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DECLARACAO/CERTIDAO - SITUACAO FUNCIONAL/OUTRO

Definicao

O servidor podera a qualquer momento, mediante requerimento, solicitar
a Unidade Setorial de Gestao de Pessoas - USGP, ou a qualquer outro setor do IFTO, a emissao de
Declaragdes/Certiddes sobre sua situagdo funcional, em defesa de direito ou interesse legitimo.

Informacdes especificas

As Declaracdes e Certidoes devem ser requeridas por meio de requerimento disponivel
no SEI. No requerimento, o servidor devera especificar no campo "observagdes" as informacdes
que necessita que sejam especificadas na Declaragdao/Certidao.

Documentos exigidos

a) Requerimento do servidor.

Previsao legal
a) Art. 104, da Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Lein.® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Fluxo
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? A
 Iniciar o Processo no SEI, incluir o requerimento | qualquer
e enviar o processo para a USGP. momento

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Emissao de Certidoes e Declaragdes” —
Especificagdo: “Declaragao/Certidao — Nome do
servidor” — Classificagdo por assunto “020.5 -
Assentamentos  Individuais.  Cadastro (...)”
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Interessado: “Nome do servidor” - Nivel de acesso:
“Puablico” — Salvar;

* Incluir documento “Requerimento do Servidor” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteido — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* (Caso necessite apresentar algum documento para
justificar a solicita¢do)
Incluir documento “Externo” - preencher dados do
documento — anexar arquivo em formato “.pdf” -
confirmar dados (efetuar o procedimento para cada
documento a ser anexado);

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a USGP ou outro setor
responsavel, conforme o caso.

I - O que fazer?

* Verificar o cumprimento dos procedimentos
formais da solicitagdo; caso haja algo em
desacordo, devolver o processo para o servidor
adequar; feito isso, incluir declaragao/certidao e
enviar o processo para o servidor.

USGP
ou Até 5 dias
2 Outro setor | 11 - Como fazer? Giteis
responsivel * Incluir documento “Declaracao” ou "Certidao" -
P preencher dados - confirmar dados — editar
conteido — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;
* Incluir no Bloco Interno (Assentamento Funcional
do servidor).
* Enviar processo para o servidor.
I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo e concluir o processo.
) Até 5 dias
3 Servidor IT - Como fazer? lteis

* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo).
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com um
"x" vermelho).
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