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

Nesse Tutorial vocé obtera orientacées para a exoneracio VOLUNTARIA do

servidor em cargo exclusivamente em comissao. No caso de exoneragao por
interesse da Administracao (ex officio), o pedido devera ser encaminhado ao

Gabinete da Diretoria de Pessoal.
Em resumo, vocé devera:

v' Acessar o ambiente oficial do SEI!
v’ Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: EXONERACAO, com nivel de acesso
SIGILOSO

v Incluir o documento:

“PESSOAL: Exoneragao Cargo Comissao (Req. Servidor)”

v Se o servidor possui o direito ao plano de saude pelo Tribunal, devera incluir o

seguinte documento:

“PESSOAL: Exclusdo do Plano de Saude”

v Credenciar o Superior Imediato, para que possa acessar 0 processo sigiloso;

v' Solicitar ao Superior Imediato a inclusdo do documento:

“PESSOAL: EXONERACAO - Visto do Superior Imediato”

v' Credenciar o interessado da unidade hierarquicamente superior, que juntara
documentos ao processo e credenciara o proximo interessado, até que por fim, seja

credenciado o Departamento Geral de Administragéo.

Superior imediato para a inclusdao do Visto (dispensa do servidor)

Observagao: Eventuais saldos de férias ndo sao indenizaveis quando da

exoneragao a pedido

ATENGCAO: O interessado e as chefias deverdo encaminhar imediatamente a

exoneragao, em razdo dos impactos na folha de pagamento.
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Para iniciar o processo no SEl!, siga os passos:

o

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo - e procurar por:
“PESSOAL: EXONERAGAO”:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

L
sel. PRODUGAO Pesquisar...

o Controle de Prazos

£ Controle de Processos .
- Escolha o Tipo do Processo
|/ Estatisticas v

Y Favoritos

BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -

$%» Grupos .
MENSALIDADE/MATRICULA

1Y

B Iniciar Processo .
COMUNICAGCAO INTERNA E EXTERNA

W@ Marcadores

PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS
PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGOES

PESSOAL: EXONERAGAO

PESSOAL: INGRESSO
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PASSO 2: Preencher conforme aimagem abaixo, selecionar o nivel de acesso

“SIGILOSO” e “salvar”:

Iniciar Processo

s Frotocolo

.@. Automatico

| Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: EXONERACAO

Especificacéao:
I Matricula - Nome

Classificagao por Assuntos:

|

03.03.02.07 - Processo de exoneracéo do cargo

Interessados:
Fulano de Tal \I

Observacgdes desta unidade:

s Nivel de Acesso

@) sigiloso () Restrito Piiblico

Hipétese Legal:
S - Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) Vi

ol X |
+3

= 0
-9
=]

~

=)
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PASSO 3: Incluir os documentos:

Destacamos que por se tratar de processo sigiloso, contendo informagoes
pessoais, todos os documentos ao serem inseridos no processo deverao
conter nivel de acesso “RESTRITO” e como hipétese legal o art. 31 da Lei n°
12.527/2011.

000022720225 ke - 2 .
O T i i O i = x
Q, Cconsultar Andamento o ==

PASSO 4: Clicar em 3 e no Tipo do Documento, optar por:

“PESSOAL: Exoneragao cargo comissao (Req. Servidor)”

Escolha o Tipo do Documento:| &

\

)

Externo

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

exone l

PESSOAL: Exoneracéo - Visto do Superior Imediato

PESSOAL: Exoneragao Cargo Comissao (Req.servidor

PESSOAL: Exoneragédo Cargo Efetivo (Req. Servidor)
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PASSO 5: Preencher como a imagem abaixo e clicar em “Confirmar Dados”

Gerar Documento

PESSOAL: Exoneragao Cargo Comissao (Req.servidor)

& Texto Inicial

() Documento Modelo

() Texto Padrao

I@} Menhum
Descrigéo:
Interessados:
Fulano de Tal
ol
+ 1
Classificacéo por Assuntos:
03.03.02.07 - Processo de exoneragéo do cargo JON X |
t 3

Observagdes desta unidade:

s Nivel de Acesso

() sigiloso '9' Restrito Publico

Hipotese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Salvar w
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PASSO 6: Clicar no icone “Editar texto”, preencher o requerimento, salvar e depois

“Assinar”:

= 0000022/2022-93 O~ P , ’ - ﬁ —
P PESSOAL: Exonerzeao Cargo Efelivd ) i AR - []

Q, Consultar Andamento

I Salvar ' Assinarf | / - -

100 %

AutoTexto

EXMO(A) SR(A). CONSELHEIRO(A) PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO
PAULO

@nome_interessado@, RG @rg_interessado@, CPF @cpf_interessado®, matricula n?
@matricula_interessado@, ocupante do cargo de @cargo_interessado@, lotado no(a) DP-3,

residente 3 @endereco_interessado@,
@telefone_celular_interessado@, @email_interessado@, requer a EXONERACAO do cargo que
ocupa, a partirde [/ / , bem como o beneficio contido no art. 59-A da Lei Complemen

180/78 acrescentado pelo art. 12, paragrafo tnico, da Lei Complementar n? 236/80, anexando a
declaracdo de bens atualizada, nos termos da Resolugdo n? 07/2005, o “Termo de Entrega e
Ciéncia de Revogacao” e os documentos nele relacionados.

