Pedido Inicial

Auxilio Pré-Escolar e Auxilio-Escola

DDP - Diretoria de Despesa de Pessoal




Pedido Inicial no SEI!

Auxilio Pre-Escolar e
Auxilio-Escola

Informacoes Gerais:

® Faixa etaria: de 06 meses a 07 anos incompletos.

e E realizado reembolso de Mensalidade e Matricula. O beneficio contempla
também periodo integral.

e Custos nao reembolsaveis pelo programa: Alimentagdo, material escolar e
atividade extracurriculares.

® Prazos: O pedido de reembolso enviado até o dia 15 do més sera reembolsado
na folha do mesmo més, salvo no més de dezembro no qual o pedido deverad ser
enviado até a data informada pela DDP na segunda quinzena de novembro do ano
corrente.
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Pedido Inicial no SEI!
Passo 1- INICIAR PROCESSO e
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Pedido Inicial no SEI!
Passo 1- INICIAR PROCESSO
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 1- INICIAR PROCESSO

L A z |l
Clique em [l para expandir a lista. B il

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

% benef

BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADEMMATRICULA

Digitar “Ben” para facilitar a busca

BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - PEDIDO INICIAL
BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RENOVAGAD
BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - RESTABELECIMENTO
BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE

Escolher o tipo: BENEFICIOS:
AUXILIO-ESCOLA - PEDIDO
INICIAL
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 1- INICIAR PROCESSO

Preencher a especificacao
conforme modelo:
Mat. 0000 - Nome completo do(a) filho(a)

Tipe do Processe:
- BENEFICIOS: ALMILID-ESCOLA - PEDIDO INICIAL

M 03030410 - Procasso de concessbo de direllos ¢ beneficios oD

Informar o(a) interessado(a):

Nome do(a) servidor(a). 1Y

Clicar em Salvar. __

Hipotese Legal

Informagdo Pessoal (At 31 da Lei n* 12527/2011)

Obs. Os demais campos devem
ficar com o preenchimento padréo.
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Pedido Inicial no SEI!
Passo 1- INICIAR PROCESSO e S e s

Preencher a especificacao

conforme modelo:
Mat. 0000 - Nome completo do(a) filho(a) "B

Tipe do Processo:
v BEHEFi ALDILID-ESCOLA - PEDIDO INICIAL

KKK - Nome completo do filha

Classificagio por Assiitas:

Informar o(a) interessado(a): g .. : NNota: e
Nome do(a) servidor(a). Seguir o padrao da especificagao é

importante para o recebimento e
organizacao dos pedidos enviados a

Clicar em Salvar. __ Secdo de auxilios

Obs. Os demais campos devem
ficar com o preenchimento padrdo.
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO

TRESLMAL DE CONTAS DO ESTADO € SK0 AULD

S@L TCESRALOTO . 9

o fp O 151G 2 FQE+= n S U

Processo aberto somente na unidade DEF-4

B8O

Clicar em Incluir documento. i
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Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO

Escolher o tipo: BENEFICIOS:
Auxilio-Escola — Pedido Inicial.

TRIBUNAL D CONTAS DO ESTADO 0 SAD MIAD

seu TCESAALOTD , ¥

TRD DO PROCEN

BENEFIC0S: AUXLIO-ESCOLA - PEDDO MICAL

WTERE R0
Nenhum imeressado especiicads

ANOTEGDE)

Gerar Documento

Pedido Inicial no SEI!

Escolha o Tipo do Documento: @
‘ béne

BENEFICIOS: Aux Refsigdn/Plantdes - infa. dz pagam (Formularia)
BENEFICIOS: Auwdlio-Escola - Mensaidade/Matricula (Formulario)
BENEFICIOS: Auilio-Escola - Restabelecimento

BENEFICIOS: Aubo-Escola - Pedida Inicial

BENEFICI0S: Auxibo-Escola - Renovagdo

PESS0AL: Declar Acim. Cargos & Benef. Prewdenc

Prisddéneia Complamentar Ptano da Benaficios-Ades

vere () 9] 2 0 2 90
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Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO

Clicar em Nenhum. =—

Pedido Inicial no SEI!

