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IGEPREV

PORTARIA N¢ 700, DE 24 DE MAIO DE 2019.
Republicada para correcdo

Aprova o Manual de Normas Processuais em matéria
de previdéncia prépria, no ambito do Instituto de
Gestao Previdenciaria do Estado do Tocantins e adota
outras providéncias.

OPRESIDENTE DO INSTITUTO DE GESTAO PREVIDENCIARIA
DO ESTADO DO TOCANTINS - IGEPREV - TOCANTINS, no uso de suas
atribuicbes e consoante o disposto no art. 20, inciso X da Lei n® 1.940,
de 1° de julho de 2008.

Considerando os termos do paragrafo unico, inciso V, art. 16 da
Lei 3.421, de 08 de marco de 2019, e, arts. 75, “b” e 78, da Lei n°® 1.614,
de 04 de outubro de 2005;

Considerando a necessidade de assegurar a celeridade, o
controle e a uniformizagao dos procedimentos previdenciarios no ambito
desta Entidade;

Considerando que é objetivo deste Instituto um atendimento
mais dindmico e humanizado aos segurados e beneficiarios do Regime
Proéprio de Previdéncia Social do Estado do Tocantins - RPPS-TO;

Considerando ainda, a implantagdo de sistema informatizado
de previdéncia que visa a automagéao do procedimento de concessao de
beneficios previdenciarios;

Resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas Processuais na conformidade
do Anexo Unico a esta Portaria, o qual tem a finalidade de uniformizar
e controlar a autuagado e tramitagcdo de processos previdenciarios e de
documentos avulsos no ambito do IGEPREV - TOCANTINS.

Art. 2° As normas constantes do Manual aprovado por
esta Portaria deverdo ser compativeis com o Sistema de Gestdo de
Documentos.

Art. 3° As normas que disciplinam, com base em Sumula
Vinculante ou decisao judicial, no ambito do IGEPREV - TOCANTINS,
a concessao de aposentadoria especial nas hipéteses previstas no §4°
do artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988, e outros procedimentos
especificos, ndo sdo alcangadas pelas regras estabelecidas para o
presente Manual.

Art. 4° Revogam-se a Portaria n° 63, de 29 de julho de 2009, a
Portaria n® 89, de 29 de margo de 2012, a Portaria n° 98, de 04 de abril
de 2012, e a Portaria n° 32, de 15 de janeiro de 2016, bem como as
disposi¢ées em contrario.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

SHARLLES FERNANDO BEZERRA LIMA
Presidente

ANEXO UNICO DA PORTARIA N° 700, DE 24 DE MAIO DE 2019.
MANUAL DE NORMAS PROCESSUAIS

(Gestao de Documentos e Processos previdenciarios no
ambito do Instituto de Gestédo Previdenciaria do Estado do Tocantins/
IGEPREV-TO.)
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1. Das Consideracdes Gerais

I. E dever de todos os servidores do Instituto observar sempre
os principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discrigdo com relagdo as informagdes neles contidas.

Il. Os assuntos submetidos a aprecia¢édo do IGEPREV-
TOCANTINS deveréo ser protocolizados e autuados, acompanhados
da documentacdo necessaria estabelecida nas normas regimentais e
regulamentares para o assunto.

Ill. Salvo os recursos destinados a Procuradoria Geral do Estado,
os documentos protocolizados, deveréo ser enderecados a Presidéncia do
IGEPREV-TOCANTINS, mediante requerimento/documento proprio, com
indicacdo do respectivo assunto, assinatura e a denominagao completa
da pessoa fisicaljuridica e/ou do seu representante legal, quando for o
caso. Os documentos deverao ser redigidos de forma clara e precisa para
possibilitar a identificagéo do pedido/requerimento.

IV. Todos os documentos externos e internos recebidos pelo
protocolo ou atendimento previdenciario deveréo ser registrados no
Sistema de Gestdo de Documentos e/ou no sistema previdenciario
disponivel, sendo fornecido ao interessado o respectivo comprovante.

V. Todo o tramite de processos previdenciarios devera
obrigatoriamente ocorrer via sistema informatizado.

VI. Todo documento que n&o for objeto de autuagéo de processo
devera ser incluido e ter sua tramitacéo registrada no Sistema de Gestao
de Documentos e/ou no sistema previdenciario disponivel, sendo VEDADA
a tramitagéo informal.

VII. O processo/documento sera considerado recebido no
IGEPREV-TOCANTINS quando entregue e aceito pelo setor de protocolo
ou setor de atendimento.

VIII. Antes de efetuar a abertura de novo processo ou registro
de documento, o servidor responsavel devera consultar nos sistemas
informatizados disponiveis a existéncia de processo ou documento
anterior, sobre o mesmo assunto. Constatada a existéncia, os documentos
deverao ser juntados aos ja existentes, por anexagao.

IX. Os érgédos ou unidades administrativas remetentes e
destinatarios, sdo os responsaveis pela atualizagao no Sistema de Gestao
de Documentos, registrando os dados de envio e de recebimento no intuito
de evitar problemas de extravio de processos.

X. Todo processo devera conter o despacho na ultima pega,
informando a providéncia a ser tomada e para qual setor esta sendo
encaminhado.

XI. Toda deciséo, providéncia ou informacéo referente a
um processo ou documento devera ser objeto de registro através de
despachos ou lavratura de termos préprios, constando a data, a assinatura
e a identificagao do subscritor.

XIl. A cépia de um processo nao tem valor legal ou administrativo
e nao pode tramitar como se fosse o processo original, devendo ser
identificado com o carimbo “COPIA”.

XIll. Os 6rgéos ou unidades administrativas detentoras de
processos para providéncias/diligéncias deverdo cumprir os prazos legais
e envidar esforgos no sentido de minimizar o seu tempo de retencao.

XIV. Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as
suas folhas estejam devidamente numeradas e rubricadas e os espagos
em branco, regularmente, inutilizados.

XV. Nao sera permitida a tramitagdo de processos com capa
dilacerada, cabendo aos servidores zelarem pela sua integridade,
devendo, quando necessario, ser restituido a origem.

XVI. Os processos poderdo ser autuados a partir de originais
de documentos e de cépias autenticadas, ou ainda, de copias simples,
quando na relagdo de documentos necessarios para requerer determinado
assunto assim estiver especificado, bem como de copias identificadas pelo
carimbo “CONFERE COM ORIGINAL”, haja vista que o servidor tem fé
publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.

XVII. A comunicagéao via correio eletrénico, devera ser
reproduzida e sua copia podera ser juntada ao processo com valor
meramente informativo.

XVIII. A prioridade na autuagao e movimentagao de processos
deve contemplar documentos caracterizados como URGENTES.

XIX. Nenhum processo/documento recebido podera permanecer
sem tramitagdo no PROTOCOLO, e nem no SETOR DE ATENDIMENTO
PREVIDENCIARIO, por mais de 48 de horas, salvo os recebidos as
sextas-feiras, vésperas de feriados e pontos facultativos.

XX. Toda solicitagdo requerida ao IGEPREV - TOCANTINS
devera ser feita utilizando Requerimento préprio definido pelo Instituto.

XXI. Ressalvada a obrigatoriedade do Orgéo/Poder de origem
de protocolar e autuar o processo de aposentadoria compulsoéria, por
invalidez, reforma e reserva remunerada ex officio, observado o disposto
neste Manual, os demais processos poderao ser protocolados e autuados
pelo Orgdo/Poder de origem do segurado e encaminhados ao IGEPREV-
TOCANTINS para as providéncias cabiveis, devendo serem instruidos
corretamente, com a documentagao necessaria estabelecida nas normas
regimentais e regulamentares para cada assunto.

2. Das Responsabilidades

I. Todo servidor que manusear um processo é responsavel direto
por ele, sendo seu superior imediato responsavel indireto.

Il. Fraudar, extraviar, rasgar, copiar sem autorizagdo, omitir
informagoes, adulterar documento, ndo despachar intencionalmente em
tempo habil um processo, sao faltas gravissimas, devendo ser apuradas
pelo superior imediato ou inquérito administrativo, ou ainda, conforme o
cédigo penal brasileiro, de acordo com a consequéncia que um desses
atos possa causar.

Ill. Toda unidade administrativa deve observar o andamento
correto do processo, devendo o servidor informar a chefia imediata
quando o processo estiver em desacordo com as instrugdes contidas
neste manual.

IV. Encaminhar ou receber processos que nao estejam de acordo
com as normas deste Manual sao faltas médias, devendo ser apuradas
pelos superiores imediatos.

V. A ndo apuragéo de faltas é considerada omissao pelo
responsavel do Setor onde a falta ocorreu.

VI. O uso inadequado do sistema disponivel, com o consequente
extravio de documentos em tramitacao, devera acarretar a apuragéo de
responsabilidade administrativa para o 6rgao/unidade/servidor remetente.




34 DIARIO OFICIAL Ne 5.383

ANO XXXI - ESTADO DO TOCANTINS, SEGUNDA-FEIRA, 24 DE JUNHO DE 2019

3. Dos Conceitos Basicos

Autuacao - Ato que caracteriza a abertura do processo. Consiste
em receber o requerimento e/ou documentos analogos, em uma capa,
devidamente numerados e rubricados pelo servidor responsavel, sempre
que o conteddo e a importancia do assunto exigir tramitagdo pelas
varias unidades administrativas ou 6rgaos, visando encaminhamento,
manifestagéo ou decisdo administrativa.

Autos - Conjunto de documentos ordenados cronologicamente,
com numeragao especifica, reunidos em capa propria, necessarios aos
registros formais de atos e fatos.

Arquivamento - sequéncia de operagdes que visam a guarda
ordenada de documentos e processos, apds encerrada a sua tramitagao.

Arquivo Corrente - conjunto de documentos em curso ou que,
mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de consulta frequente.
Este arquivo é constituido em qualquer unidade.

Arquivo Permanente - conjunto de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados (Lei
Federal n° 8.159/91, art. 8°, § 3°).

Correspondéncia - é toda espécie de comunicagéo escrita, que
circula nos 6rgaos ou entidades, a excegao dos processos.

Desmembramento - é a separagéo de parte da documentagao
de um ou mais processos para formagao de novo processo. Dependera
de autorizagao e instrugdes especificas do setor interessado.

Desapensacao - é a separagao fisica e eletronica de dois ou
mais processos apensados.

Despacho Administrativo - decisdo que a autoridade executiva
profere em documentos, requerimentos e processos submetidos a sua
apreciagdo e que impulsiona o feito.

Desentranhamento de Pecas - € a retirada de pecas do processo
a pedido do interessado ou quando houver interesse da Administragéo
Publica, desde que autorizado previamente por autoridade competente.

Diligéncia - é o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de
atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢ao
legal, € devolvido ao 6rgéo ou setor que assim procedeu, para corrigir ou
sanar divergéncias e irregularidades ou para requisitar documentos ou
informagdes complementares e indispensaveis a instrugao.

Documento Sigiloso - € aquele que, por sua natureza ou quando
a preservagao de direitos individuais e o interesse publico o exigirem,
requer conhecimento restrito e medidas especiais para sua seguranga
e salvaguarda.

Documento Urgente - é aquele cuja tramitagdo deva ser
preferencial por requerer maior celeridade que a rotineira, seja por forca
de lei, por determinacéo judicial ou por sua natureza.

Encerramento de Processo/Arquivamento - agdo pela qual a
autoridade administrativa atesta que as decisées e providéncias esperadas
em relagdo ao assunto/objeto tenham sido todas tomadas e registradas,
determinando a guarda de um processo/documento, cessada a sua
tramitagao.

Encerramento de Volume - procedimento a ser observado pelo
analista quando a pega processual contiver o numero de folhas excedentes
ao limite fixado neste Manual. A partir do proximo numero, formar-se-a
outro volume.

Expediente - é todo documento assinado, interno e externo,
que tenha a natureza de oficio, correspondéncia ou que deva integrar
um processo, e que nado deva ser autuado ou numerado isoladamente.

Folha do Processo - sdo as duas faces de uma pagina do
processo.

Homologagéo - é ato administrativo pelo qual a autoridade
superior examina a legalidade e a conveniéncia de ato anterior da prépria
Administragao, de outra entidade ou de particular, para dar-lhe eficacia.
O ato ¢ inoperante enquanto nao for homologado.

Juntada por Anexacado - unido definitiva de um ou mais
processos ou documentos protocolizados a outro processo, considerado
principal, desde que pertencentes ao mesmo interessado e que contenham
0 mesmo assunto, constituindo-se um Unico processo.

Juntada por Apensagao - é a unido proviséria de um ou mais
processos a outro, considerado principal, desde que seus objetos sejam
comuns, total ou parcialmente, ou que possuam relagdo de dependéncia
ou conexao, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou néo.

Juntada de Documento - ato de anexar formalmente um
documento ou folha contendo informagdes ou despachos a um processo.
Os documentos sdo inseridos no processo obedecendo a ordem
cronoldgica de sua apresentacao.

Numeragéo de Pegas - € a numeracao atribuida as paginas
integrantes do processo.

Pagina - E cada uma das faces de uma folha do documento
OU processo.

Parecer Juridico - documento mediante o qual se emitem
opinides sobre questdes submetidas ao pronunciamento da Assessoria
Juridica.

Parecer técnico - manifestacéo técnica fundamentada sobre
assunto especifico, expressando um juizo, contendo pronunciamento,
recomendagdo ou opinido em relagdo a questao técnica, especifica da
area de atuacgao.

Peca do Processo - é o documento que, sob diversas formas,
integra o processo.

Pedido de Reconsideracao - é a solicitagéo da parte dirigida a
mesma autoridade que expediu o ato, para que o invalide ou o modifique
nos termos da pretensao do requerente. Deferido ou indeferido, total ou
parcialmente, ndo admite novo pedido, nem possibilita nova modificagéo
pela autoridade que ja reapreciou o ato.

Pedido de Recurso - ¢ a solicitagéo da parte dirigida a instancia
superior da propria Administragéo, propiciando o reexame do ato inferior
sob todos os seus aspectos.

Pedido de Vistas/Coépia de Processos - € o procedimento
adotado por pessoa fisica ou juridica, seu procurador ou advogado
constituido, que necessite consultar ou solicitar cépia de partes ou de
todo um Processo de seu interesse.

Prazo - periodo em que determinado ato pode ser validamente
exercido ou praticado de modo a surtir efeitos normalmente.

Prescricdo Administrativa - € a perda da ag&o atribuida a um
direito e de toda sua capacidade defensiva, em consequéncia do ndo-uso
delas, durante um determinado espago de tempo. Transcorrido o prazo
prescricional, ha o impedimento de praticar o ato prescrito, inoperante e
extemporaneo.

Processo - conjunto de documentos que impliguem em
responsabilidade técnica, financeira ou administrativa, necessarios ao
esclarecimento de um mesmo assunto, originado por um documento
que durante sua tramitagado, sera instruido por despachos ou por
anexagOes de outros documentos e/ou processos, com a finalidade de
analise, informacgdes, decisdes e aquisigdes, devendo ser protocolados,
numerados e autuados.

Processo Acessério - é o processo que apresenta matéria
indispensavel a instrugédo do processo principal.

