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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em maos os seguintes documentos:

1. Certiddo de Nascimento/Casamento/Averbacgao frente e verso
2. RG atualizado
3. CPF atualizado

Para atualizar o nome no CPF clique no link abaixo:

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/alterar/default.asp

Para verificar se o nome foi atualizado

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.

asp

Obs: O RG com o nome atualizado ndo € o suficiente para comprovar a mudanca de

nome na Receita Federal, € necessario a atualizacdo do nome no CPF.

Em resumo, vocé devera:

Acessar o ambiente oficial do SEI!

Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

Gerar Documento: PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME (FORMULARIO)
Assinar

Gerar Documento: Externo e anexar a certiddao e o CPF atualizados

NN N N RN

Enviar para DGP-3 — Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br


https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/alterar/default.asp
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos

N

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo C:'
“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

- Menu Pesquisar...
S€L rrooucro -,

Cesdusarno Mend (AlLe ) Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -

MENSALIDADE/MATRICULA
. Blocos v

COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
E§ Contatos

PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME
ZE Controle de Processos .
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas - -
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACOES

Favorit "
v P PESSOAL: EXONERACAO

{ ]
Sa% Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo [ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

‘ Marcadores

pDPpACcECSN INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri |

DCP: Requerimentos de Empresas

[PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e “salvar”:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS v
Especificagao:
XXXX - Fulano de Tal
Classificagao por Assuntos:
06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna - ,O n
1+t 3
Interessados:
Fulano de Tal
Vel 3 x|
+ 3
Observagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
() sigiloso (@) Restrito () Publico
Hipétese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Salvar Voltar

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404

e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. PRODUGAO -

/

Menu

Pesquisar...
S0012976/2022-49

O T I Hy g Ha
=3 =t A B X o
= TIPO DO PROCESSO

PASSO 4: Clicar em ﬁ)

e no Tipo do Documento e digitar:

Escolha o Tipo do Documento| &
T\

“PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME (FORMULARIO)”

|

Externo

E0000014/2022-47

Gerar Documento
O, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

l apostilame

[PESSOAL:ApostiIamemo de Nome (Formulario)

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 5: Preencher e clicar em “SALVAR”

S0000014/2022-47

Q, Consultar Andamento

Gerar Formulario

PESSOAL: Apostilamento de Nome

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRA(;AO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE SAQ PAULO:
Nome:

FULANO DE TAL

Documento de ldentidade:
11111

Matricula:
1M1

Requer que, conforme certidio e CPF (atualizados) anexos, seu nome seja apostilado para:

FULANO DE TAL TAL

I Salvar I Yaltar

PASSO 6: Clicar em “assinar o documento”, preencher, selecionar o cargo e assinar:

= 0000014/2022-47

[B=JPESSOAL: Apostilament

Q, Consultar Andamento

ﬁ: -biE/’ﬁinPEPﬁ [] x

PESSOAL: Apostilamento de Nome - 0349190

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAD DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE G40 PALLO

Nome:
FULANG DE TAL

Documento de Identidade:
11111

Matricula:
MM

Requer que, conforme certidde e CPF (atualizados) anexos, seu nome seja apostilade para:
FULANC DE TAL TAL

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404

e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Assinatura de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:
TCESP ~

Assinante:

FULANO DE TAL

Cargo / Fungao:

Senha

PASSO 7: Para anexar a certidao, RG e o CPF, devera Incluir um novo documento,
selecionar o tipo de documento “EXTERNO”, esta agcao podera ser repetida para cada

documento.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

| |

[Externo ]

BENEFICIOS: Auxilio-Escola -
Mensalidade/Matricula (Formulario)

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 8: Preencher conforme a imagem abaixo:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[Cenidéo Externa

Data do Documento:
07/03/2022

v

Nomero: Nome na Arvore:

[ CERTIDAO DE CASAMENTO

"’5"‘ MNato-digital

:‘ Cigitalizado nesta Unidade

Remetente:

| |

Interessados:
|[ FULANG DE TAL

Classificagéo por Assuntos:

04.03.03.02 - Nota fiscal {(cépia)
05.02.11.18 - Nota fiscal
06.01.09.02 - Certiddo

Observacdes desta unidade:

 Nivel de Acesso

Y . Yy .
[ Sigiloso () Publico

Hipotese Legal:

[ Informacéo Pessoal (Ar. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Anexar Arquivo:

| Escoher Arquivo | CERTIDAO DE CASAMENTO pef

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuaric Unidade  Acbes

CERTIDAQ DE CASAMENTOQ.pdf 07/03/2022 15:46:08 4.21Mb  Fulano DP-3

| Salvar

oltar

'E
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 9: Ap6s anexar todos os documentos necessarios, clicar em cima do numero
do processo e envia-lo para a DGP-3 - Se¢ao de Expediente e Prontuarios Funcionais.

: ROR

& 0000014/2022-470 -
O T I $| i

- [H PESSOAL: Apostilament
I3 Certidéo Externa CERTI m m ‘ ° == 3

Nao é necessario assinalar us vutros campos, somente a Unidade e Enviar.

Enviar Processo
l En\riarl

Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgiao das Unidades:

Todos

Unidades:
] Mostrar unidades por onde tramitou

[ DGP-3 —Se¢do de Expediente e Prontudrios Funcionais
(L1}

1}

|| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anctagéo

\:I Enviar e-mail de notificacéo

B Retorno Programado

() Detacena

() Prazoem dias

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais (DGP-3)
(11) 3292-3404

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




