Documentos

Necessarios

Defensoria Publica do Estado de Roraima

Cartilha - Documentos Necessarios
para Cada Acao

Relacdo detalhada de todos os documentos necessarios para a propositura e o
acompanhamento das a¢des e procedimentos na Defensoria Publica do Estado de Roraima,
organizada por area de atuacao e por tipo de demanda.

Este material visa padronizar a triagem, orientar o(a) assistido(a) quanto as providéncias iniciais
e facilitar a instru¢cdo documental completa desde o primeiro atendimento.

A nao apresentacdo da totalidade dos documentos ndo impede a realizacdo do
atendimento inicial, no entanto sera marcado outro atendimento para apresentacao do
complemento da documentacao.

Ifi 1. AREA CIVEL GERAL, CONSUMIDOR E
FAZENDA PUBLICA

1.1. Agao de Usucapiao

e Documentos de Identificacao:
o RG e CPF (ou CNH) do(a) requerente e do(a) cdnjuge/companheiro(a), se houver
o Certiddo de nascimento ou casamento (atualizada, preferencialmente dos ultimos 90
dias)
e Comprovantes de Residéncia e Contato:
o Comprovante de residéncia atual (conta de agua, energia, internet ou declaragdo com
assinatura e documento do declarante)
o Telefone(s) e e-mail para contato
e Comprovacao da Posse:
o Documentos que demonstrem tempo e animus de dono (contas antigas, recibos,
contratos, declaracdes)
o Recibos de compra e venda/cessao de direitos possessorios (se houver)
o IPTU/ITR, taxas, contribui¢cdes e demais encargos pagos (se houver)



¢ Documentos do Imével:

O

Planta e memorial descritivo assinados por profissional habilitado, com ART/RRT
(quando aplicavel)

Croqui de localizacdo (quando nao houver planta formal)

Certiddo de matricula atualizada ou certidao negativa de registro do imovel (Cartério de
Registro de Imdveis competente)

Certiddo de inteiro teor/6nus reais e acbes reais/reipersecutdrias (quando houver
matricula)

e Provas Complementares:

O

O

Fotos do imovel (fachada, lateral, interior e confrontac¢Bes, quando possivel)

Declara¢des de vizinhos/confrontantes (com nome completo, RG/CPF e endereco) e
indicacao de testemunhas

Documentos de confrontantes (quando disponiveis) e identificacdo do proprietario
registral, se conhecido

1.2. Empréstimo Fraudulento

e Documentos de Identificacao:

O

O

RG e CPF (ou CNH)
Comprovante de residéncia atual

e Documentos Bancarios/Contratuais:

O

O

Extratos bancarios com o crédito do empréstimo (se creditado) e movimentacdes
subsequentes

Extrato/Histdrico de consignac¢des (quando se tratar de consignado)

Comprovantes de desconto em folha/beneficio (contracheques ou extrato do INSS/6rgao
pagador)

Cépia do contrato, termo de adesao e/ou comprovante de proposta (se disponivel)

e Provas do Fato e Providéncias:

O

O

O

Boletim de Ocorréncia (quando realizado)
Protocolos de atendimento/contestacdes junto ao banco e respostas recebidas
Prints de conversas, e-mails, SMS e ligacBes relacionadas a fraude (se houver)

e Informacgdes Essenciais:

O

Dados da conta, agéncia, niUmero do contrato (se houver), datas e valores dos descontos

1.3. Retificacao de Registro Civil

e Documentos de Identificacao:

O

O

RG e CPF (ou CNH)
Comprovante de residéncia atual

e Documentos do Registro:

O

O

Certidao a ser retificada (nascimento/casamento/ébito) em inteiro teor, atualizada
Demais certiddes correlatas (ex.. casamento dos pais, nascimento de filhos, 6bito),
quando necessarias para comprovacao do vinculo



e Provas do Erro e Documentos Corretos:
o Documentos com a grafia/dados corretos (RG, CPF, titulo eleitoral, carteira de trabalho,
CNH, passaporte)
o Documentos antigos que demonstrem a informacdo correta (certiddes escolares,
batistério, prontuarios, etc.)
e Quando houver altera¢do por casamento/divércio/viuvez:
o Certidao de casamento e/ou averbacdes pertinentes (divércio, ébito)

