ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE DO GOVERNADOR

DECRETO N° 4.125, DE 8 DE ABRIL DE 2009.

INSTITUI o) REGULAMENTO DE
INSTRUCAO PROCESSUAL DA
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 107, inciso IV da Constituicdo Estdde tendo em vista o disposto no art. 3°,
inciso Il, da Lei Complementar Estadual n® 07, €811 o paragrafo Unico, do art. 6°, da Lei
Estadual n°® 6.161, de 26 de junho de 2000 e o qusta do Processo Administrativo n°
1101-280/2009,

Considerando a necessidade de esclarecer e uniformizar as nexage
administrativas quanto a documentacao habil a covagéo da qualificacdo do interessado
nos procedimentos administrativos;

Considerando a observancia dos principios constitucionais afet®dministracédo
Publica, principalmente no que diz respeito a &ficia;

DECRETA:
Art. 1° O processos administrativos a serem submetidoglés@a da Procuradoria
Geral do Estado deverdo estar instruidos, semipoefle outras exigéncias legais, com os

seguintes documentos basicos:

| - com relacdo aquele que requer na qualidadeedadsr publico ou militar
estadual:

a) peticao inicial assinada;

b) cépia autenticada da ficha funcional, devidamatializada pelo setor de pessoal
do 6rgao ou entidade do interessado;

C) copia autenticada da C.T.P.S. (identificacam@agdes pertinentes) no caso de
servidor celetista, e original ou cépia autenticaldainstrumento contratual no caso de
servidor temporario;

d) dltimo demonstrativo de pagamento do interessgoioginal ou copia
autenticada); e



e) instrumento de mandato (original ou copia aitgadf), cOpia autenticada do
documento de identidade oficial e do cartdo do FC.Ho mandatario, se for admitido
requerimento por procurador.

Il - com relacdo aquele que requer na qualidadeedsoa fisica:

a) peticao inicial assinada,

b) cépia autenticada do documento de identidadsabfe do cartdo do C.P.F. do
interessado;

C) copia autenticada de comprovante de endereeateeem nome do interessado;

d) instrumento de mandato (original ou cépia autadt), copia autenticada do
documento de identidade oficial e do cartdo do FC.Flo mandatario, se for admitido
requerimento por procurador; e

e) copia autenticada do documento de identidadgab® do cartdo do C.P.F. do
representante legal/assistente se for o caso, meno codpia autenticada do termo de
tutela/curatela se for o caso.

lll - com relacdo aquele que requer na qualidadepekesoa juridica de direito
privado:

a) peticao inicial assinada pelo responsavel petaga juridica de direito privado;

b) copia autenticada do documento de identidadgabfe do cartdo do CPF do
responsavel pela pessoa juridica de direito privado

C) coOpia autenticada do contrato social, estatutoatw constitutivo da pessoa
juridica de direito privado e de suas alteracdes;

d) copia autenticada do cartdo de inscricdo noRCIN.e

e) instrumento de mandato (original ou copia aitgadf), cOpia autenticada do
documento de identidade oficial e do cartdo do @P®Fmandatario, se for admitido
requerimento por procurador.

IV - com relacdo a solicitagdo de 6rgédo ou entigad#ica:

a) oficio assinado pela autoridade responsavel pejdo ou entidade publica
indicando a duvida juridica, e

b) original ou copia autenticada da documentackeiomnada a duvida juridica que
deseja ver dirimida.

§ 1° As copias de documentos poderdo ser auteasiqaut tabelido ou na reparticdo
de origem, desde que conste na copia “CONFERE COMDRIGINAL”, data, nome,
matricula e assinatura do agente publico autemicad



8§ 2° A peticao inicial devera ser assinada na éltiotha e, se for o caso, rubricada
na(s) folha(s) antecedente(s).

8 3° Nos processos instaurados de oficio a peigéial deve ser substituida pelo
instrumento administrativo pertinente.

§ 4° Entende-se por documento recente aquele dimigténeses anteriores a data de
protocolizacao do pedido.

§ 5° Entende-se por comprovante de endereco reaeotata d’agua, de energia
elétrica ou de gas canalizado do més em cursocoméximo, de até dois meses anteriores a
data de protocolizacéo do pedido.

