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PREFACIO

UNIDADE GESTORA

CAC - Coordenadoria de Controle de Arrecadacédo e Cobranca.

PUBLICO ALVO

Diretoria de Seguridade

Geréncia de Beneficios

Coordenadoria de Controle, Arrecadacéo e Cobranca
Recursos Humanos de Org&os do Estado

Servidores

REGULAMENTACAO UTILIZADA

Lei Estadual n°. 3.189/1999

Lei Estadual n°. 5.260/2008

Resolucdo SARE n° 2927/2001

Portarias Rioprevidéncia n°. 148/2009, 153/2009 e 189/2011
Legislacdo Federal — Leis n°. 6.226/1975 e 6.864/1980
Portaria MPS n°. 154/2008
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OBJETIVO

Este manual foi elaborado a fim de orientar o pablico interno quanto aos procedimentos para analise da
Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC, buscando atingir o maximo de eficacia e eficiéncia na analise,
ratificacdo e homologacao.

DEFINICOES
TERMOS UTILIZADOS

Certiddo de Tempo de Contribuicdo - Documento elaborado pelo 6rgao de origem com a finalidade de certificar
o tempo de contribui¢cdo do(a) segurado(a) para o Regime Préprio de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro,
a fim de ser averbado em outro regime de previdéncia (RGPS, Federal, Estadual e Municipal).

Os periodos contribuidos para outros regimes podem ser averbados no Rioprevidéncia, devendo ser solicitada
a Certiddo no regime de origem e entregue ao RH do érgao do servidor, com a obrigacdo de publica¢do da
averbacado no D.O.

Mapa de Tempo de Servico - Formulario preenchido pelo 6rgédo de Recursos Humanos onde consta toda a vida
funcional do servidor desde a sua admissdo, com os registros de faltas, licencas, promocdes, penalidades,
afastamentos e qualquer outro tipo de ocorréncia.

Relacdo das Remunera¢des de Contribuigbes - Documento emitido pelo 6rgéo de origem e encaminhado junto
com a CTC, onde ficam registrados os valores que serviram de base para a contribui¢do previdenciaria,
lancados em folha de pagamento normal ou suplementar. A RRC é documento obrigatério para periodos
posteriores a julho de 1994.

Sistema de Administragdo de Pessoal - Sistema, desenvolvido pelo PRODERJ, responséavel pelo cadastro do
servidor e pela emisséo da folha de pagamento, no qual ficam registradas todas as verbas pagas a este e os
afastamentos ocorridos durante a sua vida funcional.

Certiddo de Regularidade Previdenciaria - Documento que certifica que o servidor esta em dia com a
Contribuicéo Previdenciaria no periodo registrado.
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SIGLAS UTILIZADAS

DEFINICOES

CAC — Coordenadoria de Controle de Arrecadac¢éo e Cobranca;
CRP — Certidao de Regularidade Previdenciaria;

CTC - Certidao de Tempo de Contribuicéo;

D.O. — Diério Oficial;

DSE — Diretoria de Seguridade;

GBE - Geréncia de Beneficios;

MPS — Ministério da Previdéncia Social;

MTS — Mapa de Tempo de Servigo;

RH — Recursos Humanos;

RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social;

RRC - Relacéo das Remunerag¢8es de Contribuicdes;

SAPE — Sistema de Administracao de Pessoal;
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NORMAS

A analise do processo de Certidao de Tempo de Contribuicdo deve, necessariamente, seguir o descrito neste
manual normativo bem como a ordem cronolégica.

A competéncia para a proposicao de alterac6es na norma do Processo de Organizacdo e Métodos para analise
dos processos de Certiddo de Tempo de Contribuicao é da Diretoria de Seguridade, que devera submeter a
alteracdo proposta a aprovacao da Geréncia de Controle Interno e Auditoria, com o aval da Diretoria Executiva.

A Portaria MPS n°154/2008 disciplina procedimentos sobre a emisséo de certiddo de tempo de contribuicao
pelos regimes proprios de previdéncia social.

Os Regimes Proprios de Previdéncia Social dos servidores publicos titulares de cargos efetivos, dos
Magistrados, dos Ministros e dos Conselheiros dos Tribunais de Contas, e dos membros do Ministério Publico
de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas suas
autarquias e fundagdes, emitirdo Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC nos termos desta Portaria.

A unidade gestora do RPPS ou o0 6rgéo de origem do servidor devera emitir a CTC sem rasuras, constando,
obrigatoriamente, no minimo:

| - 6rgéo expedidor;

Il - nome do servidor, matricula, RG, CPF, sexo, data de nascimento, filiagdo, PIS ou PASEP, cargo efetivo,
lotacdo, data de admisséo e data de exoneracdo ou demisséo;

Il - periodo de contribuicdo ao RPPS, de data a data, compreendido na certidao;
IV - fonte de informacéo;

V - discriminacdo da frequéncia durante o periodo abrangido pela certiddo, indicadas as alteragfes
existentes, tais como faltas, licencas, suspensdes e outras ocorréncias;

VI - soma do tempo liquido;

VIl - declaracdo expressa do servidor responsavel pela certiddo indicando o tempo liquido de efetiva
contribuicdo em dias, ou anos, meses e dias;

VIII - assinatura do responsavel pela emissao da certiddo e do dirigente do 6rgao expedidor;

IX - indicacdo da lei que assegure ao servidor aposentadorias voluntarias por idade e por tempo de
contribuicdo e idade, aposentadorias por invalidez e compulséria e pensao por morte, com aproveitamento
de tempo de contribui¢do prestado em atividade vinculada ao RGPS ou a outro RPPS;

X - documento anexo contendo informagdo dos valores das remunera¢des de contribuicdo, por
competéncia, a serem utilizados no célculo dos proventos da aposentadoria; e

Xl - homologagdo da unidade gestora do RPPS, no caso da certiddo ser emitida por outro 6rgdo da
administracéo do ente federativo.

A CTC devera ser expedida em duas vias, das quais a primeira sera fornecida ao interessado, mediante recibo
passado na segunda via, implicando sua concordancia quanto ao tempo certificado

| - A primeira via original da CTC deverd compor o processo de averbagédo de tempo de contribuicdo perante
0 regime instituidor do beneficio, bem como o processo da aposentadoria em que houver a contagem
reciproca de tempo de contribuigéao.

Il - A segunda via da certiddo, com recibo do interessado, devera ser arquivada no 6rgdo emissor ou na
unidade gestora do RPPS, para fins de controle.

Para possibilitar a revisdo da CTC, o interessado devera apresentar:
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| - requerimento escrito de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim e a razéo do pedido;
Il - a certiddo original, anexa ao requerimento;

lll - declaracao emitida pelo regime previdenciario a que se destinava a certiddo contendo informacdes
sobre a utilizagéo, ou ndo, dos periodos lavrados na certiddo e, em caso afirmativo, para que fins foram
utilizados.

Cabera revisédo da CTC, inclusive de oficio, quando for constatado erro material e desde que tal revisdo nao
importe em dar a certiddo destinagao diversa da que Ihe foi dada originariamente.

| - A revisdo de que trata o caput sera precedida de solicitacdo ao érgao destinatario da CTC de devolucao
da certidao original.

Il - Na impossibilidade de prévio resgate da certiddo original, cabera ao 6rgdo emissor encaminhar a nova
CTC ao 6rgao destinatario, acompanhada de oficio informando os motivos da revisdo e o cancelamento da
CTC anteriormente emitida, para fins de anulag&o dos seus efeitos.

Para revisdo da CTC que tenha sido utilizada no RGPS ou em outro RPPS aplica-se 0 prazo decadencial
estabelecido para esse fim na forma da legislac@o do ente federativo, salvo comprovada ma-fé.

No caso de solicitagcdo de 22 via da CTC, o requerimento devera expor as razdes que justificam o pedido.

METODO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - CTC

A solicitacédo é feita pelo ex-servidor ao érgao de origem, e o 6rgdo emitira a Certiddo de Tempo de
Contribuicdo que encaminha, através de processo, ao Rioprevidéncia para analise, ratificagcdo e homologacéo.