Processo Principal - € o processo que, pela natureza da matéria,
podera exigir a juntada de um ou mais processos como complemento a
sua decisao.

Protocolo - denominagao geralmente atribuida a setores
encarregados de recebimento, registro, distribuigdo e movimentagéo de
documento e processo em curso. Também, pode se referir ao comprovante
da recepgao de documentos caracterizados por um numero que sera
registrado no respectivo documento.

Protocolizar - € o ato de registrar no Sistema de Protocolo,
atribuindo ao Processo/Documento um cédigo de identificagdo.

Reconstituicdo de Processo - € o ato pelo qual o 6rgéo reconstitui
um processo desaparecido, extraviado ou danificado.
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Registro - é a reproducédo dos dados do documento, feita em
sistema préprio, objetivando controlar a movimentagao da correspondéncia
e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais,
aos interessados.

Remessa - utilizada para certificar o encaminhamento do
processo ou do documento por uma unidade administrativa a outra ou
entre as unidades administrativas, internas ou externas, devendo conter
o numero de volumes e o numero de folhas.

Requerente/Interessado - pessoa fisica ou juridica, e unidade
administrativa expectante da decisdo acerca do assunto que originou o
processo/documento.

Revisdo de Processo - € o meio previsto para o reexame da
decisao imposta ao requerente/interessado, a pedido ou de oficio, quando
se aduzir fato novo ou circunstancia suscetivel de justificar a reanalise
do processo.

Sobrestamento - € a suspenséo temporaria da agéo iniciada em
virtude da ocorréncia de fato motivador.

Tramitagao - € a movimentagao do processo ou o encaminhamento
de documento de uma unidade a outra, interna ou externa, através de
sistema préprio.

Termo de Abertura de Volume - utilizado para informar a abertura
de volume subsequente, quando no volume anterior os autos alcangarem
200 folhas, incluido o Termo de Encerramento.

Termo de Encerramento de Volume - utilizado para encerrar o
processo quando alcangar 200 (duzentas) folhas, incluindo-o.

Termo de Arquivamento e Desarquivamento - utilizado para
informar esse tipo de procedimento, mediante solicitagdo motivada da
autoridade competente.

Termo de Desmembramento - utilizado para informar a retirada
de pegas do processo para formar outro.

Termo de Desentranhamento de Pegas - utilizado para informar
sobre a retirada de pegas de um processo.

Termo de Desapensacao - utilizado para registrar a separagéo
fisica de dois ou mais processos apensados.

Termo de Encerramento - utilizado para registrar o encerramento
do processo.

Termo de Juntada por Apensagéo - utilizado para registrar a
apensagao de processos.

Termo de Juntada por Anexagéo - utilizado para registrar a
anexacdo de processos e documentos.

Termo de Reativagao - utilizado para informar a reativagéo de
processo.

Termo de Ressalva - utilizado para informar que uma peca foi
retirada do processo quando do ato de anexagao.

Termo de Regularizagéo de Erro de Jungao - é o que registra o
acerto da numeracao de folhas do processo.

Volume - divisdo fisica das pegas de um processo destinada a
melhor organizar os autos.

4. Dos Procedimentos

4.1. Do Recebimento de Documentos Pelo Setor de Atendimento
Previdenciario

I. O processo de beneficio previdenciario tera inicio no
Atendimento Previdenciario do IGEPREV-TOCANTINS ou nos guichés
de atendimento das unidades do E PRA JA de Araguaina e Gurupi, a
requerimento do interessado ou representante legal/procurador.

Il. O servidor ao receber o requerimento e/ou documentacéo
adotara os seguintes procedimentos:

a) Ler atentamente o que esta sendo solicitado, analisando o
conteudo do documento para identificar o assunto, o interessado e se é
necessario autuar processo.

b) Conferir se a documentacgéo esta correta.

c) Caso o requerimento seja de aposentadoria por tempo de
contribuigdo/idade ou reserva remunerada, proceder a simulagao de tempo
de contribuigéo a fim de verificar se o requerente preenche os requisitos
para a concessao do beneficio e se o processo podera ser autuado.

d) Se for autuagao de processo, verificar no sistema a existéncia
de outro processo aberto sobre o0 mesmo assunto e responsavel ou
interessado, para verificar se o0 documento sera protocolado e juntado
no processo respectivo ou se formara um novo processo.

e) Fornecer ao interessado o protocolo ou copia do documento
carimbada ou autenticada eletronicamente.

f) A apresentacdo de documentagdo incompleta ndo constitui
motivo para recusa do requerimento, ainda que, de plano, se possa
constatar que o segurado nao faz jus ao beneficio ou servigo que pretende
requerer, sendo obrigatéria a protocolizagao de todos os pedidos.

N&o apresentada toda a documentagdo indispensavel ao
processamento do beneficio ou do servigo, o atendente devera emitir
carta de exigéncias elencando as providéncias e documentos necessarios
a serem cumpridos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado, mediante pedido justificado do interessado.

Emitida a carta de exigéncia no momento do atendimento,
devera ser colhida a assinatura de ciéncia na via a ser anexada no
processo administrativo, com entrega obrigatdria de copia ao requerente.

E vedado o cadastramento de exigéncia para apresentagao
de procuragéo.

Esgotado o prazo para o cumprimento da exigéncia sem que os
documentos tenham sido apresentados ou as providéncias solicitadas nao
tenham sido atendidas, o processo sera objeto de decisdo no estado em
que se encontra pelo Presidente do IGEPREV-TOCANTINS.

Caso o requerente declare formalmente ndo possuir os
documentos solicitados na carta de exigéncia emitida pelo atendente,
o requerimento podera ser decidido de imediato pelo Presidente do
IGEPREV-TOCANTINS.

Ill. Ao cadastrar o Requerimento no Sistema de Gestédo de
Documentos, deve-se obedecer a seguinte ordem:

a) Requerimento do IGEPREV-TOCANTINS, conforme o
assunto;

b) Check list de documentos;

c¢) Simulagéo de tempo de contribuigo APOSENTADORIA POR
TEMPO DE CONTRIBUICAO, POR IDADE, TRANSFERENCIA PARA
RESERVA REMUNERADA A PEDIDO e ABONO DE PERMANENCIA;

d) Documentos pessoais;

e) Documentos funcionais, sendo que os oficios, peticdes ou
representagdes deverao preceder os documentos que os acompanharem;

f) Outros.

IV. Cadastrar no sistema identificando as principais caracteristicas
do documento, tais como: assunto, servigo, numero, data, procedéncia,
interessado/responsavel, historico, etc.;

V. Colocar o assunto de forma sucinta, clara e objetiva;

VI. Encaminhar os documentos ao Setor de Protocolo para
autuacao do processo.

4.2. Da Autuacao de Processo
O servidor, ao receber o requerimento e/ou documentagdo do
requerente ou o processo autuado direto no Orgdo/Poder adotara os

seguintes procedimentos:

I. Afixar na capa etiqueta com indicagéo do numero do processo,
nome do interessado, assunto, tipo de processo e data.
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Il. Prender a capa juntamente com toda a documentacéo, com
colchetes, obedecendo a ordem do check list.

11l. Numerar e rubricar as folhas do processo, apondo o carimbo
de péginas no canto superior direito da folha, considerando a capa como
folha 01 (um).

IV. Colocar o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva.

V. Autuar no Sistema de Gestdo de Documentos e no sistema
previdenciario disponivel, identificando as principais caracteristicas do
documento, tais como: assunto, servigo, numero, data, procedéncia,
interessado/responsavel, histérico, etc.

VI. Os processos autuados recebem uma numeracao Unica,
gerada quando da autuagao pelo Sistema.

VII. Conferir o registro e a numeragéo das folhas.

VIII. Encaminhar o processo autuado e registrado para a unidade
especifica, fisicamente e via sistema.

IX. A correspondéncia e envelope encaminhados quando
devolvidos pelos Correios, serao pegas do processo, devendo ser juntados
por anexagao aos autos.

4.3. Da Numeracao de Folhas e Pegas do Processo

I. As folhas e/ou pegas do processo devem ser numeradas
no protocolo descentralizado onde deu inicio o documento, cabendo as
demais unidades administrativas, atribuir numeragéo sequencial a medida
que adicionarem outros documentos.

Il. Todas as pegas processuais devem ser obrigatoriamente
numeradas e rubricadas pelo responsavel pela insercéo.

I1l. A numeragéo deve ser por folha e ndo por pagina, devendo
seguir ordem crescente e considerando a capa como folha 01 (um).

IV. As folhas/pegas do processo devem ser numeradas e
rubricadas no anverso, no canto superior direito, utilizando-se para esse
fim o carimbo de numeragao de paginas.

V. As unidades administrativas ndo podem dar andamento ao
processo sem que todas as folhas/pegas estejam devidamente numeradas
e rubricadas, ndo sendo permitida numeragao repetida de folhas ou
diferenciagdo por meio de letras ou quaisquer outros artificios.

V1. Quando, por erro ou omissao, se verificar a necessidade de
corregéo de numeragao de folha no processo, inutilizar-se-a a numeragao
da folha, apondo um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as
folhas/pecgas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia em
termo proprio.

VII. E proibido escrever sobre o niimero anterior, rasurando-o
ou utilizar corretivo.

VIII. Quando o processo tiver mais de um volume, cada um
deles contera termo de encerramento, mencionando o nimero de folhas.

4.4. Da Tramitagao de Processo

Atramitagéo € a movimentagao do processo ou o encaminhamento
de documento de uma unidade administrativa a outra, interna ou externa,
através de sistema préprio.

|. Apés a autuacgao nos sistemas o processo devera ser remetido
a unidade administrativa que deve apreciar o assunto em primeiro
lugar, iniciando-se a tramitagdo do processo pelas diversas unidades
administrativas.

Il. O encaminhamento do processo nas dependéncias do
IGEPREV-TOCANTINS e aos Orgaos/Poder devera ser feito pelo Sistema
de Gestao de Documentos.

Ill. A unidade administrativa que envia o processo sera
responsavel por sua tramitagdo até que a unidade destinataria acuse o
recebimento no Sistema.

IV. O tempo de permanéncia do processo na unidade
administrativa sera de acordo com a complexidade do processo.

V. Se constatada alguma irregularidade, o processo deve ser
devolvido ao ultimo remetente, por Despacho, comunicando o motivo da
devolugéo e solicitando as corregdes necessarias.

VI. Processos com indicios de adulteragdo nao poderao tramitar,
devendo ser remetidos a origem ou ao setor de Protocolo para analise
do ocorrido, identificando o érgédo ou unidade no qual se originaram os
fatos, encaminhando-se o processo para apuragao de responsabilidade.

VII. Todos os atos praticados nos processos e nos documentos
deverao ser certificados pelo servidor responsavel, contendo nome
completo, cargo e o numero da matricula e sua assinatura e, apos
cada certificagéo devera o ato ser registrado no Sistema de Gestao de
Documentos.

VIIl. Desde que os processos sejam instruidos corretamente
pelo 6rgdo de origem ou pelo Atendimento Previdenciario do IGEPREV-
TOCANTINS, serdo concluidos, no ambito deste Instituto, dentro dos
prazos previstos.

4.5. Da Juntada de Documentos

I. A juntada, ao processo, de informagdes e documentos
necessarios a sua instrugao, a resolugao de duvidas ou a comprovagéo
de informagdes obedecera a ordem de data de sua apresentacgdo e deve
ser efetuada pelos proprios 6rgéaos e unidades administrativas envolvidas
nas decisdes e providéncias atinentes.

Il. Os documentos serdo juntados ao processo em duas
situagoes:

a) Quando o processo for encaminhado a unidade administrativa
com solicitagao de jungéo de determinado documento;

b) Quando, na rotina de trabalho, a unidade administrativa
verificar a necessidade de juntar algum documento para subsidiar a
tomada de decisao.

Ill. O servidor devera agir com cautela, visando assim a néao
cometer erro na jungdo dos documentos, porém, caso ocorra, devera
corrigi-lo de imediato, bem como todos os erros subsequentes. Devendo,
ao final, fazer um termo de regularizagéo, informando o intervalo de folhas
corrigidas.

IV. Se o erro for por falta de folha ou de documento, devidamente
constatado, a numeragao nao devera ser alterada. O 6rgao/unidade devera
justificar a falta da folha e informar se a falta prejudicara a deciséo final
do processo.

V. O Termo de Regularizagéo de Erro de Jungéo devera estar
na sequéncia natural do processo.

4.6. Do Desentranhamento de Documentos

I. O desentranhamento de folhas ou pecgas dos autos de um
processo sera solicitado no Atendimento Previdenciario ou nos guichés
de atendimento das unidades do E PRA JA de Araguaina e Gurupi, por
meio de requerimento proprio.

II. Aretirada de folhas ou pegas dos autos de um processo sera
executada pela unidade responsavel pelo assunto de que trata o processo,
mediante despacho prévio da autoridade competente, que providenciara:

a) A substituicdo por copia xerografada das folhas retiradas,
dispensada quando o documento retirado ndo tenha relagdo com o
assunto do processo.

b) Lavrar o Termo de Desentranhamento, apds a ultima folha
do processo, indicando o numero de folhas retiradas, a data e o destino
dado a elas;

c) Na copia das folhas desentranhadas, indicar o fato e o numero
da folha do processo onde se encontra lavrado o respectivo termo de
desentranhamento;

d) Quando a retirada de folhas ou pecgas for a pedido de
procurador/representante legal, deve ser registrado na copia xerografada
o recebimento, através da assinatura e n° do CPF da parte interessada.

Ill. Os documentos indispensaveis ao processo nao poderdo
ser desentranhados, devendo a parte interessada requerer a emissao de
certiddo extraida do teor, ou copia de tais documentos.

IV. O processo que tiver folha ou pega retirada conservara a
numeracao original de suas folhas ou pecas, colocando o nimero das
paginas nas copias xerografadas das folhas retiradas.
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4.7. Da Juntada de Processos

I. A juntada de processos sera efetuada pelo setor onde o
processo se encontrar, mediante determinagéo, por despacho, de seu
dirigente.

11. Na uniao de um processo a outro devera prevalecer o numero
daquele cuja data de abertura for posterior.

4.7.1 Da Juntada por Apensagao

|. Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes,
ficando em primeiro lugar o processo que contenha o pedido de juntada.

Il. Manter as folhas de cada processo com sua numeragao
original.

IIl. Lavrar o “Termo de Juntada por Apensagao” e anexar entre
0s processos a serem apensados.

IV. Registrar a juntada por apensagéo no Sistema de Gestao
de Documentos.

V. Os processos apensados continuardo a ter existéncia propria
e decisdes distintas, mantendo sua numeracao original.

V1. Havendo decisao definitiva sobre a matéria tratada em ambos
os processos, se for o caso, podera ocorrer a desapensagdo, dando a
destinagéo propria para cada um dos processos.

4.7.2 Da Juntada por Anexacao

Sera feita somente quando houver dependéncia entre os
processos a serem anexados, sendo a dependéncia caracterizada
quando for possivel definir um processo como principal € um ou mais
como acessorios, devendo:

|. Colocar em primeiro lugar a capa e o contetido do processo
principal.

1. Sobrepor a capa do processo principal ao processo acessorio
€ manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico conjunto.

