
TUTORIAL
Requerimentos DDP

Pedido de Reenquadramento

Enquadramento ao regime  previdenciário

anterior à Lei nº 14.653/2011

Diretoria de Despesa de Pessoal



Diretoria de Despesa de Pessoal

ATENÇÃO

Antes de iniciar o SEI

providencie uma certidão / declaração, que contenha as seguintes informações:

     * As datas de ingresso e exoneração.

     * O regime previdenciário no qual estava enquadrado(a); 

     * Se as contribuições previdenciárias estavam, ou não, limitadas ao teto do RGPS; 

     * Se houve opção, ou não, pelo Regime de Previdência Complementar em seu órgão de origem;

Obs: Digitalize a certidão/declaração e salve em seu computador.



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 “PESSOAL” 
e o SEI irá listar as 

ocorrências.
Selecione 
PESSOAL: 

REQUERIMENTOS

Diretoria de Despesa de Pessoal



Especificação
“Mat. 0000 – Nome completo”

Interessados: 
“Nome  Servidor”

Clique em Salvar

Diretoria de Despesa de Pessoal

Classificação 
por Assuntos:
“06.01.10.03”

Nível de Acesso: 
“Restrito”

Hipótese Legal: 
“Informação 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



Digite REQUERIMENTO e 
o SEI irá listar as 

ocorrências.
Selecione 
PESSOAL: 

Requerimento Genérico 

Diretoria de Despesa de Pessoal 



Clicar em 
“Nenhum” 

Diretoria de Despesa de Pessoal

Interessados: 
“Nome  Servidor”

Nível de Acesso: 
“Restrito”

Hipótese Legal: 
“Informação Pessoal”

Clique em Salvar



Atenção ao preenchimento dos campos 
da tabela

Preencher essencialmente com o texto 
"O enquadramento ao regime 
previdenciário anterior à lei nº 
14.653/2011.”, sem prejuízo 
dos demais argumentos necessários à 
situação particular de cada servidor.

Diretoria de Despesa de Pessoal

O enquadramento ao regime previdenciário anterior à Lei 14.653/2011.

Nome do servidor
RG do servidor
Matrícula do servidor
Cargo do servidor
Lotação atual do servidor

IMPORTANTE

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
Incluir Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal



Selecione o tipo
Externo

Diretoria de Despesa de Pessoal



Tipo de Documento: 
“Certidão Externa”

Diretoria de Despesa de Pessoal

Informe o 
formato do documento

Informe a 
data do documento
(campo obrigatório)

Nível de Acesso: 
“Restrito”

Hipótese Legal: 
“Informação Pessoal”



Diretoria de Despesa de Pessoal

IMPORTANTE
Clique em Escolher arquivo

para incluir a certidão / declaração, que 
deve conter as seguintes informações:

* As datas de ingresso e exoneração.

* O regime previdenciário no qual 
estava enquadrado(a); 

* Se as contribuições previdenciárias 
estavam, ou não, limitadas ao teto do 
RGPS; 

* Se houve opção, ou não, pelo Regime 
de Previdência Complementar em seu 
órgão de origem;



Clique em
Incluir Documento

Diretoria de Despesa de Pessoal



Selecione o tipo
Despacho

Diretoria de Despesa de Pessoal



Clicar em 
“Nenhum” 

Diretoria de Despesa de Pessoal

Interessados: 
“Nome  Completo”

Nível de Acesso: 
“Restrito”

Hipótese Legal: 
“Informação Pessoal”

Clique em Salvar



Diretoria de Despesa de Pessoal

ATENÇÃO

Fazer despacho conforme modelo: 

“Declaro, nos termos do Parágrafo Único 
do Art. 6º do Ato GP nº 01/2019, 
publicado no DOE de 15/01/2019, que 
sou responsável pela autenticidade do 
documento (fazer link) inserido no 
presente processo.”

Para fazer o link, deve-se clicar no 
ícone          da barra de opções 

do editor de textos e informar o 
número do documento

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  

ao GDGA

Obs.: Requerimentos 
são pessoais e não 

precisam da ciência da 
chefia/diretoria.

Diretoria de Despesa de Pessoal



Diretoria de Despesa de Pessoal

Digite GDGA e 
selecione

GDGA – Gabinete do 
Departamento Geral 

da Administração

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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