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MENSAGEM DA DIRETORA-PRESIDENTE

A S

A gestao adequada dos procedimentos relacionados a emissao da
Certidao de Tempo de Contribuicao constitui um dos pilares para a
seguranca das Informacdes, a confiabilidade dos registros
previdenciarios e a garantia de direitos dos servidores publicos. Nesse
contexto, apresento o Manual de Certidao de Tempo de Contribuicao do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (lprev-DF).

Este manual tem por objetivo padronizar os procedimentos para analise,
emissao, revisao e controle das Certidoes de Tempo de Contribuicao,
assegurando que todas as etapas sejam realizadas de forma
padronizada, rastreavel e em conformidade com as normas internas,
com a legislacao previdenciaria vigente e com o0s principlios da
administracao publica.

A atuacao das unidades responsaveis pelos processos previdenciarios,
allada a definicao clara de responsabilidades, fluxos e controles,
contribul para a mitigacao de riscos, a prevencao de inconsisténcias nos
registros e o fortalecimento da seguranca juridica dos atos

administrativos praticados pelo Instituto.

Ressalto a Importancia do cumprimento das orientacoes aqui
estabelecidas por todas as areas envolvidas, reconhecendo que a correta
gestao das Certidoes de Tempo de Contribuicao é essencial para a
preservacao dos direitos dos segurados e para a eficiéncia

administrativa.

Agradeco as equipes técnicas pela elaboracao deste manual e reafirmo
o0 compromisso do Iprev-DF com o aprimoramento continuo de seus
processos, em consonancia com o0s principios da boa governanca
publica, da transparéncia, da legalidade e da seguranca da informacao.

Raquel Galvao Rodrigues da Silva
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APRESENTACAO

A Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC) € um documento essencial para
servidores publicos e trabalhadores que desejam utilizar periodos de
contribuicao realizados em diferentes regimes previdenciarios ao longo de suas
carreiras. Esse mecanismo assegura o direito a contagem reciproca do tempo de
contribuicao, permitindo que o tempo de contribuicao acumulado em um
regime possa ser aproveitado para a concessao de beneficios previdenciarios em
outro regime.

A contagem reciproca esta prevista nos §§ 9° e 9°-A do artigo 201 da Constituicao
Federal:

§ 9° Para fins de aposentadoria, serd assegurada a contagem
reciproca do tempo de contribuicao entre o Regime Geral de
Previdéncia Social e os regimes proprios de previdéncia social, e
destes entre si, observada a compensacao financeira, de acordo
com os critérios estabelecidos em lel. (Redacao dada pela Emenda
Constitucional n° 103, de 2019.)

§ 9°-A O tempo de servico militar exercido nas atividades de que
tratam os arts. 42, 142 e 143 e o tempo de contribuicao ao Regime
Geral de Previdéncia Social ou a regime proprio de previdéncia
social terao contagem reciproca para fins de inativacao militar ou
aposentadoria, e a compensacao financeira sera devida entre as
receitas de contribuicao referentes aos militares e as receitas de
contribuicao aos demais regimes.(Incluido pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019.)

A Relacao das Bases de Calculo de Contribuicao (RRC) € um documento
essencilal para a emissao da Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC). Ele
apresenta o detalhamento das bases de contribuicao previdenciaria do servidor
ao longo do periodo em gue esteve vinculado ao Regime Prdéprio de Previdéncia
Social (RPPS), sendo fundamental para garantir a compensacao financeira entre
regimes previdenciarios.

Sua emissao esta prevista no inciso X do artigo 186 da Portaria MTP n® 1.467, de 2
de junho de 2022. Conforme essa norma, apds o levantamento do tempo de
contribuicao pelo RPPS, é obrigatdria a elaboracao da RRC, contendo as bases de
calculo por competéncia, inclusive as contribuicdes incidentes sobre o décimo
terceiro salario (gratificacao natalina), conforme previsto no artigo 1° da Instrucao
Normativa n° 02, de 11 de abril de 2007.
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1. PUBLICO ALVO

Servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal(lprev-
DF), em especial da Coordenacao de Compensacao Previdenciaria (COPREV) da
Diretoria de Previdéncia, aos ex-servidores que ja encerraram o vinculo com o
RPPS do Distrito Federal e que pretendem requerer a Certidao de Tempo de
Contribuicao (CTC) e a Relacao de Remuneracdes de Contribuicao (RRC), bem
como aos servidores das unidades responsaveis pela gestao de pessoas nos
orgaos da Administracao Direta, nas Autarquias e nas Fundacdes do Distrito
Federal.

