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

Antes de iniciar o processo no SEIl, tenha em maos os seguintes
documentos digitalizados (pdf):
v Diploma ou Certificado que comprove a formagéo académica

Em resumo, vocé devera:

v" Acessar o ambiente oficial do SEI!

<

Iniciar processo do tipo Pessoal: Requerimentos;
v' Gerar e assinar o documento
o Pessoal: Atualizacdo de Documentos Académicos (Formulario);
v Anexar o diploma ou certificado que comprove a atualizagdo
académica,;

v' Enviar o processo para DGP-3.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Para iniciar o processo no SEl, siga os passos

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

= Menu Pesquisar...
Se“ PRODUGAD  ~ » ‘

Fesauisarno Venu (Al ) Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

€ Base de Conhecimento BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA -
- MENSALIDADE/MATRICULA
Blocos v
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
B8 Contatos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENGAS

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

= Controle de Processos _
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas v ~ .
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARAGCOES

Favorit -
¥ Favoritos PESSOAL: EXONERAGAO

{ J
a2 Grupos PESSOAL: INGRESSO

B Iniciar Processo | PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

Marcadores DDACESCeA INIAIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

‘ requeri I

DCP: Requerimentos de Empresas

[ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

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

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automético

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS v
Especificagdo:

XXXX - Fulano de Tal

Classificacdo por Assuntos:

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

3

Fulano de Tal

=% 0
«¥9
=

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () publico
Hipotese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~
2
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

= Menu Pesquisar...
SEIC PRODUCAQO 274

SI0012976/2022-49

= TIPO DO PROCESSN

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

“PESSOAL: Atualizagcao de Documentos Académicos (formulario)”

Escolha o Tipo do Documentoi [+

Externo

El0012976/2022-49 Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

atu

PESSOAL: Atualizacéo de Documentos
Académicos (Formulario)

PESSOAL: Atualizacéo do Assentamento
Funcional (Formulario)
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 5: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em “Salvar”

Gerar Formulario

PESSOAL: Atualizagao de Documentos Académicos

Assunto: Solicitacédo de Atualizacéo Cadasiral — Documentos Acad&micos

SENHORA DIRETORA TECNICA DA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS,

Venho, respeitosamente, solicitar a averbagdo em meu prontuario funcional eletrdnico, conforme informado abaixo:
Nome**;

Fulano de Tal

Matricula**:
1M1

Nivel de Formagio**:

Pés Lato Sensu v

Alividade Académica (Caso tenha assinalado "Outros" no item anterior, favor especificar - Ex.: Palestras, Congressos,
Simpésios, Cursos Livres...):

Entidade**:
oo )

Nome do Curso/Palestra/Evento**:
HHXX

Data de Conclusao**:
12/09/2022

Carga Horaria (Preenchimento obrigatério para Pos lato sensu):
80|

"*Campo de preenchimento obrigatério:
OBS.: O servidor devera anexar o documento comprobatério de concluséo do curso/atividade acad&mica. Caso o
documento seja digitalizado, este, para ter validade, devera ser Autenticado Administrativamente no sistema SEI!

Salvar [ Yoltar ]

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

PASSO 6: Clicar em “Assinar Documento”;

'i; -}iE/”’i'—pFﬁﬁ ix

PESSOAL: Atualizagdo de Documentos Académicos - 0598736

Assunto: Solicitacdo de Atualizagdo Cadastral Documentos Académicos

SENHORA DIRETORA TECNICA DA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSQAS,
Venho, respeitosamente, solicitar a averbagdo em meu prontuario funcional eletrénico, conforme informado abaixo:

Nome**:
Fulano de Tal

Matricula®*:
1111

Nivel de Formacgao™*:
Pés Lato Sensu

Atividade Académica (Casc tenha assinalado "Qutros" no item anterior, favor especificar - Ex.: Palestras,
Congressos, Simposios, Cursos Livres...):

PASSO 7: Digite sua “Senha” no campo indicado e clique em “Assinar”;

Assinatura de Documento

'| Assinar

Orgdo do Assinante:
TCESP i

Assinante:

Fulano de Tal
Cargo / Fungdo:

Agente da Fiscalizacdo - Administracdo e

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

PASSO 8: Clicar em “Incluir Documento”;

= 0000031/2022-84
B=jPESSOAL: Atualizacio de Documentos Académicos 03

49240 0P o 3

PASSO 9: Selecionar “Externo”;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

{ |
| Extemo ]

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

PASSO 10: Preencher somente os campos destacados abaixo, anexar o

documento e clicar em “Salvar”;

e Tipo de Documento: selecione a opgao “Cépia de Documentos Pessoais”;

o Data do documento: preencha a data de emissao do documento académico;

e Formato: caso o documento tenha sido emitido digitalmente, selecione a
opcao “Nato-digital”. Caso o documento tenha sido emitido em papel e
posteriormente digitalizado para o envio, selecione a opgédo “Digitalizado
nesta Unidade”;

e Tipo de Conferéncia: caso o documento digitalizado seja um original,
selecione a opgao “Documento original”’. Caso seja uma copia, selecione a
opcgao “Copia Autenticada Administrativamente”;

¢ Nivel de Acesso: clicar em restrito e selecione a opc¢ao “Informagao Pessoal
(Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)”;

e Clicar em “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo a ser anexado e depois

clique em “Abrir”. O nome do arquivo aparecera na tabela abaixo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Voltar ‘

Tipo do Documento: Data do Documento:
Copia de Documentos Pessoais v 13/09/2022
Numero: Nome ha Arvore:

documento pessoal atualizado

(@) Nato-digital @

:‘ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
| |2 B
Interessados:
| FULANO DE TAL |
A0
Classificacao por Assuntos:
06.01.09.03 - Cépia certificada JON |
+ 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito () Publico
Hipétese Legal:
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | comprovante de enderego.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgobes

13/09/2022
Curso académico 140525 712.84Kb mtakara DGP-3 4

‘ Salvar H Voltar ‘
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 11: Enviar o processo diretamente para a DGP-3;
e Clicar em cima do numero do processo e depois em “Enviar Processo”;

. M c
Sel. PRODUGAO LU Pesauis:

&l [0012976/2022-49 =
E PESSOAL: Atualizacdo de Document O * I * 1 -

b8 Copiade D tos P is d - = ‘ ==
. opla de Locumentos Fessoals docL CD x m m == Q

Q. Consultar Andamento
e Preencher apenas o campo Unidades, digitando “DGP-3”;

e clicar em “Enviar’.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0012976/2022-49 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Unidades:
DGP-3 - Secio de Expediente e Prontuérios Funcionais]

Mostrar unidades por onde tramitou

C P
o

:\ Manter processo aberto na unidade atual

| \ Remover anotacio

\:\ Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

.:. Data certa

N
() Prazo em dias

Informag¢des complementares poderao ser obtidas junto a
SEGCAO DE EXPEDIENTE E PROTUARIOS FUNCIONAIS (DGP-3)
(11) 3292 - 3404
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