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

Observe os requisitos para solicitacdo da extracao de
copias:

v’ Pagamento do valor correspondente as coépias reprograficas ou
digitalizadas;

v' S6 pode solicitar copia apenas do seu prontuario ou de processo em que
for parte;

v Com a entrada em vigor da LGPD (Lei Geral de Protegdo de Dados),
sera realizada a anonimizacdo dos dados de terceiros que

eventualmente constar no documento solicitado cépia.

Legislacao aplicada a matéria:
v" Ordem de Servico GP n° 01/2016;

v’ Lei n° 13.709/2018 de 14/08/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados —
LGPD).

Antes de iniciar o processo no SEl tenha em maos as
seguintes informagdes e/ou documentos digitalizados
(PDF):

v" Numero do processo ou prontudrio a ser extraidas copias;

v Se for uma parte do processo ou prontuario, quais paginas deverao ser
extraidas cépias;

v" Comprovante de pagamento correspondente as cépias reprograficas ou

digitalizadas.

Em resumo, vocé devera:

v' Acessar o ambiente oficial do SEI!;
v"Iniciar processo do tipo Pessoal: Extracdo de copias;

v' Gerar documento Pessoal: Extracdo de copias;
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v' Preencher com os dados solicitados no documento gerado e
assinar;

v' Enviar processo para o GDGP;

v Realizar o] pagamento através do site

https://www.tce.sp.gov.br/quia-de-recolhimento;

v' Anexar o comprovante de pagamento;
v Enviar o processo para Secdao de Expediente e Prontuarios
Funcionais (DGP-3).
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Para iniciar o processo no SEl, siga os passos:

PASSO 1: Clicar em “Iniciar Processo”, depois no icone & e selecionar a

opcao "Pessoal: Extracao de Cépias™.

Iniciar Processo

E§ Contatos

@ controle de Prazos Escolha o Tipo do Processo

EE Controle de Processos I

BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MPNSALIDADE/MATRICULA

|~/ Estatisticas

Y Favoritos ;
COMUNICACAQO INTERNA E EXTERNA
88 Grupos
PESSOAL: AFASTAMENTOS/LICENCAS

B Iniciar Processo

PESSOAL: APOSTILAMENTO DJf NOME

@B rornodorec

PESSOAL: ATOS DE SUBSTITPICAO
PESSOAL: CERTIDOES / DEfFLARACOES

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (-]

pessoal: e

PESSOAL: EXERCICIO DE FATO

PESSOAL: EXONERACAO

PESSOAL: EXTRACAOQ DE COPIAS
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PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em
“Salvar”;

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

P~ ”
(@) Automatico

() Informado

Tipo do Processo:

|PESSOAL: EXTRACAO DE COPIAS 9

Especificagao:

[ Matricula - FULANO DE TAL

Classificagao por Assuntos:

|

[06.01.10.03 - Oficio, carta, requerimento, mogéo ou voto, abaixc-assinado ] ,O n

Interessados:
FULANO DE TAL

Joll A x|
+ 3
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso '@ Restrito Puablico

Hipotese Legal:

Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Salvar ‘ Voltar ‘
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PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”;

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

S0014251/2022-95

Q_ Consultar Andamento

& T

1= By

® 0

1

PASSO 4: Clicar no icone ' e selecionar a op¢do mostrada abaixo;

PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:

Declaracdo — Para Apresentacio ao IAMSPE (Fermularie)
Declaracsio — Se Tempo Inss foi Aproveitad (Fermuldrio)
Desentranhamento

Exclusdo do Planc Salide

Exercicio de Fato

Exoneracao - Visto do Superior Imediato

Excneracdo Cargo Comissdo (Req.servidor)

Exoneracdo Cargo Efetivo (Req. Servidor)

| PESSOAL:

Extracdo de Copias l

PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:
PESSOAL:

Licenca Int. Partic/Sem Venc (servidor)
Licenca Prémio -Gozo {Formulario)

