PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SMGP

CARTA DE SERVICOS

SERVICO
INCLUSAO/EXCLUSAO DE DEPENDENTES

E ainclusdo de dependentes, por parentesco, por dependéncia econdmica ou por determinac&o legal, nos registros funcionais do servidor.

QUEM PODE UTILIZAR ESSE SERVICO?
SERVIDOR

TIPO DE SERVICO
PROCESSO EXTERNO

ETAPAS PARA A REALIZACAO DESSE SERVICO?

1 - Servidor se dirige ao Protocolo Geral munido dos documentos necessarios que serdo digitalizados, incluidos no sistema OU o servidor de posse
dos documentos digitalizados para abertura do processo, acessa o endereco eletrdnico e dara entrada no processo online. O PROTOCOLO GERAL
homologara o processo online no site da prefeitura no endereco eletronico.

https://servicos.arapiraca.al.gov.br/

2 - Setor de tramita¢é@o de Processos, recebe e despacha

3 - Superintendéncia de Recursos Humanos, analisa o pedido, caso o pedido seja improcedente, o setor emite despacho dando ciéncia ao
requerente e arquiva-se os autos. Quando procedente encaminha a Coordenagdo de Processamento de Folha de Pagamento.

4 - A Coordenacao de Processamento de Folha de pagamento, realiza a inclusédo/excluséo e arquiva-se o pedido.

TEMPO NECESSARIO
45 DIAS UTEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS
HOLERITE, REQUERIMENTO

DOCUMENTOS PARA PESSOA FISICA

COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, CADASTRO DE PESSOA FISICA - CPF, REGISTRO CIVIL DE FILHO MENOR (CASO TENHA),
REGISTRO GERAL - RG, CONJUGE: CERTIDAO DE CASAMENTO E CPF;, FILHO: REGISTRO CIVIL DE FILHO E CPF; FILHO ADOTIVO:
TERMO DE ADOGAO E CPF; ENTEADO: CERTIDAO DE CASAMENTO OU DECLARAGAO DE UNIAO ESTAVEL(A) SERVIDOR(A), CERTIDAO
DE NASCIMENTO DO DEPENDENTE E CPF;, IRMAO, NETO OU BISNETO: TERMO DE GUARDA JUDICIAL E CPF;, INVALIDO (FILHO, FILHO
ADOTIVO, ENTEADO, IRMAO, NETO OU BISNETO): LAUDO MEDICO ATESTANDO A INCAPACIDADE FiSICA OU MENTAL PARA O
TRABALHO, COMPROVANTE DA RELAGCAO DE DEPENDENCIA E CPF;, PESSOA ABSOLUTAMENTE INCAPAZ: TERMO DE TUTELA OU
CURATELA E CPF.

VALIDADE DO DOCUMENTO
PRAZO INDETERMINADO

LEGISLACAO DO SERVICO
Regime Juridico Unico

ACESSO ELETRONICO AO SERVICO
https://servicos.arapiraca.al.gov.br/abertura
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