@ Manual — 26 Pagina 1 de 4

IPASEMAR Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigao

Histoérico das alteragoes

Revisao Data Descricao
00 21/8/2017 Elaboracdo inicial
01 03/05/2021 Revisédo
02 17/08/2022 Revisédo

1- Unidade gestora:
Centro de Processamento de Dados.

2- Regulamentacao utilizada:
Portaria 1.467, de 02 de junho de 2022.

3- Objetivo:
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo,
bem como descrever como deve ser executado o processo de emissdo de Certiddo de Tempo
de Contribuicdo, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho,
gualidade e reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao:
Aplica-se as areas de Centro de Processamento de Dados, Recepcdo, Diretoria de Beneficios,
Diretoria Administrativa e Presidéncia.

5- Definigoes:
CPD: Central de Processamento de Dados.

6- Mapeamento do processo:

Pegar numero no controle de processo;
Todos os processo tem que ser lancados na planilha de controle de documentos(CPU

DIRETORIA ADMINISTRATIVA);

Cédigo gzrewsao: M-26 — Rev.02

Rosemberg Monteiro da Silva Silvania Ribeiro Data: 17/08/2022 21/8/2017

Elaborado: Aprovado:




Pagina 2 de 5

Emissdo de CTC

Recepcionar a
requerente

Apresentou a
- reguerimento?

Pratocalo

2rar o
requerentes

formecendo w

Analisar o
processa

Cantém
inconsisténcia?

Encaminhar pa
Diretoria
Administrativa

4}

ce

R —

Anglisar o

£

r-]

=2

B

-E sso e

b= FaCTC

= L]

&

2

a %)

Presidé

Assinar CTC Analisar o

processa

M-26 — Emisséo de Certiddo de Tempo de Contribuigao - Rev.02



Pagina 3 de 5

7 - Descrigao das atividades:
Passo 10:
Lancar os dados levantados no SISPREV WEB:

Menu Cadastro;

Segurados;

Localizar o servidor no campo Descrigao;

Entrar no Cadastro;

Acessar Remuneragao;

No campo Inserir/Alterar, inserir os dados;

Verificar todos os dados pessoais do servidor na op¢ao Dados Pessoais;
Checar o cargo ocupado na opgao Cargo Ocupado;

Retornar no sistema para a Consulta de Segurados;

Excluir o servidor na op¢ao Excluir;

Uma vez excluido, voltar para o Menu Cadastro, op¢do Excluidos;
Localizar o servidor no campo Descricao;

Escolher a opg¢ado CTC;

Voltar para o Menu Cadastro;

Opcao Ex Segurado CTC;

Localizar o servidor no campo Descrigao;

Clicar no campo Editar;

Conferir novamente as informacdes;

Clicar em Avangar;

Na aba Informacdes, clicar em Editar;

Realizar a edicdo das informacdes;

Na aba Informacgdes, clicar em Frequéncia;

Lancar as faltas, licengas, licengas sem vencimentos, suspensdes e outros;
Na aba Informacoes, clicar em Remuneracdes;

Confirmar os lancamentos efetuados;

Acessar o Menu Administrativos;

Processos;

Escolher o setor responsdvel pela emissdo do CTC;

Clicar na op¢do Novo Processo, Processo Administrativo;

No filtro Assunto, escolher Certiddo de Tempo de Contribuicado;
No box “Selecione o Tipo de Interessado” flegar a opg¢do Ex-segurado;
No campo Interessado, localizar o servidor;

No campo Descricao, informar para onde esta indo a certidao;
Salvar;

Digitalizar todo o processo;

Na aba Documentos Digitalizados, escolher a op¢dao Anexar, Selecionar Arquivo, colocar o

Titulo do Arquivo e Anexar Arquivo. Repetir a operacao para todos os arquivos;

Na aba Documentos Digitalizados, selecionar todos os documentos, clicar na op¢ao Todos;

Na aba Processo Virtual, colocar o nimero das paginas;

Na tela de Controle de Documentos do Processos, indicar/flegar os documentos que

foram digitalizados;
Tramitar para o setor CPD
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Passo 30:
Setor de Processamentos de dados
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo

Apés analise a documentacdo pertinente ao processo para verificar a existéncia de
inconsisténcia;

Clicar no botao Emitir Certidao, Certidao de Tempo de Contribuicao;

Preencher o campo Para Aproveitamento no (a) e o campo Fonte de Informacéo;

Clicar em Confirmar;

Clicar em Visualizar;

Sera emitido um documento de rascunho (que sera recibado pelo servidor);

Dados ok? Se ndo, corrigir os erros;

Se ok, emitir a certiddo. Clicar no botdo Emitir Certidao, opcado Relagcdo das Remuneragdes
de Contribuigdes;

Imprimir;

Tramitar para Diretoria Administrativa conferencia e assinatura.

Passo 40:
Analise Diretoria de Administrativa
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo

Apds analise a documentagcdo pertinente ao processo para verificar a existéncia de
inconsisténcia;

Assinar certidao;

Tramitar para presidéncia para assinatura

Passo 50:
Analise da presidéncia.
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo
Assinar documento fisico;
Tramitar para a CPD para demais tramites;

Passo 60:
Setor de Processamentos de dados
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo

chamar requerente para receber CTC;
Digitalizar CTC;

Arquivar processo virtual.

Documentos vinculados a este manual:

Requerimento em duas vias, informando para qual Instituto de previdéncia sera enviado a
devida certidao;

Portaria de Nomeacao;

Portaria de Exoneracao;

Certiddo de Tempo de Servico;

M-26 — Emisséo de Certiddo de Tempo de Contribuigao - Rev.02



Pagina 5 de 5

Portaria de Licenca Sem Vencimento em caso de afastamento;
CPF;

RG;

Comprovante de residéncia.
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