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Conforme o Regulamento para os Beneficiários do Plano de Saúde – TCESP, 
em seu artigo 4º, § único e incisos: 

“Art.4º ...

Parágrafo Único - Os servidores públicos civis e militares ou funcionários de empresas públicas 

ou de economia mista, fundações públicas e autarquias que estejam afastados 

para prestarem serviços neste TCESP e que atendam aos requisitos deste artigo, 

também são elegíveis como beneficiário titular, 

desde que não recebam benefício para o mesmo fim no órgão de origem.

I - O postulante ao benefício deverá preencher o requerimento de inclusão e 

apresentar declaração do órgão de origem confirmando que o 

servidor/funcionário não percebe benefício para o mesmo fim

e que ocupa cargo de nível elementar ou intermediário;

II - Na condição de beneficiário, o titular poderá incluir os seus dependentes, 

nas mesmas condições disciplinadas no Art. 5º deste Regulamento.”

ATENÇÃO 
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EM RESUMO 

Os requisitados são elegíveis como beneficiário titular, 

1. Preencham o requerimento de inclusão via SEI

2. Apresentem declaração do órgão de origem confirmando que o 

servidor/funcionário não percebe benefício para o mesmo fim

3.   Apresentem comprovante de que ocupa cargo de nível elementar ou 

intermediário

IMPORTANTE
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Documentos necessários:

- Cópia de RG

- Cópia de CPF

- Comprovante de endereço

- Declaração do órgão de origem confirmando que o servidor/funcionário não percebe

benefício para o mesmo fim

- Comprovante de que ocupa cargo de nível elementar ou intermediário

IMPORTANTE
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Agora podemos iniciar o 



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 “PLANO” e 
o SEI irá listar as 

ocorrências.
Selecione 

BENEFÍCIOS: 
PLANO DE SAÚDE
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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 “PLANO” e 
o SEI irá listar as ocorrências.
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Selecione a opção desejada:

PLANO DE SAÚDE: 
1) Inclusão de Titular Requisitados (Formulário)
2) Exclusão de Titular Requisitados (Formulário)



Preencha todos
os campos do 

formulário
selecionado. 
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Depois clique 
em Salvar



Caso queira editar, 
clique em 

Alterar Formulário
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Assine o Termo 
clicando   em 

Assinar Documento
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Selecione seu cargo

Digite sua senha

Clique  em Assinar

Diretoria de Despesa de Pessoal



Diretoria de Despesa de Pessoal

No caso de INCLUSÃO

Agora chegou o momento de anexarmos os
documentos solicitados

Para isso, siga as orientações nas próximas telas.

Obs: Para EXCLUSÃO, não é necessário anexar documentos. 
(Clique aqui para  pular as etapas e seguir com o tutorial). 



Clique em
Incluir Documento
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PARA INCLUSÃO



Selecione o tipo
Externo
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PARA INCLUSÃO



Selecione a opção 
Documento 

e insira a 
data do documento

Informe o nome do
documento que 

será anexado
(exemplo: RG)

Selecione 
‘06.01.09.03 –

Cópia certificada’
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Preencha seu nome 
em Remetente

Informe o formato
do documento

PARA INCLUSÃO



Anexe o 
Documento
clicando em 

Escolher arquivo

Em seguida, 
clique em Salvar
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PARA INCLUSÃO



Repita o mesmo procedimento das páginas 19 a 22 
para anexar todos os documentos (lista)
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PARA INCLUSÃO



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!



DDP-3 | Contatos para dúvidas:

(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@

Kleber – kpereira@

Rosângela - rbasso@

mailto:ddp3@tce.sp.gov.br

