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Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em méaos o(s) documento(s)

necessario(s) para subsidiar a andlise do seu pedido

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

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

v Gerar o requerimento: “Pessoal: Requerimento Genérico DGP-4" (Passos
3ab)
v’ Conferir e assinar o requerimento (Passo 7)
v' Se for o caso, deve-se:
1) anexar os arquivos digitalizados dos documentos que subsidiardo a
analise do requerimento (Passos 8 e 9);

i) enviar o documento original para a DGP-4 - Secdo de Contagem de
Tempo e Vantagens Pessoais (nos casos em que o documento foi
emitido em meio fisico, o processo somente sera instruido apds o
recebimento do original).

v/ Enviar o processo para a DGP-4 - Secdao de Contagem de Tempo e
Vantagens Pessoais (Passo 10)
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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
Sel. mocio -, ers
Pesquisar no Menu
_ Escolha o Tipo do Processo

Acompanhamento
Especial
& Base de Conhecimento COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
M Blocos > FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSAGAQ TRE
@ Controle de Prazos FREQUENCIA: COMPENSACAQ
=Z Controle de Processos FREQUENCIA: COMPENSAGAQ TRE
| Estatisticas = FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS
% Favoritos FREQUENCIA: DOACAO DE SANGUE
484 Grupos FREQUENCIA: ENTRADA TARDE - LC 1041/2008
. FREQUENCIA: EVENTOS

@ 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

PASSO 2: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em “Salvar”:
Observagdes:
e Exemplos de Especificacao:
1) “Juntada de documento para atender ao solicitado no processo SEIn°®__”
2) “Requerimento de célculos financeiros dos proventos de aposentadoria”
(aplica-se apenas aos servidores que ja solicitaram previsdo e atenderam aos

requisitos necessarios a aposentadoria)
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e Classificagdo por assuntos:

1) Processo de Aposentadoria: aplica-se a requerimentos relacionados a
previsdo de aposentadoria, atualizacédo/calculos financeiros dos proventos
de aposentadoria e pedido de aposentadoria

2) Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT: aplica-se a requerimentos

relacionados a contagem de tempo de servigo/contribuicdo

Iniciar Processo

3

@ Automatico

Y
() Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS ~
Especificacio:

l Registrar o tipo de requerimento ]
Prioridade:

Classificacdo por Assuntos:
| Digitar o assunto| ]

NPl
R R
Interessados:
FULANO DE TAL ]
- 0O B X |
i 4

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigiloso (@) Restito () Publico

Hipatese Legal:
I Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~ ]
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PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”, depois no simbolo & e selecionar a
opcao “Pessoal: Requerimento Genérico DGP-4”

TRIEUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

S€l. rooucio e
Sl 0002627/2025-61 -
-_—

& fa @1

.
»> 1
N il
, Incluir Docurnento |57 * , .
-~ TIFO DO PROCESS0

PESSOAL: REQUERIMENTOS Processo aberto somente na unidade DGP-4.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULD

PRODUCAO -~

Sl 0002627/2025-61

=TT > =z

- TIPO DO PROCESSO
PESSOAL: REQUERIMENTOS

Gerar Documento
-~ INTERESSADO(S)
CLAUDIA IMAI (cimai)
- ATRIEUIDO PARA Escolha o Tipo do Documento:
(processo sem atribuicio)
- ANOTAGOES |
", Este processo nao possul Externo

anotacies. Clique aqui para criar
uma nota.

Ato de Concessédo de Adicional e Sexta-Parte
PESSOAL: Licenca Prémio -Gozo (Formulério)

PESSOAL: Previsdo de Aposentadoria

| PESSOAL: Requerimento Genérico DGP—4 ]

PESSOAL: Requerimento de Aposentadoria

PESSOAL: Substituicio Eventual (Formuldrio)
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PASSO 4: Preencher somente os campos destacados abaixo e clicar em

“Salvar”

Gerar Documento

Sakvar VWoltar

PESSOAL: Requerimento Genérico DGP-4

Texto Inicial

l::__::' Documento Modelo
l:' Texto Padric

@ Nenhum

Descrigdo:

l E a mesma informada ao iniciar o processo l

Mome na Arvore:

Inferessados:
l FULAND DE TAL I
el A |
NE R
Classificacdo por Assuntos:
[ E a mesma informada ao iniciar o processd l
e ;|
BE R

Observacies desta unidade:

MNivel de Acesso

() sigitoso (@) Restrito () Piblico

Hipotese Legal:
Ilnfurmaq:.in Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) "]

PASSO 5: Clicar no formulario “PESSOAL: Requerimento Genérico DGP-4” e,
depois, em “Editar Conteudo”

TRIBUMAL DE CONTAS DO ESTADD DE SAD PALLO

SQIL roocio
= 0002627/2025-61
Rol, L) oam

= ‘ PESS0AL: Requerimento Genérico DGP-4

[ TG Editar Contedd
| 1
| Consutar Ancamento LIPS —



mailto:dgp4@tce.sp.gov.br

ool Ui

TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

SECAO DE CONTAGEM DE TEMPO E VANTAGENS PESSOAIS - DGP-4
3292-3291 / 3292-4355 — dgp4@tce.sp.gov.br

iy
=
o

PASSO_6: Preencher os campos destacados, excluir as orientacdes de
preenchimento e depois salvar

b SEI/TCESP - 1136477 - PESSOAL: Requerimento Genérico DGP-4 - Google Chrome - O
sei.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8id_procedimento=12934118&ld_documento=129347480nfra_sistema=1000001008&infra

