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Legislacédo aplicada a matéria:
v Constituicdo Federal de 1988;
Constituicdo do Estado de S&o Paulo de 1989;
Lei Complementar Estadual n® 10.261, de 28 de outubro de 1968;
Lei Complementar Estadual n® 269, de 03 de dezembro de 1981;
Lei Complementar Estadual n® 1.041, de 14 de abril de 2008;
Lei Complementar Estadual n® 1.190, de 19 de dezembro de 2012;
Lei Complementar Estadual n°® 734, de 26 de novembro de 1993 (Lei
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Organica do Ministério Publico do Estado);

v' Lei_ Complementar n°® 35, de 14 de marco de 1979 (Lei Organica da

Magistratura Nacional);
v' Portaria MTP n° 1467, de 02 de junho de 2022.

Antes de iniciar o processo no SEIl, tenha em maos o seguinte documento
digitalizado (pdf):

v' Certidao de Contagem de Tempo (CTC)

Informacdes que devem constar no documento (de acordo com Portaria MTP
n° 1467, de 02 de junho de 2022):

A) Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida por Orgdos publicos e
Certidao de Tempo de Servico Militar (“CTSM”)
(i) as datas de inicio e de término do exercicio;

(i) arespectiva legislacéo referente a nomeacéo ou admisséo, exoneracao ou
dispensa;

(i) o regime de contribuicdo previdenciaria, ou seja, para qual 6Orgéo
previdenciario elas foram vertidas: Regime Préprio de Previdéncia Social
(“RPPS”) ou Regime Geral de Previdéncia Social (“RGPS”);

(iv) documento anexo contendo informacédo dos valores das remuneracoes de
contribuicdo, por competéncia, a serem utilizados no calculo dos proventos
da aposentadoria;

(v) caso a unidade gestora do RPPS nao seja a SPPREV, a certiddo devera

ser homologada pela unidade gestora do RPPS;
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(vi) todas as ocorréncias registradas no periodo referentes as faltas, inclusive
abonadas, licencas e penalidades, discriminando, inclusive as datas de
suas ocorréncias;

(vi) se o tempo foi aproveitado para fins de licenca-prémio e, em caso
positivo, informar os blocos averbados e como se deu o0 respectivo
aproveitamento dos dias;

(vii) se foram averbados tempos de outros érgaos, especificando a instituicéo,
o periodo de laboro e a quantidade de dias;

(ix) os totais liquidos trabalhados “em dias”.

Observacdes:
e O documento ndo pode ser direcionado a outro 6rgdo que nao o Tribunal

de Contas do Estado de SP;

e se a certiddo nao for emitida por meio digital (“nato-digital”), a via original
devera ser entregue a DGP-4 - Secao de Contagem de Tempo e Vantagens
Pessoais apds a inclusdo da mesma no SEI. O processo de contagem de
tempo somente sera instruido apds o recebimento do documento original.

B) Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS

(i) Relagéo dos salérios de contribuicdo, caso o tempo de servico tenha sido
prestado apds Julho/94;

(i) O orgao instituidor deveréa ser o Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo.

Observacao: se a certiddo ndo for emitida por meio digital (“nato-digital”), a via
original devera ser entregue a DGP-4 - Secdo de Contagem de Tempo e
Vantagens Pessoais ap6s a inclusdo da mesma no SEI. O processo de
contagem de tempo somente sera instruido apés o recebimento do documento

original.