§ 6° Caso o comprovante de endere¢co ndo estejaoeme do interessado, este
deverd firmar declaracdo da sua relacdo juridica ootitular da conta (cbnjuge, filho,
locatério, pai, etc.).

8 7° No caso de ato que deva ser publicado em @ifgdal, devera ser juntada aos
autos copia ou certiddo da publicacao.

Art. 2° Além dos documentos basicos mencionados no aatiggrior, os autos de
processo administrativo que tiverem de ser analsamkla Procuradoria Geral do Estado
deverdo estar instruidos, sem prejuizo de outragémoias legais, com 0s seguintes
documentos:

| - no caso de requerimento de abono de permanéun@aosentadoria:

a) autos do(s) processo(s) de averbacao de tempontiebuicdo/servico se for o
caso;

b) certiddo de tempo de contribuicdo/servico, dasda trabalhado nas esferas
Municipal, Estadual, Federal ou privada (original);

c) certiddo de ndo-afastamento ou afastamentordigse

d) certiddo de nascimento ou casamento (cOpiatzdda);

e) informacéao de tempo de servico;

f) titulo de Nomeacé&o ou Admisséo no Servigo Pablic

g) manifestacdo da Administracdo, por meio de star sle pessoal;

h) no caso de aposentadoria, indicacdo dos praveatserem recebidos na
inatividade;

i) Ato(s) de Nomeagao ou Designacéo para Cargororifento em Comissao ou
Funcéo Gratificada caso tenha exercido;

j) Laudo Médico, quando for o caso;



k) Nos casos de abono de permanéncia, opcdo eappEss permanéncia na
atividade.

Il - no caso de requerimento de averbagéo de telmmontribuicao:
a) certiddo de tempo de contribuicao/servigo oaljie

b) prova de vigéncia da lei instituidora do regipréprio de previdéncia social
estadual e municipal no periodo trabalhado, se fiaso (copia autenticada).

lll - no caso de requerimento de certidao: indicaga davida juridica que fez com
que o 0Orgao ou entidade de origem ndo emitissertdl@d® e encaminhasse 0s autos a
Procuradoria Geral do Estado.

IV - no caso de consulta:

a) descricdo do caso e razdes que justificam auttans

b) questionario a ser respondido formulado pelsclamte, e

c) documentacéo relacionada a consulta (originaiopia autenticada).

V — no caso de requerimento de enquadramento fo@icio

a) indicacao do dispositivo legal em que se fungadido; e

b) manifestacdo conclusiva da comisséo de enquadtar{se houver).

VI - no caso de requerimento de licencas, horagpeeial, férias e outros
afastamentos:

a) documento especifico em que se funda o pedrdpr@ ou cdpia autenticada);
b) manifestacdo conclusiva do superior imediattntiressado;

c) prova de que esta matriculado e frequentandalasgente aulas em
estabelecimento de ensino de qualquer nivel, mdmasorario especial;

d) declaracdo contendo o horario das aulas e ésdpsrde férias escolares, no caso
de horério especial; e

e) informacgé&o do chefe imediato do servidor sobmerario especial a ser cumprido,
compativel com o das aulas, sem prejuizo e de acmm a necessidade do servico.

VIl - no caso de requerimento de nomeacao:
a) edital do certame (copia autenticada);

b) prova de aprovacéao e classificacdo no certagpa@utenticada); e



c) prova do fato que enseja seu direito a nome@ghia autenticada).
VIII - no caso de requerimento de pagamento denizdedes diversas:
a) fichas financeiras dos periodos reclamados;

b) planilha de célculos; e

c) verificacdo dos calculos pelo setor competente.

IX - no caso de requerimento de pagamento de vansagjversas:

a) fichas financeiras dos periodos reclamados;

b) planilha de célculos; e

c) verificacdo dos calculos pelo setor competente.

X - no caso de requerimento de pensao por mortetooementos constantes no
anexo |.

XI - no caso de processo administrativo disciplinar
a) certiddo de que a comissao observou o rito psoieé cabivel; e

b) certiddo de que foram assegurados os direitaafuentais do acusado, inclusive
assisténcia de advogado.

