MINISTERIO DA SAUDE
Superintendéncia Estadual do Ministério da Salde no Rio de Janeiro
Coordenacéo de Administracdo / Servico de Gestéo de Pessoas

ORIENTACOES PARA DAR ENTRADA NO PROCESSO

REGISTRO DE ATENDIMENTO |

O Servidor ou beneficiario de pensdo que deseja fazer uma solicitacdo ou ter algum esclarecimento de
assunto ou processo que nao existe requerimento especifico devera fazé-lo por registro. No formulario de registro de
atendimento ele vai informar a sua solicitacdo para que seja respondida pelo 6rgao.

Exemplo de algumas solicitacdes feitas pelo registro de atendimento:

- Declaragdo de que é servidor do Ministério da Saude;

- Solicito o meu Perfil Profissiogréafico (PPP);

- Reclamacéao sobre diferenca no pagamento;

- Solicitar carta para abertura de conta salario e corrente para apresentar no banco;
- Declaracgéo de dependentes habilitados a penséo;

- Declaragéo se possui tem averbado de outro regime na sua aposentadoria;

- Ficha financeira de servidor ou pensionista falecido;

- Declaragéo informando o periodo de licenca prémio ndo usufruido quando era servidor ativo;
- Declaracgdo informando que € isento de imposto de renda;

- Pedido de cépia de processo;

- Anexar documentos a um processo ja aberto.

Documentos necessarios para dar entrada no processo:

v' Identidade (pode ser substituido por CNH, Carteira de Conselho ou Profissional) e CPF requerente;
v' Contracheque do servidor ou pensionista;
v" Quaisquer documentos que ache necessario ser apresentado na solicitagao.

Quanto ao preenchimento do Requerimento: |

O requerimento devera ser preenchido POR DIGITACAO ou LETRA DE FORMA COM SEUS
CONTORNOS BEM LEGIVEIS e NAO PODERA deixar de marcar ou preencher as informacdes solicitadas no
requerimento.

Quanto a digitalizac8o do requerimento e os documentos exigidos: |

O Requerimento devera ser digitalizado junto com seus anexos (documentos exigidos) e enviados em
ARQUIVO UNICO (todos agrupados em um Unico arquivo) no formato PDE. O requerimento devera ser
OBRIGATORIAMENTE a primeira pagina do arquivo e toda digitalizacéo deve ser BEM LEGIVEL e colorida.

Digitalizacdo enviada em formato de fotos, ndo agrupadas como orientado, embacadas, com documentos
em mau estado de conservagdo, escuras e documentos inseridos ou com acesso através de links no corpo do e-mail
NAO SERAO ACEITOS.

> ATENCAO: Existem diversos sites, programas, aplicativos gratuitos para instalar e outros que funcionam online, que
trabalham como digitalizadores e editores de PDF, permitindo que vocé digitalize, agrupe os documentos em um Unico
arquivo, organize, converta e reduza o tamanho do arquivo para o envio, caso fique muito grande.

O NAO CUMPRIMENTO DAS ORIENTAGOES SUPRAMENCIONADAS, IMPEDIRA A ENTRADA NO PROCESSO,
ATE QUE SE CUMPRA O QUE FOI ORIENTADO.

| E-mail para envio do requerimento e documentacéo: | cas.segeprj@saude.gov.br




