Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

Instrugdo Normativa - SCI N° 05
Dispbe sobre documentagdes necessarias para abertura de expedientes
administrativos via protocolo
Verséo: 01
Aprovacao em: 15/03/2022
Unidade Responséavel: Secretaria de Gestdo Publica/Protocolo

I- FINALIDADE
Dispor sobre as documentacbes necessarias para abertura de Expediente
Administragdo — EA via protocolo. As documentagbes pertinentes a cada assunto
serdo listadas primeiramente pelas demandas gerais organizadas por Secretaria ( IV-
dos procedimentos/ item 1) e segue (IV dos procedimentos- item 2) com a demandas
especificas dos Servidores Municipais.

ll- ABRANGENCIA
Estdo sujeitas & observancia a documentagéo exigida pela abertura de Expedientes
administrativos todas as unidades de estrutura organizacional do Poder executivo do

Municipio de Sapucaia do Sul e,quando couber, 0s usuarios externos.

[l - CONCEITOS
Abertura: Ato pelo qual inicia a contagem do prazo de resposta ao pedido protocolado,
bem como fornecimento do nimero do processo digital para acompanhamento do

requerente.

Apensamento: € a juntada de um processo a outro, passando ambos a constituirem
um s6 documento, obedecendo a numeracao do mais antigo.

Arquivamento: € o ato pelo qual o expediente administrativo tendo atingido seu
objetivo, retorna ao setor de protocolo via sistema, devendo constar neste a palavra

“Arquive-se”, no caso de expedientes ainda fisicos.

Assinatura eletrbnica: registro realizado eletronicamente por usuério identificado de

modo inequivoco com vistas a firmar documentos.

Digitalizacdo: converséo fiel da imagem de um documento para codigo digital.
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Encerramento: € o ato pelo qual o processo digital tendo atingido seu objetivo, retorna

ao setor de protocolo via sistema, para seu encerramento.

Expediente administrativo: € o conjunto ordenado de documentos que, por sua
natureza ou em decorréncia de prescri¢cdes legais ou regimentais, deve ser precedida
por uma série de operacdes autbnomas ou interligadas e destina-se a formulagéo de
atos administrativos, sendo constituido sempre que haja necessidade de colher
informacdes ou pareceres, juntar atestados, certiddes, propostas ou quaisquer outros
elementos que sirvam para a tomada de decisfes, ou haja necessidade de proceder a
analises, consultas, pagamentos e elaborar relatérios.

Processo digital: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrbnico.

Protocolo: é a atividade de recebimento, triagem, expedicdo e controle de tramitacéo

de documentos administrativos digitalizados por meio de sistema eletrénico.

Protocolo digital via portal: envio eletrénico de pedido ou requisicdo, realizado por
usuario externo previamente cadastrado e por meio de ferramenta especifica, com a

finalidade de instaurar processo ou apensamento de processo ja existente.

Requerimento: € o documento formal, pelo qual é realizada uma solicitacdo legalmente

amparada, direcionado a Prefeitura Municipal através do setor de protocolo.

Resposta: esta anexada no processo digital como ultimo ato com o objetivo de prestar

a informagdo solicitada ao requente.

Tramitagcdo: movimentacdo do processo entre setores.

Usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa a Prefeitura Municipal que, mediante
cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao Sistema eletrénico de informacdes,
para a pratica de atos processuais em nome préprio ou na qualidade de representante

de pessoa juridica.
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Usuario interno: pessoa que exerce atividade na Prefeitura, ainda que
transitoriamente, cadastrada através de e-mail institucional para ter acesso interno ao

sistema eletrénico.

IV - BASE LEGAL
A presente Instrucdo integra o conjunto de acdes, de responsabilidade das Secretarias
deste Municipio, por intermédio da Secretaria de Gestdo Publica, Protocolo.

V - RESPONSABILIDADES
Demandas protocoladas
Secretaria Municipal de Cultura e Lazer
Projeto Cultural ( Lei Aldir Blanc)
Para abertura de expediente administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado.
» Carteira de identidade ( RG)

» Documentacéo exigida no edital do referido projeto.

2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagbes dos requerentes quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizagédo das Instru¢cdes Normativas;

Alertar o0 requerente sobre as alteracbes que se fizerem necessérias nos

procedimentos de trabalho;

3. Da Unidade responsavel

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugcdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia da Instrucdo Normativa a que
o Protocolo esteja sujeito;

Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade de

Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instru¢des Normativas;
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.Demandas protocoladas

1.1 Secretaria Municipal de Cultura e Lazer

1.2 Projeto Cultural (Lei Aldir Blanc)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0os seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)
» Documentacéo exigida no edital do referido projeto.

