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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGCAO

Observe os requisitos para solicitar o cancelamento de gozo de licenga-

prémio:

v' Justificativa;

v" Na&o ter iniciado o0 gozo da licenga-prémio.
Legislagao aplicada a matéria:

v' Lei Complementar 1.048, de 10 de junho de 2008.
Em resumo, vocé devera:
Acessar o ambiente oficial do SEI!;
Iniciar processo do tipo: Pessoal: Requerimentos;

Gerar documento: Despacho;

Preencher, salvar e assinar o documento;

AN N NN

Solicitar a Chefia mediata que dé ciéncia no documento e envie para a
Segao de Vantagens Pessoais (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



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Para iniciar o processo no SEl, siga as etapas:

Passo 1 - Iniciar processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

°
SeI! TCESP-PILOTO :. ¢ Menu Dp=2
Controle de Processos

Acompanhamento

X0

Especial Visualizagéo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

o Basede

= Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

° Controle de Prazos

Controle de Processos

|/ Estatisticas

* Favoritos

882 Grupos

BB Iniciar Processo
‘ Marcadores

Painel de Controle

Passo 2 - Pessoal: Requerimentos

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

L
se . TCESP-PILOTO :. ¥
_ Escolha o Tipo do Processo: ©

@® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento
FERIAS: ALTERAGAO

Blocos

FERIAS: CANCELAMENTO

Contatos

FREQUENCIA: ABONO

Controle de Prazos R - B
FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSACAO TRE

FREQUENCIA: COMPENSAGAO
FREQUENCIA: COMPENSAGAO TRE

Controle de Processos
Estatisticas

Favoritos . .
FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS

Grupos . .
FREQUENCIA: DOACAO DE SANGUE

BB Iniciar Processo

FREQUENCIA: NOJO (FALECIMENTO)

SESICECORE INCORPORACAO - GRATIFICAGAO DE REPRESENTAGAO DE

= Painel de Controle GABINETE

Pesquisa PESSOAL: ADICIONAL E SEXTA-PARTE

P PESSOAL: INCORPORAGAO DE DECIMOS - ARTIGO 133 DA CE/89
'ontos de Controle

PESSOAL: LICENCA PREMIO

PESSOAL: REQUERIMENTOS
Retorno Programado
_ RELATORIO DE ATIVIDADES
a Textos Padrao c

Processos Sobrestados
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

TREUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAOPAULO.

[ | -

Iniciar Processo

Protocolo
® Automético

Informado

S0

® Restrto Piblico

o0al
Informaco Pessoal (At 31 da Lei n° 12.527/2011)
—

Passo 4 - Incluir documento

“TREUNAL O CONTAS DO ESTADO DE SAO PALO.

(= | [J—

E0000041/2022-10)

o fa 1 N FQﬁ Ll ] [ 2 EERNY

Q, Consuitar Andamento
Processo aberto somente na unidade DP-2
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 5 - Despacho

TRBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAOPAULO.

Se

=, Gerar Documento

Q Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo
Ato de Concesso de Adicional e Sexta-Parte

Ato de Concessdo de Adicional

Ato de Concesso de Sexta-Parte

Despacho de Averbagdo de Licenga-Prémio
[Despacho |

FERIAS: Cancelamento (Formutério)

FREQUENCIA: Abono (Formulrio)

FREQUENCIA: Averbagdo de Compensacdo TRE (1 dia) (Fomuirio)
FREQUENCIA: Compensacio (01 dia) (Formulério)

FREQUENCIA: Compensaco TRE (01 dia) (Formutério)
FREQUENCIA: Dispensa Médica DASAS (Formulério)
FREQUENCIA' Doacdo de Sangue (Formuno)

FREQUENCIA: Nojo (falecimento) (Formulario)

Memorando

PESSOAL: Atualizag3o de Documentos Académicos (Formuo)
PESSOAL: Atualizagdo do Assentamento Funcional (Fomuléro)
PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo (Formudro)

Proposta: Requerimento de Incorporacéo de Décimos

Relatério de Atividades

Passo 6 - Preencher campos e confirmar dados

= Gerar Documento
Q_ Consutar Andamento (savar ] (yonar )
Despacho
() Documento Modelo
(O Texto Padrio
(@) Nenhum
Interessados
frB
+3
Classifcagdo por Assyntos
06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna RE-Y; |
+3

Qbservagdes desta unidade

Nivel de Acesso
-m O pibieo

I Hipétese Legal: l
=
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 7 - Redigir despacho e salvar documento

@ SEI/TCESP - 0349293 - Despacho - Google Chrome = m]

@ seid-piloto.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=415380&id_documento=415381&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=120...

