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do Estado de Sdo Paulo

Observe o requisito para viabilizar a LICENCA PARA TRATAR DE
INTERESSES PARTICULARES:

v" O servidor podera obter licenga sem vencimentos para tratar de
assuntos particulares apos 05 (cinco) anos de exercicio segundo o
artigo 202 da Lei n® 10.261/68

Legislagao aplicada a matéria:
v Artigo 202 da Lei 10.261/68
§ 1 do art. 12 da Lei Complementar 1.012/07;
Artigo 8° do Decreto n°® 52.859/08;
Instrucdo UCRH n° 07/14;
art. 42° do Decreto n° 64.964/21;
Portaria SPPREV n° 276/2022, alterada pela Portaria SPPREV
n°® 244/2023.

NN

Em resumo, vocé devera:
v' Acessar o ambiente oficial do SEI!
v Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

v Incluir o documento:

PESSOAL: Licenca Int. Partic/Sem Venc (servidor)

v’ Se o cargo for de nivel médio e possui o direito ao plano de saude

pelo Tribunal, devera incluir o seguinte documento:

PESSOAL: Exclusdo do Plano de Saude

v’ Solicitar ao Superior Imediato a ciéncia, enviar para a unidade
hierarquicamente superior e por fim, ao Departamento Geral de

Administracio.

O servidor ao retornar do afastamento deve avisar a sua
Diretoria para que esta envie um e-mail para o Gabinete da
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Diretoria de Gestao de Pessoas, informando a data de seu
retorno ao TCESP.

Para iniciar o processo no SEl!, siga os passos:

PASSO 1: Clicar em Iniciar Processo, depois no simbolo ot

“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

= Menu Pesquisar...
seI! PRODUGAO - » q

Pesquisar no Menu (Alt + m) Escolha o Tipo do Processo:

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
MENSALIDADE/MATRICULA

M Blocos v

COMUNICAGCAOQ INTERNA E EXTERNA

E§ Contatos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENGCAS

o Controle de Prazos
PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

= Controle de Processos _
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas v ~ .
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGOES

Favorit -
¥ Favoritos PESSOAL: EXONERAGAO

( J
‘a, Grupos PESSOAL: INGRESSO

| |l Fsezan | PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

Marcadores DDACECeA INIAIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri I

DCP: Reguerimentos de Empresas

[F’ESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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PASSO 2: Preencher conforme a imagem abaixo e “salvar”:

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS v

ificacin:
l XXXX - Fulano de Tal

Classificacao por Assuntos:

|

06.01.10.01 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna ) n
2 o 4
Interessados:
Fulano de Tal
ck0
2 o 4

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso @ Restrito () Pablico
Hipotese Legal:
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Salvar
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PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

= Pesquisar...
se‘. PRODUCAO 2.

SI0012976/2022-49

()

= TIPO DO PROCES SO

+
PASSO 4: Clicar em O e no Tipo do Documento e digitar:

“PESSOAL: Licenga Int. Partic/Sem Venc (servidor)”

Escolha o Tipo do Documento] @

Externo

Gerar Documento

L

Escolha o Tipo do Documento: @

licenca

Despacho de Averbagao de Licenga-Prémio
FERIAS: Averbagéo — licenga-gestante (Formulario)
FERIAS: Averbacdo — licenca-satde (Formulério)
FREQUENCIA: Licenga-Paternidade (Formulario)
MPC-SP: Ato de Concessao de Licenga-Paternidade
MPC-SP: Ato de Concessao de Licenga-Prémio-PG

MPC-SP: Ato de Concessao de Licenga-Prémio

PESSOAL: Licenga Int. Partic/Sem Venc (servidor)
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PASSO 5: Preencher como a imagem abaixo e clicar em “Salvar”:

Gerar Documento

‘ Salvar ‘ ‘ Voltar ‘
PESSOAL: Licenga Int. Partic/Sem Venc (servidor)
Texto Inicial
') Documento Modelo
() Texto Padrao
. Nenhum
Descricéo:
Interessados:
Fulano de Tal
ArpDB
Classificagdo por Assuntos:
03.03.04.05 - Processo de afastamentos ou licencas ,O n
+ 3
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
) sigiloso @) Restiito () publico
Hipdtese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Salvar ‘ Voltar

r
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PASSO 6: Preencher o requerimento, salvar e depois “Assinar”:

https://seid-piloto.tce.sp.govbr/sei/controlador.php?acao =editor_montar&acao_origem = arvore_visualizar&id_procedimento =4152438d_documento=415285&infra_sistern a= 100000100&infra_unidade_atual=1200001108&infra_hash = c39afd66000968 1 1 cab138e74ed3b06: .

o)z s sioM: smexhasn|. «mi e =

=N Wil Zoom aAutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

@nome_interessﬁdo_maiusculas@, RG @rg_interessado@, @estado_civil_interessado@, residente a endereco_interessado, telefone
telefone_celular_interessado, email email_particular_interessado, matricula n2 @matricula_interessado@, @cargo_interessado@, lotado nofa) DP-3, vem
respeitosamente a presenca de Vossa Exceléncia, requerer a concessdo de 02 {dois) anos de licenga para tratar de interesses particulares, nos termos do artigo
202 da Lei 10.261/68, sendo os 24 (vinte e guatro) meses para gozo imediato ou sendo 06 {seis) meses para gozo imediato.