Junto com a Certiddo devera ser encaminhada a relagdo das remuneragfes exigida para periodos posteriores
a Julho de 1994 e enviada em duas vias originais para assinatura.

O processo € enviado a CAC com a Certiddo e a documentagédo exigida pela legislacao vigente.

Ao receber o0 processo o servidor deve conferir se foram encaminhadas as cOpias dos seguintes documentos
abaixo, o preenchimento dos dados pessoais, dados profissionais e assinaturas.

| - Ato de investidura;

Il - Contrato de trabalho / carteira de trabalho (quando houver);

lIl - Contracheque (uma é suficiente);

IV - Ato de exoneracdo;

V - Declaragdes de freqiiéncia e MTS;

VI - Declaragéo informando o periodo de contribuicdo para o RPPS;
VII - Documentos de identificacdo: RG, CPF, PIS/PASEP;

VIl - Comprovante de residéncia.

Caso os preenchimentos ndo estejam corretos, seja erro na digitacdo ou falta de informacao nos campos,
conforme o guia de orientacdes, retornar o processo ao 6rgdo de origem.

A CTC sera conferida através do Sistema de Andlise de Certiddo, com base nas informacdes contidas no
processo, serdo conferidos os dados pessoais, dados funcionais e a contribuicdo para o Regime Préprio de
Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro.

O passo a passo para utilizagdo do Sistema de Analise de Certiddo encontra-se no item 6.
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Através do Sistema de Andlise, as tramitag6es dos processos ficam registradas no programa, permitindo o
controle dos processos em suas tramitacdes.

J{ 2 L1sE DE CERTIDGES - Jullana Bodra Neves Dantas x|
| ANALISE | PERIODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |
| — Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: ndmero do processo ) — Despachos
Obs...
Nomero: | SERINEISE] ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | Data: I 15/05/198 Q PENDENCIAS |
Aviso...
— Dados do Servidor HOMOLOGAR |
JULLAMNA DANTAS
I Pesquisar servidor... |
NIT:I 11111111111 CPF:| 11666777706 NEIS[:iITIEntEI:I 15/05/1984 )
Novo registro de servidor I ::‘;'m“::acéo
- CTC [+ Imprimir
Nimero, Ano: I 11/2011 expedida em: I 01/01/2011 focan | 4Inova cre DESPACHO... |

] remoyer LTC |
t Drigem:l RICPREVIDENCIA destinn:l INSS

i cargo I ASSISTENTE tornar CTC sem efeito... |

Matricula: I 1234

i Data da Homologagio: I 25/08/2011 pata do D.O.ER.J: | 29/08/2011 SAIR |

Tramitacdo do processo
Certidées deste servidor { d&8 um duplo clique p/ trocar de processo) 25/08,/2011 - CAC - EM ANALISE (]'uliana:l:le_lntas)
25/08/2011 - GBE - PARA HOMOLOGAR (juliana.dantas
E-01/1505/1984 - 1234 - ASSISTENTE 25/08/2011 - ORIGEM - HOMOLOGADO (juliana.dantas h
i
[ remover I + |

Feita a andlise se houver divergéncia nas informacgdes, 0 processo retornard ao 6rgdo de origem para a
resolucdo das mesmas com posterior remessa a CAC para nova andlise.

O processo em conformidade com a legislacdo, seguirhd para a GBE — Geréncia de Beneficios para a
assinatura e homologacao da certiddo e posterior remessa a GAD para a publica¢éo no D.O.

Apbs a publicagdo no D.O., o processo retornara a CAC para a conferéncia da publicagdo e preenchimento dos
campos referentes a homologacao, baixa no sistema. e digitalizacdo das certiddes para arquivamento no
RIOPREVIDENCIA.

Em caso de divergéncia na publicacdo, o processo retornara a GAD para republicacdo, apdés o cumprimento, o
processo retornara ao 6rgdo de origem para entrega da certiddo homologada ao ex-servidor e a 22 via
permanece no processo.
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6 PASSO A PASSO PARA UTILIZACAO DO SISTEMA

Etapa 1: Abrir o Sistema de Analise de Certidao.

1.1 Clicar duas vezes com o mouse no Atalho ANALISE.

W]

atalbo AMNALISE

1.2 Apos clicar no atalho, o sistema ir4 abrir a tela abaixo:

..... [ [T S S PO B S e

1

n ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

1 ANALISE |PERIODOS | FREQUENCIA | CERTIDAQ | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |

I Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: nidmero do processo ) — Despachos
Aviso...

HOMOLOGAR

— Dados do Servidor

I Pesquisar servidor... HOMOLOGADO

NIT: I CPF: Nascimentu:l
MNowo registro de servidor

i — CTC I+ Imprimir

- A CTC
NOmero/ Ano: I expedida em: I (TP | LI DESPALCHO. ..
remover CTC |

obs... |
FTEHE I ABRIR/SALYVAR | mudar nimero... | Data: | PEMDEMNCIAS

i

Incluir
Ird =
tramitacao

|

I Origem: I destino: I

i Cargo I tornar CTC sem efeito... |

Matricula: I

i Data da Homologagéo: | Data do D.OER.J: I SAIR |

Tramitacdo do processo

Certiddes deste servidor { dé um duplo clique p;/ trocar de processo )

i

remover

MANUAL NORMATIVO PARA O PROCESSO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
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Etapa 2: Inserir nimero do processo.

2.1

Caso 0 processo seja novo, 0 sistema avisara. Para cadastrar o servidor devera clicar com o mouse na tecla

Sim.

........................ Tefeclle  Seoels el

| ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

| ANALISE | PERIODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |

— Dados do Servidor

NIT: I CPF: | Nascimento:

MNowvo registro de servidor

- CTC
. >
MNOmero/ Ano: P
ATENCAO 111 N80 encontrade o processo WP Controle de Homologacdes, Deseja cadastrar o processa agora 2

Microsoft Word

i

[+ Imprimir

— Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: niimero do processo ) — Despachos
Obs...
Ndmera: | E-01/1505/1984 ABRIR/SALVAR I mudar namera... | Data: | ot | PENDENCIAS
Aviso... |

HOMOLOGAR

I Pesquisar servidor... | HOMOLDGADO

Incluir
4 o
tramitacio

DESPACHD...

Origem: I = & I
Cargo I tornar CTC sem efeito... |

Matricula: |

Data da Homologagio: I Data do D.0.E.R.3: I SAIR

Tramitacdo do processo

Certidées deste servidor { d& um duplo clique p/ trocar de processo }

remover

|

2.1.1 Para cadastrar o processo, preencha a data do processo, CPF, NIT (PIS / PASEP), nome, data de nascimento,
cargo, matricula, numero e ano da certiddo, o 6rgdo do ex-servidor, a destinagdo da CTC e a data de

— L

expedicdo, ap6s o preenchimento clicar com o mouse a tecla OK.

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

Cadastrar Novo Processo - E-01,/1505/1984

Dados do Processo

Data:l | 0BS: I

Dados do Servidor

CPE: I NIT: I { deixar em branco se ndo tem )
NOME: colocar nome IGUAL esta na CERTIDAD, com
" CENTUACAOD se houver )

Data de nascimento: I

Dados da Certid3o { se houver mais de uma certid3o, cadastrar uma apenas - a outra pode ser cadastrada na tela principal)

CARGO: I MATRICULA: I
Namero/Ano: I ORIGEM: I AGEMNERSA, - AGENCIA REGULADORA DE ENERGIA E SAMNEAMENTO BP\Ej
Destinacdo: I Data de expedicao: I

CANCELAR (ESC) |

=) oK |
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ApOs o preenchimento, os dados ficardo registrados no Sistema e sera incluida a tramitacdo do processo. A
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tramitacéo fica registrada, podendo controlar todas as entradas e saidas do processo.

R, O Y S o T I S R

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Meves Dantas

ANALISE

PERIODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC| PROCESSO / OUTROS |

— Y

Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: nimero do processo )}

e | E-01/1505/1984

Obs...
ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | pata: | 15/05/198 PENDENCIAS
Aviso...