DECLARACAO

DECLARQ, pela presente, a vista do disposto no § 22, do artigo 22 da Resolugdo n? 07/2005 (TCA-
12856/026/05), que houve/ndo houve alteracdo patrimonial de bens, até a presente data,
conforme declaragdo do Imposto de Renda, referente ao Ano Base ............. — Exercicio ....cccoeeees,
por mim apresentada anteriormente.

Obs.: Se houve alteragdo patrimonial, como, por exemplo, compra e venda de bens, declarar
abaixo. (Ndo mencionar valores).
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DECLARACAO
DE ENTREGA E CIENCIA DE REVOGAGAO

Pelo presente termo, DECLARO QUE ENTREGUEI (ou entregarei), nesta data (ou em), (Ex.:
Credencial para dirigir veiculos oficiais, Certificado Digital — e-cpf ), na Diretoria de Gestdo de pessoas,
Secdo de Expediente e Prontuarios Funcionais - DGP-3, em face de meu desligamento do Quadro de
Pessoal deste Tribunal de Contas.

Pela mesma razdo, estou ciente do contido no item 6 e subitens da Ordem de Servico GP n? 01/2012,
guanto a “Inutilizagdo dos Certificados Digitais”, abaixo transcritos:
“6 Nos casos de aposentadoria ou exoneragdo, compete ao titular providenciar a sua revogacgdo junto

a Autoridade Certificadora, bem como a devolugdo do cartdo inteligente a Diretoria de Pessoal (DP),
que o destruira.

6.1 Compete a DP comunicar o fato ao DTI, responsavel pela gestdo dos certificados digitais.

6.1.1 Na eventualidade de o titular aposentado/exonerado ndo tomar providéncias quanto a
revogacio da certificacdo digital junto a Autoridade Certificadora, competird ao DTl fazé-lo, mediante
comunica¢ao da DP”

DECLARACAO

DECLARO que estou ciente de que eventuais saldos de férias ndo sdo indenizaveis quando da exoneracdo a
pedido.

(ODbs.: Assinar e enviar a chefia imediata, que incluira o documento: PESSOAL: Exoneragio — Visto do
Superior Imediato)

Av. Rangel Pestana, 315 - Bairro Centro - S3o Paulo SP - CEP 01017-906
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PASSO 7: Preencher os campos e assinar:

Assinatura de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
TCESP v

Assinante:
FULANO DE TAL|

Cargo f Fungao:

Senha

PASSO 8: Se o servidor possui o direito ao plano de saude pelo Tribunal, devera

incluir o seguinte documento:

“PESSOAL: Exclusdao do Plano de Saude”

Se nao tiver o plano de saude pelo TCESP, continue pelo PASSO 11.

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: (]

I plang|

PESSOAL: Exclusdo do Plano Satde

PLANO DE SAUDE: Incluséo de dependente (Formulario)

Previdéncia Complementar: Plano de Beneficios-Ades
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PASSO 9: Preencher a hipétese legal e confirmar os dados:

Gerar Documento

PESSOAL: Exclusao do Plano Saude

s Texto Inicial

—~
() Documento Modelo

() Texto Padréo
(@) Menhum

Descrigéo:
Interessados:
[ Fulano de Tal |]

-opA

1+t 3
Destinatarios:
[ |
Classificacdo por Assuntos:
SPe X |
1+ 3

Observacgdes desta unidade:

 Nivel de Acesso

() sigiloso ®) Restito Publico
Hipétese Legal:
[Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v]

o ’ Q
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PASSO 10: Preencher, salvar e assinar:

Ej Salvar || #* Assinar

I
i
ua
5

S # I 2 Q

| B : 9 Zoom ~ sAutoTexto Texto Alinhado Esquerda Espacament... ~

Eu, Fulano de Tal, matricula n® XXXX cadastrado no CPF sob o n° xxx.xxx.xxx-xxj,

DECLARO estar ciente de que serei excluido(a) do plano privado de assisténcia a
saude contratado pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (Contrato n®
45/2022) no 12 (primeiro) dia do més subsequente a publicacdo, no DOE/SP, de
minha exoneracdo ou demissdao / aposentadoria / licenca ou afastamento sem
remuneracao / disposi¢cdo a outro drgao sem dnus para o TCE-SP, nos termos dos
Subitens 4.9 e 4.14 do Termo de Referéncia - Anexo | do Pregao Eletronico n2

15/2022.

