Como tirar seus
documentos!
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Nao deixe para

a ultima horal

Esta cartilha foi elaborada com informacdes
referentes a cidade de Sao Paulo

Vocé sabia que € muito facil tirar seus docu-
mentos? Sabia que eles ajudam na garantia dos
seus direitos?

Os documentos provam quem VOcé € e 0 que
VvOCé pode fazer, como: dirigir, votar, pagar meia
entrada etc. Através deles vocé sera reconheci-
do pelo governo e por toda sociedade.

O problema é que as pessoas acabam deixando
para tira-los quando alguma situacao urgente
aparece e podem ser prejudicadas por isso.

Nesta cartilha, mostraremos para que servem
0s principais documentos e como fazer para
tira-los. Por isso, ndo deixe para Ultima hora e
cuide ja de tirar os seus!



Para provar que vOocé tem seu nome,
guem sao seus pais, o dia em que
VOCEé nasceu e o lugar do seu nas-
cimento, é preciso tirar a Certidao
de Nascimento. Essa certiddao é o
primeiro documento de qualquer ci-
dadao, pois registra oficialmente o
nascimento de uma crianca.

Para fazer o registro, o pai ou a méae
devem ir ao Cartorio de Registro Civil
com 0s seguintes documentos:

M Registro Geral (RG) original dos
pais da crianca;

M Certiddo de Casamento dos pais
(se os pais forem casados); e

M Declaragao de Nascido Vivo (DNV),
emitida pela maternidade.

Maes solteiras devem comparecer ao
Cartério com a DNV e o RG original.
Se nao estiver acompanhada do pai

W Certiddo de Nascimento I

da crianca e néo trouxer uma decla-
racao de reconhecimento da pater-
nidade, sera orientada no Cartério a
declarar quem € o pai, que entao sera
chamado pela Justica — se houver du-
vidas, ela pode apontar mais de um
homem. A mé&e pode escolher nao
identificar o pai e, nesse caso, s6 O
nome dela constara na Certidao.
Caso os pais da crianca tenham me-
nos de 16 anos, eles devem ir ao
Cartério com os avos da crianca ou
Com seus responsaveis legais.

Nas maternidades que ja tém um
Cartorio, a certiddo pode ser feita no
proprio hospital.

Quando o nascimento acontecer em
casa, duas testemunhas devem ir ao
Cartorio junto com os pais da crian-
ca para comprovar que o parto real-
mente ocorreu, ou seja, elas fazem o
papel da Maternidade.



Prazos:

M Até 15 dias apds o nascimento,
0 registro deve ser feito no Cartoério
mais proximo da maternidade. Caso
o Cartdrio fiqgue a mais de 30 quilb-
metros do local de nascimento, o
prazo é de 3 meses; e

m Até 45 dias apds o nascimento,
quando a mae é a Unica responsavel
pelo registro (por conta do repouso
apos o parto).

B ApOs estes prazos, o registro deve
ser feito no Cartério mais proximo de
onde o pai e/ou a mae moram.

Detalhe importante:

A Certidédo de Nascimento € um
direito de todo cidadao e por isso

€ emitida gratuitamentel!

g Carteira de |dentidade s

Registro Geral — RG

O RG é o documento que prova
guem vocé é. Tem seu nome, sua
data de nascimento, o nome dos
Seus pais e 0 numero de seu regis-
tro geral. Ele é necessario para ti-
rar outros documentos, viajar, abrir
conta bancaria, entre muitas outras
coisas.

Para tirar seu RG, procure no site
http://www.cidadao.sp.gov.br um pos-

to de identificacao civil proximo de
sua casa (clique no icone “Servi-
¢os”, depois em “Documentos pes-
soais” e em “Carteira de ldentidade/
RG - emissdo de 12 Via — Dipol”),
ou va ao Poupatempo (veja Poupa-
tempo). O agendamento pode ser
feito no proprio Poupatempo ou
pelo site http.//www.eagendamen-
to.poupatempo.sp.gov.br.



Documentos necessarios:

1 (uma) foto 3x4 recente e com
o fundo branco;

Certidao de Nascimento (origi-
nal e copia simples);

Certidao de Casamento (origi-
nal e copia simples), quando hou-
ver; e

Menores de 18 anos devem
estar acompanhados por seu
responsavel legal, com docu-
mento de identificacao.