— Despachos

— Dadoes do Servidor
I JULTANA DANTAS

NIT:‘ 11111111111 CPF:| 11666777706 mNascimentor 15/05/1984

Pesquisar servidor... |

Novo registro de servidor |

J [ CTC

expedidaem: | 01/01/2011

NOmMero,/ Ano: ‘ 11/2011

trocar nova CTC
remoyer CTC

i |

Origem: ‘ RICPREVIDENCIA d‘estinn:‘ INSS

4 cargo ‘ ASSISTENTE

Matricula: ‘ 1234

I Data da Homologagio: Data do D.0.E.R.J:

tornar CTC sem efeito... |

Certiddes deste servidor { dé um duplo clique p/ trocar de processo )

E-01/1505/1984 - 1234 - ASSISTENTE

-

No caso de ja ter sido cadastrado, as informacgfes do processo aparecerdo automaticamente no sistema.

[RE—— Drmin tmmminnen
ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

HOMOLOGADO

g
L :
:
:

Incluir
= tramitacdo

> Imprimir

DESPACHO...

Tramitacdo do processo

remover

25/08/2011 - CAC - EM ANALISE (juliana.dantas

i

ANALISE | PERiODOS

5
|
1
I Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: nimero do processo }

R | UER1/2/2222

Obs...
ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | Data: I 11/11/201 —I

Aviso...

— Dados do Servidor

| KARINA RIBEIRC

NIT:I 33311122211

ch:| 12345678912 Nascimentu:l 28/02/1977

Pesquisar servidor...

Novo registro de servidor

4 [ CTC

expedida em: I 11/11/2011

NUmero,/ Ano: I 442044

remover; LTk |

1 = | AGENERSA, destinn:l TESTE

Cargo
1 w|

Matricula: | 4

i Data da Homologacéo: I

tornar CTC sem efeito... |

Data do D.0O.E.R.J: I

Certiddes deste servidor { d&8 um duplo clique p/ trocar de processo )

UER1/2/2222 - 4 -

-

|

FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO f OUTROS |

— Despachos

PENDENCIAS

HOMOLOGAR

HOMOLOGADD

L

Incluir
d
= tramitacao

W Imprimir

DESPACHO... |

Tramitacdo do processo

remover
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:Informar o dados de frequiéncia.
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Inserir dados conforme constam na Certiddo (refere-se somente ao periodo a ser averbado de contribuicao
para o RPPS), apés inseridos os dados clicar com o mouse na tecla incluir.

[E—— R mmin e

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

ANALISE PERIODOS |FREQUENCIA | CERTIDACQ | VERSO DA CERTIDAQ | RRC | PROCESSO / OUTROS

— Periodo(s):

de: | ate: |

incluir _

Obs: I

15/01/1990 até 15012010

1 retirar I rEtirartodusI

- [ Faltas/Licencas/Etc..

Faltas j ¥ DESCONTAR DO TEMPO LIQUIDOD

i de/dias: I até/ano: I incluir

retirar I
retirar todos I

Informar ocorréncias de faltas, licencas, suspensdes ou qualquer outro tipo de auséncia, tendo em vista que a
CTC deve ser preenchida com o tempo liquido. A cada ocorréncia o servidor devera clicar com mouse na tecla

incluir.

O tempo liquido, é contabilizado do tempo bruto menos os dias que ndo serdo levados para fins de
aposentadoria (faltas ndo abonadas, licengas sem vencimentos até 21/02/99 e sem contribuicdo a partir de

22/02/99, suspensodes, disponibilidades sem contribuicdo e outros eventos sem a devida contribui¢éo).
As licencas séo consideradas como efetivo exercicio, portanto ndo serdo descontadas do tempo liquido.

J4 alicenca sem vencimentos com contribui¢cdo a partir de 22/02/99 (verificar se o ex-servidor pagou a
contribuic&o), devera ser lancada a freqiéncia normalmente, como se em exercicio estivesse.

| Hped —— i = - -
ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

ANALISE PERIODOS |FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS

— Periodo(s):

de:

ate: I incluir |

Obs:

15/01/1990 até 15/01/2010

] retirar

retirar todos

4 — Faltas/Licencas/Etc..

I Faltas j [¥ DESCONTAR DO TEMPO LIQUIDD

‘ de/dias: I até/ano: I incluir
1

T

retirar |
retirar todos |

MANUAL NORMATIVO PARA O PROCESSO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
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: Apos preenchido os periodos, serd criada a planilha de freqiéncia para conferéncia com a Certiddo. Essa
planilha pode ser consultada clicando com o0 mouse na aba frequiéncia.

—— T

-

e R~ L S

AMNALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves N = >

ANALISE | PERIODOS FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAC | RRC | PROCESSO / OUTROS

Marcar quando houver divergéncia:

ANO BRUTO Faltas Licencas L.S.V. LIQUIDO -
19290 351 0 0 0 0 0 0 351

1991 3265 0 0 0 0 0 0 365

1992 3266 0 0 0 0 0 0 366

1992 3265 0 0 0 0 0 0 365

1994 3265 0 0 0 0 0 0 365

1995 3265 0 0 0 0 0 0 365

1996 266 0 0 0 0 0 0 266

1997 3265 0 0 0 0 0 0 265

1998 3265 0 0 0 0 0 0 265

1999 265 0 0 0 0 0 0 265 =
2000 266 0 0 0 0 0 0 266

2001 =65 0 0 0 0 0 0 265

2002 265 0o 0o 0 0o 0 0o 265

2002 265 0o 0o 0 0o 0 0o 265

2004 266 0o 0o 0 0o 0 0o 266 =l
™ Divergéncia Tempo em Anos;/meses;/dias - Correto: 20 anos, 0 meses e 6 dias.

— ——wr oy T —_— = =y

Os dados pessoais, de frequéncia, de contribuicdo e as ocorréncias durante o periodo laboral sdo imputados
no Sistema de Andlise de Certiddo. Caso haja divergéncia entre a CTC e o Sistema de Andlise :

| - Deverdo ser consultados no Sistema SAPE os dados pessoais, de freqiiéncia e as ocorréncias durante o
periodo laboral;

Il - A digitagdo devera ser revista.
Caso persista a divergéncia o processo devera retornar para o 6rgéo de origem.
: Finalizar processo.

Com os dados imputados e conferidos deve-se nesta etapa concluir o processo, gerando um despacho
automatico de acordo com o seu status.

Homologar processo.
Para a homologacéo devera ser selecionada a opgédo “homologar” na aba Analise, o sistema registrara a saida

para homologacéo e imprimira o despacho, como também criara um despacho digital para envio do texto por e-
mail. O texto da publicacdo deve ser encaminhado para a Geréncia de Administragdo através do e-mail.

MANUAL NORMATIVO PARA O PROCESSO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO 13
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A, - D P T S v

W~~aLise oe (ERT Juliana Bodra Neves Dantas b4

ANALISE ]PERIODOS] FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO § OUTRos]

——

’7 Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: namero do processo ) hos ———

namero: | E-01/1505/1584 ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | pata: | 15/05/198 o | PENDENCIAS
Aviso..

Py e—— HOMOLOGAR _

I JULIAMA DANTAS
Pesquisar servidor... | HOMOLOGADO

NlT:I 111311111111 cPE:| 11666777705 mNascimento:| 15/05/1984

Nove registro de servidor | fo Inclur
ramitacio

4 — CTC I~ Imprimir

numere/ane: | 11/2011 expedida em: | 01/01/2011 _trocar | novacic | DESPAGHO..
| remover CTC

I l:rrigem:l RIOPREVIDEMNCIA deslinn:‘ IMNSS

i Gargo [ ASSISTENTE tornar €TC sem efeito... |
Malril:ula:‘ 1234

I Data da Homologac&o: Data do D.OER.J: SAIR

Tramitagdo do processo

CertidSes deste servidor { & um duplo clique p;f trocar de processo }

E-01/1505/ 1984 — 1234 - ASSISTENTE

5.2.2  Caso haja pendéncia devolver ao 6rgao de origem.

5.2.2.1 As mesmas deverdo ser selecionadas apenas marcando com o mouse nas abas Certiddo, verso da Certidao,
RRC e/ou Processo/Outros o que esta incorreto.