Ill. Renumerar e rubricar as pegas do processo acessorio,
obedecendo a numeracao ja existente no principal.

IV. Lavrar o “Termo de Juntada por Anexagao” na ultima folha
do processo mais antigo.

V. Registrar a juntada por anexagao no Sistema de Gestéo de
Documentos.

4.8. Da Desapensacao

Apos a decisdo final, os processos poderao ser desapensados
antes do arquivamento.

A desapensacgado, bem como a juntada de processos,
serao executadas pelo setor que se encontrar o processo, mediante
determinagao, por despacho da autoridade competente, devendo:

|. Separar 0s processos.

1. Lavrar o “Termo de Desapensagéo” no processo que solicitou
a juntada.

IIl. Apor despacho de encaminhamento em cada processo a
ser desapensado.

IV. Registrar a desapensacgdo no Sistema de Gestdo de
Documentos.

4.9. Do Desmembramento de Pecas

A separagéo de parte da documentagao de um processo, para
formar outro, ocorrerd mediante despacho de autoridade competente,
utilizando-se o “Termo de Desmembramento”, observando o seguinte:

|. Retirar os documentos que constituirdo outro processo.

Il. Apor o “Termo de Desmembramento” no local onde foram
retirados os documentos.

IIl. Proceder a autuagdo dos documentos retirados, conforme
este Manual, renumerando suas paginas.

4.10. Da Diligéncia

E quando um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, é
devolvido ao érgdo/setor que assim procedeu, para corrigir ou sanar
as divergéncias e irregularidades ou para requisitar documentos ou
informagbes complementares e indispensaveis a sua instrugao.

A documentagdo recebida ou coletada em decorréncia de
diligéncia devera ser anexada ao processo respectivo passando a receber
a numeracao sequencial.

Nos processos em que haja a necessidade de atender/solicitar
diligéncia, o prazo para concluséo sera suspenso até o seu cumprimento.
Atendida a diligéncia, o prazo para a conclusédo do processo continua de
onde parou.

4.11. Do Termo de Remessa de Processo

Devera ser aposta na Uultima folha do processo informando a
quantidade final de folhas, com o objetivo de prevenir eventual retirada
ou inclusdo de pecgas processuais, 0 que pode ser efetuado no préprio
documento de encaminhamento do processo.

4.12. Do Encerramento e Abertura de Novo Volume de Processo

I. Os autos ndo deverdo exceder a 200 (duzentas) folhas em
cada volume, incluido os respectivos termos. Quando a pega processual
contiver o niumero de folhas excedente ao limite fixado neste Manual, a
partir do préximo numero, formar-se-a outro volume, procedimento este,
a ser observado pelo servidor.

Il. O encerramento e a abertura de novos volumes seréo
efetuados mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas
suplementares, prosseguindo a numeragao, sem solugao de continuidade,
no volume subsequente.

IIl. Aabertura de volume subsequente sera informada no volume
anterior e no novo volume, conforme:

a) VOLUME ANTERIOR: apés a ultima folha do processo, incluir
o “Termo de Encerramento de Volume”, devidamente numerado.

b) ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE:

i) Ap6s a capa, incluir “Termo de Abertura de Volume”
devidamente numerado, obedecendo a sequéncia do volume anterior;

ii) A abertura devera ser executada pelo setor de Protocolo
ou pelo Setor onde 0 processo se encontrar, que devera providenciar o
preenchimento da nova capa, certificar a abertura e atualizar no Sistema
de Gestao de Documentos, cabendo ao setor de origem efetuar a sua
atualizagdo no sistema.

iii) Os volumes devem ser numerados na capa do processo
como 1° volume, 2° volume e assim sucessivamente.

4.13. Do Encerramento de Processo

O Encerramento constitui ato formal, expresso por meio de
despacho, atestando que as decisdes e providéncias esperadas em
relacdo ao assunto/objeto tenham sido todas tomadas e registradas, a
luz da documentagao disponivel até o momento.

O encerramento de processo sera:

a) Por indeferimento do pleito;

b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos
compromissos arbitrados ou dela decorrentes;

c) Pela expressa desisténcia do interessado;

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo
superior a 90 (noventa) dias, por omisséo da parte interessada.

Cabera a unidade que realizar o ultimo ato efetuar o
encerramento do processo com o respectivo despacho de formalizagdo e
alavratura do termo de encerramento, que devera ser expresso na Ultima
folha do ultimo volume em curso.
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Estando o processo encerrado, ndo mais sera permitida a
juntada de novos documentos ou o registro de novas decisdes ou
providéncias, a ndo ser o termo préprio de arquivamento emitido pelo
setor de arquivo.

Ocorrendo necessidade de juntada de novos documentos
ou movimentagao, o processo devera receber um despacho prévio de
reativacao, lavrado pelo setor de procedéncia.

Poderao ser registradas, sem necessidade de reativagao do
processo, as movimentagdes de saida de arquivo para simples consulta
e juntados documentos recebidos tardiamente, que n&o alteram o
contexto das decisdes ja tomadas e registradas, constituindo-se apenas
em ratificacédo delas.

4.14. Do Pedido de Reconsideragao de Indeferimento

Cabera pedido de Reconsideragdo a autoridade que expediu
o ato, para que o invalide ou o modifique nos termos da pretensédo do
requerente. Deferido ou indeferido, total ou parcialmente, ndo admite
novo pedido, nem possibilita nova modificagdo pela autoridade que ja
reapreciou o ato.

O formulario de Reconsideracdo devera ser assinado pelo
segurado/beneficiario ou seu representante legal, acompanhado da
documentagao probatéria das alegagdes, no prazo regimental, protocolado
junto ao IGEPREV-TOCANTINS e juntado ao processo inicial para
reanadlise, podendo a solicitagéo ser deferida ou indeferida, quando entédo
ainda, cabera recurso.

4.15. Do Recurso

Cabera recurso a Procuradoria Geral do Estado do ato de
indeferimento do pedido de Reconsideragao para que o invalide ou o
modifique nos termos da pretensao do requerente. Deferido ou indeferido,
total ou parcialmente, ndo admite novo pedido e o processo sera
encerrado/arquivado.

O formulario de Recurso devera ser assinado pelo segurado/
beneficiario ou seu representante legal, acompanhado da documentagéo
probatéria das alegacdes e o motivo pelo qual entende que tem direito
a solicitagéo, sendo protocolado junto ao IGEPREV-TOCANTINS, que o
juntara ao processo inicial para apreciagdo pela Procuradoria Geral do
Estado - PGE.

4.16. Da Reconstituicdo de Processo
Um processo sera reconstituido quando, por algum motivo:

a) Desaparecer ou for extraviado, e, apds diligéncias, comprovar
que ndo existe mais ou, se néo for urgente, ndo aparecer dentro de um
prazo de 30 (trinta) dias;

b) For destruido fisicamente por acidente ou ato ilicito;

c) For retirado para vistas/cépia e nao for devolvido por quem
o retirou;

d) For furtado da reparticao.

Havendo desaparecimento ou extravio dos autos de um
processo, o servidor que primeiro tomar conhecimento do fato devera
comunicar formalmente ao titular do respectivo setor para as providéncias
cabiveis, dentre elas, sua localizagéo no prazo de 30 (trinta) dias.

Caso o processo ndo seja encontrado nesse periodo,
devera ser solicitada ao Gabinete do Presidente a devida apuragéo
de responsabilidade, sendo a reconstituicdo dos autos do processo,
obrigatodria e a cargo do setor onde o processo extraviou-se.

Apos as diligéncias para busca de documentos, o responsavel
pelo setor, onde o processo desapareceu, enviara expediente solicitando a
reconstituicdo dos autos juntamente com toda a documentagéo recolhida.
Cabera ao Setor de Protocolo colocar a capa na documentagéo, numerar
e imprimir a etiqueta com o mesmo numero do processo desaparecido,
lavrar o Termo de Reconstituicdo do processo e registrar no sistema a
ocorréncia.

Todos aqueles que praticaram atos no processo deverdo ser
notificados para que ratifiquem, no prazo de 30 (trinta) dias, as cépias
restauradas dos documentos por eles gerados.

IMPORTANTE: A reconstituicdo de processo extraviado tem
carater excepcional e ndo exclui o procedimento administrativo destinado
a apurar a responsabilidade do servidor detentor do processo no momento
do extravio.

4.17. Do Pedido de Vistas/Copia de Processo

S6 sera autorizada vistas e/ou cépia de um processo, caso o
solicitante seja parte do processo em questao ou demonstre que tenha
direito de ter vistas e/ou copia-lo.

O pedido de Vistas e/ou Copia de documentos ou processo
sera encaminhado ao Gestor do Setor que detenha o processo, por
requerimento préprio, a pedido do interessado, ou se por outrem, que ndo
seja o segurado ou beneficiario, somente por Procuragéo por Instrumento
Publico ou Particular, com o devido reconhecimento de firma, devendo
haver um requerimento para cada processo. Em se tratando de Advogado
do segurado ou pensionista, a habilitacdo para representagéo podera ser
por Procuragao Particular, sem firma reconhecida, mediante apresentacéao
da Carteira da Ordem dos Advogados do Brasil, bem como extragéo de
cépia dessa.

O requerimento de vistas/copia sera protocolizado e despachado
ao setor onde esta o processo, devendo ser juntado ao mesmo e paginado.

Cabera ao responsavel pelo setor, onde se encontra o processo,
avocar o requerente para a vista.

Caso o solicitante seja advogado, tera direito de vistas do
processo em qualquer setor, desde que apresente a carteira da OAB
e a procuragao do interessado no referido processo, ressalvadas suas
prerrogativas.

Se houver apenas pedido de vistas, 0 acesso sera permitido com
a presenga de um servidor ao lado do interessado enquanto este manuseia
o processo e seleciona as folhas das quais eventualmente solicitara copia.

Caso haja ordem judicial, para vistas/copia fora do 6rgao
deverao ser tomadas as seguintes providéncias:

a) Juntar ao processo uma copia do mandado judicial
devidamente numerada;

b) Tirar cépia do processo e arquivar no setor que deu vistas ao
processo até a sua devolucao;

c) Se o processo nao for devolvido dentro do prazo fixado pela
autoridade judicial, ou se partes do processo estiverem faltando, deve-
se acionar a Assessoria Juridica do IGEPREV-TOCANTINS para as
providéncias cabiveis, e comunicar ao setor que deu vistas ao processo
para providenciar a reconstituicdo do processo.

Caso o pedido de vistas/cépia seja negado, deve-se comunicar
por escrito ao interessado, fundamentando os motivos do indeferimento.

A solicitacdo de cépia de que trata este item, sera fornecida por
meio digital, devendo o requerente apresentar a midia necessaria para
disponibilizagéo, ou por correio eletrénico.

4.18. Do Arquivamento de Processo

O arquivamento representa a guarda, conservagao e tratamento
técnico do processo que tenha a cessagdo da sua tramitagao respaldada
pelo recebimento da decisao final para o qual foi formado, desde que
preenchidas as seguintes condicdes:

a) Ter cumprido todos os prazos legais e ndo existir mais a
possibilidade de recursos e impugnagoes;

b) Nao existirem questionamentos judiciais em relagéo a
decis@o, nem documentos a serem anexados;

c) Esteja expresso na ultima folha do ultimo volume em curso,
através da lavratura do respectivo termo; e

d) Tenha decisé@o definitiva terminativa e/ou documentos
finalizados.

Cabera a unidade administrativa responsavel pelo arquivamento/
encerramento de processos proceder ao arquivamento/encerramento
também no Sistema de Gestao de Documentos.

Compete a unidade encarregada do arquivamento, antes de
proceder ao arquivamento, verificar:
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a) A existéncia de despacho final, pelo setor competente, que
determine o arquivamento de forma clara e incontestavel;

b) Se todas as folhas do processo estdo numeradas e rubricadas.

c) A integralidade do processo, isto &, se nao falta algum
documento, volume ou anexo.

d) A existéncia de papéis grampeados na contracapa, os quais
devem ser retirados, visto que nao fazem parte dos autos.

e) Se eventualmente existem documentos originais que nao
deveriam estar junto ao processo, disponibilizando-os ao 6rgao de origem
ou ao proprio requerente.

f) Se existe processo apensado e se este foi concluido, caso
em que devera ser arquivado. Se depender de decisdo, devera ser
desapensado e retornar a tramitagdo normal, caso ndo dependa mais do
processo a ser arquivado.

Alguns setores do IGEPREV-TOCANTINS poderdo manter em
seu espagco fisico arquivos setoriais para proceder a guarda de processos/
documentos continuos, frequentemente consultados, ou que estejam
aguardando avaliagdo interna ou de 6rgao externo para transferéncia
para o arquivo permanente.

4.19. Do Desarquivamento de Processo

O desarquivamento de processo sera efetuado, quando
solicitado por autoridade competente, através de despacho ou expediente,
justificando o motivo do desarquivamento, o qual sera anexado ao
processo e encaminhado a unidade que deu o ultimo despacho para
analise e parecer, quanto a possibilidade de desarquivamento.

Os processos arquivados s6 poderdo sair do arquivo para
procedimentos de Vista/cépia ou apensacao a outro processo, conforme
procedimentos deste Manual, ou para atender eventuais demandas da
fiscalizagdo interna ou de érgaos externos de fiscalizagdo e demandas
judiciais.

Cabera a unidade responsavel pelo desarquivamento/ativagao
de processos proceder ao desarquivamento/ativagcdo também no Sistema
de Gestao de Documentos.

5. Da Comunicagédo Dos Atos Processuais

Os atos processuais serdo comunicados por intimagao pessoal,
que podera ser efetuada por ciéncia nos autos do processo, por via postal
com aviso de recebimento ou por outro meio que assegure a certeza da
ciéncia da intimagéo pelo seu destinatario.

Quando for infrutifera a intimagéo pessoal ou nos casos de
interessado indeterminado, desconhecido ou com domicilio indefinido, a
intimagao devera ser efetuada por meio de publicagdo no Diario Oficial
do Estado do Tocantins.