1.4. Acoes Possessorias
(Manutencao/Reintegracao/Interdito Proibitorio)

e Documentos de Identificagao:
o RG e CPF (ou CNH) do(a) autor(a) e do(a) cdnjuge/companheiro(a), se houver
o Comprovante de residéncia atual
e Prova da Posse/Propriedade (quando houver):
o Contrato de compra e venda, cessdo, recibos, escritura, matricula/registro (se houver)
o Contas e comprovantes de pagamento (agua, luz, IPTU/ITR, condominio)
e Prova do Esbulho/Turbacao/Ameaca:
o Fotos e videos do local e dos danos/ocupacgao
o Boletim de Ocorréncia (se houver)
o Notifica¢cdes extrajudiciais e comprovacdo de recebimento (se houver)
o Nome completo, RG/CPF (se possivel) e endere¢o do(a) réu/ré (ou descricao que permita
a identificacao)
e Testemunhas:
o Rol com nome, profissao, RG/CPF (se possivel), endereco e telefone

1.5. Despejo (Por Falta de Pagamento/Denuncia
Vazia/Infracao Contratual)

e Documentos de Identificacao:
o RG e CPF (ou CNH) do(a) locador(a) e do(a) cdnjuge/companheiro(a), se houver
o Comprovante de residéncia atual
e Documentos do Imédvel e da Locacgao:
o Contrato de locacdo e aditivos (se houver)
o Matricula/registro do imével ou documento que comprove a posse/propriedade (quando
disponivel)
o Laudo/termo de vistoria de entrada e saida (se houver)
e Comprovacao da Divida/Infragao:
o Planilha de débitos (aluguéis, encargos, multa, condominio, IPTU), com datas e valores
o Comprovantes de inadimpléncia (boletos ndo pagos, extratos, avisos de cobranca)
e Notificagdes:



o Notificagdo extrajudicial para desocupag¢do/pagamento e prova do recebimento (AR, e-
mail, mensagem formal, etc.), quando existente
e Qualificacao do Locatario:
o Nome completo, RG/CPF (se possivel), endereco, telefone e e-mail do(a) locatario(a) e
fiador(a) (se houver)

1.6. Indenizacao (Danos Morais e/ou Materiais)

e Documentos de Identificacao:
o RG e CPF (ou CNH)
o Comprovante de residéncia atual
e Provas do Fato:
o Relato detalhado com datas, locais, pessoas envolvidas e consequéncias
o Fotos, videos, audios, prints de conversas, e-mails, postagens e links
o Boletim de Ocorréncia (quando aplicavel)
e Provas do Dano Material:
o Notas fiscais, recibos, orcamentos, comprovantes de pagamento e/ou laudos técnicos
o Comprovantes de despesas médicas/medicamentos/transportes (se houver)
e Provas do Dano Moral/Consequéncias:
o Atestados, laudos, prontuarios e relatérios psicologicos/psiquiatricos (se houver)
o Provas de negativacdo, constrangimento, exposicao publica, perda de tempo util, etc.
(quando aplicavel)
e Dados da Parte Contraria:
o Nome/razao social, CPF/CNPJ, endereco, e-mails, telefones, protocolos e atendimentos
realizados

1.7. Cobranca e Execucao

e Documentos de Identificacao:
o RG e CPF (ou CNH)
o Comprovante de residéncia atual
e Titulo/Prova da Divida:
o Contrato, nota promissoéria, cheque, duplicata, confissdo de divida, boletos, faturas ou
outro documento comprobatorio
o Comprovantes de entrega/servi¢co prestado (quando aplicavel)
e Memédria de Calculo:
o Planilha com valor principal, juros, correcao, multa, datas de vencimento e pagamentos
parciais (se houver)
e Qualificagdo do Devedor:
o Nome/razao social, CPF/CNPJ, endereco completo e meios de contato
o Informac@es sobre bens (veiculos, imdveis, contas, local de trabalho), se houver



1.8. Consignacao em Pagamento

e Documentos de Identificacao:

o RG e CPF (ou CNH)

o Comprovante de residéncia atual

Relagao Juridica:

o Contrato/obrigacdo que origina o pagamento (loca¢do, financiamento, prestacdao de
servicos, etc.)