Detalhes importantes:

A emiss&o da primeira via do
RG é gratuita, mas, se voceé per-
der o seu documento, uma taxa
para emissdo da segunda via
sera cobrada.

No caso de furto ou roubo,
se 0 Boletim de Ocorréncia for
apresentado, ndo € necessario
pagar a taxa.
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Fisicas - CPF

O CPF ¢é o documento que serve para
identificar e cadastrar o cidadao como
contribuinte do Estado, ou seja, como
uma pessoa que paga impostos. Ele
também serve para abrir uma conta
no banco e até para tirar outros docu-
mentos, como o passaporte, a cartei-
ra de motorista etc.

Veja os documentos necessarios para
tirar o CPF, se vocé tem:

Menos de 16 anos ou é tutelado, cura-
telado ou esté sob guarda judicial:

RG ou Certidao de Nascimento;
M RG de um dos pais, tutor, curador
WU responsavel pela guarda; e
Documento que comprove a tutela,
Muratela ou a guarda judicial.

Bl Cadastro de Pessoas IS

Entre 16 e 17 anos:
m RG ou Certidao de Nascimento.

Entre 18 e 69 anos:
B RG ou Certidao de Nascimento; e
m Titulo de eleitor, protocolo de inscri-
¢ao ou documento da Justica Eleitoral
que comprove a inexisténcia de obri-
gatoriedade do alistamento eleitoral.

Leve os documentos a uma agéncia
do Banco do Brasil, da Caixa Econd-
mica Federal ou dos Correios. Em até
30 dias, o CPF sera enviado para o
seu endereco.



Detalhes importantes:

Os cidadaos de até 25 anos, que
ja possuem titulo de eleitor, podem
emitir o CPF gratuitamente através
do site da Receita Federal: http://
www.receita.fazenda.gov.br/Apli-
cacoes/ATCTA/CPF/InscricaoPu-
blica/inscricao.asp.

Se tiver alguma duvida ou neces-
site de alguma informacéo, ligue
para o telefone 146, da Receita Fe-
deral. A ligacao € gratuital

Menores de 18 anos devem es-
tar acompanhados por seu res-
ponsavel legal, com documento
de identificacao.
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W Titulo de Eleitor

O voto é mais do que um direito, € 0
meio pelo qual o povo pode interferir e
definir a politica conscientemente, de
acordo com 0s interesses e necessi-
dades da sociedade. Afinal, os politi-
cos de hoje s estao no poder porque
foram eleitos, ou seja, porque 0 pPovo
escolheul!

O voto é facultativo (opcional) para jo-
vens de 16 e 17 anos, para analfabe-
tos e para maiores de 70 anos.

A partir dos 18 anos, votar se torna
um dever, ou seja, 0 voto passa a ser
OBRIGATORIO. Caso nao vote, seréa
cobrada uma multa e, até regularizar
a sua situagao, o cidadao nao pode-
ra: tirar ou renovar documentos como
RG, CPF ou Passaporte; conseguir
empréstimos; participar de concur-
S0s; dentre outras coisas.

Para tirar seu titulo, procure o Cartério
Eleitoral mais proximo de sua residén-
cia (ligue 148 ou consulte o site http://
www.tre-sp.jus.br).

Vocé também pode solicitar sua ins-

cricao pela internet através do siste-
ma Titulo NET (http://www.tse.jus.
br/eleitor/pre-atendimento-eleitoral-
titulo-net). E sé preencher os dados
solicitados e escolher um local de vo-
tacédo dentre os disponiveis. Depois
disso, em até 5 dias corridos, vocé
devera ir ao Cartorio Eleitoral com o
numero do protocolo do Titulo NET e
com 0s seguintes documentos:

m RG original ou Certidao de Nasci-
mento ou Casamento ou Carteira de
Trabalho;

B Comprovante de endereco (conta
de luz, telefone ou agua); e

m Comprovante de quitagdo do ser-
vico militar (para homens entre 18 e
45 anos).



Detalhes importantes:

Mesmo que vocé nao esteja com seu titulo de eleitor no dia da
eleicédo, ndo deixe de exercer seu direito de votar! Basta apresentar
um documento oficial com foto no seu local de votacao.

