
❶ Copia do cartão de residente, registro do carimbo (certificado), 
documentos necessários para registros, etc
❷ Tributação de impostos, imposto de renda, certificado de pagamento 
de impostos, etc.
(pessoas que não fizeram a declaração de impostos, eventualmente não 
poderão declarar no balcão de atendimento).
❸ Re-emissão do Certificado do Seguro de Saude Nacional, Seguro de 
Assistencia aos Idosos/Enfermos (pessoas que necessitarem de outros 
tramites, eventualmente, não poderão ser atendidos no Balcão do Setor 
Civil)
❹ Alteração de endereco (entrada na cidade, saida da cidade ou 
mudança de endereço)
❺ Alteração de Registro Familiar (nascimento, matrimonio, óbito, etc)

➡
➡

➡
➡

➡
➡

❶ Ao chegar, retire o numero de 
atendimento(senha) na máquina e 
espere no hall.

❸ No balcão de atendimento, o funcionario fará perguntas 
necessarias para atender a sua solicitação.
※ Obs: leia abaixo

❹ Verifique o conteudo do documento preparado pelo funcionario 
e assine.

❺ Aguarde no hall até que o documento seja totalmente 
processado

❻ Quando o documento estiver pronto, o seu numero 
aparecerá no monitor do caixa e será anunciado por auto-
falante
※ Dependendo do conteúdo da sua solicitação, 
a ordem de chamada poderá ser alterada

❼ O procedimento é finalizado após o pagamento da taxa e a entrega do 
documento solicitado.
※ Dependendo do conteudo da sua solicitação, pode ser orientado a procurar o 
balcão especifico

Documentos que podem ser solicitados no 
balcão de atendimento

Obs:
A solicitação de documentos 
devem, necessariamente ser 
apresentados junto com um 
documento pessoal (carteira 
de motorista, passaporte, 
cartão de residente, etc). Na 
falta de documento, entre 
e m  c o n t a t o  c o m  o 
encarregado do balcão de 
atendimento.

下記番号のかたは交付窓口までお越し下さい。

012 011 080

050 123 021

P3

署名

080

015

021

案内書

○階○○課

○階○○課

お呼出番号

お呼出番号

窓口番号

窓口番号 お待ち人数
021 15

お取扱い内容

諸証明書交付

異動届・印鑑登録登録

住基カード

戸籍届出

012
021
032
040

1
2
3
4

10
10
15
14

番

番

番

番

人

人

人

人

021

021

下記番号のかたは交付窓口までお越し下さい。

012 011 080

050 123 021

P3

署名

080

015

021

案内書

○階○○課

○階○○課

お呼出番号

お呼出番号

窓口番号

窓口番号 お待ち人数
021 15

お取扱い内容

諸証明書交付

異動届・印鑑登録登録

住基カード

戸籍届出

012
021
032
040

1
2
3
4

10
10
15
14

番

番

番

番

人

人

人

人

021

021

下記番号のかたは交付窓口までお越し下さい。

012 011 080

050 123 021

P3

署名

080

015

021

案内書

○階○○課

○階○○課

お呼出番号

お呼出番号

窓口番号

窓口番号 お待ち人数
021 15

お取扱い内容

諸証明書交付

異動届・印鑑登録登録

住基カード

戸籍届出

012
021
032
040

1
2
3
4

10
10
15
14

番

番

番

番

人

人

人

人

021

021

▲ Máquina　de　Emissão
　de　Senha

❷ O seu numero aparecerá no monitor e será anunciado.
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※ Os tramites de registro de nascimento, casamento, óbito continuam da mesma forma, sendo 
preenchidos pela propria pessoa e encaminhados ao balcão.　A rotina do balcão de atendimento que era 
realizado aos domingos, continua da mesma forma, sendo a solicitação preenchida pela propria pessoa e 
encaminhada ao balcão. 

Procedimentos no Balcão de Atendimento 
da Divisão de Assuntos Civis

Divisão de Assuntos 
Civis, Setor Civil
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ポルトガル語