XIl - no caso de requerimento de progresséao fumation

a) copia autenticada da habilitacdo ou titulo repade requerimento fundado em
qualificacéo profissional;

b) certiddo do 6rgado de pessoal, comissao, conseitagente publico competente
de que o interessado satisfaz os requisitos lpga#sa progressao; e

c) certiddo de que a habilitacdo ou titulo ndoukado para outra progressédo e nao
foi requisito para a investidura, se for o caso.

XIII - no caso de requerimento de promogéao fundiona

a) copia autenticada da habilitacdo ou titulo repade requerimento fundado em
qualificacéo profissional;

b) certiddo do 6rgédo de pessoal, comissdo, conseitagente publico competente
de que o interessado satisfaz 0s requisitos lpgagsa promocao; e

c) certidao de que a habilitacdo ou titulo ndaizido para outra promoc¢éo e néo foi
requisito para a investidura, se for o caso.



d) copia autenticada do quadro de acesso e atspecdo de saude, se for o caso.
XIV - no caso de requerimento de readaptacéo, teegdo ou reintegracao:

a) copia autenticada do documento que enseja dgeali

b) manifestacdo da Administracéo, por meio de str sle pessoal.

XV - no caso de requerimento de reforma:

a) proposta de reforma da Policia Militar ou dog@ode Bombeiros Militar;

b) autos do(s) processo(s) de averbacdo de tempondebuicdo/servico se for o
caso;

c) certidao de tempo de contribuicdo/servico;

d) manifestacéo da Administracao, por meio de s&r sle pessoal e
e) indicagao dos proventos a serem recebidos tisidzale.

XVI - no caso de requerimento de redistribuicao:

a) justificativa de necessidade por parte do émgéentidade interessada em receber
0 cargo;

b) manifestacdo conclusiva da autoridade respohgaeie o6rgdo ou entidade
interessada em receber o cargo; e

¢) manifestacdo conclusiva da autoridade respohg@e 6rgdo ou entidade que
perdera o cargo.

XVII - no caso de requerimento de remoc&o ou cessao
a) prova do motivo em que se funda a solicitacégit@l ou copia autenticada);

b) manifestacdo conclusiva do superior imediatanteressado sobre a caréncia de
pessoal no 6rgdo ou entidade;

c) se for o caso, certiddo de que o interessadandoriu 0 estagio probatorio; e

d) se for o caso, copia autenticada do resultadcodourso de remocéo e certiddo
de que a remocéao observara a ordem de classificaca@ncionado concurso.

XVIII - no caso de requerimento de reserva remudeera

a) autos do(s) processo(s) de averbacdo de tempontiebuicdo/servico se for o
caso;



b) certiddo de tempo de contribuigao/servico;

c) certiddo negativa da corregedoria do 6rgao #déernegativa dos distribuidores
da Justica Estadual, da Justica Federal e daaddilitar;

d) ata de inspecéao de saude;

e) manifestacdo da Administracdo, por meio de st de pessoal e
f) indicacdo dos proventos a serem recebidos tiziotede.

XIX - no caso de requerimento de restituicao:

a) prova da retencéo indevida (original ou copiamticada)

b) fichas financeiras dos periodos reclamados;

c) planilha de calculos e

d) verificagdo dos calculos pelo setor competente.

XX - no caso de requerimento de reversao:

a) autos do(s) processo(s) de aposentadoria;

b) ata de inspecéo de saude e

¢) manifestacdo da Administracdo, por meio de star sle pessoal.

XXI - no caso de requerimento de revisdo de beioetle aposentadoria, reserva
remunerada ou reforma:

a) indicagao do dispositivo legal em que se fungaddo;

b) manifestacdo do 6rgéo previdenciario;

c) autos do(s) processo(s) de concessao do benefici

d) fichas financeiras dos periodos reclamados;

e) planilha de calculos;

f) ato de inatividade ou, se for o caso, da promvésao feita anteriormente; e
g) verificac@o dos calculos pelo setor competente.