Em ano eleitoral, s6 é possivel tirar o titulo de eleitor até 151 dias
(aproximadamente 5 meses) antes da data da eleicao.

E o documento de identidade inter-
nacional, que comprova que VOcé é
brasileiro perante as autoridades de
outros paises.

Para viajar para alguns paises, & pre-
Ciso ter passaporte e também visto
de autorizacao de entrada (consulte o
Consulado ou a Embaixada do pais a
ser visitado).

O orgao responsavel pela emisséo
dos passaportes € o Departamento
de Policia Federal (DPF) e os vistos
podem ser obtidos nos Consulados
ou Embaixadas dos paises.

Para obter o Passaporte Comum, é
preciso ser brasileiro, preencher o

W Passaporte I

formulario eletrénico de solicitacao e
agendamento no site da Policia Fede-
ral (http:/www.dpf.gov.br/simba/pas-
saporte/requerer-passaporte), pagar
a taxa e ir ao posto de atendimento
escolhido, na data e horéario agenda-
dos, com os seguintes documentos
originais:

M RG ou passaporte brasileiro ante-
rior ou Carteira Nacional de Habilitcdo
(CNH) ou Carteira de Trabalho e Pre-
vidéncia Social (CTPS) ou outro do-
cumento de identidade (menores de
12 anos devem levar a Certidao de
Nascimento);



M Certidao de Casamento com as de-
vidas anotacdes e averbagoes;

I Titulo de Eleitor e comprovante de
votacao nas ultimas eleicdes ou decla-
racao da Justica Eleitoral de que esta
quite com as obrigagoes eleitorais, ou
justificativa eleitoral;

I Documento de quitagdo com o ser-
vico militar obrigatério (para os ho-
mens);

B Comprovante bancéario de paga-
mento da Guia de Recolhimento da
Uni&o - GRU referente a taxa de emis-
sao do passaporte (0 boleto sera ge-
rado automaticamente apds o preen-
chimento do formulario);

B Passaporte anterior, quando hou-
ver (valido ou nao). Se a pessoa tiver
um passaporte anterior e ele nao for
apresentado, a taxa sera cobrada em
dobro. Caso seu passaporte anterior
tenha sido furtado, roubado ou extra-
viado, basta preencher o formulario
de Comunicacao de Ocorréncia com
Documento de Viagem; e

B CPF proprio ou do responsavel legal
(para menores de 18 anos).
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Detalhes importantes:

Para tirar duvidas, obter mais
informagdes e saber qual a docu-
mentacdo necessaria para emis-
S80 de passaporte para menores
de 18 anos, estrangeiros, brasi-
leiros naturalizados e passaporte
emergencial, consulte o site da Po-
licia Federal, ou ligue gratuitamente
para 194;

Outros documentos poderao
ser exigidos a critério da Policia
Federal; e

Na data e hora agendada, a Poli-

cia Federal ira coletar as impressoes
digitais dos dez dedos do solicitan-
te, sua fotografia e assinatura.




Ninguém ¢é bobo de pagar mais quan-
do pode pagar menos, né?

Entéo, se vocé é estudante, trate logo
de fazer sua Carteira de Estudante!
Com ela vocé paga metade do pre-
GO NOs ingressos de cinema, teatro e
shows, além de outros descontos, ou
seja, facilita e incentiva seu acesso ao
lazer e a cultural

Muitas escolas e faculdades ofe-
recem esse beneficio, porém, se a
sua nao faz isso, basta ir a um dos
postos da Unido Brasileira dos Es-
tudantes Secundaristas (UBES) ou

Detalhes importantes:

B Carteira de Estudante IS

da Unido Nacional dos Estudantes
(UNE) levando:

m Ultimo comprovante de matricula
(documento timbrado e carimbado
da escola ou boleto pago);

M Copias simples do RG e do CPF; e

M 1 (uma) foto 3x4.

Vocé tera que preencher um formula-
rio e pagar uma taxa.

Para obter maiores informacoes,
acesse o site: http://www.une.org.
br/portaldameiaentrada/

A Carteira de Estudante ndo é obrigatoria para obtencao dos descontos
e alguns estabelecimentos aceitam o comprovante de matricula ou o boleto
pago da ultima mensalidade como prova de que a pessoa € estudante. An-
tes de fazer a carteira, informe-se nos estabelecimentos da sua cidade.

