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PROCEDIMENTO 008

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

1. Unidade Responsdvel: Setor de Beneficios

2. Regulamentagdo Basica:
e Art. 40 da Constituicdo da Republica de 1988;
e Emenda Constitucional n2 20/1998;
e Emenda Constitucional n® 41/2003;
e Emenda Constitucional n2 47/2005;
e Emenda Constitucional n? 70/2013;
e Emenda Constitucional n® 103/2019;
e Lei Federal n2 10.887/2004; )

e Lei Municipal n2 064/2008.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
demonstrar detalhadamente as atividades desenvolvidas na execugdo dos
servigos de concessdo da Certiddo de Tempo de Contribuigdo, o que viabiliza a
padronizacdo os procedimentos adotados na execugdo dos servigos prestados
por este instituto.

4. Envolvidos: As partes envolvidas e diretamente responsdveis pela execugdo do

procedimento, o segurado/beneficiario, o Diretor Previdenciario (a), o setor de
Beneficios do IPREV Mariana, o Diretor (a) Presidente,

5. Mapeamento do Processo:
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1. Descrigao das Atividades:
Etapa 1: Solicitagdo da Certiddo de Tempo de Contribuigao.

Etapa 2: O Diretor (a) Previdenciario faz o atendimento inicial, esclarece duvidas do
servidor e orienta o servidor sobre qual a documentagdo necessaria para o pedido da
Certiddo de Tempo de Contribuicdo.

Etapa 3: Para o requerimento da certiddo, o servidor devera apresentar a seguinte
documentacdo necessaria:

e Requerimento do interessado assinado pelo servidor;

e Decreto original de Exoneragao;

e Historico Funcional atual do servidor emitido pelo érgao de origem com
descriminac¢des da frequéncia durante o periodo abrangido pela Certiddo
indicadas as alteragdes existentes tais como faltas, licengas, suspensdes e
outras ocorréncias (Ficha Financeira e Ficha Funcional);

e Copia do RG (autenticada no cartorio);

e (Copia do CPF;

e (Cépia do Titulo de Eleitor;

e Cdpia do PID/PASEP;

e Carteira de Trabalho — CTPS (pag. da foto frente e verso);

e Comprovante de endereco atual.

Observacgao:
Os documentos a serem anexados aos autos devem constar o carimbo “confere
com o original”, assinatura e identificagdo do funcionario conferente.

Etapa 4: O servidor providencia a documentagdo para anexar no processo de abertura
da Certiddo de Tempo de Contribuigdo. O Diretor (a) Previdenciario confere se os
documentos necessdrios estdo corretos e protocola a abertura do processo da
Certiddo de Tempo de Contribuigdo.

Etapa 5: O servidor elabora requerimento de préprio punho para averbagdo em outro
6rgdo. O Diretor (a) Previdenciario confere se o requerimento esté preenchido
corretamente.
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Etapa 6: O setor de Beneficios atualiza os dados no sistema ASPREV: Cadastro>
pessoa> informagdes gerais> inserir a matricula> clicar no nome do servidor> cargos>
tempo de servigos> histéricos de salario: nesta janela inserir a data de admissao e
demissdo, clicar em gravar, sendo assim, todos os periodos de contribuigdo.
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Para realizar o Célculo e a Fixagdo de Proventos no sistema ASPREV, va médulo Menu
Cadastro > Pessoa > Informacdes Gerais > Inserir Matricula ou Nome > Cargos — Tempo

de Servico — Histdrico de salario.
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Em seguida va na aba Ficha financeira e situagdo funcional clicando no botdo Clique
aqui para inserir a ficha financeira abrird uma tela para que seja possivel incluir todas

as contribuigdes.
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Clicar em Gerar quadro de frequéncia.
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Emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo:

Relatério > Concessio > Certiddo de Tempo de Contribuigdo > Preencher od dados do

servidor > Clicar em Emitir.
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Etapa 8: O Setor de Beneficios faz emissdo de trés (3) copias da Certidao de Tempo de
Contribuic3o, e o servidor responsdvel desse setor assina as trés (3) copias da Certidao
de Tempo de Contribuigdo, juntamente o Diretor (a) Presidente também assina as trés

(3) copias.

Etapa 9: O Diretor (a) Previdenciario entrega duas (2) cépias da Certiddo de Tempo de
Contribuicdo ao requerente e colhe a assinatura do mesmo em uma (1) via. Eem
seguida o Diretor (a) Previdencidrio realiza o armazenamento interno do processo e

arquiva.

7. Controle de datas de emissdo e revisao:

Elaborado por

Aprovado por

N2 Revisao

Data

Francyelle Keffer Santos

Olinda Miranda de Paula
Elizangela Sara L. Gomes

000

20/11/2020

oséngela G.de Moura

0/

Z DI E
Rofangela Galyao de Moura
Controlador Intemo
IPREV - Mat. 26.366