Comprovacao da Recusa/Impossibilidade de Pagamento:

o Notifica¢gdes, e-mails, mensagens, protocolos e respostas que demonstrem recusa em
receber ou divergéncia de valores

o Boletos recusados, contas devolvidas, ou demonstrativos de inconsisténcia

Valor a Consignar:

o Memoria de calculo e justificativa do valor depositado

o Comprovante de deposito judicial (quando ja realizado) ou capacidade de realizar o
depdsito

Dados do Credor:

o Nome/razao social, CPF/CNPJ, endereco completo e meios de contato

1.9. Busca e Apreensao (Bem Moével/Alienacao Fiduciaria)

e Documentos de Identificacao:

o RG e CPF (ou CNH)

o Comprovante de residéncia atual

Contrato e Garantia:

o Contrato de financiamento/alienac¢ao fiduciaria e aditivos

o Comprovantes de pagamento das parcelas (as pagas) e demonstrativo da divida

Notifica¢des:

o Notificagdo de constituicdo em mora e comprovacao de envio/recebimento (quando
aplicavel)

Identificacdo do Bem:

o CRLV/CRYV, placa, chassi, renavam, caracteristicas e localiza¢ao provavel do bem

Informagdes para Cumprimento:

o Enderecos onde o bem pode ser encontrado e horarios de maior probabilidade

1.10. Renegociacao de Dividas
(Superendividamento/Repactuacao)

e Documentos de Identificagao:
o RG e CPF (ou CNH)
o Comprovante de residéncia atual
e Comprovacao de Renda e Despesas:



o Contracheques/holerites (ultimos 3), carteira de trabalho, ou declaracao de autbnomo
o Extrato de beneficio (INSS/érgao pagador), se aplicavel
o Comprovantes de despesas essenciais (aluguel, agua, energia, alimentacdo, saude,
transporte, educacgao)
e Relacao de Dividas:
o Contratos, faturas, boletos e demonstrativos atualizados de cada credor
o Extratos de consignacdes e descontos em folha/beneficio (se houver)
o Negativac¢des (Serasa/SPC), notificacdes de cobranca e processos existentes (se houver)
e Proposta e Planejamento:
o Lista de credores com valores, datas e contatos
o Proposta de pagamento compativel com renda e preservacdao do minimo existencial
(quando ja estruturada)

1.11. Cumprimento de Sentenca

e Documentos do Processo:
o Cobpia da sentenca/acordao e certidao de transito em julgado (quando houver)
o Cépia das principais pecas (peticdo inicial, contestacdo, decisdes relevantes, calculos
anteriores, termos de audiéncia)
e Calculos:
o Planilha de atualizagdo do débito (correcdo monetaria, juros, multas e honorarios,
quando cabiveis)
o Comprovantes de pagamentos parciais/depdsitos ja realizados (se houver)
e Dados do Executado:
o Nome/CPF/CNPJ, enderecos, telefone, e-mail e informag¢des patrimoniais conhecidas
(bens, contas, local de trabalho)
e Para Cumprimento Contra a Fazenda Publica (quando aplicavel):
o Dados funcionais/beneficio e ¢6rgao responsavel (quando for verba de
servidor/beneficiario)
o Informac8es para RPV/Precatério, quando cabivel

1.12. Transferéncia de Documentacao Veicular (Obrigacao
de Fazer/Regularizagao)

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF (ou CNH)
o Comprovante de residéncia atual
e Documentos do Veiculo:
o CRV/ATPVE (quando existente) e CRLV
o Comprovante de compra e venda (recibo, contrato, declaracdo com firmas reconhecidas
guando possivel)
o Comprovantes de pagamento de IPVA, licenciamento e multas (se houver)



e Provas da Posse/Tradicao:
o Comprovantes de pagamento ao vendedor (PIX, transferéncia, recibos), anuncios e
conversas (prints)
o Comprovante de entrega do veiculo e localizacdo atual
e Dados do Antigo Proprietario e/ou Comprador:
o Nome, CPF, endereco e contatos
e Providéncias Administrativas (quando aplicavel):
o Protocolos e requerimentos junto ao DETRAN/RR, respostas e pendéncias apontadas

