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APRESENTACAO

Esta Cartilha, além se referir a emissao de Certiddao de Tempo de Contribuicdo - CTC apresenta orientacdes para a
formacao e instrucao de processos referentes a pedidos de averbacao e desaverbagao de tempo de contribuicao,
bem como de declaragao destinada a comprovacdo, perante o regime geral de previdéncia social, de vinculo
funcional com o Distrito Federal, para fins de obtencdao de beneficio no INSS, além de certiddo negativa de
beneficio previdenciario junto ao drgao federal regulador da Previdéncia Social.

Nosso maior propdsito € despertar o interesse dos servidores em conhecer, tirar duvidas sobre as questdes
previdenciarias, acompanhar as constantes alteracdes na legislacdo e, sobretudo difundir a melhor pratica na
elaboracao e homologacao da Certidao de Tempo de Contribuicao.

Gostariamos de estabelecer um elo de constante comunicagcao entre o IPREV e os servidores distritais para que
estes figuem permanentemente informados, em decorréncia das frequentes mudangas no sistema previdenciario.

Procuramos abordar, nesta edicao, de forma simples e rapida, as principais rotinas na dinamica de concessao da
CTC. Entretanto, sabemos que sempre poderao surgir novas imprecisoes e questionamentos. Dessa forma,
estamos a disposicdo para tirar quaisquer duvidas.
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REGIME DE PREVIDENCIA

A Previdéncia no Brasil estd organizada da seguinte forma:

De Carater Obrigatorio:
v RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social - Gerenciado pelo INSS
v" RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social - Gerenciado pelo 6rgao ou ente gestor do Regime Proprio

De Carater Complementar (Opcional)
v' Previdéncia Complementar - Gerenciado por Pessoas Juridicas Privadas

O RPPS é o sistema de previdéncia, estabelecido no ambito de cada ente federativo, que assegure, por lei, ao
servidor titular de cargo efetivo, pelo menos os beneficios de aposentadoria e pensdo por morte previstos no art.
40 da Constituicao Federal, entendendo-se como ente federativo a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios.

O regime de previdéncia do servidor publico estd previsto no artigo 40 da Constituicdo Federal e prevé em seu
caput:

Art. 40. Aos servidores titulares de cargos efetivos da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas suas autarquias e fundacoes, é assegurado regime de previdéncia de carater
contributivo e solidario, mediante contribuicdo do respectivo ente publico, dos servidores ativos e
inativos e dos pensionistas, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial e o
disposto neste artigo. (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n°® 41, 19.12.2003)
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DIRETRIZES DO IPREV-DF

O IPREV-DF

Autarquia em regime especial, com personalidade juridica de direito publico e autonomia administrativa, financeira
e patrimonial, instituida pela Lei Complementar n° 769, de 30/06/2008, como unico gestor do Regime Proprio de
Previdéncia Social do Distrito Federal.

MISSAO

Garantir os beneficios previdenciarios dos servidores efetivos e seus dependentes com qualidade e eficiéncia
visando um futuro sustentavel para o Distrito Federal.

VISAO

Ser reconhecido pela exceléncia no atendimento ao beneficiario e na gestdo do sistema previdenciario.

VALORES

Comprometimento ético; Gestdo transparente; Responsabilidade; Respeito aos direitos humanos; Acolhimento no

atendimento; Qualificacdo e qualidade de vida dos seus servidores, Participacao Social; Integridade e
Profissionalismo.
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FALE COM O IPREV-DF

Contatos:
Presidéncia:
Telefone: (61) 3223-7970 ou (61) 3223-7421

E-mail: iprev@iprev.df.gov.br

Diretoria de Previdéncia:

Telefones: (61) 3224-7651, (61) 3226-5504 e (61) 3225-5140

E-mail: diprev@iprev.df.gov.br
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SEGURADOS DO IPREV-DF

Quem é segurado do IPREV-DF?

Sdo segurados obrigatdrios do Sistema de Previdéncia do Distrito Federal os servidores publicos efetivos ativos e
inativos.

Poder Executivo Distrital
Os segurados acima sao servidores do(a): Poder Legislativo Distrital, incluindo os servidores do Tribunal de
Contas do Distrito Federal.

Quem nao é segurado do IPREV-DF?

Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissdao, os servidores temporarios, os servidores e
membros do Poder Judiciario, do Ministério Publico do Distrito Federal e dos Territdrios; servidores da policia civil,
da policia militar e do corpo de bombeiros militar do Distrito Federal.

Como um servidor Distrital se torna segurado do IPREV-DF?

