TUTORIAL °
, w P )
Requerimentos DDP g ‘

Inclusdo e Exclusdo de Titulares -
Requisitados Civis e Militares no Plano de Saude

By 2 tP SeI. Diretoria de Despesa de Pessoal
ribunal de Contas



ATENCAO

Conforme o Regulamento para os Beneficiarios do Plano de Saude — TCESP,
em seu artigo 4°, § unico e incisos:

“Art.4° ...

Parégrafo Unico - Os servidores publicos civis e militares ou funcionérios de empresas publicas
ou de economia mista, fundagbes publicas e autarquias que estejam afastados
para prestarem servigos neste TCESP e que atendam aos requisitos deste artigo,
também séo elegiveis como beneficiario titular,
desde que ndao recebam beneficio para o mesmo fim no érgao de origem.

I - O postulante ao beneficio devera preencher o requerimento de incluséo e
apresentar declaragao do 6rgao de origem confirmando que o
servidor/funcionario ndao percebe beneficio para o mesmo fim

e que ocupa cargo de nivel elementar ou intermediario;

Il - Na condigdo de beneficiario, o titular podera incluir os seus dependentes,
nas mesmas condigbes disciplinadas no Art. 5° deste Regulamento.”
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IMPORTANTE

EM RESUMO

Os requisitados sao elegiveis como beneficiario titular, desde que:

Preencham o requerimento de inclusao via SEI

2. Apresentem declaragao do 6rgao de origem confirmando que o
servidor/funcionario nao percebe beneficio para o mesmo fim

3. Apresentem comprovante de que ocupa cargo de nivel elementar ou
intermediario
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IMPORTANTE

Documentos necessarios:

- Copiade RG

- Copia de CPF

- Comprovante de endereco

- Declaracao do 6rgéo de origem confirmando que o servidor/funcionario ndo percebe
beneficio para o mesmo fim

- Comprovante de que ocupa cargo de nivel elementar ou intermediario
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Agora podemos Iniciar o Sel.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

I Se PRuuuCAO

Pe

/{seitce.sp.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_controlar&reset=1&infra_sistema=

uisar no Menu (Alt

Controle de Processos

& Acompanhamento Especial ,—\,
; »»0

& Base de Conhecimento

- Blocos s Visualizacdo Ver processos Ver por Ver por tipo de
detalhada atribuidos a mim marcadores  processo

EBS Contatos
Cl'que em Illlrarlabe\a H Limpar filtro ‘

6 Controle de Prazos
0 registros
Controle de Processos
m |~/ Estatisticas
para abrir a

Y Favoritos
guia destacada m—)

A2s Grupos

[l Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
HH Relatorios

& Retomo Programado

a Textos Padrdo

Calculadora
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAC PAULO

tps://sei.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac= procedimento_controlar@reset= 1&infra_sistema=10

&infra_unidade_atual=1

-

= . XX U]
Controle de Processos
& Acompanhamento Especial

. [ ™
£ Base de Conhecimento » i - "I- n - x = ';’ 5 o

M Biocos [Ver processos nao atribuidos ~ Visualizagdo Ver processos. Ver por Ver por tipo de
£ Gontat detalhada atribuidos a mim marcadores  processo
onialos

Cligue em
. . © controle de Prazos
Iniciar Processo Contol de Processos

| Filtrar tabela H Limpar filtro ‘

0 registros

Prazo Dias

|~/ Estatisticas
Y Favoritos
» Grupos
B Iniciar Processo
‘ Marcadores
= Painel de Controle
Q, Pesquisa
F Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
B Retatorios

‘." Retormo Programado

a Textos Padrio

Calculadora
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Cligue noicone @
para mostrar todas as
opcdes de processos

$ TCESP

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

(& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos
Controle de Processos

|~/ Estatisticas

Y Favoritos

22 Grupos

B 'niciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

EEH Relatorios

+* Retomo Programado

a Textos Padrao

Iniciar Processo

Escolha o Tipoany.