IASS"‘B' Susus

@8 AutoTexto || TCESP_Texto_Justificado_Recuo -

gl @ N 1 X B o - B- BB D Qs = FE|O0AaX §||100% -

X
Q

s TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de So Paulo

: ’i.; N .
SECAO DE VANTAGENS PESSOAIS <

Despacho DP-2

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Nome, RG, matricula, cargo, lotacdo, vem mui respeitosamente solicitar @ Vossa Senhoria 0 cancelamento do pedido de gozo de .
prémio correspondente ao periodo aquisitivo de ...............cc.c.cc...., cuja concesséo se deu através do Ato n°....., publicado no DOE de.......
néo foi publicada).

.. dias de licenca-
(ou cuja concessdo ainda

Nestes termos.

Pede deferimento.

Passo 8 - Assinar

Assinatura de Documento

‘ Assinar

Orgao do Assinante:
TCESP

Assinante:

[ ]

Cargo / Funcao:

Senha ou Certificado Digital
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Passo 9 - Enviar processo

TREUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAOPAULO.

SO rcesernoro. -

=10000041/2022-10

Roi[L) Em 2R eaRoE

x
Q, Consutar Andamento
@r e do Contas SEGAO DE VANTAGENS PESSOAIS

(&

Despacho DP-2

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

publicado no DOE de....... (ou cuja concesso ainda no foi publicada)

Nestes termos.

Pede deferimento.

Nome, RG, matricula, cargo, lotaco, vem mui respeitosamente solicitar & Vossa Senhoria o cancelamento do pedido de gozo de ... dias de licenga-prémio correspondente ao periodo aquisitivo de
concessdo se deu através do Ato n*.

. cuja

Passo 10 - Preencher e enviar para a chefia mediata

Sefl - rcerron: .

=1 0000041/2022-10

Enviar Processo
] >3

Q Consutar Andamento Processos:

0000041/2022-10 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgéo das Unidades:
o

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mailde notficagio

Digite a unidade para onde deseja enviar;

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

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

despacho no mesmo processo autorizando o cancelamento de gozo

requerido

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAOPAULO:

seil :reeruor:. «

@‘!’;%Egg SEGAO DE VANTAGENS PESSOAIS @

Despacho DP-2

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Nome, RG, matricula, cargo, lotago, vem mui respeitosamente solicitar 4 Vossa Senhoria o cancelamento do pedido de gozo de .... dias de licena-prémio correspondente ao periodo aquisitivo de cuja
concessio se deu através do Ato n°...., publicado no DOE de...... (ou Cuja concess&o ainda no foi publicada)

Nestes termos.

Pede deferimento.

Passo 12 - Apds a ciéncia/autorizacao, a chefia mediata enviara o processo
para a Se¢ao de Vantagens Pessoais (caso seja uma area subordinada a

Secretaria-Diretoria Geral - SDG, a chefia mediata deve enviar o processo

para o GSDG)

OE CONTAS DO ESTADO DE SAOPAULO.

== ==
@Il rcesronoro. «
000005 1/2022-10RR s B l,' o RORPHE =2, ox0m OO

1B Despacho 0349293 o> 21

Q Consuitar Andamento Processo aberto nas unidades:
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

selllmnr

= 1
B Despacho 0349293 -2 21

Enviar Processo

Q_ Consultar Andamento Processos:
0000041/2022-10 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgéo das Unidades:
Todos

| Vantagens Pessoais ||

Mostrar unidades por onde tramitou

Importante: NAO manter aberto na unidade atual.

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
EQUIPE DE TUTORIAIS E PADRONIZAGCOES
(11) 3292-3292
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