De forma obrigatoria todos os servidores titulares de cargos efetivos devem ser incuidos automaticamente em
folha pelo 6rgdos de origem, filiados ao RPPS do Distrito Federal, atendendo as condicOes estabelecidas na Lei
Complementar n® 769/2008.
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CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - CTC

I. OBJETIVO

Destina-se a comprovacdo de tempo de contribuicdo previdenciaria para fins de obtencdao de aposentadoria ou
pensdo junto ao Instituto Nacional do Seguro Social-INSS ou a outra reparticdo publica federal, estadual ou
municipal, cujos servidores, titulares de cargo efetivo, estejam amparados por regime proprio de previdéncia
social.

II. DEFINICAO

A Certiddo de Tempo de Contribuicdo € um documento utilizado para fazer a compensacao entre os diversos
regimes de previdéncia. A Previdéncia Social pode ser Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes
Proprios de Previdéncia Social - RPPS, constituidos pelos entes federais, estaduais e municipais.

O tempo de servico exercido em um dos regimes, se nao houver concomitancia, pode ser utilizado para obter
beneficio em outro, por exemplo, tempo de contribuicdo no servigo publico podera ser incluido para fins de obter
beneficio no INSS, bem como, o tempo de contribuicdo do Regime Geral de Previdéncia Social (INSS) podera ser
levado para o ente gestor do Regime Préprio de Previdéncia.
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A CTC s6 podera ser emitida para ex-segurado, para servidor em atividade que por forca de lei ndo esteja mais
vinculado ao RPPS/DF ou, ainda, para servidor em atividade que requeira a CTC referente a periodo de exercicio de
cargo de que tenha sido exonerado, para averbar em regime previdenciario diverso.

No ambito do RPPS/DF, somente o IPREV poderd homologar a CTC de seus segurados.

E imprescindivel que o Setorial de Contagem de Tempo conheca qual o regime previdenciario vinculado ao tempo a
ser certificado. Cabe esclarecer para a exata interpretacdo, que regime juridico estd afeta a relacao de trabalho,
sendo o conjunto de direitos, deveres, garantias, vantagens, proibicdes e penalidades aplicaveis a determinadas
relacdes sociais qualificadas pelo direito.

III. CATEGORIAS ABRANGIDAS

e Servidores em exercicio vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS;
e Servidores vacanciados (exonerados, dispensados ou demitidos) / em Regime Proprio de Previdéncia Social -
RPPS;

IV. LEGISLACAO

Em atendimento ao comando da Lei 9.717/1998, o Ministério da Previdéncia Social emitiu a Portaria N°© 154/2008
que disciplina os procedimentos para a elaboracdo de certiddo de tempo de contribuicao pelos regimes préprios de
previdéncia social.

De acordo com os procedimentos disciplinados na INSTRUCAO NORMATIVA , e ap6s a homologacdo das Certiddes
pelo IPREV-DF, a CTC desencadeara o processo de compensacao previdencidria, nos termos da Lei 9.796/1999. Ou
seja, o (')rge”\o Previdenciario, neste caso o IPREV-DF, mediante a comprovacdao por meio da CTC, compensara
financeiramente outro regime  previdencidrio, conforme a vontade do interessado manifestada em seu
requerimento.
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E importante salientar que o servidor que elaborou a CTC é responsavel por todos os prejuizos que, nessa
qualidade, causar a Fazenda Estadual. As autoridades que por omissao ou atraso nas informacdes derem causa a
pagamentos indevidos a outro servidor, ficardo responsaveis pelo ressarcimento correspondente, mediante
providéncias da respectiva Divisdo Seccional de Despesa.

Diante do exposto, deve-se atentar para a fiel observancia do que prescreve a Portaria MPS N© 154/2008 para
evitar prejuizo a Fazenda Estadual, bem como ao servidor responsavel pela elaboracdao das certidoes.

V. PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELA AREA DE ATENDIMENTO

EMISSAO DA CTC: O Art.12, Portaria MPS N° 154, DOU 16/5/2008: " Art. 12. A CTC s6 poderd ser emitida
para ex-servidor”

v Todos os interessados devem anexar ao requerimento, declaragao firmando se exerce ou nao cargo ou
funcdo/atividade no Governo do Distrito Federal. Caso exerca, devera anexar também, declaracdao da
Unidade onde esta prestando servico informando a qual Regime de Previdéncia Social esta vinculado.

v Se o tempo a certificar, for um periodo prestado como acumulo legal, deve constar do processo o Ato
Decisério da acumulagao legal com a devida publicacdo no DODF e identificar a situacao funcional do vinculo
ativo.