Bl salvar || #assinar || 2 By | @ N I S = X x 3 4 - -

L ERENR-) 1 Q

== E M B & T S| 1w0% -||BAutoTexto || Texto_Justificado

REQUERIMENTO

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

= ™
Nome: FULANO DE TAL
CPF: XX XXX XXX-XX

Matricula n®: | XXXX

Cargo: (informar o cargo efetivo e o(s) comissionado (5))

Lotagio: (informar o local de lotacdo. Caso esteja lotado em um lugar e i disposic¢io de outro, informar o ultimo)
< /
7

Vem respeitosamente & presencga de Vossa Senhoria, requerer:

KHOOOKX
(Registrar a solicitagdo. Exemplos:

1) "os calculos financeiros dos proventos de aposentadoria”;

2) "a juntada de documento para atender ao solicitado no processo SEl n2 ")

Nestes termos,

Pede deferimento.
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PASSO 7: Clicar em “PESSOAL: Requerimento Genérico DGP-4”, verificar se
todos os campos do formulario estdo corretamente preenchidos e, depois, clicar

em “Assinar Documento”

TRIELMAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULD

EI, PRODUCAOD -
= 0002627/2025-61 P @ ’ g ' P
B8 "] PESSOAL: Requerimento Genérico DGP-4 o3 » g 4 P

Assinar Documento

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

Assinatura de Documento
| Assinar
Orgio do Assinante:
TCESP -
rl\ssinantg: )
Cargo / Fungdo:
v
Senha Ou  Certificado Digital
\_ J

PASSO 8: Clicar no numero do processo (no exemplo abaixo, o niumero do
processo é 0002627/2025-61), depois clicar em “Incluir Documento” e, em
seguida, em “Externo”

(esta etapa somente serd necessaria se houver a necessidade de apresentar

documento para subsidiar a analise do requerimento)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULD

Sel. PRODUCAQ /

=l 0002627/2025-61 -
| o e @]

Incluir Documento
Ei Y= 53

n PESSOAL: Requerimento Generico DGP-4
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAD PAULO
SeL rovco ., e
= .
‘ PESSOAL: Requerimento Genérico C 0 ¢ I * l -
o YE e M
T Gerar Documento

FESSUAL REQUERIMENTOS

INTERESSADO(S)
CLAUDIA IMAI (cimai)

Escolha o Tipo do Documento: (+]
ATRIBUIDO PARA

cimai

- ANOTACOES Externo

Este processo ndo possui
~ anotacdes. Clique aqui para criar
uma nota.

Ato de Concessdo de Adicional e Sexta-Parte

Ato de Concessao de Adicional

PASSO_9: Preencher somente os campos destacados abaixo, anexar o
documento e clicar em “Confirmar Dados”
e Tipo de Documento: selecionar a opcdo adequada
e Data do documento: é a data da insercao da certiddo no SEI
e Numero: informar o numero do documento, se houver
e Nome da Arvore: informar o nome do documento ou 0 assunto
e Formato: “Digitalizado nesta Unidade” ou, caso o documento tenha sido
disponibilizado em formato digital, selecionar “Nato-digital”
e Tipo de Conferéncia: “Documento original’ (esse campo somente sera
disponibilizado se o documento foi digitalizado na Unidade)
e Interessados: conferir o preenchimento do campo
e Nivel de acesso: “Restrito”
e Hipotese Legal: “Informagao Pessoal (Art. 31da Lei n°® 12.527/2011)”
e Escolher arquivo: Clicar em “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo a ser

anexado e depois clique em “Abrir”. O nome do arquivo aparecera abaixo
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Documento v ] 07/02/2025

Ndmero: Nome na Arvore:

Salvar Voltar

l (n°® do doc) ] I - informar o nome do documento ou assunto I

n Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital lDocumento Original M ]

@ Digitalizado nesta Unidade

|:| Para arquivamento

Remetente:
| P B
Interessados:
| FuLano pE TAL |
NPl A x|
t 3
Classificacéio por Assuntos:
- o0
: R 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigiloso () Pablico

Hipétese Legal:

[Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) V]

Documento para subsidiar a analise do pedido.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuaro  Unidade Acdes

Ej;g:?;o parasubsidiaraanalise do 005005 1516143 18587Kb  cimai  DGP-4 a

PASSO 10: Clicar no numero do processo e, em seguida, clicar em “Enviar

Processo” para envia-lo diretamente para a DGP-4 - Se¢do de Contagem de

Tempo e Vantagens Pessoais

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

sel. PRODUCAO

e 0002627/2025-61 o3

] -
- l§ PESSOAL: Requerimento Genérico [ (W .« & © 1 i &
Documento (n® do doc) - informar o ne ‘ o —
21p == QT
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e Preencher apenas o campo Unidade, digitando ‘DGP-4 - Secdo 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 ] Mostrar unidades por onde tramitou

Bo

|| Manter processo aberto na unidade atual
| | Remover anotacdo

|| 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 receberd 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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