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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), objetivando a modernizacdo dos
procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal de Fortaleza, 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 reine informacdes acerca das normas, procedimentos e sistemas referentes ao Processo
Averbacdo de Tempo de Servico, de forma a orientar o desenvolvimento das atividades sobre o assunto nos
diversos 6rgdos 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 organizacdo.

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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DEFINICAO

1.1 - Averbagdo de Tempo de Servigo

E oresumo da contagem de tempo de servico prestado a outro 6rgdo publico a empresa privada ou na condi¢io de
contribuinte individual para ser somado ao tempo de servico prestado a qualquer dos 6rgaos da administracao
direta e indireta da Prefeitura Municipal de Fortaleza, para fins de aposentadoria e disponibilidade.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 47, item lll do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, 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 promogdo por
antiguidade:

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

II- a licenca para mandato eletivo;

lll- o tempo de servigo em atividade privada, vinculada a Previdéncia Social.

Pardgrafo Unico- O tempo de servico prestado as Forcas Armadas, em operacées de guerra, sera
contado em dobro.”

03

REQUISITOS

Comprovacdo pelo servidor de tempo de servico prestado a outro érgao publico a empresa privada ou na
condicdo de contribuinte individual.

04

DOCUMENTAGAO

Requerimento de Averbacdo de Tempo de Servico Servidor
Cépia de documento de identidade com foto e CPF Servidor
Comprovante de Endereco atualizado Servidor
Cépia do ultimo extrato de pagamento Servidor

Copia autenticada da Certidao de Tempo de Contribuicao
fornecida por 6rgdo responsavel da Administracao Publi-
ca (direta e indireta) Estadual, Municipal ou

Federal, bem como pelo INSS.

Servidor

Unidade de Gestao de
Pessoas do Orgao

Certiddao de Tempo de Servico na PMF (mapa)
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DOCUMENTO RESPONSAVEL

- . (Servidor ou Unidade de
Ato de nomeacao no cargo efetivo ou contrato de =
Gestao de Pessoas do
trabalho (se houver)

Orgao de origem)
05

SISTEMAS UTILIZADOS

- CONSISTHR — Sistema de Gestdo de Recursos Humanos- Sistema de Protocolo Unico — SPU
- SPU — Sistema de Protocolo Unico

06

FLUXO DO PROCESSO

Descricao das Acdes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ENTREGAR REQUE- QUANDO DECIDIR

FSD\AQE;\NJ %ED EEANX Eg_ AVERBAR TEMPO
DE SERVICO PRES-

ANEXANDO OS DOCU-
MENTOS NECESSARIOS

1° DE SERVICO NA SERVIDOR PARA SOLICITAR A
UNIDADE DE PROTO- ET@TDEOPE\SL?CUOT%% AVERBACAO DE TEMPO
COLO DO ORGAO DE PRIVADO DE SERVICO.

ORIGEM. '
CSSXE%T(;CSASS\(?U AUTENTICANDO CADA
MENTOS. CONFOR- REQUERIMENTO DOCUMENTO COM A
. UNIDADE DE DEVIDAMENTE INFORMACAQ ““CON-

ME ORIGINAIS. ABRIR

20 |MEOROI ASRR PROTOCOLO | PREENCHIDO, COM | FERE COM ORIGINAL
: DO GRGAO. | DOCUMENTAGAO | COM IDENTIFICAGAO E
AVERBAGAO, ENTRE-
COMPLETA | ASSINATURA DO SERVI-
GAR COMPROVANTE R
AO INTERESSADO. |
FNCAVINEAR PRO- ENCAMINHANDO PRO-
CESSO PARA UNI- |  UNIDADE DE , ,
. . APOS ABERTURA |  CESSO FISICO COM
3° | DADEDEGESTAO | PROTOCCLO | poPROCESSO | TRAMITACAO PELO
DE PESSOASDO | DO ORGAO. iy
ORGAO.
VERIFICANDO A DO-
CUMENTAGAO FOR-
POTHURO UNIDADE DE QUANDO NECIDA E ANEXANDO
PROCESSO E ! VERIFIADA A DO-
GESTAO DE 29~ | OUTROS DOCUMEN-
2° | ENCAMINHAR PARA CUMENTAGAO
/ PESSOAS DO TOS COMPLEMENTA-
UNIDADE JURIDICA | PE209% FORNECIDANO | 122 CONPEEVERTA
DO ORGAO. PROCESSO. ' '