Eoerion,  Eeoeoooten selbole qeedibe gt

i
ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas ll

ANALISE | PERfODOS | FREQUENCIA CERTIDAO |VERSO DA CERTIDAO | RRC|PROCESSO / OUTROS |

O 2 VIAS — FILIACAO
I .
- ASSINATURAS Fomas: |
ATUALIZAR MODELQ/FORA DO PADRAO Obs:
CARGO
CERTIFICACAO
CPF
DATA DE ADMISSAD
DATA DE ADMISSAO — Servidor Aposentado
DATA DE ADMISSAQ — PREST. SERVICO P/ ESTADO
DATA DE EXONERACAD excluir |
DATA DE NASCIMENTO
DESTINACAO
FREQUENCIA — L.S.V.
FREQUENCIA
MATRICULA

NOME DO SERVIDOR
QUTROS-1 =l

O0000ROO000O0000000OR

ificar nome do pai e mde informados, s div em relacdo a documentacdo constante no pro em branco ja tambem na

.
Q]
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Gerar despacho de pendéncia.
Ap0s selecionar as pendéncias deve-se gerar o despacho clicando em “pendéncias” na aba andlise.

st Chemenme,  heeoortee D S N v

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas x|

ANALISE

PERTODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO f OUTROS |

— Processo ( para excluir um processo, digite EXCLUIR: nimero do processo ) — Despachos ——
Obs...
m.j..,.!m:‘ E-01/1505/1984 ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | pata: | 15/05/198 PENDENCIAS
Aviso...
— Dados do Servidor

‘ JULIANA DANTAS
Pesquisar servidor... HOMOLOGADD

— T

LE

nri 11111111111 epR| 11666777706 Nascimento] 15/05/1984 -
Movo registro de servidor I~ ::latlu::acﬁn
bl e ¥ Imprimir
Nimero/ Ano: ‘ 11/2011 expedida em: | 01/01/2011 trocar nova CTC DESPACHO...
i remover CTC
I Origem: ‘ RIOPREVIDENCIA desﬁrm:‘ INSS
i cargo ‘ ASSISTENTE Cormar C1C sem efetto. |
Malru’l:ula:‘ 1234
I Data da Homologacg&o: Data do D.D.ER.J: SAIR

Tramitacdo do processo

Certidies deste servidor { d& um duplo clique p/ trocar de processo) ————————————————— 25/08/2011 - CAC — EM ANALISE (juliana.dantas

E-01/1505/ 1984 - 1234 - ASSISTENTE

-

remover

Ao clicar em “pendéncias” o sistema ira criar a tramitacdo de saida com pendéncia e ja ird imprimir o

despacho.
A T S ——— Ml et bRl
y ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas x|
I ANALISE | PERfODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |
I Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: ndmero do processo ) — Despachos
Obs...
NGmero: ABRIR/SALVAR | mudar mimero... | Data: I 15/05/195
A¥iso... |
— Dados do Servidor HOMOLOGAR |
I JULIANA DANTAS
Pesquisar servidor... HOMOLOGADD |
NIT:I 11111111111 cPF:| 11666777706 Nascimentu:l 15/05/1954 _
Nowvo registro de servidor ~ g'adm‘-'::acau

4 — CTC ¥ Imprimir

NUmero/ Ano: I 1172011 expedida em: | 0170172011 (T | Lml DESPACHO...
i remover CTE |

1 Drigem:l RIOPREVIDENCIA destinu:l INSS

1 Cargo I ASSISTEMNTE tornar CTC sem efeito... |

Matricula: I 1234

i Data da Homologac&o: I Data do D.O.ER.J: | SAIR

Tramitac3o do processo

Co

Certidies deste servidor { d& um duplo clique p/ trocar de processo ) 25/08/2011 - CAC - EM ANALISE (juliana.dantas

25,/08/2011 - DRIGEM - PENDENCIA (juliana.dantas!

E-01/1505/1984 - 1234 - ASSISTENTE

[ remover | + |

-
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: Registrar homologacéo.
Ap6s o retorno da publicacéo, o servidor devera lancar novamente no Sistema o status do processo.

Basta entrar novamente com o ndmero do processo, informar a data da homologacgédo e a data da publicagao
no DOERJ e clicar em “homologado”. O sistema ira registrar a nova tramitacéo e despacho e assim conclui-se

0 processo.

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana Bodra Neves Dantas

| ANALISE |PERfODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |

Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: nimero do processo ¥

Obs... |
ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | Data: I 15/05/198 PENDENCIAS

— Despachos

MOmero:
Aviso...

HOMOLOGAR

— Dados do Servidor

I JULTAMNA DAMNTAS
Pesquisar servidor... | HOMOLOGADO _

NIT:I 11111111111 CPF:| 11666777706 Nascimentn:l 15/05/19584
Nowvo registro de servidor
I~ Imprimir

[ CTC
NOMero, Ano: I 11/2011 expedida em: I O01/01/2011 (EEET | L‘:TCI DESPACHO...
remover LTk |

[

Incluir
v =
B Eramitacao

t ErfEEme | RICPREVIDENCIA, destinn:l INSS

.:argn| ASSISTENTE tornar CTC sem efeito... |

Matricula: I 1234

i Data da Homologac&o: I 25/08/2011 pat3 do D.0.E.R.J: I 29/08/2011 SAIR

TramitacSo do processo

o

Certiddes deste servidor { dé um duplo clique p/ trocar de processo ) 25/08/2011 - CAC - EM ANALISE (iuliana:dé_lntas)
25/08/2011 - GBE - PARA HOMOLOGAR (juliana.dantas

E-01/1505/1984 - 1234 - ASSISTENTE 25/08;,2011 - ORIGEM - HOMOLOGADDO (juliana.dantas

i
1 remover I + |
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DISPOSICOES GERAIS

A Coordenadoria de Controle de Arrecadacéo e Cobranca encaminhara ao Diretor de Seguridade, todo
primeiro dia Gtil do més, o Relatério Mensal da CAC, com o quantitativo de processos trabalhados de Certidao

de Tempo de Contribuigdo no setor naquele més.

RELATORIO MENSAL

Processos trabalhados no setor 7 -2om

Situacin | Cluantidade
EM ANALISE 598
HOMOLO GADD 257
NAQ HOMOLOG AR 1
CUTROS 37
FARA ASSINAR CTC/RRC 1
FARA HOMOLOG AR 124
FENDEMCIA 107
REPUBLICACAQ 12

Processos 'em analise' sdo os processos recebidos no més.

Processos trabalhados no més: Total ‘
533

Processos no setor { passivo ): Lol ‘

O Sistema de Analise de CTC é protegido com senha para que somente possa ser acessado pelos servidores
responséaveis pela analise.

Ao emitir o despacho, o Sistema grava a informacao de quem fez o processo na tramitacédo e data da anélise,
verificado através do login do computador.

ANALISE DE CERTIDOES - Juliana B. Neves Dantas x|
ANALISE | PERIODOS | FREQUENCIA | CERTIDAO | VERSO DA CERTIDAO | RRC | PROCESSO / OUTROS |
Processo { para excluir um processo, digite EXCLUIR: niimero do processo ) — Despachos
Obs...
’;ﬁmem; | E-01/1505/1934] ABRIR/SALVAR | mudar nimero... | Data: I 15/05/198 —I PENDENCIAS |
Aviso... |
— Dados do Servidor HOMDLOGAR |
| JULTANA DANTAS
Pesquisar servidor... | HOMOLOGADO
NIT:I 11111111111 cPr:| 11666777706  Nascimento:| 15/05/1984 )
Mowvo registro de servidor ~ Incluir
tramitacao
— CTC ¥ Imprimir
Nimero, Ano: I 1172011 expedida em: I 01/01/2011 trocar_ | __novacte_ | DESPACHD...
remover CTC
Origem: I RICPREVIDENCIA destinn:l Iss
Cargo | ASSISTENTE tornar CTC sem efeito..
Matricula:l 1234
Data da Homologagéo: | 23/08/2011 pata do D.O.ER.D: | 29/08/2011 SAIR |
Tramitacédo do processo
Certiddes deste servidor { d& um duplo clique p/ trocar de processo } 25/08/2011 - CAC - EM ANALISE (juliana.dantas)
25/08/2011 - GBE - PARA HOMOLOGAR (juliana.dantas
E-01,/1505/1984 - 1234 - ASSISTENTE 25/08/2011 - ORIGEM - HOMOLOGADO (juliana.dantas
remover +
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Confeccianar . Receber CTC
Haomaologada
£ E CTC e RRC a
E‘ g' --------------------- Entrega ao
S s ex-servidar
o o
= LT}
2 =
= 2
g =4
& R=]
kL]
MEo
& Consultar dados s
Analisar CTC no sistema SAPE s
e rever digitagio im
Documgntacio CTC psta
ok canfgrme?
Caonferir
-Ato
g -Contrato de trabalho |
Sirn
w o -Contracheque simn |
= = ~ Sim
=1 g -Exoneragdo
'S -Frequéncia
-Contribuigio
-Documentagio
LT Encaminhar A A,
sistemna de E inabu Cur?fen:
analise a0 [ElE e publicagio -
Divergéncia Publicagdo esti
entre CTC & correta?
Sistermna de
Analise?
MED
v
w |G
= =
O [=
g Publicar ------*
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ORIENTAGOES DA COORDENADORIA DE ARRECADAGAO E COBRANCA PARA EMISSAO DO CERTIDAO
DE CONTRIBUIGAO

