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Procedimento 
 
O processo para Gerar Certidão Tempo Serviço (CTC) verifica o tempo, as ausências, 
licenças, averbações, alterações salariais, e outros. A seguir será demonstrado a execução de 
uma Certidão de Tempo de Serviço. O processo inicia no carregamento das informações, 
onde alguns campos são editáveis. 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

2. Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

3. Clique no menu Administração Força Trabalho. 
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Etapa Ação 

4. Clique no menu Informações de Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Tempo de Serviço. 
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Etapa Ação 

6. Clique no menu Certidão Tempo de Contribuição. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Clique no botão Pesquisar ID Func (Alt+5). 
 
A pesquisa de um servidor pode ser realizada através do ID Func,Nome, 
Sobrenome, Nome do Meio e Matrícula. Para que o sistema busque todos os 
registros, utilizar "%" ou "0". Neste exemplo vamos realizar a pesquisa por 
Nome. 
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Etapa Ação 

8. Clique no campo Nome de Exibição. 

 

 
 

Etapa Ação 

9. Digite as informações desejadas no campo Nome de Exibição. Digite 
"TREINAMENTO". 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

11. Clique no link TREINAMENTO 208. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Ao clicar no botão "Pesquisar", será possível visualizar somente os IDs que já 
tiveram sua certidão de tempo de serviço gerada. 
Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

13. Caso não exista o ID na pesquisa  
Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no botão Adic. 
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Etapa Ação 

15. Clique na lista Fins de Direito. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique no item de lista Aposentadoria. 
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Etapa Ação 

17. Clique no campo Outros. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Digite as informações desejadas no campo Outros. Digite "50". 
 
Ao carregar as informações do servidor, é possível revisar e atualizar alguns 
campos antes de gerar a certidão. 
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Etapa Ação 

19. Clique no link Exibir Tudo. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique na barra de rolagem. 
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Etapa Ação 

21. Clique na barra de rolagem. 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique na guia Informações. 
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Etapa Ação 

23. Clique no campo Discriminação. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Digite as informações desejadas no campo Discriminação. Digite 
"ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO". 
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Etapa Ação 

25. Clique no campo %. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Digite as informações desejadas no campo %. Digite "30". 
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Etapa Ação 

27. Clique no campo Orgão. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Digite as informações desejadas no campo Orgão. Digite "G40". 
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Etapa Ação 

29. Clique no campo Data Inicial. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Digite as informações desejadas no campo Data Inicial. Digite "01/07/1990". 
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Etapa Ação 

31. Clique no campo Data Final. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Digite as informações desejadas no campo Data Final. Digite "01/01/2017". 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

18 
 
 

 
 

Etapa Ação 

33. Clique na lista Tipo Embasamento Legal. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no item de lista Lei. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

19 
 
 

 
 

Etapa Ação 

35. Clique no campo Tipo Embasamento Legal. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Digite as informações desejadas no campo Tipo Embasamento Legal. Digite 
"7.356/98". 
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Etapa Ação 

37. Caso seja necessário adicionar mais linhas,   
Clique no botão Adicionar. 

 

 
 

Etapa Ação 

38. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

39. Clique no botão Atualizar. 
para que o sistema atualize as informações do servidor. Ao clicar no botão, as 
informações inseridas manualmente serão perdidas. 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no botão Exibir Rel. 
 
Ao finalizar a revisão das informações, salvar a página e clicar no botão Exibir  
Rel. 
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Etapa Ação 

41. Pressione o botão esquerdo do mouse na barra de rolagem e arraste-o até o local 
desejado. 

 
 

Etapa Ação 

42.  
Fim do Procedimento. 

 
 