1.3 Prestacgéo de Contas
Para abertura de Expediente Administrativo digital o beneficiado pela Lei Aldir

Blanc devera apresentar a nota fiscal comprovando a utilizagdo do valor no projeto.

1.4 Autorizagéo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sGo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

2 . Secretaria Municipal de Educacao

2.1 Estagio Obrigatério
Para abertura de Expediente Administrativo digital o interessado devera

apresentar os seguintes documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)
» Comprovante de residéncia
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» Carta de apresentacdo da faculdade

Carta de apresentacao do local de estagio*

2.2 Aula de observacao:
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

Requerimento devidamente preenchido e assinado
Carteira de identidade (RG)

Comprovante de residéncia

Carta de apresentacao da faculdade

YV V VYV V V

Carta de apresentacao do local de estagio

2.3 Solicitacao de vaga escola infantil etapa creche
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG) dos pais ou responsaveis

» Certiddo de nascimento da crianca

2.4 Solicitacdo de vaga ensino fundamental (escola especifica)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0os seguintes

documentos:

Requerimento devidamente preenchido e assinado
Carteira de identidade (RG) do responsavel
Certiddo de nascimento do aluno

Comprovante de endereco

YV V V V V

Comprovante de escolaridade do aluno

2.5 Solicitacao de transferéncia de escola (escola especifica)
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Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos:

Requerimento devidamente preenchido e assinado
Carteira de identidade (RG) do responsavel
Comprovante de residéncia

Certiddo de nascimento da crianga

YV V VYV V V

Comprovante que esta matriculado (a) em alguma escola

2.6 Palestra apresentacao de livros
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

Requerimento devidamente preenchido e assinado
Carteira de identidade (RG) da pessoa que vai apresentar o livro
CNPJ da editora

Apresentacéo do livro

YV V. V V VY

Proposta em anexo

2.7 Projetos
Para abertura de Expediente Administrativo digital sGo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

» Apresentacdo do projeto

» Carta de apresentacdo da faculdade

2.8 Credenciamento de escola educacao infantil
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos:
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» Requerimento contendo o pedido de Credenciamento e Autorizacdo de
funcionamento da Educacdo Infantil, dirigido ao presidente do Conselho
Municipal de Educacdo, subscrito pelo representante legal da Entidade

Mantenedora

» Copia da planta baixa ou croqui do prédio, com identificacdo de cada ambiente

utilizando uma legenda de facil compreenséo.

» Copia dos Alvaras Sanitérios, expedido pela Secretaria de Saude (Vigilancia
Sanitéria), de Protecdo e Prevengdo Contra Incéndio expedido pelo érgéo
competente.

» Copia do Alvard de Localizacdo, expedido pela Secretaria Municipal de
Industria Comércio, Agricultura e Abastecimento, se a escola for mantida pela

iniciativa privada.

» Comprovacgédo da propriedade do imovel, de sua locagdo ou cesséo, por prazo
minimo de 24(vinte e quatro) meses para as instituicdes privadas

» Copia do estatuto ou contrato social e certiddo de registro de arquivamento na
junta comercial, para as instituicbes privadas.

» Declaragdes: Contribuigcbes Sociais e de Regularidade Financeira

» Copia do CNPJ atualizado, para as instituicdes privadas

» Copia da ata de criacdo da instituicdo, quando esta for comunitaria ou
filantrépica

» Copia do ato de criacdo e denominacao das instituicbes de educacéo infantil

publicas

» Programa de capacitacdo e formacdo continuada para os profissionais que

atuam na instituic&do
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Copia dos planos de estudos

Regimento escolar que expresse a organizacdo pedagodgica, administrativa e de

gestdo da Educacéo Infantil, em trés vias.

Preenchimento dos anexos |, que trata das informacg@es relativas a escola, e, Il que

trata do quadro de Recursos Humanos, da presente Resolucéo

Atestado que comprove a experiéncia docente do diretor e do vice-diretor

Declaracdo da Secretaria Municipal de Educacdo constando que a Instituicdo

apresenta as condi¢cdes de infraestrutura, recursos fisicos, humanos, materiais e

pedagdgicos para o credenciamento e oferta da educacéo infantil.

2.9 Recredenciamento de escola educagéo infantil

Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos:

>

>
>
>

Copia do ultimo parecer
Cépia da proposta pedagogica em desenvolvimento
Copia do Regimento Escolar em Vigéncia

Programa de capacitacdo e formacdo continuada anual para os profissionais
gue atuam na instituicdo

Copia dos Alvaras, Sanitario, expedido pela Secretaria de Saude (Vigilancia
Sanitaria) e de Protecdo e Prevencdo Contra Incéndio expedido pelo 6rgéo
competente.

