
TUTORIAL
Requerimentos DDP

Inscrição e Cancelamento de Dependentes IAMSPE

Diretoria de Despesa de Pessoal 
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Filha/Enteada Filho/Enteado



Para inscrições, antes de iniciar o SEI, sugerimos que entre no site do 
IAMSPE através do link http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-
usuario/cadastro/inscricoes-documentos/ 
e verifique os documentos exigidos 
para cada tipo de dependente.
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Em seguida, salve em seu computador, um arquivo  “por dependente”, 
contendo todos os documentos exigidos pelo IAMSPE.
Ex.: “Documentos Pessoais – Dependente 1”, 
       “Documentos Pessoais – Dependente 2”, ...

Obs. : Os documentos do contribuinte, como por exemplo: holerite, RG, 
CPF, comprovante de endereço, Declaração de Posse e Exercício, entre 
outros, também devem ser salvos em um único arquivo.
Ex.: ”Documentos Pessoais – Contribuinte”
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Se você ainda está com dúvidas sobre a Lei nº 17.293/20, 
saiba que o IAMSPE  disponibilizou uma Cartilha com as 

principais orientações sobre esta Lei, através do link

http://www.iamspe.sp.gov.br/espaco-do-
usuario/cadastro/lei-17-293-20-inscricoes-iamspe/ 
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                               Tudo pronto? 

  Então agora podemos iniciar o 
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Clique em 

Menu     

para abrir a 
guia destacada
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Clique em 
Iniciar Processo
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Clique no ícone + 
para mostrar todas as 
opções de processos
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Digite FOLHA e o SEI irá 
listar as ocorrências.

Selecione 
FOLHA DE PAGAMENTO: 
Inscrição/Cancelamento 
de Dependentes IAMSPE
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Informe sua 
Matrícula 
no campo 

Especificação

Informe seu 
Nome  Completo

no campo 
Interessados

Clique em Salvar
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Clique em
Incluir Documento
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Clique no ícone “+” 
para mostrar todas 

as opções de 
documentos
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Digite FOLHA e o SEI irá 
listar as ocorrências.

Selecione o documento 
FOLHA DE PAGAMENTO: 
Inscrição/Cancelamento 
de Dependentes IAMSPE

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clique em 
Salvar
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Caso o formulário 
não seja aberto 

automaticamente 
para preenchimento, 

clique em 
Editar Conteúdo 
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Preencha todos 
os campos do 

Contribuinte e dos 
Dependentes.

Depois marque  
com um “X” 

o campo 
correspondente a 

Inscrição ou 
Cancelamento 

conforme desejado.
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Clique em Salvar

Em seguida, 
feche esta aba.
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Assine o Termo 
clicando   em 

Assinar Documento
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Selecione seu cargo

Digite sua senha

Clique  em Assinar
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Agora chegou o momento de anexarmos os Documentos 
Pessoais do Contribuinte e de seus Dependentes 

que você salvou em seu computador. 
Para isso, siga as orientações nas próximas telas.

Para cancelamentos, não é necessário incluir documentos, sendo que, neste 
caso, clique aqui para  seguir com o tutorial sem esta etapa. 
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Clique em
Incluir Documento
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Selecione o tipo
Externo
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Selecione a opção 
Documento 

e insira a data do 
documento

Informe o nome 
‘Documentos 

Pessoais - 
Contribuinte’

Selecione 
‘06.01.09.03 – 

Cópia certificada’

Preencha seu nome 
em Remetente

Informe o formato 
do documento
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Anexe os 
‘Documentos Pessoais 

do Contribuinte’ 
clicando em 

Escolher arquivo

Em seguida, 
clique em Salvar
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Clique em
Incluir Documento
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Selecione o tipo
Externo
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Selecione a opção 
Documento 

e insira a data do 
documento

Informe o nome 
‘Documentos 

Pessoais – 
Dependente 1’

Selecione 
‘06.01.09.03 – 

Cópia certificada’

Preencha seu nome 
em Remetente

Informe o formato 
do documento
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Anexe os 
‘Documentos Pessoais 

do Dependente 1’ 
clicando em 

Escolher arquivo

Em seguida, clique em 
Salvar
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Clique em
Incluir Documento
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Selecione o tipo
Externo
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Selecione a opção 
Documento 

e insira a data do 
documento

Informe o nome 
‘Documentos 

Pessoais – 
Dependente 2’

Selecione 
‘06.01.09.03 – 

Cópia certificada’

Preencha seu nome 
em Remetente

Informe o formato 
do documento
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Anexe os 
‘Documentos Pessoais 

do Dependente 2’ 
clicando em 

Escolher arquivo

Em seguida, clique em 
Salvar
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Repita o mesmo procedimento para todos os dependentes. 

 



Clique em
 Enviar Processo para 
enviar o requerimento 

à DDP-3

Obs.: Requerimentos 
são pessoais e não 

precisam da ciência da 
chefia/diretoria.
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Digite DDP e 
selecione

DDP-3 – SEÇÃO DE 
AUXÍLIOS E 

AVERBAÇÃO

Clique em Enviar

Requerimento 
realizado!
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Caso ainda tenha dúvidas, envie um e-mail para ddp@tce.sp.gov.br 

mailto:ddp@tce.sp.gov.br?subject=Dúvidas%20sobre%20IAMSPE
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