v" Os servidores vinculados ao RPPS que atenderam aos requisitos para aposentar e optarem por continuar
trabalhando, quando da aposentadoria nao poderdo computar o tempo excedente, visto que ndo é
homologado pela IPREV-DF por falta de amparo legal;

CTC E LICENCA SEM VENCIMENTO: A Licenca Sem Vencimento nos termos do Arts. 133 e 144 da Lei
Complementar n© 840/2011:
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v' Apos 22/9/2003, sao deduzidos na certiddao para fins de aposentadoria, mesmo que comprove a contribuicao
ao INSS de forma autbnoma;

v' Entre 23/09/2003 e 29/06/2008, o ex-servidor deve anexar aos autos do Documento Avulso de Arrecadacgao
- DAR, ou Certiddo de Tempo de Contribuicdo ao RGPS referente aos recolhimentos previdenciarios
efetuados dentro deste periodo, neste caso ndo havera o desconto na contagem de tempo de contribuicao.

v' A partir de julho de 2008 deverao ser deduzidos, SALVO SE, apresentar Documento Avulso de Arrecadagao -
DAR, comprovando recolhimento mensal dos valores equivalentes as contribuicdes previdenciarias relativas a
parte patronal e a parte do segurado, calculadas com base na remuneracao de contribuicdo do cargo efetivo
do qual é titular, do periodo afastado.

v Se apresentada a Certiddo Negativa de Débito, ou ainda, o DAR, comprovando o recolhimento
previdenciario, durante as LIP a partir de 30/06/2008, deve-se lancar os afastamentos na coluna “licenga
sem vencimento”, mas nao deve haver desconto no tempo liquido, para tanto deve digitar “S” na coluna
“DEVOLUCAO AFASTAMENTO SISTEMA DE PREVIDENCIA VOLUNTARIA”, e verificar se na coluna tempo
liquido houve a devolucao do afastamento.

REVISAO DA CTC: Art.16, Portaria MPS N° 154, DOU 16/5/2008:
v Art. 16. Para possibilitar a revisdao da CTC, o interessado devera apresentar:
I - requerimento escrito de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim e a razao do pedido;
IT - a certidao original, anexa ao requerimento; e

III - declaracdo emitida pelo regime previdenciario a que se destinava a certiddo contendo informacodes
sobre a utilizagdo, ou nado, dos periodos lavrados na certiddo e, em caso afirmativo, para que fins foram
utilizados.

Art. 17. No caso de solicitacdo de 22 via da CTC, o requerimento devera expor as razdes que justificam o
pedido, observando-se o disposto nos incisos I e III do art. 16.
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Instrucao Normativa do INSS n° 77, de 21 de janeiro de 2015:

v' Art. 452. A CTC que nao tiver sido utilizada para fins de averbacao no RPPS ou, uma vez averbada, o tempo
certificado, comprovadamente ndo tiver sido utilizado para obtencdao de aposentadoria ou vantagem no
RPPS, sera revista, a qualquer tempo, a pedido do interessado, inclusive para incluir novos periodos ou para
fracionamento, mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

I - solicitagao do cancelamento da certidao emitida;
II - certiddo original; e

III - declaracao emitida pelo 6rgao de lotacdo do interessado, contendo informacdes sobre a utilizagao ou
nao dos periodos certificados pelo INSS, e para quais fins foram utilizados.

§ 10 Serdo consideradas como vantagens no RPPS as verbas de anuénio, quinquénio, abono de permanéncia
em servigo ou outras espécies de remuneragao, pagas pelo ente publico.

v Se o motivo da revisao for a alteracdo do 6rgdao a que se destinava a certiddo, a Unidade de RH devera
providenciar a nova CTC de acordo com o requerimento juntando ao processo, os documentos acima citados,
visando agilizar o andamento do processo.

v' Apd6s 11/12/1990, o servidor que deixar, por qualguer motivo, temporariamente, de perceber vencimentos
ou salarios, e nao recolher a contribuicdo previdenciaria, esse tempo ndo podera ser computado para fins de
aposentadoria.(LC 769/2008 e LC 840/2011)

FLUXO

v Requerimento do interessado;
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v Montagem do Processo por meio do requerimento do servidor e ficha funcional;

v' Encaminhamento da Relacdo das Remuneracdes de Contribuicdes, se for o caso (periodo a partir de
julho/1994);

v' Encaminhamento do requerimento e da CTC, em trés vias, por intermédio de expediente (oficio),
devidamente assinadas pelos responsaveis em promover o levantamento das informacdes no setorial, com
vistas a analise e homologacdo pelo IPREV-DF;

v' Conferéncia e analise pela Diretoria de Previdéncia;
v' Em caso de ndo haver qualquer inconsisténcia, o instituto homologara a CTC;

v' A Diretoria de Previdéncia devolvera o expediente com a CTC homologada, para entrega de uma das trés
vias ao ex-servidor;

v' Sendo constatada alguma inconsisténcia nas informacdes, o expediente sera devolvido ao Setorial para as
devidas corregoes e posterior envio ao IPREV;

