MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

ROTINAS - CTC
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO DO EX-SERVIDOR

Este mddulo € responsavel pela gestdo das Certidoes de Tempo de Contribuicdo (CTC) dos ex-
servidores, permitindo o controle dos periodos contributivos, averbagdes, dedugdes e registros
especiais, garantindo seguranca juridica, rastreabilidade administrativa e conformidade
normativa no ambito do RPPS.

1. Tela de Consulta de CTC do Ex-Servidor
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Nesta tela o usuario pode localizar, acompanhar e gerenciar todas as certiddes cadastradas no
sistema.

1.1 Funcionalidades da Tela

A tela de consulta disponibiliza as seguintes funcionalidades:

* Pesquisa rapida por diferentes critérios

* Visualizagao da lista de certidoes cadastradas

* Acesso as opgoes de edicdo, visualizagdo e exclusao
* Inicio do processo de cadastro de nova CTC
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1.2 Filtros de Pesquisa

Permite ao usudrio localizar registros de forma objetiva.
Campos disponiveis:

* Buscar por
Permite selecionar o tipo de filtro:

e Nome
e« CPF
e Matricula

* Filtro
Campo destinado a digitacdo da informagao pesquisada.

* Pesquisar
Executa a busca conforme os parametros informados.

* Criar Nova CTC
Inicia o fluxo para cadastro de uma nova certidao.

1.3 Listagem de Certidoes

Ap0s a pesquisa, o sistema apresenta os resultados em formato de tabela contendo:

* Data — Data de emissado ou registro da certidao

* N° da Certidao — Numero identificador da CTC
* Nome — Nome do ex-servidor

* CPF — CPF vinculado ao registro

* Matricula — Matricula funcional

» A¢oes — Ferramentas de gerenciamento

1.4 Coluna “Ac¢oes”

A coluna “Agdes” permite executar operagdes diretamente sobre a certidao selecionada:

» Editar
Permite alterar os dados cadastrados.

* Visualizar / Abrir
Exibe as informagdes completas da certidao.
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* Salvar
Grava alteracdes realizadas no cadastro.

* Excluir
Remove a certiddo do sistema.

Atengdo: a exclusao de uma CTC deve ser realizada apenas em situagdes justificadas, pois impacta
diretamente a vida funcional e previdenciaria do segurado.

2. Selecao do Ex-Servidor para Criacao da CTC
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Ao clicar em Criar Nova CTC, o sistema solicita a vinculagao da certidao a um ex-servidor
previamente cadastrado.

2.1 Pesquisa do Ex-Servidor
Campos disponiveis:

* Servidor
Campo destinado a digitagao do nome do ex-servidor.

* Pesquisar
Realiza a busca conforme o critério informado.
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2.2 Resultado da Pesquisa

A listagem apresenta:

* Servidor — Nome completo

« Cargo — Ultimo cargo ocupado

* Matricula — Matricula funcional

* CPF — Documento cadastral

» A¢oes — Botdo para sele¢@o do registro

Ao selecionar o servidor, o sistema redireciona automaticamente para o formulario de cadastro da
CTC.

3. Cadastro da Nova CTC do Ex-Servidor
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Esta tela concentra os dados administrativos, funcionais e legais da certiddo.

Campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

3.1 Dados Basicos da Certidao

Campos apresentados:

* CPF
» Matricula
L ° PIS/PASEP
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* Nome

* N° da Certidao (¥)

* Data de Admissao

* Data de Exoneracao (¥)
* Data da CTC (%)

* Cargo

* Secretaria

3.2 Responsaveis pelo Processo

Campos obrigatorios:

* Técnico Responsavel (*)
Servidor responsavel pela elaboracdo técnica da certidao.

* Responsavel Geral (*)
Responsavel pela validagdo administrativa.

* Responsavel UG (*)
Responsavel pela Unidade Gestora.

3.3 Informag¢oes Complementares

Campos adicionais:

* Tempos por Extenso
* Destinacdo do Tempo de Contribuicao (*)
» Observacgoes
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4. Deducoes do Tempo Bruto
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Esta area permite registrar periodos que devem ser subtraidos do tempo total de contribuigao.

4.1 Inclusao de Deducao

Para cadastrar uma deducao:

* Clique em Nova Deducio

* Informe o periodo correspondente
* Selecione o tipo de dedugao

* Salve o registro
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5. Tempo na Condigao de Segurado com Deficiéncia
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Utilizada para registrar periodos especiais vinculados a segurados com deficiéncia.

5.1 Cadastro de Novo Tempo

* Clique em Novo Tempo
* Informe o periodo

* Selecione o nivel

* Salve o registro
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6. Tempo em Cargo Especial
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Permite registrar periodos exercidos em cargos com regras previdenciarias especificas.

6.1 Cadastro

* Clique em Novo Tempo
* Informe data de inicio e fim
* Salve o registro
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7. Tempo em Atividades sob Condi¢oes Especiais
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Utilizado para registro de periodos insalubres ou perigosos.

7.1 Cadastro

* Clique em Novo Tempo
* Informe o periodo

* Selecione o tipo

* Salve o registro
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8. Averbacao de Tempo
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Area destinada a incorporagdo de periodos provenientes de outros regimes previdencidrios.

8.1 Campos Disponiveis

* Inicio

* Fim

* Periodo Utilizado
* Dias

* N° da Certidao

» Magistério

* Setor
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9. Dedu¢des no Tempo em Magistério
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Permite ajustes especificos no tempo vinculado ao exercicio do magistério.

9.1 Cadastro

* Clique em Novo Tempo
* Informe o periodo
* Salve o registro

10. Finalizacao do Cadastro da CTC

Ap6s o preenchimento de todas as informacdes:

* Clique em Salvar para gravar a certidao
» Utilize Voltar para retornar a tela de consulta
* Revise todas as informacgodes antes da finalizagao

Boas Praticas — Modulo CTC do Ex-Servidor

 Sempre valide os dados cadastrais do ex-servidor antes de criar a certiddo
» Utilize documentos oficiais como base para langamento dos periodos
L * Evite cadastrar periodos duplicados ou sobrepostos )
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* Preencha todos os campos obrigatdrios antes de salvar

* Revise datas de admissao, exoneragao e emissao da CTC

» Mantenha padrao institucional no preenchimento de observacdes
* Registre corretamente os responsaveis técnicos e administrativos
* Evite exclusdes sem respaldo formal

* Realize conferéncia final antes de concluir o processo
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