
AO 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - PREFEITURA MUNICIPAL DE COTIA 

 

Eu, ________________________________________ servidor(a) público(a) municipal, matrícula nº _______ 

ocupante do cargo de ____________________________ venho respeitosamente requerer a emissão dos 

documentos necessários para instrução do processo de aposentadoria, conforme segue: 

1. Ato de nomeação ou admissão do servidor no serviço público municipal; 

2. Ato concessório da sexta parte se for o caso; 

3. Ato concessório do último adicional por tempo de serviço se for o caso; 

4. Certidão de contagem e liquidação de tempo de serviço, oriunda de outros órgãos previdenciários, inclusive do 

Regime Geral de Previdência Social (INSS), para fins de aposentadoria (original do documento); 

05. Certidão emitida pelo órgão em que o servidor estava vinculado, averbando o tempo para fins de aposentadoria; 

6. Certidão de tempo de exercício no cargo efetivo em que se dará a aposentadoria; 

7. Cópia do histórico funcional do segurado; 

8. Declaração positiva ou negativa se o segurado está respondendo a processo administrative disciplinar; 

9. Portaria de concessão de outras vantagens pecuniárias incluídas nos proventos; 

10. Ficha financeira atualizada; 

11. Declaração onde conste a carga horária e a evolução da referência do servidor se for o caso; 

12. Cópia dos três (03) últimos contracheques; 

13. Certidão comprobatória de efetivo exercício das funções de magistério (somente necessária para o cargo de 

Professor). 

Nestes termos, peço deferimento. 

Cotia, ________ de _______________ de ________. 

 

_____________________________________ 

Assinatura do(a) Servidor(a) 

 

Nome: ___________________________________________________________________________________ 

Matrícula funcional: ________________________________________________________________________ 

Cargo: ___________________________________________________________________________________ 

Telefone Celular: __________________________________________________________________________ 

E-mail: ___________________________________________________________________________________ 