Instruir o expediente com os seguintes documentos:
v' cbpia do DODF relativo a nomeacgao, exoneracao e possiveis averbacoes,
v ficha funcional consolidando todo o histérico profissional,

v' planilha informativa do percentual de desconto para a seguridade social, anterior a edicdo do Decreto-GDF
n°. 20.002, de 12 de janeiro de 1999, que fixou o percentual de contribuicdes previdencidrias para os
servidores da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional do DF, e quando o 6rgao ndo fizer uso do
SIGRH, devera anexar cépia das fichas financeiras.

v' Codpias de documentagdes com carimbo e identificacdo do servidor que “confere com o origina

a) RG;

In.
.
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b) CPF;

c) Comprovante de endereco - Preferencialmente em nome do servidor. Serdao aceitos documentos em
nome do pai, filho ou cbnjuge do servidor, com a devida comprovacao do parentesco, através de
documento de identidade, certiddo de nascimento ou certiddo de casamento. Caso o servidor ndo tenha
comprovante de residéncia em seu nome, podera fazer uma declaracdo dizendo que o servidor reside no
endereco, devendo anexar uma cdpia do comprovante de endereco; e

d) Certidao de casamento, bem como averbagodes.

Os documentos a serem anexados aos autos do Processo devem ser originais ou copias autenticadas, com
excecao da CTC que devera ser sempre original. No caso de copias simples, deve constar o carimbo “confere
com original”, assinatura e identificacao do funcionario conferente.

VI. PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DOS REQUERIMENTOS

A Diretoria de Previdéncia, ao receber o pedido de homologacdo da CTC, devera realizar a conferéncia da
documentacgao constante do encaminhamento administrativo.

Estando os Anexos I (relatdrio de Frequéncia) e II (Relacdo das Remuneragoes de Contribuicdes) de acordo com os
requisitos previstos na regulamentacao vigente, a Diretoria devera:

I - conferir chancela relativa a analise e conferéncia;
II - efetuar a numeracao da certidao, de acordo com o controle, sob sua responsabilidade;
III - emitir manifestacao expressa com vistas a homologacao, e

IV - encaminhar a solicitacao para assinatura do Diretor-Presidente ou a quem estiver delegado.
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No caso das Certidoes apresentarem rasuras, ou se estiverem preenchidas incorretamente, ou existirem lacunas,
ou de alguma forma, nao atenderem aos critérios legais, a solicitacdo devera retornar a origem, com manifestacdo
expressa da Diretoria de Previdéncia, para que sejam sanadas as irregularidades verificadas.

O Diretor-Presidente ou quem estiver delegado ao receber o encaminhamento administrativo devidamente
analisado e chancelado, procedera a homologacao da CTC.

Diretoria de Previdéncia, ao receber as Certidoes homologadas, devera:
I. Efetuar a numeracgao da CTC;
I1I. Manter uma copia das Certiddes em arquivo especifico para controle; e

III. Encaminhar o expediente com duas vias da Certidao, ao 6rgao de origem.

VII. PROCEDIMENTOS PARA CONFECGCAO DA CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO - CTC

1. A AREA DE ATENDIMENTO NO ORGAO DE ORIGEM DEVERA:

1.1. Conferir se o requerimento foi preenchido corretamente, comparando os dados com os
documentos apresentados:

Obs: N.° DA CTC - deve ficar em branco, a numeracao sera dada pelo IPREV.
1.1.1. CAMPO 1
o Orgdo para o qual se destina a CTS;
1.1.2. CAMPO 2
e Regime de trabalho atual, RGPS ou RPPS (Estatutario);
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1.1.3.CAMPO 3
e Identificagdao do servidor (nome, RG, filiacao, CPF);

NOME DO SERVIDOR - de acordo com o requerimento e o RG, se houver alguma alteragao
e constar divergéncia entre o ato de nomeacgao/admissao, o requerimento, ou o RG, juntar
todas as documentagdes que comprove o nhome de direito do interessado.

