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

Antes de iniciar o processo no SEIl, tenha em m&os o0s seguintes

documentos digitalizados:

v" Diploma ou Certificado que comprove a formacao académica;
v Documento a ser anexado precisa ser necessariamente em
formato .pdf;

v' E necessario inserir o verso do Diploma ou Certificado, se houver.

Em resumo, vocé devera:

v' Acessar o ambiente oficial do SEI!

v Iniciar processo do tipo Pessoal: Requerimentos;

v' Gerar e assinar o documento Pessoal: Atualizacdo de Documentos
Académicos (Formulério);

v Anexar o diploma ou certificado que comprove a atualizacao
académica;

v' Enviar o processo para a Secao de Prontuarios Funcionais.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

Para iniciar o processo no SEI, siga as etapas:

PASSO 1: Criar 0 processo;

e Clicar em “Iniciar Processo”, depois no icone “ e selecionar a opcao

"Pessoal: Requerimentos”.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

.
Sel! STCESPPILOTO:. ¥ ., Menu

iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

Blocos )
L i Escolha o Tipo do Processo: ©
S Contatos

@ Controle de Prazos

Z Controle de Processos COMUNICAGAQ INTERNA E EXTERNA

| Estatisticas FERIAS: ALTERAGAO

Y Favoritos FOLHA DE PAGAMENTO: ALTERAGAQ DE CONTA BANCARIA

488 Grupos FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUIGAQ PREVIDENCIARIA
B Iniciar Processo FREQUENCIA: ABONO
W Marcadores FREQUENCIA: AUSENCIA TEMPORARIA - LC 1041/2008

= Painel de Controle FREQUENCIA: AVERBACAO DE COMPENSACAO TRE

Q Pesquisa FREQUENCIA: COMPENSAGAO

X s

P Pontos de Controle FREQUENCIA: COMPENSACAQ TRE

J

e Sobrestad FREQUENCIA: DISPENSA MEDICA DASAS
rocessos Sobrestados

FREQUENCIA: DOAGAOQ DE SANGUE

* Retomo Programado » ]

FREQUENCIA: FALTA MEDICA (DIATODO)

B Textos Padriio

FREQUENCIA: LICENGA-PATERNIDADE
INGRESSO (NOMEAGAQ)

PESSOAL: ATOS DE SUBSTITUICAO
PESSOAL: CERTIDOES / DECLARACOES

PESSOAL: INGRESSO

IF‘ESSOAL. REQUERIMENTOS l

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

“Salvar”;

e Especificacéo: digitar sua matricula;

e Classificacdo por assuntos: digitar “03.03.01.08” e selecionar a opc¢ao
mostrada abaixo;

e Interessados: digitar seu nome e selecionar a indicacdo correspondente na
caixa de opcdes que aparecera abaixo

e Nivel de Acesso: clicar em restrito e selecione a opg¢ao “Informacdo Pessoal
(Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)".
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

“TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PALLO

Iniciar Processo

Protocolo
®) Automitico

Informado

Tipo do Processo:
PESSOAL: REQUERIMENTOS v

Especificacao

Classificacao por Assuntos:

l 03.03.01.08 |

03.030108 - Prontuario funcional < -S ol 1 |
t 3

Fulano de Tal
a

Observagdes desta unidade

=+ o
-9

& Retomo Programado

& Textos Padréio

Nivel de Acesso

Hipotese Legal:
Infalma;éo Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527/2011) vl

PASSO 3: Clicar em “Incluir Documento”;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

S@J. rcespruoro: ¢
B )000031/2022-84

o T @] e R Q

Processo aberto somente na unidade DP-5.

- TIPQ DO PROCESSO
PESSOAL: REQUERIMENTOS

PASSO 4: Clicar no icone &, digitar “PESSOAL” e selecionar a opcéo

mostrada abaixo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[ PESSOAL|

I PESSOAL: Atualizacio de Documentos Académicos (Formulario) I

PESSOAL: Contagem de tempo
PESSOAL: Declaracio — E Servidor com Data de Posse (Formuldrio)
PESSOAL: Declaracdo — Se Tempo Inss foi Aproveitad (Formulario)
PESSOAL: Requerimento Genérico DP-4

PESSOAL: Substituicdo Eventual (Formulario)
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 5: Preencher os campos destacados abaixo e depois clicar em

“Salvar”;

e Nome: preencher com seu home completo;

e Matricula: digitar sua matricula;

e Nivel de Formacéo: escolher uma das opcbes oferecidas. Caso a opcao
desejada seja “Outros” siga conforme informado abaixo;

e Atividade Académica: Preencher somente se a opc¢ao “Outros” (acima) tiver
sido escolhida. Nesse caso, especificar a atividade académica
correspondente ao documento a ser enviado;

e Entidade: digitar a Entidade emissora do documento académico;

e Nome do Curso/Palestra/Evento: digitar o nome do curso;

e Data de Conclusao: digitar a data de conclusdo do Curso ou Atividade
Académica;

e Carga Horéria: caso o curso seja uma pos-graduacdo lato sensu, preencha o
campo “Carga Horaria” (Preenchimento obrigatério para Pés lato sensu) ,

caso contrario, o preenchimento ndo é obrigatorio.

TRINUNAL DE CONTAS DO ESTADG DE SA0 PAULO.