Com o objetivo de melhor instruir os processos de Certiddo de Tempo de Contribuicdo, passamos as orientacfes
abaixo com informacfes importantes com o intuito de esclarecer alguns pontos que mais apresentam divergéncias e
davidas.

Na analise foi verificado que muitos processos retornam por falta de documentagdo necessaria ou insuficiente a
conferéncia dos dados gerando davidas quanto as informacdes. Para evitar o constante retorno dos processos, que
consequentemente atrasam a homologacdo da Certiddo, € necessario que sejam enviadas cOpias dos seguintes
documentos:

e Ato de investidura,;

e Contrato de trabalho / carteira de trabalho (quando houver);

e Contracheque (uma é suficiente);

e Ato de exoneragéo;

o Declaracdes de frequéncia e MTS;

e Declaracdo informando o periodo de contribuicdo para o RPPS;
e Documentos de identificacdo: RG, CPF, PIS/PASEP;

e Comprovante de residéncia.

De acordo com a Portaria Rioprevidéncia 148/09 fica estabelecido que a Certiddo de Tempo de Contribuicdo deve ser
confeccionada obedecendo o modelo do ANEXO | e a Relagédo das Remuneracgfes de Contribuicdes de acordo com o
modelo do ANEXO IlI.
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ANEXO | (PARTE 1)
DOS DADOS PESSOAIS

LOGOMARCA

/

RIOPREVIDENCIA

[72]
FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA S0CIAL 0O ESTADO DO RIO DE JANEIRD o
.'"""".":"'.""! %
| FRENTE | . 2
i i CERTIDAO N° / Folha;___de O
(s seen e n
. )
N* PROCESSO: n
CNPI: | 8
ORGAO EXPEDIDOR: O
: [
NOME DO SERVIDOR: SEXO: MATRICULA: ‘ 5
I
RG/ORGAO EXPEDIDOR: CPE: PIS/PASEP: 2 LZ)
: S | @
FILIACAO: DATA DE NASCIMENTO: ; |6|:J
- o
ENDERECO: o
£

ATENCAO NO PREENCHIMENTO DOS DADOS PESSOAIS!

Logomarca: A Certidao deve apresentar a logomarca do Rioprevidéncia.

N° da Certiddo: Abaixo da logomarca sera informado o n° da Certidao e o ano, que correspondente ao ano da
expedicao.

Os campos de dados pessoais fazem com que diversos processos retornem, seja por divergéncia de informacéo, erro
de digitacdo ou por falta de informacéo. E importante que esses dados sejam informados corretamente, com todos os
campos preenchidos.

Nome do servidor: Ao preencher este campo, observar se no ambito estadual as servidoras foram cadastradas com o
nome de solteira ou casada. O nome das mesmas devera ser informado em conformidade, tanto na CTC quanto na
RRC. Se houve mudanca de estado civil, anexar documento comprobatorio.

Sexo: Atencdo ao preencher este campo.

Matricula: Caso o ex-servidor, durante seu exercicio no Estado, tenha tido sua matricula alterada, informar a vigente

no ato da exoneracao.

Em caso de acumulagcdo de cargo, onde o ex-servidor tenha mais de uma matricula, devera ser elaborada uma
certidao por matricula. O mais adequado é um processo por matricula, pois o sistema de homologacfes s6 aceita o
cadastro de uma Unica certiddo por processo.

Atencédo: Observar digito verificador (quando houver, informar com digito em todos os campos de matricula).

RG/Orgdo expedidor do RG: Informar o RG do ex-servidor conforme documento anexado ao processo e o 6rgio
expedidor correspondente: IFP, IPF, DETRAN, SSP, Ministérios Militares, OAB, Conselhos Regionais, etc.

CPF: Informar apenas um nimero de CPF.
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PIS/PASEP: Campo de preenchimento obrigatério. Caso o ex-servidor ndo o possua, preencher “ndo possui”’ ou “S/N”.
Filiacdo: Ao informar o nome do pai e da mae, atencéo a grafia dos mesmos evitando, se possiveis, as abreviagdes.

Endereco: Preencher com o endereco atualizado.

ANEXO | (PARTE 2)
DOS DADOS PROFISSIONAIS

Data da
ﬁcmm: exoneragao,
Carao ocupado quando exonerado da
ORGAO DE LOTACAO: publicagéo
DATA DE ADMISSAO DATA DE EXONERACAO/DEMISSAO: —| doD.0, ou
»| permanece
em exercicio.

»| Inicio do exercicio sob regime CLT ou validade da admissdo sob regime Estatutario
(para os que ja foram admitidos direto por concurso)

Cargo: O cargo a ser informado neste campo deve referir-se ao exercido no momento da exoneragéo.

Data de admisséao: A data de admissao informada sera a de inicio do exercicio no Estado, ndo importando se estava
vinculado ao Regime Proprio ou Celetista.

Exemplo: o servidor foi admitido pela CLT no dia 01/01/70 com desconto previdenciario para o Regime Geral. Em
01/01/80, teve seu emprego transformado em cargo, iniciando sua contribuicdo para o IPERJ / Rioprevidéncia. No
campo data de admissao sera informado 01/01/70.

Excetuam-se os casos em que houve prestacdo de servico para o Estado. Nesse caso, o servidor que foi desligado e
depois de aprovado em concurso voltou a trabalhar no Estado, ter4 o tempo de prestacdo averbado na Certiddo no
anverso e histérico, computando na frequéncia todo o periodo em um Unico campo. Lembrando que o total de dias
liquidos considerara o tempo averbado e o tempo de efetivo exercicio no 6rgéo.

Nesse caso, sera informada a data de admissdo do periodo concursado a que corresponde a Certiddo, e ndo o que sera
averbado. (VIDE CASOS ESPECIFICOS No I).

Atencdo: Em caso de servidor aposentado, quando apds a aposentadoria continuou em exercicio de cargo em
comissdo, no campo data de admissdo sera informada a data a partir da validade da aposentadoria.

Atencdo: Em situagdes de contrato temporario, emprego temporario, professor substituto ou quando constar varias
datas de nomeac0es (cargo comissionado / extraquadro) podera ser informado no campo data de admissdo a primeira
data ou todas as datas de inicio.

Data de exoneragao/demissao: Neste campo podera ser informada a data da validade da exoneragdo ou a data da
publicagdo no Diario Oficial.

Em situagOes de contrato temporario ou cargos comissionados (extraquadro) deverdo ser informadas todas as datas de
exoneracao / demissao.

Em situagOes de contrato de trabalho informar a data do fim do contrato.

Nos casos de cargos comissionados em que o periodo de contribuicdo se deu até 15/12/98, podera ser informada uma
das opgoes:
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a) 15/12/98 (desligado pela Emenda 20/98);
b) a data da exoneracdo ou da publicacao em D.O. mesmo ocorrida apds 15/12/98;

C) permanece em exercicio, nos casos em que o servidor ainda esteja exercendo o cargo.

