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CARTA DE SERVICOS AO USUARO

Superintendente de Planejamento, Administragdo e Finangas DECRETO ESTADUAL N° 5.919/2019
Cleomar Arruda Silva

Gerente de Planejamento e Convénios Com o objetivo de dar visibilidade e transparéncia as agées

Claudio Milhomem C. Pinto Braganca . . . ~
desenvolvidas, a Secretaria da Administracdo (Secad)
apresenta sua Carta de Servicos ao Usuario, com
informacdes sobre os principais servigos disponibilizados
pelas unidades organicas que compdem esta secretaria.

O documento é inspirado no Decreto Estadual n°
5.919/2019, que trata de questdes relativas ao
atendimento aos usuarios dos servigos publicos no Poder
Executivo Estadual e regulamenta a Lei Federal n°
13.460/2017.

Na carta a populacéo e o servidor publico do Tocantins
conseguem se informar acerca dos servigos oferecidos
pela Secad e também encontrar referéncias de quando,
onde, e para qué utilizar os servigcos publicos
disponibilizados. E uma ferramenta de transparéncia e
visibilidade da gestdo do servico publico em que esta
instituicdo se compromete em observar os padrées de
qualidade, eficiéncia e eficacia das atividades que sé&o
Secretaria Geral oferecidas ao seu publico-alvo e, portanto, contribui para o
Paula Antonia Denes aumento da confianca que a sociedade deposita neste

EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL

Chefe da Assessoria de Comunicagao orgao.
Daianne Fernandes Silva
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CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO

A Secretaria Estadual da Administragédo esta sediada no seguinte endereco:

Esplanada das Secretarias, Praca dos Girassois, s/n°.
Plano Diretor Sul, Palmas/TO - CEP: 77.001-906.

Outra maneira de entrar em contato com a Secad é por meio do telefone (63) 3218-1500 e por meio do portal da Secad na internet: www.secad.to.gov.br.

COMPETENCIAS

A Secad assiste direta e indiretamente ao Governo do Estado do Tocantins no desempenho de suas atribuicbes quanto a assuntos e
providéncias que sejam atinentes a:

- assegurar a orientagdo normativa, o controle técnico e a gestdo dos sistemas administrativos de pessoal, patrimonio mobiliario e semovente;
- oregistro, controle, geréncia e concessao de direitos e deveres dos servidores do Estado;

- orecrutamento, selecao, planejamento e desenvolvimento dos Recursos Humanos do Poder Executivo;

- supervisao e controle dos niveis de desempenho, produtividade e eficiéncia dos servidores do Poder Executivo;

- administracdo do Aimoxarifado Central do Poder Executivo;

- elaboracgéo do planejamento das agdes da Unidade de Certificadora e cuidar de sua gestéo;

- gerir o Plano de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos do Estado do Tocantins — Plansaude;

-geriro Programa de Atendimento ao Cidaddo do Governo do Estado - E Pra Ja

- administracéo da garagem central do Estado.
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CARTA DE SERVICOS DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DIRETORIA DE GESTAO FUNCIONAL

SERVIGO

DA FORMA E DO REQUISITO PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

Posse Efetiva

A documentagdo e o0s requisitos
necessarios para posse efefiva estdo
disponiveis no site:
https://secad to.gov. briposse/

Apos Providenciar a documentagao;
Dirigir-se a Secretaria de Estado da
Administrag&o para posse;

Por fim, se apresentar aoc Orgdo para o
qual foi nomeado para entrar em
exercicio.

Atendimento Presencial

- Atendimento preferencial
para gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas de
colo, idosos (acima de 60
anos) e portadores de
necessidades especiais (Lel
n® 10.048/2000 e Lei n®
10.741/2003);

- Atendimento em local
apropriado (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Secrefaria de Estado da
Administracéo, Praca
dos Girassois,
Esplanada das
Secretarias. SiN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-908

Telefone: 3218-1509.

Segunda a
sexta, das 8h
as 12h e das
14h as 18h.

De acordo com a
demanda do setor, mas
em média a posse dura
de 30 minutos.

Posse em
Comissdo

A documentacdo e o0s requisitos
necessarios para posse em  cargo
comissionado estdo disponiveis no site:
hitps://central3.to.gov._br/arquivo/291240/

Apos providenciar a documentacao,
dirigir-se & Secretaria de Estado da
Administrag o para posse;

Por fim, se apresentar no érgdo para o
qual foi nemeado para enirar em
exercicio.

Atendimento Presencial

- Atendimento preferencial
para gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas de
colo, idosos (acima de 60
anos) e portadores de
necessidades especiais (Lei
n® 10.048/2000 e Lei n®
10.741/2003);

- Atendimento em local
apropriado  (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Secrefaria de Estado da
Administracdo, Praca
dos Girassdis,
Esplanada das
Secretarias. SiN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-906

Telefone: 3218-1509.

Segunda a
sexta, das 8h
as 12h e das
14h as 18h.

De acordoc com a
demanda do setor, mas
em média a posse dura
de 30 minutos.

Contratagdo
Temporaria de
Pessoal

A documentacdo e o0s requisitos
necessarios para contratacdo temporaria
estio disponiveis no site
https://central3.to.gov.br/arquive/291242/

- Orgdo identifica e encaminha a
necessidade detalhada para SECAD,

Atendimento Presencial

- Atendimento preferencial
para gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas de
colo, idosos (acima de 60
anos) e portadores de
necessidades especiais (Lei
n® 10.048/2000 e Lei n®

Secrefaria de Estado da
Administracdo, Praca
dos Girassois,
Esplanada das
Secretarias. SiN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-906

Segunda a
sexta, das 8h
as 12h e das
14h as 18h.

Imediatamente apos a
chegada da
documentacd compleia
no sefor.
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- SECAD analisa e expede manifestacao
formal e encaminha para o Orgao;

- Orgdo solicita Declaracdo de
Disponibilidade Orcamentaria junto a
SEFAZ-SEPLAN/Superintedéncia de
Gestao Orcamentaria;

- SEFAZ-SEPLAN/Superintedéncia de
Gestdo Orcamentaria analisa e expede
Declaragdo de Disponibilidade
Orcamentaria e devolve ao Orgao;

- Orgdo despacha documento de
necessidade e autorizagdes SECAD e
SEFAZ-SEPLAN com o Chefe de
Gabinete do Governador;

- Orgdo colhe documentos, digita termo
contratual no Sistema ERGON, colhe
assinatura do  profissional a ser
contratado, autua processo e envia para a
SECAD;

- SECAD/DIGEF/GEPRO
conferéncia.

realiza a

10.741/2003);

- Atendimento em local
apropriado  (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Telefone: 3218-1509.

Extingdo de
Contrato
Temporario
(a pedido do
Servidor)

Preenchimento de Requerimento Diverso-
RD ou Requerimento de Extingdo,
devidamente, acompanhadc de copia de
documento de identificac&o.
Requerimentos disponiveis nos
enderegos:

hittps:/icentral3.to.gov brfarquivo/434159/
e

https:/fcentral3 to.gov. br/arquivo/434156/

- Protocola o requerimento no orgac de
lotagdo;
- Orgdo de
requerimento para a Secretaria de Estado
da Administracao;
- A Secrefaria de

lotagdo encaminha o

Estado da
Administracdo  confecciona o  Ato
Declaratorio de Extingdo e encaminha
para Casa Civil para publicacéo no Diario
Oficial.

Por meio de processo
devidamente autuado

- Atendimento preferencial
para gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas de
colo, idosos (acima de 60
anos) e portadores de
necessidades especiais (Lei
n® 10.048/2000 e Lei n°
10.741/2003);

- Atendimento em local
apropriado  (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Secretaria de Estado da
Administracao, Praca
dos Girassois,
Esplanada das
Secretarias. SN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-906

Telefone: 3218-1509.

Segunda a
sexita, das B8h
as 12h e das
14h as 18h.

De acordc com a
demanda do sefor
responsavel e apos a
chegada da
documentacdo  completa
no sefor.
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Remogao de
Pessoal

Requerimento Diverso- RD devidamente
preenchido e protocolado no Seforial de
Recursos Humanos no orgao de lotacao
do servidor.

Protocola o requerimento no Setorial
de Recursos Humanos do seu Orgao
de lotacdo;

O Setforial de Recursos Humanos
encaminha o requerimento para
manifestacdo da Chefia imediata;

Se a Chefia imediata manifestar-se
desfavoravel ao pleito, o Setorial de
Recursos Humanos nofifica o
servidor da  impossibilidade do
atendimento do pedido;

Se a manifestacdo for favoravel, o
Orgéo de lotac&o encaminha o Oficio
de devolucdo para a Secrefaria de
Estado da Administracdo e solicita
gue o servidor contate o Setorial de
Remogao;

A Secretaria de Estadc da
Administragédo de posse do Oficio de
devolugdo verificara a disponibilidade
de vagas nos diversos Orgdos do
Poder Executivo Estadual;

A Secretaria de Estado da
Administracdo confecciona a Portaria
de Remoc&o e encaminha para Casa
Civil para publicac&o no Diario Oficial.

Atendimento presencial
ou por meio de contato
via telefone com os
Setoriais de Recursos
Humanos e com o
servidor.

- Atendimento preferencial
para gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas de
colo, idosos (acima de 60
anos) e portadores de
necessidades especiais (Lei
n® 10.048/2000 e Lei n°
10.741/2003);

- Atendimento em local
apropriado  (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Secretaria de Estado da
Administracdo, Praca
dos Girassois,
Esplanada das
Secretarias. SN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-906

Telefone: 3218-1509.

Segunda a
sexita, das 8h
as 12h e das
14h as 18h.

De acordc com a
demanda do setor
responsavel e apds a
chegada da
documentacdo completa
no setor.

Baixa na Carteira
de Trabalho
(Contratos de
Trabalhe do ano
de 1991 a 1984)

Requerimenio Diverso- RD, devidamenie
preenchido, acompanhade de copia de
documento de identificagdo, caso possua
contracheques da época favor anexar.
Requerimento disponivel no endereco
eletronico:

hittps:/icentral3 to.gov_briarquivo/434159/

O servidor protocola o requerimento no
orgao de lotacao;

Por meio de processo
devidamente autuado

Atendimento prioritério na
framitacdo dos processos e
procedimento
administrativos da
administracdo piblica direta
ou indireta em que figure
como parte ou interveniente
pessoa com idade igual ou
superior a 60 anos, ou com
doencas graves,

Secretaria de Estado da
Administracao, Praca
dos Girassois,
Esplanada das
Secretarias. SiN,
Palmas-Tocantins -
CEP: 77.001-906
Telefone: 3218-1509.

Segunda a
sexta, das 8h
as 12h e das
14h as 18h.

De acordo com a
demanda do setor
responsavel e apds a
chegada da
documentagdo completa
no setor.
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O Orgao de lotacdo providencia a
declaracdc de frequéncia, bem como o
boletim de frequéncia e a ficha financeira
da época e encaminha ¢ processo para a
Secretaria de Estado da Administracao;

A Secretaria de Estado da Administrag&o
analisa e providencia a baixa na Carteira
de Trabalho- CTPS, caso a
documentacdo esteja correta.

A Secretaria de Estado da Administragdo
devolve o processo juntamente com a
carteira de trabalho para devolugdo ao
interessado.

Atendimento em  local
apropriado (acessibilidade,
seguranca e limpeza).

Atendimento ao
servidor através
do setor de
Recursos
Humanos
referente a
requisigio de
documentos
funcionais

Servidor credenciado com autorizacdo do
Titular do Orgdo tem acesso aos
documentos  funcicnais conforme  a
necessidade do solicitante.

De forma presencial ou
através dos Recursos
Humanos que, por e-
mail, solicita o dossié do
servidor para consulta e
reproducao dos
documentos  conforme
demanda.

Local adequado
atendimento agil

Anexo da Secretaria da
Administragdo do
Estado, no Arquivo Geral
localizado Av. NS 10,
proximo ao Parque do
Povo.

Segunda a
Sexta das 8h
as 18h.

Disponibilizagdo do dossié
para consulta em no
maximo 24hs.

Histérico
Funcional para
fins de
Aposentadoria
por Invalidez,
apds emissdo do
Laudo Pericial
pela Junta
Médica Oficial do
Estado

Ao servidor que apresentar incapacidade
permanente para o ftrabalho, apds
emissdo de laudo pericial pela Junta
Médica Oficial do Estado, & emitido o
Histdrico Funcional para fins de anexar ao
processo de Aposentadoria por Invalidez
junto ao IGEPREV.

- Envio do Laudo Pericial pela Junta
Médica Oficial do Estado ao sefor
responsavel da SECAD;

- Envio do Oficio, acompanhado do Laudo
Pericial, do Historico Funcional e
Financeiro do servidor ao seu drgdo de
lotagdo para a adogdo das medidas
necessarias a abertura de processo de
Aposentadoria por Invalidez.

Por meio de tramitacdo

dos respectivos
documentos no Sistema
de Gestao de
Documentos — SGD.

-Seguranca;

-Atendimento  por  equipe
especializada;

-Restrigédo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pesscas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°
10.048/2000.

Setorial de Recursos
Humanos do seu orgéo
de lotagao.

Segunda a
Sexia Feira das
8h as 12h e
das 14h as 18h

20  dias apds o
recebimento do laudo,
oriundo da JMOE;
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Histdrico
Funcional para
fins de
Aposentadoria
Compulséria

Ao servidor que atingir a idade de 75
(setenta e cinco) anos €& emitido o
Histdrico Funcicnal para idade limite para
permanéncia no servico publico.

- Emissdo de Relatério Mensal do
Sistema ERGON pelo setor responsavel
da SECAD,

-Envio do Oficio, acompanhado do
Histdrico Funcional e Financeiro do
servidor ao seu orgdo de lotagdo para a
adocdo das medidas necessarias a
abertura de processo de Aposentadoria
Compulsoria.

Previsao legal: art. 32, da Lei 1.614, de
04 de outubro de 2005.

Demanda intemna
(andlise de relatdrios),
com posterior registro no
SGD dos documentos
expedidos.

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Pricridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Pricridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Setorial de Recursos
Humanos do seu dargao
de lotacio

Segunda a
Sexta Feira das
8h as 12h e
das 14h as
18h.

30 (trinta) dias ou de
acordo com a demanda
do setor responsavel

Historico
Funcicnal para
fins de Certidao
de Tempo de
Contribuigdo
(IGEPREV)

- O servidor protocoliza o requerimento e
documentos exigidos no Setoral de
Recursos Humanos, do oOrgdc ou
entidade onde estiver lotado;

- O setorial de RH recebe e confere a
documentacdo, autua © processo em
formato digital e encaminha o processo,
por meio de Despacho, a Secretara da
Administragdo.

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

- Atendimento por equipe
especializada;

- Restrig&o de acesso.

- Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;

- Prioridade no atendimento
de pessoas portadora
Previsdo legal. art. 32, da
Lei 1.614, de 04 de outubro
de 2005.

- Setorial de Recursos
Humanes do seu Orgdo
de lotacdo.

Segunda a
Sexia Feira das
8h as 12h e
das 14h as
18h.

30 (trinta) dias ou de
acordo com a demanda
do setor responsavel

Convocagdes por
Abandono de
Cargo e
Inassiduidade
habitual

O servidor ausente, sem justificativa legal
por mais de 30 (trinta) dias corridos ou
que obtenha 60 (sessenta) faltas
intercaladas em um prazo de 12 meses &
convocado por meio de Edital para
justificar as razdes de tais eventos, com
documentos habeis a regulacdo, sob
pena de instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar.

Por meio de tramitacéo
dos respectivos
documentos no Sistema
de Gestéo de
Documentos - SGD

- Seguranca;

- Atendimento por equipe
especializada;

- Restricdc de acesso.

- Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos fermos da Lei

Setorial de Recursos
Humanos do seu drgéo
de lotagdo

Segunda a
Sexia Feira das
8h as 12h e
das 14h as
18h.

Apos as devidas

verificacfes
administrativas
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- Emissdc de Relatorio do Sistema
ERGON contendo relacdo de servidores
com frequéncia imegular pelo setor
responsavel da SECAD;

- Emissdo de Edital de Convocagdo
devidamente publicado em Diario Oficial,
com prazo de 10 dias para justificativa por
parte do servidor;

- Caso nao ocorra a justificativa dentro do
prazo legal, € encaminhade um Oficio
acompanhado do Histdrico Funcional e
Financeire do servidor a Corregedoria de
Pessoal, para fins de instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar.

Estadual n® 3.443/2019;

- Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Notificagtes de
Servidores por
Acumulagao
llegal de cargos

Verificada a existéncia de acumulagéo
legal de cargos pablicos, por parte de um
servidor do Executivo Estadual, procede-
se a sua notificagdo por edital, a fim de
que esse faga sua opgdo, sob pena de
instauragdo de Processo Administrativo
Disciplinar.

- Emissdo de Edital de Nofificacdo
devidamente publicado em Diario Oficial,
com prazo de 10 dias para opcdo de
cargo por parte do servidor,

- Caso ndo ocofra a op¢aoc dentro do
prazo legal & encaminhade um Oficio
acompanhado do Historico Funcional e
Financeire do servidor a Comegedoria de
Pessoal, para fins de instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar.

Por meio de tramitagdo
dos respectivos
documentos no Sistema
de Gestao de
Documentos - SGD

- Seguranca;

- Atendimento por equipe
especializada;

- Restrig&o de acesso.

- Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doengas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;

- Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Setorial de Recursos
Humanecs do seu oOrgéo
de lotacao

Segunda a
Sexta Feira das
8h as 12h e
das 14h as
18h.

Apas as devidas
verificag des
administrativas

Afastamento Para
Estudo Em OQutra
Unidade Da
Federagao

1- Afastamento previsto aoc servidor
efetivo estavel ou remanescente de Goias
estabilizado para estudo em outro Estado
da Federacdc ou no Exterior, o qual deve
integrar programa regular de formagao
profissional, ministrado por instituicdo
legalmente reconhecida pelos orgaos
reguladores oficiais.

Por meio de processo
devidamente  autuado

em formato digital

-Seguranga;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei

Por meio do Seforial de
RH do érgdo de lotacao,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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2- O afastamento em referéncia depende
de prévia autorizacdo dos Chefes dos
respectivos Poderes do Estado e ocorre
somente com a remuneragdo do cargo
efetivo;

3 O programa do curso deve fter
comelagdo com os requisitos do cargo
ocupado pelo  servidor, mediante
comprovagde do contetdo e justificada a
necessidade de sua realizagdo pelo
Titular do respectivo 6rgao de lotacdo;

4- O servidor devera assinar Termo de
Compromisso, nos termos em que
exposto nos itens 5 e 6 deste informativo;
5 O periodo de concessdo do
afastamento ndo podera exceder a 4
anos e, concluido o estudo, somente
decomido igual periodo, podera ser
concedido novo afastamento pelo mesmo
fundamento;

6- Antes de decorrido periodo de caréncia
igual ao utilizado, ressalvada a hipdtese
de ressarcimento integral das despesas
havidas, nao poderdo ser concedidas, ao
servidor, exoneracdo a pedido e licencas,
excelo para fratamento de sadde, por
ocasido da maternidade, para atividade
politica ou para exercicio de mandato
eletivo;

7- No caso de demissdo, durante o
periodo de caréncia de que frata o item
anterior, o servidor devera ressarcir os
custos havidos com o seu afastamento ao
Tesouro Estadual, proporcionalmente ao
tempo restante para o términc da
caréncia;

8- O semvidor que integrar quadro
especifico e se encontrar cedido para
outro orgdo no Ambito do Poder Executivo
ou para outro Poder ou Esfera, a
liberacdo e justificativa para participacdo

Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.
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do curso devera ser do 6rgao de origem,
sendo necessdria, para tanto, a
revogacaoe do respectivo ato de cessao,

9 - O disposto no item anterior devera ser
aplicado ao servidor do Quadro Geral
quando cedido para outro Poder ou
Esfera;

10 - Compete ao Secretario da
Administrago, apos autorizacdo
govemamental, a emisso do ato
concessorio deste afastamento;

11 - O requerente deve aguardar em
exercicio a decisdo por parte do orgdo
gestor, tendo em vista a necessidade de
analise quanto ao preenchimento dos
requisitos necessarios a concessao;

12 - Aos Profissionais do Magistério, na
concessdo de afastamento para estudo,
aplica-se a Lel n® 1.751, de 18 de
dezembro de 2006.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2 Programa do curso;

3. Comprovante de matricula no curso
(pode ser apresentado ate 30 dias apos o
inicio do curso);

4. Termo de Compromisso assinado pelo
servidor.

5. Em se tratando de servidor detentor de
cargo em comissao, devera ser informado
nos autos, pelo setorial de RH, acerca da
existéncia ou ndo de solicitagdo de
exoneragao a Casa Civil ou SECAD (se
positivo, anexar cdpia do oficio
protocolizado).

6. Justificativa do titular do Grgdo de
lotacdo do servidor, demonsirando,
inclusive, a relagdo entre o curso com as
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atribuicdes legais do cargo ocupado, na
qual devera constar exarada a
Autorizagac Govemamental.

7. Documento comprobatorio de que a
instituicdo que ministrara o curso &
legalmente reconhecida por orgao
regulador oficial.

8. Declaracdo do gestor do orgdo de
lotacdo do servidor, informando se o
requerente se encontra aguardando o
deferimento da licenga em exercicio;

9. Nos casos de solicitagdo de
promregacdo do afastamento, além do
requerimento e anuéncia do gestor do
orgao de lotagdo, sera necessario
apresentar:

- Autorizacdo gowvernamental, caso a
autorizacdo inicial tenha sido especifica
para o periodo da concessao inicial;

- Certiddo expedida pela Instituicdo
responsavel pelo curso, certificando a
necessidade de continuidade do estudo
pelo servidor.

PREVISAO LEGAL: Art. 108, da Lei n®.
1.818, de 23 de agosto de 2007, e Lei n®
1.751, de 18 de dezembro de 2006.

Afastamento para
o exercicio de
Mandato Eletive

1 - Afastamento devido ac servidor efetivo
e ao remanescente de Goias que tenha
sido investido em mandato eletivo;

2 - Aplicam-se aos beneficiarios desse
Afastamento as seguintes disposigdes;

- Investido em mandato federal, estadual
ou distrital, & afastado do cargo;

- Investido em mandato de Prefeito ou de
Vice-Prefeito, & afastado do cargo, sendo-
Ihe facultado optar pela sua remuneracéo,
devendo, em qualquer hipotese, o Onus
recair scbre o municipio, ocasido em que

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

-Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos

Por meio do Setorial de
RH do orgéo de lotacédo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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o servidor permanece desativado da folha
de pagamento do Estado;

- Investido em mandato de Vereador,
havendo compatibilidade de horarios,
mantém o subsidio do cargo, sem
prejuizo do pleito eletive; ndo havendo
compatibilidade de horarios, & afastado
do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneragdo, devendo, em qualquer
hipotese, o Onus recair sobre o municipio;
3 - Em caso de concessdo, o servidor que
se encontre cumprindo estagio probatorio
tera o processo avaliatorio suspenso,
durante ¢ periodo de concessdo do
afastamento;

4 - Em caso de afastamento do cargo
para exercicio de qualquer mandato
eletivo, o servidor continua contribuindo
para seu regime de previdéncia de origem
COmD se em exercicio estivesse;

5 - Na hipdtese de desativacdo de folha
de pagamento, possuindo o servidor
empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamento, devera dirigirse a
instituicao financeira responsavel, a fim
de obter informacdes pormencrizadas
acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do debito
existente;

6 - Para a concessao da referida licenca,
o servidor que possua vincule com o©
PlanSalde, devera apresentar copia de
requerimento protocolado naquela
unidade operacional, referente solicitagao
de permanéncia ou suspensac do
respectivo no Plano;

7 - Enguanto investido em mandato
eletivo, qualquer que seja o cargo eletivo,
0 servidor ndo podera ser removido de
oficio para localidade diversa daquela
onde exerce o mandato;

termos da Lei Federal n°
10.048/2000.
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8 - O servidor investido em cargo
comissionado ou funcdc comissionada
que se afastar para exercicio de mandato
eletivo sera exonerado ou dispensado da
fungo.

