
Auxílio Pré-Escolar e Auxílio-Escola

Pedido Inicial

DDP – Diretoria de Despesa de Pessoal



Auxílio Pré-Escolar e 
Auxílio-Escola

Informações Gerais:

● Reembolso tem um teto no valor de R$1.985,52 (2023) por dependente.

● Faixa etária: de 06 meses a 07 anos incompletos.

● É realizado reembolso de Mensalidade e Matrícula. O benefício contempla 
também período integral.

● Custos não reembolsáveis pelo programa: Alimentação, material escolar e 
atividade extracurriculares.

● Prazos: O pedido de reembolso enviado até o dia 15 do mês será reembolsado 
na folha do mesmo mês, salvo no mês de dezembro no qual o pedido deverá ser 
enviado até dia 05 ou outra data informada pela DDP anualmente.

Pedido Inicial no SEI!



Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!

Clique em Menu 
para abrir a guia destacada



Passo 1 -  INICIAR PROCESSO

Clique em Iniciar Processo.

Pedido Inicial no SEI!



Clique em      para expandir a lista.

Digitar “Ben” para facilitar a busca.  

Escolher o tipo: BENEFÍCIOS:
AUXÍLIO-ESCOLA – PEDIDO
INICIAL

Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!



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

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

Clicar em Salvar.

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

Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!



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

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

Clicar em Salvar.

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

Passo 1 -  INICIAR PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!

Nota:
Seguir o padrão da especificação é 
importante para o recebimento e 

organização dos pedidos enviados  à 
Seção de auxílios



Clicar em Incluir documento.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



Escolher o tipo: BENEFÍCIOS:
Auxílio-Escola – Pedido Inicial.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



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

Clicar em Nenhum.

Informar o destinatário – DDP-3
Seção de Auxílios e Averbação 

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

Clicar em Confirmar Dados.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



Clicar em Editar Conteúdo.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



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

Quando finalizar, clicar em Salvar.

Após salvar, feche o documento. 

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



Clicar em Assinar Documento.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



Digitar a senha e clicar em Assinar.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO
Pedido Inicial no SEI!



Clicar em Incluir documento.

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

Documentos exigidos conforme Art 3° do Regulamento: 

I – certidão de nascimento da criança ou documento que determine a 
dependência legal (tutela, guarda etc), se for o caso;

II – declaração de matrícula; 

III – recibo de matrícula/reserva de vaga (se houver);

IV – recibo da mensalidade, em conformidade com o artigo 5° deste 
Regulamento;

V – declaração do empregador de que o cônjuge não recebe igual 
benefício, bolsa de estudos ou similar; ou, no caso de inexistência de 
vínculo empregatício, declaração do servidor, sob as penas da lei, de 
que o cônjuge exerce atividade autônoma ou não realiza serviços 
remunerados; OU

VI – No caso de servidores separados judicialmente, divorciados ou 
com dissolução de união estável formalizada extra ou judicialmente, 
deverá ser apresentado documento hábil a comprovar que o encargo 
pelo custeio da matrícula e das mensalidades escolares não cabe ao 
ex-cônjuge.

VII – declaração do órgão de origem que o servidor, afastado junto ao 
Tribunal de Contas, não recebe igual benefício.

 

Pedido Inicial no SEI!



Clicar ou digitar 
no tipo de documento: Externo.

Pedido Inicial no SEI!

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO



Escolher o Tipo de Documento: 
“Cópia de Documentos Pessoais”.

Informar a Data do Documento.

Clicar em Escolher arquivo para incluir
os documentos que constam no Art. 3º
do regulamento.

Informar o Formato do documento. 

Clicar no nível de acesso Restrito,
e a hipótese legal “Informação Pessoal”

Clicar em Salvar.

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO
Pedido Inicial no SEI!



Clicar em Enviar Processo.

Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!



Informar a Unidade de 
destino:  DDP-3 - Seção de 
Auxílios e Averbação. 
Clicar em Enviar.

Obs. Os demais campos deverão
permanecer desmarcados.

Passo 4 - ENVIO DO PROCESSO
Pedido Inicial no SEI!



Importante

• O Pedido Inicial para inclusão no Auxílio-Escola deverá vir 
acompanhado do pedido de reembolso de mensalidade, e 
matrícula, se houver. 

• Para solicitar o pedido de reembolso deverá ser criado um processo 
em separado, um para cada mensalidade a ser reembolsada, bem 
como um para matrícula, se for o caso.

• Para saber como criar um processo de pedido de reembolso, acesse o 
tutorial “BENEFÍCIO: AUXÍLIO-ESCOLA –MENSALIDADE/MATRÍCULA”

Pedido Inicial no SEI!



Contato para dúvidas:

(11) 3292-4369/4375/4376

Prédio Sede - 3º andar

E-mail equipe DDP-3

ddp3@tce.sp.gov.br

Teams

Juliana - jbarbosa@

Bruno – rossi.cunha@

Emerson - efmartoni@

Rosângela - rbasso@

DDP-3

mailto:ddp3@tce.sp.gov.br
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