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA

. Portaria MTP n® 1.467, de 02 junho de 2022

- Portaria MPS n° 1.180,de 16 de abril de 2024

. Instrucao Normativa Conjunta n® 03, de 11 de novembro de 2014
. Instrucdo Normativa n° 02, de 11/04/2007

. Lel Complementar n° 769, de 30 de junho de 2008

.+ Constituicao Federal de 1988, §§ 9 e § 9-A do art. 201

- Lel n°10.887, de 18 de junho 2004

3. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos de instrucao, analise e homologacao das Certiddes
de Tempo de Contribuicao, bem como descrever as responsabilidades de cada
setor, padronizando o fluxo regular do processo.
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4. TERMOS / SIGLAS UTILIZADAS

- |PREV-DF- Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal
- DIPREV - Diretoria de Previdéncia

.+ COPREYV - Coordenacao de Compensacao Previdenciaria

. GECTC - Geréncia de Contagem de Tempo de Contribuicao

- GECTE - Geréncia de Contagem de Tempo Especial

- RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social

- RPPS - Regime Proprio de Previdéncia Social

.- INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

- GDF - Governo do Distrito Federal

+ CTC - Certidao de Tempo de Contribuicao

- RRC - Relacao das Bases de Calculo de Tempo de Contribuicao
.+ SEIl - Sistema Eletronico de Informacoes

. SIGRH - Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos

- DTS - Declaracao de Tempo de Servico

- DTE - Declaracao de Tempo Especial

. CLDF - Camara Legislativa do Distrito Federal

- TCDF - Tribunal de Contas do Distrito Federal

5. DISPOSICOES GERAIS

A Instrucao, preenchimento, analise e homologacao da Certidao de Tempo de
Contribuicao (CTC) e da Relacao das Bases de Calculo de Contribuicao (RRC)
devem seguir os procedimentos e diretrizes estabelecidos neste manual, bem
como suas eventuais atualizagoes. Os casos especificos ou excepcionals que
demandem procedimentos diferenciados sao tratados no Topico 11, que versa
sobre situacoes especiais de emissao.

6. INSTRUCAO PROCESSUAL

6.1 DO PEDIDO

O pedido de emissao da CTC e RRC é realizado junto ao érgao de origem do ex-
servidor. O érgao de origem corresponde a unidade administrativa em que o ex-
servidor exerceu suas atividades durante o periodo de contribuicao ao RPPS.
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6. 2 DOCUMENTACAO NECESSARIA

Para a solicitacao da CTC, o ex-servidor deve apresentar os seguintes documentos:

- Documento de identificacao oficial com foto;

6. 3 REQUERIMENTO

O ex-servidor deve formalizar o pedido por meio do preenchimento do requerimento
constante no Anexo |. Todos os campos devem ser preenchidos corretamente, e a
documentacao exigida anexada.

O requerimento, acompanhado da documentacao necessaria, pode ser entregue
presencialmente, enviado pelos Correios ou submetido por meio de plataforma online,
conforme as orientacoes estabelecidas pelo érgao de origem.

6. 4 ABERTURA DO PROCESSO

O processo € aberto no sistema SEI! pelo setor responsavel no érgao de origem. Ao Iniciar
O processo, deve-se selecionar o tipo de processo “Pessoal: Emissao de Certidao de
Tempo de Contribuicao”.

Figura 1 - Tela de Iniciar processo do SEI!

w- [ N :: 10 A X 2O

Iniclar Processo

Escolha o Tipo do Processo: O

Froruiawl Frimidd e ol ¢ Dl i e

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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No campo "Tipo de Especificacao" e "Interessado", deve-se preencher com o nome do ex-
servidor. O nivel de acesso € marcado como "Restrito", com a hipdtese legal: "Informacao
Pessoal", conforme Art. 33, §1° inciso |, da Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD).