DOCUMENTAGAQ NECESSARIA:

1. Requerimentos Diversos - RD,
devidamente preenchido e assinado;

2. Copia auténtica do diploma expedido
pela Justica Eleitoral;

3. Declarag&o do érgéo informando a data
do afastamento do servidor,

4. Copia de requerimento, protocolade no
Plansaide, de  permanéncia ou
suspensao do respectivo Plano.

OBS.: a autenficagdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drg@o onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original_

PREVISAO LEGAL: Art. 107 ¢/c o art. 20,
§% 11 e 12, inciso Il, alinea “a", da Lei n°.
1.818, de 23 de agosto de 2007, Art. 78,
inciso IV, da Lei n® 3.461,de 25/04/2019.

Afastamento para
participagiac em
curso de
formagao

1 - Afastamento devido ao servidor
publico efetivo ou remanescente de Goias
estabilizado e nado estavel, que for
aprovado em concurso plblico para outro
cargo na Administracdo Pablica, que exija
curso de formacgdo prefissional, sendo
concedido afastamento durante o periodo
compreendido entre o inicio e témino do
referido curso;

2 - Apds conclusdo do curso de formacgao
profissional, ndo efetivada a posse
imediata no cargo, o servidor devera

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de

Por meio do Setorial de
RH do drgéo de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
3GD, utlizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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formular requerimento para retomo ao
orgao de origem, a fim de reassumir
imediatamente ¢ exercicio das fungdes de
seu cargo, até que seja empossado no
cargo objeto do curso de formagao;

3 - Em se tratande de servidor em estagio
probatdrio, o processo avaliatorio ficara
suspenso  durante o© periodo de
concessao do afastamento, sendo
retomado a partir do témmino do
impedimento;

4 - Mediante opgdo do servidor, o
afastamento ocommera com a remunerag&o
do cargo quando o valor da bolsa
referente ao curse for menor gque a sua
remuneracao. Sendo o valor da bolsa
superior a remuneragdc, o afastamento
se dara sem a remuneracao, sendo
necessaria, na primeira hipdtese, a
comprovacde da nac percepgao do
peculio, mediante declaracdc a ser
emitida pela instituicdo responsavel pelo
respectivo curso;

5 - Quando a opcdo ocomer pela
remuneracdo do vincule funcional, a
concessao se dara somente sobre o
vencimento do cargo efetivo, ou seja, sem
a gratificacdo pelo exercicio de cargo em
comissac ou fungdo de confianga, casc o
servidor se encontre exercendo;

6 - Aos servidores exclusivamente
comissionados ou contratados
temporariamente, ndo se concede o
afastamento em referéncia, haja vista a
natureza que se reveste tais
cargos/fungdes, conforme art. 3°, § 2°,
inciso I, ¢/c o art. 19, § 1° da Lel n®
1.818/2007.

necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.
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DOCUMENTAGAQ NECESSARIA:

1. Requerimentos Diversos -

devidamente preenchido e assinado;
2. Copia do ato de convocacdo publicado
em Diario Oficial;

3. Comprovante de matricula no curso de
formac&o profissional,

4. Certiddo ou outro documento oficial,
que esclareca o periodo do curso a ser
realizado, necessario a definicdo do ato
de concessao.

5. Ainda nos casos de opcao pela
remuneracdo de origem, sera necessaria
a apresentagdc de documento da
instituicdo  responsavel pelo  curso
declarando que o mesmo naoc recebera a
bolsa/auxilio.

RD,

PREVISAO LEGAL: Paragrafos 11 e 12
do artigo 20, c/c art. 117, inciso V, da Lei
n° 1.818, de 23 de agosto de 2007.

Afastamento para
participar de
competigio ou
representagio
cultural, artistica
e desportiva

1 - Beneficio a ser concedido ao servidor
plblico, que podera afastar-se com
remuneracdo para paricipacdo de
competicdo  desportiva nacional  ou
internacional ou atender a convocag&o
para integrar representagdo cultural e
artistica ou desportiva no Pais ou no
Exterior;

2 - Para a concessdo desse beneficio,
requer-se preliminarmente a autorizacdo
das Chefias Mediata e Imediata.

DOCUMENTAGAC NECESSARIA:
1. Formulario de Requenmentos Diversos

- RD, devidamente preenchido e
subscrito, constando ainda as assinaturas
das Chefias Mediatas e Imediatas;

2. Copia auténtica da respectiva
convocacdo, quando for o caso, contendo

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Seforial de
RH do drgao de lotacao,
bem como

pelo Sistema de Gestéo
de Pesspal — SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexia das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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0 periodo e a denominagdo das
atividades desportivas, culturais ou
artisticas a serem realizadas.

OBS.: a autenficacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Art. 117, da Lei n°
1.818, de 23 de agosto de 2007.

Ajuda de custo

1 - Indenizacdo destinada a compensar
as despesas de instalacdo do servidor e
de sua familia que, no interesse do
servico, passar a ter exercicio em nova
sede, com mudanca de domicilio em
carater permanente;

2 - Considera-se sede o municipio onde
esta instaladc o dOrgdo e unidade
administrativa em que o servidor passa a

ter exercicio em carater permanente;
3 - O servidor que passar a ter exercicio
em nova sede, fara jus a transporte para

si e para seus dependentes,
compreendendo despesas com
passagens, bagagens e com bens
pessoais;

4 - A ajuda de custo & paga mediante a
comprovacdo das despesas citadas no
item anterior, ndo podendo o valor total
exceder trés wvezes ao wvalor da
remuneracdo percebida no més de
deslocamento do servidor;

5 - O servidor nomeado para cargo
efetivo ou contratado temporariamente,
que for lotado em local diferente daquele
em que reside, ndo faz jus a ajuda de
custo;

6 - A pessoa nomeada para cargo em

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca,;

-Atendimento  por  equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°
10.048/2000.

Por meio do Seforial de
RH do drgao de lotacao,
bem como

pelo Sistema de Gestéo
de Pesspal — SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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comissac, com mudanca de domicilio,
mesmo que ndc vinculada ao servico
publico estadual, faz jus a ajuda de cusio,
7 - O filho invalido, de qualquer idade, &
considerado dependente do servidor para
efeitos de pagamento de ajuda de custo,
8 - Para efeitos de transporie, considera-
se também, como dependente do
servidor, o empregado doméstico, desde
que comprovada regularmente esta
condic&o;

9 - E vedado o duplo pagamento de
indenizacdo, a qualquer tempo, no caso
de o conjuge ou companheiro deter
também a condigdo de servidor e vier a
ter exercicio na mesma sede;

10 - Se na nova sede, o servidor falecer,
sdo assegurados a familia deste, dentro
do prazo de um ano, contado do Obito,
transporte e ajuda de custo para o retormo
a localidade de origem, obedecendo-se
as regras desta Carta;

11 - Nos casos de cessdo de servidor
para exercicio em oufre oOrgde ou
entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, quando cabivel, a ajuda de
custo € paga pelo 6rgac cessionario;

12 - O servidor fica obrigado a restituir a
ajuda de custo quando injustificadamente
nao se apresentar na nova localidade, no
prazo maximo de dez dias, a contar da
data de publicacdo da respectiva portaria
nao Diario Oficial do Estado.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de  Requerimentos
Diversos- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia da Certiddo de Casamento cu
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comprovante de unido estavel,

3. Comprovacdc dos dependentes por
meic de Certiddes de MNascimenio dos
filhos (menores de vinte e um anos ou
menores de vinte e quatro anos se
estudantes de nivel superior e sem
exercicio de atividade remunerada),
Termos de Adocdo ou Termos de Guarda
e Responsabilidade;

4. Comprovagdo de parentesco e
dependéncia econdmica dos pais
(quande  tenham  suas  despesas
custeadas pelo (a) servidor (@) e o
acompanham para a nova sede de
trabalho);

5. Copia da publicagde no Diario Oficial
do Estado do atc que gerou o
deslocamento do servidor,

6. Bilhetes de passagem aérea ou de
onibus, do servidor & de sua familia,
utilizados no deslocamento para a nova
sede, quando for o caso;

7. Comprovantes das  despesas
realizadas com o ftraslado dos bens
pessoais (notas fiscais expedidas ao
servidor);

8. Comprovante de residéncia na cidade
de origem;

9. Comprovante de residéncia na nova
sede.

PREVISAO LEGAL: Arts. 49/52 da Lei n®
1.818, de 23 de agosto de 2007.

Auxilio-Funeral

1 - O Auxilio-Funeral & devido a familia do
servidor falecido efetivo ou estabilizado,
ativo ou inativo, em valor equivalente a
um més do subsidic ou provento,

2 - No caso de acumulacdo legal de
cargos, o auxilio & pago somente em
razao do cargo de maior subsidio ou

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricéo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou

Por meio do Setorial de
RH do orgao de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestao de Pessoal —
SGD, utlizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

Mos termos em  que
dispde a Lei 1.818/2018.
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provento;

3 - O auxilio & devido também ao servidor
por morte do cdnjuge, companheiro ou
filno menor ou invalido;

4 - Na hipotese de o requerente e o
falecido periencerem ac quadro de
servidores dos Poderes do Estado, o
auxilio-funeral sera pago com base na
remuneracdo do senvidor falecido;

5 - O auxilio & pago, por meic de
requerimento, a pessoa da familia que
custear o funeral do ex-servidor, mediante
apresentacao de documentos
comprobatorios;

6 - Se o funeral for custeado por terceiro,
este sera indenizado em valor igual ao
devido a familia, mediante requerimento e
apresentacdo de documentos
comprobatorios do custeio,

7 - Se o servidor estiver a servico fora do
local de trabalho e vier a falecer, as
despesas de transporte do corpo comrem
a conta dos recursos do Poder Estadual a
que pertence;

8 - O prazo prescricional de cinco anos
para o requerimento & contado da data do
obita;

9 - O 6nus do auxilio-funeral recai sobre o
orgao no qual o ex-sernvidor se encontrava
lotado & época do obito cu sobre o Orgao
de lotagdo do servidor que o requerer por
morie de ente familiar;

10 - Este auxilic &€ pago com dotacéo
orcamentaria propria do orgéo de lotagao
do servidor, com crédito efetuado
diretamente na conta-corrente do
requerente;

11 -10. O Auxilio-Funeral devera ser
solicitado ao IGEPREV, guando se tratar
de requerimento referente a obito de
aposentado ou pensicnista ou guando o

portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pesscas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°
10.048/2000.
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respectivo requerente, por morte de
conjuge, companheiro, filhe menor ou
invalido, também se enguadre na
situagdo de aposentado ou pensionista.

DOCUMENTAGAQ NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado; .

2 Copia auténtica da Certiddo de Obito
do servidor; .

3. Copia auténtica da Certiddo de Obito
do ente familiar, quando se fratar de
marte do cdnjuge, companheire ou filho
menor ou invalido do servidor,

4. Original ou copia auténtica da
documentagdo comprobatoria das
despesas com o funeral, a qual devera
estar em nome do requerente, quando se
tratar de morte do proprio servidor,

5. Comprovante original, ou copia
auténtica, de conta-corrente, em nome do
requerente;

6. Documentos pessoais do requerente
(RG e CPF), quando se tratar de auxilio
requerido por ente familiar ou por terceiro.
OBS.: a autenticagdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Arts. 55/58 da Lei
n®. 1.818, de 23 de agosto de 2007. Aris.
48/50, da Lei n® 3.461, de 25/04/2019.
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Auxilio-
MNatalidade

1 - O Auxilio-Natalidade & concedido ao
servidor ftitular de cargo efetivo ou
estabilizado, pelo nascimento de filho, em
quantia equivalente ao menor vencimento
do servico publico esfadual, vigente a
época do evento, inclusive em caso de
natimorto;

2 - Na hipotese de parto multiplo
(gémeos, trigémeos, etc), o valor sera
acrescido de 50% (cinguenta por cenfo)
do inicial;

3 - Sendo pai e m3e servidores publicos
de qualquer dos Poderes do Estado do
Tocantins, o auxilio & devido apenas a um
deles;

4 - Em caso de guarda judicial para fins
de adocdo, o referido auxilio somente
podera ser concedido apos a expedigdo
da Certiddo de Nascimento, constando
comg pai ou mae o (a) servidor (a)
interessado (a);

5 -. O prazo prescricional de cinco anos

para o requerimento & contado da data de
nascimento do filho;

6 - O Onus do auxilio-natalidade recai
sobre o Orgdc no qual o servidor se

encontre lotado no advento do
nascimento do filho. Assim, caso ja tenha
ocorrido o nascimento da crianga e a
solicitagdo do beneficio ocomra apds a
remocao do interessado para outro drgéo,
compete ac orgdo anterior o pagamento
do referido auxilio;

7 - O referido auxilio & pago com dotacao
orcamentaria propria do orgéo de lotagéo
do servidor, com crédito diretamente na
conta-corrente do requerente;

8 - Se a época do nascimento do filho, o
servidor encontrar-se a disposicdo de
outro Poder ou Esfera, com onus para o
requisitanie, cabe ao Orgdo cessiondrio o

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgéo de lotagdo,
bem como

pelo Sistema de Gestdo
de Pessocal — SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexia das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




pagamento do Auxilio-MNatalidade. Em se
tratando de cessdo realizada com a
remuneracac para o Orgdo de crigem,
sobre este devera recair o pagamento do
auxilio;

9 - Os servidores de oufro Poder ou
Esfera, a disposicdo deste Executivo
Estadual, somente fardo jus ao beneficio
quando o Estatuto pelo qual séo regidos
contiver  previsdo de  concessao,
competindo ao érgdo no qual se encontra
lotado o respectivo pagamento.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchide e
assinado;

2 Copia auténtica da Certiddo de
Nascimento do (a) filho (a);

3 Sendo pai e mde servidores dos
Poderes do Estado, anexar declaragdo de
que o outro genitor da crianca ndo
percebeu, do drgéo do qual & integrante,
pagamento do referido auxilio.

OBS.: a aulenticacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do 6rgdo onde ocommer o protocolo,
mediante a apresentacéo do documento
original.

PREVISAQ LEGAL: Arts. 55 e 59, da Lei
n®. 1.818, de 23 de agosto de 2007. Art
51, da Lein® 3.461, de 25/04/2019.
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Auxilio-Reclusao

1 - O Auxilio-Reclusdo & devido a familia
do servidor pablico efetive em atividade,
que se afastar por motivo de prisdo;

2 - Para fins de percepcdo deste
beneficio, sdo dependentes ofa)
esposo(a) ou companheirofa), os filhos
menores de 21 anos ndo emancipados ou
invalidos de qualquer idade, equiparando-
se a filho o enteado ou o menor sob
guarda judicial;

3 - O servidor em gozo de licenca médica,
que for recolhido a prisdo, continua
recebendo o respectiva beneficio, ndo
havendo necessidade de concessao de
Auxilio-Reclusdo, sendo que,
permanecendo o servidor preso, podera
ser solicitado o referido auxilio apds o
témmino da licenca médica;

4 - O requerimento do Auxilio-Recluséo
devera ser instruido com certiddo do
efetivo recolhimento a prisdo, sendo
obrigatoria a apresentac&o trimestral, ac

orgac de lotagdo, de documento de
permanéncia na condicdo de presidiario,
sob pena de suspensao do beneficio,

5 - O Auxilio-Reclusdo é devido somente
a familia dos servidores que recebem

subsidic igual ou inferior ac teto
estabelecido pelo Regime Geral de
Previdéncia Social;

6 - O Auxilio-Reclusdo € pago a partir da
data de recolhimento do servidor a prisao,
em valor igual ao subsidio percebido pelo
mesmo a epoca do evenio, desde que
ndo ultrapasse o valor mencionadc no
itermn anterior;

7 - Este auxilio & pago com dotagdo
orcamentaria propria do 6rgdo de lotagdo
do servidor, com crédito diretamente na
conta-corrente do requerente;

8 - Em se tratando de servidores

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por  equipe
especializada;

-Restrigao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do 6rgéo de lotagdo,
bem como

pelo Sistema de Gestdo
de Pessocal - SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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vinculados ao Regime Geral de
Previdéncia Social, a solicitagdo e demais
procedimentos deverdo se efetivar no
INSS, competindo ao orgéo de lotagdo do
servidor tdo somente o fornecimento de
Declaragdo de Tempo de Contribuigdo
para fins de ser apresentada naquele
Instituto;

S - Durante o periodo de reciusdo, o
servidor ficard desativado de folha de
pagamento, considerando a auséncia de
exercicio funcional;

10 - O Auxilio-Reclusdo deixara de ser
pago:

- Com a morte do servidor e, nesse caso,
0 Auxilio-Reclusdo sera convertido em
pensdo por morte, mediante solicitagdo
ao IGEPREVY;

- Em caso de fuga, liberdade condicional,
transferéncia para prisdo albergue ou
extingdo da pena,

- Quando o dependente completar 21
anos ou for emancipado;

- Com o fim da invalidez ou morte do
dependente;

- Com o divorcio, separacaéo judicial ou
témmino de unido estavel.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e assinado
pela pessoa da familia interessada;

2. Copia auténtica da Cerliddo de
Mascimento  ou Casamento  do
requerente, bem como do servidor,
conforme estado civil de ambos;

3. Copia auténtica do documento
comprobatério de unido estavel, quando
se fratar de solicitagdo pelo (a)
companheiro (a);

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




4. Copia auténtica da Cerliddo de
Nascimento dos filhos menores ou
invalidos e enteados;

5. Codpia auténtica do termo de guarda
judicial, quando se tratar de dependente
nessa condigdo;

6. Atestado medico de invalidez, criginal,
quando se tratar de filho maior nessa
condigdo,

7. Copia do CPF do requerente;

8. Comprovante original de conta-
comente, em nome do requerente;

9. Se o requermento for formulado por
representante legal, devera ser anexada
a devida procuragdo ou curatela.

10. Documento que comprove o efetivo
recolhimento do servidor a prisée, o gual
devera ser apresentadc a cada trés
meses, a titulo de renovagao, perante o
Setorial de Recursos Humanos do Grgéo
de lotacdo do servidor, sob pena de
suspensao do beneficio.

OBS.: a autenticacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do orgao onde ocormrer ¢ protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Artigos 55 e 60, da
Lei n® 1.818, de 23 de agosto de 2007.
Art. 52, da Lei n® 3.461, de 25/04/2019.

Certidao de
Tempo de
Servigo

1 - A Certiddo de Tempo de Servigo & um

documento expedido, mediante
requerimento do servidor ou ex-servidor,
pela unidade de gestdo de pessoal da
SECAD, contendo historico funcional e
calculo de todo o tempo laborado perante
0 servigo publico estadual, para fins de
titularizagdo em outra esfera pablica cu
privada, bem como para outra finalidade
legal;

Por meio de processo
devidamente  autuado

em formato digital

- Seguranca;
-Atendimento
especializada;
-Restricac de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;

por  equipe

Por meio do Setorial de
RH do orgao de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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2 - Ao preencher o formulario de
Requerimentos Diversos - RD, necessario
a solicitacdo da Certiddo de Tempo de
Service, o servidor devera indicar, no
campo “outros” a finalidade/motive para
05 quais se destina a referida Certid3o;

3 - A Certiddo de Tempo de Servico ndo
substitui a Cerliddo de Tempo de
Contribuicdo  utilizada para fins de

aposentadoria, a qual somente pode ser
emitida por Instituto Previdenciario.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchidc e
assinado;

2. Copia auténtica do CPF e da Carteira
de Identidade;

3. Copia auténtica da Certiddo de
Mascimento ou Casamento, conforme
estado civil do requerente.

OBS.: a autenticacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocormer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
fermos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Certidao
funcional para o
INSS dos
remanescentes
do estado de
Goias

1 - A Cerliddo Funcicnal para o INSS
contém a informagdo do tempo de senvico
do servidor remanescente do Estado de
Goias, laborado antes da divisao territorial
daquele Estado e enquanto na condigdo
de contratado regido pela CLT, tendo
como finalidade a obtengdo, pelo
interessado, da Certiddo de Tempo de
Contribuicdo no Instituto Macional do
Seguro Social, tendo em vista que em tal
periodo celetista a vinculagdo
previdenciara ocorrera legalmente com o
RGPS;

2 - Sera expedida pelo drgdo de lotagdo

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por  equipe
especializada;

-Restrigao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
fermos da Lei Federal n®

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotacao,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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do requerente;

3 - Deverdo ser observadas as nomas
estabelecidas pelo INSS, nos termos dos
Memorandos nos 19 e 20, de 19 de maio
de 2015:

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2 Copia auténtica do CPF e da Carteira
de Identidade;

3. Codpia auténtica da Certiddo de
Nascimento ou Casamento, conforme
estado civil do requerente.

OBS.: a autenticagdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocormer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

10.048/2000.

Afastamento para
finalizagao de
trabalho de
conclusio de
curso (analisado
e concedido pelo
proprio orgao de
lotagdo)

1 - Beneficio assegurado aos servidores
estaduais, referente a afastamento por
até dez dias consecutivos, para
conclusdo de trabalho de curso de
graduacdo, especializacdo, mestrado ou
doutorado, inerente & area de atuac&o do
cargo ocupado pelo servidor;

2 - O curse deve guardar correlagdo com
as atribuicdes legais do cargo (se efetivo)
ou com as atribuigdes desenvolvidas pelo
servidor junto a sua unidade de lotag&o
(efetivo, exclusivamente comissionado ou
contratado temporariamente);

3 - Competird aoc Orgdo de lotacdo do
servidor proceder a analise e concessdo
do referido beneficio;

4 - A analise quanto ao preenchimento
dos requisitos inerentes as atribuicdes
desenvolvidas pelo servidor deve ser
realizada pelo Setorial de Recursos

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos fermos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do ¢rgao de lotac&o,
bem como

pelo Sistema de Gestao
de Pessoal - SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

20 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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Humanos do orgdo de lotacdo, em
conjunto com a Unidade Administrativa de
lotagdo do requerente;

5 -. Devera ser expedido Despacho de
Concessdo pelo Dirigente do oOrgdo ou
por quem houver sido delegado para tal
competénecia, caso o  interessado
preencha os requisitos legais.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchidc e
assinado;

2 Copia do CPF e da Carteira de
Identidade;

3. Declaracdo a ser expedida pela
unidade de Ilotacdo do servidor,
esclarecendo se ha ou nde relagdo entre
as atribuicdes desenvolvidas pelo
servidor junto a sua Unidade de lotacdo
{quando o curso ndo possuir relagéo
direta com as atribuicbes do cargo
ocupado);

4. Documento comprobatdrio de matricula
no curso de graduacdo ou de pos-
graduacao,

5. Declaragdo da Instituicdo informando
se o senvidor se encontra em fase de
elaboracdo de trabalho de conclusdo de
Curso.

PREVISAO LEGAL: Art. 111, inciso IV,
da Lel n°. 1.818, de 23 de agosto de
2007.
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Declaragdo de
tempo de servigo
para obtengdo da

certiddo de
tempo de

contribuigio
perante a
Goiasprev

1 - Declaragao que contém a informagao
do tempo de senico do servidor
remanescente do Estado de Goias,
laborado naquele Goveme Goiano ate 31
de dezembro de 1988, tendo como
finalidade a obtencdo, pelo interessado,
da Certiddo de Tempo de Contribuigdo na
Goias Previdéncia — GOIASPREV;

2 - A Declaracdo & fornecida somente aos
servidores que, por ocasidc da divisao
temitorial do Estado de Goias, ocorrida
em 1° de janeiro de 1989, encontravam-
se em pleno exercicio de suas atividades
funcionais e que foram transferidos para o
senvico plblico do Estado do Tocantins;

3 - No caso de servidores remanescentes
de Goias “estabilizados” ou "ndo estaveis”
(estes (ltimos apenas com relagdo ao
Quadro do Magistério), a declaracdo
contempla somente 0 periodo
compreendido entre a data em gque
passaram a ser estaftutarios até 31 de
dezembro de 1988, sendo que
anteriommente a isso, a certificacdo do
periodo de contribuicdo € de competéncia
do INS5;

4 - Aos remanescentes de Goias
(“estabilizados™ e “ndo estaveis™), nao
integrantes do Quadro do Magistério, que
passaram aoc regime estatutario somente
em 20 de fevereiro de 1991, data da Lei
n® 255/91 (primeiro Estatuto dos
Servidores Pblicos deste Estada), ndo &
devida a Declaragdo em referéncia, haja
vista que estes, juridicamente, n3o
possuem tempo de contribuicao efetuado
em favor da Goiasprev,

5 - Ja com relagdo aos remanescentes de
Goias  efetivas  (concursados), a
declaracde contempla o tempo laborado
desde sua admissdo até 31 de dezembro

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Sequranca;

-Atendimento  por eguipe
especializada;

-Restrig&o de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do érgdo de lotagéo,
bem como

pelo Sistema de Gestdo
de Pessoal - SGD,
utilizandoe CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do
responsavel.

setor
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de 1988, haja vista que desde o inicio
enquadraram-se no regime estatutario;

6 - Aos remanescentes de Goias que
tiveram vinculo funcional mediante cargo
em comissao desde seu ingresso até 31 e
dezembro de 1988, também sera
fomecida a referida Declaragao;,

7 - A Declaragdo ndo é fomecida ao
servidor que ja tenha utilizado o referido
tempo para fins de aposentadoria.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchidc e
assinado;

2. Copia auténtica do CPF e da Carteira
de Identidade;

3. Codpia auténtica da Certiddo de
Nascimento ou Casamento, conforme
estado civil do requerente.

OBS.: a autenticagdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentaco do documento
original.