22 2. AREA DE DIREITO DE FAMILIA E SUCESSOES

‘v

2.1. Alimentos

e Documentos de Identificagao:
o RG e CPF do(a) requerente
o Certidao de nascimento do(a) filho(a) ou documento que comprove a relacdo (quando
aplicavel)
o Comprovante de residéncia atual
e Dados do Alimentante (parte contraria):
o Nome completo, CPF (se souber), endereco, telefone, e-mail
o Local de trabalho, profissao e possiveis fontes de renda (quando conhecido)
e Provas da Necessidade do Alimentando:
o Comprovantes de despesas (escola/creche, alimenta¢cdo, saude, medicamentos,
transporte, vestuario)
o Orcamentos/recibos e relatérios médicos (quando houver necessidades especiais)
e Provas da Possibilidade do Alimentante (se disponiveis):
o Cébpias de contracheques, prints de redes sociais, comprovantes de atividade, extratos,

anuncios de servicos

2.2. Divércio (Consensual ou Litigioso)

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF de ambos (quando possivel)
o Comprovante de residéncia
e Documentos do Vinculo:
o Certiddao de casamento atualizada (preferencialmente dos ultimos 90 dias)
o Pacto antenupcial (se houver) e regime de bens
e Filhos:
o Certidao de nascimento dos filhos menores/incapazes (se houver)
o Comprovantes de escola/saude e despesas (para definir alimentos/guarda)

e Bens e Partilha (se houver):



o Documentos de imoveis (matricula/registro), veiculos (CRLV/CRV), contas, investimentos,
dividas e comprovantes
o Comprovantes de aquisicao (contratos, escrituras, notas  fiscais) e
avaliagdes/orcamentos, se necessarios
e Se houver urgéncia/violéncia:
o Boletim de Ocorréncia e/ou medidas protetivas, laudos e provas (quando aplicavel)

2.3. Guarda (Regulamentacao/Modificacao)

e Documentos de Identificagao:
o RG e CPF do(a) requerente
o Comprovante de residéncia atual
e Documentos da Crianca/Adolescente:
o Certidao de nascimento
o Comprovante de matricula escolar e endereco da escola (se houver)
o Cartao do SUS e/ou plano de saude (se houver)
e Dados do Outro Genitor/Responsavel:
o Nome completo, endereco e contatos
e Provas para Fundamentacao:
o Comprovantes de residéncia e rotina da crianca (fotos, declaracbes, relatorios
escolares/médicos)
o Prints, mensagens e registros de conflitos/ameacas/abandono (se houver)
o Boletim de Ocorréncia, medidas protetivas, ou relatérios do Conselho Tutelar (se houver)

2.4. Investigacao de Paternidade

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF do(a) representante legal e/ou do(a) investigante (se maior)
o Comprovante de residéncia atual
e Documentos do(a) Filho(a):
o Certiddao de nascimento
e Dados do Suposto Pai:
o Nome completo, endereco, contatos, local de trabalho, e quaisquer dados de
identificacdo (CPF, data de nascimento), se conhecidos
e Provas e Indicios:
o Fotos, mensagens, cartas, e-mails, testemunhas e demais elementos que indiquem
relacionamento e/ou reconhecimento informal
o Possiveis enderecos para citacdo e locais onde possa ser encontrado

2.5. Inventario (Judicial)



Documentos do Falecido(a):

o Certidao de 6bito

o RG e CPF (se disponiveis)

o Certiddo de casamento (se era casado) e pacto antenupcial (se houver)
Documentos dos Herdeiros e do(a) Conjuge/Companheiro(a):

o RG e CPF de todos

o Certiddes de nascimento/casamento (conforme o caso)

o Comprovante de residéncia e contatos

Relacao de Bens e Dividas:

o Imdéveis: matricula/registro atualizados, IPTU, escritura/contrato

o Veiculos: CRLV/CRYV, tabelas/avaliacao

o Contas bancarias, investimentos, previdéncia, FGTS/PIS/PASEP (quando aplicavel)
o Dividas: contratos, boletos, comprovantes e credores

Informacdes Essenciais:

o Indicacdo de inventariante e endereco para intimag¢des

o Existéncia de testamento (se houver noticia)