Figura 2 - Tela de Iniciar processodo SEI!
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

6. 5 INCLUSAO DE DOCUMENTOS

O setorial do 6rgao de origem deve incluir no processo os seguintes documentos:

- Regquerimento do ex-servidor;

- Documento de Identificacao com foto e CPF;

- Ficha Cadastral:;

- Histdérico Funcional:

- DODF da Nomeacao, e de eventual retificacao;

- DODF da Exoneracao, e de eventual retificacao;

- DODF das licencgas autorizadas, com ou sem remuneracao; (SE HOUVER)

- Demonstrativos de afastamentos: (Faltas)

. (Licenca Prémio) (Licencas) (Outros);

- Fichas financeiras, nos casos em que as informacdes de remuneragao nao tenham
sido migradas para o SIGRH ou quando o érgao nao utilize o SIGRH para o lancamento
da folha de pagamento;

. Copla do acerto exoneratoério; (SE HOUVER)

- Outros documentos que o setorial julgar pertinente para a analise da CTC.

MANUAL DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO IPREV-DF
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6. 6 ENCAMINHAMENTO A GECTC

ApOs a anexacao dos documentos, deve-se elaborar um oficio para o encaminhamento

N\

do processo a Geréncia de Contagem de Tempo de Contribuicdo - IPREV/DIPREV/
COPREV/GECTC solicitando a disponibilizacdo dos formuldrios da CTC e RRC para

preenchimento.

7. EMISSAO

7.1 PRE-ANALISE PELA GECTC

A pré-analise tem como objetivo verificar, por meio da base de dados onde sao
registradas as emissoes, se ja existe alguma CTC e RRC emitidas e homologadas para o
ex-servidor. Essa verificacao é fundamental para evitar a duplicidade de certidoes e
Identificar casos em gque seja nhecessaria a revisao da CTC.

Deve-se realizar a pesquisa pelo nome do ex-servidor na base de dados para verificar a
existéncia de CTC e RRC emitidas e homologadas anteriormente. Caso nao haja registro,
um novo deve ser feito, adicionando as informacoes conforme Figura 3.

Figura 3 - Tela da base de dados Excel

H ":;- . 1 LH LRl g |yl el gra 0 = ] Y e s e
L rh_-lp.r_| L T mar i A T C . b AreT o LT Eapda ] | 4 o wra F s 1 i
o, i = el T TR - It
L ! Cokbni 4 LU ., e © Ll - 4 - ' == Y }:‘ o
= " n Deckear - -
<, pham " M I § - = » B A - EE am ¥ B . BC . o mm d 9 Vprrratipg o Poempler roerren Bty de = : Clerpdfa e | oqwkpwr w plrrrardes
' Congmimprgd = Tilnile = Cilals = | /B2 Feemalas = gl - Seleopag -

Lipd B e mpepang 1, F & L ilmfgemarf s n Hurddrs "n [ st Lok 1aR= Tl S A -

By s [ et Ty -

W - H i -
el - YT - D - n

BTN AR by

. we | Contrele mo §i1 3 - ]
oot s by B evlllede eyl i '

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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Caso a pesquisa identifique a existéncia de uma CTC emitida anteriormente e haja
solicitacao de revisao por parte do ex-servidor em seu requerimento, desde que
atendidos os requisitos necessarios para o procedimento, conforme Topico 11.1, a certidao
anterior deve ser cancelada.

O registro correspondente na base de dados deve ser destacado em vermelho, inserindo
um novo registro na planilha, uma vez que a emissao de uma nova certidao gera a
atribuicao de um novo numero.

Figura 4 - Tela da base de dados Excel
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

7.1.1 VERIFICACAO DO VINCULO ESTATUTARIO

Apos o devido registro, deve-se verificar através do SIGRH no cdédigo do érgao de origem
pela tela CADPES31, Navegacao 3 se o ex-servidor ocupava cargo efetivo de natureza
estatutaria. Esse € um requisito essencial para que o lprev-DF possa emitir e homologar a
CTC para outros entes.
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Figura 5 - Tela codigo CADPES31 do SIGRH
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Caso seja constatado que o ex-servidor nao possuia vinculo estatutario, o processo deve
ser devolvido ao o6rgao de origem por meio de oficio devidamente motivado,
esclarecendo que o lprev-DF homologa apenas o tempo de servi¢co vinculado a cargo
estatutario.

7.1.2 VERIFICACAO DE INTERSTICIO ENTRE VINCULOS

Existem casos de averbacao dentro do proprio GDF, nos quais o servidor deixou um
cargo estatutario e ingressou em outro. Para identificar essa situacao, basta verificar o
destino da averbacao informado no requerimento.