Declaragio de
tempo de
contribuigdo para
o INSS

1 - Declaragdo que contém a informac&o
do tempo de servico laborado no
Executivo Estadual Tocantinense,
referente a vinculos exclusivamente
comissionados ou contratos temporarios,
cuja vinculagdo previdenciaria tenha
ocormrido com o RGPS/NSS, tendo como
finalidade a obtencdo de beneficios junto
ao mencionado Instituto;

2 - As Declaracdes referenies aos
vinculos exclusivamente comissionados,
bem como referentes & contratactes
temporariamente entre 1995 e 1998,
devemn ser expedidas somente acerca

Por meio de processo
devidamente  autuado

em formato digital

- Seguranga;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®

Por meio do Setorial de
RH do drgao de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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dos periodos computados a partir de 16
de dezembro de 1998, data em que os
servidores gue se enquadravam nessa
situacdo funcional passaram a ser
vinculados ao Regme Geral de
Previdéncia Social — RGPS, nos termos
da Emenda Constitucional n® 20/1998;

3 - Referentes aos confratos temporarios
especiais/CLT, firmados entre os anos de
1991/1994, haja vista a vinculagdo
previdenciaria  ter  ocomido  com
RGPS/INSS, tambem deve ser expedida
a Declaragdo em referéncia;

4 - Compete ao Setforial de Recursos
Humanos do orgdo de Iotacdo do
interessado, concemente a época do
vinculo laboral solicitado, a emissdo da
respectiva Declaracdo de Tempo de
Contribuigdo;

5 - Compete a unidade administrativa
vinculada a SECAD, a emissdo da
Declaracdo, somente quandoc houver
varios orgdos de lotag@o compreendendo
0s periodos de vinculacdo com o INSS.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2 Copia do CPF e da Carteira de
Identidade;

3. Copia da Certiddo de Nascimento ou
Casamento, conforme estado civil do
requerente.

4_Copia do comprovante de enderego.

OBS.: a autenticacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

10.048/2000.
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Exoneragao de
servidor regido
pelo estatuto dos
policiais civis do
estado do
Tocantins

1 - Ato que procede ao desligamento
definitivo do Policial Civil e € realizado a
pedido ou de oficio;

2 - A exoneracao de oficio ocorme a
critério da Administracdo Piblica, quando
o detentor de cargo de cameira nae entrar
em exercicio dentro do prazo legal, bem
como em virtude do mesmo ndo ter
preenchidoc os reguisitos do estagio
probatdrio. Mesta udltima hipotese, a
expedicdo do alo exoneratorio € de
competéncia do Secretario da Seguranca
Pablica;

3 - A exoneracdo do Paolicial Civil &
efetivada mediante expedicdo de portaria
pelo Secretario da Administragdo;

4 - O Paolicial Civii ndc podera ser
exonerado de oficio enguanto se
encontrar em licenca para tratamento de
saude, em gozo de férias ou, ainda que a
pedido, enquanto estiver respondendo a
processo administrativo disciplinar.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
1. Formulario de Requeri mentos Diversos

- RD,
assinado;
2. Declaracao do dirigente do orgao, ou
de quem este delegar competéncia,
informando até quando o servidor esteve
em exercicio;

3. Certidao de nada consta expedida pela
Corregedoria Geral de Policia Judiciana;
4. Certidao de nada consta expedida pela
Delegacia responsavel pelo Controle de
Armmas, MunigOes e Explosivos;

5. Carteira Funcional do Policial Civil ou,
na auséncia desta, o respectivo Boletim
de Ocormréncia.
6. Tratando-se

devidamente preenchido e

de servidor também

Por meio de processo
devidamente  autuado

em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do érgdo de lotagdo,
bem como

pelo Sistema de Gestao
de Pesspoal - SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




detentor de cargo em comissao ou fungao
comissionada, o setorial de RH devera
informar, nos autos de exoneracdc do
cargop efetivo, se ha solicitacdo de
exoneracao do cargo em Ccomissdo ou
dispensa da fungdo comissicnada a Casa
Civil ou SECAD (se positivo, anexar copia
do oficio protocclizado),

7. Despacho do Secretdrio da Seguranca
Publica, contendo manifestacdo favoravel
a expedicdo do ato exoneratorio do cargo
efetivo.

PREVISAO LEGAL: Art. 36, da Lei n®
3.461, de 25/04/2019.

Exoneragao de
servidor regido
pelo estatuto dos
servidores
publicos civis do
estado do
Tocantins

1 - Ato gque procede ac desligamento
definitivo de servidor efetivo ou
remanescente de Goias e & realizado a
pedido ou de oficio pela Administracdo
Publica;

2 - A exoneracao de oficio ocorre quando

nao satisfeitas as condigdes de estagio

probatorio ou por insuficiéncia de
desempenho, devendo serem
observadas, nesta dltima hipotese, as
regras de legislacdo especifica e de
regulamento;

3 - Para a exoneracao de cargo em
comissdc, & dispensada a formalizagdo
de processo, carecendo apenas de
requerimento formulade pelo servidor e
oficioc emitido pelo gestor do Grgéo
solicitando & Secretaria da Administrag&o
ou Casa CiviLb a emissdo do Ato
Exoneratorio;

4 - Nos casos em que a exoneracao do
cargo em comissdo se der no interesse
da Administragdo Publica &€ necessario
tdo somente oficio do dirigente do
respectivo orgdo de lotagdo, a ser

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do érgdo de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utiizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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enviado a SECAD ou & Casa Civil, para
fins de expedicdo do ato;

5 - O servidor devera se afastar de suas
funcdes imediatamente, a partir da data
informada no requerimento ou na portaria
de exoneragao.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2 Declaracdo do dirigente do 6rgdo, ou
de quem este delegar competéncia,
informando até quando ¢ servidor esteve
em exercicio;

3. Tratando-se de servidor também
detentor de cargo em comissdo ou fungéo
comissionada, o setorial de RH devera
informar, nos autos de excneragao do
cargo efetivo, se ha solictacdo de
exoneragdo do cargo em comissdo ou
dispensa da fungdo comissionada a Casa
Civil ou SECAD (se positivo, anexar copia
do oficio protocolizado).

PREVISAO LEGAL: Art. 33, da Lei 1.818
de 23 de agosto de 2007.

Licenga para
Atividade Politica

1 - A Licenga para Afividade Politica &
devida ao servidor efetivo ou ao
remanescente de Goias, para fins de
desincompatibilizacdo do exercicio de
suas funcdes neste Executivo Estadual,
condicdo para concorrer a cargo eletivo,
conforme  estabelecido pela legislacdo
eleitoral;

2 - Via de regra, a licenca sera concedida
pelo prazo especifico de 03 meses
remunerados, anteriores a data das
eleicdes inerentes a candidatura do
servidor, excetuando-se agueles gue se

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;
-Atendimento
especializada;
-Restricéo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos

por  equipe

Por meio do Setorial de
RH do orgao de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessopal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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enquadram em prazos de
desincompatibilizacdo diferenciados, nos
termos da legislagdo acima mencionada;
3 - Em relacdo aos prazos de
desincompatibilizacdo dos servidores com
situagbes funcionais diferenciadas (ex
servidores do Fisco), aplica-se no que
couber as regras estabelecidas pela Lei
Complementar Federal n® 64, de 18 de
maio de 1990, e Resolucdes editadas
pelo Tribunal Superior Eleitoral;

4 - Os servidores que se encontrarem
cedidos a oufros orgdos ou poderes da
Administracdo Publica do Estado do
Tocantins, ainda que com dénus para o
requisitante, deverdo solicitar a licenca
perante o orgéo de origem,

5 - Caso a cessdo de que frata o item
anterior seja para outro Orgdo ou
instituic&o fora dos Poderes do Estado, a
licenca sera concedida mediante a
revogacdc do respectivo ato cedente,
ressalvadas as hipoteses de cessao
mediante convénio;

6 - Tratando-se de concessao, o servidor
que se encontre cumprindo estagio
probatdrio, o mesmo podera fer o
processo avaliatorio suspenso.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchide e
assinado;

2. Documentos pessoais (CPF, RG);

3. Termo subscrito pelo interessado se
compremetendo a apresentar, em até 05
(cinco) dias apos a realizagdo da
Convencdo Parfidaria que o escolheu
como candidato, copia da respectiva Ata,
bem como do Registo de sua
candidatura em até 5 dias apos o©

termos da Lei Federal n®
10.048/2000.
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comespondente deferimento pela justica
eleitoral (modelo anexo).

PREVISAO LEGAL: Art. 101, c/c o art.
20, §§ 11 e 12, inciso |, alinea d, da Lein®
1.818/2007; art. 73 da Lei n® 3.461, de
25/04/2019.

Licenga para
capacitagio ou
especializagio

1 - Licenca que podera ser concedida ao
servidor efetivo-estavel ou ao
estabilizado, a interesse da Administrag&o
Publica, per até trés meses remunerados,
por cada quinquénio de exercicio, para
participar de curso de capacitacdo ou
especializacdo, que tenha relagdo com a
area de atuagdo de seu cargo e que seja
ministrade por instituicdo  legalmente
reconhecida por orgdos reguladores
oficiais;

2 - O servidor devera comprovar a sua
frequéncia mensalmente, perante o
seforial de RH do seu drgéo de lotagdo,
durante todo o periodo do curso, sob
pena de cassacdo da referida licenca,
bem come apresentar, ao témmino, ©
respectivo certificado ou diploma, sob
pena de perda da remuneracdo ou
subsidio;

3 - A concessdo da licenga se da apenas
com a remuneragdc do cargo efetivo,
fazendo-se necessario, caso o servidor
esteja investido em cargo comissionado
ou em fungdo comissionada, suspender-
se 0 pagamento das respectivas
gratificacfes durante o periodo de fruicdo
da licenca;

4 - O servidor deve aguardar em exercicio
0 deferimento da licenca, mediante
expedicdo do despacho concessorio pela
SECAD;

5 - Alicenca podera ser parcelada em no
maximo 03 vezes, ndo podendo a menor

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotacao,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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parcela ser inferior a 15 dias;

6 - Os servidores que se encontrarem
cedidos a outros Orgdcs ou poderes da
administracdo publica do Estado do
Tocantins, poderdo solicitar a licenca,
perante o Orgdc de origem, desde que
haja prévia liberacdo do drgéao
cessionario.

7 - Caso a cessdo de que frata o item
anterior seja para outro odrgdo ou
instituic&o fora dos Poderes do Estado, a
licenca s06 podera ser concedida mediante
a revogacao do respeciivo ato cedente,
ressalvadas as hipoleses de cessdo
mediante convénio;

8 - Somente serdo analisadas as
solicitagdes que confiverem anuéncia
expressa do dirigente do orgdo de lotagéo
quanto a capacitagdo pretendida.

9 -Sempre que necessario, ndo havendo
relacdo direta entre o curso e as
aftribuigdes do cargo do servidor, o Orgéo
de lotagdo devera manifestar-se quanto a
comelacdo enire o curso objelo do
afastamento e a area de atuagdc do
cargo ocupado, possibiltando assim
andlise mais apurada quanto aos
preenchimentos dos requisitos,

10 - O requerente deve aguardar em
exercicioc a decisdo por parte do drgao
gestor, tendo em vista a necessidade de
andlise quanto ao preenchimentc dos
requisitos necessarios a concessao.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Programa do curso;,

3. Documento comprobatorio de inscricdo
efou matricula no curso.
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4. Documento comprobatério de que a
instituicdo que ministrard o curso €
legalmente reconhecida por orgdo
regulador oficial.

5. Declaracdo do gestor do drgao de
lotagdo, informando se o requerente se
encontra aguardando o deferimento da
licenga em exercicio.

PREVISAO LEGAL:
Art. 102, da Lei n® 1.818/2007: art. 74, da
Lei n® 3.461, de 25 de abril de 2019.

Licenga para o
desempenho de
mandato
classista

1 - Licenca devida ao servidor para o
desempenho de mandato em central
sindical, confederacao, federacao,
associagdo de classe de ambito nacional
ou estadual, sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da
profissdo, assegurada a remuneragao ou
subsidio do cargo efetivo e demais
vantagens pecunidrias, ainda que em
carater de ressarcimento;

2 - Deverdo ser observados os seguintes
limites: para entidades com até 500

associados, somente poderdo  ser
licenciados  dois  servidores, para
entidades com 501 a 3.000 associados:
quatro servidores; para entidades com
mais de 3.000 associados: seis
servidores; e para cada diretoria regional
instituida na forma estatutariaz  um
servidor,

3 - Somente poderdc ser licenciados
servidores eleitos para cargos de diregdo
ou representacdo nas referidas entidades,
as quais deverdo ser legalmente
constituidas;

4 - A concessdo da referida licenga a
sernvidores que integram a diretoria de
entidades, dependera de prévia anuéncia
do representante da respectiva

Por meio de processo
devidamente  autuado

em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do orgéo de lotacéo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utiizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexia das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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instituicdo, podendo a  respectiva
aquiescéncia ser exarada no bojo do
proprio requerimento do interessado;

5 - Enguanto investido em mandato
classista, o servidor ndo podera ser
removido de oficio para localidade diversa
daquela onde exerce o mandato;

6 - Havendo a concessdo, o servidor que
se encontre em cumprimento de estagio
probatdrio, terd o processo avaliatorio
suspenso, se o afastamento atingir limite
superior a 120 dias, ainda que resultante
da soma com outros afastamentos ou
licencas, previstos no §12, inciso IV, da
Lei n® 1.818/2007, em uma mesma etapa
de avaliagdo;

7 - O requerente deve aguardar em
exercicio a decisdo por parte do Grgdo
gestor, tendo em vista a necessidade de
analise quanto ao preenchimento dos
requisitos necessarios a concessao.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e assinado
(*para todas as entidades),

2. RG e CPF (*para todas as entidades);
3. Copia da ata de sessdo de escolha
(*para todas as entidades);

4. Termo de posse no cargo referente ao
mandatc classista (‘para todas as
entidades);

5 Declaracdo ou certiddo da entidade,
informando © numero de asscciados
(*para todas as entidades),

6. Concordancia do representante da
instituic&o classista, podendo a respectiva
anuéncia ser exarada no bojo do proprio
requerimento do interessado (*para todas
as entidades);

7. Documento comprobatério de registro
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da entidade perante o Ministério do
Trabalho, quando se fratar de Sindicato,
Federac&o ou Confederacao;,

8. Ata de fundacdo da entidade registrada
em cartoric, quando se iratar de outras
instituicdes, que ndo as mencicnadas no
item anterior;

9. Declaracde do gestor do drgac de
lotagdo, informando se o requerente se
encontra aguardando o deferimento da
licenca em exercicio (*para todas as
entidades);

10. Estatuto (*para todas as entidades);
11. Inscrigdo no Cadastro de Pessoas
Juridicas — CNPJ (*para fodas as
entidades),

12. Certidao de Regularidade Fiscal junto
as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal (exclusivamente para centrais
sindicais, sindicatos, federacfes de
sindicatos de servidores, federactes de
associagoes e federagdes de servidores);
13. Certiddo de Regularidade Fiscal
perante o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico — FGTS ("para todas as
entidades);

14. Lei Federal que dispbe sobre a
criagdo dos Conselhos
(Estadual/Federal).

OBS.: a autenticagcdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Art. 104 o/c o art.
20, §§ 11e 12, inciso IV, da Lei n®. 1.818,
de 23 de agosto de 2007, art. 76, da Lei
n®3.461, de 25/04/2019.
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Licenga para o
servigo militar

1 - Licenca devida ao servidor convocado
para prestar servico militar cbrigatorio, a
qual ocorre sem remuneracao;

2 - Apds a conclusao do servigo militar, o
servidor devera reassumir suas funcdes
no prazo maximo de 30 (trinta) dias, ndo
remunerados;

3 - Perdera o direito de retomo ao cargo
ou funcdo gue ocupa neste Executivo
Estadual, o servidor convocado que vier a
ser engajado ao servigo militar;

4 - Compete ao servidor ou a chefia da
Organizacdo  Militar  comunicar a
Secretaria da Administracdo acerca do
engajamento concedido ao servidor, no
prazo maximo de vinte dias que se
seguirem a respectiva concessio;

5 - Em se tratando de servidor efetivo ou
remanescente de Goias, na ocorréncia do
disposto no item anterior, ¢ mesmo
devera solicitar exoneracdo do cargo
ocupade no Estado, sob pena de
responder a processo administrativo
disciplinar por abandono de cargo;

6 - Apos a concessao da referida licenca,
o servidor que possua vinculo com o
PlanSalde devera comparecer
imediatamente aquela unidade
operacional para adocdo de
procedimentos cabiveis, uma vez que
devera efetuar o pagamento de sua
contribuigdo acrescida da contribuigao do
Estado. Caso o servidor opte por ndo
permanecer no Plano, devera solicitar sua
exclusdo via requerimento, sob pena de
ser inscrito em divida ativa, referente as
mensalidades que deixarem de ser
pagas, bem como a desativacdo de seus
dependentes;

7 - Quando se fratar de concessdo a
servidor gue se encontre  cumprindo

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lel
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotacao,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do
responsavel

setor
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estagio probatorio, este tera o processo
avaliatorio suspenso;

8 - Na hipotese de o servidor possuir
empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamento, devera dirigirse a
instituicdo financeira responsavel, a fim
de obter informagdes mais detalhadas
acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do débito
existente.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de  Reguerimentos
Diversos- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Documentc  comprobatoric da
convocacao para o servigco militar, original
ou autenticado.

OBS.: a autenticacdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do orgdo onde ocommer o protocolo,

mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Art 100 c/c o art.
20, §§ 11 e 12, incisos |, alinea “c”, da Lei
n°. 1.818/2007; art.72 c/c o art. 21,§ 11,
inciso |, alinea “d”, da Lei n® 3.461/2019;
Lei do Servigo Militar n®. 4.375/1964.

Licenga para
tratar de
interesses
particulares

1 - Licenca que podera ser concedida ao
servidor efetivo-estavel e ao estabilizado,
a critério da Administragdo Publica, pelo
prazo de até 03 (irés) anos consecutivos,
que podem ser promogados a pedido do
interessado;

2 - O servidor devera aguardar em
exercicic o deferimento da licenga,
mediante  expedicdc do  despacho
concessorio pela SECAD;

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por  equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;

Por meio do Setorial de
RH do orgéo de lotagdo,
bem como

pelo Sistema de Gestao
de Pessoal - SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexia das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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3 - Para que a SECAD possa conceder a
referida licenca, toma-se necessario
prévia autorizagao do orgéo de lotagdo do
interessado por meio das assinaturas das
cheflas mediata e imediata em campo
especifico no formulario de
“Requerimentos Diversos-RD” e
despacho do gestor maximo do orgédo de
lotagdo contendo manifestacdo a respeito
e encaminhando os autos a SECAD;

4 - Enconfrando-se o servidor cedido a
outro Orgdo, Poder ou Esfera, devera ser
anexado ao processo a documentacdo
comprobatéria do seu retorno ao seu
orgdo de origem, sendo este o Grgéo
competente para autorizar a respectiva
licenca;

5 -. Ao Palicial Civil podera ser concedido
até 03 anos de Licenca para Tratar de
Interesses Particulares, com promegagdo
por igual periodo;

6 - Para a concess&o da referida licenga,
o servidor que possua vinculo com o
FlanSaude, devera apresentar copia de
requerimento protocolado naquela
unidade operacional, referente solicitac&o
de permanéncia ou suspensdo do
respectivo no Plano;

7 - Incumbira ao servidor em Licenca para
Tratar de Interesses Pariculares, o
pagamenta das contribuicbes
previdenciarias diretamente ao Instituto
de Gestdo Previdenciana do Estado do
Tocantins, por meic de requerimento
formulado aquele Instituto;

8 -. Na hipotese de o servidor possuir
empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamento, devera dingir-se a
instituicdo financeira responsavel, a fim
de cobter informacdes mais detalhadas
acerca dos procedimentos necessarios a

-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.
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continuidade da quitacdo do debito
existente.

DOCUMENTAGAQ NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Declaracdo do gestor do orgao de
lotagdo, informande se o servidor se
encontra aguardando o deferimento da
licenga em exercicio,

3. Tratando-se de servidor detentor de
cargo  em comissdc ou  funcdo
comissionada, devera constar no
processo a informagdo, por parte do
seforial de RH do o6rgéo de lotacao,
acerca da solicitagdo da exoneracdc ou
dispensa da funcdo a Casa Civil ou
SECAD (se positivo, anexar copia do
oficio protocolizado).

4. Copia de requerimento, protocolado no
Plansalde, de permanéncia ou
suspensao do respectivo Plano.

PREVISAO LEGAL: Art. 103, da Lei n°.
1.818, de 23 de agosto de 2007; Art. 75,
da Lein® 3.461, de 25/04/2019.

Interrupgao de
licenga para
tratar de
interesses
particulares

1 - Quando ndc houver interesse por
parte do servidor ou da administragdo
publica na continuidade da Licenca para
Tratar de Interesses Particulares - LIP,
interromper-se-ad a respectiva licenga,
mediante exercicio funcional,

2 - O servidor que pretender interromper
a Licenca para Tratar de Interesses
Particulares em que se enconire
investido, devera reassumir o exercicio de
suas fungbes no Orgdo em que se
enconfrava lotado na data de seu
afastamento e, imediatamente, formular o
comespondente requerimento;

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n°

Por meio do Setorial de
RH do drgao de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utiizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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3 - Independentemente de solicitagdo, a
licenca sera interrompida quando o
servidor for nomeado para exercer cargo
em comisséo ou quando for cedido a
outro 6rgao ou entidade, ficando a cargo
da SECAD a expedicdo do devido
despacho de interrupgéo;

4 - Caso o 6nus da cessao citada no item
anterior seja para a origem, devera ser
apresentada pelo senvidor toda a
documentacdo necessaria a reativagao
financeira, inclusive declaracdo de
exercicio funcional expedida pelo drgéo
cessionario.

DOCUMENTAGAC NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia da Certiddo de Nascimento cu
Casamento, conforme estado civil;

3. Copia da Carteira de Identidade;

4 Original do comprovante de conta-
comente (havendo mudanca de conta-
comente, anexar ac processo
requerimento solicitando a alteracdo da
conta/Banco do Brasil);

5. Copia do Titulo de Eleitor, bem como
Certiddo emitida por Cartorio Eleitoral,
comprovando estar o servidor quite com a
Justi¢a Eleitoral;

6. Declaragdo de exercicio, firmada pelo
orgao de lotag&o do servidor;

7. Copia do despacho de concessdo da
LIP;

8. Ficha de reativacdo, a ser emitida pelo
seforial de RH do orgdo de lotagdo do
servidor.

9. Copia do comprovante de endereco;

10. Caso haja mudanca de lotacdo
interna, por ocasido do retorno, anexar

10.048/2000.
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copia da respecitiva poriaria expedida
pelo gestor do drgdo;

11. Havendo reducdo ou ampliagdc da
carga horaria, por ocasido do retormno, nos
casos em que for possivel, anexar copia
da respectiva portaria expedida pelo
gestor do orgao.

