PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
GESTAO E TRANSFORMAGAO DIGITAL

REﬁFE SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

P ———— GERENCIA GERAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

REQUERIMENTO PADRAO

REQUERENTE: MATRICULA:
LOTACAO (SECRETARIA): CARGO/FUNCAO:
E-MAIL: TELEFONE: CELULAR:

C ) C )

VINCULO: |:| EFETIVO |:| COMISSIONADO I:ICONTRATADO |:| OUTRO:

ssinalar objeto requerido:

[] 01- Atualizagéo de dados [ ] 12- Licenga para acompanhar

pessoais conjuge/companheiro(a)
[ ] 02- Restituico de faltas [ ] 13- Afastamento para concorrer a mandato
[_] 03- Abono de permanéncia Iezlelt";c; p t tato elot
[ 04- Aposentadoria - Afastamento para exercer mandato eletivo

[ ] 15- Licenga para trato de interesses
particulares

[ ] 16- Licenga por motivo de doenga em pessoa
da familia

[ 17- Licenca-maternidade/paternidade

|:| 18- Vale-transporte

[ ] 19- Auxilio-funeral (morte de dependente do
servidor)

[_] 20- Outros:

|:| 05- Averbacao/desaverbagao de tempo de
contribuigao
|:| 06- Certidao/declaracdo de tempo de
contribuigao
[ ] 07- Cancelamento de licenca
[ ] 08- Pedido de exoneragao/
desligamento/resilicdo de contrato
[ 1 oo- Restituigao previdenciaria
[ 1 10- Inclusdo de dependentes
para fins de IR/salario-familia
[ ] 11- Licenga-estudo

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES/ANEXOS:

ASSINATURA DO REQUERENTE: DATA DO REQUERIMENTO:




DOCUMENTAGAO EXIGIDA:

01- ATUALIZAGAO DE DADOS PESSOAIS: anexar documentagdo que comprove a alteracdo. Especificar
alteragdo no campo “informagdes complementares”.

02- RESTITUICAO DE FALTAS: anexar documentagdo que comprove ser devida restituicdo, a exemplo de
atestado médico.

03- ABONO DE PERMANENCIA: anexar copias de RG e CPF; comprovante de residéncia atualizado.

04- APOSENTADORIA: anexar copias de RG e CPF; comprovante de residéncia atualizado; declaragao de
residéncia; declaragao de beneficios previdenciarios; diploma, para cargo de nivel superior; laudo pericial, quando
houver; quando solicitacao for de aposentadoria especial: LTCAT, PPP e formulario de aposentadoria especial;
especificar tipo de aposentadoria no campo “informagdes complementares” (voluntaria, compulsoéria, especial, por
incapacidade permanente).

05- AVERBAGCAO/DESAVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGCAO: anexar coépias de RG e CPF; para
averbacao: certidao original com especificagdo da finalidade; para desaverbagao: especificar finalidade no campo
“informagbes complementares”. Seguir Portaria do Ministério da Fazenda n°® 154/2008.

06- CERTIDAO/DECLARAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO: anexar copias de RG e CPF; comprovante de
residéncia atualizado; especificar finalidade no campo “informa¢des complementares”.

07- CANCELAMENTO DE LICENCA: anexar copias de RG e CPF; especificar licenga no campo “informacdes
complementares”.

08- PEDIDO DE EXONERAGAO/DESLIGAMENTO/RESILIGAO DE CONTRATO: anexar cépias de RG e CPF;
informar data de desligamento no campo “informagdes complementares”.

09- RESTITUIGAO PREVIDENCIARIA: anexar cépias de RG e CPF; especificar gratificacdo da qual solicita a
restituicdo previdencaria no campo “informag¢des complementares”.

10- INCLUSAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA/SALARIO FAMILIA: anexar
formulario de declaragéo de encargos de familia para fins de IR e/ou requerimento de inclusdo de dependente, os
quais detalham documentagdo necessaria em cada caso. Se a inclusdo for de filho(s), o formulario deve ser
assinado também pelo conjuge.