ANEXO | (PARTE 3)
DOS DADOS DE CONTRIBUICAO

PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO:
DE___ /__/ A _ A B

FONTE DE INFORMACAO:

DESTINACAO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO:
PERIODODE __ / /7 _ A {1 PARA APROVEITAMENTO NO __ _ORGAD A QUE SE DESTINA) _

PERIODODE __ / _/ _ A__J/ {  PARA APROVEITAMENTO NO (ORGAD A QUE SE DESTINA)

ATENCAO!

1- INFORMAR SOMENTE O PEF\A’I'ODO EM QUE HOUVE O RECOLHIMENTO PREVIDENCIARIO PARA O
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL: IPS, IPEG, IPERJ, RIOPREVIDENCIA.

2- OBSERVAR O ULTIMO DIA DENFREQUENCIA, CONSIDERANDO UM DIA ANTES DA VALIDADE DA
EXONERACAO OU DA PUBLICACAO.

Observacgéo:

1 - Nos casos em que houve a admissao sob o regime celetista e posteriormente ocorreu a investidura, informar o
periodo a partir do vinculo sob o regime estatutério.

2 - Nos casos em que o pagamento foi posterior ao inicio do vinculo sob regime estatutario com o recebimento de
retroativos, devera ser informada a data do efetivo exercicio, e ndo quando se deu o primeiro pagamento.

3 - Quando constar varios periodos de contribuicdo para o RPPS deveréo ser informados separadamente, ou seja, de
XXIXX/XX a xx/xx/xx, de yylyylyy a yylyylyy, etc, se houve interrupcdo. Caso ndo haja, informar apenas as datas
inicial e final.

ATENCAO: Em todos os casos, verificar se o recolhimento previdenciario foi destinado ao Regime Préprio de
Previdéncia Social (IPS, IPEG, IPERJ OU RIOPREVIDENCIA) com consulta ao financeiro do 6rgdo. Se n&o obtiver a
informacéo confiavel, encaminhar os processos & COFAD/ARQ/SEPLAG, no caso de administragdo direta, anexando
aos autos os respectivos documentos. Se mesmo assim nao for possivel obter a informacdo, verificar com o ex-
servidor se ele tem 0s contracheques e anexar as copias para comprovacgao (conferidas com o original).

Fonte de informacdo: podera ser informado o nimero do processo onde constam os dados para a elaboracao da
Certidao, Fonte de Dados, Pasta funcional, etc.

Destinacdo do Tempo de contribuigdo: informar a destinacdo conforme requerimento do ex-servidor, verificando se
ao longo do processo houve alguma alteragao.

Caso nao haja no processo informacéo sobre a destinacao, deveréa ser solicitada ao requerente uma declaracdo com a
informacao.

MANUAL NORMATIVO PARA O PROCESSO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO 22
Versé&o 1.0.— 19/09/2011
Vigéncia — 19/09/2011



RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO | (PARTE 4)

FREQUENCIA
FREQUENCIA
TEMPO LICENCA SEM i . DISPONIBI- TEMPO
ANO BRUTO FALTAS |LICENCAS VENCIMENTOS SUSPENSOES LIDADE OUTRAS LiQUIDO
TOTAL =

CERTIFICO, em face do apurado, que o interessado conta, de efetivo exercicio prestado neste Orgio, o tempo de
contribuigiio de dias, correspondente a anos, meses e ____ dias.

CERTIFICO que a Lei n® 5.260, de 11/06/2008, assegura aos servidores do Estado do Rio de Janeiro de Janeiro
aposentadorias voluntdrias, por invalidez e compulsdria, e pensio por morte, com aproveitamento de tempo de
contribuigiio para o Regime Geral de Previdéncia Social ou para outro Regime Proprio de Previdéncia Social, na forma
da contagem reciproca, conforme Lei Federal n® 6.226, de 14/07/75, com alteragiio dada pela Lei Federal n” 6.864, de
01/12/80,

Informar a frequiéncia de um ano por linha, inserindo a quantidade de linhas necessérias, tendo o cuidado de n&o
alterar a formatacg&o estabelecida pelo modelo da Portaria.

Serdo lancadas as ocorréncias ano a ano: faltas ndo abonadas, licencas, licengas sem vencimentos, suspensoes,
disponibilidades e outros em namero de dias.

ATENCAO: INFORMAR CADA EVENTO EM SEU CAMPO CORRESPONDENTE. EM CASO DE NAO TER
CORRESPONDENCIA, INFORMAR NO CAMPO OUTRAS.

No tempo ligquido, sera contabilizado o tempo bruto menos os dias que ndo serdo levados para fins de aposentadoria
(faltas ndo abonadas, licengas sem vencimentos até 21/02/99 e sem contribuicdo a partir de 22/02/99, suspensdes,
disponibilidades sem contribuicdo e outros eventos sem a devida contribuicdo). As licencas sdo consideradas como
efetivo exercicio, portanto ndo serdo descontadas do tempo liquido. Ja a licenca sem vencimentos com contribuicdo a
partir de 22/02/99 (verificando se o0 ex-servidor pagou a contribuicdo), devera ser lancada a frequéncia
normalmente, como se em exercicio estivesse.

Ap6s apurado o tempo liquido, 0 mesmo devera ser informado somente na Gltima folha da Certidao (total e
correspondéncia em anos, meses e dias), anulando os das paginas antecedentes (xx).
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ANEXO | (PARTE 5)

Lavrei a Certidao que nao contémemendas | Visto do Dirigente do Orgao
nem rasuras.
Local e data:
Local e data:
Assinatura e carimbo do servidor Assinatura e carimbo
UNIDADE GESTORA DO RPPS

HOMOLGO a presente Certidlo de Tempo de Contribuigio e declaro que as informagOes nela constantes
correspondem com a verdade,

Local e data:

Assinatura e carimbo do Dirigente da UG

Apés elaborada a CTC, deverdo ser apostas as assinaturas de quem lavrou a Certidao e as do dirigente do 6rgéo,
devendo constar também no histérico.

A DATA DA EXPEDICAO DA CERTIDAO BEM COMO A DA LAVRATURA DEVEM SER AS MESMAS.
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ANEXO | (PARTE 6)
HISTORICO

Do

HHEH‘[I.I:IEHTEIE

L l-ln-;-ul- wm branco dewerdo sef anuados com limhas  [Depois da olbma linha da
dewerBo 3 aposias & mesmas assinaiuras consianiss do amsrso & anulado o
reslanis sk & linha que limits o pressnie fomularia
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O histdrico € um breve resumo da vida funcional do ex-servidor. Ele vira no verso da ultima folha da Certiddo, podendo,
caso seja muito extenso, iniciar na penultima folha.
As outras folhas da certidao serdo anuladas, assim como o espago em branco restante abaixo do histérico.

Seréo informados dados como data de admisséo, data da investidura, periodo de contribuicdo para o Regime Préprio
de Previdéncia Social, faltas ndo abonadas, licencas, licenca sem vencimentos, se houve ou ndo contribuicdo durante
a licengca sem vencimentos, suspensfes, Ultimo dia de freqiéncia e data de exoneracdo, podendo ser citadas
ocorréncias que alterem o periodo de contribuigdo. Devera informar, também, se houve emissao ou nao de certiddo
anterior.

ATENGAO PARA OS DADOS INFORMADOS NO HISTORICO. ELES DEVEM CORRESPONDER COM OS DADOS
INFORMADOS NA FREQUENCIA NO ANVERSO DA CTC.

