
TUTORIAL
Requerimentos DDP

Inscrição e cancelamento de agregados IAMSPE

Diretoria de Despesa de Pessoal 

Mãe/Madrasta Pai/Padrasto

Servidor



Para INSCRIÇÕES, são necessários os seguintes documentos: 

• RG e CPF do contribuinte e dos agregados 
(preferencialmente digitalizados no mesmo arquivo); 
• Comprovante de residência do contribuinte; 
• Declaração de posse e exercício, obtida na DGP-3 (apenas para 
novos servidores, ainda sem holerite); 
• Holerite atual. 

ATENÇÃO

Para CANCELAMENTOS, NÃO é necessário incluir documentos.

Diretoria de Despesa de Pessoal 



                            

                            

Caso você tenha dúvidas sobre a Lei nº 17.293/20, 
saiba que o IAMSPE  disponibilizou uma Cartilha com as 

principais orientações sobre esta Lei, através do link

CARTILHA IAMSPE (Clique Aqui)

Diretoria de Despesa de Pessoal 

https://www.iamspe.sp.gov.br/dx/api/dam/v1/collections/8fbf37ab-8353-493f-ba9c-f60d6e05ddf2/items/da58d9d2-c72d-4e26-a5e4-37844e25ae9d/renditions/fd3cbaff-e4ec-490f-83af-7fd657502a7f?binary=true


Clique em 

Menu     

para abrir a 
guia destacada

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique em
Iniciar Processo

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clique no ícone ‘+’ 
para mostrar todas 

as opções de 
processos

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Digite FOLHA e o SEI irá 
listar as ocorrências. 

Selecione o formulário
FOLHA DE PAGAMENTO: 
Inscrição/Cancelamento 

de agregados IAMSPE

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Informe sua 
Matrícula 
no campo 

Especificação

Informe seu
Nome Completo

no campo
Interessados

Clique em
Salvar

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clique em
Incluir Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clique no ícone ‘+’ 
para mostrar todas 

as opções de 
documentos

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Digite FOLHA e o SEI irá 
listar as ocorrências. 

Selecione o documento
FOLHA DE PAGAMENTO:  

Inscr/ Canc de
Agregados IAMSPE

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Na página ‘Gerar 
Documento’, role a 

tela para baixo e 
clique em

Salvar
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Caso o formulário 
não seja aberto 

automaticamente 
para preenchimento, 

clique em 
Editar Conteúdo 

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Preencha todos os 
campos necessários 

do Termo

Marque o campo 
correspondente à 

Inscrição ou 
Cancelamento, 

conforme desejado
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Clique em Salvar

Em seguida, 
feche esta aba
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Assine a declaração 
clicando em

Assinar Documento
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Selecione seu cargo

Digite sua senha

Clique em Assinar
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Para Inscrições
Clique em

Incluir Documento

Para cancelamentos, 
não é necessário 

incluir documentos. 
Se for o caso, 

clique aqui para           

prosseguir com o 
tutorial
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Selecione o tipo
Externo
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Selecione a opção 
Documento e insira 

a data do 
documento

Informe  o nome 
‘Documentos 

pessoais’

Informe o formato 
do documento

Preencha seu nome 
em Remetentes

Selecione 
‘06.01.09.03 - 

Cópia certificada’
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Anexe o
‘Documentos 

Pessoais’ clicando 
em Escolher arquivo

Em seguida, clique 
em Salvar

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Repita o mesmo procedimento das páginas 16 a 19 para cada 
arquivo a ser anexado: 

• RG e CPF do contribuinte e dos agregados 
   (preferencialmente digitalizados no mesmo arquivo); 
• Comprovante de residência do contribuinte; 
• Declaração de posse e exercício, obtida na DP-3 
   (novos servidores); 
• Holerite atual. 

     Clique aqui para repetir o passo a passo
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Clique em Enviar 
Processo para enviar 

o requerimento
ao GDDP

Obs.: Requerimentos 
são pessoais e não 
precisam da ciência 
da chefia/ diretoria.
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Digite GDDP e 
selecione

GDDP – Gabinete da 
Diretoria de Despesa de 

Pessoal

Clique em Enviar

Requerimento 
realizado!
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Diretoria de Despesa de Pessoal 

Caso ainda tenha dúvidas, envie um e-mail para ddp@tce.sp.gov.br 

mailto:ddp@tce.sp.gov.br?subject=Dúvidas%20sobre%20IAMSPE
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