L

ABONO DE PERMANENCIA - E.C. 41/2003

ACAO JUDICIAL

COMUNICAGAOQ INTERNA E EXTERNA

CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

FALECIMENTO: AUXILIO-FUNERAL

FERIAS: ALTERAGAC

FERIAS: CANCELAMENTO

FERIAS: GOZO DE EXERCICIOS ANTERIORES

FOLHA DE PAGAMENTO — CANCELAMENTO IAMSPE

FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

FOLHA DE PAGAMENTO: DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

FOLHA DE PAGAMENTO: INSGRIGAQ/CANCELAMENTO DE AGREGADOS IAMSPE
FOLHA DE PAGAMENTO: INSGRIGAQ/GANCELAMENTO DE DEPENDENTES IAMSPE
FREQUENGIA: AVERBAGAQ DE COMPENSAGAO (TCE)

FREQUENGIA: COMPENSAGAQ

FREQUENCIA: FALTA MEDICA (DIA TODO)

Diretoria de Despesa de Pessoal



Digite “PLANO” e
o SEl ird listar as
ocorréncias.
Selecione
BENEFICIOS:
PLANO DE SAUDE

A
R TCESP
f Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo

@ Acompanhamento Espec

£ Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos
ontrole de Processos

| Estatisticas

i Favoritos

18» Grupos

BB Iniciar Processo

W WMarcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

B Relatérios

Iniciar Processo

—_—

Pl

- 9w in @ O

240

Escolha o Tipo do Processo: @

I PLANO|

BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE
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Z SEI - Iniciar Processo x
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

se PRODUCAO
Informe sua
M atrl’CU Ia ® Acompanhamento Especial

no campo .
oo ~ BS contatos
Especificacao © ontoe som

EE Controle de Proc

Blocos

| Estatisticas

v Favoritos

Informe seu
Nome Completo R

no campo S

Interessados

Painel de Controle

BB Retatorios

& Retorno Programado

Cligue em Salvar

Iniciar Processo

@) Automitico

) Informado

Tipo do Processo:

BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE
Especificacdo:

|

Classificagio por Assuntos:

& https//sei tee.sp.govibr/sei/controlador.phplacao=procedimento_gerar&acac_origem=procedimento_escolher_tipo&tacao_retomo=procedimento_escelher_tipo&id_tipo_procedimento=1000005918 B 9% In @ @ =

03.03.04.10 - Processo de concessdo de direitos e beneficios

Interessados:

ObservaBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilaso
Hipétese Legal:
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein° 12.527/2011)

(@) Restrito

-

ISR Pos quisar BER:0L%0

| Sabar H Voltar \

ca

Piiblica

TCESP

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo
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¥ SEI - Processo P +

&« [CIEA @ B https://seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acan= procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acac_retorno= procedimento_ 90% e [+ i @ =
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO
SeL. roocio

EI0009069/2022-12]

¥ @ GG e ROREHE =N
Q, Consultar Andamento > o

Processo aberto somente na unidade GDDP.
Clique em
Incluir Documento

 TCESP

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo
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1 SE - Processo

TRIBUNAL DE GONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO

SEl. PRODUCAD

= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Externo

Despacho

CI i q u e n 0 IICO n e Q EP: Avaliagdo Intermedidria (Formulrio}
pa r-a m OSt r.a r tod a s EP: Considerages da Chefia Mediata (Formularic}

EP: Consideragiies do Avaliado (Formulirio)

as o pgaes d e FERIAS: Alteracso (Formuidrio)
d OC u m e ntos FERIAS: Cancelamento (Formulario}

FOLHA DE PAGAMENTO: Averbacdo

FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUIGAQ PREVIDE (Formulrio)
FOLHA DE PAGAMENTO: Cancelamento IAMSPE (Formulrio}

FOLHA DE PAGAMENTO: Dependentes para imp. de renda (Formulario)
FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de Agregados IAMSPE

FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de Dependent IAMSPE
FREQUENCIA: Compensagdo (01 dia) (Formulario)

FREQUENCIA: Compensacio (periodo) (Formuldrio)

FREQUENCIA- Falta Médica (dia todo) - LC 1041/2008 (Formulario}
FREQUENGIA® Relatério de Frequéncia Mensal (Formulério}
INCORPORAGAQ: Grat de Reprasentacdo de Gabinste (Formulario)

Informacéo

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo




Digite “PLANO” e
o SEl ira listar as ocorréncias.