Em resumo, vocé devera:
v Acessar o ambiente oficial do SEI!

v" Iniciar processo do tipo: “Pessoal: Requerimentos” (Passos 1 e 2)

v" Anexar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo (Passos 3 e 4)
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do Estado de Sao Paulo

v Incluir o requerimento “Pessoal: Contagem de Tempo” (Passos 5 a 8)

<

Assinar o requerimento de contagem de tempo (Passo 9)
v' Enviar o processo para a DGP-4 - Secdo de Contagem de Tempo e

Vantagens Pessoais (Passo 10)

Observacao: Se a certiddo nao for emitida por meio digital, o processo de

contagem de tempo somente sera instruido ap6s o recebimento do documento

original pela DGP-4.
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Para iniciar o processo no SEI, siga 0s passos:

PASSO 1: Criar o processo

e Clicar em “Iniciar Processo”, depois no simbolo & e selecionar a opcéo

“Pessoal: Requerimentos”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

L
Sell mooio -, =
Pesquisar no Menu
_ Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento

Especial

Base de Conhecimento COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA

Blocos = FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSAGAQ TRE

Controle de Prazos FREQUENCIA: COMPENSACAQ

Controle de Processos FREQUENCIA: COMPENSAQ&O TRE

Estatisticas = FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS

e FREQUENCIA: DOACAO DE SANGUE
8 Grupos FREQUENCIA: ENTRADA TARDE - LC 1041/2008
FREQUENCIA: EVENTOS

@ Iniciar Processo

@ Marcadores FREQUENCIA: GALA (CASAMENTO)

Painel de Conirol FREQUENCIA: SAIDAANTECIPADA - LC 1041/2008
ainel de Controle

_ INCORPORACAO — GRATIFICACAO DE REPRESENTACAD
Q, Pesquisa DE GABINETE

[M Pontos de Controle PESSOAL: ABONO DE PERMANENCIA
11 Processos Sobrestados PESSOAL: ADICIONAL E SEXTA-PARTE
F'l.\ Reabertura Programada PESSOAL: APOSENTADORIA

ER Relatorios - PESSOAL: CONTAGEM DE TEMPO

& Retomo Programado PESSOAL: INCORPORAGAO DE DECIMOS - ARTIGO 133 DA
CE/89

K Textos Padrio

PESSOAL: LICENGA PREMIO

PESSOAL: PREVISAO DE APOSENTADORIA

Abra o aplicativo do SEI! e faca PESSOAL: REQUERIMENTQS
a leitura do codigo abaixo para

sincroniza-lo com sua conta. PESSOAL: SUBSTlTUlQ&O EVENTUAL



mailto:dgp4@tce.sp.gov.br

TCESP SEGCAO DE CONTAGEM DE TEMPO E VANTAGENS PESSOAIS — DGP-4

4= Tribunal de Contas
/ do Estado de S&o Paulo 3292-3291 / 3292-4355 — dgp4@tce.sp.gov.br

PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em “Salvar”:

Iniciar Processo

(@ Automatico

Ty
() Informado

Tipo do Processo:

PESSOAL: REQUERIMENTOS ~
Especificacio:
[ Requerimento de contagem de tempo de (iniciativa privada, por exemplao) ]
Prioridade:
~

Classificagao por Assuntos:

(03.04.02.01 - Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT | RN : |
N
nteressados:
FULANO DE TA |
- Pkp0d
1 i

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigiloso () Piblico

Hipdtese Legal:
[Informag:éo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v]

PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”, depois no simbolo & e selecionar a

opcgao “Externo” para anexar a Certiddo de Tempo de Contribuicéo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULO

Se I. PRODUGAD - ¢ Pesquisar...

&l 0002627/2025-61

L 3e-204 [N

i
oo e [z (]
nciuir Botumento
x

-~ TIPO DO PROCE $50
PESSOAL: REQUERIMENTOS

Processo aberto somente na unidade DGP-4.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

l Externo l

Ato de Concesséo de Adicional e Sexta-Parte
Ato de Concesséo de Adicional
Ato de Concesséo de Sexta-Parte

Declaragao

PASSO 4: Preencher somente os campos destacados abaixo, anexar a certidao

e clicar em “Salvar”

Tipo de Documento: Certiddo Externa

Data do documento: € a data da insercao da certiddo no SEI

NUumero: informar o nimero da certidao (se houver)