ORGAO EXPEDIDOR - importante constar o nUmero RG correto digito a digito, se assim for,
bem como o Orgdo Expedidor, visto que a CTC homologada podera ser apresentada em
orgaos de previdéncia social, localizados tanto no DF como em outros Estados.

e Endereco completo, telefone comercial e residencial;
e Endereco eletrénico (e-mail);
1.1.4. CAMPO 4
e Registro Funcional;
e Cargo / Fungao exercido;
e Periodo de exercicio;
e Identificacdao da unidade de lotagao;
e Data e assinatura do requerente.
1.2. Se constar CTS expedida anteriormente (Ao consultar Tela SIGRH, verificar):
e Qual a finalidade do novo pedido;

e Se o documento original foi juntado ao requerimento ou se ha declaracdo do Orgdo de que
o documento foi extraviado;
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1.3. Se constar Averbacdao de Tempo de Servico Extramunicipal (consultar Tela Unificada SIGRH),
verificar:

e Se foi preenchida a declaragao, solicitando a desaverbacao.

1.4. Se todas as exigéncias foram satisfeitas, autuar o processo. Caso, contrario, solicitar ao
requerente a complementacao dos dados faltantes.

A Unidade Setorial de Contagem de Tempo devera promover uma analise inicial, identificando o Processo em
funcao dos pedidos de CTS para:

a) Aposentadoria;
b) Averbar em outro Orgdo PuUblico (Servidor estatutdrio);
c) Averbar em outro Regime (RGPS);
d) Beneficios, exceto aposentadoria (servidor de 6rgao Publico em regime Celetista / RGPS).
Para a complementagao desta analise do processo providenciar:
e Solicitar o dossié do ex-servidor;
e Providenciar impressao da Tela Unificada no SIGRH;

e Providenciar a recuperacao/atualizacao do dossié.

Observacéo 1:

ApOs levantamento de dados, proceder a informacdo da situacdo do ex-servidor, com todos os dados
referentes a sua vida funcional: ingresso (nomeacoes, admissbes, contratacoes, inicios de exercicio
etc), publicacoes, historico do(s) cargo(s) exercidos, desligamento, aposentadoria, observando as
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alteracées de denominacdo de cargo/funcdo ou reclassificacoes de referéncias/padroes ocorridas,
através de pesquisa em legislacdo (leis, decretos, etc.) ou notas de alteracdo de cadastro.

Observacao 2:

Na auséncia de quaisquer documentos, consultar legislacdo, e caso seja possivel, anexar copia do(s)
documento(s) faltante(s) em prontuario, para fins de complementagao.

2. CANCELAMENTO DE CERTIDAO ANTERIOR:

2.1. Se houver CTS emitida anteriormente, providenciar o cancelamento da mesma.

2.2. Se o interessado nao lembrar do primeiro pedido, providenciar a devida pesquisa:

e Solicitar a secao de Atendimento, da Secretaria de Estado o processo da Certiddo anterior
para consulta, através de memorando padréo.

e Caso a Certidao original ndao esteja anexada ao processo, o requerente devera preencher
declaracao de que o tempo nao foi utilizado em outro érgado, e que foi extraviada;

2.3. Caso o interessado se lembre do documento, mas tenha extraviado:

e Encaminhar oficio ao érgao a que se destinava a certidao, solicitando a confirmacdo da
nao utilizagao do tempo;
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e Se o tempo ja foi utilizado, indeferir o pedido, e encaminhar o processo para a Assessoria
Juridica, para apuracao de responsabilidade.

e Se nao, providenciar o cancelamento da CTS.
2.4. Caso a certidao original esteja anexada ao processo, providenciar o cancelamento da CTS:

2.4.1. Providenciar junto ao setor responsavel, da Secretaria Estado, a reativacdao do
processo de Certidao através de oficio padrao.

2.4.2. Providenciar o carimbo de “CANCELADA"”, na cépia constante do processo reativado e
na certidao original constante do processo atual, se houver;

2.4.3. Informar na copia constante do dossié:

e O cancelamento da CTS original;

e O numero do PA atual e data da autuacdo;

e Data e nimero do oficio do 6rgao a que se destinava a CTS, se for o caso;

e Carimbo e assinatura do responsavel pelo cancelamento.

Instrucao Normativa do INSS n° 77, de 21 de janeiro de 2015:

Art. 452. A CTC que nao tiver sido utilizada para fins de averbacao no RPPS ou, uma vez averbada, o
tempo certificado, comprovadamente nao tiver sido utilizado para obtencao de aposentadoria ou
vantagem no RPPS, serd revista, a qualquer tempo, a pedido do interessado, inclusive para incluir
novos periodos ou para fracionamento, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

I - solicitacao do cancelamento da certidao emitida;

IT - certidao original; e
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IIT - declaracdao emitida pelo 6rgao de lotacdo do interessado, contendo informacdes sobre a
utilizacao ou ndo dos periodos certificados pelo INSS, e para quais fins foram utilizados.