2.6. Alvara Judicial

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF do(a) requerente
o Comprovante de residéncia atual
e Documento que Comprove o Direito:
o Certidao de 6bito (quando relacionado a falecimento)
o Documentos que comprovem valores/bens a levantar (extratos, saldos, declaracao
bancaria, termo de rescisao, FGTS, PIS/PASEP, previdéncia, seguro)
e Vinculo com o Titular:
o Certidbes que comprovem parentesco (nascimento/casamento) e, se necessario,
declaracao de dependéncia
e Informacgdes da Instituicao:
o Banco/agéncia/conta, numero do beneficio/contrato, CNPJ do 6rgao, quando aplicavel

2.7. Interdicao/Curatela

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF do(a) requerente e do(a) interditando(a)
o Comprovante de residéncia de ambos (se distintos)
e Documentos Médicos:
o Laudo médico circunstanciado (com CID, limitacBes, progndstico e necessidade de
curatela)
o Relatérios, prontuarios, exames e receitas recentes que comprovem a condicao de
saude
e Justificativa e Contexto Social:



o Relato sobre a incapacidade para atos da vida civil e riscos (se houver)
o Comprovantes de renda/beneficios do(a) interditando(a) (INSS, BPC/LOAS,
aposentadoria) e despesas
e Familia e Rede de Apoio:
o Certiddes/documentos que comprovem parentesco do(a) curador(a) pretendido(a)
o Indicacdo de familiares proximos, enderecos e contatos (para ciéncia, quando
necessario)

2.8. Contestacao (Demandas de Familia e Sucessoes)

e Documentos do Processo:
o Copia integral da peticdo inicial e documentos anexos (se houver)
o Mandado/cita¢ao/intimacdo recebida, com data de recebimento
o Decisdes anteriores e despachos relevantes (se houver)
e Provas para a Defesa:
o Comprovantes de pagamento (alimentos, despesas, acordos)
o Documentos de renda, residéncia, rotina da crianca, conversas e registros (conforme a
demanda)
o Rol de testemunhas com qualificacao e contatos (quando aplicavel)

2 3. AREA DA INFANCIA E JUVENTUDE E CAPI
ESPECIALIZADA (MIGRANTES)

3.1. Guarda (ECA) — Regularizacao de Guarda de Fato

e Documentos do(a) Requerente:
o RG e CPF (ou documento equivalente)
o Comprovante de residéncia atual
e Documentos da Crianca/Adolescente:
o Certidao de nascimento (ou documento equivalente)
o Cartdo do SUS e caderneta de vacinacao (se houver)
o Comprovante de matricula escolar/creche e endereco da instituicdo (se houver)
e Genitores/Responsaveis Legais:
o Dados de identificacao e enderecos para localizacao/citacao (se conhecidos)
o Certiddes/decisBes anteriores sobre guarda/visitas (se houver)
e Provas da Guarda de Fato e do Melhor Interesse:
o DeclaracBes de escola, unidade de saude, vizinhos e familiares (com identificacdo e
contato)
o Comprovantes de despesas assumidas (alimentacdo, saude, escola, transporte)
o Relatérios do Conselho Tutelar/CREAS/CRAS (se houver)



3.2. Saude Infantil (ECA) — Acesso a Exames, Consultas,
Tratamentos e Terapias

e Documentos Pessoais:
o Documento de identificacdo do responsavel legal e da crian¢a/adolescente
o Comprovante de residéncia
e Documentos Médicos:
o Laudo/relatorio médico atualizado com diagnostico (CID) e justificativa clinica
o Prescricdo/solicitacdao do procedimento, com urgéncia (se houver) e assinatura/carimbo
o Exames e relatérios anteriores que comprovem a necessidade
e Comprovacao Administrativa:
o Cartao do SUS
o Comprovante de tentativa na rede publica (protocolos, regulacao, listas de espera,
negativa formal, agendamentos cancelados)

3.3. Educacao (ECA) — Matricula, Transporte, Inclusao e
Acesso

e Documentos da Crianca/Adolescente:
o Certidao de nascimento e documento de identificacdao (se houver)
o Historico escolar, declaracdo de transferéncia e/ou comprovante de escolaridade (se
houver)
e Documentos do Responsavel:
o RG e CPF (ou documento equivalente) e comprovante de residéncia
e Provas da Necessidade/Negativa:
o Comprovante de negativa de matricula/transferéncia (documento, e-mail, protocolo) ou
relato circunstanciado com identificacdo da escola
o Para educacdo inclusiva: laudo/relatério multiprofissional, PEl/relatérios pedagdégicos
(quando houver) e indicacdao de apoio necessario
o Para transporte escolar: comprovante de distancia, endereco e declaracdo da escola
(quando aplicavel)

