
TUTORIAL
Requerimentos DDP

Previdência Complementar

Pedido de Adesão à PREVCOM

Diretoria de Despesa de Pessoal



Diretoria de Despesa de Pessoal

Antes de iniciarmos o SEI

Selecione e imprima 

a Ficha de Inscrição PREVCOM RP 

de seu interesse. 

Após devidamente preenchida e assinada, 

digitalize e salve em seu computador.

As duas opções de fichas estão disponíveis 

na mesma página do Tutorial, 

ou clique no link:

https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-previdencia-complementar-

adesao-prevcom

ATENÇÃO

https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-previdencia-complementar-adesao-prevcom
https://www.tce.sp.gov.br/sei/publicacoes/tutorial-previdencia-complementar-adesao-prevcom


Diretoria de Despesa de Pessoal

MODELO DA FICHA DE INSCRIÇÃO PREVCOM RP



Diretoria de Despesa de Pessoal

MODELO DA FICHA DE INSCRIÇÃO PREVCOM RP (ATIVO ANTERIOR)



Tudo pronto? 

Então agora podemos iniciar o 

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clique em 

Menu     

para abrir a 
guia destacada

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique em 
Iniciar Processo

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique no ícone + 
para mostrar todas as 
opções de processos

Diretoria de Despesa de Pessoal



Digite 
“COMPLEMENTAR” 
e o SEI irá listar as 

ocorrências.
Selecione 

PREVIDÊNCIA 
COMPLEMENTAR: 

ADESÃO

Diretoria de Despesa de Pessoal



Informe 
Matrícula e Nome

no campo Especificação
“Mat. 0000 – Nome completo”

Informe seu 
Nome  Completo

no campo Interessados

Clique em Salvar

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique em
Incluir Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique no ícone “+” 
para mostrar todas 

as opções de 
documentos

Diretoria de Despesa de Pessoal



Selecione o tipo
Externo

Diretoria de Despesa de Pessoal

PARA ANEXAR A FICHA DE INSCRIÇÃO



Selecione a opção 
Documento 

e insira a 
data do documento 
(campo obrigatório)

No campo nome da 
árvore, escreva:

“Ficha de Inscrição”

Selecione 
‘06.01.09.03 – 

Cópia certificada’

Diretoria de Despesa de Pessoal

Preencha seu nome 
em Interessados

Informe o formato 
do documento

PARA ANEXAR A FICHA DE INSCRIÇÃO



Clique em 
Escolher arquivo

e anexe a
Ficha de Inscrição 

em PDF 
já devidamente 

preenchida e assinada.

Em seguida, 
clique em Salvar

Diretoria de Despesa de Pessoal

PARA ANEXAR A FICHA DE INSCRIÇÃO



Clique em
Incluir Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique no ícone “+” 
para mostrar todas 

as opções de 
documentos

Diretoria de Despesa de Pessoal



Digite “COMPL” 
e o SEI irá listar as 

ocorrências.
Selecione 

PREVIDÊNCIA 
COMPLEMENTAR: 

ADESÃO

Diretoria de Despesa de Pessoal



Informe seu 
Nome  Completo

no campo 
Interessados

Diretoria de Despesa de Pessoal

Depois clique 
em Salvar



Altere todos os
 campos do texto 

marcados em negrito

Diretoria de Despesa de Pessoal

Depois clique 
em Salvar



Caso queira editar, 
clique em 

Editar Conteúdo

Diretoria de Despesa de Pessoal



Após finalizado, 
assine o Termo 
clicando   em 

Assinar Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal



Selecione seu cargo

Digite sua senha

Clique  em Assinar

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clique em
 Enviar Processo para 
enviar o requerimento  

à DDP-4

Obs.: Requerimentos 
são pessoais e não 

precisam da ciência da 
chefia/diretoria.

Diretoria de Despesa de Pessoal



Diretoria de Despesa de Pessoal

Digite DDP e 
selecione

DDP-4 – SEÇÃO  DE 
ENQUADRAMENTO 

E PREVIDÊNCIA

Clique em Enviar

Requerimento 
realizado!



DDP-4 | Contatos para dúvidas:

(11) 3292-3433/3274

Prédio Sede - 3º andar

E-mail equipe DDP-4

ddp4@tce.sp.gov.br

Teams  

José Guilherme - jggoncalves@

Danilo Clavico - dclavico@

Valter Miura - vmiura@

Leonardo Vitieli - lvnogueira@

mailto:ddp4@tce.sp.gov.br
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