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PROCEDIMENTO DE AUTUAÇÃO DE PROCESSO

1- Tirar xérox simples em folha inteira (A4) dos documentos solicitados – um documento por folha

2- Preencher o requerimento com os dados pessoais e redigir a solicitação de forma clara e objetiva, não esquecendo de datar e assinar o pedido.

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA

1- (  ) ultimo holerite do funcionário;
2- (  ) carteira funcional;
3- (  ) ultimo holerite ou declaração de renda das pessoas que trabalham em sua casa ou comprovante de aposentadoria ou comprovante de recebimento de pensão; 

4- (  ) carteira profissional páginas: da foto, dados pessoais e contratos de trabalho com entradas e saídas

5- ( ) certidão de casamento, se for separado ou divorciado, com a devida averbação;
6- ( ) certidão de nascimento ou R.G. dos filhos;
7- (  ) termo de guarda ou tutela de menores;
8- (  ) última conta de luz;
9- (  ) última conta de agua;
10- (  ) última conta de telefone (celular e/ou convencional);
11- (  ) último recibo de aluguel;
12- (  ) contrato de locação;
13- (  ) último recibo de IPTU  e a folha com metragem do imóvel;
14- (  ) último recibo de condomínio;
15- (  ) último recibo de pagamento do imóvel próprio;
16- (  ) contrato de compra e venda;
17- (  ) todos os comprovantes de dívidas existentes: cartões de crédito, empréstimos, financiamentos, cheque especial, extrato bancário, agiotas, supermercado, farmácia, associações, etc.;
18- (  ) última guia de perícia médica, constando o período da última licença;
19- (  ) relatório médico com diagnóstico;
20- (  ) últimos exames;
21- (  ) receitas médicas atualizadas;
22- (  ) nota fiscal original dos medicamentos;
23- (  ) 3 orçamentos diferentes;
24- ( ) declaração em papel timbrado da instituição procurada, onde não conseguiu o auxílio solicitado;
25- (  ) nota fiscal original da compra de próteses ou aparelhos;
26- (  ) certidão de óbito;
27- (  ) nota de contratação de funeral;
28- (  ) declaração com firma reconhecida da pessoa que arcou com as despesas do funeral;
29- (  ) atestado de matrícula;
30- (  ) atestado de freqüência;
31- (  ) saldo de conta corrente (para confirmar dados bancários)