Selecione a op¢ao desejada:

PLANO DE SAUDE:
1) Inclusdo de Titular Requisitados (Formulario)
2) Exclusdo de Titular Requisitados (Formulario)

TCESP

Tribunal de Contas
o Estado de Sa0 Paulo

Gerar Documento

v

Escolha o Tipo do Documento: @
PLANO

PESSOAL: Exclusio do Plano Saide
PLANO DE SAUDE: Aterag3o de dados cadastrais (Formulario)

PLANO DE SAUDE: Inclus3o de TITULAR - Requisitados (Formulano)

PPLANO DE SAUDE  Inclusio de dependente (Formutnio)

Diretoria de Despesa de Pessoal



TRIBUNAL OE CONTAS

Sel. PRODUGAD /-

S Gerar Formulario

Salvar Yoltar

TIPO DO PROCESSO PLANO DE SAUDE: Inclusdo de TITULAR - Requisitados

P h d BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE EEERERTS
reencha todos Se— .
Nenhum interessado especificado. Senhora Diretora Técnica de Divisao,
oscam po S d (o] ANOTGOES Venho requerer minha Incius3o como beneficiario titular no Plano de Saiide oferecido pelo TCESP. conforme dados inseridos no Formuiério abaixo € juntando, para tanto, a documentag o exigida no Regulamento para os Beneficirios do Piano de
&, Esto processo nlo possut Sadde - TCESP.
7 . anotaces. Claue squipars crisr
ormuiario e nota Estou clente de que, nos termos do ftem 4.6 do Termo de Referéncia - Anexo | do Edital do Pregdo Eletrdnico n° 15/2022, incorre em falta grave o beneficiario tular que prestar informagBes incorretas ou faisas, visando beneficiar-se da assisténcia
concedida, respondendo civil e criminaimente pelos seus alos

selecionado.
8:90

Gerar Formulario

De pois cl iq ue I PLANO DE SAUDE: Excluséo de titular - Requisitados

PO 00 PROCESSO REQUERIMENTQ
BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE

em Sa Iva r Venho requerer minha exclusao do Plano de Saiide oferecido pelo TCESP conforme dados a seguir
INTERES S400K5)

NMENNUM Interes a0 especincada, Dados dofa) Servidor(a)

J— Nome completo sem abreviagbes e caracteres especiais:
{ E818 Drocessd ndo possu

santaghes. Claue squi pars crir
s et Matricula:

cargo:

CPF - Sem pontos e tragos:

Numero do cartio:

Data de nascimento (DD/MM/ARAA:

Sabvar || Voltar

, TCESP

Tribunal de Contas
o Estado de Sa0 Paulo

Diretoria de Despesa de Pessoal



Pesquisar

= 0021283/2022-47 =

[B2]>LANO DE SAUDE: incluséo ge TiTUI . X

_ PLANO DE SAUDE: Inclusio de TITULAR - Requisitados - 0662329

REQU o

TIPG DO PROCESSO
BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE
Senhora Diretora Técnica de Diviséo,

Caso queira editar,
clique em >
Alterar Formulario

Venho requerer minha inclus&e como beneficirio titular no Plane de Satide oferecido pelo TCESP, conforme dados inseridos no Formularie abaixe e juntando, para tanto, a &0 exigida no para s arios do Plano de Salde - TCESP.

Estou ciente de que. nos termos do ltem 4.6 do Termo de Referéncia - Anexo | do Edital do Pregdo Eletronico n° 16/2022, incorre em falta grave o beneficidrio titular que prestar informacdes incorretas ou falsas. visando beneficiar-se da assisténcia concedida,
respondendo civl e criminalmente pelos seus atos.
Este processo ndo possui . . . . . . . . )
anciagBes. Clve aqupara cir Declara ciéncia de que, a qualquer alteragdo acorrida que ocasione perda do direito ao bensficio Plano de Satde, deversi comunicar imediatamente 4 DDP-3 Segdo de Auxlios & Averbagdo, em processa eletrdnico especifico via SEI.
uma nota

Declaro que estou ciente. também, de que o TCE-SP poderé promover verificaces sobre  veracidade das informacdes apresentadas.
Declaro, outrossim, que li  estou de acordo com os termos do Regulamento para os Bengfieidrios do Plano de Saide - TCESP

Declaro, porfim, nos termos do Pardgrafo Unico do Art. 6 do Ato GP n® 01/2019, publicado no DOE de 15/01/2019, que sou avel pela dos inseridos no presente processo

Dados do(a) Senidor(a):

Nome completo sem abreviagées e caracteres especiais:
Nome Completo do Requisitado

Matricula:
0000

Cargo:
Cargo do Requisitado

F - Sem pontos e tragos:
RRLIRRRETi]

Sexo:
Feminino

Data de nascimento (DD/MMWAAAA:
01/01/1990

Nome completo da mée sem abreviagdes e caracteres especiais:
Nome da mée do Requisitado

Estado civil:
casadofa

Endereco residencial completo v

TCES Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas
o Estado de Sa0 Paulo




Assinar Documento

= 0021283/2022-47

22051 ANO DE SAUDE: Inclusdo de TITU

BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE

REQUERIMENTO

Nenhum interessado especificado.