XXII - no caso de requerimento de revisdo de encumento:

a) indicagao do dispositivo legal em que se fundseaquadramento; e



b) manifestacdo conclusiva da comisséo de enquadtar{se houver).
XXIIl - no caso de requerimento de revisdo de pensa

a) indicagao do dispositivo legal em que se fungaddo;

b) manifestacdo do 6rgéo previdenciario;

c) autos do(s) processo(s) de concessao do benefici

d) fichas financeiras dos periodos reclamados;

e) planilha de calculos e

f) verificacdo dos célculos pelo setor competente.

XXIV - no caso de requerimento de retificacdo deaatministrativo:

a) cOpia autenticada do ato;

b) explanacdo do motivo em que se funda o pedido; e

¢) indicacdo de como deve ficar o ato.

XXV - no caso de sindicancia:

a) certiddo de que a comissao observou o rito psoeé cabivel; e

b) certiddo de que foram assegurados os direitmafaentais do investigado.
XXVI - no caso de requerimento de demissao, ex@@erau vacancia:
a) justificativa do pedido;

b) ata de inspecao de saude;

c) certiddo do setor de pessoal do 6rgdo ou emtidadnteressado de que este néao
se encontra em débito com o erario e

d) no caso de vacancia, copia autenticada do datoreen que se funda o pedido.
XXVII - no caso de requerimento de desisténciardegsso:

a) autos do(s) processo(s) inicial; e

b) justificativa do pedido.

XXVIII - no caso de outros requerimentos: a docutaeiio que o interessado julgue
pertinente (original ou cépia autenticada).



§ 1° As copias de documentos poderdo ser auteasiqaut tabelido ou na reparticdo
de origem, desde que conste na copia “CONFERE COMDRIGINAL”, data, nome,
matricula e assinatura do agente publico autemticad

§ 2° Os requerimentos de férias s6 serdo encanusl@dProcuradoria Geral do
Estado se houver duvida juridica a ser dirimida.

83° Nos processos sobre requerimento de certidé&ralser observada a legislagéo
prépria, devendo os autos ser encaminhados a Romia Geral do Estado somente no caso
de duvida juridica.

84° Nos processos sobre requerimento de aposelatsdaverbacdo de tempo de
servigo/contribuicdo, diarias, horas extraordirg@riecenca para capacitacdo, passagem aérea
e outros que tenham regulamentacao especificasddseeobservada também tal legislacéo.

8 5° No caso de ato que deva ser publicado em @ifgéal, devera ser juntada aos
autos copia ou certiddo da publicacao.

Art. 3° O 6rgado ou entidade de origem devera informar, pegjuizo de outras
exigéncias legais:

| - a situacdo funcional do interessado servidomulitar: seu nome, matricula,
lotacdo, carga horéria, as atividades que vem desgmado ou se esta afastado do servico ou
encontra-se cedido e também se responde a procdwinistrativo disciplinar ou
sindicancia,

Il - se for o caso, se o interessado ja recebete mkr indenizacdo ou vantagem
pretendida e em que competéncias;

Art. 4° O orgao ou entidade de origem devera expor suasidsyacdes caso 0
interessado aponte falha sua no requerimento.

Paragrafo unico. o érgdo ou entidade de origem também devera centifi pessoa
que possa vir a ser prejudicada se o requerimemtimtdressado for atendido. Para tanto,
podera usar, sem prejuizo de outros instrumenwspadelos de notificacdo constantes no
anexos Il e lll.

Art. 5° Nos processos administrativos em que o pleito disé total ou
parcialmente em motivo de saude, devera ser awstasl autos laudo médico da pericia
oficial.

Paragrafo unico.No caso de reforma por motivo de saude, devergorgados aos
autos também trés pareceres de médicos espesialista

Art. 6° O Procurador de Estado poder4, no caso concretisitar outros
documentos necessarios para a instrucao dos autos.

Paragrafo Unico. O nao-cumprimento satisfatorio no prazo de 10(dba¥ das
diligéncias da Procuradoria Geral do Estado eré&sejars termos da lei, a instauracdo de



processo administrativo disciplinar em face do &geuiblico incumbido da instrugdo dos
autos no orgao ou entidade de origem do feito.