OBS.: a autenticagdo podera ser
administrativa, realizada no setoral de
RH do drgdo onde acorrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.

PREVISAO LEGAL: Paragrafo 1° do art.
103, da Lei n®. 1.818, de 23 de agosto de
2007; Paragrafo 1° do art. 75, da Lei n°
3.461/2019.

Licenga por
motivo de
afastamento do
conjuge ou
companheiro

1- Licenca que podera ser concedida ao
servidor efetivo ou ao estabilizado, sem
remuneracdc e por prazo indeterminado,
para acompanhar o conjuge ou o
companheiro que fora deslocado para

outro ponto do temitério nacional ou do
exterior;

2 - Caso o deslocamento ocoma no
ambito do Estado, o servidor pode ser
lotado provisoriamente, se houver vaga,
em reparticdc da administracdo estadual
direta, autarquica e fundacional, desde

que seja para exercer atividades
compativels com o seu cargo;

3 - No caso de Policial Civil, existindo no
novo local de residéncia, reparticdo da
administracdo direta ou indireta dos
Poderes do Estado, o servidor tera
exercicic em tal unidade enquantc durar o
afastamento do cénjuge, companheire ou
companheira, cormendo sua remuneracao
a conta do 6rgao de lotagao;

4 - O servidor devera aguardar em
exercicio o deferimento da licenga,

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do érgdo de lotacdo,
bem como

pelo Sistema de Gestdo
de Pessoal - SGD,
utilizando CPF e senha
pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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mediante  expedicac do  despacho
concessario pela SECAD;

5 - Quando se fratar de concessdo a
servidor que se encontre em cumprimento
de estagio probatorio, 0 mesmo tera o
processo avaliatorio suspenso;

6 - Para a concessdo da referida licenca,
o servidor gue possua vinculo com o
Plansalide, devera apresentar copia de
requerimento protocolado naquela
unidade operacional, referente solicitacdo
de permanéncia ou suspensdo do
respectivo no Plano;

7 - Incumbira ao servidor em Licenca por
motivo de Afastamento do Cdnjuge ou
Companheiro, o©  pagamento  das
contribuigbes previdenciarias diretamente
ao Instituto de Gestdo Previdencidria do
Estado do Tocantins, por meio de
requerimento formulado aquele Instituto;

8 - Na hipotese de o servidor possuir
empréstimo pessoal consignado em folha
de pagamenio, devera dirigirse a
instituicdo financeira responsavel, a fim
de obter informacdes mais detalhadas
acerca dos procedimentos necessarios a
continuidade da quitacdo do debito
existente.

DOCUMENTAGAQ NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchidc e
assinado;

2. Comprovante do deslocamento do
cdnjuge ou companheiro para outro ponto
do temitoric nacional cu do exterior (Ato
que procedeu a transferéncia ou
Declaragao da Empresa);

3. Declaracdo do gestor do drgdoc ou de
quem este delegar competéncia,
informande  até quando o requerente

TOCANTINS
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esteve em exercicio;

4. Copia de requerimento, protocolado no
Plansalde, de permanéncia ou
suspenséo do respectivo Plano.

PREVISAQ LEGAL: Art. 99 c/c o art. 20,
§ 11, inciso |, alinea “h", da Lei n®. 1.818,
de 23 de agosto de 2007; art. 71 c/c o art.
21, § 11, inciso |, alinea “c”, da Lei n®
3.461, de 25/04/2019.

Licenga-Prémio
por Assiduidade

1 - Licenca comespondente a trés meses
remunerados, assegurada aos servidores
efetivos estaveis e aos estabilizados que
completaram o intersticio de cinco anos
de efetivo exercicio até 12 de fevereiro de
1999;

2 - A concessac da referida licenca
requer a existéncia de autorizagdo do
orgdo de Iotacdo do interessado, em
campo a ser preenchido no formulario de
“Requerimentos Diversos — RD™;

3 - A licenca podera ser usufruida em
periodo de trés meses consecutivos ou
ser parcelada em dois periodos de 45
(quarenta e cinco) dias de afastamento,
em razdo de cada quinguénic adquirido,
nao sendo permitido o parcelamento em
periodos diferenciados;

4 - Conta-se no calculo dessa licenca o
tempo decorente de  nomeacgGes
comissionadas ou contratos  firmados
ainda no Estado de Goias anteriores a
atual investidura do servidor efetivo ou
estabilizado, desde que ndo tenha havido
quebra do vinculo funcional;

5 - Ndo se considera, para fins de
concessdo dessa licenca, o tempo
decorente dos contratos temporarios
especiais, firmados  mediante a
Consolidagdo das Leis Trabalhistas -
CLT, em periodos compreendidos entre

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do orgéo de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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05 anos de 1991 a 1994, em virtude de
terem sido considerados nulos pelo
Tribunal Superior do Trabalho;

6 - Tratando-se de senvidores efetivos ou
estabilizados  investidos em  cargo
comissionado ou em funcdo
comissionada, faz-se necessara a
suspensdo do pagamento das respectivas
gratificagfes durante o periodo de fruicdo
da licenca;

7 - O senvidor devera aguardar em
exercicio o deferimento da licenga,
mediante  expedicdc do  despacho
concessorio pela SECAD;

8 - Constituem impedimentos a
concessdo da  Licenga-Prémio  por
Assiduidade aos servidores integrantes
do Quadro Geral do Poder Executivo, da
Policia Civii e Teécnica-Cientifica, e
demais guadros, com exce¢ado do quadro
de Profissionais do Magistério:

- Possuir faltas ao servico por mais de 05
dias injustificadamente;

- Ter soffido pena disciplinar de
suspensao;

- Ter se afastado do cargo em virtude de
licenga por motivo de doenga em pessoa
da familia por prazo superior a 90 dias ou
de licenca para fratar de interesses
particulares;

- Ter sido condenadoe a pena privativa de
liberdade, por sentenca transitada em
julgado;

- Ter se afastado do cargo para
acompanhar conjuge ou companheiro.

9 - Constituem impedimentos a
concessdo de  Licenga-Prémio  por
Assiduidade aos  Profissionais  do
Magistério, quando ocorridos dentro do
respectivo periodo aquisitivo:

- Ter se afastado do cargo para
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acompanhar conjuge ou companheiro;

- Ter sofrido pena privativa de liberdade
por sentenca transitada em julgado;

- Ter soffido pena disciplinar de
suspensao, por decisae de que nao caiba
recurso;

- Afastar-se do cargo em virtude de
licenga para tratamento da propria salde
ou de pessca da familia, por tempo
superior a 90 dias consecutivos ou ngo,
contraidos dentro do periodo aquisitivo a
que faz jus;

- Ter se afastado em licenca para tratar
de interesses particulares.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado.

PREVISAO LEGAL: Art. 212 da Lei n°.
1.818, de 23 de agosto de 2007, Aris.
143/147 da Lei n® 255, de 20 de fevereiro
de 1991; Arts. 104/107 da Lei n® 581, de
24 de agosto de 1993; Aris. 77/79 da Lei
n® 351, de 13 de janeiro de 1992

Contagem em
dobro de
Licenga-Prémio
por assiduidade
(ndo gozada)

1 - O senvidor efetivo que optou por ndo
usufruir a Licenga-Prémio por
Assiduidade, podera, caso preencha os
requisitos necessarios a sua obfencao,
solicitar a contagem em dobro para fins
de aposentadoria;

2 - Somente podem ser contadas em
dobro as licengas-prémio cujos pericdos
aquisitivos foram implementados ate 16
de dezembro de 1998;

3 - A pedido do servidor, podera ser
cancelado o Despacho de Concessdo da
Contagem em Dobro da Licenca-Prémio
por Assiduidade, nao gozada,
assegurando-lhe o direito de usufruir da

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por eguipe
especializada;

-Restricéo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas poriadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotagdo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do sefor
responsavel
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licenca em data oportuna.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado.

PREVISAO LEGAL: Art. 212 da Lei n°
1.818, de 23 de agosto de 2007; Art. 73,
inciso Il, da Lel n® 1614, de 04 de
outubro de 2005.

10.048/2000.

Licenga por
Adogdo

1 - Licenca devida a servidora que adotar
ou obtiver guarda judicial para de fins de
adogao;

2 - A licenga é devida pelo periodo de
120 (cente e  vinte) dias,
independentemente da idade do menor;

3 - O prazo constante no item anterior &
promrogado, mediante requerimento da
servidora, da seguinte forma: prorrogacao
por mais 45 (quarenta e cinco) dias, em
se tratando de adocdo de crianca com até
1{um) ano de idade; prormogacdo por mais
15 (quinze) dias, em se tratando de
adecd@o de crianga com idade entre 1
(um) e 8 (oito) anos de idade;

4 - Para a concessao da licenga, ndo ha a
necessidade de pericia a ser realizada
pela Junta Médica Oficial do Estado,
sendo de competéncia da unidade de
gestdo de pessoal da SECAD, a analise e
procedimentos necessarios 4 COnNcessao
do beneficio, mediante requerimento e
apresentacdo da documentacdo que
demonstre a guarda judicial para fins de
adocdo ou a concretizagdo da adogdo,
comprovada pela certiddo de nascimento
da crianca ja com o nome dos pais
adotivos;

5 -. A concessao da licenga em referéncia
a servidoras seguradas do Regime Geral

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotagao,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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de Previdéncia Social — RGPS é de
competéncia do Instituto de Nacional do
Seguro Social-INSS, cujo requerimento
deve ser protocolado em agéncia daquele
Instituto, acompanhado da Declaracao de
Tempo de Contribuicdo emitida pelo
orgao de lotacao;

6 - Em relagdo ao item 4, apos a
concessdo da licenca pelo INSS, o
setforial de Recursos Humancs do Orgao
de Iotacdo devera encaminhar a
documentacdo relativa a Folha de
Pagamento para fins de desativagdo
financeira.

OBS.: A guarda provisdria so da direito a
licenca quando for para fins de adocdo,
sendo que tal indicagdo devera constar
do respectivo Termo Judicial ou em
certiddo expedida pela Comarca
responsavel.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia auténtica do termo judicial
comprobatorio da guarda para fins de
adocac;

3. Declaracdo do Setorial de RH,
infformando o exercicic funcional da
sernvidora;

4 Caso o processo de adogdo ja tenha
sido concluido, anexar copia da certidao
de nascimento da crianca, ja registrada
em nome do(a) servidor(a).

OBS.: a autenticagdo podera ser
administrativa, realizada no setorial de
RH do drgdo onde ocomrer o protocolo,
mediante a apresentacdo do documento
original.
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PREVISAO LEGAL: Art. 88, inciso IV, §
2°, cfc o art. 96 da Lei n®. 1.818, de 23 de
agosto de 2007, Art. 70, da Lei
3.461/2019; Lei n® 1.981, de 18 de
novembro de 2008; Art. 71-A da Lei
Federal n® 8.213, de 24 de julho de 15891.

Recondugdo

1 - Constitui o retorno do servidor, efetivo
estavel ou do estabilizado, ao cargo
anteriormente ocupado, sem direito a
indenizagao.

2 - Areconduc&o decorre de:

- Inabilitacdo em estagio probatdrio
relativo a outro cargo;

- Inabilitagdo cm contrato de experiéncia
referente a emprego publico
inacumulavel;

- Reintegragdo concedida ac ocupante
anterior do cargo;

- Anulagdo do concurso a que tenha se
submetido, em prejuizo do carge gue
passou a ocupar,

- Desisténcia do servidor em permanecer

ocupando © cargo/emprege publico no
qual se encontre em estagio probatorio ou
em contrato de experiéncia;

- Qualquer forma de invalidag&o,
administrativa ou judicial, do provimento
do cargo que passou a ocupar, sujeito ou
n&c a Estagio Probatdrio;

- Desisténcia do servidor em permanecer
ocupando cargo ndo sujeito a estagio
probatdrio.

3 - Encontrando-se provide o cargo de
origem, o sefvidor & aproveitado em
outro;

4 - Quando se tratar de solicitacdo de
Reconducdo por desisténcia do servidor
em permanecer ocupando cargo no qual
se encontre em estagio probatdrio, no
ambita do propric Poder Executivo
Estadual do Tocantins, a respectiva

Por meio de processo
devidamente  autuado
em formato digital

- Seguranca,

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricao de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgdo de lotagéo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

30 dias ou de acordo com
a demanda do setor
responsavel
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solicitacdo de exoneracao devera ser
expressa no mesmo requerimento da
Recondugdo. Nesse caso, no momento
da expedicdo do ato de reconducio sera
também expedido o ato de excneracdo do
cargo abdicado.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2. Copia do ato de exoneragao/rescisao
do cargo anteriormente ocupado ou copia
do requerimento de desligamento
protocolizado no Orgédo em que se
encontre investido, quando se tratar de
desisténcia de vinculo funcional, em
periodo de estagio probatdrio ou de
experiéncia, em outrc Poder ou Esfera
Publica {apresentar scmente apos analise
do pedido neste Executivo Estadual, cuja
manifestagao seja favoravel a
recondugdo), ou;

3. Copia do ato de exoneragdo em virtude
de reprovacao em estagio probatorio,
quando se tratar de inabilitacdc no
referido estagio, ou de rescisao contratual
durante contrato de experiéncia em
emprego publico ou,

4 Copia do ato de desligamento
decomente de anulagdo do concurso a
que tenha se submetido ou de invalidacdo
do provimento do cargo que passou a
ocupar.

OBS.: A documentagdo relacionada
acima sera solicitada ao orgdo de origem
para se proceder a reinclusdo do servidor
em folha de pagamento.

PREVISAQO LEGAL: Arts. 29, 30 e 31 da
Lel n® 1.818, de 23 de agosto de 2007.
Art. 32 da Lei 3.461, de 25/04/2019.
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Reintegragao

1 - Constitul a reinvestidura do servidor
no cargo anteriormente ocupado ou no
cargo resultante de sua transformac&o,
quando invalidada a sua demissdo por
decisdo administrativa ou judicial, com
ressarcimento de todas as vantagens;

2 - Na hipdlese de o cargo ter sido
extinto, o servidor fica em disponibilidade;
3 - Encontrando-se provido o cargo, o seu
eventual ocupante, se efetivo estavel ou
estabilizado, € reconduzide ao cargo de
origem, sem direito a indenizacdo, ou
aproveitado em outro cargo ou, ainda,
posto em disponibilidade com
remuneracdo proporcional ac tempo de
senico;

4 - Disponibilidade & a garantia
remunerada de inatividade temporaria,
assegurada ao servidor estavel, quando,
nos casos previstos em lei, inexistir cargo
especifico para provimento em &ambito
estadual;

5 - Compete ao Secretario da
Administragdo, mediante delegacdo pelo
Chefe do Poder Executivo, a expedigdo
da Portaria de Reintegracdo com base
em decis&o judicial;

6 - Nas situagbes de reintegracdo por
decisdo Judicial, o pagamento
indenizatorio ao servidor, referente ao
periodo que ficou afastado de suas
fungdes, obedecera as regras do art. 100
da Constituic&o Federal,

7 - As reintegragdes decomentes de
decisdo administrativa ocomem em
processo cuja tramitacdo se dar nas
Corregedorias Administrativas  ora
existentes, ficando a cargo da unidade de
pessoal vinculada a SECAD apenas os
procedimentos necessarios a
Reintegrac&o por ordem judicial.

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricéc de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
fermos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do orgédo de lotac&o,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utilizando CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.

De acordo com © prazo
estabelecido na decisao
judicial.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Ficha de reativac&o do servidor;

2. Copia da Certidao de Nascimento ou
Casamento, conforme estado civil;

3. Copia da Carteira de Identidade e do
CPF;

4. Original do comprovante de conta-
comente;

5. Certiddo emitida por Cartorio Eleitoral,
comprovando estar o servidor quite com a
Justica Eleitoral;

6. Declaragdo de exercicio, firnada pelo
orgao de lotag&o do servidor.

OBS.: A documentacdo relacionada
acima sera solicitada ao Orgao de origem
para se proceder a reinclusdo do servider
em folha de pagamento.

PREVISAO LEGAL: Arts. 26 e 31 da Lei
n°. 1.818, de 23 de agosto de 2007.

Declaragio de
vacancia para
posse em outro
cargo publico
inacumulavel

1 - Ato que declara a vacancia de cargo
ocupado por servidor efetivo ou
remanescente de Goids, para posse em
outro cargo publico inacumulavel, sendo
efetuado por meio de requerimento;

2 - A Declaragdo de Vacancia nao rompe
definitivamente o vinculo do servidor com
o cargo de origem, mantendo apenas o
vinculo suspenso, permitindo assim a
reconducdo ao carge anteriormente
ocupado pelo servidor estavel, nas
hipéteses previstas no art. 29, da Lei n®
1.818/2007,

3 - Caso ndo ocorma solictacdo de
reconducdo por forga das hipoteses
citadas no item anterior, o desligamento
definitivo do servidor ocome
automaticamente, nio havendo
necessidade de pedido posterior de
exoneracao,

Por meio de processo
devidamente autuado
em formato digital

- Seguranca;

-Atendimento  por equipe
especializada;

-Restricdo de acesso.
-Prioridade no atendimento
de pessoas com idade igual
ou superior a 60 anos ou
portadores de  doencas
graves nos termos da Lei
Estadual n® 3.443/2019;
-Prioridade no atendimento
de pessoas portadoras de
necessidades especiais, nos
termos da Lei Federal n®
10.048/2000.

Por meio do Setorial de
RH do drgéo de lotagéo,
bem como pelo Sistema
de Gestdo de Pessoal —
SGD, utiizande CPF e
senha pessoal.

Segunda a
sexta das 8h as
12h e de 14h
as 18h.
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4 - Ndo podera haver lapso temporal
entre a dafa da declaracdo de vacancia e
a posse no novo cargo pblico.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

1. Formulario de Requerimentos Diversos
- RD, devidamente preenchido e
assinado;

2 Capia do ato de nomeagdo e posse no
novo carge ou do termo de contrato em
emprego publico;

3. Documentc  comprobatoric da
invalidacdo, administrativa ou judicial, do
cargo que havia ocupado;

4. Declaragao do dirigente do orgao, ou
de quem este delegar competéncia,
informando até quando o servidor esteve
em exercicio;

5. Tratando-se de servidor também
detentor de cargo em comiss&o ou funcéo
comissionada, ao requerer a vacancia do
cargo, devera ser informado, pelo setorial
de RH, se ja foi providenciada a
solicitacdo da exoneragdo do cargo
comissionado ou dispensa da funcao a
Casa Civil ou SECAD (se positivo, anexar
copia do oficio protocolizada), ficando tal
procedimento  dispensado quando ©
pedido de vacancia for protocolado na
propria Secretaria da Administragdo, nas
hipéteses de posse em outro cargo neste
Executivo Estadual, caso em que a
propria  SECAD adotara o0s meios
necessarios a exoneracao/dispensa.

PREVISAO LEGAL:
Art. 32, inciso V, da Lei n®. 1.818, de 23
de agosto de 2007.
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DIRETORIA DE GESTAQ DE CAPACITAGCAQ CONTINUADA

SERVIGO

DA FORMA E DO REQUISITO PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO
DE ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

Capacitagado
Continuada

Os usuarios sao servidores publicos do
Estado do Tocantins ou de outros drgdos
do setor publico nas esferas Federal,
estadual e municipal e de entidades
parceiras.

Contato: 3218-

1045/1542.

(63)

Acesso aos cursos  via  plataforma
UNICET e/ou Portal do Servidor.

Processo seletivo de
instrutor/conteudista/tutor via Portal do
Servidor efou Sistema SIGA, no site da
SECAD.

- E-mail;

- Plataforma.

Capacitagao
continuada de
servidores publicos.

Diretoria de Gestdo de
Capacitagdo
Continuada- 109 Norte,
Av NS 14 — Lote 9 —
UNITINS Campus
Graciosa

12h &s 18h

Pelo e-mail:
unicet@secad.to.gov.br

Plataforma UNICET,
nos féruns de

comunicagao.

Acesso livre

Os eventos de capacitacéo
seguem crenograma
disponivel no site da
SECAD.

Sistema Qualifica

Todos os servidores do Poder Executivo
Estadual, pertencentes ao Quadro Geral,
ativos e inativos e, ainda, os pensionistas
com progresstes funcionais atrasadas,
que deveriam ter sido concedidas antes
da inatividade ou do recebimento das
penses.

Contato:
1045/1542.

(63)  3218-

Acesso ao sistema Qualifica via Portal do
Servidor, no site da SECAD.

Via sistermna Qualifica

Validag&o de
certificados de
qualificacdo dos
servidores publicos
Efetivos do Quadro
Geral, ativos e
inativos e, ainda, os
pensionistas  com
progressdes
funcionais
atrasadas, que
deveriam ter sido
concedidas  antes
da inatividade ou do
recebimento das
pensoes, para efeito
de Progressao
Vertical.

Diretoria de Gestdo de
Capacitagdo
Continuada — 109 Norte,
Av NS 14 — Lote 9 —
UNITINS Campus
Graciosa

12h &s 18h

Portal do Servidor

Acesso livre

Para a analise
(deferimento/indeferimento)
de certificados de
qualificagdo, ndo ha prazo
determinado.

Andlise de recursos, ha um
prazo de 30 (trinta) dias
comidos a contar da data
do recebimento da
notificacdo, via e-mail, por
parte do Qualifica.
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DIRETORIA DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

SERVIGO

DA FORMA E DO REQUISITO PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO
DE ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

Consignagdo
Assinatura de
Conveénio

Cadastro e freinamento para operar no
sistema de consignacao

Requisitos previstos no Decreto n® 3.197,
de 7 de novembro de 2007, que dispdem
sobre consignacdes em folha de
pagamenioc no ambito do Poder
Executivo.

Por meio telefénico
(63) 3218-1915,1550, 7301
ou 1657

E-mail:
consignacao@secad.to.gov_br

Presencial ou por meio do
proprio Sistema de
Consignagdo

Encaminha toda a
documentacao
exigida no Decreto,
analise pelo Setor
de  Consignagdo,
ASJUR e apds todo
o trémite da
documentacao -
Assina o Contrato
via Secretario da
Pasta.

Plataforma WEB

Segunda/Sexia,
08h as 12h e
das 14h as 18h

20 dias para analise e
parecer da documentacdo.

Consignagio
empréstimo-
analise da demanda
de servidores
/consignatarias

Gerenciamento feito de forma on-line, via
integracdo entre o Sistema de
Consignacdo e o Sistema de Folha de
Pagamento, com a disponibilizacdo dos
servigos oferecidos através de web site.

Requisito: ser servidor do Executivo
Estadual - ativo ou consignatario

Por meio telefnico:
(63) 3218-1915,1550, 7301
ou 1657

E-mail:
consignacao@secad.to.gov.br

Presencial ou por meio do
proprio Sistema de
Consignacdo ou Notificacao

Reqgistro da
demanda por meio
de  Requerimento
Diverso (SGD);

Por meio telefénico
(63 3218-1915,
1550, 7301

ou 1657);

Meio eletrdnico:
consignacao@seca
d.to.gov.br;

Presencial

Requerimento ou Oficio

(SGDY);

Por meio telefonico:
(63) 3218-1915,1550,
7301 ou 1657

Meio

consignacac@secad.to.

qgov.br;

Presencial ou presencial

Segunda/Sexta,
08h as 12h e
das 14h as 18h

Demandas atendidas de
acordo com a ordem de
chegada, com prioridade
para 0 atendimento
presencial e determinag des
judiciais.