§ 10 Serdo consideradas como vantagens no RPPS as verbas de anuénio, quinquénio, abono de
permanéncia em servigo ou outras espécies de remuneracao, pagas pelo ente publico.

§ 29 Em caso de impossibilidade de devolucdo pelo érgdo de RPPS, cabera ao emissor encaminhar a
nova CTC com oficio esclarecedor, cancelando os efeitos da anteriormente emitida.

§ 3° Os periodos de trabalho constantes na CTC, serdo analisados de acordo com as regras vigentes
na data do pedido, para alteracao, manutencao ou exclusdao, e consequente cobranca das
contribuicdes devidas, se for o caso.

§ 49 Mesmo que o tempo certificado em CTC emitida pelo RGPS ja tenha sido utilizado para fins de
vantagens no RPPS, a Certiddo podera ser revista para inclusdo de periodos de trabalho posteriores
ou anteriores a sua emissdao, desde que nao alterada a destinacdo do tempo originariamente
certificado. (Incluido pela IN INSS/PRES n° 85, de 18/02/2016).

3. AO SETORIAL RESPONSAVEL PELA EMISSAO DA CTS CABERA:

3.1. De posse do dossi€, verificar todos os documentos, confrontando com as informacdes observadas
na TELA do SIGRH;

3.1.1. preencher a planilha para emissao de certidao de tempo a ser averbado em regime
CLT ou estatutario, conforme o caso, com as seguintes informagoes;

e NuUmero do processo;

¢ Nome do interessado (De acordo com o RG);
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Numero do registro funcional completo;
Ultimo cargo / funcdo exercido;
Categoria funcional;

Numero do RG;

Periodos (data inicio e data fim).

3.2.2. lancar as informagdes nas colunas respectivas, ano a ano:

a.
b.

Ano - informar ano a ano o exercicio do ex-servidor no érgao.

Tempo Bruto - informar o tempo bruto de trabalho, em dias, do ex-servidor (sem
deducoes)

Faltas - informar, em dias, o nUmero de faltas do ex-servidor.

Licencas - informar o numero de dias que o ex-servidor incorreu em licenga médica,

licenca por assiduidade, entre outros afastamentos remunerados que contam como
efetivo exercicio.

Licencas sem vencimentos - informar o nimero de dias que o ex-servidor usufruiu
licencas sem vencimento, que devem ser deduzidas do tempo bruto.

Suspensoes - informar o numero de dias que o ex-servidor foi submetido a suspensdes
administrativas, que devem ser deduzidas do tempo bruto.

Disponibilidade - informar o numero de dias que o ex-servidor foi submetido a
disponibilidade, que devem ser deduzidas do tempo bruto.

Outras - informar o niumero de dias que o ex-servidor esteve afastado para atividades
que nao contam como efetivo exercicio, que devem ser deduzidas do tempo bruto e
devem ser descritas nas descricdes de afastamentos, tais como bolsa de estudo sem
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remuneracao, cursos de formagdao entre outras atividade previstas na Lei Complementar
n° 840/2011.

e TEMPO BRUTO (PREENCHIDO PELO SISTEMA);
 DEDUCOES:
v'  Faltas justificadas;
Faltas injustificadas;
Licengas sem vencimento.
Suspensoes.

Disponibilidade.

X X X X

Outras (afastamentos para formagao sem remuneragao )
v" Soma (preenchido pelo sistema);

e TEMPO LiQUIDO (preenchido pelo sistema);

e ACRESCIMOS PARA FINS DE APOSENTADORIA

v Tempo de licenga-prémio, averbado em dobro, publicadas até 16/12/1998 (EC
20/98);

e DATA DO PROTOCOLO DO PROCESSO
CODIGO DE DESPACHO:

. ex-servidor;

. retificacao solicitada pelo ex-servidor;

W N =

. retificacao necessaria, conforme nova analise;
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4. despacho para pedido de certidao por oficio;
5. retificacao de certidao solicitada por oficio;

6. despacho para servidor aposentado ou na ativa.

3.2. Incluir no verso da planilha os aditamentos necessarios;
3.3. No caso de certiddao de tempo de servico para regime estatutario, é preciso verificar :

Dias de faltas: discriminar dia, més e ano, se justificadas ou injustificadas;

Licengas: discriminar legislagdo e periodos;

Suspensodes: discriminar publicacdo e periodos;

Discriminar os atos de nomeacgao, admissao, exoneracao, demissao, dispensa e rescisao,
conforme o caso;

Observacéo :

Essas informagbes devem constar no campo de aditamentos da Certidao.
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DUVIDAS FREQUENTES

a) O ex servidor que teve tempo concomitantemente prestado em dois cargos, comprovada a
acumulacao legal, pode levar o tempo de um cargo para o INSS e do outro cargo para outro ente
federativo, por exemplo?