TRAMITAR PROCESSO
PELO SPU.
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Descricao das A¢bes

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ANALISAR O PRO-
CESSO E EMITIR
PARECER JURIDICO
SOBRE O PEDIDO UNIDADE SBQNP%?EESS% POR MEIO DA ANALISE
F DE A AVERBACAO. JURIDICA DO SO BAVEN & RILR RlERDERREOEES;
ENCAMINHA PRO- ORGAO. NE R SO.
CESSO AO TITULAR '
DA PASTA PARA
MANIFESTACAO.
APRESENTA MANI-
FESTACAO A RES- TITULAR DO APQOS EMISSAO PCOHROM/EF')%SD E\S /ELSE?
6° | PEITO DO PARECER ORGAO DE DO PARECER SR
JURIDICO SOBRE A ORIGEM JURIDICO. JURIDICO
AVERBACAO. '
QUANDO O TITU- ENCAMINHAR
s f%gg“ﬂxﬁg;%%\ ORGAO DE LAR DO ORGAO PROCESSO FISICO
COGESP ORIGEM ACOLHER PARECER |  COM TRAMITAGAO
' JURIDICO. PELO SPU.
CONSULTANDO POR
MEIO DO CONSISTH,
SEroC) , SE EXISTE AVERBAGCAO
go |ANALISAR E INSTRUIR CocEeh APQOS RECEBIMEN- | DE TEMPO DE SERVI-
O PROCESSO. ok TO DO PROCESSO. | CO EM ANDAMENTO E
DEMAIS OCORRENCIAS
NA VIDA FUNCIONAL
DO SERVIDOR.
FLABORAR QS
CALCULOS DE ANALISANDO CERTI-
TEMPO DE SERVICO, SEPOG/ APOS DAO DE TEMPO DE
. CONFORME A CONTRIBUICAQ; RETI-
9 | cermiDAO DE TEMPO CCCE)&E)SHZ REC&E&%EE@S DO | RANDO OS PERIODOS
DE CONTRIBUICAOQ ' CONCOMITANTES,
FORNECIDA QUANDO HOUVER
NO PROCESSO.
FLABORA O ATO APQOS FINALIZADOS | EM CONFORMIDADE
DE AVERBACAO DE SEPOG/ ‘ 3
10° | TEMPO DE SERVICO COGESP/ OS CALCULOS COM A CERTIDAO
DE TEMPO DE DE TEMPO DE
E ENCAMINHA PARA CECORH SERVICO CONTRIBUICAO
COJUR/SEPOG. ' '
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Descricao das A¢des

Passo Descricao Quem faz Quando Como
ANALISAR O PRO-
CESSO. CONFERIR O
ATO DE AVERBAGAO APOS Al
11° E ENCAMINHA-LO COJUR/SEPOG. | RECEBIMENTO DO SAMENTO LEGAL DO
PARA ASSINATURA PROCESSO. ATO
DO SECRETARIO DA -
SEPOG.

ASSINA O ATO DE APOS ANALISE DA | CONSULTANDO DES-

12° | AVERBACAO DE TEM- SECRETARIO DA COJUR/ PACHO DA COJUR DA

PO DE SERVICO. SEPOG. SEPOG. SEPOG.