Copia do Alvard de Localizacdo, expedido pela Secretaria Municipal de
Industria Comércio, Agricultura e Abastecimento, se a escola for mantida pela
iniciativa privada

Comprovacao da propriedade do imoével, de sua locagédo ou cesséo, por prazo
minimo de 24(vinte e quatro) meses, para as instituicdes privadas

Preenchimento dos anexos | e Il da presente Resolucéo
Comprovacéo de 3 anos de docéncia do diretor
Declaracdo da Secretaria Municipal de Educacdo com informacgdes sobre a

qualidade do trabalho pedagdgico e manutencdo das condi¢des exigidas para
a oferta da Educacéao Infantil
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3. Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura e Abastecimento

4. Autorizacdo para eventos
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Carteira de identidade (RG)

> Oficio do evento

5. Secretaria Municipal da Fazenda
5.1.Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)
» Comprovante de residéncia ( conta de luz)

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

6.1. Prestagéo de contas de Associacdes

Para abertura de Expediente Administrativo digital ndo € necessario nenhum

documento especifico, somente o relatorio assinado pelo responsavel.

6.2 Relatorio de Servigos
Para abertura de Expediente Administrativo digital ndo € necessario nenhum

documento especifico, somente o relatorio assinado pelo responsavel.

7. Secretaria Municipal de Obras
7.1 Solicitacao de troca de titularidade de tamulo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:
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» Requerimento devidamente preenchido e assinado contendo o motivo pelo qual
quer trocar, o nome do(a) falecido(a), nome do cemitério e com quem quer
trocar .

Carteira de identidade (RG) de ambas as partes

CPF

Comprovante de residéncia

YV V V VY

Comprovante de titularidade do tadmulo

8. Solicitagcéo de troca de terreno (cemitério)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado contendo o motivo pelo qual
quer trocar e por qual quer fazer a troca

Carteira de identidade (RG)

CPF

Comprovante de residéncia

YV V V V

Documento comprovando a titularidade do terreno

8.1 Solicitacdo de retirada da taxa anual do cemitério
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado contendo a justificativa do
pedido da retirada da taxa

» Carteira de identidade (RG)

CPF

» Comprovante de residéncia

A\

8.2 Solicitacdo de ressarcimento por divida paga em duplicidade
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:
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Requerimento devidamente preenchido e assinado
Carteira de identidade (RG)
CPF

Comprovante de residéncia

YV V V V V

Numero da conta bancéria para depdsito do valor

8.3 Conserto de tumulo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necesséarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Foto do local a ser consertado

Secretaria Municipal de Habitac&o
8.4 Solicitacdo de aluguel social
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)
» Comprovante de residéncia
8.5 Secretaria Municipal de Seguranca e Transito
8.6.Credenciamento de empresa prestadora de servi¢o publico de transporte
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos;

» Documentacdo apresentada pela empresa

A\

Permissao de taxi

» Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s
seguintes documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Carteira de identidade (RG)
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> Documento do veiculo

9. Zona Azul reajuste de tarifa
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Documentacdo apresentada pela empresa

9.1 Zona Azul prestacéo de contas

Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necesséarios os seguintes

documentos:

> Documentacido apresentada pela empresa;

9.2 Solicitacao de fechamento de rua
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

10. Gabinete do Prefeito
10.1 Abaixo assinado
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios o0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado

> Abaixo assinado constando nome, assinatura e CPF de todos;

10.2 Cedéncia de espaco
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Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

10.3 Indicacéo

Para abertura de Expediente Administrativo digital ndo é necessario nenhum
documento especifico, somente a indica¢do devidamente assinado pelo(a) vereador(a)
e pelo presidente da camara de vereadores.

10.4 Requerimento verbal
Para abertura de Expediente Administrativo digital ndo € necessario nenhum
documento especifico, somente o requerimento verbal devidamente assinado pelo

vereador(a) e pelo presidente da camara de vereadores.

11. Pedido de Informacéo
Para abertura de Expediente Administrativo digital ndo é necessario nenhum
documento especifico, somente o pedido de informacdo devidamente assinado pelo

vereador(a) e pelo presidente da cAmara de vereadores.

12. Secretaria Municipal de Gestdo Publica
Solicitagcdo de copia integral de processo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

13. Reequilibrio de precos
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario apresentar o

requerimento da empresa e demais documentos anexados pela prépria empresa.