Nome na Arvore: colocar o nome da instituicéo precedida de hifen.
Exemplos: “- Iniciativa Privada”, “- Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo”
Formato: “Digitalizado nesta Unidade” ou, caso a certiddo tenha sido
disponibilizada em formato digital, selecionar “Nato-digital”

Tipo de Conferéncia: “Documento original” (esse campo somente sera
disponibilizado se o documento foi digitalizado na Unidade)

Interessados: conferir o preenchimento do campo

Nivel de acesso: “Restrito”

Hipotese Legal: “Informagao Pessoal (Art. 31da Lei n°® 12.527/2011)"
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Registrar Documento Externo

Salvar Voltar

Tipo do Documento: Data do Documento:
[certigso Extema v| | 182725 ]
Mimero: Nome na Arvore:

l KHK l [ - (nome do Orgdo ou "Iniciativa Privada") ]

Tipo de Conferéncia:

|} Nato-digital lDocumeMo Criginal Vl

@ Digitalizado nesta Unidade

|:| Para arquivamento E

Remetente:
.
nieressados:
FULANO DE TALl ]
- APk0O
13
Classificacdo por Assuntos:
06.01.09.02 - Certid3o PRRyeN | |
+ 3

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigiloso () publico
Hipdtese Legal:
llnfun'nan:,ﬁo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) vl

Anexar Arquivo...

e Clicar em “Anexar Arquivo”, selecionar o arquivo correspondente, clicar em

“Abrir” (0 nome do arquivo aparecera na tabela abaixo) e, depois, em “Salvar”.

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuicdo.pdf

Lista de Anexos (1 registro)

Tamanho Usudrio Unidade Acbes

CTC - Certiddo de Tempo de

~ = 18/02/2025 10:42:33 18549 Kb cimai DGP-4 ﬂ
Contribuicdo.pdf

Observacgoes:
(i) Caso a certiddo venha acompanhada de outros documentos, sugere-se
digitaliza-los em um unico arquivo e inclui-los de uma sé vez;
(i) Se houver certiddo de mais de uma Instituicdo, devera ser criado um
arquivo para cada Certidao.
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PASSO 5: Clicar no numero do processo no inicio da arvore (no exemplo, foi
criado o processo 0002627/2025-61), depois clicar em “Incluir Documento”, no

simbolo & e selecionar a opcgao “Pessoal: Contagem de Tempo”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. PRODUGAO

B oo0z6271202561 L 2 ®
: Certidao Externa XXX - o Q |

Incluir Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento; (+)

Externo

Ato de Concessdo de Adicional e Sexta-Parte

Ato de Concessdo de Adicional

Ato de Concessao de Sexta-Parte

PESSOAL: Ciéncia s/ Comunic.Concessao Benef. Prev

PESSOAL: Comp. de entrega e ciéncia de
revogagag (Formulério)

[PESSOAL: Contagem de tempo ]

PESSOAL: Declar. Acum. Cargos e Benef. Previdenc.

PESSOAL: Exclusdo do Plano Saude
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PASSO _6: Preencher somente os campos destacados abaixo e clicar em
“Salvar”

Gerar Documento

Salvar Voltar

PESSOAL: Contagem de tempo

Texto Inicial

() Documento Modelo

[ ) Texto Padrdo

@ Menhum

Descrigdo:

l Requerimento de confagem de tempo de (nome da instituicde ou “iniciativa privada”) l

Nome na Arvore:

Interessados:
I FULANO DE TAL I

Classificacdo por Assuntos:

| 03.04.02.01 - Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT 208

Observaces desta unidade:

Mivel de Acesso
() sigilose () pablico

Hipotese Legal:
llnfun'nan:,ﬁa Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) vl

PASSOQO 7: Clicar no formulario “PESSOAL: Contagem de Tempo” e, depois, em

“Editar Conteudo”

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

o Pesquisar...
S@I. ovvero

= 0002627/2025-61

o Certiddo Externa X
i PESSOAL: Contagem de tempo 10 (1

Editar Contelido
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PASSO_8: Preencher os campos destacados, excluir as orientacdes de
preenchimento e depois salvar

@ SEI/TCES - 1141609 - PESSOAL: Contagem de tempo - Google Chrome - o x
= seitcespg php 2  orig i id_p 1t6=1293411&id_documento=1299469&infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual—110000085&infra_has.. &
I [H salvar I Hhssinar | ) Bg|l@ N I S = X x* 3 4 &- B- J = 2|2 .