Consignagao/
Empréstimo-
Andlise e
Processamento
das consignagoes
facultativas

Via integracdo entre o Sistema de
Consignacdo e o Sistema de Folha de
Pagamento

Requisito: ser servidor do Executivo
Estadual — ativo

Site Secad - SIC -Servidor

Consignatario
efefua suas
operagoes
através do
Sistema de
Consignagoes
vigente

Site Secad
Servidor

Segunda/Sexta,
08h as 12h e
das 14h as 18h

Cronograma de
folha de pagamento
Mensal
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Consignagac
empréstimo _
Gerenciamento da
Margem
consignavel

Acesso ao sistema de consigangdo por
meio de login e senha pessoal - Servidor
ou Consignatarios

Requisito: Ser Servidor do Executivo
Estadual - Ativo

Por meio telefénico:
(63) 3218-1915,1550, 7301
ou 1657

E-mail:
consignacao@secad.to.gov.br

Presencial ou por meio do
proprio Sistema de
Consignacao ou Notificacdo

Servico  disponivel
em plataforma
WEB

Site Secad -
Servidor

SIC -

Segunda/Sexta,
08h as 12h e
das 14h as 18h

Imediato

Sistema de
consignagao -
Resgate de senha;

Plataforma WEB

Requisito: Ser Servidor do Executivo
Estadual - Ativo

Por meio telefénico:
(63) 3218-1915,1550, 7301
ou 1657

E-mail:
consignacao@secad.to.gov_br

Presencial

Solicitag&o da
senha de acesso

Paor meio telefénico:
63 3218-1915, 1550,
7301 ou 1657

Segunda/Sexta,
08h as 12h e
das 14h as 18h

Imediato

Portal do Servidor-
Resgate de senha

Plataforma WEB

Requisito: Ser Servidor do Executivo
Estadual

Por meio telefénico:
(63) 3218-1915,1550, 7301
ou 1657

E-mail:
consignacao@secad.to.gov_br

Presencial

Solicitag&o da
senha de acesso

Por meio telefdnico (63
3218-1915, 1550, 7301
ou 1657)

Segunda/Sexta,
08h as 12h e
das 14h as 18h

Imediato

Motificagdo de
Débito

Analisa a situacdo funcional e financeira
de sernvidores vacanciados, desativados
ou ativos e, se for o caso, informa sobre
a existéncia de débitos para com o erario
plblico, bem como os procedimentos
para ressarcir os valores recebidos
indevidamenie.

0Os Requerimentos e peticdes sédo
respondidos por meio de Mandado de
Notificagdo ou Oficios.

Quando notificado da existéncia de
débito para com o erario, se desejar
parcelamento, requerer por meio de

Via Correios

E-mail:
coaudsecad@gmail.com

Telefone: 3218-1552 ou 1554

Presencialmente.

ApOs analise a
situagdo funcional e
financeira de
servidores
vacanciados,
desativados ou
ativos, se
constatado débito, o
mesmo & informado
do débito por meio
de Mandado de
Notificagao.

Apds notificado, ©
devedor tem o

MNa Secretaira da
Administragdo
(Geréncia de Confrole
Financeiro da Folha de
Pagamento, vinculada a
Diretoria de Gestdo da
Folha de Pagamento).

SGD, Telefone (3218-
1552 ou 1554) ou
Pessoalmente.

Segunda a
sexta, das 08h
as 12h e das
14h as 18h

O tempo previsio de
resposta das petices e
contestagdes de débito &
de 30 dias, salvo em
situacGes que  sejam
necessarias  diligéncias
perante outros Orgaos.
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Formulario para Reguerimentos
Diversos, que se encontra disponivel no
site da Secretaria da Administracéo
(www_secad.to.gov.br), com protocolo
perante o sefor de Protocolo da
Secretaria descrita.

prazo de 30 (trinta)
dias para se
manifestar, quitar
ou solicitar
parcelamento do
deébito.

Se houver auséncia
de quitacdo ou
parcelamento  do
débito, procede-se
a inscrigdo do nome
do senidor no
cadasiro de divida
ativa.

Liberagio de
Recusas - Crédito
Salarial

Requerimento protocolado nos Setoriais
de Recursos Humanos dos Orgdos de
lotagdo.

Quando o servidor ou pensionista tiver
seu crédito recusado pela instituigdo
bancéria, o mesmo deve protocolar
requerimentc de regularizacdo do
crédito, conta bancaria e CPF perante o
Setor de Recursos Humanos do drgao
de lofacdo, cujo setor encaminhara a
documentacdo a Geréncia de Controle
Financeiro da Folha de Pagamento-
GECOF.

Ccorreios,
(coaudsecad@agmail.com),
Telefone  (3218-1552

1554) ou Presencialmente.

E-mail

ou

Apds o Banco do
Brasil enviar a
GECOF o relatorio
de creditos
recusados, a
geréncia
encaminha 0
relatério  descrito
aos Seforiais de
Recursos
Humanos, os quais,
apos terem ciéncia
das recusas,
protocola 0s
documentos  para
regularizag&o
salarial perante a
SECAD e, em
seguida & realizado
a retransmissdo do
crédito salarial para
a conta do usuairo,
via sistema do
Bando do Brasil.

Setorial de Recursos
Humanos do orgéo de
lotag&o do requente.

Segunda a
sexta, das 08h
as 12h e das
14h as 18h

A previsdo para oS
creditos serem
regularizados é no pericdo
entre 24 e 48 horas, apds
pretocolizade na Geréncia
- GECOF
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Relatérios
Diversos - Custo e
Controle de Folha

de Pagamento

Relatorios Gerenciais

Solicitagdo via Oficio, Memorando, E-mail

Exclusivo aos

Orgdos do

Poder

Executivo, sem atendimento direfo ao

Servidor ou Cidadéo

Por e-mail, memorando e

Oficio.

Apos anuéncia
superior inicia-se o
atendimento.

Via e-mail
Requerimento, Oficio,
Memorando, etc.

Segunda a
sexta, das 08h

as 12h e das
14h as 18h

Somente mediante
andlisa da solicitagdo &
possivel mensurar o
tempo.

CONFECGAOD -
Folha de
Pagamento

Acesso ao sistema de Folha de
Pagamento por meio de login e senha
pessoal somente aos Responsavel de

Recursos Humanos.

Solicitacdo via Oficio, Requerimento
Diversos protocolado no SGD, e-mail,
Processos digital (SGD) e Demanda
Judicial ou Ouvidoria sobre os assuntos
de Inclusdo, Exclusdo e Alteracdo de

dados Cadastral e Financeiro.

Por meio telefénico (63 3218-
1551 e 1090), e-mail
(folharh@secad to.govbr e
folha.bd@secad.to.gov.br),
presencial e Notificacdo ao
Servidor e Orgao.

Apos protocolar a
solitagdo via
protocolo desta
Secretaria, andlise,
parecer,
atendimento ou
devolucdo da
documentac&o

Trabalha nas
demandas de rotina
das folhas de
pagamento
mensais
Contratos,  Diario
Oficial, analise
financeira e
cadastral, e
cumprimento de
deliberactes
superiores ou
origem judicial)

Posses,

Envio dos
Relatdrios

Gerenciais da
Folha de
Pagamento aos
Setoriais de
Recursos Humanos
e Secretaria da
Fazenda-

Financeiro

Via e-mail
(folha Rh@secad to.gov
br), SGD e o Sistema
de Gestdo de Folha de
Pagamento

Segunda a
sexta, das 08h

as 12h e das
14h as 18h

Cronograma de folha de
pagamento Mensal
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DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL, RECRUTAMENTO E SELECAO

SERVIGO

DA FORMA DE DO REQUISITO PARA
ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO
DE ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIOS DE
ATENDIMENTO

Acompanhamento
da Meta de

Desde o inicio do ano de 2019, o
Governo, juntamente com a Secretaria da
Administracdo, objetivando ]
enguadramento do Estado no limite da
Lei de Responsabilidade Fiscal, definiu
um limite pra cada Oorgdo de despesas
com  contratacdo de  servidores
temporarios.

- Quando ha necessidade de contratar
servidores temporarios, o orgac faz um
Oficio destinado ao Govemador do
Estado, contendo o nome dos servidores
a serem confratados, a quantidade, a
carga horaria a ser cumprida por cada
servidor, a data de inicio do confrato e a
justificativa para as contratagbes. O

Tramitagcdo de Oficios no
Sistema de Gestdo de
Documentos.

Atender as
necessidades  do
Govemo e dos
Orgaos com
eficiéncia e
gualidade na

Sistema de Gestdo de
Documentos

Segunda a

Prazo aproximado de 10

Diretoria de
Desenvolvimento

Organizacional,
Recrutamento
Selecéo

Contingenciamento
de despesas com
pessoal contratado
temporariamente

orgdo encaminha esse Oficio para a
SECAD que analisara se ha possibilidade
de contratar os servidores, tendo em
vista o limite de contingenciamento de
despesas com pessoal;

prestacéo dos
servicos

sexta, das 8h as
12h e das 14h
as 18h.

dias para analisar a
demanda de conftratacdo e
expedir manifestacdo

Atendimento Presencial

Atendimento por telefone (63)
3218-1528.

Contribuir para o
enquadramento  na
Lei de
Responsabilidade
Fiscal

- A SECAD emite uma manifestagdo
favoravel ou desfavoravel & contratacio e
encaminha ao Orgdo solicitante via
Oficio;

- Caso a manifestagdo seja favoravel, o
orgdo solicitante devera requerer junto a
Secretaria da Fazenda e Plangjamento a
Declaragdo de Disponibilidade
Orcamentaria,

- Em posse da Declaracdo de
Disponibilidade  Orcamentaria e da
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Manifestacdo da SECAD, o drgdo
despachara com o Govermnador do Estado
para obter sua autorizacdo;

- Para formalizar as contratagdes,
verificar com a Geréncia de Provimento e
Lotacdo as providéncias necessarias.

Alteragdo nas
Estruturas
Organizacionais
dos Orgaos do
Poder Executivo
Estadual

O orgac interessadc identifica a
necessidade de alteracdo e encaminha a
demanda via Oficio para a SECAD,
explicitandc a Lei que tem que ser
alterada e apresentando uma justificativa
plausivel;

A SECAD, por meio da DIDOR, faz a
analise e, se comprovada a necessidade,
encaminha a demanda a Casa Civil.

REQUISITO: Justificativa que comprove
a necessidade de alterag3o.

Tramitacdo de Oficios no
Sistema de Gestdao de
Documentos.

Atendimento Presencial

Atendimento por telefone (63)
3218-1528.

Atender as
necessidades dos
orgaos e do
Govemo com
eficiéncia e
qualidade na
prestacéo dos
Senvigos.

Diretoria
Desenvolvimento
Organizacional,
Recrutamento
Selecdo

Diario Oficial do Estado

Segunda a
sexta, das 8h as

12h & das 14h
as 18h.

15 dias Uteis a contar do
recebimento do  Oficio
solicitante.

Definigdo das
atribuigbes dos
cargos de
provimento em
comissdo

Em atendimento a Lei 3.421 de 08 de
margo de 2019, publicada no DOE 5.316,
a SECAD acompanha as atribuigdes dos
cargos de provimento em comiss&o.

- A SECAD solicita as atribuicdes via
Ofiicio a todos os Orgaos,

- O 6rgé&o faz um levantamento dessas
atribuic Ges e encaminha, via Oficio, para
a SECAD;

- A SECAD acolhe as informagies
prestadas que fardo parte de um banco
de dados, para posterior publicacao.

Tramitagcdo de Oficios no
Sistema de Gestdo de
Documentos.

Atendimento Presencial, por
telefone (63) 3218-1528 e e-
mail: didor@secad.to.gov.br.

Atender as
necessidades dos
orgaos e do
Govemao com
eficiéncia

Diretoria
Desenvolvimento

Organizacional,
Recrutamento

Selecdo

Segunda a
sexta, das 8h as
12h e das 14h
as 18h.

Indeterminado, depende da
quantidade de nomeacGes.

Elaboragdo dos
Organogramas de
todos os orgaocs

A SECAD acompanha diariamente as
nomeacdes e exonera¢des de cargos
comissionados e fungdes Comissionadas
publicadas no Diario Oficial do Estado.
Com base nesse acompanhamento
elabora os organocgramas com a
estrutura administrativa de cada drgao.

Para ter  acesso ao
Organograma atualizado, o
orgao pode fazer a solicitagdo
pessoalmente, por telefone
(63) 3218-1528 e e-mail:
didor@secad.to.gov.br

Fornecer dados
atualizados e
prestar um
atendimento de
qualidade.

Diretoria
Desenvolvimento
Organizacional,
Recrutamento
Selegdo

Segunda a
sexta, das 8h as
12h e das 14h
as 18h.

Apds a publicagdo de
nemeacoes e exoneragdes
no DOE os organogramas
serao atualizados em no
maximo cinco dias Uteis.
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Controle diario de
nomeagoes e
exoneragtes de
cargos de
provimento efetivo
e comissionados e
designagio e
dispensa de
fungoes
comissionadas

Acompanhamento diario das edigfes do
Diario Oficial do Estado e registro em
sistema das nomeacdes e exoneragdes
de cargos de provimento efetivo e
comissionados e designagdes e
dispensas de fungdes comissionadas.

Recebimento de  Oficios,
pessoalmente, por telefone
(63) 3218-1528 e e-mail
didor@secad.to.gov.br

Atender as
necessidades do
Govemo com
eficiéncia e
qualidade na
prestacdo dos
senvicos

Diretoria
Desenvolvimento
Organizacional,
Recrutamento
Selecéo

Segunda a
sexta, das 8h as
12h e das 14h
as 18h.

Apos a publicagdo do DOE
0 sistema sera alimentado
£m no maximo 24 horas.

Processo de
Concursos
Publicos

A SECAD recebe as demandas de
concursas publicos dos drgdos do Poder
Executivo Estadual, analise a viabilidade
e inicia um processo, gQue segue a
especificagOes a sequir:

1- Definicdo de
realizagao do concurso;
2- Autorizacao do Governador (ordem de
senvico);

3- Composicdo da comissdo;

4- Define-se toda a legislagdo do
concurso desejado;

5 Quando for concurso para
DELEGADOQ, solicitar para a OAB, um
membro para compor a comissdoe do
CONCUrsG;

6- Definicdo do quantitativo de vagas;

7- Elaborac&o do Terme de referéncia,

8- Envio de Oficio para a SEPLAN
solicitando informacado sobre orcamento
para pessoal;

9- Resposta do SEPLAN,;

10- Envio de Oficio para a UNITINS
informando do concurso e se a instituicdo
tem interesse na realizacdo do certame,
conforme lei 1.478 de 25/06/2004, D. O.
1.709 de 2%06/2004, com termo de
referencia;

11- Resposta da UNITINS;

12- Caso a UNITINS n&o tenha interesse

motivacdo  para

Recebimento de  Oficios,
pesscalmente, por felefone
(83) 3218-1528 e e-mail:
didor@secad to.gov_br

Atender as
necessidades dos
orgaos do Poder
Executivo Estadual
com eficiéncia e
qualidade na
prestagdo dos
senvicos

Diretoria
Desenvolvimento
Organizacional,
Recrutamento
Selecdo

No site da SECAD. Link:
https //secad to.gov.br/c
oncursos/

Segunda a
sexta, das 8h as
12h e das 14h
as 18h.

Variavel.
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em realizar o certame solicitar propostas
de mercado;

13- Quando o concurso for por municipio
fazer a distribuicdo dos cargos e vagas;
14- Cotagdo de mercado. Elaborar Oficio
solicitando propostas (no minimo 03);

15- Comprovante do envio dos oficios;
16- Recebimento das propostas;

17- Mapa de julgamento das propostas,
18- Solicitacdo de compras/senico;
(setor de compras )

19- Declaragdo para realizagde das
despesas quando for para licitar a
previsdo de gasto com empresa realizado
do certame;

20- Se for dispensa: documento da
empresa vencedora: CNPJ, estatuto ou
contrato social, ata da posse se for o
caso, copias do documento da pessoa
responsavel da empresa, cerfiddes
(copias autenticadas), atestados de
capacidade da empresa vencedora.

21- Justificativa da contratagdo,

22- Confratacdo conjunta da
documentacdo do outro Orgac como:
CNPJ, RG,CPF, ato de nomeacdo e
diario oficial; (setor administrativo)

23 Parecer do juridico;

24- Minuta do contrato;

25- Envic do processc para a
Procuradoria para parecer,

26- Resposia da Procuradoria;

27- Diligéncia;

28~ Responder a diligéncia e retomar a
PGE;

29 Aprovacdo da PGE;

30- Enviar o processo para Controladoria
via Oficio;

31- Resposta da Controladoria;

32- Diligéncia;

33- Responder a diligéncia e retornar a

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




CGE, se houver;

34- Envio para o Financeiro para obter
nota de empenho. Observagao. caso ndo
tenha sido liberado o orcamento do ano,
procurar o SEC;

35- Encaminhamento para o Juridico
para elaboracac da Portaria de dispensa
de licitagdo apos aprovacdo da PGE e
CGE (publicar em D. O.; (juridico
SECAD);

36- Via original da Portaria da dispensa e
anexar no processo;

37- Imprimir copia da publicacdo da
Portaria do D.O. e anexar no processo;,
38- Emitir Contrato e colher assinatura
das partes, (em 03 vias) e anexar uma
via original no processo;

39- Copia do exirato da publicacdo do
CONTRATO em D.O e anexar no
processo;

40- A empresa vencedora Elabora o
Edital, apos aprovacdc e assinatura
anexar ao processo uma via assinada;
41- Publicar o EDITAL & anexar uma via
No processo;,

42- Anexar ao processo fodos os
documentos que forem produzidos apds
0 edital;

43- Enviar para o Tribunal de Contas do
Estadc uma copia autenticada do
processo conforme a IN 02/2006 ART. 5.
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CARTA DE SERVIGOS DA SUPERINTENDENCIA DE BENEFICIOS E ATENDIMENTO AO CIDADAO

SUPERINTENDENCIA DE BENEFICIOS E ATENDIMENTC AO CIDADAO

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE
ACESSO

HORARIO
DE
ATENDIMEN
TO

Programa
Oportunidade
Jovem

Abertura de edital pela prestadora
de semvico, Inscrigdes; Critérios de
selecdo; Entrevista pessoal;
Divulgacéo dos resultados;
Convocacéo e formalizacéo do
contrato.

Atendimento
Presencial,

Atendimento Virtual:

htip://iel-to.com.br/

Acompanhamento das
Atividades exercidas;
Curacéo do contrato;

Valor repassado ao
estagiario; Auxilio
transporte; Supervisao;
sequro contra acidentes
pessoais; Avaliacéo
semestral; Avaliacdo de
desempenho.

Secretaria da
Admistracdo: Praca
dos Girassois, s/n -
Esplanada das
Secretarias, Palmas
-T0
Unidade de Estagio
Instituto Euvaldo
Lodi - Nucleo
Regional do
Tocantins: 104 Sul,
Rua SE 03 Lote 34
A, Ed. Aimando
Monteiro Neto -
Plano Diretor Sul,
Palmas —TO.

Segundaa

Sexta-feira

das 08h as
18h.

O estagio tem a
duracéo de 12 meses,
prorrogavel por mais
12 meses.
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DIRETORIA DA JUNTA MEDICA OFICIAL DO ESTADO

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE
ACESSO

HORARIO
DE
ATENDIMEN
TO

Licenga para
tratamento de
saude;

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotac&o do servidor:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padrédo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente ( site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo contracheque

Laudos de exames realizados
Declaracéo de Internacéo e Alta
hospitalar se aconteceu cirurgia.
Entrega de documentacéo pelo
RH a JMOE em até 05 dias uteis.

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando

fativel a sua localizac&o.
Envio oportuno para
publicac&o dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamaces
e davidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

RH de lotacéo do

servidor

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das
14h as 18h.

10 dias uteis, ndo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

N&o havendo
necessidade de
convocacdo para
pericia presencial
Néo havendo
documentacéo
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da regularizacéo
dos mesmos.

Licenga por
motivo de
doenga em
pessoa da
familia;

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacdo do servidor:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padrio do

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.

RH de lotacdo do

servidor

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das
14h as 18h.

10 dias ateis, ndo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

Né&o havendo
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Estado do Tocantins emitido pelo
meédico assistente (site da
SECAD)

Documentos que comprovem o
grau de parentesco

Declaracéo de unico cuidador
(site da SECAD)

Ultimo contracheque

Laudos de exames realizados
Declaracéo de Internacdo e Alta
hospitalar se aconteceu cirurgia.
CPF do dependente.

Atendimento em local
apropriado.
Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando

fativel a sua localizaco.

Envio oportuno para
publicacdo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamacdes
e duvidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

necessidade de
convocacao para
pericia presencial
MNé&o havendo
documentacdo
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da reqularizacéo
dos mesmos.

Licenga de
Maternidade;

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacdo do servidor:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padrao do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo contracheque

Certiddo de Nascimento do
Recém Nascido

Declaracdo de Internacéo e Alta
hospitalar.

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informacé&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando

fativel a sua localizacao.

Envio oportuno para
publicacdo dos

RH de lotacdo do

servidor

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das

14h as 18h.

10 dias (teis, ndo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

N&o havendo
necessidade de
convocacéo para
pericia presencial
Né&o havendo
documentacédo
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da reqularizacéo
dos mesmos.
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resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamacotes
e davidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

Licenga
Especial
(aposentadoria)

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotac&o do servidor:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padrido do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente ( site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo contracheque

Laudos de exames realizados

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.

Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando
fativel a sua localizac&o.
Envio oportuno para
publicacdo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamacotes
e dividas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
Uuteis

RH de lotacéo do

servidor

Sequnda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das

14h as 18h.

10 dias uteis, néo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

N&o havendo
necessidade de
convocacdo para
pericia presencial
MN&o havendo
documentacéo
incompleta.
Havendo um desses
agravantes, inicia-se 0
prazo de 10 dias a
partir da regularizacéo
dos mesmos.

Remanejamento
de Fungio

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacdo do servidor:
Formulario de requerimento

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.

RH de lotacéo do

sernvidor

Sequnda a
Sexta-feira
das 08h as

10 dias uteis, néo
sendo periodo de
fechamento de folha
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diversos, ( site da SECAD)
Atestado médico padrédo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo contracheque

Laudos de exames realizados

Restricéo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setorde RH e ao
servidor quando
necessario quando

fativel a sua localizacéo.

Envio oportuno para
publicac&o dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamacdes
e davidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

12h e das
14h as 18h.

de pagamento.

Né&o havendo
necessidade de
convocacédo para
pericia presencial

N&o havendo
documentac&o
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da regularizac&o
dos mesmos.

Horario Especial
— Redugao
jornada de
trabalho

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacao do servidor:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padréo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo contracheque

Laudos de exames realizados

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.

Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando
fativel a sua localizac&o.

RH de lotacdo do

sernvidor

Seqgunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das
14h as 18h.

10 dias uteis, ndo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

Né&o havendo
necessidade de
convocacio para
pericia presencial
N&o havendo
documentacéo
incompleta.
Havendo um desses
agravantes, inicia-se 0
prazo de 10 dias a
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Envio oportuno para
publicacéo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.

Atender as reclamacdes
e duvidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

partir da requlanzacéao
dos mesmos.

Isengdo Imposto
de Renda -
aposentados e
pensionistas

Protocolar no IGEPREV:
Formulario de requerimentos
diversos, (site da SECAD)
Atestado médico padrédo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)

Documentos pessoais

Ultimo comprovante de
rendimento

Laudos de exames realizados

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricédo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informacéo oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando
fativel a sua localizacéo.
Envio oportuno para
publicacéo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.
Atender as reclamacdes
e duvidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

RH de lotacéo do

servidor

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das

14h as 18h.

10 dias teis, ndo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

N&o havendo
necessidade de
convocacao para
pericia presencial
N&o havendo
documentacéo
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da reqularizacéo
dos mesmos.
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Avaliacéo
Incluséo
dependentes -
plano de saude -
servidor publico

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacéo do servidor:
Formulario de requerimento
diversos, ( site da SECAD)
Atestado médico padrdo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)
Documentos pessoais e do

~ dependente
Ultimo contracheque
Laudos de exames realizados

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao
servidor quando
necessario quando
fativel a sua localizacéo.
Envio oportuno para
publicacdo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.
Atender as reclamacdes
e davidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

RH de lotacéo do
servidor

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das

14h as 18h.

10 dias (teis, néo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.

N&o havendo
necessidade de
convocacéo para
pericia presencial
MNé&o havendo
documentacéo
incompleta.

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da regularizacéo
dos mesmos.