NUMERA O ATO POR

E’“NUC“/QEAFTQSAA/{%EE_ APOS MEIO DO SISNUM E
13° | covicoaro para | COIUR/SEPOG. ASSINATURA ENCAMINHA PROCES-
PUBLICACAO DO ATO. SO COM TRAMITACAO
' PELO SPU.
FAZ A PUBLICACAO QUANDO
POR MEIO DA PUBLI-
. | DO ATO DE AVERBA- RECEBIDO PROCES- A )
14 | cko pE TEMPO DE | PECOV/COAPO | 55 pARA PUBLICA- C/é%OD'éOM%QTC'?P%F"
SERVICO. CAO. '
ENCAMINHANDO PRO-
SEGOV/COAPO . h
APOS A PUBLICA- CESSO FiSICO COM
15° ENCAMINHA PARA | SEGOV/COAPO - p
SEPOG/COGESP. CAO DO ATO. TRAMITACAO PELO
SPU.
FAZER A CONFEREN-
C'RAEgéTPRUABRLgQ%/f APOS A PUBLICA- | CONSULTA ATO PU-
DOS NO CADASTRO SEPOG/ GAO DO ATO DE | BLICADO. ENCAMINHA
16° | NCIONAL DO SER- COGESP/ AVERBAGAO NO PROCESSO FISICO
VIDOR. ENCAMINHAR CECORH DIARIO OFICIALDO |  COM TRAMITAGAO
: MUNICIPIO. PELO SPU.

PROCESSO PARA O
ORGAO DE ORIGEM.
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Passo Descricao Quem faz Quando Como

DAR CIENCIA ;
R APOS PROVIDENCIANDO
17° AEOASR%X |‘\[/) ERR Oggé%\;) : RECEBIMENTO DO A COMUNICACAO
O PROCESSO. PROCESSO. AO SERVIDOR.
PROCEDIMENTOS

7.1 Elaboragao do ato de averbagao de tempo de servigo

A Célula de Controle de Recursos Humanos (CECORH) faz o levantamento do histérico funcional do servidor nos
sistemas de recursos humanos da Prefeitura, a fim de verificar se existem registro de averbacdes, afastamentos,
licencas prémios entre outras.

Inicialmente, as consultas sdo feitas no sistema antigo de Gestao de Pessoas da COGESP. Nesta etapa verifica-

se se existem registro de averbacdes, licencas e afastamentos no cadastro do servidor, conforme demonstrado
na tela abaixo:

Prefeitura Municipal Fortaleza . o1/06/2018 1 ate g iminis F
Recursos Humanos RH AVERB Averbacao o Dos arbacac H™Imp | Suzana

15428 MARIA SUZAMA SOARES DE FREITAS
1 ...1 B
B ; : 3 - _ o

SAM-SEC DE ADHM DO MUNICIP OE RADOM. HAL

A tela acima apresenta a consulta “RH AVERB”, que informa, se existir, periodo de tempo de servico averbado
pelo servidor.
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Prefeitura Municipal Fortalaeza
Hi £ @ Hume

14239 MARIMEIDOE GOMES OE SOUSH
1 i B
 : 5 1 |
SAM-SEC DOE AOM OO0 MUNICIP EQUIPE CEHTRAL OE RAOM.

CONTROLE FUHCIOMAL

20 FERIAS q899

A tela de consulta “RH AFAST”, acima, vai informar, se existir, o periodo de afastamento do servidor. Apds
consultadas as ocorréncias no sistema antigo, segue-se a etapa de execucdo das consultas das ocorréncias de
averbacdes, afastamentos, licencas prémios entre outras no sistema CONSISTH.

Ao entrar no menu principal do sistema, digitar “1a” no campo “Ir Para”.

Em seguida o usuario deve selecionar o botdo “Executar”. A partir desse comando o sistema retorna a tela
abaixo.
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Na tela acima, o usudrio deve clicar na opg¢do “Averbacdo de Tempo de Servico”. O sistema retornara a tela de

consulta abaixo.

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Empresa: PM-FORTALEZA Estab. 0005 Ref.03/2018

”-"'f_\,a Prefeiturade | Prontudrio:
; Tipo Averbacdio:
| manesl |
i l.ﬂﬂ‘.ﬂluﬂﬂi_
PR
oo |
— | Opgdes Adicionais: ») Selecdo Geral
— ») Selegdo Averbagdes

Na tela apresentada acima, para prosseguir com a pesquisa, o usudrio alimenta o campo “Prontudrio” com a

matricula do servidor e o tipo de averbacdo: “MUN/PRV/FED”. Clica em consulta (icone do “olho”).