6. Dos Prazos

Os pedidos e recursos apresentados nos processos de
competéncia do IGEPREV-TO, desde que sejam instruidos corretamente
pelo 6rgao de origem ou pelo Atendimento Previdenciario do IGEPREV-TO,
serdo decididos conforme os prazos determinados abaixo:

a) Processos com pedido de Aposentadoria, Transferéncia para
Reserva Remunerada e Reforma, até 180 (cento e oitenta) dias, para
instrucdo, analise e deferimento ou indeferimento do pedido.

b) Processos com pedido de Pens&o por Morte - no caso de
dependentes preferenciais/formalizados, até 180 (cento e oitenta) dias,
para instrugado, analise, deferimento ou indeferimento do pedido. Para os
demais dependentes, dependera das condigdes para habilitagéo.

c) Processos com pedido de Revisdo de beneficio - até
180 (cento e oitenta) dias, para instrugédo, analise, deferimento ou
indeferimento do pedido.

d) Processos com pedido de Certidédo de Tempo de Contribuigéo
- até 60 (sessenta) dias, para emissao da CTC.

e) Outros pedidos formulados e os recursos interpostos nos
processos - até 180 (cento e oitenta) dias, para instrucao, analise,
deferimento ou indeferimento do pedido.

f) No caso de acumulo de processos, os prazos especificados
acima poderéo ser dilatados.

g) Pedido de Reconsideragéo de Indeferimento - o prazo para
interposicédo, em formulario padréo do IGEPREV-TO, é de 15 (quinze)
dias, conforme previsto no artigo 75-B, inciso |, da Lei n® 1.614, de 04
de outubro de 2005.

h) Recurso - o prazo para interposicdo é de 15 (quinze)
dias, em formulario padrdo do IGEPREV-TO, no caso de revogacao
de Aposentadoria por Invalidez ou de ndo acolhimento do Pedido de
Reconsideragao de Indeferimento, conforme previsto nos artigos 30 e 75-B,
inciso |, da Lein® 1.614, de 04 de outubro de 2005, respectivamente. O(a)
requerente devera expor os motivos pelos quais, no seu entender, deve
ser acolhida sua pretensao.

i) Cumprimento de Carta de Exigéncia - 30 (trinta) dias. O
prazo previsto podera ser prorrogado, mediante pedido justificado do
interessado. Esgotado o prazo para o cumprimento da exigéncia sem que
os documentos tenham sido apresentados ou as providéncias solicitadas
néo tenham sido atendidas, o processo sera objeto de decisdo no estado
que se encontra.

j) O pedido de antecipagéo da gratificagéo natalina, que trata o
art. 58 da Lei n® 1.614/2005, devera ser protocolado até 20 (vinte) dias
antes do més do aniversario do beneficiario.

k) Manifestagdo/defesa - 15 (quinze) dias.

Processos sobrestados - aguardando documentagéo ou
manifestagéo da parte interessada permaneceréo no setor por 30 (trinta)
dias, podendo esse prazo ser prorrogado, justificadamente. Findo o
prazo, incluida eventual prorrogagéo, o processo sera objeto de decisdo
no estado que se encontra.

Os prazos comegam a correr a partir da data da intimacao
pessoal do interessado, quanto ao ato processual ou ao da publicagéo
deste no Diario Oficial do Estado do Tocantins, excluindo-se da contagem
o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

O prazo tera como o termo inicial o primeiro dia util seguinte a
intimagéo, caso esta seja realizada em dia em que n&do haja expediente,
ou se for encerrado antes da hora normal.

Prorroga-se o prazo até o primeiro dia util seguinte, se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for
encerrado antes da hora normal.

Os prazos expressos em dias sao contados de forma continua.

Os prazos fixados em meses ou anos séo contados de data a
data. Se no més do vencimento n&o houver o dia equivalente aquele do
inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Apesar dos prazos acima estabelecidos, este Instituto trabalha
com o intuito de analisar e decidir, em prazo razoavel, o pedido formulado
nos autos de processo de sua competéncia.

7. Dos Modelos de Carimbos e Termos

7.1 Dos Carimbos

7.1.1 Confere com o Original

Utilizado para autenticar a reprodugéo do documento ou pegas

de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a Administragdo. Esse
carimbo tem a identificagdo do érgédo onde o documento é autenticado.

IGEPREV-TOCANTINS
CONFERE COM O ORIGINAL
/ /
Data

Assinatura/Carimbo

7.1.2 Confidencial

Utilizado para facilitar a identificagdo do documento ou processo,
cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado. O carimbo sera
aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura do servidor que o classificou.

CONFIDENCIAL
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7.1.3 Urgente

Utilizado em documentos cuja tramitacdo requeira maior
celeridade que arotineira. O carimbo devera constar na capa do processo,
ou sobre o documento assim classificado, devendo ser usado por
servidores competentes para classificar o documento como tal.

URGENTE

7.1.4 Em Branco

Usado em paginas e espacos que ndo contenham informagdes.

EM BRANCO

7.1.5 Cancelado

Usado para anular paginas e documentos que contenham
informagoes invalidadas.

CANCELADO

7.1.6 Conferido

Usado pelo protocolo para registrar a quantidade de folhas ou
pecas inseridas no processo, quando da autuagéo.

IGEPREV — TOCANTINS
CONFERIDO

Processo autuado com pecas/folhas.

/ /
Data

Assinatura/Carimbo

7.1.7 Recebemos

Utilizado no recebimento de documentos enviados ao 6rgao
como comprovante fornecido ao interessado.

IGEPREV-TOCANTINS
RECEBEMOS

/ /
Data

Assinatura/Carimbo

7.1.8 Correspondéncia

Utilizado para comunicar ao servigo dos correios a néo
localizag&o do destinatario.

IGEPREV-TOCANTINS
DESTINATARIO NAO LOCALIZADO
EQUIVOCO NA ENTREGA

[J MuDOU-SE

[ outros

[TEvolvido & ECT em /

g

Assinatura/Carimbo

Maos Proprias: utilizado para recebimento de correspondéncia
entregue em méaos.

MP — MAOS PROPRIAS

7.1.9 Numeragéo de Folha ou Peca

Utilizado para registrar a inclusdo de uma ou mais pecas no
processo. O nome do 6rgéo deve constar em todos os carimbos, constando
também; a sigla da unidade especifica que tenha autuado o processo ou
inserido pecas.

IGEPREV/SETOR

Fls.

Inutilizar Numeragéo de Pagina

IGEPREV/SETOR

X

7.2 Dos Termos

7.2.1 Termo De Desmembramento

SETOR:
PROCESSO N°:
TERMO DE DESMEMBRAMENTO
A(s) folha(s) a foram retirada(s) por motivo de

desmembramento, conforme Despacho n® XXX, de fls. XX, e constituido
o processo autuado sob 0 n® XXXXX.

Palmas/TO, / /

Assinatura/Carimbo

7.2.2 Termo De Desentranhamento De Pecas

.

SETOR:
PROCESSO N°:
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Em / / , foi retirada do presente processo a(s)
folha(s) n°(s) s documento
s com o seguinte destino/finalidade:

As folhas desentranhadas foram substituidas por folhas xerografadas.

Assinatura/Carimbo

Obs.: ndo podem ser desentranhados documentos indispensaveis ao
processo.
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7.2.3 Termo De Abertura De Volume 7.2.6 Termo de Juntada por Apensacao e Anexagao

¥

IGEPREVTO
a0

Instituto de Gest
[

Lavrado no Protocolo na abertura de volume.

SETOR: SETOR:
PROCESSO N°: PROCESSO N°:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Aos dias do més de de , procedemos a abertura deste volume n°
do processo n° , que se inicia com a folha n° , em virtude do
volume , incluido o presente termo, ter sido encerrado com o n° , por conter 0 nimero o
maximo de 200 (duzentas) folhas, limite fixado no Manual de Normas Processuais do IGEPREV. Em / / ] atendendo o D espacho n
, da(o) , faco apensar ao
Para constar, eu processo  de  n°. os

Jcargo d id,
(nome /cargo do servidor) pI‘OCGSSO(S) de Ilo.(S)

Subscrevo e assino.

Palmas/TO, / /

Assinatura/Carimbo

Assinatura/Carimbo
7.2.4 Termo De Encerramento De Volume
]
cepREvTD =
SETOR:
PROCESSO N°:
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME SETOR:
PROCESSO N°:
Aos dias do més de de , procedemos ao encerramento deste volume
n° do processo n° , contendo folhas, incluido o presente termo,
por conter o nimero maximo de folhas fixado no Manual de Normas Processuais do IGEPREV, abrindo-se ~
. TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

em seguida o volume n®

Para constar, eu

(nome /cargo do servidor)

) Em / / , atendendo o Despacho n°
Subscrevo e assino.
, da(o) , fago anexar ao
Palmas/TO, / ! : processo de n°. 0s
processo/documento(s) de n°.(s) passando o todo
Assinabia/Caristibo a se constituir de folhas/pecas.
7.2.5 Termo De Desapensacgéo Assinatura/Carimbo
(]
'\'
HﬁEF{'ﬂR.E'!T 0
R oy 7.2.7 Termo de Ressalva
SETOR: Sera lavrado no Protocolo, quando no momento da anexagéo
PROCESSO N°: de processos, uma pega for retirada de um dos processos anexados.
TERMO DE DESAPENSACAO
SETOR:
Em / / , fago desapensar do processo n’. PROCESSO N°:
0
os  processo(s)  de N n’(s) TERMO DE RESSALVA
, em atencdo ao A pesats) de 5 .
. s pega(s) de n°.(s 0 processo n°. s
DESpaChO n’ 5 de ﬂS. , quU€ passam a tramitar em apés a juntada por anexacdo, ) corresponde(m)  a(s) pega(s) n°.(s)
g eparado. do conjunto processado.
Palmas/TO, / /
Assinatura/Carimbo e Cari
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7.2.8 Termo de Encerramento e Reativagao de Processo

SETOR:
PROCESSO N°:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Encaminhe-se ao Arquivo o Processo n°.
, com folhas numeradas até n°
, € com volumes, por estar encerrado.

ARQUIVE-SE.

Palmas/TO, / /

Carimbo/Assinatura

(Autoridade competente da unidade que realizou o tltimo ato

No processo)

SETOR:
PROCESSO N°. :

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos  dias do més de
de , em atencdo a solicitacdo e/ou despacho de
fls. , foi desarquivado este processo do
arquivo , caixa , codigo
, contendo volumes com

folhas, inclusive esta.

Palmas/TO, / /

Assinatura/Carimbo

7.2.10 Termo de Regularizagao de erro de Jungéo

SETOR:
PROCESSO N°:

TERMO DE REATIVACAO DE PROCESSO

, com folhas numeradas até
volumes foi REATIVADO

Processo n°.
n° , € com

nesta data, tendo em vista

Palmas/TO, / /
Carimbo/Assinatura
(Autoridade competente da unidade que realizou o ultimo ato no
processo)

SETOR:
PROCESSO N°:

TERMO DE REGULARIZACAO DE ERRO DE JUNCAO

() foram corrigidas as numeragdes das folhas a .
() falta a folha n° , sendo que sua auséncia ndo prejudica a decisdo
final do processo, tendo em vista que

Palmas-TO, / /

Carimbo/Assinatura
(Autoridade competente da unidade que realizou o tltimo ato no processo)

7.2.11 Termo De Sobrestamento

7.2.9 Termo de Arquivamento e Desarquivamento

SETOR:
PROCESSO N°:

TERMO DE ARQUIVAMENTO
Aos dias do més de de

, em atencao a solicitagao e/ou despacho de fls.
, foi arquivado este processo no arquivo

, caixa , codigo ,
contendo volumes com folhas,
inclusive esta.

Palmas/TO, / /

/.‘ﬁ\‘. 2

SETOR:
PROCESSO N°:

TERMO DE SOBRESTAMENTO

Por ordem da , lavrei o
presente TERMO DE SOBRESTAMENTO deste Processo, por motivo de:

) Diligéncia interna em razdo de falta documental.

) Atendimento de Diligéncia do TCE.

) Atendimento de Diligéncia da PGE.

) Aguardando comprovante de pagamento/recolhimento.
) Aguardando contato do servidor/requerente.

) Aguardando publicagdo de portaria.

) Aguardando processo original.

) Aguardando decisdo judicial.

) Aguardando assinatura do contrato/convénio.

) Outros:

N e

Sendo que sua auséncia prejudica a analise/decisdo final do processo.

Palmas-TO, / /

Carimbo/Assinatura
(Autoridade competente da unidade que realizou o Sobrestamento)
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7.2.12 Termo De Reconstituicdo De Processo 8.2. Aposentadoria Compulséria, Invalidez E Reforma Por
Invalidez
:nlsvu g 2REQUERIMENTO I
- “Aposentadoria por Tavalidez, Reforma por Iuvalidez ou Aposentadoria commy
SETOR: Compulséria”

PROCESSO N°:

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciiria do Estado do Tocantins — IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO(A) SEGURADO(A)

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

1. Segurado(a):
2, CPF: RG:
Nesta data foi reconstituido, por solicitagao do (setor) 3. Enderego:

-

o Processo n° , assunto , Cidade UF:__CEP Telefone:

por ter-se extraviado. Caso os autos seja novamente achados deverdo ser §. E-mail:
anexados a este Processo. 6. Matricula: 7. Cargo:

8, Orgiio:

Palmas-TO, / / . . Listacho.

10. PIS/PASEP:

Para Aposcatadoria por Invalidez, Reforma por Tavalidez ou Aposentadona Compulsoria, sc houver Procurador on
- - Curador, informar:
Carimbo/Assinatura do Setor de Protocolo 11. () Procurador(a) () Curador(a)

Nome:

CPF: RG: Telefone:

Enderego:

12. Tipo de Beneficio

(....) Aposentadoria por Invalidez
() Aposentadoria Compulséria
(.....) Reforma por Invalidez

i 13, DECLARO SOB AS PENAS DA LEI QUE
8. Requerimentos ALELD
(_...) Nao sou aposentado no servigo publico federal, estadual ou municipal. ¢/ou no INSS,
(_...)Nao sou da reserva remunerada nem reformado nas Forcas Armadas ou Policia Militar dos Estados

8.1. Aposentadoria Por Tempo De Contribuicdo, Por Idade, 14. DECLARO QUE SOU
Transferéncia Para Reserva Remunerada A Pedido, Transferéncia Para mdghm e i ARG o i
Reserva Remunerada Ex Officio Ou Reforma Ex Officio ‘-‘&;ﬁiﬁg“{‘“"ﬁm SER COMUNICADO DA DECISA0?
(_...) Oficio. enderego:
() Whatsapp () Telefone( )

b IREQUERIMENTO :

4 (... Informo que. até a presente data, ¢ d do de minha cio parcela cor 4 Pensio Al
assim. autorizo o Igeprev/TO a proceder o desconto nos meus proventos, quando da inclusdo do meu beneficio em folha de

d

“Aposentadoria por Tempo de Contribuicio, por Idade, Transferéncia para Reserva

Remunerada a pedido, Transferéncia para Reserva Remunerada ex officio ou SERREV pagamento, conforme documentagdo exigida no checklist.
Reforma ex officio” i
Nestes termos, pede deferimento
Ao(a) Presidente do Instituto de Gestao Previdenciiria do Estado do Tocantins - IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO(A) SEGURADOA) R o
1. Segurado(a)
L.CPE: RG Assinatura do requerente ou do servidor do Setor de Recursos Humanos do drgdo ¢ carimbo
3. Enderego
4. Cidade UF CEP. Telefone
5. E-mal: 8.3. Abono De Permanéncia
6. Matricula 1. Cargo:
§: ik J3REQUERIMENTO ¥
9. Lotagdio: “Abono de Permanéncia” -
10. PIS/PASEP
Se tiver Procurador, informar: Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciaria do Estado do Tocantins - IGEPREV-TOCANTINS,
Nome DADOS DO(A) SEGURADO(A)
CPF: RG: Telefone: L Seguindo(al;
Endereco 2.CPF; RG

3.Enderego:
Na gualidade de Segurado(a) de Regime Proprio de Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO, REQUER: 4 Cidade UF CEP: Telefone

() Aposentadoria Voluntana por Idade 5. E-mail
12.( ) Concesséo de Beneficio () Aposentadoria Voluntaria por Idade ¢ Tempo de Contribuicdo 6. Matricula: 7.Cargo:

() Transferéncia para Reserva Remunerada a pedido . —

() Transferéncia para Reserva Remunerada ex efficio v 2

() Reforma ex officio 9. Lotagdo:

10. PIS/PASEP:
IMPORTANTE - SOMENTE PARA APOSENTADORIA VOLUNTARIA E RESERVA REMUNERADA s :
Para Abono de Permanéneia, se houver Procurador, informar:
16.( ) Concordo em aposentar-me com base na repra identificada na letra ____ da Simulagdo de Aposentadoria anexa a este it
requerimento.
CPF: RG: Telefone:
17.DECLARO SOB AS PENAS DA LEI QUE: Enderegd:
() Nao sou aposentado no servigo publico federal. estadual o municipal, #/ou no INSS. Bmail
() Nao sou da reserva remunerada nem reformade nas Forgas Armadas ou Policia Militar dos Estados 12 REQUER

18. DECLARO QUE SOU:
() Aposentado no ( ) Abono de Permanéncia
() daReserva Remunerada ou Reformado juato B

19. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAQ? 13. DECLARO SOB AS PENAS DA LEI QUE

() Crreia elesboion () Nio sou aposentado no servico piblico federal, estadual ou municipal, e/ou no INSS.

