PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPIRACA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - SMGP

CARTA DE SERVICOS

SERVICO
INCLUSAO/EXCLUSAO DE DEPENDENTES

Este servigo permite que o servidor publico municipal de Arapiraca registre a entrada (incluséo) ou a saida (excluséo) de seus dependentes de sua
pasta funcional. Manter essa informagao atualizada € indispenséavel, pois ela gera impactos diretos nas declaragdes fiscais e nos direitos do servidor,
tais como o célculo para abatimento do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), concessao de salario-familia, auxilio-saide e outros beneficios
assistenciais ou previdenciarios oferecidos pelo municipio.

QUEM PODE UTILIZAR ESSE SERVICO?
SERVIDOR

TIPO DE SERVICO
PROCESSO EXTERNO

ETAPAS PARA A REALIZAGCAO 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 tramitacdo 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 Coordenacéo de Processamento de Folha de Pagamento.

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

TEMPO NECESSARIO
45 DIAS UTEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS
HOLERITE, REQUERIMENTO

DOCUMENTOS PARA PESSOA FISICA

CADASTRO DE PESSOA FISICA - CPF, COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO, REGISTRO CIVIL DE FILHO MENOR (CASO TENHA
FILHOS MENORES), 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;, 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;, IRMAO, NETO OU BISNETO: TERMO DE GUARDA JUDICIAL E CPF;, PESSOA ABSOLUTAMENTE INCAPAZ: TERMO
DE TUTELA OU CURATELA E CPF.

VALIDADE DO DOCUMENTO
PRAZO INDETERMINADO

LEGISLACAO DO SERVICO

Regime Juridico Unico

OUTRAS INFORMAGOES

Quem pode utilizar este servigo?
Servidores efetivos, comissionados ou contratados do Municipio de Arapiraca.

Documentos Necessarios
Requerimento Administrativo preenchido e assinado
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Holerite atual

Comprovante de residéncia atualizado

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

Registro Geral — RG

Documentos especificos conforme o tipo de dependente:

TIPO DE DEPENDENTE DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

Cbnjuge Certidédo de casamento e CPF

Filho Registro civil de nascimento e CPF

Filho adotivo Termo de adocéo e CPF

Enteado Certidéo de nascimento do dependente, CPF e certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel com o servidor

Irmé&o, neto ou bisneto Termo de guarda judicial e CPF

Invélido (filho, enteado, irméo, neto ou bisneto) Laudo médico atestando a incapacidade permanente para o trabalho, documento que comprove a
relac@o de dependéncia e CPF

Pessoa absolutamente incapaz Termo de tutela ou curatela e CPF

Validade do Documento
Prazo indeterminado, salvo disposi¢cdo em contrario.

Legislacdo Aplicavel
Lei Municipal n° 2.292/2014 — Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Arapiraca

Constituicdo Federal de 1988

Demais normativos municipais vigentes

ACESSO ELETRONICO AO SERVICO
https://servicos.arapiraca.al.gov.br/abertura/3

ULTIMA ATUALIZAGAO
15/07/2026 11:45:23
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