
GUIA DE ORIENTAÇÃO PARA AS CÓPIAS DE DOCUMENTOS

As cópias dos documentos a serem entregues devem seguir as especificações 

abaixo:

Instruções Gerais
- Usar folha A4 com gramatura 75g/m;

- Usar face única, ou seja, fazer a cópia em SOMENTE UM lado da folha;

- Cada cópia DEVE apresentar somente um documento por folha. 

Por exemplo: mesmo que pelo tamanho Carteira de Identidade e Certificado Reservista 
deem na mesma folha, fazer a cópia de cada documento em folhas separadas;

- Quando o documento for pequeno o suficiente deve-se fazer a cópia com frente e verso na 
mesma face da folha (vide modelo da Carteira de Identidade);

- Quando o documento contar com frente e verso, mas não couber na mesma face da folha, o 
mesmo  deve  ser  entregue  em  duas  folhas  separadas  (vide  modelo  do  Comprovante  de 
Escolaridade);

- As cópias DEVEM ser legíveis e apresentar boa definição;

- Preferencialmente concentrar as imagens no topo da folha.

Instruções Específicas

- Título Eleitor: Deve vir com as frente e verso e comprovante no mesmo lado da folha;

- Carteira de trabalho: Cópia da primeira página, com a identificação do cidadão, e da página 
com o primeiro registro de emprego no mesmo lado da folha.



MODELOS  PARA  FORMATO  DE  CÓPIA  DOS  DOCUMENTOS  A  SEREM 
APRESENTADOS PARA NOMEAÇÃO

Abaixo seguem modelos para as cópias de alguns dos documentos solicitados. Os 
modelos também servem de base para as cópias dos demais documentos.



MODELO PARA CÓPIA DA CARTEIRA DE IDENTIDADE



MODELO PARA CÓPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO





MODELO PARA CÓPIA DO CERTIFICADO DE



 



REGULARIDADE DE SITUAÇÃO MILITAR



MODELO PARA CÓPIA DO COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE (FRENTE)





MODELO PARA CÓPIA DO COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE (VERSO)



MODELO PARA CÓPIA DO PIS/PASEP



MODELO PARA CÓPIA DO TÍTULO DE ELEITOR
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