() Oficio, Enderego: () Ndo sou da reserva remunerada nem reformado nas Forcas Armadas ou Pelicia Militar dos Estados.
{ ) Whatsapp ( ) () Telefone { ) 14. DECLARO QUE SOU:

() Aposentado no
() daReservaRemunerada ou Reformado junto

() Informo que. até a presente data, ¢ descontado de minha remuneragdo parcela correspondente i Pensdo Alimenticia,
assim. autorizo o [geprev/TO a proceder o desconto nos meus proventos, quando da inclusio do meu beneficio em folha de
pagamento, conforme documentagdo exigida no checklist.

Nestes termos. pede deferimento

Cidade/Data i Cidade/Data:

Assinatura do requerente Assinatura do Requerente
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8.4 Pensao por Morte

8.6. Revisao De Penséao Por Morte

4 REQUERIMENTO 66REQUERIMENTO
] 3 » PREV PREVT
T 5 “Revisio de Pensio por Morte™
Aa(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciiria do Fstado da Tocantins — IGEPREV_TOCANTINS,
. Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciaria do Estado do Tocantins — IGEPREV-TOCANTINS,
1. R
5 TR T. Requerente:
v = 2. CPF: RG:
3. Enderego: 3. Enderegor
4. Cidade UF CEP 4. Cidade: UF: CEP:
5. Telefone Celular 5. Telefone Celular:
6. Fomail 6. E-mail
7. Sob as penas da lei declaro meu estado civil atual REPRESENTANTE LEGAL: () Sim ( ) Nao
* Viivo. C Solteiro: Separado: Divorciado. Un 9. Nome:
REPRESENTANTE LEGAL: () Sim ( ) Nao 8.Condigdo: ( ) Tutor () Curador () Procurador () Representante (Pais)
7. A PepoeRSR IR Tl 9. CPF RG: Telefone:
8.Condigao: ( ) Tutor ( ) Curador () Representante (Pais) 10 Enderego:
9. CPF RG:. | Telefone: 11. Cidade: UF: CEP:
10. Enderego 12. E-mail:
11. Cidade: UF: CEP:
- - = Na qualidade de dependente ou de Representante Legal do dependente de ex-segurado do Regime Proprio de Previdéncia
PROCURADOR: S N 3 H e 2 2
s o () Sim. (F 2.2 do Estado do Tocantins — RPPS-TO. REQUER:
12. Nome do procurados: —
13, CPE RG. Telcfone - - () Segurado Ativo Civil () Segurado Inativo Civil
14; Endercgo 12.( ) Revisdo de Pensdo por Morte ( ) Segurado Ativo Militar () Segurado Inativo Militar
15. Cidade UF CEP: = () Inclusio de novo beneficidrio
13. Motivo da Revisao:
Na qualidade de Dependente ou de R Legal do Dependente de ex-segurado do Regime Préprio de
Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO. REQUER:
) Segurado Ativo Civil () Segurado Inative Civil
16.( ) Pensdo por Morte () Segurado Ativo Militar () Segurado Inativo Militar
() Inclusdo de novo beneficiario
17. DEPENDENTES
Nome cPF qotade | Parentesco | Estado civit | VA0 14. DEFENDENTES
Nowie CPF D | oo | e || Tkt
Nascimento SN

18. DADOS DO(A) EX-SEGURADO(A)

1. Ex-Segurado(a):
2. CPF: RG:
3. Matricula: Cargo

5. Orgao de origem:
7. Data do Obito
10. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAO?

( ) Correia cletrénico
( ) Oficio. enderego:
() Whatsapp () Telefone ()

Nestes termos. pede deferimento

Cidade/Data

Assinatura do Requerente

8.5. Revisdo De Aposentadoria, Transferéncia Para Reserva
Remunerada Ou Reforma

15. DADOS DO(A) EX-SEGURADO(A)

. Orgéo de origem:
. Data do Obito:

1. Ex-segurado(a);
2. CPF
o

16. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAO?
() Correio eletrénico
() Oficio Endereso
() Whatsapp () Telefone (),

Nestes termos, pede deferimento.

Cidade/Data:

Assinatura do Requerente

8.7. Revisdo De Abono De Permanéncia

S5.REQUERIMENTO

“Revisio de Aposentadoria, Transferéncia paraReserva Remunerada ou Reforma”

PREV

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciaria do Estado do Tocantins - IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO(A) SEGURADO(A)
1. Segurado(a):

2.CFF: RG:

3.Enderego

4.Cidade LE O Telefone:
5.E-mail

6. Beneficio n® 7.Cargo:

8 Orgio de Origem:

9.ParaRevisdode ia, TransferénciaparaReservaR

daou Reforma, se houver Procurador ou Curader,
informar:

( ) Procurador(a) ( ) Curador(a)

Nome

CPF: RG: Telefone:
Enderego

E-mail

Na qualidade de Segurado(a) do Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO, REQUER:

() Aposentadoria Voluntaria por Idade

( ) Aposentadoria Voluntiria por Tempo de Contribuigdo
() Aposentadoria per Invalidez

( ) Aposentadoria Compulséria

() Transferéncia para Reserva Remunerada a pedido

(

(

{

10.( ) Revisdo de Beneficio

) Transferéncia para Reserva Remunerada ex gfficio
) Reforma por invalidez
) Reforma ex officio

7REQUERIMENTO

“Revisio de Abono de Permanéncia™

EPREV

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciiria do Estado do Tocantins —- IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO(A) SEGURADO(A)
1. Segurado(a)

2.CPF. RG:

3.Enderego

4. Cidade: UF: CEP: Telefone
5.E-mail:

6. Matricula/Beneficio n®: 7.Cargo

8 Orgio

9. Lotagdo:

11. Para Revisdo de Abono de Permanéncia, se houver Procurador, informar;
Nome

CPE: RG: Telefone
Enderego:

E-mail:

Na qualidade de Segurado(a) do Regime Proprio de Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO. REQUER:

10.( ) Revisio de Abono de Permanéncia () Segurado Ativo Civil
() Segurado Inativo Civil

11. Motivo da Revisio

11.Motivo da Revisdo

12. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAQ?
( ) Correio eletrénico
() Oficio, enderego:
() Whatsapp ( ) Telefone ( )

*QObservacdo: Obrigatorio anexar documentos comprobatorios que justifiquem a reandlise do processo.

*Observagdo: Obrigatorio anexar decumentos comprobatorios que justifiquem a reanalise do processo

Nestes termos, pede deferimento.

Cidade/data:

Assinatura do requerente

Nestes termos. pede deferimento.

Cidade/data:

Assinatura do requerente
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8.8. Reversao De Aposentadoria, A Pedido ou por Invalidez

8.10. Certidao de Tempo de Contribuicéo

SREQUERIMENTO

“Reversiio de Aposentadoria, a pedido ou por Invalidez™ PRy

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciaria do Estade do Tocantins - IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO{A) SEGURADO{A)

7 I10REQUERIMENTO P

“Certidao de Tempo de Contribuicio™

Ao(d) Presidente do Instituto de Gestio Previdencidria do Estado do Tocantins — IGEPREV-TOCANTINS,

Na qualidade de segurado(a) do Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO, REQUER:

12. Reversio ( )Apedido

( )Per Invalidez

13. Motivo da Reversio

*Observagio: Obrigatorio anexar d

que jusifiquem a analise do processo.

14. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAO?
( )Coreio eletrdnico

( )Oficio Enderego
( )%t ( )Telefone( ) 5

Nestes termos, pede deferimento.

Cidade data.

Assinatura do requerente

8.9. Isencédo de Imposto de Renda e ou da Contribuicdo
Previdenciaria

2
Q9REQUERIMENTO I

EPREVT
“Isencdo de Imposto de Renda e/on da Contribuicio Previdencidria™ -

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestao Previdencidria do Estado Do Tocantins — IGEPREV-TOCANTINS,

1. Requerente:
2. CPF: RG:
3. Endereco
4. Cidade: UF CEP:
5. Telefone: Celular:
6. E-mail:
REPRESENTANTE LEGAL: ( )Sim ( ) Nio
7. Nome:
8. Condigdo: ( ) Tutor () Curador ( )Procurador  ( ) Representante (Pais)
9. CPF RG: Telefone:
10 Endereco:
11. Cidade UF CEP
Na qualidade de: () Ap d ¢ )P
REQUER:
() Isencdio de Imposto de Renda Retido na Fonte
() Isengdo da Contribuigdo Previdencidria até o dobro do teto do RGPS
12. TIPO DE BENEFICIO
() Aposentadoria Voluntaria por Idade () Transferéncia para Reserva R d
() Aposentadoria Voluntéria por Tempo de Contribuigio | ( ) Transferéncia para Reserva Remunerada Ex officio
() Aposentadoria por Invalidez () Reforma ex officio
() Aposentadoria Compulséria () Reforma por invalidez
() Pensiio por Morte

13. DADOS DO(A) REQUERENTE

1. Requerente:

2. CPF: RG:

3. Enderego;

4. Cidade: UF: CEP;
5. Telefone Celular

6. Procurador/Representante: () SIM ( )NAO

14, DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAQ?
() Correio eletrénico:
() Oficio Endercso:
() Whatsapp () Telefone ()

Nestes Termos. pede deferimento.

Cidade/Data:

Assinatura do Requerente

LS dofa):
2. CPF: RG: DADOS DO(A) SEGURADO(A)
3. Enderego 1. Ex-segurado(a):
4. Cidade UF: CEP Telefone 2. Filiagdio:
5. E-mail 3. Sexo:( )Masculino ( ) Feminino 4. CPF: 5.RG:
6. Beneficion® 7. Cargo: 6. Matricula: 7. PIS/PASEP:
8. Orgio de origem: 8. E-mail:
9, Cargo:
11. Para Reversdo de Aposentadaria, a pedido ou por Invalidez, se houver Procurador, informar: 10, 01.250:
- 11. Enderego:
ik A Teicime 12. Cidade/UF; 13, CEP;
Bafloresa 14. Telefone: 15. Celular:
Tt 16. Teve ou tem vineulo em outro Poder Ol'géo do Estado? ( ) SIM( )NAO
Qual?

Na qualidade de: ( ) Ex-segurado ( )Dependente de Ex-segurado ( ) Representante Legal

17. REQUER:
() Certiddo de Tempo de Confribuigdo
()2 wvia de Certiddo de Tempo de Contribuigio
() Revisdo de Certiddo de Tempo de Contribuigio

MOTIVO 2* VIA/REVISAO:

18. Para fins de:
() Averbagdo junto ao Regime Geral de Previdéncia Social (INSS)
() Averbagdo junto a0 Regime Proprio de Previdéncia
() Pensdo por Morte junto ao RGPS/RPPS

19. DADOS DO(A) REQUERENTE

1. Nome:
2.CPF; RG:

3. Endereco:

4. Cidade: UE: CEP:

5, Telefone: Celular:
6. E-mail:
7. ProcuradorRepresentante: { ) SIM ( )NAO

20. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAQ?
{ ) Correio eletronico:
() Oficio. Enderego:
() Whatsapp () Telefone () :

Obs.: A certidio de tempo de contribuicio somente sera entregue ao interessado ou ao procurador legalmente
constituido.

Nestes termos. pede deferimento

Cidade/Data;

Assinatura do Requerente

8.10.1. Declaracao de responsabilidade - 22 via de CTC

’ 102 DECLARACAO DE
RESPONSABILIDADE

“2"via ou Revisdo de Certidio de Tempo de Contribuicio”

Eu, , RG n"

CPF . ex-ocupante do cargo de

. declaro, sob as penas

da lei, que ndo utilizei o tempo de contribuigio constante da 1* via Ha Certiddo, em nenhum
Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS, ou no Regime Geral de Previdéncia Social -

RGPS.

Cidade/Data . / /

Assinatura do Requerente
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8.11. Auxilio Funeral 8.13. Reconsideragéo de Indeferimento

z Py
2R : . 13. RECONSIDERACAO DE
ILREQUERIMENTO F @ et X

“Auxilio funeral”

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdencidria do Estado do Tocantins - IGEPREV-TOCANTINS,

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestio Previdenciaria do Estado do Tocantins — [GEPREV-TOCANTINS, e

1. Requerente: RECORRENTE (SEGURADO/BENEFICIARIO):
2. CPF: RG: RECORRIDO; IGEPREV-TOCANTINS.
3. Enderego: .
ENDERECO PARA CONTATO:
4. Cidade: UF: CEP:
E-MAIL:
5. Telefone: Celular: CIDADE/UF
PRy CEP: TELEFONE
R [REPRESENTE LEGAL
REPRESENTANTE LEGAL: ( ) Sim ( ) Nio

IMOTIVO DA RECONSIDERAQAO
7.Nome do representante legal:

8.Condigdo: ( ) Tutor ( ) Curador (  )Representante (Pais)
9. CPF: RG: Telefone:
10. Enderego:

11. Cidade: UF: CEP:

PROCURADOR: ( )Sim ( ) Nio

12. Nome do procurador:

13. CPE: RG: Telefone:
14, Enderego:
15, Cidade: UF:. CEP:

Na qualidade de: () Segurado ( ) Familiar () Terceiros

REQUER: AUXILIO FUNERAL

DADOS DO(A) EX SEGURADO(A)

1. Segurado(a):
2.CPF: RG:
7. Beneficio n®
9. Orgio de origenm:

IDECISAO PROFERIDA NO PROCESSO N°;

Nestes termos, pede deferimento.
Cidade/Data

Cidade/Data Assinatura do requerente

Assinatura do Requerente

8.14. Recurso

8.12. Prorrogacao de penséo por morte = .
@ 14. RECURSO R\
Py
122REQUERIMENTO
Ao Procurador-Geral do Estado do Tocantins,
“Prorrogacédo de Penséo por Morte™
Assunto: RECURSO.
Ao(a) Presi do Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do ins = IGEPREV-TOCANTINS,

IRECORRENTE (SEGURADO/BENEFICIARIO)

1. Requerente:

2 CPE RG RECORRIDO: IGEPREV-TOCANTINS.
3. Endereco: [ENDERECO PARA CONTATO!
4 Cidade UF: CEP AT
5 Telefone Celular CIDADE/UF
X CEP: TELEFONE:
6. E-mail: REPRESENTE LEGAL
PROCURADOR:
7. Nome do procurador: R —
8. CPF: RG: Telefone
9. Endereco:
10. Cidade: UF: CEP

Na qualidade de Beneficiario do Regime Prdprio de Previdéncia do Estado do Tocantins — RPPS-TO, REQUER:

12.( ) Prorrogacéo de Penséo por Morte para segurados amparados pela Lei n® 72 de 31 de julho de 1989.