Art. 7° Os agentes publicos incumbidos da instrucéo dios o 6rgao ou entidade
de origem do feito, além de orientar o interessaolmo proceder em seu requerimento,
devem:

| - ler os autos com a maxima atencéo, verificandolusive, a numeragcao e a
sequéncia dos documentos;

Il - procurar, quando necessario, 0s responsaeeésrpceber instrucoes;

lll - emitir o despacho ou informacgao, restringirg unicamente ao assunto em
exame, de maneira clara e concisa,

IV - evitar a repeticdo de informacéao ja prestadiaqutro servidor ou interessado e
0 uso do mesmo texto de documento constante degsocndo deixando, contudo, de fazer
alusdo aos mesmos, quando for o caso;

V - instruir o processo de maneira a possibilitaa@ida solucdo do mesmo, nao o
retendo por prazo superior ao que for estabelecido;

VI - justificar, quando cabivel e por escrito, pgeaos responsaveis, a permanéncia
do processo em sua responsabilidade por tempoisugerestabelecido;

VIl - observar principios éticos que devem ser @msados as informacdes contidas
nos documentos, mantendo absoluta discricdo stdseee

VIII - dispensar adequado tratamento fisico aouudmmtos, observar cuidados de
higiene no manuseio, fazer furos centralizadosgrfas dobras necesséarias com simetria,
utilizar material adequado, evitar o uso de grammpetalicos e de clipes e, ainda, preservar as
informacdes ja existentes ao apor novos elemerdodoaumento, tais como carimbos e
etiquetas, evitando escrever ou rasurar os docosantuados.

Paragrafo unico. Verificada a existéncia de retirada irregular degoou folha dos
autos, o servidor que a constatou deve solicitdPratocolo competente o registro formal do
ocorrido, mediante “TERMO DE RESSALVA".

Art. 8° Na informagé&o ou despacho o servidor deve observar

| - clareza e sobriedade na linguagem, isenta g¢er@sa, tom polémico e
parcialidade;

Il - concisdo na elucidacéo do assunto;
lll - legibilidade, adotando-se, preferentementaso de digitacéo; e
IV - transcrigéo de dispositivos citados da legi&ta

§ 1° As informacdes devem ser elaborados conformmadelo padréo.



8 2° No caso de entrelinha, emenda, rasura ou leameeto de expressoes, deve-se
fazer ressalva expressa, no final da informacadespacho.

Art. 9° Os documentos de tamanho diminuto devem ser cmlgomr uma das
bordas, numa folha de papel em branco, para facdita inclusdo, manuseio e numeracao.

Paragrafo unico. O procedimento de colagem nao pode impossibéitkeitura do
conteudo do verso do documento e a posi¢ao do lbardeve alcancar a folha em que for
colada.

Art. 10. Fica vedada:
| - a juntada de documentos sem o devido termadaamalize;

Il - a juntada de documentos e a mencao de at@dos felacionados a outros
processos que nao tenham ligacéo, direta ou iadiezite, com o0 assunto do processo, e que
nao sejam imprescindiveis para a exata compreengfmamentacdo do abordado nos autos;

lll - a inclusdo de documentos que ja constem dogsso; e

IV - a inclusdo de peca impressa em papel fac-sjndiévendo, nesse caso, ser
juntada sua cépia reprografica.

Art. 11. Deve ser utilizada somente a frente da folha dpatd®, vedada a incluséo
de novas folhas até o total aproveitamento, salvando ocorrer despacho previamente
digitado ou quando forem anexados novos documeistPsocesso.

Paragrafo Unico. No caso de juntada de copias, relagdes ou outevseetos, as
folhas ou espacos em branco séo inutilizados.

Art. 12. Nao é permitida a retirada ou substituicdo deafeltie processo, salvo na
existéncia de motivo que justifique a anulagdoa®ithentos integrantes do mesmao.

§ 1° O documento retirado deve receber a anotaBBWEADO”, constando em
folhna de despacho a devida justificativa seguidaasinatura ou rubrica do responsavel,
aposta sob o nome e a fungéo, carimbados ou dgitad

§ 2° Na ocorréncia do disposto naput, 0 processo deve ser reorganizado e as
folhas renumeradas e rubricadas a tinta, devertéopescedimento, da mesma forma que o
cancelamento das folhas anteriores, ser consigmagoocesso.