Gerar Documento

Preencher a Descricdao conforme
Modelo: Mat. 0000 - Nome com-
pleto do(a) filho(a).

Informar o destinatario — DDP-3
Secao de Auxilios e Averbacgao

Obs. Os demais campos devem

ficar com o preenchimento padrao.

mmmmmmmmmmm

BENEFICIOS: Auxilio_Escola - Pedido inicial

o

Clicar em Confirmar Dados. —
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO |

Clicar em Editar Conteudo.

. T,EE§E SECAO DE AUXIUIOS E AVERBAGAO @
— LI

BENEFICI0S: Aualio-Escols - Pedhdo Inkcal DOP-3 ST4/2

Bustrissimo Senhor Diretor Geral de Aaministragdo do TCESP,

@rome_interessado pofadora) Ca ofdulz de ienbdde RG. 1 @rg intaressado@. residenic na endereco_interessado, Damo baimo_intersssado. Ciade cidade interessado. esian Ol

; matricsta o coupanie 00 caigo O¢ @Eargo_interessado@, keanoia) 20(a) @secao_interessadofl teietcne telefone o interessado. ramal @iramal_interessado@. veaha
respatosamente 3 presenca de Vossa Senhona. requerer 3 ncusdo 0(3) menor ﬂ‘“‘ PISCHO@) em . no programa “Auriko-Escola’, pntanco, para tanto. 1002 3 documentacio defnida
peia Resolugio N 032025

Declaro que meu conpge @conjuge_interessadog abaha na empresa @empresa_coruged 2 que ndo recebs bensfioo simiar, CoNonME GOCUMEtd COMMOBEING &M ansxo

Declam, outrossim, 008 termos do Pardgrafo Unico do Arl. 6° 0o GP n° 01/2019 publicado no DOE de 15012019, que 30u respansivel pela auenticidade oS GoOUMENics NSendos N presente rocesso

No mars, ectaro que b & 5100 C& AC0M0 Cof

06 lermos 03 Resolugdo N* 0312028

Nestes Temes, peco cefenmento

[Apep—TTT—
Mot frocas  TORA

3o | par el
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Pedido Inicial no SEI!
Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO L e e T

@ 0105 - 1145258 - BENEFOIOS: Aufio-£scola - Pedid Inioal - Goagle Orrome

% seitcespgovks

Conferir e editar as informacgdes
dos campos em negrito do texto.

a!.c..gg SECAO DE AUXILIOS E AVERS,

Quando finalizar, clicar em Salvar.

Apds salvar, feche o documento.

iretor Geral de Admimistragao do TCESP,

@nome_interessado@
@matricula_interessado. ccupanie o
menor @nome. nascido(a) o

) da céoula de wenndade RG 1F @rp interessado resdente Na endereco_interessado, DarTo BaMO_inferessado, cidace cidade.
0 g2 @eargo_interessadofd kotado(a) no(3) @secac_interessadogd. ! teletone_1ixo_ ramai @ramal_|
@ K no programa “Auxilo-Escola” juntando, para tanto, 1002 a documentacdo definida pela Resolugdo N° 032028

1o, respenosamente & presenca de Vo

Dectar que meu ¢ 0 em anexo

Deciaro, outrossim, nos tenmos do Parigrafo Unico %o Art. 6° o Alo GP 08 insendos no present

No mais, declaro que i & £siou de AcOo Com o8 1emmos da Resolugdo N* 03/2025

Nestes Tamos. peso defenmeanto
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Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO

Clicar em Assinar Documento.

0O, Consutar Andamenty

Pedido Inicial no SEI!

