Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Emissao de declaracoes e
certidoes - SEI

Etapa Responsavel pela acao Procedimento @& @ Documento (s)



Servidor

O servidor
devera abrir o
processo e
anexar a
solicitacdo.
Enviar o
processo para o
setor de gestao
de pessoas da
sua unidade de
exercicio.

1. Requerimento

Geral,

indicando, nas
informacoes
complementares,
o tipo de
declaracdo
desejado e o
periodo de
referéncia.
Tipos:

Atribuicdes do
Cargo

Beneficio - Auxilio
Alimentacado
Beneficio - Auxilio
Pré-escolar
Beneficio - Auxilio
Transporte
Beneficio - Moradia
Beneficio - Saude
Suplementar
Cargos Ocupados
Endereco Funcional
Jornada de Trabalho
Lotacao

Multiplos Vinculos
(teto previdenciario)
Negativa de
demissao ou
destituicao de cargo
Programacao de
Férias
Remuneracao
Tempo de servico
no érgao

Outros tipos.



1. Recepciona o 1.
processo e
analisa a
solicitacdo;
2. Confecciona a
declaracao;

1. Em
caso
de
declaracdes
emitidas
exclusivamente
pela
DGP,
a
exemplo

Setor de Gestao de de Declaracdo
Pessoas da Unidade declaracao

para
averbacao
de
tempo
de
Servico,
sequir
o
fluxo
alternativo
01.

3. Devolve o
processo ao
servidor.

1. Recepciona a

documentacao
e, tendo sido
atendida a

3 Servidor solicitacao,
conclui o
processo na
unidade.

Fluxo alternativo 01: Solicitacao de Declaracoes Gerais

Etapa Responsavel pela acao Procedimento Documento(s)



Setor de Gestao de

Pessoas da Unidade
2 DGP
Setor responsavel/
DGP
4 Servidor
Revision #2

. Recepciona o

processo,
analisa a
solicitacdo e,
caso a
declaracao seja
emitida
exclusivamente
pela DGP, envia
0 processo para
a Diretoria.

. Analisa a

solicitacao e
encaminha a
demanda para
o setor
responsavel.

. Confecciona a

declaragao;

. Devolve o

processo ao
servidor.

. Recepciona a

documentacao
e, tendo sido
atendida a
solicitacao,
conclui o
processo na
unidade.
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