DECLARO estar ciente também quanto a minha responsabilidade pelo uso indevido
dos servicos apds minha exclusao do plano de saude.

PASSO 11: Clicar em cima do numero do Processo e Credenciar o chefe imediato para

que tenha acesso ao processo com nivel de acesso SIGILOSO:

0000022/2022-93 - F 4\
: Exoneracéo Cargo Efetivc O * I 1 LP

Q, Consultar Andamento

v Digitar o nome do chefe imediato e clicar em CONCEDER
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

el0000022/2022-93Ks] Gerenciar Credenciais
n PESSOAL: Exoneracéo Cargo Efetive

Conceder Credencial para:

Q, Consultar Andamento
l SUPERIOR IMEDIATO

S0000022/2022-93K] Gerenciar Credenciais
' ‘ PESSOAL: Exoneragéo Carg

Conceder Credencial para:

Q, Consultar Andamento

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 registro):

Concesséo Renovacéo Cassacéao Acdes

Usuario Unidade Usuario Unidade

Fulano DiretoriaX Chefeimediato DiretoriaXX 10/03/2022

v" Clicar em concluir o processo

S T | 1PQ g = B3 ED
®0:

Processo aberto com os usuarios:

PASSO 12: O chefe imediato para ter acesso ao Processo de Exoneragao devera clicar

em cima do processo e depois incluir a senha de acesso:

Pesquisar no Menu (Alt + m) Ultimo acesso na s

{® Acompanhamento Especial Controle de Processos
g Base de Conhecimento
» : >0 )
B Blocos = 1 - + 11 X =] +
E§ Contatos Visualizagdo  Ver processos
\Ver todos os processos V‘ - .
detalhada atribuidos a mim
o Controle de Prazos
{ Filtrar tabela { Limpar filtro [ Filtrar tabela Limpar filtro

== Controle de Processos

18 registros:

|~/ Estatisticas

Recebidos Prazo  Dias E/| Gerados

(M [P  (Chefeimediato) () 0000021/2022-49

®
s2» Grupos —

Y Favoritos
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Identificacao de Acesso

Usuario:

Chefe imediato do Fulano de Tal

Senha:

Acessar

v" Incluir o documento:

S10000022/2022-93]Rl[0kad - P 4-\ E
‘ PESSOAL: Exoneragao Cargo Efetivo 0 * I 1 LP f

En® P O =

Processo aberto com os usuarios:

“PESSOAL: EXONERAGAO - Visto do Superior Imediato”
Q
Depois em “Gerar Documento” clicar no icone e selecionar:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

exo

PESSOAL: Exoneracéo - Visto do Superior Imediato

PESSOAL: Exoneragdo Cargo Efetivo (Req. Servidor)
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PASSO 13: Preencher como indicado abaixo:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Gerar Documento

PESSOAL: Exoneragao - Visto do Superior Imediato

i Texto Inicial

N
[ Docurnento Modelo
P .

() Texto Padréo

P

(@) MNenhum

Descricao:

Interessados:

| l

Classificacdo por Assuntos:

| |

03.03.02.07 - Processo de exoneracéo do cargo

Observacdes desta unidade:

Tt 3

m Nivel de Acesso

() Sigiloso (@) Restrito

Pdblico

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

l Salvar
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PASSO 14: Clicar em “Editar texto” e preencher o campo entre parénteses com o

Superior Hieraquico que recebera a credencial e assinar

21/2022-49
SSO0AL: Exoneracéo C
SSOAL: Excluséo do F

“a > i N A = B B x

:SS0OAL: Exoneragéo -

M savar [| Bocsinar] | & g @ N I S a X, x* 3, 4 - B-

s BB |D QL i= = & T S| zoom -
a AutoTexto Texto_Alinhado_Esquerda -
ILMO. SENHOR | ' }|

Dispenso o servidor de aguardar em exercicio a concessdo de sua exoneracdo,

conforme faculta o art. 59-A da Lei Complementar 180/78 acrescentado pelo art. 1°, paragrafo
Unico, da Lei Complementar 236/80.

(Obs.: Assinar, enviar ao superior, se houver, que incluird um despacho com visto - assinado)

&y, Rangel Pestana, 315 - Predio Sede - Bairro Centro - S3o Paulo SP - CEP 01017-906
Referéncia: Processo ne 0000021,/2022-49 SEl n2 0349213

PASSO 15: Para enviar a Unidade Hierarquicamente superior para ciéncia, devera

seguir o PASSO 11 (para credenciar o Superior Hierarquico), e assim

sucessivamente, até ser encaminhado ao Gabinete do Departamento Geral de

Administragao.

Informagdes complementares poderao ser obtidos junto ao
SEGAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS FUNCIONAIS — GDP-3
Ramal 3404
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