N&o podem solicitar a Carteira, os estudantes de cursos nao reconheci-
dos pelo MEC, como cursos de informatica, de idiomas e especializacoes
de curta duracgao.
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M Certificado de

Alistamento Militar — CAM

O alistamento no servico militar € obri-
gatorio para todos brasileiros do sexo
masculino ao completar 18 anos.

Para se alistar, procure no site: http.//
dsm.dgp.eb.mil.br/, a Junta de Ser-
vico Militar (JSM) mais proxima de
sua casa (os brasileiros que vivem no
exterior devem ir a embaixada ou re-
presentacao consular mais proxima),
e leve os seguintes documentos:

B Certidao de Nascimento, de Casa-
mento, CNH ou RG (brasileiros natu-
ralizados ou por opc¢ao, devem levar
o certificado de naturalizacao ou ter-
mo de opc¢ao);

M 1 (uma) foto 3x4 (sem data e recente);

B Comprovante de residéncia.

Apds o alistamento, vocé recebera
o CAM e sera informado da data de
sua apresentacao na Selecao Geral,
quando fara uma inspecéo de saude
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(exames dentario, médico e de esfor-
co fisico), testes de selecao e sera
entrevistado.

Quem for considerado apto sera dis-
tribuido entre as Forcas Armadas:
Exército, Marinha ou Aeronautica. Os
inaptos serao dispensados e enca-
minhados a JSM para recebimento
do Certificado de Dispensa de Incor-
poracao (CDI).

Prazo:

mm O brasileiro deve se alistar entre os
dias 1° de janeiro e 30 de junho do
ano em que o completar 18 anos de
idade;

I Caso perca o prazo do alistamen-
to, o cidadao fica em débito com o
Servico Militar e, dentre outras coi-
sas, nao podera: tirar ou renovar o
passaporte, participar de concurso
publico e matricular-se em qualquer
estabelecimento de ensino.



M Carteira Nacional I,

de Habilitacao — CNH

A CNH (Carteira Nacional de Habilita-
¢ao), conhecida como Carteira de Mo-
torista, € o documento que comprova
que a pessoa esta apta a dirigir veicu-
los. Para tirar a CNH, primeiro é preciso
tirar a Permissao para Dirigir, a primeira
habilitacao, que vale por 1 ano.

A CNH s0 é concedida ao motorista
que nao tenha cometido nenhuma
infrac&o grave ou gravissima ou mais

de uma infracdo média durante o pe-
riodo de 1 ano da Permissao para
Dirigir.

O interessado em tirar a Permissao
para Dirigir precisa:

I ter mais de 18 anos;

B saber ler e escrever;

B ter RG ou outro documento de
identidade;

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
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mm possuir CPF; e
M fazer o pré-cadastro no DETRAN.

Além disso, para tirar a Permissao
para Dirigir va a um Centro de Forma-
c¢éo de Condutores (CFC) ou siga os
passos abaixo:

M Acesse  https://www.e-cnhsp.sp.
gov.br/ e clique na opcao “Primeira
Habilitacao”, preencha os dados para
fazer o pré-cadastro e imprima o pro-
tocolo;

I V4 ao local de atendimento no dia e
hora indicados. Leve o protocolo do
pré-cadastro e o original e uma copia
simples do RG, do CPF e de um com-
provante de residéncia;

I Faca 0 exame médico e psicotéc-
nico nas clinicas credenciadas pelo
DETRAN (o0 pagamento da taxa deve
ser feito na propria clinicay;

M Matricule-se em um CFC creden-
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ciado para fazer o curso teorico, de
45 horas/aula. Pesquise e procure um
CFC que proporcione boas condicoes
de servico e precos! No fim do curso,
o CFC entregara o certificado de con-
cluséo do curso, necessario para o
agendamento do exame teodrico;

I Agende e faca 0 exame tedrico;

I Depois de aprovado no exame teod-
rico, procure o CFC para fazer o curso
pratico — sdo 20 horas/aula. Depois
das aulas praticas, o CFC vai agendar
0 exame pratico;

I Depois de aprovado, pague a taxa
de emissé&o da Permisséo para Dirigir.

Pronto! E s6 esperar a entrega da sua
Permissao para Dirigir.