MANUAL NORMATIVO PARA O PROCESSO DE ANALISE DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO 26
Versé&o 1.0.— 19/09/2011
Vigéncia — 19/09/2011



RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RELAGAO DAS REMUNERAGOES DE CONTRIBUIGAO

AMEXD I

VRS LT PR A R AL R TR P W

l?.: RIOPREVIDENCIA

RELACAD DAS REMUMNERACOES DE CONTRIBUIGOES — RRC - FOLHA: _ de_

REFEREMTE A CERTIDAC DE TEMPO DE CONTRIBUIGACOM _ DE__¢_ [ .
[TIR A X PECICOE LTF]
[TRE T SRV IR WATRITUTE
WOME DA MAE DA TA DE
NASCIMENTOD
TATA DE NICID DA DA TA DA FIPAGER CPF

CONTRIBUTCACK ADMISSAT EXONERAT AT

LB N BRL
LOCAL e DATA CARIMBO I'-'I.-ITP.'E‘L'LJ. E ASSINATURA B0

SERY [DOR RESPOMNSA YEL

LI O E S R TOER, B0 AP

HOMOLOGO o presente documento @ declaro que sz informsgtes mele constankes
carmespandem com a verdade

Local e data

Carienbo ¢ g natura do dingenie da Unkdsde Ceplora
da BEegmme Prdpne de Pevidénca Sesial
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A RRC sera expedida em correspondéncia a Certiddo de Tempo de Contribuicdo. Informard os valores das
remuneracdes que serviram de base para a contribuicdo previdenciaria e serd elaborada para periodos a partir de
Julho/94. Atencéo para ndo confundir com o desconto propriamente dito.

Ainda que o pagamento/recolhimento ocorra antes ou depois do més de exercicio, devem ser preenchidos os valores
relativos ao periodo de contribuicdo informado na CTC. No caso de pagamento retroativo, distribuir nos meses
correspondentes. Caso contrario, o servidor tera prejuizo no momento do calculo de seu futuro provento.

Caso o servidor tenha entrado em Licenca Sem Vencimentos, com contribuicdo a partir de 22/02/1999, devem ser
informados os valores das remunerac¢des que serviram de base para a contribuicio nos meses correspondentes (a
partir de 22/02/99), como se em exercicio estivesse. Sugerimos consulta ao financeiro, tendo em vista que na folha do
PRODERJ consta Cédigo de Afastamento sem registro de pagamento.

Logomarca: a logomarca do Rioprevidéncia é obrigatéria. Ela substitui o brasédo do Governo do Estado.

A RRC informara o n° e a data da expedi¢édo da Certiddo a que se refere.

Muitos processos retornam com erro neste campo, pois ndo atualizam a data quando refeita a Certiddo, ou
entdo, informam a data referente a expedi¢cdo da RRC.

ATENCAO PARA QUE OS DADOS INFORMADOS NA RRC ESTEJAM IGUAIS AO DA CTC.

Nome do servidor: Observar os casos de nome de solteiro / casado que deverdo ser informados sempre da mesma
forma na RRC e CTC.

Matricula: Informar o n® da matricula do ex-servidor assim como foi informada na CTC. Atencdo para o digito
verificador que muitas vezes é informado na RRC e ndo na CTC.

Nome da mée: Cuidado para ndo informar a filiag&o.

Data de inicio da contribuicdo / admissé&o: Neste campo podera ser informada a data de admissao, a data de inicio
da contribuicdo ou as duas informagdes.

Data de exoneracdo: Informar a data de validade da exoneracéo ou a data da publicagdo da exoneracdo ou escrever
permanece em exercicio -> Ndo esquecer que devera ser igual ainformada na CTC.

ATENCAO PARA AS ASSINATURAS , EM TODAS AS VIAS, TANTO NA CTC QUANTO NA RRC - MOTIVO
CONSTANTE DE RETORNO DE PROCESSOS.
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CASOS ESPECIFICOS:
) AVERBACAO DE TEMPO

1) S6 sera averbado no anverso da certiddo periodos de servico prestado ao Estado até 15/12/98. Em caso de
exercicio posterior a essa data, e com recolhimento para o IPERJ/Rioprevidéncia, devera ser regularizada a situacéo
através de GFIP junto ao INSS.

2) Deverdo ser informados na RRC os valores que serviram de base para a contribuicdo previdenciaria do periodo
averbado: de julho de 1994 a 15/12/98. Sugerimos que quando ocorrer pedido de averbacéo, que solicite do 6rgdo ao
qual o servidor trabalhou uma planilha com as remuneragdes do periodo para que sejam lancados na RRC.

Il) LICENGA PARA ESTAGIO EXPERIMENTAL / PROBATORIO

Enquanto o servidor estiver cumprindo o estagio, o vinculo permanece devido a contribuicdo sobre o triénio, mas s6
serd considerado esse tempo em caso de ndo aprovagdo no estagio. Uma vez aprovado, este tempo torna-se
concomitante devendo ser deduzido na freqiéncia.

[l) LICENCA SEM VENCIMENTOS

As licencas sem vencimentos com contribuicdo sdo consideradas efetivo exercicio, ndo sendo descontadas do tempo
liguido no campo de freqiéncia. Neste caso, informar na RRC os valores que serviram de base para a contribuicdo
previdenciaria, como se em exercicio estivesse.

Ressaltamos duas situacdes referentes a Licenca Sem Vencimentos:

12) Os casos até 21/02/99, mesmo com contribui¢do, néo configuram efetivo exercicio, portanto esse tempo NAO sera
computado para efeitos de aposentadoria. No campo correspondente deverd ser informada a licenca sem vencimentos
a quantidade de dias de licenca por ano, e no tempo liquido descontar esses dias, deixando este periodo em branco na
RRC.

22) A partir de 22/02/99, o sistema passou a ser contributivo, ou seja, havendo a contribui¢do, o ex-servidor leva esse
tempo para contagem de aposentadoria, portanto informar na freqiiéncia os dias de LSV sem descontar do tempo
liguido e na RRC informar os valores do periodo de LSV, como se em exercicio estivesse.

Ressaltamos que de 22 de fevereiro de 1999 a maio de 2009, a contribuicdo era obrigatéria a todos que se
encontravam de licenca sem vencimentos e, para ser exonerado, era preciso estar em situacdo de regularidade com o
RPPS através de CRP. O tempo, portanto, era computado como tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria.
Apébs o Decreto n° 41.865/09 cessou a exigéncia da CRP, ficando a emissdo da mesma apenas para fins de
aposentadoria e pensdo. Porém alguns casos ficaram sem a devida regularizacao.

ATENQAO: VERIFICAR SEMPRE COM O EX-SERVIDOR SE HOUVE O RECOLHIMENTO OU NAO. PARA DIRIMIR
POSSIVEIS DUVIDAS SOLICITAMOS QUE SEJA APENSADO O PROCESSO DE LICENCA SEM VENCIMENTOS.

A partir de maio de 2009, o servidor em licenga sem vencimentos ou com qualquer outro tipo de afastamento sem
remuneracgdo, devera contribuir para a previdéncia, porém, por opcao expressa, podera optar por ficar a cada periodo
de 2 anos, 12 meses sem contribuir. Nesses casos informar na Certiddo, no campo correspondente a licengca sem
vencimentos os dias da licenca em cada ano, descontando ou nédo do tempo liquido.

Caso a contribuicdo tenha sido em parte do periodo de licencas, informar no campo correspondente o periodo total em
Licenca Sem Vencimento, e no tempo liquido descontar somente o periodo que ficou sem contribuir.

Exemplo: A pessoa entrou em licen¢ca sem vencimentos no dia 01/03/09 e contribuiu até 01/11/09, cessando sua
licenca em 01/01/10. Nesse caso, no ano de 2009 deverdo ser informados 365 dias no campo de licenca sem
vencimentos. Porém como ele contribuiu somente até 01/11/09, devera ser contabilizado como tempo total apenas 305
dias.
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FREQUENCIA
ANO TEMPO | FALTAS | LICENGAS | LICENCA SEM | SUSPENSOES | DISPONIBI- | OUTRAS | TEMPO
BRUTO VENCIMENTOS LIDADE LiQuibo
2009 365 365 60 305

IV-) SERVIDOR A DISPOSICAO

Hipdtese A: Quando o ex-servidor esteve a disposi¢cado de um érgdo do Estado, sendo vinculado concomitantemente a
outro regime municipal, outro estado, federal.

Entendendo que “disposigao” é tdo somente uma lotagao temporaria, e pressupondo que o servidor seja segurado do
regime de previdéncia pela sua vinculagdo efetiva com seu 6rgdo de origem, nédo cabe certificar tal periodo para fins de
contagem reciproca. Porém, se a disposicao for com énus para o 6rgéo do Estado, cabe a regularizagdo (repasse) do
periodo de contribuicdo no Rioprevidéncia para seu 6rgao de origem.