13. Declara sob as penas da lei, que o meu estado civil atual é:
( )Casado(a) ( )Solteirofa) ( )Separado(a) ( )Divorciado(a) ( )}Vidvo(a) ( ) Unido estével

14.( ) Casado(a) Religioso

15. Declaro que ndo sou
() emancipado(a)

16. DADOS DO(A) EX-SEGURADO(A)

1. Ex-Segurado (a):
2.CPF: RG:

17. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAQ?
() Correio eletrénico

( ) Oficio Enderego:
( )Whatsapp ( )Telsfone ( )

IDECISAO PROFERIDA NO PROCESSO N°;

Nestes termos, pede deferimento
Cidade/Data

Cidade/Data: Y / /

Assinatura do requerente

Assinatura do Requerente
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8.15. Autorizacao Para Alteragdo Dos Dados Bancarios

ISREQUERIMENTO

“ Autorizaciio para alteraciio dos dados bancirios”

|0 Presidente do Tnstituto de Gestiio Previdencidria do Estado do Tocanting - IGEPREV-TOCANTINS,

DADOS DO REQUERENTE

1. Requerente:
2.CPE: RG:
3.Enderego:
4.Cidade: UF.___ CEP:
5. Telefone: Celular:

6. E-mail:

REPRESENTANTE LEGAL: ( )Sim () Nao

7. Nome:

8. Condigdo: ( ) Tutor () Curador ( )Procurador  ( )Representante (Pais)
9. CPF: RG: Telefone:

10 Endereco:
11. Cidade: UF:___ CEP:

Na qualidade de: () Inativo ( ) Pensionista () Beneficiario de pensdo alimenticia

12. DADOS BANCARIOS

Banco Agéncia Conta

Tipo de conta:

13, AUTORIZACAO

Autorizo a Geréncia da Folha de Pagamento de Beneficios do IGEPREV/TO, a proceder 4 alteragdo dos dados bancarios
para recebimento do beneficio e/ou pensdo alimenticia,

Nestes termos, pede deferimento.

Cidade/data: 3 / /

Assinatura do requerente

8.16. Diversos

I6.REQUERIMENTO

“Diversos”

Ao(a) Presidente do Instituto de Gestiio Previdenciiria do Estado do Tocantins — IGEPREV-TOCANTINS,

1. DADOS DO SEGURADO/EX-SEGURADO
2. Nome:
3. CPF:
4. Matricula/Beneficio n°
5. Cargo:

6. DADOS DO REQUERENTE

7. Requerente:

8. CPF RG:

9. Endercgo:

10. Cidade: UF: CEP:
11. Telefone Celular:

12. E-mail:

Na qualidade de: ( ) Ativo ( ) Inativo ( ) Pensionista ( )Ex-segurado () Outros

REQUER:

() Adiantamento da gratificagio natalina () Inclusdo de Dependente Previdencidrio

() Alteragdio de dados cadastrais c/'ou funcionais () Juntada de Documentos. n® do processo/documento a
() Atualizagdo das Contribuigdes Previdencidrias para ser juntado a este

Céleulo da Media Aritmética Simples () Paralisagdo/Sobrestamento de processo

() Auxilio Natalidade ( )Parcclamento de Débito

() Certidao de Regularidade Previdenciaria () Pedido de Copia de Processo ou documento. n° do
() Certidio Negativa/Positiva de Averbagio de Tempo processo/documento a ser juntado a este

de Contribuigdo () Pedido de Vistas de Processo

() Certidao Negativa/Positiva de Vineulagao () Regularizagao Previdencidria

Previdenciaria ( )Relatério de Dependentes Inscritos

() Contribui¢do Facultativa () Outros

() Desentranhamento de documento
() Inclusdo de Dependente para Imposto de Renda

Observagdo:

Se houver Procurador ou Curador. informar:

Nome:

CPF RG: Telefone
Enderego:
E-mail:

12. DE QUE FORMA DESEJA SER COMUNICADO DA DECISAO?
() Correio cletrénico

() Oficio Endercgo:
() Whatsapp () Telefone ()

Nestes termos. pede deferimento.

Cidade/Data:

Assinatura do Requerente

9. Check list

9.1. Check List De Documentos - Aposentadoria Por Tempo
De Contribuigéo, Por Idade, Transferéncia Para Reserva Remunerada A
Pedido, Transferéncia Para Reserva Remunerada Ex Officio Ou Reforma
Ex Officio

1.1 _CHECK LIST DE DOCUMENTOS - APOSENTADORIA POR TEMPO DE
CONTRIBUICAO, POR IDADE, TRANSFERENCIA PARA RESERVA REMUNERADA
A PEDIDO, TRANSFERENCIA PARA RESERVA REMUNERADA EX OFFICIO OU
REFORMA EX OFFICIO.

(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgdo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 1 “Aposentadoria por Tempo de Contribuigdo, por Idade,
Transferéncia para Reserva Remunerada a pedido, Transferéncia para Reserva
Renumerada Ex Officio ou Reforma Ex Officio, Reserva Remunerada ou Reforma”
- (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. SIMULAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
4. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

e Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
e Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

e Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

5. COMPROVANTE DE INFORMAGOES BANCARIAS DO BANCO DO BRASIL
(CONVENIO DO ESTADO DO TOCANTINS)

*Nome do Segurado

*Nome do Banco

« Tipo de conta (Corrente/Salario)
< Numero da Agéncia

e Numero da Conta

6. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (original) expedida pelo 6érgdo gestor de

Previdéncia Social, no caso de Regime Proprio de Previdéncia Social, se for o caso;

Certidao de Tempo de Contribuigédo (original), expedida pelo INSS, no caso de Regime

Geral de Previdéncia Social, se for o caso;

Informagées Funcional e Financeira, fornecida pelo Orgéo/Poder gestor de pessoal

(emitida em até 6 (seis) meses);

Certidao de Atividade Escolar, se for o caso;

Certidao de Tempo Estritamente Policial, se for o caso;

o Certidao expedida pelo Orgdo de Previdéncia, constando o periodo utilizado, cargo e
carga horaria, relativos a aposentadoria concedida pelo respectivo Regime
Previdenciario, se for o caso;

Declaracédo de acumulagdo ou néo de cargos publicos;

Decisao do Conselho de Disciplina, no caso de Reforma Ex Officio.

7. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extracdo de copia

desta.

8. DADOS DE PENSAO ALIMENTICIA, se for o caso.

e Copia da Sentenga/Decisdo Judicial;
e Copias dos documentos pessoais do alimentado e do representante legal, se for o
caso. (Certiddo de Nascimento ou casamento, Carteira de identidade, CPF,

comprovante de enderego e comprovante de dados bancarios).

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.2. Check List De Documentos - Aposentadoria Por Invalidez

Ou Reforma Por Invalidez

2.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — APOSENTADORIA POR INVALIDEZ OU
REFORMA POR INVALIDEZ.

(Cépia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgédo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 2 “Aposentadoria por Invalidez, Reforma por Invalidez ou
Aposentadoria Compulséria” - (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo
Requerente ou pelo servidor dos Recursos Humanos do Orgao de origem).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

4. COMPROVANTE DE INFORMAGOES BANCARIAS DO BANCO DO BRASIL
(CONVENIO DO ESTADO DO TOCANTINS)

Nome do Segurado

*Nome do Banco

*Tipo de conta (Corrente/Salario)
eNumero da Agéncia

eNumero da Conta

No caso de segurado representado por Curador judicialmente constituido ou por

Procurador, obrigatério no caso de impossibilidade de locomogao, deverdo constar dos

dados bancarios que o segurado é incapaz, bem como que o seu Curador/Procurador é

seu representante financeiro junto a Instituigéo financeira a que esta vinculado.
5. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (original) expedida pelo 6rgéo gestor de
previdéncia social, no caso de Regime Préprio de Previdéncia Social, se for o caso;
Certiddo de Tempo de Contribuigéo (original), expedida pelo INSS, no caso de Regime
Geral de Previdéncia Social, se for o caso;

Informagdes Funcional e Financeira, fornecida pelo Orgao/Poder gestor de pessoal
(emitida em até 6 (seis) meses);

Certidao expedida pelo Orgao de Previdéncia, constando o periodo utilizado, cargo e
carga horaria, relativos a aposentadoria concedida pelo respectivo Regime
Previdenciario, se for o caso;

Declaragdo de acumulagédo ou nao de cargos publicos;

Laudo Médico Pericial expedido pela Junta Médica Oficial, ou pela Junta Médica do
Poder Judiciario e/ou pela Junta Militar Central de Saude;

Termo Judicial de Curatela/Curador — obrigatério para alienagdo mental;

Procuragdo Publica — obrigatéria no caso de segurado com impossibilidade de

locomogao.
6. DOCUMENTOS PARA CURADOR OU PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida;

Termo Judicial de Curatela (se Curador).

Se a procuragéo for para recebimento do beneficio do segurado, na forma da lei, esta

devera ser publica.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extracéo de copia

desta.

.

7. DADOS DE PENSAO ALIMENTICIA, se for o caso.

Cépia da Sentenga/Decis&o Judicial;
Copias dos documentos pessoais do alimentado e do representante legal, se for o
caso. (Certiddo de Nascimento ou casamento, Carteira de identidade, CPF,

comprovante de enderego e comprovante de dados bancarios).

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.3. Check List De Documentos - Aposentadoria Compulsoria

2.2 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — APOSENTADORIA COMPULSORIA
(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentacdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 2 “Aposentadoria por Invalidez, Reforma por Invalidez ou
Aposentadoria Compulséria” - (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo
Requerente ou pelo servidor dos Recursos Humanos do Orgao de origem).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. COMPROVANTE DE INFORMAGOES BANCARIAS DO BANCO DO BRASIL
(CONVENIO DO ESTADO DO TOCANTINS)

e Nome do Segurado
*Nome do Banco

«Tipo de conta (Corrente/Salario)
*Numero da Agéncia

*Numero da Conta
5. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (original) expedida pelo 6rgdo gestor de
previdéncia social, no caso de Regime Proprio de Previdéncia Social, se for o caso;
Certiddo de Tempo de Contribuigao (original), expedida pelo INSS, no caso de Regime
Geral de Previdéncia Social, se for o caso;

Informagdes Funcional e Financeira, fornecida pelo Orgao/Poder gestor de pessoal
(emitida em até 6 (seis) meses);

Certidao expedida pelo Orgéo de Previdéncia, constando o periodo utilizado, cargo e
carga horaria, relativos a aposentadoria concedida pelo respectivo Regime
Previdenciario, se for o caso;

Declaragdo de acumulagéo ou ndo de cargos publicos;

Oficio do titular do Orgao/Poder do segurado comunicando afastamento em virtude de

ter atingido a idade limite de permanéncia no servico ativo.
6. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuracéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragdo de cépia
desta.

7. DADOS DE PENSAO ALIMENTICIA, se for o caso.

Copia da Sentenga/Decisao Judicial;
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Copias dos documentos pessoais do alimentado e do representante legal, se for o

caso. (Certiddo de Nascimento ou casamento, Carteira de identidade, CPF,

comprovante de enderego e comprovante de dados bancarios).

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data:

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.4. Check List De Documentos- Abono De Permanéncia

3.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - ABONO DE PERMANENCIA
(Cdpia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 3 “Abono de Permanéncia” - (Preenchido corretamente, datado
e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. SIMULAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
4. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

5. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (original) expedida pelo 6rgéo gestor de
previdéncia social, no caso de Regime Préprio de Previdéncia Social, se for o caso;
Certiddo de Tempo de Contribuigao (original), expedida pelo INSS, no caso de Regime

Geral de Previdéncia Social, se for o caso;

Informagdes Funcional e Financeira, fomecida pelo gestor Orgdo/Poder de pessoal
(emitida em até 6 (seis) meses);

Certidao de Atividade Escolar, se for o caso;

Certiddo de Tempo Estritamente Policial, se for o caso;

Certiddo expedida pelo Orgao de Previdéncia, constando o periodo utilizado, cargo e
carga hordria, relativos a aposentadoria concedida pelo respectivo Regime

Previdenciario, se for o caso.

6. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacéo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data:

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.5. Check List De Documentos - Pensao Por Morte

4.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - PENSAQ POR MORTE

(Cdpia autenticada em cartdrio ou autenticada pelo servidor do drgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 4 “Penséo por Morte” - (Preenchido corretamente, datado e
assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO EX-SEGURADO

Certiddo de obito;
Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

Comprovante de situag&o cadastral no CPF junto a Receita Federal.

4. DADOS FUNCIONAIS DO EX-SEGURADO

Copia do dltimo contracheque;

Certiddo de Tempo de Contribuigho (original) expedida pelo drgdo gestor de
previdéncia social, no caso de Regime Prprio de Previdéncia Social, se for o caso;
Certiddo de Tempo de Contribuico (original), expedida pelo INSS, no caso de Regime
Geral de Previdéncia Social, se for o caso;

Informagdes Funcional e Financeira, fornecida pelo Orgéo/Poder gestor de pessoal, no

caso de servidor ativo na data do obito.

5. DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES

5.1 CONJUGE

Certiddo de Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situaco cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitacdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (irés) meses;

5.2 COMPANHEIRO(a)

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos Ultimos 3 (trés) meses;

Comprovagao de dependéncia econdmica, que devera ser validada por:

» Escritura Publica de Unido Estavel declarada por ambos companheiro(a)s; ou
» Apresentar de no minimo 3 (trés) dos seguintes documentos:

1. Certiddo de nascimento de filho em comum;
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2. Certiddo de Casamento religioso;

3. Declaragdo de Imposto de Renda que conste o(a) companheiro(a) como
dependente;

4. Comprovante de conta bancaria conjunta;

5. Comprovante de mesmo domicilio;

6. Apolice de seguro em que conste como titular o segurado, e como beneficiario
o(a) companheiro(a);

7. Declaragdo do Plano de Saude em que conste como titular o segurado, e
como dependente o beneficiario;

8. Disposi¢des testamentarias;

9. Declaragdo Especial feita pelo ex-segurado em vida, perante tabelido
(escritura publica declaratéria de dependéncia econémica);

10. Procuragao ou fianga reciprocamente outorgada;

11. Registro em associagdo de qualquer natureza, devidamente regularizada,
onde conste o(a) companheiro(a) como dependente do segurado;

12. Escritura de compra e venda de imdvel, feita por ambos os companheiro(a)s
ou pelo segurado em nome do(a) companheiro(a);

13. Ficha de tratamento de salde do(a) companheiro(a) em instituicdo de
assisténcia médica da qual conste o segurado como responsavel;

14. Prova de existéncia de sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil, entre
ambos os companheiro(a)s;

15. Escritura Publica de Unido Estavel declarada em vida pelo ex-segurado.

N&ao conseguindo comprovar por meio dos documentos elencados acima,
apresentar Sentenga declaratéria de Unido Estavel.