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES

Emprésa PM-FORTALEZA Estab. 0005 Ref 0372018

sy Sl R s o
Selecione s Averbacac que desejs Consuliar

N
g.i:.,m

Emp PMF Proniuana: 4STE-04 - EUGENIA MARLA NOGUEIRA CORREIA

iﬂ el Dats de Admissdo : 0052004 Tipo Contagem: MUN = AVERBACAC SERVICO MUNICIFAL

3
|t textc sdicicnsd

| Do | ATO 2B18/2008 24082008 & 11 26 | 2848 =

Na tela acima, o usuario deve marcar a opgdo “ATO” e em seguida, selecionar o botdo “Executar”. O sistema
retornara a tela abaixo, que apresenta as informacdes da averbacdo de tempo de servico registrada para o
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_.'En LT L L I [dentificagio
AN

Fortaleza
—_ Emp.: PMF Prontuario: 24578-04 EUGENIA MARIA NOGUEIRA CORREIA
‘9 L 0 Adm: 03052004 Tipe Contagem: MUN AVERBACAD SERVICO MUNICIPAL
2 texto sdicionad
(Eroncuar 1
Sy i| 02051597 02052004 & 11 28 2548
Restorrar |
“Teia
|
Tea
| TEMFO DE SERVITOLIQUIDO & 11 | 28 2546
TIPS EMBASAMENTO: ATO EMBASAMENTO: 2518/20058

DATA EMBASAMENTO: 2405/2005 Registro Ativo:

Executar

Apods encerrada a etapa de consulta, o Nucleo DV-1 da CECORH elabora despacho com as devidas informacgd&es
consultadas a partir do histérico da vida funcional do servidor e encaminha o processo para o Nucleo DV-4.
Por sua vez, o nucleo DV-4 fara os cdlculos do tempo de servico para a averbacdo, conforme a Certiddo de
Contribuicdo fornecida pela entidade previdencidria emissora. Nessa etapa serd excluida a concomitancia de
tempo de servico, considerando-se a data de admissdo do servidor na Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Ap0ds esta etapa, a CECORH elabora o ato de averbacdo e encaminha processo para a COJUR analisar e colher
assinatura do Secretario. Apds a assinatura do ato, o processo segue para SEGOV para publicacdo no Diario
Municipal.

7.2 - Inclusdo da averbagdo no Sistema CONSISTHR

Apds o retorno do processo da SEGOV com a publicagdo do ato, a CECORH efetua a inclusdo da averbacdo do
tempo de servico no Sistema CONSISTHR, seguindo a sequéncia de passos abaixo:

Na tela abaixo, no campo “Ir Para”, digite “12”

CONSISTHR PAYROLL AMND HUMAN RESOURCES

Empresa PME-PM-FORTALEZA Estab 0005 Ref 0612018
HR Gestao de Pessoal 1.0

EE0008 . o lolala

= Prafaitara de
éé""' Fostaoms ;) Cadastro k) Histérico
» e ) Promogdes | Transferéncias F) Licenca Prémio
& tweto saicionm ¥ Frequéncia ¥ Gratificagio de Fungio
sl ® Fie ») Substituicio
e | ») Reajustes Salariasis em Cadastro ) Estabilidade
‘::'r: I ») Afastamento ») Uniformes
¥) Rescisio de Contrato ¥) Euncbes do Usuirio
E) Tempo de Servige 4) Retorna

Na tela a seguir, seleciona a op¢do “AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO”
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FAYROLL AMD HUMAM RESDOURCES

Emgeisa PMF-FHFORTALEZA Esish 0005 Rol 082018
B-BE=E-  Funcoes do Ususrio » Pessoal TRF.