(Hipétese B: Quando o ex-servidor do Estado do Rio de Janeiro esteve a disposicdo de 6rgdo pertencente a outro
regime de previdéncia municipal, outro estado, federal.

O tempo sera contado caso tenha havido contribuicdo para o Rioprevidéncia durante o periodo a disposicdo. Caso nao
tenha sido feito o recolhimento, o tempo sera contado apds a regularizagédo das contribuicdes desse periodo.

V) SERVIDORES COMISSIONADOS RECOLHENDO PARA O RIOPREVIDENCIA APOS 15/12/98

Informamos que com a edi¢cdo da Emenda n°® 20/1998, os servidores ocupantes exclusivamente de cargo em comisséao,
passam a contribuir obrigatoriamente para o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), ndo podendo desta forma,
contribuir para o Rioprevidéncia. Sabemos que isto ocorreu no periodo em que o Governo do Estado entrou com
liminar para a manutencdo das contribuicdes, porém com a cessacdo dos efeitos da liminar, as contribuicées foram
destinadas ao Rioprevidéncia, cabendo a regularizacdo da contribui¢cdo, recolhendo através da GFIP retificadora os
valores para 0 INSS.

ApOs a devida regularizacdo da situagcdo, emitir Declaragdo para o ex-servidor, acompanhada das guias de
recolhimento e, posteriormente solicitar ao Rioprevidéncia a restituicAo das importancias recolhidas indevidamente a
este fundo, para a conta do 6rgéo junto ao qual a servidora exerceu suas fungdes.

VI) Certiddo para outro 6rgéo do Estado do Rio de Janeiro

Certidbes ou RRCs com periodos para serem averbados em outro 6rgdo do Estado do Rio de Janeiro ndo necessitam
de homologacéo deste Fundo, tendo em vista que s&o instituicbes regidas pelo mesmo regime de previdéncia e que,
neste caso, ndo havera a compensacéao previdenciaria.

Cada orgao devera expedir Certidao e Relacdo de Remuneragdes de Contribuicdes em modelo proprio.
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VIl) Renlincia de Estipéndios

Quando um ex-servidor aposentado renunciar a verba estipendial da aposentadoria para fins de averbacdo em outro
regime de previdéncia, informamos que o parecer PGE n° 02/06-CERM aprovado pelo Exmo. Sr. Procurador Geral do
Estado, em 21/12/2006, concluiu pela possibilidade de expedicdo e homologacdo de Certiddo de Tempo de
Contribuic&o.

O Parecer deixa claro que:

“nédo ha impedimento a expedicdo de tempo de servigco/contribuicao,
contendo expressa ressalva acerca do tempo de
aposentadoria gozado pelo ex-servidor no &mbito do Estado
do Rio de Janeiro. Apenas no caso de a certiddo expedida
revelar-se imprestavel a averbacéo no IBGE deveréa ser
analisada a possibilidade de anulacdo do ato de
aposentadoria do ex-servidor, apés manifestacdo formal do
IBGE e eventual requerimento do servidor neste sentido”.

Nos casos anteriores, ou seja, quando ainda ndo havia o entendimento juridico firmado no &mbito da administracdo
estadual sobre o assunto em pauta, as certidGes eram expedidas e homologadas por determinagéo judicial, porém
apos o Parecer certiddes de contribuicdo em situagBes anélogas ao presente caso, sdo analisadas e homologadas da
mesma forma que as outras, porém a possivel averbacdo em outro Regime de Previdéncia ja ndo nos confere algum
tipo de responsabilidade, tendo em vista que o parecer refere-se a expedicéo de certiddo e ndo da sua aceitacao.

CONCLUSOES FINAIS:

Pedimos que os processos sejam furados e ndo grampeados, uma vez que 0S mesmos tramitam por varios setores
demandando o acréscimo de péaginas, e o grampo, muitas vezes, danifica ndo sé documentos do processo como
também a propria certidao.

Lembramos que os documentos que sirvam de informacdo para o processo, deverdo vir anexados ao mesmo, com

folhas devidamente numeradas, exceto Certidbes e RRC que podem vir presas a capa ou contracapa e
preferencialmente acondicionadas em sacos plasticos ou envelopes para uma melhor conservagéo.

Tentamos com esse documento orientar quanto as principais ddvidas e erros recorrentes.

Telefones: 2332.5184 e 2332.5185.
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CERTIDAON® ____ / Folha:___ de
N° PROCESSO:
CNPJ:
ORGAO EXPEDIDOR:
NOME DO SERVIDOR: SEXO: MATRICULA:
RG/ORGAQO EXPEDIDOR: CPF: PIS/PASEP:
FILIAGCAO: DATA DE NASCIMENTO:

ENDERECO:

e —
CARGO:

ORGAO DE LOTACAO:

DATA DE ADMISSAO: DATA DE EXONERACAQ/DEMISSAO:

PERIODO DE CONTRIBUIGAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO:
DE / / A / /

FONTE DE INFORMACAO:

DESTINAGAO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO:

PERIODODE _/ [/ A | | PARA APROVEITAMENTO NO (ORGAO A QUE SE DESTINA)
PERIODODE _/ /| A | |  PARA APROVEITAMENTO NO (ORGAO A QUE SE DESTINA)
FREQUENCIA
TEMPO LICENGCA SEM = DISPONIBI- c
ANO BRUTO FALTAS LICENCAS VENCIMENTOS SUSPENSOES LIDADE OUTRAS TEMPO LIQUIDO
TOTAL =
CERTIFICO, em face do apurado, que o interessado conta, de efetivo exercicio prestado neste Orgdo, o tempo de contribuicio de dias,
correspondente a anos, meses e dias.

CERTIFICO que a Lei n° 5.260, de 11/06/2008, assegura aos servidores do Estado do Rio de Janeiro de Janeiro aposentadorias voluntérias, por
invalidez e compulsoria, e penséo por morte, com aproveitamento de tempo de contribuicéo para o Regime Geral de Previdéncia Social ou para outro
Regime Préprio de Previdéncia Social, na forma da contagem reciproca, conforme Lei Federal n® 6.226, de 14/07/75, com alteragdo dada pela Lei
Federal n° 6.864, de 01/12/80.

Lavrei a Certiddo que ndo contém emendas nem Visto do Dirigente do Orgdio
rasuras.
Local e data:
Local e data:
Assinatura e carimbo do servidor Assinatura e carimbo

UNIDADE GESTORA DO RPPS
HOMOLGO a presente Certiddo de Tempo de Contribuicéo e declaro que as informagdes nela constantes correspondem com a verdade.

PUBLICACAO
DATAD.O.
Local e data:

Assinatura e carimbo do Dirigente da UG / /
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DISCRIMINACAO DAS FALTAS, LICENCAS, PENALIDADES OU OUTROS DADOS CONSTANTES DOS ASSENTAMENTOS

Os espacos em branco deverdo ser anulados com linhas. Depois da Ultima linha da discriminacdo deverdo ser apostas as mesmas
assinaturas constantes do anverso e anulado o espago em branco restante até a linha que limita o presente formulario.
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RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RELACAO DAS REMUNERACOES DE CONTRIBUICOES — RRC - FOLHA:__de

REFERENTE A CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO N° ,DE_ | |
ORGAO EXPEDIDOR: CNPJ:
NOME DO SERVIDOR: MATRICULA:
NOME DA MAE: DATA DE
NASCIMENTO:
DATA DE INICIO DA DATA DA EXONERAGCAO: PIS/PASEP CPF:

Més

Ano:

CONTRIBUICAO/ADMISSAO:

Ano: Ano:

Ano:

Ano:

Valor

Valor

Valor

Valor

Valor

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO
LOCAL e DATA:

UNIDADE GESTORA DO RPPS

CARIMBO, MATRICULA E ASSINATURA DO SERVIDOR
RESPONSAVEL:

Local e data:

Carimbo e assinatura do dirigente da Unidade Gestora
do Regime Proprio de Previdéncia Social

HOMOLOGO o presente documento e declaro que as informagdes nele constantes correspondem com a verdade.
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ESTE DOCUMENTO NAO CONTEM EMENDAS NEM RASURAS E FOI EMITIDO DE ACORDO COM A

NARTARIA NIARAE ARARIATA AN

1InAN

34



