
Auxílio-Escola 
Matrícula/Mensalidade no SEI! 



Clique em Iniciar Processo. 

INICIAR PROCESSO 

OBS: todo mês iniciar 
um novo processo 
para cada dependente 



Clique em           para expandir a lista. 

Digitar “Ben” para facilitar a busca.   

Escolher o tipo: BENEFÍCIOS: 
AUXÍLIO-ESCOLA – MENSALIDA- 
DE/MATRÍCULA. 

INICIAR PROCESSO 



Informar o(a) interessado(a):  
Nome do(a) servidor(a).  

Clicar em Salvar. 

Preencher a especificação 
conforme modelo (Mat. MMMM – 
1º nome do(a) filho(a) - mês/ano 
Ex: Mat. 5288 – João – Jan/2019) 

Obs. Os demais campos devem 
ficar com o preenchimento padrão. 

INICIAR PROCESSO 



Clicar em Incluir Documento. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Escolher o tipo: BENEFÍCIOS: 
Auxílio-Escola – Mensalidade/ 
Matrícula. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Preencher as informações do 
formulário e, quando finalizar, 
clicar em Confirmar Dados. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Clicar em Assinar Documento. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Digitar a senha e clicar em Assinar. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Clicar no número do processo. 

INCLUIR FORMULÁRIO 



Clicar em Incluir documento. 

INCLUIR COMPROVANTES 



Clicar no tipo de documento: 
Externo. 

INCLUIR COMPROVANTES 



Escolher o Tipo de Documento: 
Cópia de Documentos Pessoais. 

Informar a Data do Documento. 

Clicar em Escolher arquivo para incluir o 
comprovante de pagamento, que pode ser: 
(a) Declaração/Recibo de pagamento 
emitido pela escola (com CNPJ, dados da 
criança e da mensalidade a que se refere); 
OU (b) Boleto de pagamento (com CNPJ, etc.) 
+ comprovante de pagamento junto à rede 
bancária; 
OU (c) NF-eletrônica, emitida pela escola 
(com CNPJ, etc.). 
 

Informar o Formato do documento. Se 
Digitalizado nesta Unidade, escolher o Tipo 
de Conferência. Passando o mouse por      , 
será informada a diferença entre 
“Nato-digital” e “Digitalizado nesta Unidade”.  

Clicar no nível de acesso Restrito, Hipótese 
legal: “Informação Pessoal”. 

Clicar em Confirmar Dados. 

INCLUIR COMPROVANTES 



Clicar em Enviar Processo. 

INCLUIR COMPROVANTES 



Informar a Unidade de destino – 
Seção de Auxílios e Previdência 
(DEF-1). Clicar em Enviar. 

Obs. Os demais campos deverão 
permanecer desmarcados. 

INCLUIR COMPROVANTES 



Contato para dúvidas: DEF-1  / Ramal 4368 