3.4. Adocao (Orientacao e Medidas
Judiciais/Administrativas)
e Documentos do(s) Pretendente(s):

o RG e CPF, certiddo de nascimento/casamento/unido estavel (conforme o caso)
o Comprovante de residéncia e comprovantes de renda



o CertidBes negativas (civel e criminal) conforme exigéncias locais e orientac8es da equipe
técnica
o Atestados de saude fisica e mental (quando solicitados)
e Documentos e Informag¢dées Complementares:
o Relato familiar e motivacao, disponibilidade para perfil, e eventuais documentos exigidos
em habilitacdo
o Encaminhamentos/relatérios psicossociais, quando ja existentes

3.5. Autorizacao para Viagem (Nacional/Internacional)

e Documentos da Crianca/Adolescente:
o Certidao de nascimento e/ou documento de identificacao
e Documentos dos Genitores/Responsaveis:
o RG e CPF de quem autoriza e de quem acompanhara a viagem (quando aplicavel)
o Comprovante de guarda/tutela (se houver decisdo judicial)
¢ Informacgdes da Viagem:
o Destino, datas, meio de transporte, endereco de hospedagem e responsavel no destino
o Passagens/itinerario (se houver)
e Em caso de auséncia/recusa de autorizacgao:
o Comprovacdo de tentativa de obter autorizagdo (mensagens, e-mails, notificacdes) e
enderecos para localiza¢cao do genitor

3.6. Atos Infracionais (Apuracao, Medidas Socioeducativas e
Acompanhamento)

e Documentos do Adolescente e do Responsavel:
o Documento de identificacdo (RG/CPF, se houver) e certiddo de nascimento
o Comprovante de residéncia e contatos
e Documentos do Procedimento:
o Boletim de Ocorréncia, representacdao, despacho de apreensdo (se houver) e termos
lavrados pela autoridade policial
o Intimac¢des recebidas, decisbes judiciais e relatérios da equipe técnica (quando
existentes)
e Documentos Escolares e Sociais:
o Declaracao/matricula escolar, histérico e relatérios pedagoégicos (se houver)
o Relatérios do CREAS/CRAS, Conselho Tutelar e/ou unidade socioeducativa (se houver)
e Provas para Defesa:
o Testemunhas, videos, documentos e elementos que auxiliem na versao defensiva



3.7. CAPI (Migrantes) — Regularizacao Documental
(Registro, Identificacao e Tradugoes)

¢ ldentificacao e Situacao Migratoéria:
o Documento de identidade do pais de origem (quando houver)
o Passaporte (Qquando houver) e comprovantes de entrada/estadia
o Protocolo/documentos emitidos pela Policia Federal (solicitacdo de refugio, residéncia,
CRNM, etc.), se houver
e Documentos Civis:
o Certidao de nascimento/casamento/ébito do pais de origem (quando houver)
o Tradugcdo juramentada/apostilamento/legalizacdo consular (quando exigidos e
disponiveis)
e Comprovantes no Brasil:
o Comprovante de residéncia e contatos
o Comprovantes de vinculos (trabalho, escola, saude) para instrucao do pedido, quando
pertinente

3.8. CAPI (Migrantes) — Refugio/Residéncia e Regularizacao
de Permanéncia

e Documentos Necessarios:
o Formularios, protocolos e comprovantes de agendamento/atendimento (quando
existentes)
o Documentos de identidade disponiveis e fotos (conforme exigéncia administrativa)
o Comprovante de residéncia no Brasil
e Elementos de Fundamentacao (quando aplicavel):
o Relato detalhado da situacao no pais de origem (ameacas, perseguicao, vulnerabilidades)
e documentos comprobatdrios, se houver
o Documentos de familia no Brasil (certiddes, declaraces) para reuniao familiar, quando
cabivel