OAB (DECLARAGAD DO SUPERIOR HIERARQUICO)
OAB (REQUERIMENTO CERTIDAO)

Pravisdo de Aposentadoria
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PASSO 5: Preencher apenas o campo “Nivel de Acesso” e depois clicar em

“Salvar”;

Gerar Documento

‘ Salvar H Voltar ‘

PESSOAL: Extragao de Copias

Texto Inicial

() Documento Modelo
[ ) Texto Padréio

P~
(@) Nenhum

Descricao:
Nome na Arvore:

Interessados:

[ FULANO DE TAL ]

Classificacdo por Assuntos:

| |

~c0
+ 3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @' Restrito Publico
Hipdtese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

‘ Salvar . ‘
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PASSO 6: Preencher o requerimento informando os dados e conforme a

necessidade, depois clicar em “Salvar” e “Assinar”;

[Hsavar [| FAssinar| 4 B @ N I S e X, x* 3 4, = B-

B I | D ) || = = = [d

| @ : S Zoom ~ EAutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

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

FULANO DE TAL, RG XXXXX, matricula n2 XXXX,
@cargo_interessadO, lotado no(a) XXXL vem respeitosamente a presenga de
Vossa Senhoria, solicitar copia (especificar se: xerografica ou digitalizada) de fl{s)

do Processo TCA - / / em que é parte legitima, ou dos
documentos n? xxx de seu prontudrio {com respectivos versos, se necessario),
totalizando paginas.
Av. Rangel Pestana, 315 - Bairro Centro - S3o Paulo SP - CEP 01017-906
Referéncia: Processo n? 00142 51/2022-95 SEI n? 0601065

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

' Assinar '

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
TCESP ~

Assinante:

Cargo / Fungao:

Senha ou  Certificado Digital
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PASSO 8: Clicar em cima do numero do processo e depois em “enviar

processo”:
=3 1001 4251/2022-95 -
PESSOAL: Extracéo de Céopias 06011 0 ¢ I -

9 i
S IxBEPSO

Q_ Consultar Andamento

Enviar Processo

Enviar
Processos:
0014251/2022-95 - PESSOAL: EXTRACAO DE COPIAS
Unidades:
‘ | " Mostrar unidades por onde tramitou
GDGP - GABINETE DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS a0

|:| Manter processo aberto na unidade atual

7| Remover anctagéo

|‘::| Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias
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PASSO 9: Apods autorizagao do Diretor Técnico do GDGA, a DGP-3 incluira um
despacho, informando o valor que devera ser pago e devolvera o processo ao

servidor para este anexar o comprovante de pagamento”;

PASSO 10: Efetuar o recolhimento do valor correspondente as coépias

solicitadas;

e Acessar o site: http://wwwA4.tce.sp.gov.br/guia-de-recolhimento

e Clicar em 2112-1 (Outros Servigos);

Tiinaanad s Oomtas INSTITUCIONAL ™~ SERVIGOS ™  LEGISLACAO E JURISPRUDENCIA ™  ESCOLA DE

do Estado de Sao Paulo

&) TCESP

‘ Cadigo ‘ Guias de Recolhimento de Multas ‘ |
2121-1 Arrecadagao de Multas Guia para o pagamento de multas aplicadas em processo de |m|
fiscalizacao, com notificac8o recebida apos 01/06/2015 - Cligue aqui para ver o Tutorial A
Arrecadagdo de Multas Guia para o pagamento de multas aplicadas aré 31/052015 em
21211 processos de fiscalizacio.
ATEN(;.S.D: Sistema desativado. Para emissdo de guias avulzas, entre em contato com o
cartorio do relator do processo.
‘ Cadigo ‘ Guias para outros recolhimentos ‘ |
Venda de material inservivel Guia para o recolhimento de valores referentes & venda de ]
2101-6 L L | Clique aqui |
materiais inserviveis —
Inscrigdo em Concurso Pablico do TCE Guia para o recolhimento de valores apurados e .
2102-4 g o . ¢ | cliqueaqui |
COM concursos publicos -—
Extragdo de Copia Reprografica Guia para o pagamento de copias reprogréficas R
2111-3 as pla Feprog para o pag pias eprog | Ciiqueaqui |
solicitadas por terceiros -—
21121 Outros Servigos Guia para o recolhimento gue n&o constam dos demais itens Cligue aqui

