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Tutorial = Movimentacdo Interna

« Em resumo, vocé devera:

>

YV V V VY

Acessar 0 ambiente oficial do SEI;

Iniciar processo do tipo: “COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA”;

Gerar Documento e assinar: “PESSOAL: Movimentacdo Interna (Formulario)”;
Solicitar anuéncia das chefias Imediata e Mediata;

Enviar o SEI para aprovacao do Diretor de Departamento ou Secretéario-Diretor

Geral, ou Presidéncia, conforme sua &rea de lotacéo.

Leqgislacdo aplicada a matéria:

>

Resolucdo 06/2024 (DOE TCESP 15/04/2024) - Estabelece regras sobre
movimentagéao interna de servidores no TCESP;

Ato SDG 01/2019 (DOE 21/05/2019) - Sobre remocao de servidores da
fiscalizacéo;

Lei Estadual 10.261/1968 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado),
Artigo 234 (Unido de Conjuges);

Constituicdo do Estado de S&o Paulo de 1989, Artigo 130 (Unido de Conjuges);

Resolucao 15/2023 - Dispde sobre a Politica de Gestdo de Pessoas no ambito do
TCESP.
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A solicitacdo de Movimentacao Interna é feita através do SEI, conforme as seguintes

instrucoes:

1) Criar o processo SEI:

v @ SEI-Sistema Eletronicode Ini. X T2 SEI - Iniciar Processo x P SEl - Controle de Processos x | + - (=] X

< C @ o seitcespgovbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=1000001060bSba120b11c8c5202d8a577570ff Qa ¥ @mO 0
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oo} Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Iy Ghocre, Escolha o Tipo do Processo: €
@ Controle de Prazos

ontrole de Processos

- BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA
b Estatisticas
BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVAGAO

% Favoritos
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
Grupos 2 "
ESTAGIO PROBATORIO

B Iniciar Processo
FOLHA DE PAGAMENTO — CANCELAMENTO IAMSPE

@ Marcadores X
FREQUENCIA: DOAGAO DE SANGUE

[i5) Painel de Controle

INGRESSO (NOMEACAQ)
Qb
[ Pontos de Controle PESSOAL: INGRESSO
oo Sohsetns
Fﬁ Reabertura Programada PESSOAL: SUBSTlTUlCAO EVENTUAL

R Relatorios

& Retomo Programado

[ Textos Padrio
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2) Incluir o formulario de movimentacao interna:

< > C M 23 seitce.sp.gov.br/sei/controladar.php?acac =procedimento_trabalhar&acao_origem=procedime.. €, ¥ o3 G H
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COMUNICAGAQ INTERNA E EXTERNA Gerar Documento

- INTERE S84D0{8]
Menhum inferessade especificade.

- ATRIBUIDO PARA Escolha o Tipo do Documento
ptakano 2

- ANOTAGOES ‘ )

b, Este processo ndo possu Extarno
* anatagdes. Clique aqui pars criar
uma neta. Apostila
Ato
BEMEFICIOS: Auxilio-Escola —
Mensalidade/Matricula {Formulario)
BENEFICIOS: Auxilio-Escola — Renovacio
DCF: Requerimento para Reembolso de Auxilio- -
<« > C M 25 seitce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&a... & ¥ 3 °
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- TIPO DO PROCES SO -

COMUNICA(;Z\O INTERNA E EXTERNA Gerar Documento

Nenhum interessado especificado.

Escolha o Tipo do Documento: @
ptakano

‘ mov

Q Este processo ndo possui PESSOAL: Movi 4o Interna (F lari
anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota.
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Gerar Formulario

PESSOAL: Movimentagéo Interna

rmukdrio para Requerimento de Movimentacdo intema via SEI

Servidor Interessado:

Fungho gratificadaicargo de:

Lotago Atual

Lotagdo Pretendida:

Justificativas para a Movimentagio:

4) A chefia imediata deve anuir, através de despacho.
5) A chefia mediata deve anuir, através de despacho.
6) O processo SEI deve seguir pelos setores:

1 - Setor solicitante

2 - Setor autorizador (conforme a lotagdo do interessado, GDGA, GDTI, GSDG ou
Presidéncia - GP)

3-GDGA

4 - GDGP

5-DGP-5
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Fluxograma do processo de Movimentacéao Interna

Insciunir
Formulirio de
Wowimentag 3o

Interna e assinar

Setor solictante

l

Inchuir despadho de aprovagio
superion, conforme o caso (DGA,
DT, SDG, Presidéncia)

PRESIDENCIA ou DGA ou
DTl ou 5DG

Cantrole

Movimentagdo Interna
DGA

GDGP
r
]
&

Elaborar Ato e
Prulbli car

DGP-5
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