5.3 EX-CONJUGE/EX-COMPANHEIRO(A) COM PERCEPGAO DE ALIMENTOS

Certiddo de Casamento com averbagdo de divércio, no caso de ex-conjuge, Certidao
de Nascimento ou Casamento, no caso de ex-companheiro(a);

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Sentencga/Deciséo judicial que determinou a obrigagao de prestar alimentos;

Certiddo atualizada da Vara que proferiu a Sentenga/Decisdo; ou comprovante do
recebimento da Pensao Alimenticia proximo da data do ébito;

5.4 FILHO NAO INVALIDO E NAO EMANCIPADO MENOR DE 21 ANOS

Certidao de Nascimento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses;

5.5 FILHO INVALIDO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos Ultimos 3 (trés) meses;

Laudo do Médico Assistente (Posteriormente sera objeto de analise pela Junta Médica
Oficial competente);

Certidao negativa/positiva de vinculag@o previdenciaria como segurado ou beneficiario
de pais ou responsavel, do Regime Geral de Previdéncia, ou outro Regime Préprio de
Previdéncia, expedida nos ultimos 30 (trinta) dias;

Termo Judicial de Curatela/Curador — obrigatério para alienagdo mental;

Procuragdo Publica - obrigatéria no caso de segurado com impossibilidade de
locomogao;

5.6 ENTEADO NAO INVALIDO E NAO EMANCIPADO MENOR DE 21 ANOS

Certiddao de Nascimento comprobatéria de que é filho do conjuge, companheiro(a) ou
companheira;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Certidao negativa/positiva de vinculagé@o previdenciaria como segurado ou beneficiario
de pais ou responsavel, do Regime Geral de Previdéncia, ou outro Regime Proéprio de
Previdéncia, expedida nos ultimos 30 (trinta) dias.

Declaragao Publica de dependéncia econdmica, registrada em Cartério, nos termos art.
9°, § 2°, | da Lei n° 1.614/2005.

5.7 MENOR SOB TUTELA OU GUARDA JUDICIALMENTE DECRETADA

Certidao de Nascimento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Gltimos 3 (trés) meses;

Termo judicial de tutela ou guarda;

Certiddo atualizada da Vara que proferiu a Sentenca/Decisdo do Termo de
Tutela/Guarda;

Certidao negativa/positiva de vinculagéo previdenciaria como segurado ou beneficiario
de pais ou responsavel, do Regime Geral de Previdéncia, ou outro Regime Préprio de
Previdéncia expedida nos ultimos 30 (trinta) dias.

Declaragdo Publica de dependéncia econdmica, registrada em Cartdrio, nos termos art.
9°, § 2°, 1, da Lei n® 1.614/2005.

5.8 PAIS

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Sentenca declaratéria de dependéncia econdmica;

6. COMPROVANTE DE INFORMAGOES BANCARIAS DO BANCO DO BRASIL
(CONVENIO DO ESTADO DO TOCANTINS)

*Nome do Beneficiario

*Nome do Banco

« Tipo de conta (Corrente/Salario)

Numero da Agéncia

*Numero da Conta

No caso de beneficiario representado por Curador judicialmente constituido ou por
Procurador, obrigatério no caso de impossibilidade de locomogéo, deverdo constar dos
dados bancéarios que o beneficiario € incapaz, bem como que o seu
Curador/Procurador é seu representante financeiro junto a Instituigao financeira a que
esta vinculado.

7. DOCUMENTOS DO PROCURADOR/REPRESENTANTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018.
CPF ou Comprovante de situacédo cadastral no CPF junto a Receita Federal
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Termo Judicial de Curatela (se Curador).

Se a procuracéo for para recebimento do beneficio do beneficiario, na forma da lei, esta
devera ser publica.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma

reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.6. Check List De Documentos - Revisdo De Aposentadoria,

Transferéncia Para Reserva Remunerada Ou Reforma

51 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - REVISAO DE APOSENTADORIA,
TRANSFERENCIA PARA RESERVA REMUNERADA OU REFORMA.

(Cdpia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgao, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagao dos originais).

1. REQUERIMENTO 5 “Revisdo de Aposentadoria, Transferéncia para Reserva
Remunerada ou Reforma” - (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo
Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;
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Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Documentos comprobatérios que justifiquem a reanalise do processo.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuracgéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuracédo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.7. Check List De Documentos - Revisdo De Pensao Por Morte

6.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — REVISAO DE PENSAO POR MORTE
(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 6 “Revisdao de Pensao por Morte” - (Preenchido corretamente,
datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO BENEFICIARIO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO BENEFICIARIO

Coépia do ultimo contracheque;

Documentos comprobatérios que justifiquem a reandlise do processo.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacéo da carteira da OAB, bem como extragdo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.8. Check List De Documentos - Revisdo De Abono De

Permanéncia

7.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — REVISAO DE ABONO DE PERMANENCIA
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgao, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 7 “Revisdo de Abono de Permanéncia”-
corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

(Preenchido

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral,

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Documentos comprobatdrios que justifiquem a reandlise do processo.
5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragé@o particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.9. Check List De Documentos - Reversao De Aposentadoria,

A Pedido Ou Por Invalidez

8.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - REVERSAQO DE APOSENTADORIA, A
PEDIDO OU POR INVALIDEZ

(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentag&o dos originais).

1. REQUERIMENTO 8 “Reversédo de Aposentadoria, a pedido ou por invalidez” -
(Preenchido corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto & Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Cépia do ultimo contracheque;

Declaragdo emitida pelo Orgdo de origem informando o interesse do retorno as
atividades do servidor e a existéncia de dotagdo orgamentaria e financeira, no caso de
reversao de aposentadoria a pedido;

Laudo do Médico Assistente, no caso de reversdo da aposentadoria por invalidez
(Posteriormente seré objeto de analise pela Junta Médica Oficial competente).

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuracéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.10. Check List De Documentos - Isengdo Do Imposto De Renda

E/Ou Da Contribuigdo Previdenciaria

9.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — ISENCAOQ DO IMPOSTO DE RENDA E/OU DA
CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgdo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 9 “Isengdo do Imposto de Renda e/ou da Contribuicdo
Previdenciaria” - (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO/BENEFICIARIO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de endere¢o emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS

Copia do ultimo contracheque;

Laudo do Médico Assistente (Posteriormente ser& objeto de analise pela Junta Médica
Oficial competente).

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragéo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.11. Check List De Documentos - Certiddo De Tempo De

Contribuigao

10.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgdo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” i Jo]

40 dos origil

1. REQUERIMENTO 10 “Certiddo de Tempo de Contribuicdo” - (Preenchido
corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO EX-SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situacdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Comprovante do PIS/PASEP.

4. DADOS FUNCIONAIS DO EX-SEGURADO
4.1 EMISSAO DE 12 VIA DE CTC

Copia simples do Ato de exoneragéo, desligamento ou demisséo, se for o caso;
Comprovante de recolhimento (para contribuinte facultativo);

Informacgdo funcional e fichas financeiras, fornecidas pelo Orgao/Poder gestor de
pessoal;

Certidao de Aluno Aprendiz emitida pela Instituigao de Ensino, se for o caso.
4.1 EMISSAO DE 2° VIA DE CTC

Certiddo Negativa/Positiva de averbacdo de Tempo de Contribuicdo, expedida por
orgao de Previdéncia Social, no caso de ser vinculado ao Regime Proéprio de
Previdéncia Social, ou pelo INSS, se vinculado ao Regime Geral de Previdéncia Social;
Boletim de ocorréncia de perda/extravio de documentos, fornecida por Delegacia de

Policia;

Declaracéo de Responsabilidade.

4.3 REVISAO DE CTC

Certidao de Tempo de Contribuigéo (original) emitida pelo IGEPREV/TO;

Certidao Negativa/Positiva de averbagdo de Tempo de Contribuicdo, expedida por
6rgdo de Previdéncia Social, no caso de ser vinculado ao Regime Préprio de
Previdéncia Social, ou pelo INSS, se vinculado ao Regime Geral de Previdéncia Social;
Documentos comprobatdrios que justifiquem a revisdo do processo;

Declaracéo de Responsabilidade (Formulario 10.2).

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragédo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.12. Check List De Documentos - Auxilio Funeral

11.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - AuxiLio FUNERAL
(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 11 “Auxilio Funeral” — (Preenchido corretamente, datado e
assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PARA REQUERENTE SEGURADO
3.1 DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situacéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de enderecgo emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Cépia do ultimo contracheque;

Comprovante de pagamento das despesas que constem os nomes do requerente e do
falecido;

Comprovante de dados bancarios.

3.2 DOCUMENTOS DO DEPENDENTE FALECIDO

Certidao de o6bito;

Certidao de Nascimento, se filho menor de idade;

Certidao de Nascimento e Laudo do Médico Assistente, se filho invalido de qualquer
idade;

Certidao de Casamento, se conjuge;

Se companheiro(a),

Escritura Publica de Unido Estavel declarada por ambos companheiro(a)s; ou

Apresentar de no minimo 3 (trés) dos seguintes documentos:

1. Certidao de nascimento de filho em comum;
2. Certiddo de Casamento religioso;

3. Declaragdo de Imposto de Renda que conste o(a) companheiro(a) como
dependente;

4. Comprovante de conta bancaria conjunta;

5. Comprovante de mesmo domicilio;
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6. Apolice de seguro em que conste como titular o segurado, e como beneficiario o(a)
companheiro(a);

7. Declaragao do Plano de Saude em que conste como titular o segurado, e como
dependente o beneficiario;

8. Disposigoes testamentarias;

9. Declaragédo Especial feita pelo ex-segurado em vida, perante tabelido (escritura
publica declaratéria de dependéncia econémica);

10. Procuragéo ou fianga reciprocamente outorgada;

11. Registro em associagdo de qualquer natureza, devidamente regularizada, onde
conste o(a) companheiro(a) como dependente do segurado;

12. Escritura de compra e venda de imovel, feita por ambos os companheiro(a)s ou
pelo segurado em nome do(a) companheiro(a);

13. Ficha de tratamento de saude do(a) companheiro(a) em instituicdo de assisténcia
médica da qual conste o segurado como responsavel;

14. Prova de existéncia de sociedade ou comunhao nos atos da vida civil, entre ambos
os companheiro(a)s;

15. Escritura Publica de Unido Estavel declarada em vida pelo ex-segurado.

N&o conseguindo comprovar por meio dos documentos elencados acima, apresentar

Sentenca declaratéria de Unido Estavel.

4. DOCUMENTOS PESSOAIS PARA REQUERENTE FAMILIAR (FILHO, CONJUGE
OU COMPANHEIRO(A)

4.1 DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Comprovante de pagamento das despesas que constem os nomes do requerente e do
falecido;

Comprovante de dados bancarios

Certidao de Nascimento, se filho;

Certidao de Casamento, se conjuge;

Se companheiro(a),

Escritura Publica de Unido Estavel declarada por ambos companheiro(a)s; ou
Apresentar de no minimo 3 (trés) dos seguintes documentos:

1. Certiddo de nascimento de filho em comum;

2. Certidao de Casamento religioso;

3. Declaragdo de Imposto de Renda que conste o(a) companheiro(@) como
dependente;

4. Comprovante de conta bancaria conjunta;

5. Comprovante de mesmo domicilio;

6. Apolice de seguro em que conste como titular o segurado, e como beneficiario o(a)
companheiro(a);

7. Declaragéo do Plano de Saude em que conste como titular o segurado, e como
dependente o beneficiario;

8. Disposicdes testamentarias;

9. Declaragdo Especial feita pelo ex-segurado em vida, perante tabelido (escritura
publica declaratéria de dependéncia econémica);

10. Procuragéo ou fianga reciprocamente outorgada;

11. Registro em associagcdo de qualquer natureza, devidamente regularizada, onde
conste o(a) companheiro(a) como dependente do segurado;

12. Escritura de compra e venda de imdvel, feita por ambos os companheiro(a)s ou
pelo segurado em nome do(a) companheiro(a);

13. Ficha de tratamento de saude do(a) companheiro(a) em instituicdo de assisténcia
médica da qual conste o segurado como responsavel;

14. Prova de existéncia de sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil, entre ambos
os companheiro(a)s;

15. Escritura Publica de Unido Estavel declarada em vida pelo ex-segurado.

N&o conseguindo comprovar por meio dos documentos elencados acima, apresentar

Sentenca declaratoria de Unido Estavel.
4.2 DOCUMENTO DO EX-SEGURADO FALECIDO

Certidao de 6bito;

Copia do ultimo contracheque.

5. DOCUMENTOS PESSOAIS PARA REQUERENTE TERCEIRO

5.1 DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal,
Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Comprovante de pagamento das despesas que constem os nomes do requerente e do
falecido;

Comprovante de dados bancarios

5.2 DOCUMENTOS DO EX-SEGURADO FALECIDO

Certidao de obito;

Copia do ultimo contracheque.

6. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situacédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragédo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagao da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.13. Check List De Documentos - Prorrogagao De Penséo Por

Morte - Lei N° 72/89

12.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — PRORROGACAQ DE PENSAO POR MORTE

—LEIN°72/89
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgao, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” i apr o dos origi
1. REQUERIMENTO 12 “Prorrogacdo de Pensdo por Morte” — (Preenchido

corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO BENEFICIARIO

Certiddo de Nascimento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DOCUMENTOS

Declaracdo de Unidade Escolar constando a efetiva matricula do beneficiario, para fins
de atendimento ao disposto no art. 10, § 1°, “a”, da Lei n® 72/89;

Declaracédo de Instituicdo de Ensino Superior constando a efetiva matricula do
beneficiario, para fins de atendimento ao disposto no art. 10, § 1°, “b”, da Lei n° 72/89;

Histérico Escolar referente ao semestre anterior.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuracao Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragéo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.14. Check List De Documentos - Reconsideragdo De
Indeferimento

13.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — RECONSIDERACAOQ DE INDEFERIMENTO
(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 13
corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

“Reconsideragdo de Indeferimento” - (Preenchido

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

e CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

4. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS QUE JUSTIFIQUEM A REANALISE DO
PROCESSO

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto & Receita Federal;

e Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.
Se o procurador for advogado poderad apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia

desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.15. Check List De Documentos - Recurso

14.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — RECURSO
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgao, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 14 “Recursos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

e CPF ou Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

4. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS QUE JUSTIFIQUEM A REANALISE DO
PROCESSO.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.16. Check List De Documentos - Autorizagdo Para Alteragao
Dos Dados Bancarios

15.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — AUTORIZACAO PARA ALTERACAO DOS
DADOS BANCARIOS

(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 15 “Autorizacdo para alteracdo dos dados bancarios” -

(Preenchido corretamente, datado e assinado pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO/BENEFICIARIO

o Certidao de Nascimento ou Casamento;
o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
o Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

o Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. COMPROVANTE DE INFORMAGOES BANCARIAS DO BANCO DO BRASIL
(CONVENIO DO ESTADO DO TOCANTINS)

*Nome do Segurado/Beneficiario
*Nome do Banco

¢ Tipo de conta (Corrente/Salario)
e Numero da Agéncia

eNumero da Conta

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto & Receita Federal;

e Procuragao Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuracdo particular, sem firma

reconhecida, mediante apresentacao da carteira da OAB, bem como extragdo de cdpia

desta.
DOCUMENTOS CONFERIDOS.
Cidade/Data: : / /
Assinatura do Servidor/Carimbo
9.17. Check List De Documentos - Inclusdo De Dependente
Previdenciario

16.1 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - INCLUSAQ DE DEPENDENTE
PREVIDENCIARIO

(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

o Certiddo de Nascimento ou Casamento;
o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

¢ Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS

Cépia do ultimo contracheque.
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5. DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES

5.1 CONJUGE

Certidao de Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitacédo ou justificativa eleitoral;

5.2 COMPANHEIRO(a)

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitacdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses;

Comprovacéo de dependéncia econdmica, devera ser validada por:

= Escritura Publica de Unido Estavel declarada por ambos companheiro(a)s; ou
= Apresentar de no minimo 3 (trés) dos seguintes documentos:

1. Certidao de nascimento de filho em comum;
2. Certiddo de Casamento religioso;
3. Declaragdo de Imposto de Renda que conste o(a) companheiro(a) como
dependente;
4. Comprovante de conta bancaria conjunta;
5. Comprovante de mesmo domicilio;
6. Apdlice de seguro em que conste como titular o segurado, e como beneficiario
o(a) companheiro(a);
7. Declaragao do Plano de Saude em que conste como titular o segurado, e como
dependente o beneficiario;
8. Disposic¢des testamentarias;
9. Declaragdo Especial feita pelo segurado, perante tabelido (escritura publica
declaratéria de dependéncia econémica);
10. Procuragao ou fianga reciprocamente outorgada;
11. Registro em associagdo de qualquer natureza, devidamente regularizada,

onde conste o(a) companheiro(a) como dependente do segurado;

12. Escritura de compra e venda de imdvel, feita por ambos os companheiro(a)s
ou pelo segurado em nome do(a) companheiro(a);

13. Ficha de tratamento de saude do(a) companheiro(a) em instituicdo de
assisténcia médica da qual conste o segurado como responsavel;

14. Prova de existéncia de sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil, entre

ambos os companheiro(a)s;

5.3 EX-CONJUGE/EX-COMPANHEIRO(a) COM PERCEPGAO DE ALIMENTOS

Certidao de Casamento com averbagéo de divércio, no caso de ex-conjuge, Certidao
de Nascimento ou Casamento, no caso de ex-companheiro(a);

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Sentenca/Deciséo judicial que determinou a obrigacéo de prestar alimentos;
5.4 FILHO NAO INVALIDO E NAO EMANCIPADO MENOR DE 21 ANOS

Certiddo de Nascimento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral, se eleitor;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

5.5 FILHO INVALIDO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagéo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Laudo do Médico Assistente (Posteriormente seréa objeto de analise pela Junta Médica
Oficial competente).

5.6 ENTEADO NAO INVALIDO E NAO EMANCIPADO MENOR DE 21 ANOS

Certiddo de Nascimento comprobatéria de que é filho do conjuge, companheiro(a) ou
companheira;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagao ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses;

Certidao negativa/positiva de vinculagdo previdenciaria como segurado ou beneficidrio
de pais ou responsavel, do Regime Geral de Previdéncia, ou outro Regime Préprio de
Previdéncia, expedida nos ultimos 30 (trinta) dias.

Declaragéo Publica de dependéncia econdmica, registrada em Cartdrio, nos termos art.
9°,§2°, 1, da Lein® 1.614/2005.

5.7 MENOR SOB TUTELA OU GUARDA JUDICIALMENTE DECRETADA

Certidéo de Nascimento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral, se eleitor;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Termo judicial de tutela ou guarda;

Certiddo atualizada da Vara que proferiu a Sentenga/Decisdo do Termo de
Tutela/Guarda;

Certid@o negativa/positiva de vinculagéo previdenciaria como segurado ou beneficiario
de pais ou responsavel, do Regime Geral de Previdéncia, ou outro Regime Préprio de
Previdéncia expedida nos ultimos 30 (trinta) dias.

Declaracao Publica de dependéncia econdmica, registrada em Cartério, nos termos art.
9°,§2° 1, da Lein® 1.614/2005.

5.8 PAIS

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

Sentenga declaratéria de dependéncia econdmica;

6. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018.
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal

Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacéo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / / .

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.18. Check List De Documentos - Inclusdo De Dependente

Para Fins Dedug&o Do Imposto De Renda

16.2 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — INCLUSAQ DE DEPENDENTE PARA FINS
DEDUCAOQ DO IMPOSTO DE RENDA

(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagédo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certidao de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS

Copia do ultimo contracheque.

5. DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES

5.1 CONJUGE

Certiddo de Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;

Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

5.2 COMPANHEIRO(a)

Certidao de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Escritura Publica de Unido Estavel declarada por ambos companheiro(a)s.

5.4 FILHO NAO EMANCIPADOS MENOR DE 21 ANOS

Certidao de Nascimento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

5.5 FILHO NAO EMANCIPADO MENOR DE 24 ANOS - UNIVERSITARIO

Certidéo de Nascimento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Declaragédo da Unidade de Ensino que comprove que o dependente encontra-se

cursando o ensino superior ou escola técnica.

5.6 FILHO INVALIDO DE QUALQUE IDADE

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto & Receita Federal;

Laudo do Médico Assistente (Posteriormente sera objeto de analise pela Junta Médica
Oficial competente).

5.7 ENTEADO MENOR DE 21 ANOS

Certidao de Nascimento comprobatdria de que é filho do cdnjuge ou companheiro(a);
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

Comprovante de situagao cadastral no CPF junto & Receita Federal.

5.8 MENOR SOB TUTELA OU GUARDA JUDICIALMENTE DECRETADA

Certiddo de Nascimento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Termo judicial de tutela ou guarda;

5.9 PAIS

Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto & Receita Federal;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

6. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuracédo particular, sem firma

reconhecida, mediante apresentacgéo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

9.19. Check List De Documentos - Certiddo Negativa/Positiva De
Vinculagao Previdenciaria

16.3 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - CERTIDAO NEGATIVA/POSITIVA DE
VINCULACAO PREVIDENCIARIA

(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagao dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO REQUERENTE

Cépia do Ultimo contracheque, se for o caso;

Cépia do ato de aposentadoria, se for o caso.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.20. Check List De Documentos - Certiddo Negativa/Positiva

De Averbagéao Previdenciaria

16.4 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — CERTIDAO NEGATIVA/POSITIVA DE
AVERBACAO PREVIDENCIARIA

(Copia autenticada em cartorio ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de enderego emitido nos Ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque, se for o caso;

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagé@o cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragao particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacéo da carteira da OAB, bem como extragéo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.21. Check List De Documentos - Juntada De Documentos
16.5 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — JUNTADA DE DOCUMENTOS

(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgdo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos”- (Preenchido corretamente, datado e assinado

pelo Requerente),

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal.

4. DOCUMENTO A SER JUNTADO

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extracdo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.22. Check List De Documentos - Contribuicdo Facultativa

16.6 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — CONTRIBUICAO FACULTATIVA
(Copia autenticada em cartdrio ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagdo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Ato que concedeu a licenca por interesse particular ou comprovante de afastamento
sem remuneragao.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situacdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Procuracao Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extracdo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.23. Check List De Documentos - Regularizagéo Previdenciaria

16.7 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — REGULARIZACAO PREVIDENCIARIA
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgao, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” ii apr

do dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado

pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
Comprovante de situagado cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Comprovante de quitagdo ou justificativa eleitoral;

Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Copia do ultimo contracheque;

Comprovante do desconto indevido.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de ldentidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéao Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacao da carteira da OAB, bem como extracdo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: . / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.24. Check List De Documentos - Pedido De Vista/Cépia De

Processo Ou Documento

1

16.8 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - PEDIDO DE VISTA/COPIA DE PROCESSO
OUDOCUMENTO

(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado

pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

4. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagdo da carteira da OAB, bem como extragéo de cdpia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: X / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.25. Check List De Documentos - Auxilio Natalidade

16.9 CHECK LIST DE DOCUMENTOS - AUXILIO NATALIDADE

(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o carimbo

“CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagéo dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado pelo
Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

¢ Certidéo de Nascimento ou Casamento;

o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto & Receita Federal;

o Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses;

¢ Copia do dltimo contracheque.

4. DOCUMENTOS DO FILHO

o Certiddo de Nascimento;

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

DO

Cid

o Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto & Receita Federal;

e Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacdo da carteira da OAB, bem como extragdo de copia
desta.

CUMENTOS CONFERIDOS.

ade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.26. Check List De Documentos - Atualizagdo Das Contribuicbes

Previdenciarias Para Calculo Da Média Aritmética Simples

.

16.10 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — ATUALIZACAO DAS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS PARA CALCULO DA MEDIA ARITMETICA SIMPLES
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgdo, devidamente identificado, com o

carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL”

apr 4o dos origi

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO SEGURADO

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagédo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

4. DADOS FUNCIONAIS DO SEGURADO

Informagdo Funcional do cargo atual, bem como dos vinculos anteriores com o
RPPS/TO, fornecida pelo Orgéo/Poder gestor de pessoal;

Ficha Financeira do periodo de julho/1994 até os dias atuais, relativas ao cargo atual,
bem como dos vinculos anteriores com o RPPS/TO, fornecida pelo Orgao/Poder gestor
de pessoal, se for o caso;

Copia da Certiddo de Tempo de Contribuicdo expedida pelo 6rgdo gestor de
previdéncia social, no caso de Regime Proprio de Previdéncia Social, e Relagdo das
Contribuicées Previdenciarias, se for o caso;

Copia da Certidao de Tempo de Contribuicdo, expedida pelo INSS, no caso de Regime
Geral de Previdéncia Social; e Relagdo das Contribuigcbes Previdenciarias, se for o

caso.

5. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

CPF ou Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;
Procuragdo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado podera apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagéo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: s / /

9.27. Check List De Documentos - Adiantamento Da Gratificagéo

Natalina

16.11 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — ADIANTAMENTO DA GRATIFICACAO
NATALINA
(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” mediante apresentagao dos originais).

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST

3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;
CPF ou Comprovante de situagéo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

Comprovante de endereco emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

4. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto & Receita Federal;

Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.

Se o procurador for advogado poderd apresentar procuragdo particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentacéo da carteira da OAB, bem como extragéo de copia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: , / /

Assinatura do Servidor/Carimbo
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9.28. Check List De Documentos - Alteragéo De Dados Cadastral
E/Ou Funcional

16.12 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — ALTERACAO DE DADOS CADASTRAL

E/OU FUNCIONAL
(Copia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do 6rgéo, devidamente identificado, com o
imbo “COJ com o o - i P G0 dos i

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n°® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.

e Copia do ultimo contracheque;

e Documentos que comprovem a solicitagao.
4. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;

e CPF ou Comprovante de situagao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Procuragao Publica, ou Particular com firma reconhecida
Se o procurador for advogado podera apresentar procuragao particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagao da carteira da OAB, bem como extragao de coépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: . / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

9.29. Check List De Documentos - Assuntos Diversos

16.13 CHECK LIST DE DOCUMENTOS — ASSUNTOS DIVERSOS
(Cépia autenticada em cartério ou autenticada pelo servidor do érgéo, devidamente identificado, com o
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” i apr do dos origir

1. REQUERIMENTO 16 “Diversos” - (Preenchido corretamente, datado e assinado
pelo Requerente).

2. CHECK LIST
3. DOCUMENTOS PESSOAIS DO REQUERENTE

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n® 9.278/2018;
e CPF ou Comprovante de situacao cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Comprovante de enderego emitido nos ultimos 3 (trés) meses.
4. DOCUMENTOS DO PROCURADOR

e Carteira de Identidade, observado o disposto no Decreto Federal n° 9.278/2018;

e Comprovante de situagdo cadastral no CPF junto a Receita Federal;

e Procuragéo Publica, ou Particular com firma reconhecida.
Se o procurador for advogado podera apresentar procuragao particular, sem firma
reconhecida, mediante apresentagao da carteira da OAB, bem como extracdo de cépia
desta.

DOCUMENTOS CONFERIDOS.

Cidade/Data: . / /

Assinatura do Servidor/Carimbo

10. Carta De Exigéncia

CARTA DE EXIGENCIA N° /

NOME DO INTERESSADO:

CcPF:.___ . . -

Prezado (a) Senhor (a),

Com base no disposto na Portaria n° 700/2019, de 24 de maio de
2019, informamos que, para dar andamento ao processo de n°

, Vossa Senhoria devera, no prazo de 30 (trinta)

dias corridos, a contar do dia seguinte do recebimento desta carta, adotar as
seguintes providéncias:

O prazo concedido podera ser prorrogado, mediante pedido justificado

do interessado.

Esgotado o prazo para o cumprimento da exigéncia sem que os
documentos tenham sido apresentados ou as providéncias solicitadas ndo tenham

sido atendidas, o processo sera objeto de decisdo no estado que se encontra.

GERENCIA DE ATENDIMENTO PREVIDENCIARIO, em Palmas aos
dias do més de do ano de

Assinatura/Carimbo

COMPROVANTE DE RECEBIMENTO
NOME:
CPF:___ . . - () Representante legal/Procurador
RECEBIDO EM: ] /
Assinatura
11. Declaragédo De Acumulagao Ou Nao De Cargos Publicos
. - o
DECLARACAO DE ACUMULACAO OU " ;
NAO DE CARGOS PUBLICOS

Eu, . inscrito (a) no CPF
sob o n° e RGn® . residente ¢ domiciliado
(a) & . 1no municipio de
. fone: . DECLARO, perante o Instiuto de Gestao

Previdencidria do Estado do Tocantins, consoante o disposto na Constitiicdo Federal e na Lei n®
1.614/2005. sob pena de responsabilidade civil e administrativa. que:

() Nao acumulo cargo. emprego ou fungdo piblica. neste Estado ou nos seus
Municipios. na Unido. no Distrito Federal. em outro Estado da Federagéio ou seus Municipios,
abrangendo a Administracdo Direta e Indireta.

( ) Acumulo cargo. emprego ou fungdo publica mencionado abaixo.

Cargo, Emprego ou Fungdo Piiblica declarado (a):

CargaHoraria:

Orgio:
Cidade/UF: % de de 20

Assinatura

12. Certidao De Contato Telefénico

CERTIDAO DE CONTATO TELEFONICO

CERTIFICO que, na presente data, estabeleci contato via telefone com o(a) sr(a).

. por meio do numero ( ) . por volta das __h__min, a fim de
comunicar sobre
Dada a cientificagéo, o requerente )
Por ser ira a presente comunicagao, eu, . certifico e dou
fe.
Palmas - TO, aos ____ dias do més de doanode .

Assinatura do servidor

13. Declaragao de comparecimento

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO

Declaro para os devidos fins que o(a) Sr(a). , CPF .
compareceu neste Instituto de Gestdo de Previdenciaria do Estado do Tocantins nesta data, no periodo

Palmas - TO, aos dias do més de do ano de

Assinatura do servidor