Nesses casos, deve-se analisar se houve Iintersticio entre a exoneragao da antiga
matricula e a nomeacao na nova. Essa verificacao pode ser realizada por meio da tela
CADGER33, utilizando o CPF do requerente e marcando “S”" na opc¢ao “mostrar todos”
para consultar todas as matriculas vinculadas a ele.
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Figura 6 - Tela codigo CADGER33 do SIGRH

£S5 = SECEETAEIA [HE ESTADD
STSTFHE UNTICO DFE GESTAD

.- - E—— L [ ] n J =
- I.-. LI‘ hl .-I h J n .I I .-. -. " J

Dt Hascim Sexoc Org Hatric Mo Adml s9a0o oF =7

i i : WF«< 652 1021552817 ANA DE ARAGJO CARRARI a5/ 01/

037 02704064 | ANA DE ARARUJD CARRERARI 29/07/,2016; 07 O7F

" g e = = % e B R e .
:Ih.:l-l-l.--II I* rllh-ll - IIIIJI- IH

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Para constatar o intersticio, a data de saida do servidor na matricula anterior deve ser
diferente da data de admissao na nova matricula. Para essa verificacao, pode-se
consultar a data de saida na tela CADPESI1 (Figura 7) e compara-la com a data de
admissao registrada na Figura 6.

Figura 7 - Tela codigo CADPESI1 do SIGRH
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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Caso tenha ocorrido intersticio, a CTC deve ser emitida para averbacao entre as
matriculas. Por outro lado, se nao houver intersticio, configurando o caso de DTS,
conforme a Instrucao Normativa Conjunta n° 03, de 11 de hovembro de 2014, o processo
deve ser devolvido ao 6rgao de origem por meio de oficio devidamente motivado, uma
vez que a emissao da DTS é de responsabilidade do préprio érgao.

7.2 GERACAO DA CTC E RRC

A CTC e a RRC sao geradas dentro do processo SEIl!, com acesso restrito, seguindo a
mesma hipotese legal aplicada ao processo.

Na emissao da CTC, deve ser marcada a op¢ao 'Nenhum', conforme figura 8.

Figura 8 — Tela de inclusao de documento SEI!
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Ao gerar a CTC, deve-se preencher apenas a data correspondente ao dia da geracgao, pois
a sua humeracao € automatica.
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Figura 9 — Tela edicao de documento CTC no SEI!
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

A RRC deve ser gerada apods a CTC. Antes de gera-la, € necessario calcular a quantidade
de anos de contribuicao a serem registrados, pois o documento é formatado com o
nUumero adequado de colunas para cada ano/més.

Caso o periodo seja de até 5 anos, ao gerar a RRC, deve-se marcar a opcao 'Nenhum,
conforme figura 10. Para periodos superiores a 5 anos, deve ser selecionada a opcgao
'Texto Padrao', escolhendo a alternativa que atenda a quantidade de anos.

Figura 10 — Tela de inclusao de documento RRC no SEI!

enNEsrsrARE=SROE G

el

e e R

R e

e e, e AL Tl e L

Bl
wm =1 FEER-EI N e
R e S LT L Ll e S e LT e, -

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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Ao gerar a RRC, deve-se preencher manualmente o numero, assegurando que seja
iIdéntico ao da CTC, pois esse campo nao é preenchido automaticamente. Além disso,
deve-se registrar a data de emissao.

Figura 11 — Tela edicao de documento RRC no SEI!

T L R T e L T T L e R A e e ¢ - - o

L mYfygere-e —wrreerercipess ol ey peee——leae— i A e HAERBErT e ST I E e raer w1 il rrer e el e eSS e R T Sl L e =S =

ekl | mana "JEI“T'II..'.' L | F = | R i § 2 = B ik = & mil s o S BESCLY SIS R

fﬁﬁ ﬂ'FJ ARG fmit P 1A

] N R T T A L T b

T L R TTaTe  Rae L (]
Pk B | e S e G

AL e G A L AR T g :
iy & (RS P i ¥ PR

T ] mi J ey . ! ma, k e

| e, O AR L e e T e e e T |

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Apos gerados, os documentos sao disponibilizados ao érgao de origem sem assinaturas,
mediante oficio para que o proprio orgao realize o preenchimento, uma vez gue essa
responsabilidade |he compete.

