TUTORIAL
Requerimentos DDP

Inclusdo, Alteracdo e Exclusdo de
Dependentes do Plano de Saude
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SAQ ELEGIVEIS COMO DEPENDENTES NO PLANO DE SAUDE:

- Conjuge ou companheiro(a), desde que viva sob a dependéncia econdémica do titular;

- Filho(a) solteiro(a) menor de 21 (vinte e um) anos ou invalido(a);

- Enteado(a) solteiro(a) menor de 21 (vinte e um) anos ou invalido(a), desde que viva sob
a dependéncia econdmica do titular; e

- Filho(a) ou enteado(a) solteiro(a), com idade entre 21 (vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos,
desde que dependa economicamente do titular e esteja matriculado(a) em curso de
ensino superior ou escola técnica de nivel médio.

- Menores sob guarda ou tutela do titular, na forma da Lei.

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
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ATENCAO

DEPENDENTE RECEM-NASCIDO

E necessario requerer a inclusdo do dependente recém-nascido(a) no
beneficio do Plano de Saude em EI=RBYIESN ap0s 0 nascimento.

Por 30 dias o recém-nascido pode ser atendido com a carteirinha do plano da mée,
conforme artigo 12, inciso lll, alinea a da Lei n° 8.656/98.

* O prazo estipulado em 15 dias para solicitacéo de inclusdo do recém-nascido permite ao TCESP
realizar o procedimento e tramite interno para a inclusédo da crianca dentro do prazo legal.
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DOCUMENTOS PARA INCLUSOES E ALTERACOES:

(A Certiddo de Casamento, a Certiddo de Nascimento para dependentes acima de 16 anos,
a Escritura Publica de Unido Estavel e a Escritura Publica de Dependéncia Econémica
serdo aceitas se forem emitidas nos ultimos 90 dias)

| - Para Conjuge ou companheiro(a):
- RG*, CPF*
- Escritura Publica de Unido Estavel (cartorio) ou Certiddo de Casamento
- Escritura Publica de Dependéncia Econdmica (cartorio);

Il - Para Filho(a) solteiro(a) menor de 21 (vinte e um) anos ou invalido(a):
- RG*, CPF*, Certiddo de Nascimento
- Declaracéo de Invalidez atualizada fornecida pelo INSS ou outro Orgéo Oficial (se for o caso);

lll - Para Enteado(a) solteiro(a) menor de 21 (vinte e um) anos ou invalido(a):
- RG*, CPF*, Certiddo de Nascimento
- Declaracéo de Invalidez atualizada fornecida pelo INSS ou outro Orgéo Oficial (se for o caso)
- Escritura Publica de Unido Estavel do titular (cartorio) ou Certiddo de Casamento
- Escritura Publica de Dependéncia Econdmica (cartorio);

* ATENCAO: RG e CPF ndo podem ser substituidos por CNH ou Carteira de Registro Profissional.
' TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
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IV - Para Filho(a) ou enteado(a) solteiro(a),
com idade entre 21 (vinte e um) e 24 (vinte e quatro) anos:

- RG*, CPF*, Certiddo de Nascimento

- Declaracao de matricula em curso superior ou escola técnica de nivel médio emitida pela
instituicdo de ensino referente ao semestre letivo vigente

- Escritura Publica de Unido Estavel do titular (somente para enteado) ou Certiddo de Casamento

- Escritura Publica de Dependéncia Econdmica (cartorio);

V - Para menor sob guarda ou tutela:

- RG*, CPF*, Certidao de Nascimento
- Certidao ou Termo Judicial de Guarda ou Tutela

* ATENCAO: RG e CPF n&o podem ser substituidos por CNH ou Carteira de Registro Profissional.
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ATENCAO

Para a continuidade da utilizacéo do beneficio

€ obrigatorio enviar a DDP-3 — Secéo de Auxilios e Averbacéo, via SEl,
o comprovante de matricula em curso de ensino superior ou escola técnica de nivel médio,
RO IEWAN do més em que o(a) dependente filho(a) ou enteado(a)

sob dependéncia econOmica completar 21 (vinte e um) anos.