Avaliagdo de
progresséo por
invalidez

Protocolar no setor de Rh do
Orgéo de lotacéo do servidor:
Formulario de requerimento
diversos,( site da SECAD)
Atestado médico padrédo do
Estado do Tocantins emitido pelo
médico assistente (site da
SECAD)
Documentos pessoais e do
dependente

Ultimo contracheque

Atendimento
Presencial (Via RH)

Atendimento por equipe
profissional
especializada.
Restricdo de acesso a
dados pessoais.
Atendimento em local
apropriado.
Informac&o oportuna
dos resultados das
pericias realizadas, ao
setor de RH e ao

Diretoria de Gestéo
Funcional

Seqgunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e das

14h as 18h.

10 dias (teis, néo
sendo periodo de
fechamento de folha
de pagamento.
N&o havendo
necessidade de
convocacéo para
pericia presencial
MN&o havendo
documentacéo
incompleta.
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Laudos de exames realizados

servidor quando
necessario quando
fativel a sua localizac&o.
Envio oportuno para
publicacdo dos
resultados das pericias
no Diario Oficial do
Estado.
Atender as reclamacoes
e davidas apresentadas
pelos servidores via RH
no prazo de 10 dias
uteis

Havendo um desses
agravantes, inicia-se o
prazo de 10 dias a
partir da regularizac&o
dos mesmos.
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DIRETORIA DE GESTAO DO PLANSAUDE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE
ACESSO

HORARIO
DE
ATENDIMEN
TO

Adesdo ao
Plansalde para
servidores
Publicos
Estaduais
Concursadose
Comissionados

O ingresso no plano de
assisténcia é facultativo e
realizado mediante protocolo
REQUERIMENTO DE
ESAQ/INCLUSAO E
ALTERA(;)EO DE DADOS DO
PLANSAUDE PARA O
SERVIDOR ATIVO E INATIVO),
que deve ser preenchido todos
0s campos do formulario,
anexar cépia do ultimo
contracheque ou no caso de
servidor recém contratado
declaracéo de exercicio emitida
pelo RH contendo o nimero da
maitricula, lotac&o e salario,
juntamente com a copia do
CPF, RG e comprovante de
endereco recente, autenticados
em cartorio ou carimbo de
confere com original do
PLANSAUDE ou dos Recursos
Humanos do Orgéo de lotacéo,
datado e assinado, conforme
(Lei 2.296/10, art. 6°), e
formulario ANEXO | disponivel
no endereco eletrénico
hitps://central3_to_gov br/arquivo
1438379/

Atendimento
Presencial (de
balcédo) Via (RH).

Atendimento realizado
por servidores(a)
especializados em

atendimento ao publico.

Atendimento em local
apropriado. Informacéo
oportuna sobre as
diretrizes e

procedimentos de
utilizac&o do plano,
informacbes
necessarias sobre

caréncias do plano.
Emisséo de
declaracées de vinculo
apos adeséo.
Esclarecer duvidas
apresentadas pelos
servidores durante a
adeséo do plano.

RH de lotacéo ou
https://secad.to.qov.b

r’plansaude/

Segunda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e 14h
as 18h.

O prazo de adeséo é
vinculado ao
fechamento da folha
de pagamento,
conforme oficio
circular de
cronograma de
fechamento da folha
de pagamento da
SECAD/Plansaude.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Incluséo ao
Plansaude para
dependentes
Diretos

Conjuge - Certiddo de
Casamento, RG e CPF do
dependente; Companheiro —
Para fins de comprovacéo da
dependéncia apresentar, CPF e
RG e pelo menos dois dos
documentos a seguir: Certiddo
de Nascimento de filho havido
entre estes em comum; Certidéao
de Casamento religioso;
Declaracéo de Imposto de
Renda do ano anterior em que
conste o companheiro (a) como
dependente; Comprovante de
conta bancaria conjunta recente;
Comprovante de mesmo
domicilio, sendo um em nome
do requerente e outro em nome
do companheiro (a); (*); Apdlice
de seguro em que conste o
companheiro Documento de
propriedade de bem movel ou
imovel em nome dos
companheiros; Declaracéo de
unido estavel feita em cartorio
(fé puablica) recente; Sentenca
judicial declaratéria;

Atendimento
Presencial (de
balcdo) Via (RH).

Atendimento realizado
por servidores(a)
especializados em

atendimento ao publico.

Atendimento em local
apropriado.
Informacéo oportuna
sobre as diretrizes e
procedimentos de
utilizacé&o do plano,
informacdes
necessarias sobre
caréncias do plano.
Esclarecer dividas
apresentadas pelos
servidores durante a
adeséo do plano.

RH de lotacéo ou
https://secad.to.gov.b

r/plansaude/

Sequnda a
Sexta-feira
das 08h as
12h e 14h
as 18h.

O prazo de adeséo é
vinculado ao
fechamento da folha
de pagamento,
conforme oficio
circular de
cronograma de
fechamento da folha
de pagamento da
SECAD/Plansaude.
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Filho (A) Menor De 18 Anos Néo
Emancipado (A), Inclusive no
Curso De Processo De Adocéo:
Certidéo de Nascimento do
dependente; CPF e RG do
dependente (caso
tenha);Comprovante do
andamento do processo de
adocéo; Filho (A) curatelado (A),
Desde Que A Incapacidade
Tenha Ocorrido Durante A
Menoridade: Certidédo de
Nascimento do dependente;
Sentenca de Curatela;
Comprovante de invalidez na
menor idade, expedido por
meédico especialista, com CRM
devidamente comprovado; CPF
e RG (caso tenha).
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Filho (A) Ou Enteado (A)
invalido (A), Maior De Dezoito
Anos, Desde Que A Invalidez
Tenha Ocorrido Durante A
Menondade: Certiddo de
MNascimento, CPF e RG do
dependente; Certidédo de
Casamento ou prova
documental da uniéo estavel em
que o padrasto ou madrasta
convivem maritalmente;
Atestado Médico ou Laudo,
expedido por médico
especialista, com CRM
devidamente comprovado,
juntamente com exames
complementares recentes que
comprovem a incapacidade na
menoridade. Enteado (A) menor
18 Anos Ndo Emancipado) (A):
Certiddo de Nascimento do
dependente; Certidédo de
Casamento ou prova
documental da uni&o estavel em
que o padrasto ou madrasta
convivem maritalmente; CPF e
RG do dependente (caso
tenha)Menor Sob Tutela Ou
Guarda Judicialmente
Decretada; Certidédo de
MNascimento do menor;
Sentenca de Guarda, ainda que
provisoria ou Tutela.
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DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - PALMAS

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMFPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE
ACESSO

HORARIO
DE
ATENDIMEN
TO

Suporte as
Unidades Fixa
do "E PRA JA”
— Araguaina e

Gurupi

Informacdes quando solicitado dos
servidores das Unidades.

Contato Telefdnico,
whatsapp, e-mail e
malotes.

Servicos
Administrativos;
Controle de frequéncia
das unidades; AFIN —
Auxilios Financeiro
“Gratificacdo”; Suporte
ao RH (Declaractes de
Exercicios, formularios
de fénas, atestados e
outras informacdes dos
servidores)

Secretaria da
Administracio,
Praca dos Girassois,
s/n — Esplanada das
Secretarias
CEP: 77.001-906 -
Palmas-TO

Segunda a

Sexta-feira

das 08h as
18h.

Diario e continuo

Preenchimento
de Relatorios
de
Atendimento e
Servicos
Administrativo
s da Diretoria

Informacdes e formalizac&o de
documentos, quando solicitado
pela Superintendéncia de
Beneficios e Atendimento ao
Cidad&o e Gabinete do Secretario.

Documentos Digitais

Gerar os Relatorios de
Atendimentos e
Servicos procurados no
Sistema de Gestédo e
preencher a planilha
Relatorio diario de
atendimento "EXCEL";
Formalizacéo de
Oficios, Memorandos e
outros.

Secretaria da
Administracio,
Praca dos Girassdis,
s/n — Esplanada das
Secretarias
CEP: 77.001-906 -
Palmas-TO

Segunda a

Sexta-feira

das 08h as
18h.

Diario e continuo
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DIRETORIAS DAS UNIDADES DE ATENDIMENTO: ARAGUAINA E GURUPI

ADAPEC - AGENCIA DE DEFESA AGROPECUARIA

HORARIO DE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

UNIDADE "E PRA

ATENDIMEN
TO

Carta de aviso
de febre aftosa

Documentos necessarios:
- Comprovacéo de vacinacéo da
aftosa;
- Declaracéo de nascimento, morte
e evolucéo de rebanho;
- Lancar nota fiscal da vacina.
Isento de taxa.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Depende da
organizacéo do
produtor;
Depende do sistema;
Quantidade de
_ propriedades;
Epoca da campanha:
MAIO E NOVEMBRO,
podendo se estender
por junho e dezembro;
Previsdo que em
novembro/2019 podera
ser feita pelo produtor
on-line.

JA" - Araguaina:

Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra

03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

09 minutos.
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Declaracéo de
brucelose

Nota fisca e atestado de vacinacéo

Lancar no sistema.
Isento de taxa.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Depende da quantidade
de animais, doses do
frascos, laboratirio,
partida e vencimento.
Epoca da canpamha de
Brucelose: 0 ano
inteiro;

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

07 minutos.

Emissao de
DARE

Isento de taxa;

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Emissao de DARE
Emitido pelo sistema da
SEFAZ,

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gunupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

05 minutos.
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DARE PAGO

Atendimento
Presencial (de balcé&o)

Servigo oferecido apos
cadastro do produtor na
unidade local da
ADAPEC;
para eventos de gado
Registrado, é
necessario documento
dos animais;
Para emisséo de GTA
de equinos, &
necessario apresentar
Exames de AIE
(Anemia Infecciosa
Equina), MORMO e
cartdo de vacina do
animal ou atestado
sanitario;

Para emisséo de GTAs
para finalidade de abate
em matadouro
municipal, & necessario
informar os dados do
acougue ou pessoa
fisica para o qual a
carne se destina;
DOE- TO- N° 4468,
PAGINA 22,
30/09/2015;

Para emisséo de GTA
de rebanho para fins de
reproducéo para fora do
Estado ou
Para emisséo de GTAs
para finalidade ABATE

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA

JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n°® 1353,

QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

em frigorifico, o

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

06 minutos.
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produtor deve trazer
MODELO B que
acompanhara a GTA.
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Extrato de
movimentacéo
de rebanho

Presenca do titular ou procurador;
Isento de taxas.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Servico oferecido apés
cadastro do produtor na
unidade local da
ADAPEC;

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

06 minutos.

Orientacéo
tecnica ao
produtor rural

Presenca do titular ou procurador
em uma Unidade local da ADAPEC;
Isento de taxas.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Orientacéo tecnica ao
produtor rural

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

08 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




DETRAN - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Alteracéo de
dados

O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos originais.
Documento de identificacio com
foto atualizada e em perfeito estado
de conservacéo;
Comprovante de endereco,
atualizado;

Em caso de extravio da CNH,
devera apresentar o Boletim de
Ocorréncia.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

A CNH ou Permisséo
deve estar dentro do
prazo de validade;
Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;

Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;
Solicitar a emisséo do
RENACH;
Cadastrar as digitais no
sistema BLUDATA;
Fazer a foto digital na
terceirizada ICE;
Entregar o processo na
CIRETRAN para
finalizar.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediato

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Auditorias para
formalizacéo de
processos de
veiculos

Ter aberto o processo de veiculo
junio ao DETRAN.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Trazer o processo
aberto;

Ter pago todas as
taxas;

Caso o processo exija,
trazer o laudo de
vistoria;

A auditoria sera feita e
entregue o documento.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediato

Bludata digital

Ter aberto o processo de primeira
habilitacéo, mudanca de categoria
ou renovacao de exames

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Trazer o processo;
Cadastrar as digitais de
todos os dedos das
duas méos. Fazer uma
foto digital;

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

20 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Certidao de nada
consta

CRLV;
Documento de identificacéo com
foto;
MNéo ha taxa.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Sera impresso o
“extrato do veiculo” no
qual contém todas as

informacdes sobre o
veiculo.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

02 a 05 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Inclusao de baixa
Alienacéo

CRV (Certificado De Registro De
Veiculo) original “em branco™.
Interessado pessoa fisica:

Cédula de identidade ou
equivalente;
CPF;

Comprovante de residéncia
atualizado.
Interessado pessoa juridica:
Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social,
alteracdo — que conste a clausula de
administracéo, estatuto, ata da
assembleia geral etc.);
CNPJ atualizado do representante
legal (socio-administrador);
Cédula de identidade ou
equivalente;

CPF;

Comprovante de residéncia

atualizado

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;

Fazer a vistoria;
Com todas as
exigéncias atendidas,
finaliza-se o servico,
emitindo-se o novo
CRV.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

02 horas

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Licenciamento
Anual

Ter o CRLY em méos.

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Localizar os dados do
veiculo no documento
(CRLVY);
Consultar no sistema
ou no site do DETRAN
e SEFAZ se seu veiculo
possui débitos
pendentes;
Emitir os boletos com
as taxas;

Apds o pagamento das
taxas aguardar baixar
no sistema em seguida
retirar seu documento
de licenciamento
{CRLV).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

No minimo de 24
horas, apés pagamento
das taxas

Permissio
Internacional
para Dirigir - PID

O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifo ou as copias
acompanhadas dos orginais;
CNH valida expedida pelo DETRAN-
Tocantins e comprovante de
endereco.

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;

Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;
Entregar o processo na
CIRETRAN para
finalizar.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Séabados das
08h as 12h.

10 a 15 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Primeiro
Emplacamento

O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos originais;
Nota Fiscal original emitida em favor
do comprador, com decalque do
chassi.

Aluguel:

Para transporte Individual de
Passageiros (mototaxi e taxi):
Autorizacéo do Poder Publico
concedente (Prefeitura).

Para Transporte Coletivo de
Passageiros:
Intermunicipal: Autorizacdo do
Poder Publico concedente (ATR);
Interestadual: Autorizacéo do Poder
Publico concedente (ANTT).
Para Transporte de Cargas:
RNTRC (Registro Nacional de
Transportadores Rodoviarios de
Carga) emitido pela ANTT (Agéncia
Nacional de Transportes
Terrestres).
Interessado Pessoa Fisica:
Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF,;

Comprovante de residéncia
atualizado.

Interessado Pessoa Juridica:
Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social,
alteracéo — que conste a clausula de
administracéo, estatuto, ata da

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;,
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;

Com todas as
exigéncias atendidas,
finaliza-se o servico,
emitindo-se 0 novo
CRV.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

72 horas.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




assembleia geral etc.);
CNPJ atualizado;

Do representante legal (socio-
administradar);
Cédula de |dentidade ou
equivalente;

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Processo CNH

Adicéo de categoria
O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos originais;
CNH;
Documento de identificacéo com
foto atualizada e em perfeito estado
de conservacao;
CPF;
Comprovante de endereco,
atualizado.
Procedimentos
Apresentar o check list
Solicitar abertura do processo;
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no sistema;
Solicitar a emissdao do RENACH,;
Cadastrar as digitais no sistema
BLUDATA,;
Fazer a foto digital na terceirizada
ICE;
Procurar a clinica credenciada
indicada pelo sistema para realizar
0s exames de Aptiddo Fisica e
Mental e Avaliacdo Psicologica, se
for o caso;
Procurar um CFC credenciado para
dar continuidade ao processo.
Primeira Habilitacio
Requisitos
Ser maior de 18 (dezoito) anos;
Ser penalmente imputavel;
Saber ler e escrever. Documentos

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Apresentar o check list;

Solicitar abertura do
processo;
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;
Solicitar a emisséo do
RENACH;
Cadastrar as digitais no
sistema BLUDATA,;
Fazer a foto digital na
terceirizada ICE;
Procurar a clinica
credenciada indicada
pelo sistema para
realizar os exames de
Aptidéo Fisica e Mental
eseforocasoa
Avaliacéo Psicologica;
Em seguida entregar o
processo na
CIRETRAN.

O interessado devera apresentar os

UNIDADE "E PRA

Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto

Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,

JA" - Araguaina:

Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua

QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

15 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




documentos autenticados por
tabelifo ou as copias
acompanhadas dos originais;
Documento de identificacdo com
foto atualizada e em perfeito estado
de conservacao;
Estrangeiro devera apresentar
Carteira de |dentidade de
Estrangeiro (CIE);
CPF;

Comprovante de endereco
atualizado.
Procedimentos
Apresentar o check list;
Solicitar abertura do processo;
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no sistema;
Solicitar a emisséo do RENACH;
Cadastrar as digitais no sistema
BLUDATA,;

Fazer a foto digital na terceirizada
ICE;

Procurar uma clinica credenciada
indicada pelo sistema para realizar
0s exames de Aptidéo Fisica e
Mental e Avaliacédo Psicologica;
Em seguida procurar um CFC para
dar sequencia ao processo.
Renovacédo de CNH
O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos ornginais;
CNH;

Documento de identificacdo com

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO



foto atualizada e em perfeito estado
de conservacéio;
CPF;
Comprovante de endereco
atualizado.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Segunda via
CRLVICRV

Documentos
O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos originais;
Boletim de Ocorréncia (em se
tratando de roubo ou furto) ou
requerimento assinado pelo
interessado (com reconhecimento
da firma por tabelido) e o CRV, com
rasuras ou preenchido (para os
casos de desisténcia de venda);
Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado.

Pessoa juridica:

Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social
alteracdo — com a clausula de
administracéo, estatuto, ata da
assembleia geral etc.);
CNPJ atualizado.

Do representante legal (sdcio
administrador):

Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;

Comprovante de residéncia
atualizado.

Agente (instituicdo) financeiro (a):
Autorizacéo para emisséo da 2? via,
emitida pelo agente financeiro,
acompanhada de copia autenticada

Atendimento
Presencial (de balcéo)

22 via do CRV

Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;
Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;

Fazer a vistona;
Com todas as
exigéncias atendidas,
finaliza-se o servico,
emitindo-se o novo
CRV.

2% via do CRLV

Apresentar documento
de identificacio com
foto;

Pagar a taxa;
Agquardar baixar no
sistema;
Imprimir novo CRLV.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Minimo de 2 horas
apos pagamento das
guias

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




da procuracéo, na qual conste o
nome de quem assinou a
autorizacio;

CNPJ atualizado.
Exigéncias para CRLV (Certificado
de Registro e Licenciamento de
WVeiculo)

Identificacéo do proprietario
(documento atualizado com foto);
PROCURACAO: Em ambos os
casos (CRV ou CRLV), o procurador
devera estar munido do respectivo
instrumento publico de procuracéo,
com poderes especificos e
discriminacdo do veiculo,
documento atualizado com foto e
comprovante de endereco do
Qutorgante e do Procurador.
Ficaro retidas as copias do

instrumento publico de procuracéo e
dos documentos de identificacio.
Sendo obrigatoria a apresentacéo
dos documentos do proprietario do

veiculo.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Transferéncia de
Jurisdicdo

O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos orniginais;
CRV (Certificado de Registro de
Veiculo) original “em branco”.
Interessado Pessoa Fisica:
Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado.
Interessado Pessoa Juridica:
Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social,
alteracéo — que conste a clausula de
administracéo, estatuto, ata da
assembleia geral efc.);
CNPJ atualizado;

Do representante legal (socio-
administrador):

Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Primeiro & necessario a
quitacéo do IPVA,
licenciamento, DPVAT
e multas, se houver, na
UF de origem;
Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;

Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;

Fazer a vistoria;
Com todas as
exigéncias atendidas,
finaliza-se o servico,
emitindo-se o novo
CRV.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Minimo de 24 horas
apds pagamento da
guia do DPVAT

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Transferéncia de
Propriedade
(fisica)

O interessado devera apresentar os

documentos autenticados por
tabelifio ou as cdpias
acompanhadas dos originais;
CRV preenchido, datado e
assinado, com as firmas
reconhecidas por tabelifo por
“autenticidade” ou “verdadeira™;
Comprador Pessoa Fisica:

Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado.
Comprador Pessoa Juridica:

Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social,
alteracéo, estatuto, ata da
assembleia geral efc.);
CNPJ atualizado;

Do representante legal (socio-
administrador):

Cédula de Identidade (RG ou
equivalente);

CPF;
Comprovante de residéncia
atualizado;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Os débitos de IPVA,
DPVAT e
Licenciamento, deveréo
ser quitados antes de
abrir o procedimento de
transferéncia;
Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;

Pagar as taxas ;
Aguardar baixar no
sistema;

Fazer a vistoria;
Com todas as
exigéncias atendidas,
finaliza-se o servico,
emitindo-se o novo
CRV.

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Seqgunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Séabados das
08h as 12h.

Minimo de 24 horas,
apos pagamento da
guia do DPVAT

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Transferéncia de
Propriedade
(Juridica)

O interessado devera apresentar os
documentos autenticados por
tabelifio ou as copias
acompanhadas dos originais;
CRV preenchido, datado e
assinado, com as firmas
reconhecidas por tabelido por
“‘autenticidade” ou “verdadeira”
Adquirente Pessoa Fisica:
Cédula de Identidade ou
equivalente;

CPF;

Comprovante de residéncia
atualizado.
Adquirente/\endedor Pessoa
Juridica:

Ato constitutivo (dependendo da
natureza juridica: contrato social,
alteracéo, estatuto, ata da
assembleia geral etc.);

CNPJ atualizado.

Do representante legal (s6cio-
administrador):

Cédula de |dentidade ou
equivalente;

CPF;

Comprovante de residéncia
atualizado.

Em caso de procuracédo: o
procurador devera estar munido do
respectivo instrumento publico de
procuracéo, com poderes
especificos e discriminacéo do
veiculo. Toda procuracéo deve ser
acompanhada de originais e copias

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Os débitos de IPVA,
DPVAT e
Licenciamento, deveréo
ser quitados antes de
abrir o procedimento de
transferéncia;
Apresentar o check list;
Solicitar abertura do
processo;

Pagar as taxas;
Aguardar baixar no
sistema;

Fazer a vistoria;
Pegar parecer com a
Assessoria Juridica
quando a pessoa
juridica for a vendedora
(emitido na
CIRETRAN).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Minimo de 24 horas,
apos pagamento da
guia do DPVAT

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




ou copias autenticadas em cartono,
além da identidade, CPF e
comprovante de endereco do

outorgante (proprietario do veiculo).

Identidade, CPF e comprovante de
endereco do outorgado
(procurador). Ficaréio retidas as
copias do instrumento puablico de
procuracéo e dos documentos de
identificacéo.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Alteracéo de
dados cadastrais
dos segurados

RG, CPF (originais);
Analise e conferéncia dos

documentos, conferénica no sistema
e se tiver alguma divergéncia é feita

a alteracao.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediato.

Alteracéo de
dados de conta
bancaria

RG, CPF (originais);
Com relacdo aos dados bancérios,
caso o segurado desejar receber
atraves de outro banco, pode
solicitar a portabilidade no Banco do
Brasil.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E FRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Conforme o
cronograma do
fechamento da folha de
pagamento do més

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




UNIDADE "E PRA
Atendimento em local JA" - Araguaina:
apropriado Avenida Conego Joéo
(acessibilidade, Lima, n® 470, Quadra
seguranca e limpeza); | 03; Bairmo: Conjunto
N Atendimento Urbanistico Segunda a
RES R ferencial CEP: 77804970 | Sexta-fei
Alteracdo de Analise e conferéncia dos . prelerencial para S exla-teira
dacoscadasiris | documents, confeenica o sstema |, NCTAeNc, | gosrtes acarics o | | MoguanaTo | des 07 os
dos segurados | e se tiver algumlf dwgrgenua € feita de colo, pessoa idosa JA" - Gurupi: Rua Sabados das
a afleracao. (acima de 60 anos) Presidente Juscelino | 08h as 12h.
Portadores de Kubitschek, n® 1353,
necessidades especiais QD. 25, lote 11
(Lei n®10.048/2000 e Bairro: Centro
Lein® 10.741/2003). CEP: 77405-105
Gurupi-TO
UNIDADE "E PRA

Imediato.