A disponibilizacao é feita por meio do bloco de assinatura, com dois blocos por secretaria:
um destinado ao preenchimento, utilizado neste momento, e outro para a etapa de
recolhimento das assinaturas dos setorials do érgao de origem.

Figura 12 — Tela de inclusao em bloco de assinaturas no SE!!
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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Gerados ambos os documentos, a data correspondente deve ser registrada na base de
dados.

Figura 13 - Tela da base de dados Excel
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Apos esse procedimento, deve-se remeter os autos ao 6érgao de origem.

8. PREENCHIMENTO

8. 1 CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Recebido o processo pelo 6rgao de origem, este deve proceder ao preenchimento dos
formularios correspondentes.

Documentos utilizados para o preenchimento:

- Reguerimento do ex-servidor;

- Ficha Cadastral;

- Histérico Funcional:

- Documento de Identificacao com foto e CPF;

- DODF da Nomeacao, e de eventual retificacao;
- DODF da Exoneracao, e de eventual retificacao;
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Figura 14 — Tela edicao de CTCno SEl!

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAD
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P1S,/PASEP:;
NATURALIDADE
FILIACAD:
EHEéﬁ[l;-D:
CARGO EFETIVO:
ORGAD DE LOTACAD:
DATA DE ADMISSAD: e T
PERIODO DE CONTRIBUICAD COMPREENDIDO NESTA CERTIDAD:
oE_ [ J A__f
FONTE DE INFORMACAD:
DESTINACAD DO TEMPO DE CONTRIBUICAD:
PERIODODE _ / / A [ |  PARAAPROVEITAMENTONO _ [ORGAD A QLS SE DESTINA]__ [CNPI DO ENTE DESTINATARIO)]
PERIODODE [/ /A [ J  PARAAPROVEITAMENTONO [ORGAD A QUE 5E DESTINA}  [CMPI DO ENTE DESTINATARIO)

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

8. 1.1 PERIODO DE CONTRIBUICAO

Deve-se preencher a data de admissao até o dia anterior a exoneragao, pois este nao é
contabilizado.

E fundamental observar as datas de transposicdo de regime dos servidores do GDF,
disponivels no portal da Secretaria de Economia do Distrito Federal. O lprev-DF nao
homologara o periodo em que o ex-servidor esteve vinculado ao GDF, mas com
contribuicoes ao RGPS. Nesses casos, o periodo Inicial compreendido na certidao deve
ser o dia seguinte a transposicao de regime, o que significa que a data de admissao pode
ser diferente da data inicial do periodo compreendido na certidao.

8. 1.2 DESTINACAO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO

Deve-se repetir o periodo de contribuicao informado anteriormente, indicar o nome do
Orgao para o qual o ex-servidor destinara o tempo e inserir o CNPJ do ente destinatario.

Conforme as diretrizes estabelecidas pela Portaria n° 1180, de 16/04/2024, tornou-se
obrigatdéria a Iinclusao do CNPJ do ente destinatario na Certidao de Tempo de
Contribuicao (CTC).Essa medida tem como objetivo garantir maior seguranca juridica na
contagem reciproca do tempo de contribuicao para fins de aposentadoria.
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Figura 15 —Tabela de CNPJ's dos Entes

CNPJ do Ente Destinatario por Tipo de 6rgio

Tipo de Orgio CNPJ _
Federal - Administrachio Direta 100.394.460/0562-87 |
Federal - Administracio Indireta 129.979.036/0001-40 |
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS ‘ 16.727.230/0001-97
Estadual CNPJ do Estado
Municipal CNPJ do Municipio
Distrital (CTC do GDF com intersticio) | 00.394.684/0001-53 |
PMDF 08.942.610/0001-16 |
CBMDF 108.977.914/0001-19
PCDF 37.115.482/0001-35 |

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

8. 1.3 TABELA FREQUENCIA

- Documentos utilizados para o preenchimento:
- DODF da Nomeacao, e de eventual retificacao;
- DODF da Exoneracao, e de eventual retificacao;

- DODF das licencgas autorizadas, com ou sem remuneracao; (SE HOUVER)
- Demonstrativos de afastamentos: (Faltas); (Licenca Prémio); (Licencas); (Outros).

