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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), objetivando a modernizacdo dos
procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal de Fortalez e, ao mesmo tempo, o atendimento eficaz
e tempestivo das demandas dos seus servidores, desenvolveu uma série de melhorias nos procedimentos
de concessdo de direitos e vantagens, mediante racionalizacdo, automatizacdo e virtualizacdao dos processos,
além da revisdo e atualizacdo da legislacdo.

O presente manual redne informac®es acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao Certidao
de Tempo de Servico para Ex-Servidor, de forma a orientar o desenvolvimento das atividades sobre o assunto
nos diversos érgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal.

As normas e procedimentos sdo importantes fontes de informacdo sobre a organizacdo, pois explicitam
como as atividades devem ser desenvolvidas e apresentam como principais objetivos:

e Fixar critérios e padrdes de execucdo das atividades inerentes aos processos organizacionais;

e Uniformizar a terminologia técnica e administrativa utilizada na organizacao;

e Normatizar as atividades, métodos, sistemas e formularios utilizados;

e Garantir a execucdo correta dos processos, independentemente das alteragdes politicas, gerenciais e
administrativas;

e Evitar equivocos sobre a interpretacdao de como deve ser feito algum procedimento do processo;

e Contribuir na ambientacdo e treinamento de novos servidores, bem como dos antigos que assumem
novas funcoes;

e Contribuir para a eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados;

e Servir como instrumento efetivo e continuo para consulta e orientacdo aos profissionais da organizacao;

O nosso agradecimento a equipe da SEPOG e a todos os colaboradores dos demais érgaos e entidades
gue participaram das oficinas de redesenho dos processos e do desenvolvimento do sistema de direitos e
vantagens, bem como aqueles que contribuiram na edi¢do deste manual.

Philipe Nottingham
SECRETARIO DA SEPOG
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01

DEFINICAO

1.1 - Certidao de Tempo de Servico para ex-servidor

E o documento pelo qual se certifica o Tempo de Servico para o Sistema de Previdéncia da Prefeitura Municipal
de Fortaleza por Ex-servidor, para ser utilizado para fins de concessdo de aposentadoria em outro regime
previdenciario.

02

FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 47, item Ill do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de aprovado pela Lei
n°6.794 de 27/12/1990. Segue abaixo, transcricdo do dispositivo.

“Art. 47- Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria, disponibilidade e promocéao
por antiguidade:

|- o tempo de servigco publico prestado a Unido, Estado ou outro Municipio;

II- a licenca para mandato eletivo;

lIl- o tempo de servico em atividade privada, vinculada a Previdéncia Social.
Pardgrafo Unico- O tempo de servico prestado as Forcas Armadas, em operacdes de
guerra, serd contado em dobro.”

03

REQUISITOS

O requerente deve comprovar periodo de tempo em que foi servidor da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

04
DOCUMENTACAO

|- Requerimento datado e assinado;

[I- Cépia de Documento de identidade com foto e CPF;

[ll- Procuracdo ou termo de representacdo legal, documento de identificagdo com foto e CPF do procurador ou
representante, se houver;

IV- Comprovante de Endereco;

V- Copias da Carteira de Trabalho, Contrato de Trabalho;

VI- Copias da Rescisdo/Demissao;

VII- Cdpia dos atos de nomeacgdo e Exoneragao.

05

SISTEMAS UTILIZADOS

- CONSISTHR
- SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO - SPU
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06

FLUXO DO PROCESSO

Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
QUANDO PREEN-
MECI\AJTDSSDTIEFQQEF{FQETC%S/XEgl_DE CHER OS REQUISI- | ANEXANDO OS DOCU-
10 TEMPO DE SERVICO NA SERVIDOR TOS NECESSARIOS | MENTOS NECESSARIOS
PARA SOLICITAR A | PARA SOLICITAR A CER-
UNIDADE DE PROTOCO- ~ ~
LO DA SEPOG. CERTIDAO DE TEM- TIDAO.
PO DE SERVICO .
AUTENTICA AS COPIAS AUTENTICANDO CADA
DOS DOCUMENTOS FOR-
DOCUMENTO COM A
NECIDOS E ABRE PRO- INFORMACAO * “CON-
CESSO DE SOLICITAGAO QUANDO FERE COM ORIGINAL”
DE CERTIDAO DE TEMPO | UNIDADE DE | DOCUMENTACAO COM IDENTIFICACAO E
2 DE SERVICO. FORNECE | PROTOCOLO | ESTIVER CORRETA- ASSINATURA DO SER.
COMPROVANTE DA ABER-| DA SEPOG. MENTE ANEXADA VIDOR RESPONSAVEL
TURA DO PROCESSO AO AO PROCESSO. P
SERVIDOR. ENCAMINHA BV PROIL S0
CO COM TRAMITACAO
PROCESSO PARA PELO SPU
COGESP/SEPOG. '
FAZ A VERIFICACAO
DA INSTRUQAO COGESP / PCFDQLCJ)AC,EISSOO ENCAMINHA PROCENS—
3° PROCESSUAL. ENCAMI- CECORM DEVIDAMENTE SO COM TRAMITACAO
NHA PROCESSO PARA INSTRUIDO PELO SPU.
O ARQUIVO CENTRAL. ’
QUANDO RECEBI- POR MEIO DE PESQUI-
FAZ A COI\/IPROVAQAO ARQUIVO DO PROCESSO FiSI- | SA EM DOCUMENTOS
4° DO TEMPO DE SERVICO CENTRAL COE CONFIRI\/INADA CONSTANTES DA FICHA
DO SERVIDOR. A TRAMITACAO FUNCIONAL DO SERVI-
PELO SPU. DOR.
ELABORA A CERTIDAO
DE TEMPO DE SERVICO. . ~ ENCAMINHANDO
50 | ENCAMINHA PROCESSO | oo | APCR A EMEAO | pROCESSO FisICO COM
COM A CERTIDAO ’ TRAMITACAO PELO SPU.
PARA O IPM.
QUANDO RECEBI-
ELABORA CERTIDAO DO O PROCESSO CONFORME
6° DE TEMPO DE IPM INSTRUIDO COM A PROCEDIMENTO
CONTRIBUICAO CERTIDAO DE TEM- DO IPM.
PO DE SERVICO.
ENTREGA A CERTIDAO DE APOS A EMISSAO
7° TEMPO DE CONTRIBUI- IPM DA CERTIDAO DE AEENNTTRCE)GAA()DS(ERD\/?DCCL)E
CAO AO SERVIDOR. TEMPO DE SERVICO ‘
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Prefeitura de