Sell TCESPPILOTO: + .,

Q20220 Gerar Formulario

PESSOAL: o de D

Assunto: Solicitagao de Atualizago Cadastral — Documentos Académicos

SENHORA DIRETORA TECNICA DA DIRETORIA DE PESSOAL
Venho, respeitosamente, solicitar a averbagdo em meu prontudrio funcional eletronico, conforme inforrmado abaixo

Nome™:

Matricula™:

Data de Conclusdo™:

Carga Horaria (Preenchimento obrigatdrio para Pos lato sensu)
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 6: Clicar em “Assinar Documento”;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S@J. rcesproro: v L,
& 0000031/2022-84 (][] X . =
= S /\luldc(iu de Dod Pa“‘@) > Ea@o [ ] FE & B

PESSOAL: Atualizagao de Di Académi - 0349240
Assunto: Solicitacio de cdo Cadastral Document
- ko 00 PROCE S0 e

PESSOAL: REQUERIMENTOS SENHORA DIRETORA TECNICA DA DIRETORIA DE PESSOAL,
Venho, respeitosamente, solicitar a averbacdo em meu prontudrio funcional eletronico, conforme inforrmado abaixo:

WTERE $1400(8)
Nome**;
Matricula™:

Nivel de Formagao™:
Outros (Atividade Académica)

Atividade Académica (Caso tenha assinalado "Outros” no item anterior, favor especificar - Ex.: Palestras, Congressos, Simposios, Cursos Livres...):
CURSO DE GESTAO DE CONTRATOS

Entidade™: 5
ESCOLA PAULISTA DE CONTAS PUBLICAS

Nome do Curso/Pajestra/Evento™:
CURSO DE GESTAO DE CONTRATOS

Data de Conclusdo™":
011222018

Carga Hordria (Preenchimento obrigatorio para Pos lato sensu):

**Campo de preenchimento obrigatdrio
0BS.: O servidor devera anexar 0 o ent 0 do acacémica Caso o documento seja digitalzado, este, para ter validade, deverd ser Autenticado Administrativamente no sistema SEI!

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

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
TCESP v
Assinante:

[ ]

Cargo / Fungao:

Senha I |
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 8: Clicar em “Incluir Documento”;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S@J. - rcesprioro:

= 0000031/2022-84 ] [g
B S

SSOAL : Atualizacio de Documentos Académicos 03

349240 DPS Pﬂ I

PASSO 9: Selecionar “Externo”;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE S8AO PAULO

S@J. - rceseriomo ¢

Menu
= 0000031/2022-84 [g[g Gerar Documento
[B2JPESSOAL : Atualizacio

de Documentos Académicos 0349240fFR{TlEes

Escolha o Tipo do Documento: &

sERE S 1400(8)

=

OCF i para de Auxdlio-Bolsa (Fomutdrio)

- 5 Despacho
Este procsssa ndo possul
" anotagles. Crique aqui para criar

wmanata

FOLHA DE PAGAMENTO: Alteragio de conta bancéria o7
FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUIGAO PREVIDE (Formusin)

PASSO 10: Preencher somente os campos destacados abaixo, anexar o
documento e clicar em “Salvar”;

Tipo de Documento: selecione a opgao “Copia de Documentos Pessoais”;

Data do documento: preencha a data de emisséo do documento académico;
Formato: caso o documento tenha sido emitido digitalmente, selecione a
opcao “Nato-digital”. Caso o documento tenha sido emitido em papel e

posteriormente digitalizado para o envio, selecione a opc¢ao “Digitalizado
nesta Unidade”;
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

e Tipo de Conferéncia: caso o documento digitalizado seja um original,
selecione a opgao “Documento original’. Caso seja uma copia, selecione a

opcao “Copia Autenticada Administrativamente”;

e Nivel de Acesso: clicar em restrito e selecione a opg¢ao “Informacdo Pessoal
(Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)";
e Clicar em “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo a ser anexado e depois

clique em “Abrir”. O nome do arquivo aparecera na tabela abaixo.

Registrar Documento Externo

Salvar | Voltar
Tipo do Documento: Data do Documento:
| Cépia ce Documentos Pessoals & | 01/03/2022 [
Numero; Nome na Arvore:
n Tipo de Conferéncia:
Nato-cighal [ Documento Original |
Digitalizado nesta Unidade —
Para arquivamento [
Remetente
| 2B
Interessados:
SED
t 4
Classificacdo por Assuntos
06.01.09.03 - Cépia certificada poN i |
ol

Observacdes desta unidade:

_) Sigiloso Giemo ) Piblico
Hipétese Legal:
Iwmmagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12 527/2011) ..l

arquivo [Documentas Académicos pdf

sta de Anexos (1 registro

Tamanho Unidade

Documentos Académicos.pdf 20/04/2022 11:07:38 177.29Kb a

‘.§a\\'ar H Voltar
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO

PASSO 11: Enviar o processo diretamente para a Secdo de Prontuarios

Funcionais;

e Clicar em “Enviar Processo”;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

SQ'. - TCESP-PILOTO -. %

= 0000031/2022-84 [g[g P 3 =
L I ‘

~EH PESSOAL: Atualizac@o de Do

Copia de Documentos Pessoa

e Preencher apenas o campo Unidades, digitando “DP-5" (Secdo de

Prontuarios Funcionais);

e clicar em “Enviar”.

Enviar Processo
-]

Processos:
0000031/2022-84 - PESSOAL: REQUERIMENTOS

Orgao das Unidades:
Todos

| DP-5 iSegéo de Prontuarios Funcionais) | Mostrar unidades por onde tramitou
o P
[ x]

v

] Manter processo aberto na unidade atual

("] Remover anotacio

[ Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

() Data certa
() Prazo em dias

Informacdes complementares poderéo ser obtidas junto a
Equipe de Tutoriais e Padronizacdes (DP)

(11) 3292 - 3292
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