Atendimento em local JA" - Araguaina:
apropriado Avenida Conego Joéo
(acessibilidade, Lima, n® 470, Quadra
seguranca e limpeza); | 03; Bairro: Conjunto
RG, CPF (originais); Atendimento Urbanistico Segunda a
Alteraco de Com relacédo aos dados bancarios, preferencial para CEP: 77804-970 Sexta-feira Conforme o

caso o segurado desejar receber Atendimento gestantes, lactantes ou Araguaina-TO das 07h as cronograma do
através de outro banco, pode Presencial (de balcdo) | pessoas com criancas UNIDADE "E PRA 18h e fechamento da folha de
solicitar a portabilidade no Banco do de colo, pessoa idosa JA" - Gurupi: Rua Sabados das pagamento do més
Brasil. (acima de 60 anos) Presidente Juscelino | 08h as 12h.
Portadores de Kubitschek, n® 1353,
necessidades especiais QD. 25, lote 11
(Lei n®10.048/2000 e Bairro: Centro
Lein® 10.741/2003). CEP: 77405-105
Gurupi-TO

dados de conta
bancaria

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Aposentadoria,
Reserva
remunerada ou
Reforma

Relacdo de Documentos;
Simulacéo do tempo de contribuicéo
(para ver se atingiu todos os
quesitos);
Se estiver tudo certo: Protocolar a
aposentadoria
A Reserva Remunerada ou Reforma
néo é feita no IGEPREV do E Pra
Ja. O Batalh&o recolhe a
documentacéo e encaminha direto
para o IGEPREV de Palmas. No E
Pra Ja se realiza apenas alteracies
de dados cadastrais e averbacoes
de tempo de contribuicéo e
simulacéo.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Aproximadamente 90
(noventa) dias

Auxilio funeral

Imprime o check list;
Processo protocolado no SGD,
como suporte digital

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

Aproximadamente 15
(noventa) dias

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Averbacéo de
tempo de
contribuicédo

Capia e original de RG e CPF;
Ultimo contracheque;
Elaborcéo da certidéo;

Imprime, entrega e assina o
recebido.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

30 dias.

Certiddo
negativa/positiva
de averbacéo de

tempo de
contribuicéo

Copia e original de RG e CPF;
Ultimo contracheque;
Elaboramos a certido;
Imprime e enfrega e assina o
recebido.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Aproximadamente 15

(quinze) dias
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Comprovante de
informacoes
previdenciarias
(Posse)

Publicac&o do diario Oficial do
Estado onde consta a nomeacéo do
requerente;

Werifica o nome, cargo e érgéo de
lotacéo;

Documentos (RG, CPF,
Comprovante de endereco, Certid&o
de nascimento ou Casamento e
documentos de dependente);
Cadastra, imprime e entrega o
comprovante de informacoes
previdenciarias.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediato.

Copia de
processo

Capia e original RG, CPF;
Ultimo contracheque

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%9h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

Em média 30 (trinta)
dias.
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Emisséo de
contribuicdo de
tempo de
contribuicéo

RG, CPF;
Certidao de nascimento ou
Casamento;
Informacéo funcional;
Ficha financeira.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Em media 30 (trinta)
dias.

Incluséo de
dependentes

Check list;

Confere a documentacéo tanto do
segurado como do dependente a
ser incluido;

Protocola o processo

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Em média 30 (trinta)
dias.
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Penséo por
morte

RG e CPF (originais);

Comprovacéo de que o falecido era

segurado do IGEPREV;
Observar Checklist.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Aproximadamente 60
(sessenta) dias

Recadastrament
o0 de inativos e
pensionistas

Documentos de acordo com a
portaria 812/2017 de 05/12/2017

(originais e copias);

Cadastro de dependentes (se tiver)

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

Imediato.

TOCANTINS
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Simulacéo de
tempo de
contribuic&o
(Aposentadoria
voluntaria)

RG e CPF (originais);
O servidor pode solicitar a certidéo
de averbacao de periodo

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local

apropriado Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto

(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:

Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurnupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediato.

JUCETINS - JUNTA COMERCIAL DO TOCANTINS

HORARIO DE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

ATENDIMEN

TO

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Protocolo de
processos

O usuario, apés todo os
procedimentos de construcéo do
processo no Portal Simplifica,
devera apresentar no balcédo de
atendimento da JUCETINS, os
seguintes itens:

As capas devidamente assinadas
pelo representante das empresa;
Os comprovantes das taxas
devidamente pagas;

Uma via do Contrato, Alteracéo, Ata,
Balanco, Procuracéo ou instrumento
gualquer, o que dependera do
servico solicitado, devidamente
assinadas e reconhecidas todas as
assinaturas;

Copia autenticada dos documentos
de identidade dos s6cios ou
empresarios que constituem ou
ingressam na empresa

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
{(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA

JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,

QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Séabados das
08h as 12h.

02 dias.

TOCANTINS
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Registro de livros

O usuario, mediante o seu programa
de contabilidade especifico, gerara
os Livros Diario e Razéo, entre
outros menaos usuais, que em
conformidade com a legislacéo
especifica contera os seus
lancamentos contabeis e os
imprimirdo por exercicios ou
periodos e obrigatoriamente
encadernaréo em CAPA DURA.
O usuario, apds observar todos os
procedimentos da confeccéo dos
Livros, devera apresentar no balcéo
de atendimento da JUCETINS, os
sequintes itens:

Requerimento JUCETINS a ser
preenchido no proprio balcéo,
solicitando o registro dos Livros
apresentados;

Os comprovantes das taxas
devidamente pagas;

Os Livros, devidamente impressos e
encadernados e os termos com as
assinaturas do administrador
reconhecida e a do contador
identificada.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das O07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

20 minutos.

TOCANTINS
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NATURATINS - INSTITUTO NATUREZA DO TOCANTINS

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Abertura de
processo -
Analise CAR

Entrega de documentos;

Faz pré-analise;
Autuacéo do processo no SIGA;
Emisséo de DARE;

Apos o pagamento da DARE, sera
feito 0 encaminhamento para a
analise;

O sistema libera o valor a ser pago

conforme enquadramento do grupo

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araquaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gunupi-TO

Seqgunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Séabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
40 minutos.

PRAZO PARA
ENTREGA:
Indefinido

TOCANTINS
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Cadastro
ambiental rural -
CAR

Acesso ao SIGCAR;
Verifica a propriedade pelo CPF;
Consulta o Status da propriedade;
Gerar recibo;

Caso ndo tenha o CAR, ndo faz no
NATURATINS, fara so no
RURALTINS se a propriedade for
até 4 moédulos fiscais

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas COm criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a

Sexta-feira

das 07h as
1%h e

08h as 12h.

Sabados das

ATENDIMENTO
15 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Imediata.

Cateira de pesca
esportiva ou
amadora

Se for isento:
Comprovante de aposentadoria,
RG, CPF e comprovante de
endereco recente;
Documetos pessoais e cadastro no
site do NATURATINS.

Né&o isento:

RG, CPF e comprovante de
endereco recente;
Emisséo de DARE (valida por 48
hrs);

Depois de pagar, trazer a taxa paga

para entrega da carteirinha

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e

Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E FRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gunupi-TO

ATENDIMENTO
20 minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:
Média de 1( uma)
semana.
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Cadastro
ambiental rural -
CAR

Acesso ao SIGCAR;
Verifica a propriedade pelo CPF;
Consulta o Status da propriedade;
Gerar recibo;

Caso néo tenha o CAR, ndo faz no
NATURATINS, fara sé no
RURALTINS se a propriedade for
até 4 moédulos fiscais

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
15 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Imediata.

Cateira de pesca
esportiva ou
amadora

Se for isento:
Comprovante de aposentadoria,
RG, CPF e comprovante de
endereco recente;
Documetos pessoais e cadastro no
site do NATURATINS.

Né&o isento:

RG, CPF e comprovante de
endereco recente;
Emisséao de DARE (valida por 48
hrs);

Depois de pagar, trazer a taxa paga
para entrega da carteirinha

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurnupi-TO

ATENDIMENTO
20 minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:
Média de 1( uma)
semana.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Consulta de
processos, auto
de infracédo
(inclui multas,
embargos e
notificacdes)

Consulta de processo:
CPF / CNPJ;

Consulta no SIGA (Sistema
Integrado de Gestédo Ambiental).
Auto de infracdo:

PCPF / CNPJ;
Consulta no SIGA (Sistema
Integrado de Gestéo Ambiental);
Pauta de julgamento

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
40 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Imediata.

Denuncias

Pode ser andnima;
Precisa identificar o acesso,
municipio, tipo de crime ambiental, a
frequéncia das ocormréncias e, se
tiver, o contato do denunciado;
A dendncia pode ser feita através do
numero da Linha Verde - 0800 63
1155 ou no Site:
https://naturatins to_.gov_br/linha-
verde/

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
20 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Indefinido.

Pela Linha Verde (0800
63 1155) ou
diretamente na
agéncia.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Educacéo
ambiental

Entregar oficio solicitando a
participacio em eventos ef/ou
palestras;

Mais informacées no site:
naturatins.to.gov.br, na Unidade E
Pra Ja ou sede do orgéao em
Palmas.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
10 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Imediata.

Entrega de
documentos

Consulta ao resultado da isencéo;
Impresséo ou envio por e-mail

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

ATENDIMENTO
10 minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:
Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Licenca de
comercializacdo
e transporte de

pescado

RG, CPF e CNPJ e comprovante de
endereco recente, Contrato Social,
Declaracdo municipal (atividade de
feirante ou ambulante),
Requerimento padréo;
Abrir processo, emitir DARE;
Apds pagamento, encaminhar para
analise.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
40 minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:
Imediata.

Licenca para a
criacdo de
passaros -
SISPASS

No E Pra Ja so entrega o
Requerimento em branco para
procedimento;
5S4 é realizado na Sede em Palmas,
com o fiscal especicico;

As informactes estéo disponivels no
site do NATURATINS

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

05 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Monitoramento
ambiental

CPF/ CNPJ;
Consulta no SIGA (Sistema
Integrado de Gestéo Ambiental).

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n° 10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

Avenida Conego Joé&o

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:

Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-T0O
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO
40 minutos

PRAZO PARA
RESPOSTA:
Imediata.

PLANSAUDE

HORARIO DE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

ATENDIMEN
TO

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Adesdo ao
PLANSAUDE

Documentos pessoais do titular e
dependentes, se houver;
Comprovante de endereco e
contracheque;

O formulario diverso para cadastro
deve ser devidamente preenchido e
assinado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Séabados das
08h as 12h.

30(trinta) minutos

Alteracdes
cadastrais no
sistema
PLANSAUDE

Documentos substituidos e atuais
do titular.

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Séabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

30 minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Documentos pessoais do titular.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 0O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

TEMPO DE
ATENDIMENTO:
10 minutos.

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata

Consulta de
cadastro,
contribuicéo e
coparticipacdo

Exigido documentos do titular

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

30 minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Declaracéo de
vinculo

Documentos pessoais do titular;
Requerimento preenchido e
assinado;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

TEMPO DE
ATENDIMENTO:
15 minutos.

PRAZO PARA
RESPOSTA:

48 horas

Excluséo de
dependentes

Documentos Pessoais do fitular e
dados do dependente a excluir;
Requerimento devidamente
preenchido;

Termo de Responsabilidade
preenchido.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

15 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Excluséo do
plano

Documentos pessoais do titular ou
dependentes;
Requerimento preenchido e
assinado;

Termmo de responsabilidade
presnchido e assinado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para

pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

(Lei n° 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

gestantes, lactantes ou

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:

Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Avenida Conego Joéo

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

30 minutos.

Extrato IRRF (de
gastos com
PLANSAUDE)

Documentos pessoais do titular

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n”10.048/2000 e

Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Incluséo de
dependentes
diretos e
indiretos

Documentos pessoais do fitular e do
dependente;
Formulario preenchido e assinado

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para

pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

gestantes, lactantes ou

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

25 minutos.

Mudanca de
vinculo

Documentos pessoais do titular;
Copia do ato no Diario Oficial;
Requenmento devidamente
preenchido e assinado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e

Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Negociacéo

Exigido documentos pessoais do
titular e contra cheque;
Se necessario, copia do Diario
Oficial do Estado;
A presenca do titular &
indispensavel.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pPessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lelt n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

01 hora.

Recadastrament
0 dc:_
PLANSAUDE

Cdpias dos documentos pessoais
do titular e de todos os
dependentes;
Comprovante de endereco;
Contracheque

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pPEssoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

25 minutos.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Reclamacéo

Documentos Pessoais do titular ou
dependente

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
sequranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

15 minutos.

Relatdrios
financeiros

Documentos pessoais do titular

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

TEMPO DE
ATENDIMENTO:
10 minutos.

PRAZO PARA
ENTREGA:
Imediata
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Restituicdo

Documentos pessoais do titular;
Notas Fiscais;
Requerimento preenchido e
assinado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

20 minutos.

Solicitacéo de
cadastro na
PRODENT

Documentos pessoais do
beneficiario a ser cadastrado.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

TEMPO DE
ATENDIMENTO:
20 minutos.

PRAZO PARA
ENTREGA:
48 horas

SECRETARIA DE CIDADANIA E JUSTICA - PROCON

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

PRAZO

Abertura de
Processo

Documento de identificacio pessoal
com foto;
Comprovante de residéncia
atualizado;

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas COom criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

O tempo de espera
para resposta varia de
acordo com a
circunstancia:

1. Agendamento de
audiéncia: quando se a
agendada uma
audiéncia de
conciliacéo, pede-se o
prazo minimo de 15
dias (aplicavel somente
ao PROCON de
Araguaina) para
reclamactes com
empresas sediadas no
municipio de Araguaina
e de 30 dias para
processos
administrativos com
fornecedores sediados
fora do municipio.

2 Processo
administrativo sem
audiéncia de
conciliacdo: Quando
néo ha agendamento
de audiéncia, o
PROCON notifica a
empresa Reclamada
(via correios) para que
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se manifeste nos autos
no prazo de 10 dias a
partir do recebimento
da notificacdo. Tem
que ser levado em
consideracédo o tempo
a resposta do
fomecedor pode levar
para chegar ao Cartdrio
do PROCON, pois o
servico & realizado
pelos Correios.

Atendimento
extra PROCON

Documento de identificacéo pessoal
com foto;
Comprovante de residéncia
atualizado;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

O tempo de espera
para resposta depende
de cada caso, pois 0
prazo para resposta &
definido pela empresa
reclamada.
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Calculo

Documento de identificacdo pessoal
com foto;
Cadastrar Consumidor e

Fomecedor; ouvir a reclamacéo do
Consumidor;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurnupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

O tempo de espera
para resposta depende
de cada caso, pois o
prazo para resposta e
definido pela empresa
reclamada.
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CIP eletrdnica -
Carta de
Informacoes
Preliminares.

Documento de identificacédo pessoal
com foto;
Comprovante de residéncia
atualizado;

Protocolos de atendimento com a
empresa reclamada;

Capias de documentos relacionados
com a reclamacéo.

Este servico é ofertado pela
Plataforma www._consumidor.gov_br
(sitio eletrdnico e aplicativo de
smartphone Consumidor.gov), por
meio da qual o consumidor pode
registrar reclamacéo com as
empresas cadastradas no mesmo
prazo das reclamacdes formalizadas
no PROCON.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Prazo de até 10 dias
consecutivos para
resposta.

Consulta Simples

Documento de identificacio pessoal
com foto;
Comprovante de residéncia
atualizado;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Prazo de até 10 dias
consecutivos para
resposta.
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Gurupi-TO

SEFAZ - SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Cadastro de
produtor NF

GTA (Guia de Transito Animal);
CPF;
Inscricéo Estadual.
Para cadastrar no SINTEGRA

CPF;
Inscricéo Estadual;
Comprovante de endereco,
municipio, CEP.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro

CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

8 minutos
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Gurupi-TO

Certiddo
negativa

CPF/ CNPJ

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi- Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

05 min por documento
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Emisséo de
DARE avulso

Para pagamento de Taxas de
Servicos Estaduais:
Pessoa fisica: CPF

Pessoa juridica: CNPJ
Para pagamento de ICMS:

Pessoa fisica: CPF
Pessoa juridica: CNP.J e Nota Fiscal
para calculo do ICMS
Para pagamento de IPVA: Placa do
veiculo ou RENAVAN

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas COm criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

05 min por documento
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Emissio de
notas fiscais
avulsas para
mercadorias
{exceto para
MEI)

Pessoa fisica: Dados pessoais do
remetente e do destinatario (nome,
CPF e endereco).

Pessoa juridica: Inscricdo Estadual
ou CNPJ e Contrato Social para
remetente/destinatario interno e

externo.

Emissédo de Nota Fiscal somente
para contribuinte cadastrado no
CCE como Produtor Rural,
Prestadores de Servicos e
Eventuais. E obrigatoria a
apreentacéo de documento oficial
com foto;

Notas Fiscais para acobertar
produtos priméarios (oriundos da
terra) animal, vegetal, entre outros;
Apresentacdo da nota fiscal de
orngem da mercadoria, juntamente
com uma copia, no caso das vendas
(produtos usados), transferéncia,
devolucéo, conserto, prestacdo de
senvico, entre outros, ou declaracéo
de Imposto de Renda, no caso de
vendas de mercadorias que j&
possuem as notas fiscais de origem;
Para vendas e transferéncias de
gado, é necessario a apresentacéo
do GTA, e no caso de destino dos
produtos para municipios de divisa
interestadual, & necessana a
emisséo de Declaracéo de Compra
e Venda de Animais. E obrigatorio
informar os dados do transportador

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

15 min por documento
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(CPF ou CNPJ) e placa do veiculo,
exceto para gado destinado a
frigorifico;

Para emisséo de Notas Fiscais para
produtos de origem vegetal (exceto
carvéo), é obrigatoria a apreentacéo
de ATPF emitida pelo IBAMA;
Para prestador de servico e nédo
contribuinte do ICMS, apresentar
Contrato Social e RG ou
procuracao.
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CPF;
Placa;

RENAVAM.

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

3 minutos

Renovacéo FIC

CPF;

Inscricdo Estadual

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
sequranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

3 minutos

SETAS - SECRETARIA DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - ANTIGO BANCO DO EMPREENDEDOR
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SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Renegociacéo de
dividas

Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,

se dar por meio de atendimento
presencial, telefonico.
Telefone UNIDADE E PRA JA —
ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-
2948

Depende do andamento da proposta
para renegociacio de débito.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 10a 20
minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Repactuacéo de
dividas

Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,

se dar por meio de atendimento
presencial, telefénico.
Telefone UNIDADE E PRA JA -
ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-
2948

Depende do andamento da proposta
para renegociacédo de débito.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Meédia de 10 a 20
minutos
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Assisténcia
Financeira ao
Servidor Publico

Documentos necessarnos:
(Proponente e Avalista)
2.1.15ervidor concursado:
2.1.1.1 Copia do ultimo
contracheque;
2.1.1.2 Copia dos documentos
pessoais: CPF e RG;
2.1.1.3 Copia do comprovante de
endereco;

2.1.14 Proposta de empréstimo,
disponivel nos recursos humanos,
devidamente preenchida e
assinada;
2.1.1.5 Termo de adeséo ao
programa de assisténcia financeira,
disponivel nos recursos humanos,
devidamente preenchida e
assinada;
2.1.1.6 Nota Promissaria, disponivel
nos recursos humanos,
devidamente preenchida e
assinada;
2.1.1.7 AE.LC. (Autorizacédo
Eletrénica de Inclusédo de
Consignacéo) do proponente,
retirada no RH ou pelo proprio
servidor no portal da SECAD.

2.1 2 Servidor comissionado:
2121 Copias do ultimo
contrachegue do proponente e do
avalista;

2.1.2 2 Copias dos documentos
pessoais: CPF e RG do proponente
e do avalista;

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

A proposta devera ser
entregue até o dia 10
do més, o valor do
empréstimo sera
liberado entre o dia 30
do mesmo més e o
quinto dia util do més
subsequente
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2.1.2.3 Copias do comprovante de
endereco do proponente e do
avalista;

2.1.24 AE.LC. (Autonzacéo
Eletrénica de Incluséo de
Consignacéo) do proponente,
retirada no RH ou pelo préprio
servidor no portal da SECAD;
2.1.2 .5 Proposta de empréstimo,
disponivel nos recursos humanos,
devidamente preenchida e assinada
pelo proponente, pelo avalista e
pelo cdnjuge do avalista caso o
mesmo seja casado;
2.1.2.6 Termo de ades&o ao
programa de assisténcia financeira,
disponivel nos recursos humanos,
devidamente preenchida e assinada
pelo proponente, pelo avalista e
pelo cdnjuge do avalista caso o
mesmo seja casado;
2.1.2.7 Aditivo da proposta,
disponivel nos recursos humanos,
devidamente preenchido e assinada
pelo avalista;
2.1.2.8 Nota Promissdoria, disponivel
nos recursos humanos,
devidamente preenchida e assinada
pelo proponente, pelo avalista e
pelo cdnjuge do avalista caso o
mesmo seja casado.
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Programa Nossa
Oportunidade

Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,

se dar por meio de atendimento
presencial, telefonico.
Telefone UNIDADE E PRA JA —
ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-
2948

Depende do andamento da proposta
para renegociacéo de débito.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Ccom criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Séabados das
08h as 12h.

Média de 10 a 20
minutos

Assisténcia
Financeira ao
Servidor Publico

0Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,
se dar por meio de atendimento
presencial, telefénico.

Telefone UNIDADE E PRA JA -

ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-

29438

Depende do andamento da proposta
para renegociacio de débito.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 10 a 20
minutos
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Mototaxistas/Ren
ovacéo de frota

Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,

se dar por meio de atendimento
presencial, telefonico.
Telefone UNIDADE E PRA JA —
ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-
2948

Depende do andamento da proposta
para renegociacédo de débito.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 10 a 20
minutos

CNH - Direcéo
ao Trabalho

Os atendimentos para os clientes de
qualquer tipo de linha de crédito da
SETAS/ Banco do Empreendedor,

se dar por meio de atendimento
presencial, telefénico.
Telefone UNIDADE E PRA JA -
ARAGUAINA — SETAS: (63) 99107-
2948

Depende do andamento da proposta
para renegociacio de débito.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Leli n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 10 a 20
minutos
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Microcrédito
Orientado

Documentos necessarios:
(Proponente e Avalista)

1.1.1 Carteira de |dentidade (RG),
se for casado (a) é necessario a
copia de identidade do conjuge;
1.1.2 Cadastro de pessoa fisica

(CPF), se for casado (a) é
necessario a copia do CPF do
conjuge;

1.1.3 Documento de comprovacao
de estado civil: certid&o de
casamento, certiddo de nascimento,
certidéo de dGbito, certidédo de
divorcio, etc;

1.1.4 Titulo de eleitor e comprovante
de votacéo da dltima eleicéo;
1.1.5 Comprovante de endereco
(conta de luz ou agua) no nome do
proponente e/ou avalista ou
declaracéo do titular reconhecida
em cartorio ou copia do contrato de
locacéo do imovel;

1.1.6 Em caso de investimento, dois
orcamentos do que pretende
comprar, em lojas diferentes, papel
timbrado da loja com carimbo de
CGC, contendo todos os dados do
produto, nome do titular da conta
corrente, numero da conta, agéncia
e nome do banco;

1.1.7 Em caso de financiamento de
equipamento usado: Apresentacdo
da declaracéo de venda com todas
as especificacfes do equipamento,
0 endereco, telefone, dados

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Prazos
1.4.1 Micro Crédito —
formal e informal
Capital de Giro: Até 24
meses, incluido
caréncia maxima de 04
meses.
Investimento: Até 36
meses, incluindo
caréncia maxima de 06
meses.

1.4.2 Agricultura
Familiar
Até 36 meses,
incluindo caréncia
maxima de 12 meses.

1.5 Prazos para
liberacéo do credito:
1.5.1Da data de
entrada, com a
documentacéo pessoal,
0 prazo para a
liberacdo é de 30 a 60
dias.
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SSP - SECRETARIA DA SEGURANGA PUBLICA / INSTITUTO DE IDENTIFICACAO

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Carteira de
ldentidade — 1° e
22 Via

Solteiro: Certidédo de Nascimento
(Original e Capia);
Casado: Certiddo de Casamento
(Original e Capia);
Divorciado: Certiddo de Casamento
com Averbacéo de Divorcio (Original
e Caopia);

2 (duas) fotos 3x4 recentes;
Copia do CPF, se quiser incluir o
niamero no RG;
Comprovante de endereco
(atualizado).

