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

Antes de iniciar o processo no SEI:
Entrar no link abaixo para verificar algumas duvidas frequentes:

https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/procedimentos/certificacao-digital

o Duvidas técnicas, ligue para o ramal 4321 - Atendimento DTEC;
o Duvidas sobre a emissdo do cracha digital, ligue para o ramal 3404 (Secédo de
Expediente e Prontuarios Funcionais - DGP-3)

A solicitagdo de novo cartdo (cracha funcional) e/ou emissao de Certificado Digital para
0s casos relacionados abaixo:

A) Esquecimento da senha/bloqueio do cartéo
B) Perda/extravio do cartao

C) Dano ao cartao

D) Roubo/furto

E) Validade expirada do certificado digital

Para os casos A, B e C o servidor devera realizar o pagamento dos custos do cartao e/ou
certificado digital.

No caso D devera incluir o Boletim de Ocorréncia no processo.

Legislacao aplicada a matéria:

Ordem de Servico GP n° 01/2012

Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de Agosto de 2001

Em resumo, vocé devera:

Acessar o ambiente oficial do SEI!

Iniciar Processo do tipo: PESSOAL: REQUERIMENTOS

Gerar Documento: PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO DIGITAL

Assinar

Para certificado digital com prazo de validade expirado enviar para a DGP-3

Casos de Roubo/furto incluir o Boletim de Ocorréncia em PDF e enviar para DGP-3

A N N N N

Casos de esquecimento de senha/bloqueio, perda/extravio e dano ao cartdo, gerar
boleto, incluir o comprovante de pagamento e enviar para DGP-3.
Para iniciar o processo no SEl, siga os passos:

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br


https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/procedimentos/certificacao-digital
https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/sites/dti/files/os_1_de_2012.pdf
https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/sites/dti/files/medida_provisoria_2.200-2_de_24_de_agosto_de_2001.pdf

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

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

“PESSOAL: REQUERIMENTOS”

SEI! PRODUGAO - » Menu Pesquisar...
e Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

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

o Controle de Prazos

PESSOAL: APOSTILAMENTO DE NOME

: Controle de Processos =
PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO

|d Estatisticas v - -
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACOES

Favorit g
W Favoritos PESSOAL: EXONERAGCAO

®
sa®, Grupos PESSOAL: INGRESSO

| B Iniciar Processo [PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

‘ Marcadores DDNACESSN INICIAL

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

I requeri l

DCP: Requerimentos de Empresas

[ PESSOAL: REQUERIMENTOS ]

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404

e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



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

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

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘

Protocolo

@ Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS v
Especificagao:

XXXX - Fulano de Tal

Classificagcao por Assuntos:

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

Interessados:

Fulano de Tal

-9
2

Observagoes 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
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



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

PASSO 3: Incluir o documento:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel, PRODUGAO - »

EI0012976/2022-49

= TIPO DO PROCESED

Menu Pesquisar...

cFe @1 11

O E®O::=

PASSO 4: Clicar em

+

e no Tipo do Documento e digitar:

“PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO DIGITAL”

SEI. PRODUCAO  ~ »

001297 6/2022-49)

= TIPO DO PROCESSO

Escolha o Tipo do Documento

©
_\
\

Externo \

Gerar Documento

PESSOAL: REQUERIMENTOS

= INTERESSADO(S)

Escolha o Tipo do Documento: ()

cart

Nenhum interessado especificado.

-~ ANOTAGOES

ESTAGIO: Termo de Devolugdo de Cartdo de Acesso

PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO DIGITAL

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404

e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




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

PASSO 5: Preencher como abaixo e clicar em “SALVAR”

Gerar Documento

‘ Salvar H Voltar ‘
PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO DIGITAL
Texto Inicial
':‘ Documento Modelo
'i‘ Texto Padréo
@ Nenhum
Descrigdo:
Nome na Arvore:
Interessados:
[ FULANO DE TAL ]
- OB m
Classificagdo por Assuntos:
o0
+ 3

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito ) Pablico
Hipétese Legal:

Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

=@

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br




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

PASSO 6: Editar o texto conforme necessidade, clicar em “SALVAR” e depois

“ASSINAR”

@ SEI/TCESP - 0592031 - PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO DIGITAL - Google Chrome

I [ Salvar ll Ahssinar] |, Bg | @ N I S = X, x* 8 4 - -
B |9 I Q == ELHEADRS Zoom -~
- AutoTexto TCESP_Texto_Justificado -

d

8 seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procedimento=685760&id_documento=685770&infra_si...