Figura 16 — Tela edicao de CTCno SE!
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Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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Deve-se preencher a quantidade de dias em cada campo correspondente, atentando-se
para que, na ultima linha da tabela, seja registrado o total de cada coluna.

8. 1.4 DISCRIMINACOES DA TABELA FREQUENCIA

A NOMEACAO deve ser preenchida com a identificacdo do respectivo ato, contendo o
numero do DODF, a data de publicacao, o dia da posse e o dia do exercicio. Em casos em
qgue o servidor tenha Ingressado antes da transposicao de regime por meio de contrato
de trabalho, as informacdes sobre esse contrato devem ser devidamente registradas
neste campo.

A EXONERACAO deve ser preenchida com a identificacdo do respectivo ato, contendo o
numero do DODF, a data de publicacao e a data do 'a contar de, que indica o
desligamento do ex-servidor. Em casos de demissao, as informacoes pertinentes devem
ser devidamente registradas neste campo.

As LICENCAS NAO DEDUTIVEIS correspondem a coluna 'LICENCAS' e devem ser
devidamente discriminadas no respectivo campo. Elas incluem:

.+ Licencas médicas;

. Licencas para acompanhamento de familiar;
. Licenca maternidade/paternidade;

. Licenc¢a casamento;

. Licenca falecimento;

. (outros).

As OUTRAS NAO DEDUTIVEIS tratam-se de licencas também sem contribuicdo, mas que
sao registradas na coluna ‘OUTRAS'. Ressalta-se que, na coluna 'OUTRAS' da tabela de
frequéncia sao inseridos afastamentos, que podem ser com ou sem remuneragcao. A
diferenca esta na discriminacao de cada tipo de afastamento, que € realizada em locais
distintos:

- Os afastamentos com contribuicao sao discriminados no campo 'Outras Nao
Dedutivels' (Figura 16).

- Exemplos: Curso de formacao com remuneracao, Licencas Preémio, Abono de Ponto e
Cessao com remuneragao.

- Os afastamentos sem contribuicao (dedutivels) sao registrados no campo
'Discriminacao das Deducdes do Tempo Bruto' (Figura 17)."

N

Em 'OBSERVACOES', devem ser registradas informacdes complementares a certidao,
conforme o caso concreto. Possiveis registros incluem:
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Averbacoes entre matriculas dentro do GDF, como o caso do item 7.1.2, no qual deve ser
registrado que a emissao de CTC se deu pelo intersticio entre as matriculas;

Casos em que nao terao a presenca do RRC por se tratar de periodos anteriores a julho
de 1994, deverao constar o seguinte texto: “Os valores das remuneracoes de contribuicao
sdo informados a partir da competéncia de julho/1994, em face do Art. 1° da Lei
10.887/04."

Casos de Insalubridade com reconhecimento de tempo especial: Deve-se registrar a
seguinte observacao, conforme a DTE presente no processo: “Informamos que o servidor
estava submetido a ambiente insalubre, conforme Declaracao de Tempo de Atividade
Especial () n° ,

de ....[...[. "

Transposicao de Regime: Caso o ex-servidor tenha passado por transposicao de regime,
deve-se Informar a data em que a mudanca ocorreu, bem como a legislacao
correspondente.

Vinculo Estatutario (Complemento obrigatdrio): Informar que o ex-servidor manteve
vinculo sob o regime estatutario, regido pela Leli Complementar n° 840, de 23 de
dezembro de 2011, ou, para os periodos anteriores a sua VvVigéncia, pela Lel n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

8. 1.5 DISCRIMINACAO DAS DEDUCOES DO TEMPO BRUTO

Figura 17 — Tela edicao de CTC no SEl!

FREQUENCIA - DISCRIMINACAD DAS DEDUCOES DO TEMPO BRUTO
TEMPO EM DIAS DENTIICACAO DA OCORRENCIA

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Todos os afastamentos que nao tiverem recolhimento e forem deduzidos do tempo bruto
na tabela de frequéncia devem ser devidamente registrados no campo "Discriminag¢ao
das Deducdes do Tempo Bruto" (Figura 17).

A Identificacao deve especificar exatamente o motivo do afastamento, como faltas,
suspensao e licencas para tratar de interesses particulares. No caso das licencas para
tratar de Interesses particulares, deve-se registrar o respectivo DODF de autorizacao,
Incluindo seu numero e data de publicacao.
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8. 1.6 TEMPO ESPECIAL

Figura 18 — Tela edicao de CTC no SE!!