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n” 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araquaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

As carteiras de
identidade sé&o
entregues no prazo
minimo de 15 dias uteis
(Unidades Interior) e 5
dias uteis (Unidades
Capital). Para isso o
usuario se dirige a
Unidade onde solicitou
0 Servico,
apresentando o
“protocolo
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Certiddo de
antecedentes
criminais

Solteiro: Certiddo de Nascimento
(Original);

Casado: Certiddo de Casamento
{Original);

Divorciado: Certiddo de Casamento
com Averbacéo de Divarcio
(Original);
Comprovante de endereco;

RG e CPF (Original);

Taxa da SEFAZ - R$ 10,00

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Os Atestados de Bons
Antecedentes séo
entregues no prazo
minimo de 10 dias dteis
(Unidades Interior) e 48
horas (Unidades
Capital). Para isso o
usuario se dirige 4
Unidade onde solicitou
0 Sernvico,
apresentando o
“protocolo”

Emisséo de
Boletim de
QOcorréncia

Documentos pessoais;
Relato do fato pelo usuano;

Se 0 usuario tiver algum documento
comprobatorio, é solicitado ao
mesmo que o apresente para que
seja lido e incluido no Boletim;
MNotas fiscais.

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 40 minutos.
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Certiddo de
antecedentes
criminais

Solteiro: Certiddo de Nascimento
(Original);

Casado: Certiddo de Casamento
(Original);

Divorciado: Certiddo de Casamento
com Averbacéo de Divorcio
(Original);
Comprovante de endereco;

RG e CPF (Original);

Taxa da SEFAZ - R$ 10,00

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n°® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%9h e
Sabados das
08h as 12h.

Os Atestados de Bons
Antecedentes séo
entregues no prazo
minimo de 10 dias uteis
(Unidades Interior) e 48
horas (Unidades
Capital). Para isso o
usuario se dirige &
Unidade onde solicitou
0 Sernvico,
apresentando o
“protocolo”

Emisséo de
Boletim de
Ocorréncia

Documentos pessoais;
Relato do fato pelo usuario;

Se o usuario tiver algum documento
comprobatorio, é solicitado ao
Mesmo que o0 apresente para que
seja lido e incluido no Boletim;
Motas fiscais.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

Média de 40 minutos.
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Extravio de
Documentos

Solicitado alguma cépia dos
documentos (se tiver);

Se for relacionado ao DETRAN, &
solicitado o espelho do documento
extraviado (PA2);
Imprime, colhe as assinaturas e
entrega 1 via ao usuario.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 40 minutos.

SESAU - SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE - FARMACIA — CEAF

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Adequacéo

Solicitado alguma copia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

(Lei n°10.048/2000 e

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.
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Lei n® 10.741/2003).

Autorizacéo

Solicitado alguma copia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.

Renovacéo

Solicitado alguma copia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.
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Lei n® 10.741/2003).

Avaliacéo

Solicitado alguma cdpia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Atendimento
Presencial (de balcéo)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.

Entrega de
medicamento

Solicitado alguma cdpia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n" 10.048/2000 e

Atendimento
Presencial (de balcéo)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.
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Lei n® 10.741/2003).

MNova Solicitacéo

Solicitado alguma cdpia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.

Transferéncia

Solicitado alguma cdpia dos
documentos; Exames diversos.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancgas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n° 10.048/2000 e

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

Média de 05 minutos.
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Lei n®10.741/2003).

BRK - AMBIENTAL / SANEATINS

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Cadastramento

RG e CPF do proprietéario ou
locatario (original) ou copia
autenticada;
Documento do Imovel ou Contrato
de Aluguel assinado e com firma
reconhecida (original ) ou copia
autenticada;

Presenca do Interessado ou, se
terceiro, por procuracéo

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n" 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Coleta leitura de
hidrometro

RG;
CPF;

Laudo do encanador

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

48 horas

Consulta de
débito e
negociacbes

Documentos
CPF;
Endereco.

Mais Informacées

Termo de Reconhecimento de

Divida
RG;
CPF.

Parcelamento de sancdes (multas)

RG;
CPF.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QbD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gunupi-TO

2 minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Desobstrucéo
caixa de ligacéo -
esgosto

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Ligacéo

Ligacéo de agua
RG e CPF do proprietario (original)
ou copia autenticada;
Documento do Imoével ou Contrato
de Aluguel assinado e com firma
reconhecida (original ) ou copia
autenticada;
Se for contrato de compra e venda
ou sesséo de direito & necessario ir
na prefeitura solicitar Certificado de
localizacéo;

Presenca do proprietario ou se
terceiro por procuracao.
Ligacéo de esgoto
RG e CPF do proprietario (original)
ou copia autenticada.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Ccom criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QDbD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Manutencéo

Mudanca de Padréo de ligacéo a
pedido do cliente - Valores

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

24 horas

Reclamac&o

Documentos
RG;
CPF.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 0O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

4 minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Religac&o

Documentos

RG;
CPF.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Solicitacdes
diversas

Solicitac&o de 2 via — analise fisico
quimico agua s/coleta - Mais

Informacoes

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas COom criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lel n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

5 minutos

CONSULTA CPF

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

2% via de boleto

de energia;

DOCUMENTOS:
* N* CPF;
+ Certiddo de casamento ou
nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

2% via de

CPFcomprovant
e de inscricéo e

alteracéo de
cadastro

DOCUMENTOS:
* N* CPF;
+ Certiddo de casamento ou
nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Boletos DETRAN
nivel nacional —
Impresséo de
DETRAN

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

+ Certidao de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

CCF
(CHEQUES)

DOCUMENTOS:
* N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcdo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Certidéo de nada
consta Municipal

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcé&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 0O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Certidéo
negativa
Estadual

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcé&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 0O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Certidéo
negativa Federal

DOCUMENTOS:
«N° CPF;

* Certidéo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seqguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lel n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Declaracéo de
imposto de renda

DOCUMENTOS:
«N° CPF;

» Certidao de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




E cartéo de
CNPJ -
Impresséo de
Cartéio de CNPJ
em geral

DOCUMENTOS
- N° CPF;

* Certidao de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n®* 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Empresarial
Master (CNPJ) -
Relatdnio de
comportamento
em negocios,
registro de
consultas,
historico de
pagamentos,
pendéncias
financeiras

DOCUMENTOS
* N° CPF;

» Certidao de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Historico roubo
e furto do veiculo

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Impresséo de
boletos

DOCUMENTOS:
« N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Impresséo de
holerites
IGEPREV

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Protesto
Sintetica -
Consulta de

cartorios locais e

estaduais

DOCUMENTOS:
* N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Ccom crnancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Quadro
Societario/Partici
pacédo Em
Empresas

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
= Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

SCPC -
Pendéncia
financeira de
SCPC, nome e
numero de
documento,
confirmacéo de
endereco,
telefone, CCF
(cheque BACEN)

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
( Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




SPC/SERASAIS
CPC -
Pendéncias
financeiras nos
bancos de dados
de negativacéo
SPC/Serasa/SC
PC, cheque sem
fundos, dados
disponiveis no
mercado

DOCUMENTOS:
* N° CPF;
+ Certiddo de casamento ou
nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

COPIADORA /| XEROX / PLASTIFICAGAO - COPYSERVICE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIOC UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

* Atender o cliente;
+ Recolher os documentos para
tirara a copia;

» Entregar as copias ao usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Plastificacdo

* Recolhe os documentos;

+ Plastificar e entregar ao cliente.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

Impresséo

* Entrar no site ou imprimir do
celular ou pen drive do usuarno
* [mprimir e entregar ao usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




2% Via de contas
e boletos

* Entrar no site;
+ Solicitar a 22 do boleto solicitado;
* Imprimir e entregar ao cliente.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local

seguranca e limpeza);

gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa

necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e

apropriado
(acessibilidade,

Atendimento
preferencial para

(acima de 60 anos)
Portadores de

Lei n® 10.741/2003).

Avenida Conego Jo&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina: Segunda a
Sexta-feira
das 07h as

18h e

Sabados das

08h as 12h.

Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO

Imediata

EIG — MERCADOS-Fiducia Documentaria LTDA (TERCEIRIZADO: DETRAN)

HORARIO DE

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

ATENDIMEN
TO

Andlise de
contratos

1° passo:
* Apresenta o contrato;
* Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacées necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
2° Passo:
* Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver baixa de alienacéo
para ser feita, conclui o cadastro e
faz o protocolo.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n” 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Avenida Conego Joéo

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:

Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Gurupi-TO

Averbactes

2° passo:
* Apresenta o contrato;
+* Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacdes necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
27 Passo:
» Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver xa de alienacéo para
ser feita, conclui o cadastro e faz o
protocolo.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Baixa de registro
anterior

3° passo:
* Apresenta o contrato;
+ Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacdes necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
2° Passo:
* Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver xa de alienacéo para
ser feita, conclui o cadastro e faz o
protocolo.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joé&o
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

Emisséo de
Certiddo de
Inteiro Teor

4° passo:
» Apresenta o contrato;
* Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacdes necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
2° Passo:
* Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver xa de alienacéo para
ser feita, conclui o cadastro e faz o
protocolo.

Atendimento
Presencial (de balcéao)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
18h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Registros de
contratos com
clausula de
alienacéao
fiduciaria

5% passo:
* Apresenta o contrato;
* Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacdes necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
2° Passo:
* Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver xa de alienacéo para
ser feita, conclui o cadastro e faz o
protocolo.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

Reenvio de
remessa manual

6® passo:
» Apresenta o contrato;
* Avalia o contrato (para ver se tém
todas as informacdes necessarias,
exemplo, dados do devedor, dados
do credor, dados do financiamento e
dados do bem alienado)
2° Passo:
* Consulta o Chassi no sistema;
* Se néo tiver Xa de alienacéo para
ser feita, conclui o cadastro e faz o
protocolo.

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

FOTO SOUZA - FOTO 3 X 4 (Araguaina e Gurupi) COPIADORA / XEROX (Gurupi)

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Fotos 2X2

» Tirar a foto;

* [nclui no fotoshop para fazer o
processo de corte, brilho (se
necessario & cormgido alguns

pontos)
+ PGe no pen drive;
* Imprime, corta e entrega ao
usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 0O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

5a 7 minutos

Fotos 3x4

» Tirar a foto;

* Inclui no fotoshop para fazer o
processo de corte, brilho (se
necessario é corrigido alguns

pontos)
* Pfe no pen drive;
* Imprime, corta e entrega ao
USUuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

5a 7 minutos

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Fotos 5x7

+ Tirar a foto;

* Inclui no fotoshop para fazer o
processo de corte, brilho (se
necessario € corrigido alguns

pontos)
* PGe no pen drive;
* Imprime, corta e entrega ao
usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

5a 7 minutos

= Tirar a foto;

* Inclui no fotoshop para fazer o
processo de corte, brilho (se
necessario & corrigido alguns

pontos)
* PBe no pen drive;
* Imprime, corta e entrega ao
Usuarno.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Joéo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

5 a 7 minutos

ICE - CARTOES (TERCEIRIZADOQ: DETRAN)

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMEN
TO

Captura de
imagem

* Recolhe o RENACH,;

* Documento com foto e assinatura;
+ Confere se os dados estéo
corretos com o documento de

identificacéo ( RENACH e
documento de identificacdo);
* Realiza a captura da foto e
assinatura;
* Canmba e assina o RENACH e
devolve ao usuario

Atendimento

Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para

pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

gestantes, lactantes ou

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:

03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

Captura de
assinatura

* Recolhe o RENACH,;

* Documento com foto e assinatura;
+ Confere se os dados estéo
corretos com o documento de
identificacdo ( RENACH e
documento de identificacéo);

+ Realiza a captura da foto e
assinatura;

* Canmba e assina o RENACH e

devolve ao usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Ccom criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e

Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n°® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Gurupi-TO

Imediata

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Captura de
digitais

* Recolhe o RENACH;

* Documento com foto e assinatura;

» Confere se os dados estédo
corretos com o documento de
identificacdo ( RENACH e
documento de identificacéo);

+ Realiza a captura da foto e
assinatura;

* Canmba e assina 0o RENACH e
devolve ao usuario.

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Araguaina:
Avenida Conego Jodo
Lima, n® 470, Quadra
03; Bairro: Conjunto
Urbanistico
CEP: 77804-970
Araguaina-TO
UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Imediata

JUNTA DO SERVICO MILITAR

SERVICO

DA FORMA E DO REQUISITO
PARA ATENDIMENTO

MEIO UTILIZADO

COMPROMISSO DE
ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIC DE
ATENDIMEN
TO

Alistar e
Requerer o CDI
do Cidadéo

DOCUMENTOS:
* N° CPF;
* Certiddo de casamento ou
nascimento;
= Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

Aproximadamente 40

dias.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Lei n® 10.741/2003).

Protocolo para

12 via e 29 via do

CDI

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Comm criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Atendimento
Presencial (de balc&o)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Pesquisar todos

0s cidaddes no

SERMIL antes
de alistar

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n® 10.048/2000 e

Atendimento
Presencial (de balc&o)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das O7h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Lei n® 10.741/2003).

Reqistrar o CAM
do cidad&o no
SERMIL

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e
Lein® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Imprimir o CDI
ao Cidadéao no
SERMIL

DOCUMENTOS:
« N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pPessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)

Portadores de

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos
PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




necessidades especiais
(Lei n°®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Relacéo de
Assinatura de
CDI 12 e 22 via

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
» Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Requerimento 12

e 2?Viado
Certificado de
Reservista

DOCUMENTOS:
« N° CPF;

+ Certidao de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centra
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Cadastrar os
Cidadées que se
apresenftam no
EXAR

DOCUMENTOS:
« N° CPF;

* Certidao de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Fazer Oficio e
Atestado ao
Cidad&o Maior
de 45 anos

DOCUMENTOS:
«N° CPF;

* Certidao de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Lei n® 10.741/2003).

(Lei n°10.048/2000 e

A pedido do
Cidadao:
Transferir e
Retificar os
Dados deles no
SERMIL

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Relacéo de
Assinatura de
CDSA e CDI

apas serem
dispensados

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Extravio de
CAM/Refratario

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Declaracéo para
cidadéo

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos
PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Lei n® 10.741/2003).

(Lei n° 10.048/2000 e

Declaracéo ao
empregador

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Atestado

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)

Portadores de

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n? 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centra
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos
PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Entrega do CDI
ao Cidadéao

DOCUMENTOS
« N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
« Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com crancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Transferéncia de
Junta Militar

DOCUMENTOS
- N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balc&o)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Portadores de

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




(Lei n° 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

necessidades especiais

Requerimento
Notoriamente
Incapaz

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
» Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Comm criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lel n" 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Imprimir

Arrecadacéo de

Multa/Taxa do
Cidadao

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Comm criancas
de colo, pessoa idosa

(acima de 60 anos)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Portadores de

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
1%h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




Lei n® 10.741/2003).

necessidades especiais
(Lei n°10.048/2000 e

Fazer Capas de
Todos os
Requerimentos

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

+ Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n°®10.048/2000 e

Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos
PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Requerimento

de Tempo de

Servico Militar
(CTSM)

DOCUMENTOS:
» N° CPF;

» Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);

Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)

Portadores de

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




necessidades especiais
(Lei n°®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Requerimento de
Certificado de
Dispensa do
Servico
Alternativo
(CDSA)

DOCUMENTOS:
« N° CPF;

* Certiddo de casamento ou

nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcédo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas Com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Requerimento
de Adiamento de
Incorporacéo

DOCUMENTOS:
- N° CPF;

= Certiddo de casamento ou

nascimento;
+ Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua
Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,
QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Portadores de

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




necessidades especiais
( Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

Retificacdo de
dados

DOCUMENTOS:
* N° CPF;
* Certidao de casamento ou
nascimento;
= Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criancas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de
necessidades especiais
(Lei n®10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

UNIDADE "E PRA

JA" - Gurupi: Rua

Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,

QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e
Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:
10 Minutos
PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

Requerimento de
CDI

DOCUMENTOS:
* N° CPF;
* Certiddo de casamento ou
nascimento;
* Titulo de eleitor

Atendimento
Presencial (de balcéo)

Atendimento em local
apropriado
(acessibilidade,
seguranca e limpeza);
Atendimento
preferencial para
gestantes, lactantes ou
pessoas com criangas
de colo, pessoa idosa
(acima de 60 anos)
Portadores de

necessidades especiais

UNIDADE "E PRA
JA" - Gurupi: Rua

Presidente Juscelino
Kubitschek, n® 1353,

QD. 25, lote 11
Bairro: Centro
CEP: 77405-105
Gurupi-TO

Segunda a
Sexta-feira
das 07h as
19h e

Sabados das
08h as 12h.

ATENDIMENTO:

10 Minutos

PRAZO PARA
ENTREGA:

Imediata.

TOCANTINS

GOVERNO D

O ESTADO




( Let n® 10.048/2000 e
Lei n® 10.741/2003).

TOCANTINS

GOVERMNO DO ESTADO




DIRETORIA DE GESTAO PATRIMONIAL

SERVIGO

DA FORMA E DO REQUISITO PARA
ATENDIMENTO

COMPROMISSO DE

e ATENDIMENTO

LOCAL DE ACESSO

HORARIO DE
ATENDIMENTO

Distribuigdo de
plaguetas de
identificagao
patrimonial

O pedidc & feifto com a enfrega do
documento de aquisigdo do bem. Apos a
solicitacdo, & emitido o Termo de
Responsabilidade do bem que deve ser
assinado pelc  servidor responsavel.
Entdo, as plaquetas sdo liberadas e
entregues ao Orgado.

N0 serdo entregues plaguetas caso haja
ermo na documentacdo de aquisicdo efou
caso o Termo de Responsabilidade ndo
esteja devidamente assinado.

Solicitago atraves de e-
mail ou atendimento
presencial; Conferéncia de todos os

documentos;

Agilidade e eficiéncia para
efetivar as solicitagdes,

Possibilidade de
acompanhamento do
andamentc da sclicitajdo
atraves do telefone.

Entrega de plaquetas
através de atendimento
presencial.

E-mail:
rosana@secad.to.gov.br

Inintermupto
24h;

Secretaria da
Adminisiragdo, Praca
dos  Girassdis, sin®
Esplanada das
Secretarias - CEP:
77.001-906 — Palmas-TO
Telefone: 3213-
1530

(063)

Segunda a
sexia, das 08h
as 12h e das
14h as 18n

Apds fodos os tramites, as
plaquetas sdo entregues
de imediato.

Cadastro de Bens
Patrimoniais

E preenchido o formulario de cadastro
patrimonial (CP) encontrado dentro do
Sistema de Patrimbnio (SISAT) e
encaminhado a Diretoria de Gestio

Patrimonial (DIGEP) via SGD. Apds
analise e conferéncia, o CP & confirmado
e se efetiva o cadastro dos bens deniro
do SISPAT.

O CP néo sera confimado caso haja
emos e inconsisténcias nas informagoes
preenchidas no formulario.

Conferéncia de todos os
documentos;

Atendimento virtual
atraves do Sistema de
Patrimdnio  (SISPAT) =
do Sistema de Gestdo
de Documentos (SGD);

Agilidade = eficiéncia para
efetivar as solicitagfes;

Possibilidade de
acompanhamento do

andamentc da solicitajdo
através do telefone;

Liberacdo de relatorios para
prestacdo de contas dos
Orgéos e Entidades.

Atendimento Presencial.

Sistema de Patrimonio
(SISPAT):
www.sispat.secad.to.gov
Jbr

Sistema de Gestio de
Documentos (SGOY:
www_sgd.to.gov.br

Inintermupto 24h

Secretaria da
Administracdo, Praca dos
Girassois, s/n® Esplanada
das Secretanas — CEP:
T7.001-906 — Palmas-TO.

Telefone: (063) 3218-1530

Segunda a
sexta, das 08h
as 12h e das
14h as 18n.

Efetivacdo dos cadastros
até o ditimo dia ol do
més de entrada do CP.
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Troca de
responsaveis por
setor

E preenchido o formulario de cadastro de
servidor encontrado dentro do SISPAT e
encaminhade via SGD a DIGEP
juntamente com o Terme @ de
Responsabilidade (TR) do setor e o
Termo de Prestacdo de Contas
Patrimonial (TPCP) do antigo
responsavel. Apés analise e conferéncia
da documentagdo, o cadastro do servidor
e efetivado e a troca de responsavel e
realizada. A troca ndo € realizada caso
haja alguma pendéncia na
documentacao.

Atendimento virtual
através do Sistema de
Patriménio (SISPAT) e
do Sistema de Gestio
de Documentos (SGDY);

Conferéncia de todos os
documentos;

Agilidade e eficiéncia para
efetivar as solicitagtes;

Possibilidade de
acompanhamento do
andamento da solicitacdo
através do telefone;

Restricdo de acesso a dados
pessoais.

Sistema de Patrimonio
(SISPAT):
www_sispat.secad.to.gov
br

Sistema de Gestdo de
Documentos (SGD):
www.sgd.to.gov.br

Ininterrupto 24h

Apos conferéncia da
documentacao, a troca &
feita de imediato.

Transferéncias
externas de bens

entre os Orgdos

Dentro do SISPAT é emitida a Guia de
Movimentacdo de Bem Patrimonial
(GMBP) e encaminhada a DIGEP
presencialmente ou via SGD. Apos a
analise e conferéncia, a GMBP é
confrmada e, assim, & efetivada a
transferéncia. A transferéncia nao é
realizada caso haja alguma pendéncia na
documentagdo

Atendimento virtual
através do Sistema de
Patrimonio (SISPAT) e
do Sistema de Gestdo
de Documentos (SGD);

Atendimento Presencial.

Conferéncia de todos os
documentos;

Agilidade e eficiéncia para
efetivar as solicitagOes;

Possibilidade de
acompanhamento do
andamenic da solicitacdo
através do telefone;

Sistema de Patriménio
(SISPAT):
www_sispat secad to.gov
Jbr

Sistema de Gestdo de
Documentos (SGDY:
www_sgd.to_gov.br

Inintermupto 24h

Secretaria da
Administracéo, Praca
dos  Girassdis, s/n®
Esplanada das
Secretarias -  CEF:
77.001-5906 — Palmas-TO
Telefone: (063) 3218-
1530

Segunda a
sexta, das 08h
as 12h e das
14h as 18h.

Apds  conferéncia da
documentagao, a
transferéncia & feita de
imediato.

Cadastro
setores

A solicitacdo de criacdo de sefor denfro
do SISPAT & realizada via oficio que deve
ser encaminhado a DIGEP pelo SGD.
Caso falte neste oficio alguma
informacg&o, o cadastro ndo & efetivado.

Atendimento virtual
atravées do Sistema de
Gestao de Documentos
(SGD).

Conferéncia de todos os
documentos;

Agilidade e eficiéncia para
efetivar as solicitagOes;

Possibilidade de
acompanhamento do
andamento da solicitacdo
através do telefone;

Sistema de Gestdo de
Documentos (SGD):
www _sgd_to.gov.br

Ininterrupto 24h

Apds  conferéncia da
documentagdo, o cadastro
& efetivado de imediato.
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Baixa de bens
patrimoniais

A solicitacdo € realizada atraves da
autuacdo de de processo de baixa de
bens, contendo todos os documentos
necessarios para a efetivagao da baixa. O
processe deve ser encaminhado a DIGEP
via SGD. Apos a analise do processo, a
baixa &  efetivada Caso haja
inconsisténcia ou inexisténcia de algum
documento, a baixa ndo & realizada.

Atendimento virtual
através do Sistema de
Gestdo de Documentos
(SGD)

Atendimento Presencial

Conferéncia de fodos os
documentos pela assessoria
juridica da DIGEP,

Agilidade e eficiéncia para
efetivar as solicitagdes;

Possibilidade de
acompanhamento do
andamento da solicitacdo
através do telefone;

Restricdo de acesso a dados
pessoais.

Sistema de Gestao de
Documentos (SGD):
www.sgd.to.gov.br

Ininterrupto 24h

Secretaria da
Administracgo, Praca
dos  Girassois, s/in°
Esplanada das
Secretarias - CEP:
77.001-906 — Palmas-TO
Telefone: 3218-
1530

(063)

Segunda a
sexta, das 08h
as 12h e das
14h as 18h.

Apds analise e
conferéncia do processo,
a baixa & realizada de
imediato
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