X
@

( ) Roubo/furto (anexar boletim de ocorréncia)

Fulano de Tal, RG xxxxx, servidor(a) deste Tribunal de Contas, matricula n®
XXXX, lotagao XXXX, cargo XXXX, vem respeitosamente solicitar de Vossa Senhoria, a
emissao de um novo cartao inteligente e/ou certificado digital por motivo de:
( ) Esquecimento da Senha/Bloqueio do Cartdo (anexar comprovante de pagamento)

() Perda/Extravio do Cartdo (anexar comprovante de pagamento)

( ) Dano ao Cartdo por ma utilizagao (anexar comprovante de pagamento)

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

re

PASSO 7: Preencher, selecionar o cargo e assinar:

Assinatura de Documento

Grgdo do Assinante:

TCESP v

Assinante:

|355|nar l 1

FULANO DE TAL

Cargo / Fungéo:

Senha

e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404




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

Clicar no item correspondente ao seu caso para prossequir:

A) Esquecimento da senha/bloqueio do cartdo (Passo 8)
B) Perdal/extravio do cartdao (Passo 8)

C) Dano ao cartao (Passo 8)

D) Roubo/furto (Passo 10)

E) Validade expirada do certificado digital (Passo 12)

PASSO 8: Verificar o valor exato no link abaixo ou entrar em contato via TEAMS
ou ramal 3404 com a DGP-3, e depois gerar a guia de recolhimento.

https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/procedimentos/certificacao-digital

PASSO 9: Procedimento para Pagamento da nova emissao do Cartao e/ou
Certificado Digital:

1. Acesse 0 site: http://www4.tce.sp.gov.br/quia-de-recolhimento

2. Clicar em 2112-1 (Outros Servicos)

3. Preencher a Guia de Recolhimento:

a. N° Processo: 29903/026/16 p——>>Deve ser exatamente esse numero

b. Valor: R§ XXXXX
c. Observagao (descrever o fato ocorrido):
i. Esquecimento da Senha/Bloqueio do Cartao
ii. Perda/Extravio do Cartéo
iii. Dano ao Cartao por ma utilizagao
4. Imprimir e efetuar o pagamento e salvar em PDF o comprovante.

PASSO 10: Para anexar o comprovante de pagamento/Boletim de ocorréncia, devera

Incluir um novo documento, selecionar o tipo de documento “EXTERNO”.

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br


https://portaldoservidor.tce.sp.gov.br/dti/procedimentos/certificacao-digital
http://www4.tce.sp.gov.br/guia-de-recolhimento

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

| ]

[Extomo ]

BENEFICIOS: Auxilio-Escola —

PASSO 11: Preencher conforme a imagem abaixo:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Comprovante | I+ owovz022

Namero: Nome na Arvore:

[ Comprovante de pagamento ]

(@) Nato-digital

7‘ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| | o B
Interessados:

[ Fulano de Tal l

N,

Classificagao por Assuntos:

| l

2 o 4

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso @ Restrito :w Publico

Hipétese Legal:

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

‘ Salvar H Voltar ‘

ENDERECO: Av. Rangel Pestana, 315, Sede, 2° andar Telefone: 3292-3404
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



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

Escolher arquivo |fFomprovante de pagamento.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgdes
01/09/2022
Comprovante de pagamento.pdf 16:45:30 130.59 Kb DGP-3 n

l Salvar l‘ Voltar ‘

PASSO 12: Clicar em cima do numero do processo e envia-lo para a DGP-3 - Secao de

Expediente e Prontuarios Funcionais.

S 101 2975!2022—49

- [} PESSOAL: CARTAO/CERTIFICADO [ (W < | P i a |

: ComprovanleComprovantede pagam el ‘ ==
n 2l m m == Q

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

Enviar Processo

l Enviar l

Processos:
0000014/2022-47 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgiao das Unidades:
Todos v

Unidades:

[ DGP-3 - Segdo de Expediente e Prontudrios Funcionais ] Mostrar unidades por onde tramitou

o

[ S Manter processo aberto na unidade atual ]

| Remover anotagao

| Enviar e-mail de notificagéao
— -

B Retorno Programado

':: :.' Data certa

s
) Prazo em dias

Informagdes complementares poderao 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
e-mail: dgp3@tce.sp.gov.br