14. Memorando
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario apresentar

somente o0 memorando devidamente assinado.
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14.1 Seguro garantia
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario apresentar

apolice de seguro ou comprovante de depdsito na conta da Prefeitura.

14.2 Impugnacéo
Para abertura de Expediente Administrativo digital a empresa precisa apresentar
documento contestando o edital.

14.3 Recurso
Para abertura de Expediente Administrativo digital a empresa precisa apresentar
documento contestando o processo licitatorio que esta ocorrendo.

15. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

15.1 Autorizagdo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

16. Defesa Civil

16.1 Solicitacdo de vistoria em situacdo de erosdo em ambiente publico
Para abertura de Expediente Administrativo digital s@o necessarios o0s
seguintes documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Carteira de identidade (RG)

» Comprovante de residéncia

17. Secretaria Municipal de Meio Ambiente

18. SISLAM
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Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necesséarios o0s

seguintes documentos:

> Arvores privadas: poda: somente cépia do documento de identidade.

» Corte/transplante: requerimento assinado pelo proprietdrio ou pessoa
autorizada;

» Matricula do imovel, caso o solicitante ndo seja o proprietario constante na
matricula;

» Procuragdo ou autoriza¢do simples assinada pelo proprietario, dando anuéncia
ao corte/transplante da arvore, com copia do documento (RG ou CNH) do
proprietario.

> Arvore publica: ndo é necessario anexar documentos, somente solicitar o

Sservigo.

19. Procuradoria Geral do Municipio

19.1. Pagamento de Requisicdo de Pequeno Valor - RPV
Para abertura de Expediente Administrativo digital a procuradoria devera apresentar o
memorando constando o numero do processo, a guia de pagamento e os demais

documentos exigidos pela Secretaria da Fazenda.

19.2 Memorando
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necesséario apresentar o

memorando devidamente assinado e os demais documentos anexados.

19.3 Oficio
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario apresentar o oficio

devidamente assinado.

19.4 Notificacao
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario apresentar a

notificacdo devidamente assinada.
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19.5 Usucapiao
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessério apresentar a ordem

judicial e os demais documentos apresentados pela PGM.

19.6 DEMANDAS DE SERVIDORES

20. Procuradoria Geral do Municipio

20.1 Promocéo
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Certificados de cursos;

21. Secretaria Municipal de Educacgéo
21.1 Mudanca de nivel
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado;

» Diploma da faculdade com certificado de conclusdo de curso;

21.2 Remanejo
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o
requerimento devidamente preenchido e assinado constando o motivo pelo qual

deseja fazer a troca e indicar trés (3) opcdes de escola pra onde deseja ir.

21.3 Troca de turno
Para abertura de Expediente Administrativo € necessario somente o

requerimento devidamente preenchido e assinado.

22. Secretaria Municipal de Saude
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22.1 Troca de unidade
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento devidamente preenchido e assinado.

23. Secretaria Municipal de Seguranca e Transito
23.1 Gratificacdo de desempenho de transito (GDT)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento devidamente preenchido e assinado.

24. Departamento de Pessoal

OBSERVACAO: Para qualquer solicitagdo de documento o requerente que tenha
trabalhado em tempo anterior ao ano de 2000, deve anexar uma copia do documento
de identidade.

Se quem requerer for o procurador/advogado/cénjuge, deve-se anexar uma coépia da
procuracdo, OAB (no caso de advogado) e cépia do documento de identidade do

cbnjuge.

24.1 Abono permanéncia (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento devidamente preenchido e assinado.

24.2 Acidente de trabalho (Setor de Aposentadoria)

Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

memorando encaminhado pelo DP com o fato relatado.

24.3 Adicional de insalubridade (Setor de Expedicdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.
24.4 Adicional de periculosidade (Setor de Expedi¢cdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

24.5 Aposentadoria (Setor de Aposentadoria)
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Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

24.6 Averbacdo de tempo de servico (Setor de Vantagens Temporais)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Certiddo de tempo de servico do trabalho anterior
Certiddo de tempo de contribuicdo FAPS (Setor de Exp. De Documentos)

25. Para abertura de Expediente Administrativo digital € necesséario somente o
requerimento preenchido e assinado. OBSERVACAO: Esta certiddo ¢ fornecida
somente a ex-servidor estatutario, de acordo com a portaria do ministério da
previdéncia social 154/2008, maio/2008. Quem requerer, deve descrever o local para

onde quer levar o documento-destino do documento.

25.1 Certidéo de tempo de servigco (Setor de Expedigdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

25.2 Certiddo de tempo de servico com regéncia de classe (Exp. Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario o requerimento

preenchido e assinado constando o nome das escolas onde trabalhou.

