
PEDIDO DE RESTABELECIMENTO

Auxílio Pré-Escolar e Auxílio-Escola

DDP – Diretoria de Despesa de Pessoal



Resolução nº 03/2025:

(...)

Artigo 7º – A não apresentação do formulário, acompanhado do comprovante de pagamento, nos termos 

do Artigo 5º, por 2 (dois) meses seguidos, implicará suspensão do reembolso do Auxílio Pré-Escolar 

ou Auxílio-Escola.

Parágrafo Primeiro – Para o restabelecimento do benefício e reembolso retroativo das mensalidades, o 

servidor deverá formular requerimento, conforme tutorial disponível no Portal do Servidor, com a devida 

justificativa e respeitado o prazo máximo de 3 (três) meses da data do protocolo do novo requerimento 

para pagamento retroativo.

Auxílio Pré-Escolar e Auxílio-Escola
Restabelecimento



Documentos Necessários:
- Requerimento (Modelo pré-formatado do SEI) com a justificativa da interrupção dos pedidos de 

reembolso. *

*Conforme Art.7º,§1º da Resolução nº 03/2025.

Recomendado: Incluir também a declaração de Matrícula atual e declaração de que o cônjuge não 
percebe benefício igual ou similar

Auxílio Pré-Escolar e Auxílio-Escola
Restabelecimento



Passo 1 - INICIAR PROCESSO

Clique em Menu 
para abrir a guia destacada



Clique em Iniciar Processo.

Passo 1 - INICIAR PROCESSO



Clique em           para expandir a
 lista.

Digitar “Ben” para facilitar a busca.  

Escolher o tipo: BENEFÍCIOS:
AUXÍLIO-ESCOLA – RESTABELECIMENTO

Passo 1 - INICIAR PROCESSO



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

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

3. Clicar em Salvar.

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

Passo 1 - INICIAR PROCESSO



1. Preencher a especificação
conforme modelo (Mat. 0000 – 
Nome completo do(a) filho(a)).

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

3. Clicar em Salvar.

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

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

organização dos pedidos enviados  à 
Seção de auxílios

Passo 1 - INICIAR PROCESSO



1. Clicar em Incluir documento.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



2. Escolher o tipo: BENEFÍCIOS:

Auxílio-Escola – Restabelecimento.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



4. Preencher a Descrição conforme

exemplo “Mat. 0000 – Restabelecimento”.

3. Clicar em Nenhum.

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

5. Clicar em Confirmar Dados.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



6. Clicar em Editar Conteúdo.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



7. Conferir e editar as informações 
dos campos em negrito. 

Quando finalizar, clicar em Salvar. 

Logo após, fechar o documento. 

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



8. Clicar em Assinar Documento.

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



9. Digitar a senha e clicar em 
Assinar. NOME DO SERVIDOR

CARGO DO SERVIDOR

Passo 2 - INCLUIR REQUERIMENTO



1. Clicar em Incluir documento.

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO*

*Recomendado: Incluir também a declaração de Matrícula e declaração de que o cônjuge 
não percebe benefício igual ou similar)



2. Clicar no tipo de 
documento: Externo.

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO



3. Escolher o Tipo de Documento: 
Cópia de Documentos Pessoais.

4. Informar a Data do Documento.

7. Clicar em Escolher arquivo para 
incluir os documentos.

5. 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”. 

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

8. Clicar em Salvar.

Passo 3 - INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO



1. Clicar em Enviar Processo.

Passo 4 - ENVIAR PROCESSO



2. Informar a Unidade de 
destino:
DDP-3 - Seção de Auxílios e
Averbação. 

Obs. Os demais campos deverão
permanecer desmarcados.

3. Clicar em Enviar. FIM

Passo 4 - ENVIAR PROCESSO



(11) 3292-4375/4376

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 | Contato para dúvidas:

mailto:lista-def1@tce.sp.gov.br
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