ANOTRQOE S respondendo civil e criminalmente pelos seus atos.

b, Este processo ndo possui
anotagiies. Chaue aqui para criar

uma nota.
Declaro que estou ciente, também, de que o TCE-SP podera promover verificagdes sobre a veracidade das informagdes apresentadas.

Declaro, outrossim, que li e estou de acordo com os termos do Regulamento para os Beneficiarios do Plano de Salide - TCESP.

Declaro, por fim, nos termos do Pardgrafo Unico do Art. 6° do Ato GP n° 01/2019, publicado no DOE de 16/01/2019, que sou avel pela

PLANO DE SAUDE: Incluséo de TITULAR - Requisitados - 0662329

Pesquisar

Assine o Termo
clicando em

Dados dofa) Senidor(a):

Nome completo sem abreviagées e caracteres especiai
Nome Completo do Requisitado

Matricula:
0000

Cargo:
Cargo do Requisitado

CPF - Sem pontos e tragos:
AN

Sexo:
Feminino

Data de nascimento (DD/MM/AAAA:
01/01/1990

Nome completo da mée sem abreviagbes e caracteres especiais:
Nome da mée do Requisitado

Estado civil:
casado/a

Endereco residencial completo

exigida no R

stou ciente de que, nos termos do Item 4.6 do Termo de Referéncia - Anexo | do Edital do Prego Eletrénico n® 16/2022, incorre em falta grave o beneficidrio titular que prestar informag@es incorretas ou falsas, visando beneficiar-se da assisténcia concedida,

Declaro cigncia de que, a qualquer alteragdo ocorrida que ocasione perda do direita ao beneficio Plana de Saiide, deverei comunicar imediatamente & DDP-3 Segdo de Auxilios e Averbagdo, em processo eletronico especfica via SEI

inseridos no presente processo

TCESP

Tribunal de Contas
o Estado de Sa0 Paulo

Diretoria de Despesa de Pessoal



28

Assinatura de Documento

Assinar
N——

Orgao do Assinante:
TCESF ~

Assinante:

Cargo [ Fungao:

Selecione seu cargp —MM>

ou  Certificado Digital

Digite sua senha ———>

Cligue em Assinar

eﬂp .!:&Ecosma? Diretoria de Despesa de Pessoal

do Estado de Sao Paulo




No caso de INCLUSAO

Agora chegou o momento de anexarmos os
documentos solicitados

Para isso, siga as orientagdes nas proximas telas.

Obs: Para EXCLUSAO, n3o é necessario anexar documentos.
(Cligue aqui para pular as etapas e seguir com o tutorial).

&2 TCESP

e‘[ { Triounal de Contas Diretoria de Despesa de Pessoal



ININNGYNe

251 SEI - Processo

&« (& Q sei.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_c
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO
SEI. PRODUGAO

s e @ 1Y

B0005069/202-124 = .
7 SFe @ GG I RORHE 2L
O, Consultar Andamento

Clique em
Incluir Documento

Processo aberto somente na unidade GDDP.

 TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

Diretoria de Despesa de Pessoal



PARA INCLUSAO

21 SEI - Processo

&« c @

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAORWAC

Sel. oo

= 000910372022-59
[ “ProLna DE

Q, Consultar Andamenta Escolha o Tipo do Documento: @

Selecione o tipo
Externo

ART. 133 — Apostila — Chefe Téc - DT

Vv

ART 133 — Apostila — Comissionados
ART 133 — Apostila — GCE CPL

ART. 133 - Apostila — GCE Contratos
ART. 133 - Apostila — GCE GAB

ART 133 — Apostila — GCE GTP

ART. 133 - Apostila — GCE SM

ART. 133 — Apostila — Prd-labore

ART. 133 — Proposta - Cargos

ART. 133 - Proposta — ChefeTéc - DT
ART. 133 - Proposta — Comissionados
ART. 133 - Proposta— GCE CPL