W Carteira de Trabalho e N

Previdéncia Social — CTPS

A Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social € o documento no qual o em-
pregador deve anotar o cargo, salario,
data de inicio no emprego e todas as
informacdes sobre a trajetdria do em-
pregado na empresa (Nnovos cargos,
salarios, férias etc.). Sao estas anota-
¢des que garantem o acesso a alguns
dos principais direitos trabalhistas,
como seguro-desemprego, aposen-
tadoria, 13° salério e FGTS.

E preciso cuidar bem da sua CTPS,
pois a perda ou a ma conservagao
podem gerar transtornos para reaver
registros antigos, encontrar um novo
emprego e até para a solicitacao da
aposentadoria.

Para tirar a CTPS é preciso ter mais
de 14 anos e ir a um posto de aten-
dimento ou ao Poupatempo com os
seguintes documentos:

Ministério do Trabalho e Emprego

CARTEIRA DE TRABALHO
E
PREVIDENCIA SOCIAL
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I 2 (duas) foto 3x4, de fundo branco,
iguais e recentes;

B Documento de Identidade (RG ou
Certidao de Nascimento ou de Casa-
mento); e

m Comprovante de residéncia.

Detalhe importante:

A CTPS ¢ emitida gratuitamente.

Certidao/Atestado de
Antecedentes Criminais — AAC

De vez em quando, para conseguir  seu RG, clicar em “pesquisar” e im-
um emprego, 0 empregador pede o primir ou

Atestado de Antecedentes Criminais, M Ir até o Poupatempo com o RG ori-
que é o documento que informa se  ginal e uma copia simples.

existe ou nao algum crime registrado
em seu nome. Detalhe importante:

Para tirar a certidao vocé pode:
M Acessar O site http://www.ssp.sp. O atestado € emitido

gov.br/servicos/atestado.aspx, preen- gratuitamente.

cher o formulario com os dados do
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Sim, vocé vai se casar e esta na maior
felicidade! O documento que compro-
va a uniao legal do casal € a Certidao
de Casamento.

O primeiro passo é procurar o Cartorio
de Registro Civil proximo a residéncia
do noivo ou da noiva (caso morem em
bairros diferentes) com os seguintes
documentos:

M Requerimento de habilitagdo para o
casamento (sera fornecido pelo Car-
torio);

M Certidao de Nascimento (original);

M RG (original);

M Duas testemunhas, parentes ou
nao, maiores de 18 anos e que co-
nhecam 0s noivos e estejam dispos-
tos a atestar que n&o existem impedi-
mentos para o casamento; e

B Comprovante de residéncia.

Casos especiais:
m Noivo(s) divorciado(s): levar a Cer-
tiddo de Casamento com Averbacéo

W Certidao de Casamento I

do Divorcio;
B Noivo(s) vilvo(s): levar a Certidao
de Casamento e a Certiddo de Obito

do falecido;

M Menores de 18 anos e maiores de
16: s6 poderao casar com o consen-
timento dos pais, que devem compa-
recer ao Cartdrio para assinar o Ter-
mo de Consentimento. Se os pais (ou
um deles) forem falecidos, 0s noivos

17



devem levar a Certiddo de Obito ao
Cartério. Se um dos pais estiver de-
saparecido, 0s noivos devem levar ao
cartério duas testemunhas maiores
de 18 anos que atestem o desapare-
cimento; e

M Menores de 16 anos s6 podem se
casar com autorizagao judicial.

E o documento que registra a mor-
te do cidadao. Parece bobo, mas,
na verdade, a certidao é bem util. Ja
pensou se alguém tentar se passar
pela pessoa que morreu, cometendo
crimes?

Para tirar a Certidao, primeiro € preci-
so obter o Atestado de Obito. O ates-
tado, que é fornecido pelo médico,
comprova e explica a causa da morte
e é fundamental para que providén-
cias como velorio, enterro e acesso a
qualquer direito que a familia possua
sejam tomadas.

18

Detalhe importante:

O prego cobrado varia em cada
Cartorio, mas nao havera cobranca

caso 0S noivos apresentem uma

declaragéo de pobreza.