Fortaleza
REQUERIMENTO GERAL

PROTOCOLO / DATA

‘ ORGAO:

SERVIDOR

NOME:

CPF:

ENDERECO:

MUNICIPIO:

TELEFONE:

CARGO/FUNCAO:

MATRICULA:

FOLHA:

LOTACAO::

PIS/PASEP:

CARGA HORARIA:

REQUER AO:

() PREFEITO

( )SECRETARIO ( )PRESIDENTE ( )SUPERINTENDENTE

ASSUNTO:

Aposentadoria Voluntaria por
tempo de servigo

Aposentadoria Voluntaria
proporcional

Retifica¢do de ato de
aposentadoria

Afastamento para trato de interesse
particular

Licenga para acompanhar o
conjuge ou companheiro

Licenga p/ desempenhar mandato
eletivo

Licenga Prémio

Averbagio de licenga prémio

Exoneragao

Direitos Rescisorios

Redugio de carga horaria

L1000 OO

Readaptagio

Licenga p/ o servigo
militar obrigatorio

Afastamento p/
realizagdo de missdo ou

Afastamento p/
incentivo a formagéo

Gratificagdo
permanéncia em servigo

Averbagio de tempo de
servigo

HRNpERNREEN

Outros

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Fortaleza,

de

de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

[ORGAD EXPEDIDOR

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - SEPOG

MOME DO SERVIDOR

METRICULA FOLHA

O
OO
TARGOD DU FUNGAD TOTACAD FERIOOG
BOCOOO000000
OO0 REESE LR
D I:éﬂﬂl:lrl:il;l:lle DEDUGOES TEMPO Liguino
FALTAS LICENGAS SUSPENSOES TOTAL
B3 %.8%:5.9 o

NA ATIVIDADE PRIVADA, RURAL E URBANA.

ASEMATURA ! CARIMED DO (A} GEREMTE D& CELULA DE GESTACQ DE CONTROLE DE RH

CERTIFICO QUE O ART. 201, § 9 DA CONSTITUICAO FEDERAL, ASSEGURA PARA EFEITO DH
WPOSENTADORIA A CONTAGEM RECIPROCA DO TEMPO DE CONTRIBUICAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA H

DT,

Secretaria Municipal do Plansjamento, Orgamenta & Gestdo - SEPOG
Ay, Desembargador Moreira, 2875
Lhanisi larres, TR B A0-00m

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO




DISCRIMINAGAD DAS FALTAS, LICENGAS, PENALIDADES OU OUTROS ELEMENTOS CONSTANTES DO S ASSENTAMENTO 3 INDIVIDUALS.

01 — Nomeada em XXNXX para exercer o cargo m comizsio de 300000000 simbologia 300000 mtegrante da estrutura

JOOOOE000I, Ato n® 30000000 DOM de 3000000
02 — Exonerada em 201x, do cargo em comizsdo de XOO0O00G0IE simbelogia X000, integrante da estrutura
FODOGE000DE, Ato n® JD00CCUHIINGI, DO de 30000000

12 — Informagdes formecidas pelo Cadastro Funcional da SEPOG;

13 — Certiddo para fins de Contagem de Tempo do Cargo Comissionado.
A Y Y Y Y Y Y Y N XN NN XN E Y XY X XYY N XANIXNANXNNEY

QBEERVACOES

ESTA CERTIDAC MAD COMTEM EMEMDAS NEM RASURAS.

& FEINATURA DO EERVIDDR REIFONEAVEL DATA
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CHECK LIST

N° Descricao Respostas

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e c6pias) | Sim | Nao | NoOSE

1° | Formulario de requerimento devidamente preenchido e assinado.

2° | Copia de documento de identidade com foto e CPF

3° | Comprovante de Endereco atual

Procuracdo ou termo de representacao legal, documento de identi-
ficacdo com foto e CPF do procurador ou representante (se houver)

5° | Cépias da Carteira de Trabalho e Contrato de trabalho (se houver)

4°

6° | Copia de rescisdao/demissao (se houver)

7° | Cépia do atos de nomeacao e exoneracao

Responsavel pela Instrucao/Verificagao

(Assinatura com carimbo) Fortaleza- ___de__ de20_.
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