TEMPO ESPECIAL INCLUIDO, SEM CONVERSAO, NO PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAD

| - Na condicdo de segurado com deficiéncia:

a) grave e _J J A _f 4

b) moderada | DE J J A [ f

c) leve e - e s

Il = No cargo de policial, agente penitenciario ou de agente socioeducativo: DE_/ J A i

Il = Em atividades sob condigGes especiais que prejudiquem a saude ou a integridade fisica ou com efetiva exposicdo a agentes quimicos, fisicos biologicos prejudiciais 3
Saude:

b) Com redugao do tempo para 20 anos _ _
¢) Com reducao do tempo para 15 anos

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

y d

E importante destacar que o lprev-DF é responsavel apenas pelo reconhecimento do
tempo especial, nao cabendo a este Instituto a conversao desse tempo em tempo
comum para fins de aposentadoria.

Nao obstante, ressalta-se que, no que se refere aos campos de tempo especial, cabe ao
Orgao de origem apenas garantir que as documentacoes comprobatorias dos itens |, Il e
Il iIndicados abaixo estejam devidamente anexadas ao processo, uma vez que o
preenchimento dos respectivos campos da Figura 18 é de competéncia da GECTC,
conforme previsto na etapa descrita no Topico 9.3.

I- Na condicao de segurado com deficiéncia

O requerimento do ex-servidor deve conter a solicitacao de reconhecimento da
condicao de segurado com deficiéncia. Cabera ao érgao de origem encaminhar o
processo a Subsaude, para que o requerente seja submetido a pericia médica, a fim de
emitir um laudo que comprove o grau da deficiéncia (grave, moderada ou leve)no
exercicio de suas funcoes. Esse procedimento segue as diretrizes estabelecidas na
Portaria n° 12, de 31 de marco de 2016, especificamente em seu Capitulo I, que trata
da avaliacao e comprovacao da deficiéncia.

Art. 9° A avaliacao da deficiéncia pelos 6rgaos competentes do distrito
Federal sera médica e funcional, por meio de pericia gue fixara a data
provavel da deficiéncia e o seu grau, no correspondente periodo de
fillacao ao respectivo RPPS, e de exercicio das suas atribuicdoes na
condi¢cao de servidor publico com deficieéncia. (Portaria n® 12, de 31 de
marco de 2016).

II- No cargo de policial, agente penitenciario ou de agente socioeducativo

De acordo com a emenda Constitucional 103 n° 103 de 12/11/2019 no seu Art. 40 inciso
4-B;:
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§ 4°-B. Poderao ser estabelecidos por lei complementar do respectivo
ente federativo idade e tempo de contribuicao diferenciados para
aposentadoria de ocupantes do cargo de agente penitenciario, de
agente soclioeducativo ou de policial dos érgaos de que tratam o Inciso
IV do caput do art. 51, o inciso Xlll do caput do art. 52 e os incisos | a IV
do caput do art. 144.

Contudo, por se tratar de uma norma de eficacia limitada, e considerando que o Distrito
Federal nao implementou regulamentacao complementar, o presente campo, na data
de publicacao deste manual, encontra-se sem viabilidade para preenchimento.

l1I- Em atividades sob condi¢coes especiais(...)

A solicitacao e a emissao da Declaracao de Tempo Especial (DTE) devem seguir o
procedimento estabelecido no Manual de Declaracao de Reconhecimento de Tempo
Especial em Atividades Sob Condicoes Especialis.

Ressalta-se que a emissao da DTE deve ocorrer apds a emissao da CTC e da RRC. A DTE
deve estar anexada ao processo, servindo como referéncia para o preenchimento do
respectivo campo.

8. 1.7 TEMPO DE MAGISTERIO

Figura 19 — Tela edicao de CTC no SEI!

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO DAS FUNCOES DE MAGISTERIO NA EDUCAGAO INFANTIL E NO ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO NO PERIODO DE CONTRIBUICAO
COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO

PERIODOS TEMPO EM DIAS

. TEMPOEMDIAS
a b AT — .
bE._ J J A J 5

DE. J [ A

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Sao consideradas funcdoes de magistério, para fins de preenchimento do respectivo
campo, aquelas exercidas por segurado ocupante de cargo de professor no desempenho
de atividades educativas em estabelecimentos de educacao basica, abrangendo a
educacao infantil, ensino fundamental e ensino médio, em seus diversos niveis e
modalidades. Além do exercicio da docéncia, incluem-se as atividades de direcao de
unidade escolar, coordenacao e assessoramento pedagdgico.

