MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

ROTINAS
DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (DTC)

1. Tela de Consulta de DTC - Servidor Ativo
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1.1 Objetivo da Tela

Esta tela permite ao usuério consultar, localizar, gerenciar e criar novas DTCs vinculadas aos
servidores ativos cadastrados no sistema RPPS.

1.2 Filtros de Pesquisa

O sistema disponibiliza filtros para facilitar a localizagdo dos registros:

1. Buscar Por - Permite selecionar o tipo de busca:
e Nome
e CPF
e Matricula

2. Filtro - Campo livre para digita¢dao da informagao correspondente ao critério selecionado.
3. Botao “Pesquisar” - Executa a busca conforme os pardmetros informados.
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1.3 Botao Criar Nova DTC

1. Criar Nova CTC - Inicia o processo de cadastro de uma nova Declaracdo de Tempo de
Contribuigao.

A\ Para criar uma nova DTC ¢ obrigatdrio selecionar previamente um servidor.

1.4 Grid de Resultados

Ap0s a pesquisa, os registros sdo exibidos com as seguintes colunas:

Data — Data de emissdo ou registro da DTC.

N° Certidao — Numero identificador da declaragao.
Nome — Nome do servidor.

CPF — CPF do servidor.

Matricula — Matricula funcional.

Ac¢oes — Permite realizar operagdes sobre o registro.

S e

1.5 Agoes Disponiveis
Na coluna Ac¢des, o usuario podera:
1. Editar — Abre a DTC para alteracdo dos dados.

2. Visualizar/Abrir — Permite visualizar os dados completos.
3. Excluir — Remove o registro (quando autorizado pelo perfil de acesso).
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2. Tela de Seleg¢ao do Servidor para Criacao da DTC
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2.1 Objetivo da Tela

Esta tela ¢ exibida ao clicar em Criar Nova DTC e permite selecionar o servidor ativo que sera
vinculado a Declaracdo de Tempo de Contribuigdo.

2.2 Campo de Pesquisa

1. Servidor
Campo utilizado para pesquisar o servidor pelo nome, CPF ou matricula.
2. Botao “Pesquisar” - Aplica o filtro e carrega os resultados correspondentes.

2.3 Lista de Servidores

Os servidores sdo exibidos em uma tabela contendo:

1. Servidor — Nome completo.
2. Cargo — Cargo atual.
3. Matricula — Numero funcional.
4. CPF - CPF do servidor.
5. Acoes — Permite selecionar o servidor.
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2.4 Selecao do Servidor

1. Icone de Selecao (Acdes) - Ao clicar no icone, o sistema vincula o servidor a nova DTC ¢
abre automaticamente a tela de cadastro.

3. Tela de Cadastro da Nova DTC — Dados Gerais
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3.1 Identificacao do Servidor
Estes campos sdo preenchidos automaticamente:
1. CPF
2. Matricula
3. PIS/PASEP
4. Nome
5. Data de Admissao
6. Cargo
7. Secretaria
3.2 Campos Obrigatérios da Declaracao
Campos marcados com asterisco vermelho (*) sao obrigatdrios:
\ 1. N° Certidao (*) - Numero oficial da DTC. y
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Data de Exoneracéo - Data de desligamento do vinculo funcional.

Data da CTC - Data de emissao da declaragao.

Técnico Responsavel - Servidor responsavel pela elaboracao técnica da DTC.
Responsavel Geral - Autoridade responsavel pela validagao.

Responsavel UG - Responsavel pela unidade gestora.

Tipo de Processo - Selecionar o tipo de processo administrativo.

Fonte de Informacéo - Origem dos dados utilizados para calculo.

. N° Processo do Instituto - Numero interno do RPPS.

10. N° Processo - Numero do processo administrativo.

11. N° Protocolo - Numero do protocolo oficial.

12. N° Certidao de Vida Funcional - Nimero do documento comprobatorio funcional.

R R

3.3 Campos Complementares

1. Tempos por Extenso - Exibicdo textual automatica do tempo apurado.
2. Tempos + Averbacdes por Extenso - Soma do tempo bruto com averbagdes.
3. Observacgdes - Campo livre para informagdes adicionais.

4. Secao de Deduc¢des do Tempo Bruto
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4.1 Objetivo

Permite registrar periodos que devem ser descontados do tempo total, como afastamentos nao
computaveis.
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4.2 Campos da Tabela

Inicio — Data inicial da dedugao.

Fim — Data final.

Tempo em Dias — Quantidade deduzida.
Tipo de Deduc¢iao — Motivo do desconto.
Acdes — Editar ou excluir.

MRS

4.3 Inclusao de Nova Deducao

1. Botao “Nova Deducio” - Abre formulario para cadastrar um novo periodo de deducao.

5. Tempo na Condicao de Segurado com Deficiéncia

5.1 Finalidade

Registra periodos trabalhados sob condi¢@o de deficiéncia, conforme legislacao previdenciaria.

5.2 Campos
1. Inicio
2. Fim
3. Tempo em Dias
4. Nivel
5. Acgdes

5.3 Inclusao

1. Botdo “Novo Tempo”
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6. Tempo em Cargo Especial (Policial, Penitenciario ou Socioeducativo)
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6.1 Objetivo

Permite registrar periodos com regras diferenciadas de aposentadoria.

6.2 Campos
1. Inicio
2. Fim
3. Tempo em Dias
4. Acoes

6.3 Inclusao
1. Botao “Novo Tempo”

7. Tempo em Atividades sob Condi¢des Especiais

7.1 Finalidade

Registra atividades insalubres, perigosas ou penosas.
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7.2 Campos
1. Inicio
2. Fim
3. Tempo em Dias
4. Tipo
5. Acoes

7.3 Inclusao

1. Botdo “Novo Tempo”

8. Averbac¢ao de Tempo
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8.1 Objetivo

Permite registrar tempos provenientes de outros regimes.

8.2 Campos
1. Inicio
2. Fim
3. Periodo Utilizado
4. Dias

o . g
\ 5. N° Certidao )
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6. Magistério
7. Setor
8. Acoes

8.3 Inclusao

1. Botao “Nova Averbaciao”

9. Dedugoes no Tempo em Magistério

9.1 Finalidade

Registra dedugdes especificas aplicadas ao tempo de magistério.

9.2 Campos

Inicio

Fim

Tempo em Dias
Acoes

b=

9.3 Inclusio

1. Botao “Novo Tempo”

10. Finalizacao do Cadastro

10.1 Botoes Inferiores

1. Salvar
Grava todas as informag¢des da DTC no sistema.
2. Voltar

Retorna a tela anterior sem salvar alteragdes.

\ J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
Fone/Whats: (66) 3427-1611 | (65) 99956-0179
Rua Joao Dorada n° 355, Marechal Rondon — CEP: 78.715-614
Site: http://www.maisprevi.com.br  Email: contato@maisprevi.com.br

Pdgina 9 de 9