= = - & =

= = M & &S Zoom - AutoTexto

Estilo

CONTAGEM DE TEMPO

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

Nome: FULANO DE TAL

CPF: XXX XXX-XX

Matricula ne: XXXX

Cargo: (informar o cargo efetivo e o(s) comissionado(s)

Lotacdo: (informar o local da lotacéo. Caso esteja lotado em um lugar e & disposicéo de outro, informar o ultimo) _J

Vem respeitosamente a presenca de Vossa Senhoria, requerer a contagem de tempo de servigo/contribuigdo prestado a(o):

Institui¢do Certiddo
i (n2 do Documento SEI)

(*)
(idem, se houver mais de um érgio) (*) I|
XXXXXXXX

¢

(informar o0 nome por extenso da institui¢do ou "Iniciativa Privada”, se for o caso)

para que possa produzir todo o efeito conferido por lei.

Nestes termos,

Pede deferimento.

(*) Numero do documento SEI: informar o nimero do documento SEI que foi gerado

ao inserir a respectiva certiddo no Sistema (o0 niumero encontra-se ao lado da Certidao,
conforme exemplo abaixo).

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

ml. PRODUGAO

= Y
Certidao Externa XXX -

(nome do Orgao ou "Iniciativa Privada") (1141559)| os

ﬁ PESSOAL: Contagem de tempo 10 (1141609) DGP-4
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PASSO 9: Na coluna da esquerda, clicar no formulario “PESSOAL: Contagem de
Tempo”, verificar se todos os campos estiao corretamente preenchidos e,

depois, clicar em “Assinar Documento”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Pesquisar...

E § '
Assinar Documento

Sel, PRODUGAO - »

0002627/2025-61
Certiddo Externa X (nome

o ‘ PESSOAL: Contagem de tempo 10 (1

Ron
)

e Preencher com o seu nome, cargo, digitar sua senha e clicar em “Assinar”

Assinatura de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:
TCESP -

rl\ssina nte:

Cargo / Fungdo:

Senha Ou  Certificado Digital

PASSO 10: Clicar no numero do processo e, em seguida, clicar em “Enviar
Processo” para envia-lo diretamente para a DGP-4 - Secdo de Contagem de

Tempo e Vantagens Pessoais

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel. PRODUGAQ _
£l 0002627/2025-61 _ - @
Certidao Externa XXX - (nome 0 ¢ I i

n PESSOAL: Contagem de tempo 10 (1 - -
n S [ x 00 ED
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do Estado de Sao Paulo

e Preencher apenas o campo Unidade, digitando ‘DGP-4 - Secao de
Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais” e depois clicar em “Enviar” (néo

selecionar nenhum outro campo desta tela)

Enviar Processo

Processos:
0002627/2025-61 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Unidades:
DGP-4 - SECAO DE CONTAGEM DE TEMPO E VANTAGENS PESS0AIS l Mostrar unidades por onde tramitou

Bo

| | Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacio

|| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

( : ) Data certa

() Prazo em dias

Reabertura Programada
(:} Data certa

() Prazo em dias

IMPORTANTE: Assim que o requerimento for analisado e forem finalizados os
trAmites decorrentes, o servidor recebera email contendo a resposta ao seu pedido

(seréa enviado comunicado ao e-mail funcional do interessado).

Informacdes complementares poderdo ser obtidas junto a

DGP-4 — Secéo de Contagem de Tempo e Vantagens Pessoais

Ramais 4355/3291
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