DECLARAGAO DE CIENCIA

Eu, @nome_interessado_maiusculas@, RG @rg_interessado@, Matricula @matricula_interessado@, afastado (a) ou licenciado {a) sem
remuneragdo do cargo de @cargo_interessado@, DECLARO estar ciente da opgdo de manutengédo do vinculo com o Regime Préprio de Previdéncia Social —
SPPREV, efetuando os recolhimentos da respectiva contribuicdo previdencidria junto aquela Autarquia, bem como, de que a auséncia da minha opg8o expressa
determinard a suspensdo do vinculo e, por consequéncia, do direito aos beneficios do regime, a teor do que dispdem o § 12 do art. 12 da Lei Complementar n?
1.012/07, art. 82 do Decreto n® 52.859/08 e da Instrugdo UCRH n? 07/14, Portaria SPPREV n° 89, de 28.02.19, e de que os procedimentos e prazos estdo
disponiveis no site: http://www.spprev.sp.gov.br

DECLARO, ainda, estar ciente de que, sendo contribuinte do IAMSPE, a contribuigdo ¢ obrigatdria durante o afastamento para manutengdo do
direito & assisténcia médica, a qual ficard suspensa e sujeita a cobranga de juros e multa sobre o valor devido em caso de atraso no pagamento, e de que as
duvidas poderdo ser esclarecidas por e.mail: afastamento@iamspe.sp.gov.br

DECLARO, por fim, estar ciente da vedagdo de exercer cargo, emprego ou fungdo na Administragdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional do
Estado, conforme estabelece o art. 13 do Decreto n2 41.915/97.

PASSO 7: Preencher os campos e assinar

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

TCESP v

Assinante:

Fulano de Tal

Cargo / Fun¢do:

Senha
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PASSO 8: Se o cargo for de nivel médio e possui o direito ao
plano de saude pelo Tribunal, devera incluir o seguinte

documento:

“PESSOAL: Exclusao do Plano de Saude”

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Doecumento: (]

|. plano|

PESSOAL: Exclusao do Plano Salde

PLANO DE SAUDE: Incluséo de dependente (Formulario)

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

Gerar Documento

PESSOAL: Exclusao do Plano Salde

Texto Inicial

() Documento Modelo

() Texto Padrao

{:.::1' Menhurm
Descri¢éo:
Interessados:
Fulano de Tal
ceAa
+ 3
Destinatarios:
[ I
Classificacéo por Assuntos:
Fell X
+ 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

) Sigiloso

Fablice
Hipotese Legal:
[Informat;éo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) V]

galvar I O
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PASSO 10: Preencher, salvar e assinar:

L

s B B2 QllE = = BT S$| om -

|jSaIvar][[’Assinar oy @ IN T S = X x 3, 4 - B-

sAutDTextu Texto_Alinhado Esquerda Espacamenta.. -

TERMO DE CIENCIA - EXCLUSAO DO PLANO DE SAUDE

Eu, Fulano de Tal, portador{a) do RG n” @rg_interessado@ e inscrito{a) no CPF sob o n®
@cpf_interessado@,

DECLARO estar ciente de que serei excluido(a) do plano de saide disponibilizado pelo TCESP
aos servidores ativos ocupantes de cargos de nivel elementar ou intermedidrio no 12 {primeiro)
dia do més subsequente a publicacdo, no DOE/SP, de minha exoneracdo / aposentadoria /
licenca ou afastamento sem remuneracdo, nos termos dos Itens 4.4 e 4.10 do Termo de
Referéncia anexo ao Contrato 108/2018.

PASSO 11: Se o chefe imediato for da mesma unidade no SEl, solicitar
a Inclusao de um despacho de ciéncia, caso nao seja, clicar em cima
do numero do processo e envia-lo para a Unidade Hierarquicamente
superior, e por fim, ao Gabinete do Departamento Geral de

Administracgao.

:
= I ;[ ¢

PESSOAL: Licenca Int. Pz (WIS « ¢

xm ‘ EE Q

Q_ Consultar Andamento




SRTCESP  scrompummnesmomines

4 Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

3292-3404

Enviar Processo

l Enviar l

Processos:
0000021/2022-49 - PESSOAL: EXONERA(;AO

Orgao das Unidades:
Todos v

Unidades:

Unidade do Superior Imediato Mostrar unidades por onde tramitou

a9y
- -

Ianter processo aberto na unidade atual
Remover anotagéo

Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

() Deta certa

() Prezoemdias

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