AN A R0 1 |

‘ E§§f SECAO DE AUXILIOS E AVERBACAO @

09-3 S14/2005

llustrissimo Senhor Diretor Geral de Administragdo do TCES?,

@nome_interessado@, pontadona) da céoula o2 oeabdade RG 0° @rg interessado@ residenia N encersco_imleressaco DAITO  DAlmo_interessado, cicade cidade interessade esltado ovil

L matricula n K ccupante oo cano de @cargo_interessado@, kcado(a) noja) @se<ao_interessado@ lekions telefone_fixo_interessado ramal @ramal_interessado@. venho
respencsamente 3 presenca e \essa Senhora, requeres 3 Inchs 3o 6x(a) menor @nome. rasciio(a) em 10 programa “Aux @', Juniando, para fanio, 1002 @ documentacdo detinida
pela Resolugdo N* 0312028

Deciar qué mes clojgs @conjuge_interessado@ rabaha na empresa @empresa_conjuge ¢ que ndo recede Deselicio Smiar, conforme Gocument:

0MPODAKND M anexn

DECa, ouessim, 1S s 20 Pardgrato (nica do At 6 60 Al GP 1 012019, pubicado v DOE 62 150112013, QUE S0u responsivel paia Sutentcdass 005 J0CUMENI0S ILSeridos N0 presente pIoCEsso

No mas, declane que i € es10u 02 Acono com o3 lemos 62 Resolugdo N* 032025

Nestes Termos. pego deferimento

A Barge Pestwen 115 P S - B Coev - Sho P
Aebrbcke Procems of 000148 205 TY

Ceido por efmartcn, versdo | por e em
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Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO

Digitar a senha e clicar em Assinar.

Assinatura de Documento

BENEFICIOS: Axibo-Escola - Pedido Incial DOP3 574/2025
Orgo 8 Assinaren

Senher Diretor Geral de

RANK WARTON!

Cargo / fungor

orla) 42 Chefe Tacnion da Fiscalvacho - Substhuto

fespecsamente 3§ presena de Vossa Senhoma, reg:
peit Resolugao N' 03/2026

e | o Cersificado Dighal

Deciaro que mew clojge @conjuge_inten
Deciaro, Ourossim, ncs 1ermos 00 Parkyral
No mass. Geciars que i ¢ £510u de 30000 COM 05 termos da Resolugdo N* 8312028

Nestes Termos, peco defenmento

SECAO DE AUXILIOS E AVERBACAO

v o | tamo  bairro_ ciade cidade | estady ol

Pedido Inicial no SEI!

v ) ) =50 AXA0"

4C20_InMeTessIcod leiton: telefore_NXo_imteressade ramal @ramal_Interessacofd verno
fopendente@, no prOgrana “Auxibo-E5Col’ LMANGO. para WNlo ¥da 3 documentacso definida

amix conforme documento Comprobating em anexo
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Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO Pedido Inicial no SEI!

Clicar em Incluir documento. - R

Documentos exigidos conforme Art 3° da Resolugcdo n2 03/2025:

e (I ) =0 2 X
| — certiddo de nascimento da crianga ou documento que determine a

dependéncia legal (tutela, guarda, adogao etc), se for o caso;

Il — declaragdo de matricula com raz&o social/nome fantasia, CNPJ,
nome completo da crianga, local, data e assinatura do responsavel
pela instituigdo ou representante legal ;

Il — declaragdo do empregador de que o conjuge ndo recebe igual
beneficio, bolsa de estudos ou similar; ou, no caso de inexisténcia de
vinculo empregaticio, declaragdo do servidor, sob as penas da lei, de
que o conjuge exerce atividade autdbnoma ou nao realiza servigos
remunerados;

IV — No caso de servidores separados judicialmente, divorciados ou
com dissolugdo de unido estavel formalizada extra ou judicialmente,
devera ser apresentado documento habil a comprovar que o encargo
pelo custeio da matricula e das mensalidades escolares ndo cabe ao
ex-conjuge ou ex-companheiro.

V — declaragdo do 6rgdo de origem que o servidor, afastado junto ao
Tribunal de Contas, ndo recebe igual beneficio.

