
Emitir certidão de
Tempo de

Contribuição

Receber o
requerimento do

requerente 

Autuar Processo
Administrativo

Encaminhar Processo
ao DGP

Identificar se o
requerente informou
o nome do servidor a

ser cedido

Comunicar o
requerente para
providenciar os

documentos que
faltam

Não

SIM

Preenche os
requisitos?

SIM

NÃO
Apresentou os

documentos no prazo
estipulado?

Providenciar a
Certidão e ou

declarações de
acordo com o vínculo

NÃO
Necessita de

homologação pelo
IPML?

Comunicar o
requerente para

retirar o documento
Arquivar o processo

Arquivar o processo

Sim

Encaminhar para o
IPML para

homologação e
conferência

DGP efetua as
devidas correções

NÃO

SIM

A certidão está
correta?

Devolver para o DGP
corrigir

Homologar e
encaminhar ao

Departamento de
Gestão de Pessoas

TEMPO MÉDIO TOTAL DO PROCESSO: COM HOMOLOGAÇÃO 15 (QUINZE) DIAS - SEM HOMOLOGAÇÃO 9 (NOVE) DIAS
MÉDIA DE 27 PROCESSOS/MÊS

Certidão de Tempo de Serviço - POP 2.16
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