Art. 13. O conteudo deste Decreto devera ser divulgado agimas oficiais dos
orgéos e entidades da Administracdo e também piordeecartilha.

Paragrafo uUnico. Sem prejuizo de outros instrumentos, podera setadd o
modelo de requerimento constante no anexo IV.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua pubBbcac
PALACIO REPUBLICA DOS PALMARES , em Macei6, 8 de abril de 2009, 193°
da Emancipacéo Politica e 121° da Republica.

TEOTONIO VILELA FILHO
Governador
Publicado no DOE de 09 / 04 / 2009
Republicado no DOE de 04 / 05/ 2009.




ANEXO |
Pensé&o por morte de segurado

Relacdo dos documentos necessarios para habilidacdependente:

1. Documentacédo do segurado:

1.1. Copia da certiddo de obito

1.2. Copia de demonstrativo de pagamento (documentatece

1.3. Certiddo do oOrgdo/entidade de origem contendo: ocartempo de
contribuicdo/servigo, subsidio/vencimentos - comtidacdo do fundamento
legal e vantagens - com indicacédo do fundamentd ([egcumento recente)

1.4. Comprovante da retirada da folha de pagamento smdm segurado ativo

1.5. Copia do ato de aposentadoria/reserva/reformasmamsegurado inativo

1.6. Copia da sentenca da Acdo Declaratéria de Ausénoigia da certidao de seu
transito em julgadopenséo por auséncia do seguraglo

1.7. Copia da certiddo de casamento atualizada ou tidaenascimentopgensao
para companheirg (documento recente)

2. Documentacéo do dependente:

2.1. Documentos basicos:
2.1.1. Copias do documento de identidade oficial e do @&Fequerente, bem
como do representante legal/assistente e do pamusa for o caso
2.1.2. Copia de comprovante de endereco (documento rgcente
2.1.3. Cépia de comprovante de conta bancaria na Caixadfstca Federal
(quando se tratar de incapaz a conta deve estapera deste)

2.2. Documentos especificos para o cbnjugecOpia da certiddo de casamento
atualizada (documento recente)

2.3. Documentos especificos para o conjuge separado jadimente ou divorciado
credor de alimentos:
2.3.1. Cépia da certiddo de casamento atualizada (docomecgnte)
2.3.2. Copia da decisao de separacéo judicial ou divocoinstando o(s) nome(s)
do(s) beneficiario(s) e o valor da penséao alimentleem como declaragéao
do interessado de que ainda vem recebendo alimentos

2.4. Documentos especificos para o companheiro:

2.4.1. Cépia da certiddo de casamento atualizada ou deldmernascimento
(documento recente)

2.4.2. Copia da sentenca na Acao Declaratoria de Uni&avElse copia de prova
de seu transito em julgadou, excepcionalmente,se nado houver
impugnacao de outro interessaddpias de documentos que provem a vida
em comum (no minimo de tpés




| - certiddo de nascimento de filho havido em comum
Il - certiddo de casamento religioso;
lll - declaracdo do imposto de renda do segurado,qee conste o

interessado como seu dependente;

IV - disposi¢Oes testamentarias;

V - declaracéo especial feita perante tabelido;

VI - prova de mesmo domicilio;

VII - prova de encargos domeésticos evidentes dé@ndsm de sociedade

ou comunh&o nos atos da vida civil;

VIII - procuracéo ou fianca reciprocamente outoegad
IX - conta bancaria conjunta;
X - registro em associacdo de qualquer naturezde aronste o

interessado como dependente do segurado;

XI - anotacao constante de ficha ou livro de regide empregados;
XIl - apodlice de seguro da qual conste o seguradmoc

instituidor do seguro e a pessoa interessada cambeneficiaria,

XIll - ficha de tratamento em instituicdo de assisia médica, da qual

conste o segurado como responsavel;

XIV - escritura de compra e venda de imével pefgusgdo em nome de

dependente;

XV - declaracdo de ndo emancipacdo do dependenternde vinte e

um anos; ou

2.5.

