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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Em resumo, vocé devera:

Acessar o ambiente oficial do SEI!

(Se for a primeira solicitacédo)

Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

Gerar Documento: PESSOAL: OAB (REQUERIMENTO CERTIDAO)
Solicitar ao Superior Imediato a inclusdo do documento:

PESSOAL: OAB (DECLARACAO DO SUPERIOR HIERARQUICO)

Enviar para Secéo de Expediente e Prontuarios

Observacoes:

e Para a solicitagdo da segunda via devera acrescentar um despacho com a

justificativa apés iniciar o processo e seguir 0s passos;
e Se o Superior Imediato pertencer a setor diverso do requerente, o processo devera
ser enviado ao setor correspondente, para a inclusdo do documento;

e A certidao sera emitida no prazo de até 15 (quinze) dias e enviada ao e-mail

institucional do servidor.

Direto ao Ponto:

Seqgunda Via

Superior Imediato

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos:

Primeira solicitagao

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo Iﬁ)
“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

= Menu Pesquisar...
SEI! PRODUGAO Y

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -

MENSALIDADE/MATRICULA
. Blocos v

COMUNICAQAO INTERNA E EXTERNA
EB§ Contatos

PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS

° Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME
: Controle de Processos =
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

Estatisticas v - -
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACOES

Favorit =
avortios PESSOAL: EXONERAGAO

{ ]
sa% Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo [ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

‘ Marcadores DRACEQSN INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri I

DCP: Reguerimentos de Empresas

[F’ESSOAL: REQUERIMENTOS ]

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

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

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS ~
Especificagao:

XXXX - Fulano de Tal

Classificagao por Assuntos:

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna ,O n

2 i 4

|Interessados:

Fulano de Tal

= ©
-9
E

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () Pablico

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
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 -

7

S0012976/2022-49

o
&
¥

——— ——
x ——
= TIPO DO PROCESSO

o+
PASSO 4: Clicar em (') e no Tipo do Documento e digitar:

Escolha o Tipo do Documento| @

Externo \

“PESSOAL: OAB - Requerimento Certidao”

EI0000014/2022-47 Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: e

I oab

PESSOAL: OAB (DECLARAGAO DO SUPERIOR HIERARQUICO)
[ PESSOAL: OAB (REQUERIMENTOQ CERTIDAC)

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 4: Preencher seu nome no campo “interessados”, nivel de acesso restrito e

salvar:

Gerar Documento

PESSOAL: OAB (REQUERIMENTO CERTIDAO)

Texto Inicial

() Documento Modelo

() Texto Padréo

@} Menhum
Descrigéo:
Interessados:
[ Fulano de Tal ]
fcpAa
t 3
Classificacdo por Assuntos:
L0
+3

Observacgdes desta unidade:

i Nivel de Acesso

) Sigiloso

) Publico

Hipotese Legal:
| Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

Em .

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 5: Para editar o texto clicar no icone , preencher, salvar e assinar.

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

@nome_interessado maiusculas@, RG @rg interessado@, matricula n? @matricula_interessado@,
@cargo_interessado@, lotado noia) DP-3, vem respeitosamente 3 presenca de Vossa Senhoria, requerer uma
Certiddo, para fins de inscri¢gdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Hsavar| rssinar] | & Bg | @ N I S = X, x* 3 4 - B-

I
Tl
¥
B
& |
L
B
S

¢ B B2 Q|li= =

a AutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

Fulano de Tal, RG @rg_interessado@, matricula n?® @matricula_interessado@,
@cargo_interessado@®, lotado nofa) , vem respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria,
requerer uma Certiddo, para fins de inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

{Obs.: Servidor deve assinar e enviar a chefia imediata que deve inserir, no mesmo processo, o
documento:

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

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

Assinatura de Documento

Assinar
Orgio do Assinante:

TCESP

Assinante:

| FULANO DE TAL

)|
Cargo / Fungio:

Senha

PASSO 7: Solicitar ao superior imediato a inclusdao do documento:

“PESSOAL: OAB (DECLARACAO DO SUPERIOR HIERARQUICO)”

OBS: Se o Superior Imediato pertencer a setor diverso do requerente, o processo devera
ser enviado ao setor correspondente, para a inclusdo do documento.