"'i  Pewhvinars gy PTOCISSON Bl & BUAGERICH paia O usuanie. T5ZE

= Fliraicas
- marea
& LR )
e S GPUE00  DeSPORHCACY DE SERIDORES PaF 15100
-] B GPAZID  AVEREWCAD DE TEMPO DE SERACD P 1.5000
ko ) GPAZS0 HESTORIC FUMCIONAL ANTIGO PMF1Z500
Bl GPIZ6S  DOMNSULTA INDIDUAL DE LIC. PREMID PRI 17804
L]
E
L
E
=
E!
L
E

Na tela abaixo, informa-se o nUmero da matricula do servidor no campo “Prontudrio” e tipo de averbacdo
autorizada no campo “Tipo de Averbacdo

Empresa FmM-FUR LALESA ES1aD. DU0S Hel, U6erduig

:—rHﬂ .................................................. W 1Z3

{5, Prefeitarade | Prontudrio 2919902
eé;m
Tipo Averbacio: [

£ _—
3
- ::::M“] opcdes: 0] £ @ B
»::.f } Opgles Adicionais: ») Selecio Geral
Finalizar I ») Selecdo Averbagdes
Ir Para

Apds o preenchimento dos campos “Prontudrio” e “Tipo de Averbacdo”, selecionar o comando “Incluir” (botdo
com icone do lapis). O sistema retornara a tela para informacdo do periodo da averbacao.

CONSISTHR PAYROLL AMD HUMAM RESOURCES

Ermgrosa PM-FORTALEZA Extab D005 Rel 062018

B 1231
-'i'. [ oLV |cdertificacso
enstind e el Fronluario 29150.02 - ROSA CLEONICE DE O GONCALVES
» || PO 12032001 Tipo Contagem: MUN AVERBACAD SERMICT MUNICIPAL

o N i et

TEMPO DE SERVICO LIGLRDO

Tipo Embasamanio Fogestro Aol SN

[Exiscitne
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Nesta tela, serdo informadas a data inicial e a data final do periodo averbado, a partir das informacdes
constantes do ato publicado. Ainda nesta tela serd informado o periodo averbado em anos, meses, dias e o

total de dias. No final da tabela, serd informado o “Tempo de Servico Liquido”, também em anos, meses, dias
e o total de dias.

No campo “Embasamento”, informa-se o nome do instrumento, que no caso da averbacdo trata-se de “ato”,
digita-se, portanto, a palavra “ato”. No campo “Registro Ativo”, informa-se “S”, indicando que se estd executando
uma operacdo de inclusdo de averbacao.

CONSISTHR FAY IR DOLL AMD HUMARM RESOU R CSEDS
Ermgrasa PRM-FORTALEFA Ednl D008 Fiol 082018
L N T A A S S T
= L i ol
B Fortadexn | o Lo [rmm—— FADE0F - FROEA CLEOMICE DE O (kAL VES
- - Adm  ARORF0H Tips Comogoem: MUK AERBACAD SERWICD RMUNSCIPAL
3
T ——
—— |
At |
Fmiur nar | 0 o7 ] i hE] 1 e [l L] 29 CFl]
Cans
(T 2] 15 2 12 2000 (11 (] 29 £

THDRAFCY D S50 FOWICIDD LGN OF i1 OF A F

Tigo Embasmmasrds | sto Blogunbro Afread Sty 8

[ ruecutar |

Ao finalizar o lancamento dos dados, seleciona-se a opgao “Efetivar”, entre os botdes de opcdes dispostos a
esquerda da tela. Na tela seguinte langa-se os dados referentes ao ato de concessdo da averbacao.

CONSISTHR PAYROLL AND HUMAN RESOURCES
oo (Sl Embasamento Legal

. . Prefeitura de
<% Fortaleza
B | Data Public. D.O.: 22 /06 |/|2018
< sl |

Data de Aplicabilidade: (13 . / _EIES 112018
— Embasamento Legal:  |[pliizefli)E:

1=
— Executar

Retornar

) twdo adicional |

Calculo

Efetivar

Tela |

Apds o preenchimento dos campos, seleciona-se o botdo “Executar”. A partir desse comando, esta inserida o
periodo de averbacdo no sistema para o servidor. Apds a atualizagcdo do sistema com o registro da averbagao
do tempo de servico, a partir do Ato de Averbacdo, a CECORH remeterd o processo de volta para o Orgdo de

