo processo autorizando a alteração de gozo requerida 

 

Passo 12 - Após a ciência/autorização, a chefia mediata enviará o processo 

para a DP-2 (Caso seja uma área subordinada à Secretaria-Diretoria Geral - 

SDG, a chefia mediata deve enviar o processo para o GSDG) 
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 Importante: NÃO manter aberto na unidade atual. 

 

 

 

 

 

 

 

Informações complementares poderão ser obtidas junto à  

DP-2 - Seção de Vantagens Pessoais 

Ramal 3291 

 