&) TCESP
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IMPORTANTE

O beneficiario titular devera comunicar imediatamente a DDP-3 — Secao de Auxilios e Averbacéao,
0 Obito do dependente ou a perda de qualquer condicdo de dependéncia prevista no art. 5°,

sob as penas da Lei,
e passivel de ressarcimento dos pagamentos indevidos efetuados pelo TCESP

apos a perda da condicdo de dependéncia.
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ATENCAO

um processo SEl para cada dependente

Sera necessario criar

g TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
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Agora podemos Iniciar o Sel.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
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& Acompanhamento Especial
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S Base de Conhecimento
M Biocos

E§ Contatos

Cligue em
. . © controke de Prazos
Iniciar Processo Conton de Processss
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B Iniciar Processo
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Painel de Controle
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Pontos de Controle
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Retomo Programado

Textos Padréo
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Clique noicone @
para mostrar todas as
opgdes de processos
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(& Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

o Controle de Prazos
Controle de Processos

|~/ Estatisticas

Y Favoritos

22* Grupos

BB Iniciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

B Relatorios

«* Retomo Programado

E Textos Padrio

Iniciar Processo

Escolha o Tipo Mw.

L

ABONO DE PERMANENCIA - E.C. 41/2003

ACAO JUDICIAL

COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA

CONTRIBUIGAC PREVIDENCIARIA

FALECIMENTO: AUXILIO-FUNERAL

FERIAS: ALTERAGAC

FERIAS: CANCELAMENTO

FERIAS: GOZO DE EXERCICIOS ANTERIORES

FOLHA DE PAGAMENTO — CANCELAMENTO IAMSPE

FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

FOLHA DE PAGAMENTO: DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

FOLHA DE PAGAMENTO: INSGRIGAQ/CANCELAMENTO DE AGREGADOS IAMSPE
FOLHA DE PAGAMENTO! INSGRIGAQ/GANCELAMENTO DE DEPENDENTES IAMSPE
FREQUENGIA: AVERBAGAQ DE COMPENSAGAO (TCE)

FREQUENGIA: COMPENSAGAQ

FREQUENCIA: FALTA MEDICA (DIA TODO)

Diretoria de Despesa de Pessoal



&« c @ @ @ ht - O n 0O @

TRIBUNAL DE GONTAS DO ESTADO DE SAQ FAULC

L]
Sel! rronio Q240

Pesquisar no Menu (Alt + m) - Iniciar Processo
@ Acompanhamento Esp

Digite “PLANO” e o
o SEl ird listar as e B

A s
ocorrencilas. © controle de Prazos ——> BENEFICIOS: PLANG DE SAUDE

s://sel.tce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema= 101

e de Conhecimento
Escolha o Tipo do Processo: @

ntrole de Processos

Selecione e
BENEFICIOS: T
PLANO DE SAUDE a2 Grupos

B niciar Processo
‘ Marcadores

= Painel de Controle
Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

EH Relatérios

:'. TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
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Informe sua
Matricula
no campo

Especificagao

Informe seu
Nome Completo
no campo
Interessados

Cligue em Salvar

TCESP

Tribunal de Contas
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@ Acompanhamento E:
g Base de Conhecimento
IS Slocos

B8 Contatos

@ controle de Prazo:

== Controle de Proc

| Estatisticas

Y Favoritos

Painel de Controle

= OIS Ue Lontioie

Il Processos Sobrestados

R Relatorios

& Retomo Programado

B Textos Padrio

Iniciar Processo

(@) Automético

) Informado

Tipo do Processo:
BENEFICIOS: PLANO DE SAUDE
Especificacdo:

Classificagio por Assuntos:

03.03.04.10 - Processo de concesséo de direitos e beneficios

Interessados:

ObservaBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilaso
Hipdtese Legal:

Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

(@) Restrito

I Pesquisar BESR =0 ;.Q}
\ Salvar H Voltar \
L0
A

Piblica

Diretoria de Despesa de Pessoal



71 SEI - Processo

<« ¢ @ ® @ https://seitce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acac_retorno= procedimento_c
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO
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Q, Consultar Andamento > g

Processo aberto somente na unidade GDDP.