Origem do Servidor, que |he dard ciéncia do resultado da solicitacdo e ao final, arquivara o processo na pasta
funcional do requerente.
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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

Retificacdo 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

Readaptagdo

HpEpEREREEE

Licenga p/ o servigo
militar obrigatorio

Afastamento p/
realizagdo de missdo ou

Afastamento p/
incentivo a formagdo

Gratificagdo
permanéncia em servigo
Averbagio de tempo de
servigo

I:I Outros

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Fortaleza,

de

de

ASSINATURA DO REQUERENTE
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CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

DRGAO EXPEDIDOR -
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - SEPOG

MOME DO SERVIDOR MATRICULA FOLHA
1 9.9.9.6.9.0.9.0.9.0.6.0.9.9.0.0.9.9.4.4 00,0004 ANOONXX
CARGO DU FUNGAO LOTAGAD FERICOO
EO666.8.0.9.0.0.0.6.4
RO.0:0.0:0.0.4 £9.0:0.0.0.0:0:¢
TEMPO DE - )
ANO SERVICO DEDUGOES TEMFC LiQuiDo
FALTAS LICENGAS SUSPENSOES TOTAL
KXKXXX EXKXX KXKXXX

CERTIFICO QUE O ART. 201, § 9° DA CONSTITUICAO FEDERAL, ASSEGURA PARA EFEITO DE APOSENTADORIA
A CONTAGEM RECIPROCA DO TEMPO DE CONTRIBUICAO NA ADMINISTRAGAO PUEBLICA E NA ATIVIDADE
PRIVADA, RURAL E URBANA.

I
ASSINATURA CARIMBO DO (&) GERENTE v CELULA DE GESTAOQ DE CONTROLE DE RH DATA

Sacretaria Municipal do Planejaments, Orcamento & Gestéo - SEPOG.
Avw. Desembargador Maoreirs, 2875,
Dionisio Torres, CEP 80170-002

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO




DISCRIMINACAC DA S FALTAS, LICEMCAS. PENALIDADES OU QUTRC S ELEMENTOS CONSTANTES DOS ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.

01 — Nomeada em XXXXN para exercer o cargo em comissfo de X000 simbologia XX, integrante da estrutura
FOOOEGOEE, Ato o X000, DOM de 3300

02 — Exonerada em xx/xx/201x do cargo em comissdo de XIIOO0OEKE, simbologia XXX, integrante da estrutura
OO0 Ato n® 3000EGI000 DOM de 0000

2 — Informacdes fornecidas pelo Cadastro Funcional da SEPOG;

13 — Certiddo para fins de Contagem de Tempo do Carge Comissionado.
X X X T X X X X X K X DX L XX E A X XXX XXX XXX XA XEAXXAANL

OBSERVACOES

ESTA CERTIDAD MAO CONTEM EMENDAS NEM RASURAS.

ASSINATURS DO SERVIDOR RESPONSAVEL

DATA

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO




CHECK LIST

UNIDADE DE PROTOCOLO/UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

Descricao Respostas

DOCUMENTOS SEREM VERIFICADOS (originais e cépias) | Sim | Ndo | NoOSE

1° | Formulario de requerimento devidamente preenchido e assinado.

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

3° | Comprovante de Endereco atual

4° | Copia do ultimo contracheque

Ato de nomeacdo no cargo efetivo do servidor ou contrato de
trabalho (se houver);

Cépia da Certiddo de Tempo de Contribuicao fornecida por 6rgao
6° | responsavel da Administracdo Publica (direta e indireta) Estadual,
Municipal ou Federal, bem como pelo INSS.

7° | Certidao de Tempo de Servico na PMF (mapa)

50

Responsavel - Protocolo/verificacao

(Assinatura com carimbo) FefiEleE s ER__ @Rl

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO




Prefeitura de
Fortaleza

& Secretaria Municipal do
Planejamento, Orcamento e Gestdo