3122-9 Garantias retidas dos contratos administrativos Guia para o recolhimento de garanfias |m|
de contratos administrativos do TCE-SP L

Sangdes Administrativas aplicadas sobre Contratos Guia para o pagamento de multas |

2123-7 L - N
aplicadas em decorréncia de sangbes adminisirativas do TCE-SP

Clique aqui |
Diversas Indenizagdes e Restituigdes Guia para o recolhimento de indenizaces e |

2131-3 Cli )
restituicdes | ique agui |
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e Preencher a Guia de Recolhimento com seus dados pessoais e conforme os
campos abaixo e clicar em gerar boleto;

e No campo “Orgao”, digitar Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

e No campo “N° Processo”, informar o mesmo numero preenchido no formulario
de solicitacao;

e No campo “Valor”, inserir o valor total informado no despacho da seg¢ao;

¢ No campo “Observacao” escrever: Referente a extragao de xx paginas.

# https://www.tce.sp.gov.br/guia-de-recolhimento

TCESP

il da Contes INSTITUCIONAL ™ SERVIGOS ™  LEGISLAGAO E JURISPRUDENCIA ™ ESC

de Estado de Sao Paulo

Aviso:

A Guia Eletrdnica jd pode zer ufilizada para recolnimento de receitas ao Fundo Especial de Despesa, relativas a multas aplicadas
por infracde a normas legais, garantias contratuais e copias reprograficas.

Cédigo: 2112-1 Outros Servicos

Nome: |Fu|ann de Tal | |
RG-UF: | sp[+] enpucPr: [ |
Enderego: | |
CEP:

N° Processo: ISSBB;’BBS!‘BB I
Mome do Orgao: ITribunaI de Contas do Estado de Sao Paulg I |

Municipio: I—— |
Valor: RS 00,00 _

Data de Movimentagio:

Observagéo: eferente a extracao de xx paginas |

66/100

| Voltar || Gerar Boleto l
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PASSO 11: Anexar o comprovante de pagamento no processo SEl!;

e Clicar em “Incluir Documento”;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| l

Externo

ART. 133 — Apostila - Cargos

ART. 133 — Apostila — Chefe Téc — DT

PASSO 12: Preencher como abaixo;

Registrar Documento Externo

‘ Salvar H Voltar ‘

Tipo do Documento:

Comprovante

Namero: i :
Comprovante de pagamento de copias

(@) Nato-digital

14/09/2022

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Fulano de Tal ]

Classificacdo por Assuntos:

ol 1|

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigileso l (@) Restiito l Publico

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

Escolher arguivo | Comprovante de pagamento.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acbes
Comprovante de pagamento. pdf 1:’;02;22§2 130.59 Kb mtakara DGP-3 n

Salvar

‘ Voltar ‘

Al |

PASSO 13: Clicar em cima do numero do processo e clicar em “enviar

Processo”

sel. PRODUGAO
S ooi455172022-95 =
S PESSOAL: Extracio de Cépias 0601 (WK < I i

I8 Comprovante Comprovante de pagan ) % m m ‘ =

N

Enviar Processo

E3

Processos:
0000046/2022-42 - PESSOAL: EXTRAGAO DE COPIAS -

Orgio das Unidades:
Todos ~

Unidades:

~ . s . . Mostrar unidades por onde tramitou
DGP-3 —Secdo de Expediente e Prontudrios Funcionais I] i

- P

|| Remover anatacio

| Manter processo aberto na unidade atual

‘_| Enviar e-mail de notificacio

Informagdes complementares poderao ser obtidas junto a
SEGCAO DE EXPEDIENTE E PRONTUARIOS FUNCIONAIS (DGP-3)
Ramal 3404
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