Sim, podera desde que conste do processo o Ato Decisorio da acumulagao legal com a devida publicagcdo no DOE,
bem como a identificacdo da situagao funcional do outro vinculo.

b) Se o tempo a certificar foi prestado em cargos/funcoes diferentes, como exemplo: um periodo como
professor e outro em cargo técnico ou cientifico (art. 37, XVI da CF)?

Mesmo que os cargos sejam diferentes deveo servidor responsavel seguir a orientagao anterior. Uma CTC para
cada ingresso e fazer constar ambas no mesmo processo.

O art. 99 da Portaria n°® 154/2008 do MPS afirma que “"quando solicitado pelo servidor que exerceu cargos
constitucionalmente acumulaveis é permitida a emissdo de CTC unica com destinacdo do tempo de contribuicdo
para, no maximo, dois regimes previdenciarios distintos, devendo constar o periodo integral de contribuicdo ao
RPPS, bem como os periodos a serem aproveitados em cada um dos regimes instituidores, segundo indicacdo do
requerente”. Nesses casos, a CTC deve ser expedida em trés vias, das quais a primeira e a segunda serao
fornecidas ao interessado, mediante recibo passado na terceira via, implicando sua concordancia quanto ao tempo
certificado.
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c) Se o tempo a certificar foi prestado em cargo ou funcao que teve a denominacao alterada, ou que foi
extinta:

cl) Se no ato da dispensa/exoneracao constou a mesma denominacao da funcao/cargo do ato de
admissao/nomeacao, por exemplo, foi admitida para exercer as funcdoes de servente e o ato de dispensa foi
publicado como servente:

Na frente da CTC, campo “Cargo Efetivo” deve constar a denominacao do cargo da admissao/nomeacao.

c2) Se o ato da dispensa/exoneracao foi publicado com a nova denominacao, devido a alteragao da denominagao
da funcao/cargo para o qual foi admitido/nomeado, por exemplo, foi nomeado para exercer o cargo efetivo de
ascensorista e o0 ato da exoneragao foi publicado como auxiliar de servigos gerais:

Na frente da CTC, campo “Cargo Efetivo” deve constar a denominacao atual de enquadramento e, no verso na
nomeacao, mencionar a funcao/cargo para o qual foi admitido/nomeado e a alteracao da denominagao do cargo.
Deve constar no processo a apostila de enquadramento. Por exemplo: Por Decreto de XX, publicado em
XX/XX/XXXX, foi nomeado para exercer o cargo de ascensorista (denominagao alterada para auxiliar de servicos
gerais, LC n.9 ), nos termos ...COMPLETE..., com exercicio em XX/XX/XXXX.

d) Se no dossié nao houver ato original de admissao/nomeacao ou de dispensa/exoneragao:

Providenciar a 22 via dos respectivos atos de acordo com a publicacao.
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e) Se o cargo/funcao ao qual tinha sido admitido/nomeado foi extinto ou teve a sua denominacao
alterada, por exemplo laborterapista, ou entao almoxarife

A mesma orientagcao do item “c”.

f) Se a certidao de tempo de contribuicdao s6 podera ser aceita pelo 6rgao a quem esta destinada.

O requerimento do interessado solicitando a Certidao por Tempo de Contribuicao — CTC deve especificar o fim e a
razao do pedido, (§19°, Art. 29, Portaria MPS N© 154, DOU 16/5/2008) entre os quais sao imprescindiveis:

o Os dados de identificacao do servidor que devem ser preenchidos iguais ao do RG atual.

o A expedicao da CTC para qualquer 6rgao, autarquias ou fundacdes de outros Estados, obrigatoriamente
devera constar a quem é destinada.

J No caso do regime geral devera constar que é destinada para averbacdo junto ao RGPS, para fins de
aposentadoria.

Obs. Atentar para o correto preenchimento para qual érgdo sera destinado a CTC, propde-se a evitar divergéncias
entre o requerimento e o campo de destinacao de Tempo de Contribuicao da CTC, uma vez que a Portaria
Ministerial prevé a possibilidade de revisao e validacao das CTC's.