11- LICENCA-ESTUDO: anexar copias de RG e CPF; declaragdo do local do curso; programagao do curso;
comprovante de matricula, se houver; termo de compromisso assinado (para licenga-estudo com vencimento).
12- LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGE/COMPANHEIRO: anexar cépias de RG e CPF do requerente e
do cbnjuge; certiddo de casamento ou documentos comprobatorios da unido estavel; documento que comprove
deslocamento do cénjuge.

13- AFASTAMENTO PARA CONCORRER A MANDATO ELETIVO: anexar copias de RG e CPF; filiagdo
partidaria expedida pela Justica Eleitoral; certiddo de quitagcado eleitoral; certiddo negativa criminal eleitoral
expedida pela Justica Eleitoral; copia do titulo de eleitor; comprovante de residéncia atualizado; declaragdo do
partido apontando requerente como pré-candidato; formulario de desincompatibilizagao.

14- AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO ELETIVO: anexar copias de RG e CPF; e diploma
(comprovagéao de que foi eleito).

15- LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES: anexar coépias de RG e CPF.

16- LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA: anexar copias de RG e CPF; atestado de
acompanhante com CID; documentagdo que comprove relagao de dependéncia e indispensavel assisténcia
pessoal.

17- LICENCA-MATERNIDADE/PATERNIDADE: anexar cépias de RG e CPF; atestado médico ou certiddo de
nascimento do(a) filho(a) (exceto para servidoras efetivas, que, neste caso, devem agendar pericia médica). Para
adotante, anexar documentagao do(a) filho(a) e termo de guarda.

18- VALE-TRANSPORTE: anexar copias de RG e CPF; formulario de vale-transporte; comprovante de residéncia
atualizado.

19- AUXILIO-FUNERAL (MORTE DE DEPENDENTE DO SERVIDOR): anexar copias de RG e CPF do requerente
e do falecido; certiddo de dbito; comprovante de residéncia do requerente e do falecido; certiddo de casamento
atualizada ou declaragéo de unido estavel, caso cénjuge; informar dados da conta-corrente.



ORIENTACOES:

1. Cada requerimento deve referir-se a um Unico assunto;

2. Caso o objeto a ser requerido ndo conste no rol exemplificativo, assinalar a opgéo “20 — Outros” e especificar
objeto;

3. Em ‘“informagdes complementares/anexos”: relatar documentos apresentados e informagdes adicionais
necessarias;

4. Paradar entrada no requerimento, o servidor deve anexar as documentagdes exigidas para o objeto requerido
e enviar junto a este requerimento padrao devidamente preenchido e assinado, para o enderego de e-mail da
unidade responsavel na Geréncia Geral de Administragdo de Pessoal, de acordo com a relagéo a seguir:

E-MAILS DA GERENCIA GERAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Itens 03 e 04 aposentadoria.abonopermanencia@recife.pe.gov.br
Item 08 pedidodesligamento@recife.pe.gov.br
ltens 11, 12, 13, 14 e 15 e | licenca.afastamento@recife.pe.gov.br
demais licengas e
afastamentos
Item 16 pericias.medicas@recife.pe.gov.br
ltem 17 e demais auséncias | ausencias.legais@recife.pe.gov.br
legais
Demais itens, duvidas e | ggape@recife.pe.gov.br
orientagbes em geral

5. Para dar entrada no requerimento, o ex-servidor deve anexar as documentagdes exigidas para o objeto
requerido e enviar junto a este requerimento padrao devidamente preenchido e assinado, para o endereco de
e-mail ggape@recife.pe.gov.br;

6. O objeto 05 (Averbagao/desaverbacdo de tempo de contribuicdo) deve ser requerido presencialmente, na
Central de Atendimento ao Servidor.