PASSO 8: O Superior imediato devera abrir o Processo e Incluir o seguinte

documento, clicando no icone

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @
fab |

PESSOAL: OAB (DECLARAGAO DO SUPERIOR
HERARQUICO)

‘PESSOAL: OAB (REQUERIMENTO GERTIDAO)

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 9: Preencher “restrito” no acesso e Clicar em “Salvar”:

Gerar Documento

PESSOAL: OAB (DECLARAGCAO DO SUPERIOR HIERARQUICO)

Texto Inicial

TN
() Documento Modelo

:‘ Texto Padréao

(®) Nenhum

Descrigéo:

Interessados:

el A x|
Classificacdo por Assuntos:
06.01.09.02 - Certidao JouNl |
1t 3

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

ST - = ey iy
() Sigiloso (@) Restrito () Publico

Hipotese Legal:
Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) V|

Salvar oltar

H

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 10: Para editar o texto clicar no icone “Editar Texto”, selecionar o paragrafo

que se refere ao cargo do servidor, editar o texto, apagar a observacao, salvar e

assinar:
Y ~
RoL|Elr2ESabon .
SECAO DE EXPEDIENTE DE PESSOAL
ILMO. SENHOR DIRETOR TECNICO DO DEFARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAQ DO TRIBUNAL DE CONTAS I
ESTADO DE SAO PAULO
M satvar || Prssinar] | & Bg @ N I S = X, x* 3 4, =- B-
= I ] = -~ = -—
= L = Q= = = & = o || foom -
a AutoTexto Estilo =

DECLARO que Fulano de Tal, mairicula {@matricula_interessado@, ocupante do cargo de Auxiliar
Técnico da Fiscalizacéio exerce ag atividades descritas no Anexo Il da L.C n® 1.272/2013, ndo exerce
fungéio de julgamento em 6rgfio de deliberagfio coletiva, ndo participa de langcamento, arrecadagéio ou
fiscalizacdo de tributos, ndo exerce fung¢éo de geréncia ou de diregéo, nfio tem poder de decisdo sobre
interesses de terceiros e nio mantém contato com o publico.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 11: Apés anexar todos os documentos necessarios, o servidor interessado

ou o Superior Imediato devera clicar em cima do niumero do processo e envia-lo para

a DGP-3 - Secao de Expediente e Prontuarios Funcionais.

T PESSOAL: OAB (REOL W 2‘¢ | $>) i 2 A Q '.,.
) PESSOAL: OAB (DECL. m m ‘ ° == a

Q. Consultar Andamento

Nao é necessario assinalar os outros campos, somente a Unidade e enviar.

SI0000014/2022-47, Enviar Processo

[ PESSOAL: 0AB (REQL =
Erviar

‘15 PESSOAL: 0AB (DECL

Processos:

Q_ Consuftar Andamento 0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgio das Unidades:

Todos v
Unidades:
[ DGP-3 — Secdo de Expediente e Prontuérios Funcionais ] Mostrar unidades por onde tramitou
/O @y
sal

IWanter processo aberto na unidade atual
Remaover anotagao

Erwiar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

':' Data certa

() Prazo em dias

Solicitagdo de segunda via:

v' Apos realizar os Passos 1 e 2, incluir um despacho com a justificativa da necessidade

da segunda emisséao da certiddo e assinar. Depois seguir pelo Passo 3.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Informagdes complementares poderdo ser obtidas junto a
SEGAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS FUNCIONAIS (DGP-3)
(11) 3292-3404

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar - TELEFONE: 3292-3404
Dgp3@tce.sp.gov.br
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