Para a inclusdo de enteado (a) no Programa Auxilio-Escola, além da
documentacdo supracitada, é necessaria a comprovagdo de

dependéncia econdmica (escritura publica emitida em Cartoério), a
comprovagdo de vinculo com o (a) genitor (a) da crianga (certiddo de
casamento ou escritura publica de unido estavel atualizada com data ~~
de emissdo de até 90 dias) e Documento habil a comprovar que o

encargo pelo custeio da matricula e das mensalidades escolares

ndo cabe ao ex-conjuge ou ex-companheiro(a) do conjuge ou
companheiro(a) do(a) servidor(a).




Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

Escolha o Tipo do Documenta: @

Pedido Inicial no SEI!

% Exems

ART. 133 = Apostila - Cargas

ART, 132 = Apostils - Chale

Clicar ou digitar =
no tipo de documento: Externo.

ART 133 - Apes
ART 133~
ART. 132 = Apostils - GCE Contaios
ART 133 GCE GAB
ART 133 - Aposile ~ GEE GTP
ART. 133 = Apostila = GCE SM

ART. 133 - Aposiila — Pré-labers

ART 133~ Fropoats - Cangos

ART. 133~ CheleTéc- 0T

ART. 133 Comissionados

ART 133 GCE CRL

ART 133 - Progoss

CE Corratoy

ART. 133 = Proposts - Pré-labore

Acorda de Coaperagla Técnics

Apcatila da Progreslio Autemitics

At do R {medals2)

ta de Reunic
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO e

Escolher o Tipo de Documento: mmL ¢
“Copia de Documentos Pessoais”. \_—)*" D -
Informar a Data do Documento. o

Informar o Formato do documento.

Clicar no nivel de acesso Restrito, =

e a hipétese legal “Informacéo Pessoal” \

Clicar em Escolher arquivo para incluir

os documentos que constam no Art. 32 i
da Resolugdo n2 03/2025. \

]

Clicar em Salvar.

bunal de C
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Pedido Inicial no SEI!

Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO

BORE=LchbD®e 0=

Clicar em Enviar Processo.
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Pedido Inicial no SEI!
Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO N S

’’’ ==

e

Enviar Processo

Processos:
0003567/2025-02 - BENEFICIOS: AUXILIO-ESCOLA - MENSALIDADE/MATRICULA

Unidades:

Informar a Unidade de

destino: DDP-3 - Se¢ao de
Auxilios e Averbacao.
Clicar em Enviar.

Mostrar unidades por onde tramitou

DOP-3- SECAQ DE AUXILIOS E AVERBAGAO

Obs. Os demais campos deverao o9 _
permanecer desmarcados. : Tribunal de Contas
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Pedido Inicial no SEI!

Importante

Mediante deferimento, servidor (a) fara jus ao reembolso de
matricula e mensalidade a partir da data do requerimento e o
pagamento sera realizado de forma proporcional, aos meses do ano
para matricula e aos dias do més para mensalidade;

Para solicitar o pedido de reembolso devera ser criado um processo
em separado, um para cada mensalidade a ser reembolsada, bem
como um para matricula, se for o caso, separados do Pedido Inicial;

Para saber como criar um processo de pedido de reembolso, acesse o
tutorial “BENEFICIO: AUXILIO-ESCOLA —MENSALIDADE/MATRICULA”

'~ Tribun
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N

DDP-3

Contato 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@

B W -
Csip TE i
‘«LJ T
-‘\-_-F'f.

ribunal de Contas

a2 EIas S Sl Pt


mailto:ddp3@tce.sp.gov.br

	Slide 1: Auxílio Pré-Escolar e Auxílio-Escola
	Slide 2
	Slide 3: Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
	Slide 4: Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
	Slide 5: Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
	Slide 6: Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
	Slide 7: Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
	Slide 8: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 9: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 10: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 11: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 12: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 13: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 14: Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
	Slide 15: Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO
	Slide 16: Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO
	Slide 17: Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO
	Slide 18: Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO
	Slide 19: Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO
	Slide 20: Importante
	Slide 21