Portaria n©® 154, de 15 de maio de 2008:

Art. 16. Para possibilitar a revisdo da CTC, o interessado devera apresentar:

I - requerimento escrito de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim e a razdao do pedido;
IT - a certidao original, anexa ao requerimento; e

I - declaracdo emitida pelo regime previdenciario a que se destinava a certiddo contendo informacGes sobre a utilizagdo, ou ndo, dos
periodos lavrados na certiddo e, em caso afirmativo, para que fins foram utilizados.

Art. 17. No caso de solicitacdo de 22 via da CTC, o requerimento devera expor as razdes que justificam o pedido, observando-se o
disposto nos incisos I e III do art. 16.
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Art. 18. Os entes federativos e o INSS deverdo disponibilizar na rede mundial de computadores - internet as respectivas CTC 's emitidas,
digitalizadas, para permitir a confirmacao da veracidade por parte do regime previdenciario destinatario.

§ 1° O endereco eletrénico referido no caput para consulta na internet devera constar na proépria CTC.

§ 29 Quando nao for possivel a disponibilizacdo e confirmacao da veracidade da CTC na pagina da internet do 6rgdao emissor, o érgao
destinatario podera solicitar ao emissor, por oficio, sua ratificacdo ou retificacao.

§ 309 Caso a CTC ndo tenha a veracidade confirmada ou caso seja retificada pelo 6rgdo emissor, eventual concessdo de beneficio ou
vantagem ja ocorrida com base na certiddo devera ser revista, de oficio, pelo regime destinatario.

§ 49 Apds a conclusdo do processo de revisao de que trata o § 3°, o resultado devera ser comunicado ao 6rgdo emissor da CTC para
eventual revisdo de compensacgdo previdenciaria, caso esta ja tenha sido requerida e concedida.

Art. 19. Caberd revisao da CTC, inclusive de oficio, quando for constatado erro material e desde que tal revisao nao importe em dar a
certidao destinacdo diversa da que |he foi dada originariamente.

§ 19 A revisdo de que trata o caput sera precedida de solicitagdo ao 6rgdo destinatario da CTC de devolugdo da certiddo original.

§ 20 Na impossibilidade de prévio resgate da certidao original, cabera ao érgao emissor encaminhar a nova CTC ao 6rgao destinatario,
acompanhada de oficio informando os motivos da revisao e o cancelamento da CTC anteriormente emitida, para fins de anulacdo dos seus
efeitos.

Tais Certidoes ndo se prestam a simples apresentacdo a Administracdo, pois sdo documentos emitidos com a
finalidade de averbacdo de tempo junto a um regime de previdéncia social especifico, indicado pelo segurado. Séao,
portanto, direcionadas a um 6rgao especifico, ao qual o tempo de contribuicao foi destinado, devendo ser juntadas
ao processo de averbacgao.

A destinacao deve constar taxativamente no corpo da CTC. Dessa forma, se o servidor pretender efetuar a
averbacdo do tempo em outro regime, devera solicitar a revisdo da certidao pelo emissor.

g) Se é possivel a desaverbacao.

A principio, a averbacdao e a desaverbacao do tempo de contribuicdo em um regime previdenciario sao atos de
vontade do servidor, que pode manifestar ou ndo o desejo de fazé-lo.
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Os efeitos da desaverbacao serdo diferenciados caso o tempo de vinculo com o RGPS tenha sido exercido sob o
regime de emprego publico sob a égide da CLT ou por cargo publico efetivos, regido por estatuto do Ente
Federativo.

Ndo se pode utilizar tempo de um cargo, ainda que parcialmente, para obtencdo de aposentadoria no RGPS ou em
outro regime, pois gera obrigatoriamente a vacancia: o servidor ndo pode ter ao mesmo tempo a condicdo de ativo
e inativo em relagao ao mesmo cargo. (vide art. 70 da Orientacao Normativa n© 02/2009 e art. 12 da Portaria MPS
n° 402/2008).

Apenas o tempo de emprego publico (ou de outra atividade com vinculo ao RGPS) pode ser utilizado para
aposentadoria em outro regime, sem que ocorra a vacancia.

E possivel a desaverbagdo de tempo prestado ao RGPS, desde que ndo tenha havido a utilizacdo desse tempo para a
concessdo de nenhuma vantagem, conforme disposto na NOTA TECNICA N© 12/2015/CGNAL/DRPSP/SPPS/MPS.

O pedido deve ser negado se houve a concessdo de vantagens financeiras estatutarias decorrentes da averbacao
do tempo. Havera a possibilidade da desaverbacdao, desde que condicionada ao prévio ressarcimento das
vantagens recebidas e a sua interrupcdo para o futuro, conforme disposto na NOTA TECNICA No©
12/2015/CGNAL/DRPSP/SPPS/MPS.
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