2.6.

XVI - quaisquer outros que possam levar a conviclgifato a comprovar.

Documentos especificos para o filho menor:

2.5.1. Copia da certidao de nascimento

2.5.2. Termo de tutela se for o caso

2.5.3. No caso de filho maior de 16 anos, declaracdo @endiw € emancipado
(firmada pelo interessado e por seu assistente)

Documentos especificos para o filho invalido:

2.6.1. Copia da certidao de nascimento (documento recente)

2.6.2. Laudo médico oficial

2.6.3. Extrato do CNIS (Cadastro Nacional de Informacéoci&@pe extrato de
beneficios — PESNOM, obtidos junto ao INSS

2.6.4. Certiddes negativas de beneficio e de vencimentositio federal,
estadual e municipal

2.6.5. Termo de curatela se for o caso



ANEXO I

NOTIFICACAO POR VIA POSTAL COM AVISO DE RECEBIMENTO

Referéncia;
Processo:
Requerente(s):

Fica o(a) Sr.(a)
notificado(a), nos termos do arLI5ge
LV, da Constituicdo da Republica e dos arts. 7°2848 3°; 28 e 66 da Lei Estadual 6.161/2000, rareita neste
orgao/entidade o processo em referéncia - sobre

- e de que tem o prazb (fenco)dias para

se manifestar sobre o que consta nos autos do mpsaendo deles ter vista e solicitar copias a sypsnsas. Para constar,
) lavro a presente notificagao.

eu ( nome, cargo, matricula e assinatura

( local e data,




ANEXO IlI
TERMO DE NOTIFICACAO E CIENCIA

Referéncia:
Processo:

Requerente(s):

Certifico que no dia do més de do ano de ,0(a) Sr.(a)
compareceu a este 6rgao/entidaderptmade assunto de seu
interesse, oportunidade em que, nos termos dé°attlV e LV, da Constituicdo da Republica e dds.af°; 24; 26, § 3°; 28 e 66 da Lei
Estadual 6.161/2000, foi notificado(a) e tomou ciémla existéncia do processo em referéncia e eléequ o prazo dg (cinco)dias para se
manifestar sobre o que consta nos autos do mesiengo ter vista dos autos e solicitar copias demmmos a suas expensas. Para constar,

eu ( nome, cargo, matricula e assinatura ) lavro o presente termo, o qual é assinado* petugtficado(a).
Notificado(a)

RG

CPF

*Se o(a) notificado(a) tomou ciéncia, porém ndo p&jJ ndo quis ou ndo soube
assinar, o termo é considerado valido mediante amsitura de duas testemunhas que
presenciaram o acontecimento:

12 testemunha

Nome

RG/matricula CPF
Endereco:

23 testemunha

Nome

RG/matricula CPF
Endereco:



ANEXO IV
REQUERIMENTO

Excelentissimo Senhor

(nome),
(cargo), matricula/identidade
: CPF/CNPJ
, residentefitiano na(o)
(endereco completo), telefones ,
fax , emalil , neste ato
representado/assistido
por (no
me), identidade . CPF
, vem por nesie dsolicitar:
0 |abono de permanéncia 0| Readaptacéao O |demisséo
0 | aposentadoria 0 |reconducao 0 | exoneragao
[|averbacdo de tempo de0|reintegracao O | vacancia
contribuicao
0| certidao O | Redistribuicdo 0 |desisténcia de processo
0 | enquadramento 0| remocao O |outros (especificar)
0| licenca para 0| Cessao Anexo 0s seguintes
documentos:
00| horario especial [ |reserva remunerada 1.
0| férias 0 | Restituicao
(| afastamento para 0| Reverséo 2.
0| concessao de(do)(a) O|revisdo de beneficio de3-
aposentadoria
00 |nomeacao O|revisdo de beneficio de*
reserva remunerada
0 | pagamento de(do)(a) O|revisdo de beneficio de°-
reforma
| pensao por morte | revisao de 6.
engquadramento
00 | progresséao 0 |revisdo de pensao
00 | promocéo 0 |retificagcéo de ato
Nestes termos, pede deferimento.
, de de 20009.

Assinatura