3.9. CAPI (Migrantes) — Acesso a Servicos, Reuniao Familiar
e Protecao de Vulneraveis

e Comprovantes de Vulnerabilidade:
o Relatérios/declaracdes de abrigos, assisténcia social, organizacbes parceiras e/ou
unidades de saude (quando houver)
o Registros de violéncia, exploracao, trafico, ou outras violacdes (BO, relatos, medidas
protetivas), quando aplicavel
e Documentos para Reunido Familiar:
o Certiddes que comprovem parentesco e documentos de identificacao disponiveis



o Enderecos e contatos de familiares no Brasil e/ou exterior (quando houver)
e Documentos para Insercao e Regularizacao Social:
o Comprovantes de residéncia, escolaridade, trabalho e cadastro em servicos publicos
(quando existentes)

iz 4. AREA DE TUTELA E DEFESA DOS DIREITOS DA

SAUDE PUBLICA (DESP)

4.1. Consultas e Exames (Especializados)

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF (ou documento equivalente)
o Comprovante de residéncia atual
o Cartdo do SUS
e Documentos Médicos:
o Relatério/laudo médico atualizado, com hipétese/diagndstico (CID) e justificativa
o Solicitacdo do exame/consulta com indicacdo de urgéncia (se houver)
o Exames anteriores e historico clinico pertinente
e Comprovacao Administrativa:
o Protocolos de solicitacdo na regulacdo, comprovantes de agendamento/cancelamento,
negativa formal ou evidéncia de fila de espera

4.2. Cirurgias (Urgéncia)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS
e Documentos Médicos:
o Laudo/relatério médico circunstanciado, com CID, risco, indicacdo de urgéncia e
consequéncias do atraso
o Solicitagdo do procedimento cirdrgico e materiais/Orteses/proéteses (se necessarios)
o Exames recentes que fundamentem a indicac¢ao cirurgica
e Comprovacao da Necessidade na Rede Publica:
o Documentos de regulacdo, declaracdo de auséncia de vaga, negativa formal, ou
comprovantes de tentativas de marcacdo

4.3. Cirurgias (Eletivas)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS



e Documentos Médicos:
o Relatério/laudo médico atualizado com CID, descricdo do procedimento indicado e
justificativa clinica
o Solicitacdo do procedimento e exames pré-operatorios solicitados
e Comprovacao Administrativa:
o Protocolo de insercao em fila/regulacao, posicao/tempo de espera (Qquando informado) e
negativas/adiamentos

4.4. Medicamentos (Fornecimento pelo SUS)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS
e Documentos Médicos:
o Receita médica atualizada (com posologia, duracao, assinatura/carimbo e data)
o Relatério médico circunstanciado com CID, justificativa e historico terapéutico
(especialmente quando fora de protocolo)
o Exames que comprovem a doenca e a necessidade do medicamento
e Comprovacao da Tentativa Administrativa:
o Protocolo de solicitacdo na farmacia/secretaria, negativa formal ou comprovacdo de
falta/indisponibilidade
e Orcamentos (quando necessario):
o 3 (trés) orcamentos em farmacias, com nome comercial e principio ativo, dosagem e
quantidade (quando exigido para instru¢ao)

4.5. Insumos (Fraldas, Dietas, Materiais, Equipamentos)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS
e Prescricao e Justificativa:
o Prescricdo/relatério indicando tipo, marca (se indispensavel), quantidade mensal e
tempo de uso
o Laudo com CID e justificativa para o insumo (ex.: dieta enteral, oxigénio, cadeira de
rodas, etc.)
e Comprovacao Administrativa:
o Protocolos e negativas/atrasos do fornecimento
e Orcamentos/Especifica¢des (quando aplicavel):
o Orcamentos e ficha técnica do material/equipamento

4.6. Internacoes (Leitos, UTI, Transferéncia)

e Documentos Pessoais:



o RG e CPF do paciente (ou responsavel) e Cartdao do SUS
o Comprovante de residéncia e contatos para urgéncia
e Documentos Médicos:
o Relatério  médico descrevendo quadro clinico, CID, necessidade de
internacao/UTl/transferéncia e risco de agravamento
o Exames, evolugao clinica e prontuario (quando possivel)
e Comprovacao de Auséncia de Vaga/Regulacao:
o Documentos de regulacdo, declaracdes de unidade de saude, comprovantes de busca
por leito e negativas