25.3 Declaracéo de CTC ao INSS (Setor de Expedicdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.
25.4 Declaracéo de tempo de contribuicdo ao INSS (Exp. de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

25.5 Declaracéo de tempo de servico/vinculo (Expedigdo de Documentos)
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Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

25.6 Gestante decreto 4692 (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Atestado médico do obstetra constando a idade gestacional

25.7 Grade tempo de servico (Setor de Expedicdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

26. Isencao de imposto de renda (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

27. Licenca adotante (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Documento de identidade de ambos (pais)
» Termo de guarda provisorio assinado pelo Juiz
>

Nova certiddo de nascimento (em tramite ndo precisa)

28. Licenca de acompanhante do conjuge (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Documento que comprove o motivo da licenca, transferéncia do conjuge

29. Licenga de acompanhamento familiar (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:
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» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Atestado médico do paciente constando nome do responséavel e os dias para o

acompanhamento

30. Licenca maternidade (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Atestado médico constando 180 dias (por obstetra)

» Certidao de nascimento

31. Licenca saude (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Atestado médico com nome completo do servidor, CID da doencga, os dias do
afastamento e a identificacdo do médico com CRM. OBSERVACAO: ABRIR
E.A. SOMENTE APOS 04 DIAS DE ATESTADO.

32. Licenga para concorrer a cargo eletivo (Cargos Comissionados)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes

documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado
» Documento do Partido pelo qual ira concorrer

33. Licenca para tratar de interesses particulares (Setor de Vale Transporte) Para

abertura de Expediente Administrativo digital € necesséario somente o requerimento

preenchido e assinado.

34. Licenga prémio decenal (Setor de Vantagens Temporais)
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Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

35. Licenca prémio quingienal (Setor de Vantagens Temporais)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

36. Pensao por morte (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes
documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Atestado de 6bito

» Certiddo de casamento

» Documento de identidade de ambas as partes

37. PPP — Perfil profissiogréfico previdenciario (Expedigcdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

38. Readaptacao de fungéo (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios 0s seguintes
documentos:

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

> Atestado médico

39. Reducdo de carga horaria normal magistério (Setor de Vale Transporte)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento devidamente preenchido e assinado.

40. Reducdo de carga horaria (Lei Municipal 4121) (Setor de Efetividade)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes
documentos:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado

> Atestado médico
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41. Reclassificacdo de concurso (fim de fila) (Setor de Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

42. Relacao salarial de contribuicdo FAPS (Expedicdo de Documentos)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

43. Relacdo salarial de contribuicdo INSS (Expedicdo de Documentos)

Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o
requerimento preenchido e assinado.
44. Retorno da licenga para acompanhamento do conjuge (Aposentadoria) Para
abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o requerimento

preenchido e assinado.

45. Retorno de licenga para tratar de interesse particular (Aposentadoria)
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

46. Revisdo de avancos/adicionais (Setor de Vantagens Temporais)
Para abertura de Expediente Administrativo digital é necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

47. Simulacdo de aposentadoria (Setor de Aposentadoria
Para abertura de Expediente Administrativo digital € necessario somente o

requerimento preenchido e assinado.

48. Solicitacdo de copias (Setor de copias)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necessarios os seguintes

documentos.

» Requerimento devidamente preenchido e assinado

» Documento de identidade
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49. Solicitagdo de esclarecimento de pagamentos (Setor Folha de Pagam.)
Para abertura de Expediente Administrativo digital sdo necesséarios o0s
seguintes documentos:

» Requerimento (bem explicado) devidamente preenchido e assinado
» Documento de identidade

VIl- DISPOSICOES FINAIS

Todos documentos necessérios , listados nesta IN, serdo entregues ao setor do
protocolo, que sera responsavel por digitalizar e abrir expediente no formato digital via
sistema, exceto em casos , que 0 processo ja tenha (anteriormente a essa Instrugcao
normativa) iniciado fisico.

No caso de protocolo aberto por questionamentos dos usuarios, as secretarias terdo o
prazo de 15 dias corridos para resposta.

Em casos de duavidas, esta ser esclarecida juntamente ao Setor de protocolo no

telefone (51) 3451-8042 ou pelo e-mail protocolo@sapucaiadosul.rs.gov.br

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Sapucaia do sul, 15 de Marco de 2022.

MARILIA LIPERTE
HAHN:82192421087

Roger Dorneles Marilia Lipert

Secretario de gestao Publica Controle Interno Municipal

VOLMIR RODRIGUES:44243103020 éu“

Volmir Rodrigues
Prefeito Municipal
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