Cligue em
Incluir Documento
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¥ SEI - Processo

<« ¢ @

TRIBUNAL DE GONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

S€l. rooucio

= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento

xtemo

Despacho

CI iq u e n 0 IICO n e Q EP: Avaliagdo Intermedigria (Formulério}
p a ra m OSt ra r. tod a S EP: Considerages da Chefia Mediata (Formularic}

EP: Consideragiies do Avaliado (Formulirio)

aso pgaes d e FERIAS: Alteraggo (Formulério)

FERIAS: Cancelamento (Formulario}

d OC u m e ntos FOLHA DE PAGAMENTO: Averbagdo

FOLHA DE PAGAMENTO: BASE PARA CONTRIBUIGAQ PREVIDE (Formulrio)
FOLHA DE PAGAMENTO: Cancelamento IAMSPE (Formulrio}

FOLHA DE PAGAMENTO: Dependentes para imp. de renda (Formulario)
FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de Agregados IAMSPE

FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr/Canc de Dependent IAMSPE
FREQUENCIA: Compensagdo (01 dia) (Formulério}

FREQUENCIA: Compansacio (periodo) (Formulario)

FREQUENCIA: Falta Médica (dia tada) - LC 1041/200 (Formuirio}
FREQUENCIA: Relatério de Frequéncia Mensal (Formulirio)
INCORPORAGAO: Grat de Representacdo de Gabinete (Formulério)

Informacdo

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo




a1 om0 BeNER x| +

B0 1201 7/2022-4 1| IRiCey s Gerar Documento
[B PLANO DE SAUDE: Inclusio de deper
B PLANO DE SAUDE: Ateragio de dadc

Escolha o Tipo do Documento: @

Digite “PLANO” e
o SEl ird listar as ocorréncias.

S [Fvo
7

PESSOAL Excluso do Plano Saide

PLANO DE SAUDE: Akeragso de dados cadastrais (Formulario)
PLANO DE SAUDE Exclusdo de dependente (Formulario)
PLANC DE SAUDE: Inclusia de dependente (Farmularia)

Selecione a op¢ao desejada:

PLANO DE SAUDE:

1) Inclusdo de Dependente (Formulario)

2) Exclusao de Dependente (Formulario)

3) Alteracdo de Dados Cadastrais (Formulario)

 TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo
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NG e Gerar Formuldrio

15 PLANO DE SNIOE Aterar o O 0a%

B

RECULANENTO

Preencha todos
0s campos do
formulario
selecionado.

Gerar Formulario

I PPLANO DE SAUDE: Exchsso de dependents I
FECUERINENTO

‘earisstn e depencente costorme £3dcs 8 segur

Depois clique
em Salvar - e [EEX TRy

G () 061 = ENESEEREY) L s Gerar Formulario
Nore cameset

P )

I PLANG DE SAUDE: ANeragas o¢ dadcs cadastrals

Matrisula:

Do cartasiana ser atoracy

= RO, ceraia _):

» TCESP
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« (& Q @& https://sei.tce.sp.gov.br/seifcontrolador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_ger. - @ T} INn 0 =

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO

= 001301772022-41 = P , E ' P — ﬁ ——
8852 BP1LANO DE SAUDE: Inclusdo de depel o nd EE , 1 + G . %X

Caso queira edita h Q Consuttar Andamento / PLANO DE SAUDE: Inclus4o de dependente - 0592289 z

CI iq U e e m Dados do(a) Senvidor(a):
Alterar Formulario Nome:

NOME COMPLETO DO SERVIDOR SEM ABREVIACAD

Matricula:
E -
CPF:

