
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS 

BASE DE CONHECIMENTO 

CERTIDÃO/DECLARAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO. 

QUE ATIVIDADE É? 

Solicitação de Certidão/Declaração de tempo de serviço. 

QUEM FAZ? 

Núcleo de Movimentação de Pessoal (NUMOV) da Coordenação de Administração 

de Pessoal (CAP) da Pró Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEP). 

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JÁ MAPEADO? 

Solicitante (ex-servidor) faz pedido para o Núcleo de Movimentação de Pessoal 

(NUMOV)- (pessoalmente, telefone ou e-mail). O NUMOV envia formulário para 

servidor por e-mail, Servidor preenche e envia digitalizado, para NUMOV. Caso o 

servidor não tenha mais vínculo anteriormente a 2015, NUMOV solicita a pasta para 

o Arquivo. NUMOV preenche certidão e envia ao solicitante. 

QUE INFORMAÇÕES/CONDIÇÕES SÃO NECESSÁRIAS? 

Vínculo com a instituição. 

QUAIS DOCUMENTOS SÃO NECESSÁRIOS? 

Formulário. (No SEI, "Gerar Documento", escolha a opção " Solicit. de Cert. de 

Tempo de Contribuição"). 

QUAL É A BASE LEGAL? 

Portaria MPS 154/2008. 

 

ETAPAS 
QUEM 
FAZ? 

O QUE FAZER? COMO? 

1 
EX-

SERVIDOR 
Fazer pedido para o Núcleo de 
Movimentação de Pessoal (NUMOV) 

E-
mail/telefone/pessoalmente 

2 NUMOV Enviar formulário para o ex-servidor E-mail 

3 EX-
SERVIDOR 

Preencher e digitalizar formulário Computador 

4 Enviar formulário para o NUMOV E-mail 

5 

NUMOV 

Solicitar pasta para o Arquivo, caso o 
servidor não tenha mais vínculo 
anteriormente a 2015 

No SEI 

6 Preencher a certidão No SEI 

7 Enviar certidão para o ex-servidor E-mail 

http://www.previdencia.gov.br/wp-content/uploads/2016/07/PORTARIA-154.pdf


 

 

 

 

 

 