B Certidao de Obito NG

Depois do veldrio e do enterro, a fa-
milia deve providenciar a Certidao de
Obito do falecido. Para isso, é neces-
sario entregar ao funcionario da agén-
cia funeraria os seguintes documen-
tos do falecido:

m Atestado de Obito;

m RG;

M Certidao de Nascimento (para me-
nores de 18 anos) ou Certidao de Ca-
samento;

m CTPS;

M Titulo Eleitoral,



M Certificado de Reservista;
I CPF;

M Cartdo do INSS; e

m P|S/PASEP.

A funeréria encaminhara os dados do
falecido ao Cartorio de Registro Civil
do distrito onde a morte aconteceu e
entregara aos familiares um canhoto,
para a retirada da Certidao no préprio
Cartorio.

O prazo para que o Cartdrio emita a cer-
tidao é de aproximadamente 5 dias.

Doacdo de Orgaos NG

Doar 6rgaos ¢é salvar vidas!
Existem 2 tipos de doadores:

Doador vivo

Desde que a doagao nao represente
nenhum problema de saude para o
doador, podem ser doados: um dos
rins, pancreas, parte do figado, me-
dula ¢ssea e parte do pulméao.

Detalhe importante:

Possiveis erros no Atestado de
Obito devem ser corrigidos até 24

horas apds a emissao, na Agéncia
Central do Servico Funerario Muni-
cipal de Sao Paulo (SFMSP), tel.:
3247-7021. O SFMSP também tem
um telefone que funciona 24 horas
para sugestoes, reclamacoes e in-
formagdes: 0800-109850.

Requisitos:

B ser juridicamente capaz, ou seja, ser
capaz de exercer pessoalmente os atos
da vida civil, manifestar a vontade de ser
doador e estar em condicbes adequa-
das de salde para doar (saudavel), e
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B Solicitar autorizagéo judicial - para
doar 6rgaos e tecidos para pessoas
sem relacdo de parentesco com o
doador.

Doador falecido

N&o € necessario deixar nada por es-
crito, em nenhum documento. Mas
€ preciso comunicar a familia sobre
a sua vontade, pois € a familia quem
autoriza a doacao apds a morte do
doador.

A partir da constatacao da morte en-
cefalica (morte do cérebro), os 6rgaos
e tecidos em condicdes para trans-
plante sao retirados cuidadosamente,
preservando o corpo do doador.

Para maiores informacdes, acesse:
http://portal.saude.gov.br/portal/saude/
visualizar_texto.cfm?idixt=23628.
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W Copias N
Autenticadas

A copia autenticada é uma copia fei-
ta pelo Cartério, que comprova que
a copia é exatamente igual ao docu-
mento copiado e, portanto, passa a Cartorio: Vocé pagara o preco da
ter a mesma validade do documento autenticacédo mais o prego da co-
original. pia. Consulte o Cartdrio.

Esta copia tem quase a mesma uti-
lidade do que o documento original,
mas com uma grande diferenca: se
ela for roubada ou se vocé esquecé-la
em algum lugar, vocé pode tirar outra
rapidinho, porque o seu documento
original estara guardado!

Detalhe importante:
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M Poupatempo I8

E um Programa do Governo do Es-
tado de Sao Paulo que reune diver-
SOs servicos de natureza publica em
um unico local.

Alguns dos servigos prestados:

M Atestado de Antecedentes Crimi-
nais (AAC);

M Carteira de Identidade (RG);

B Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS);

M Carteira Nacional de Habilitacao
(CNH) - renovacao, segunda via,
alteracao de dados, adicao de ca-
tegoria, alteracé&o de categoria, rea-
bilitacao etc.;

M Pedido de Seguro-Desemprego.
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Detalhes importantes:

O POUPATEMPO funciona de
segunda a sexta, das 7h as 19h,
e, aos sabados, das 7h as 13h.

Para obter informacdes sobre

0s 6rgaos e servicos oferecidos

em cada posto Poupatempo,
bem como documentos neces-
sarios, quem pode e quais as
condicdes para solicita-los, pra-
zos, taxas e formularios, entre
no site http://www.poupatempo.
sp.gov.br ou ligue gratuitamen-
te para o Disque Poupatempo:
0800 772 36 38.
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Conhecga seus direitos

e lute por eles!

Realizagao:

"INSTITUTO
PRO BONO

www.probono.org.br

& | 2 BE-ABA

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

www.beaba.org.br
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