000.000.000-00

Dados do(a) dependente:

Nome Dependente:
NOME COMPLETO DO DEPENDENTE SEM ABREVIACAD

CPF Dependente:
001.001.001-01

Data de nascimento:
01/01/2001

Nome da Mae:
MNOME COMPLETO DA MAE SEM ABREVIACAD

< > Ceama o

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo




&« (& Q @ & https://seitce.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabzalhar&acao_origem=procedimento_ger - O ﬁ N @ o

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

= 0013017/2022-41 g P
E E PLANO DE SAUDE: Incluséo de depei °

Q, Consultar Andamento PLANO DE SAUDE: Inclusio de dependente - 0592289

NOME COMPLETO DO SERVIDOR SEM ABREVIACAOQ

Assine o Termo Maticul
clicando em cPF:

000.000.000-00

Assinar Documento

Dados do{a) dependente:

ﬁ Nome Dependente:

NOME COMPLETO DO DEPENDENTE SEM ABREVIACAO

CPF Dependente:
001.001.001-01

Data de nascimento:
01/01/2001

Nome da Mae:
NOME COMPLETO DA MAE SEM ABREVIACACQ

. w
< > P s

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
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268

Assinatura de Documento

Assinar
N—

Orgao do Assinante:
TCESF ~

Assinante:

Cargo [ Fungao:

Selecione seu cargp ——8>

ou  Certificado Digital

Digite suasenha ———>

Cligue em Assinar

TCESP

Tribunal de Contas Diretoria de Despesa de Pessoal

do Estado de Sao Paulo
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No caso de INCLUSAO ou ALTERACAO

Agora chegou o momento de anexarmos os
documentos solicitados

Para isso, siga as orientacdes nas proximas telas.

Obs: Para EXCLUSAQ, n3o é necessario anexar documentos.
(Clique aqui para pular as etapas e seguir com o tutorial).

&3 TCESP

e;[ §, Tribunal do Contas Diretoria de Despesa de Pessoal



PARA INCLUSAO OU ALTERACAO

# SEI - Processe

x [

<« c @

@ @ https://sei.tee.sp.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem= procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_c
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO

S

= z - . = ==
}Don 100 Hy 0 He RORE =L ok (X
Q, Consultar Andamento
. Processo aberto somente na unidade GDDP.
Cligue em

Incluir Documento

\ TCESP
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PARA INCLUSAO OU ALTERACAO

21 SEI - Processo

< ¢ @

Pesquisar.

= 000810372022-59
| "BFoLHA DE P

Q, Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

Selecione o tipo
Externo

ART 133 - Apostila — Chefe Téc - DT

v

ART. 133 — Apostila — Comissionados
ART. 133 - Apostila - GCE CPL

ART. 132 — Apostila — GCE Contratos
ART. 133 - Apostila — GCE GAB

ART. 133 - Apostila - GCE GTP

ART. 132 - Apostila — GCE SM

ART. 133 - Apostila — Prd-abore

ART. 133 - Proposta - Cargos

ART. 133 — Proposta — ChefeTéc— DT
ART. 133 - Proposta — Comissionados
ART. 133 - Proposta — GCE CPL

ART. 133 - Proposta — GCE Contratos
ART. 133 - Proposta — GCE GAB

ART. 133 - Proposta — GCE GTP

ART. 133 - Proposta — GCE SM

ART 133 - Proposta — Pré-labare
Acordo de Cooperacio Técnica
Acordo de Cooperagio

Ata de Reunido (modelo 2)

Tc E s P < > Caixa de Entrada - sisakata@tce.sp.gov.br - Outlook | v

Tribunal de Contas

o Etad e S P Diretoria de Despesa de Pessoal




Selecione a opcdo PARA INCLUSAO OU ALTERACAO

Documento
einsira a
data do documento

&« G @ @ @ https://seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem= procedimento_gerarfacao_retorno=procedimento_ 67% - 9 1 In @ =