4.7. Tratamentos Continuados (Terapias, Reabilitacao,
Home Care)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS
e Prescricao e Plano Terapéutico:
o Relatério médico com CID e indicacdo do tratamento (fisioterapia, fonoaudiologia,
terapia ocupacional, psicologia, ABA, etc.)
o Plano terapéutico com frequéncia, duracao, objetivos e justificativa para continuidade
e Comprovacao de Falta de Oferta/Negativa:
o Protocolos, listas de espera, negativa formal e/ou declaracao de inexisténcia de servico
na rede

4.8. Odontologia (Tratamento Especializado/Procedimentos)

e Documentos Pessoais e SUS:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS
e Documentos Odontolégicos:
o Relatério/solicitacdo do(a) cirurgido(d)-dentista com descricdo do procedimento,
urgéncia (se houver) e justificativa
o Radiografias, exames e fotos (quando existentes)
e Comprovacao Administrativa:
o Protocolos, negativa e/ou comprovacao de indisponibilidade na rede publica

4.9. Ressarcimento/Reembolso de Despesas de Saude

e Documentos Pessoais:
o RG e CPF, comprovante de residéncia e Cartao do SUS

e Comprovacao do Gasto:
o Notas fiscais e recibos (com identificacao do prestador, data, valor e servi¢co/produto)
o Comprovantes de pagamento (PIX, transferéncia, cartdo, etc.)



e Documentos Médicos:
o Relatério e prescricdo que fundamentaram a necessidade da compra/procedimento

e Comprovacao de Tentativa Prévia no SUS (quando aplicavel):

O

Negativa formal, comprovantes de indisponibilidade, listas de espera e protocolos

) 5. AREA DE DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER
(VIOLENCIA DOMESTICA)

5.1. Medidas Protetivas de Urgéncia, Acompanhamento e
Demandas Correlatas

e Documentos de Identificagao:

O

O

RG e CPF (ou documento equivalente)
Comprovante de residéncia atual e contatos (telefone/e-mail)

e Documentos e Provas da Violéncia:

O

O

O

Boletim de Ocorréncia e/ou representacdo, se realizada

Laudos, prontuarios, atestados médicos e exames (quando houver lesdes)

Prints de mensagens, audios, e-mails, fotos, videos, postagens e registros de
ameacas/perseguicao

Relatérios/declaracdes de 6rgdos de atendimento (CREAS/CRAS, unidade de saude, rede
de protecdo), se houver

e Dados do Agressor:

O

Nome completo, apelidos, CPF (se souber), endereco, local de trabalho, telefones e
outros meios de localizacao

e Informacgdes para Pedido de Protecao:

O

O

Descricao detalhada dos fatos (datas, locais, frequéncia, escalada, testemunhas)
Enderecos a serem protegidos (residéncia, trabalho, escola dos filhos) e rotinas
relevantes

e Quando houver filhos/Dependentes:
o Certidao de nascimento e documentos escolares/médicos (se necessarios para medidas

i

correlatas)

6. AREA DE ATUACAO EM PROCESSOS

CRIMINAIS E EXECUCAO PENAL

6.1.

Atendimento Inicial, Acompanhamento Processual e

Execucao Penal



Documentos de Identifica¢cdo do Assistido:

o RG e CPF (ou documento equivalente)

o Comprovante de residéncia e contatos (telefone/e-mail)

Documentos do Processo/Procedimento:

o Numero do processo, vara/comarca e fase processual (se souber)

o Copia de denuncia/queixa, auto de prisdo em flagrante, termo circunstanciado,
inquérito, ou pecas disponiveis

o Intimacgdes, decisdes judiciais e certiddes relevantes (se houver)

Provas e Informacgdes para a Defesa:

o Relato detalhado dos fatos, datas, locais, pessoas envolvidas e versao defensiva

o Testemunhas (nome, endereco, telefone) e documentos/prints/fotos/videos que
auxiliem a defesa

Execuc¢ao Penal (quando aplicavel):

o Guia de execucdo/PEC (se disponivel) e informa¢des do estabelecimento
prisional/unidade

o Atestado de pena a cumprir, calculo de pena, remicao (trabalho/estudo), faltas
disciplinares e relatérios carcerarios (se houver)

o Comprovantes de endere¢o e proposta de trabalho/estudo para beneficios (quando
houver)

Quando o Atendimento for por Familiar/Representante:

o Documento de identificacdo do familiar e comprovacdo do vinculo (certiddo/documento
gue demonstre parentesco), quando necessario