ART. 133 — Proposta — GCE Contrates
ART. 133 - Proposta — GCE GAB

ART. 133 - Proposta— GCE GTP

ART. 133 — Proposta— GCE SM

ART 133 - Proposta — Pré-labore
Acordo de Cooperacio Técnica
Acordo de Cooperacio

Ata de ReuniZo (modelo 2)

Tc Es P < 3> Caixa de Entrada - sisakata@tce.sp.gov.br - Outlook )

Tribunal de Contas . .
Diretoria de Despesa de Pessoal

do Estado de Sao Paulo



Selecione a opgao
Documento
einsiraa
data do documento

Informe o nome do
documento que
serd anexado
(exemplo: RG)

Informe o formato
do documento

Preencha seu nome
em Remetente

Selecione
‘06.01.09.03 -
Copia certificada’

do Estado de Sao Paulo

PARA INCLUSAO

@ @ hitps//seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acao= procedimento_trabalharfacao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=pracedimento_ % e @ ¥

Registrar Documento Externo

L [(gatvar | [ woteer |
Q c Andam Tips do Documento: Dats do Documento
R
S RE
+ 34
lassificagSo por As:
el 1 |
+t 34
Otsaruaghes dests
Sigioso @ Restrio Pablco
Hipétese Legal
Informagio Pesscal (A, 31 da Lei n® 12.827/2011) -
Anexar Auquive:
Browsa.. | No fil selested.
s v
[savar | [ |
< >

Diretoria de Despesa de Pessoal



Anexe o
Documento
clicando em

Escolher arquivo

Em seguida,
clique em Salvar

 TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

ININNGYNe

73 SEI - Processo

<« ¢ @

T —————

SQI. PRODUGAD
8

Consultar Andamente

/sei.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_gerar&acao_retorno= procedimento_ 67% - o N o =

Registrar Documento Externo

(s ) [

Tipa do Documento:

Data do Documento;

Nimero: Nome ra Arvore:
| 2B
P EBB
L
ClassificspSo por Assuntas:
~a
T4
Observaghes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigikso (@) Restrit Pitlico
Hipitese Legal
Informagio Pesseal (Art. 31 da Lei «° 12.527/201) ~
Nome Data Tamanho Usuirio Unidade:

N
v Salvar | votar |

Diretoria de Despesa de Pessoal



PARA INCLUSAO

Repita o mesmo procedimento das paginas 19 a 22
para anexar todos os documentos (lista)

9 S * TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

) g Tribunal de Contas
Sty do Estado de Sao Paule



e
Sel. PRODUGAO . esquissr 0 EBLNO
el 000910312022-59 = . - ==

[B FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de ] 1 i ) Q 'l— ﬁl =y lx ror Jaie} ‘ o ==lq

Processo aberto 5o, fa ufidade GDDR.

Q, Consultar Asndamenta

Cligue em
Enviar Processo para
enviar o requerimento
a DDP-3

=

Obs.: Requerimentos
Sao pessoais e nao
precisam da ciéncia da
chefia/diretoria.

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo




= O X
T SEl - Processo x  +

&« C 8 seitce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_controlaracac_retorno=procedimento_controlar®id_procedimento=3... B e H

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO

sei! PRODUGAO Para saber+ Menu Pesquisa ] | GDDP v EEI NEAP AT
Bjocoo11572021.15 Jog Enviar Processo i
[l FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de Depende
% Documento Documentos Pessoais - Contribuinte (C
“% Documento Documentos Pessoais - Dependente 1| g oo o 2
. . & Documento Documentos Pessoais - Dependente 2 | [§500119/2027-15 - FOLHA DE PAGAMENTO: INSCRIGAOICANCELAMENTS DE DEPENDENTES IAMSPE 5
Digite DDP e
. # Consultar Andamento s
selecione
-~  Unidades:
DDP_3 _— SECAO > ’/ | Mostrar unidades por onde tramitou
. Jom
AVERBACAO =
[C] Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacio
("] Enviar e-mail de notificacdo
H H () Data certa
Cliqgue em Enviar — |
(C) Prazo em dias
o
Requerimento
realizado! (V)
] b -

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
B e




DDP-3 | Contatos para duvidas:

\\ (11) 3292-4375/4376

D Prédio Sede - 3° andar

@ E-mail equipe DDP-3
ddp3@tce.sp.gov.br

o Teams
Juliana - jbarbosa@

Bruno — rossi.cunha@
Jailton — jailton@

TCESP sej!

Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo
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