- Registrar Documento Externo -
Informe O nome do Qcansu!avﬁmdsmsnm ~ Tipo do Documento: Data do Documento: ‘ﬂllﬁ‘
documento que : "’
sera anexado
(exemplo: RG)
| o B
Informe o formato P
do documento i
oQ
Preencha seu nome T
em Remetente A
Selecione —
‘06.01.09.03 - S e
Copia certificada’
e

\TCESP |

Tribunal de Contas

o Etad e S P Diretoria de Despesa de Pessoal




Anexe o
Documento
clicando em

Escolher arquivo

Em seguida,
clique em Salvar

 TCESP

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

PARA INCLUSAO OU ALTERACAO

¥ SEI - Processo

< c @

T 0 oA 0 SETAR O 540 P

Sel. PRODUGAO

Consultar Andsmente

Registrar Documento Externo
[(satvar | [vonar |

Tipa do Documento, Data do Documento:

Nimara: Noms na Arvore:
| 2B
£ BB
T+ 4
ClassificspSo por Assuntas:
L0
T+ 4
Obsarvagbes desta unidads:
Nivel de Acesso
Sigikso (@ Restrito Piblico
Hipétese Legal
Informagio Pesscal (Art. 21 da Lei o° 12.521/2011) -
Nome Data Tamanho Ususrio Unidade

~
—2 (=)

Diretoria de Despesa de Pessoal



PARA INCLUSAO OU ALTERACAO

Repita o mesmo procedimento para todos os documentos.

Diretoria de Despesa de Pessoal
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< c @ @ https;//seitcesp.gov.br/sei/controlador.php?acan=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_ 80% - O W N @ =

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO RO

(= — - BER =020
( 59

Eal0009103/2022-

AL A'. - -- ==
[ FOLHA DE PAGAMENTO: InscriCanc de o Te 1 ia ) Q 'l— ﬁl =y lx ror Jaie} ‘ o ==lQ

Q. Consuttar Andamento Processo aberto 5o fia urfldade GDDR

Cligue em
Enviar Processo para
enviar o requerimento
a DDP-3

=

Obs.: Requerimentos
S3ao pessoais e nao
precisam da ciéncia da
chefia/diretoria.

" TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal

Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo




= O x
T SEl- Processo x  +

&« C & seitce.sp.gov.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalharfacao_origem=procedimento_controlaracao _retorno=procedimento_controlar@id procedimento=3.. B e H

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SA0 PAULO

sei! PRODUC,KO Para saber+ Menu Pesquisa _
[Bjoooo11912021.15 [ Enviar Processo i
[ FOLHA DE PAGAMENTO: Inscr’Canc de Depende
- Documento Documentos Pessoais - Contribuinte (C
“% Documento Documentos Pessoais - Dependente 1 Processos: 2
. . %1 Documento Documentos Pessoals - Dependente 2 | [5gp0118/2021-15 - FOLHA DE PAGAMENTO: INSCRICAC/CANCELAMENTO DE DEPENDENTES IAMSPE =
Digite DDP e
. & Consultar Andamento -
selecione
~ " Unidades:
DDP_3 - SECAO ,i ’/ | Mostrar unidades por onde tramitou
) (o8
AVERBACAO e
[C] Manter processo aberto na unidade atual
[CJ Remover anotacéo
[] Enviar e-mail de notificacdo
H H (") Data certa
Clique em Enviar —
() Prazo em dias
Requerimento
realizado! (v
4 » -

TCESP Diretoria de Despesa de Pessoal
Tribunal de Contas

do Estado de Sao Paulo




DDP-3 | Contatos para duvidas:

(11) 3292-4375/4376 o\
Prédio Sede - 32 andar \\
E-mail equipe DDP-3 @

ddp3@tce.sp.gov.br } = ‘

O

Bruno - rossi.cunha@
Emerson - efmartoni@

Roséangela - rbasso@

TCESP S@l.

Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo

p v
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