Os periodos desempenhados devem ser comprovados por meio de declaragao de
atuacao, a qual deve estar anexada ao processo.
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8. 1.8 CAMPO DE ASSINATURAS

Figura 20 — Tela edicao de CTCno SEl!

Lavrei a Certiddo que ndo contém emendas nem rasuras. Visto do dirigente do Orgdo

Brasilia DF, f f/ Brasilia DF, f /

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Os campos devem ser preenchidos com o home, matricula e cargo do servidor do 6érgao
de origem, incluindo tanto o responsavel pela lavratura do documento quanto a chefia
Imediata.

8. 2 RELACAO DAS BASES DE
CALCULO DE CONTRIBUICAO

Documentos utilizados para o preenchimento:

Documento de Identificacao;

Ficha cadastral;

Fichas financeiras;
Sistema SIGRH:
Copia do acerto exoneratorio;

Outros documentos (a depender de cada Secretaria).

Figura 21 — Tela edicao de RRCno SEI!

NOME DO SERVIDOR:

NOME DA MAE:

DATA DE NASCIMENTO:

DATA INICIO DA CONTRIBUICAD /ADMISSAD:
DATA DA EXONERACAOD:

PIS/PASEP:

ANO ANO

z
o

JANEIRD

MARCO
ABRIL

JULHO

SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO

DEZEMBRO
GRAT.NATALICIA

% L
I @

IHFUHI'IM.I;&ES COMPLEMENTARES SOBRE COMPETENCIA DAS CONTRIBUICOES:

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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8. 2.1 INFORMACOES PESSOAIS

Deverao ser preenchidas em conformidade com as presentes na CTC e nos documentos
anexos ao processo.

8. 2.2 VALORES DAS COMPETENCIAS

Antes de iniciar o preenchimento da Relacao das Bases de Calculo de Contribuicao
(RRC), é fundamental compreender alguns conceitos essenciais:

Base de Calculo da Contribuicao: Refere-se ao valor sobre o qual incide a contribuicao
previdenciaria. Esse montante deve ser preenchido em cada competéncia na RRC.

Aliquota: Representa a porcentagem aplicadas sobre a base de calculo da contribuicao.
O percentual varia conforme a legislacao vigente em cada periodo.

Contribuicao Previdenciaria: Corresponde ao valor resultante da aplicacao da aliquota
sobre a base de contribuicao.

As bases de calculo das contribuicoes devem ser informadas a partir da competéncia de
julho de 1994, em conformidade com o Art. 1° da Lei n°® 10.887/2004.

N\

As aliquotas variam conforme a legislacao vigente a época das competéncias, sendo
fundamental observar a tabela correspondente (Figura 22) para garantir o correto
preenchimento da RRC.

Figura 22 — Evolucao das Aliguotas de Contribuicao Previdenciaria

9% a Fundamentada na Lei
o
10/1993 a 09/1994 ON n2 233/93-DAP/SEA 17% 8.688/1993
9% a (10%:) ate RS 577,95, (11%:)
10/1994 a 12/1997 IN n2 07/1994 - SRH/SEA 199 acima de RS 577,96, (12%)
acima de RS 1.305,33
01/1998 a 02/1998 CAEL AR S AN - 6%
GAB/SEA
03/1998 a 12/1998 Lei Distrital n® 260/1992 10%6
Conforme orientacdo do
Oficio n2 290/1999-GAB/PRG
e Oficio Circular n2 13/1999-
a
01/1999 a 05/1999 Decreto n2 20.002/1959 6% GAB/SEA, manteve o
percentual de 6% pela LCDF
196/99
06/1999 a 059/1999 Decreto n2 20.280/1999 11%
A LCn® 700 de 04/10/1999
estendeu o desconto
previdendciario aos servidores
o
10/1999 a 10/2020 Lo ':“2“;";;1“;;;*" . 11% publicos inativos e
pensionistas. LC n2 716, de
25/01,/2006 manteve o
percentual em 11%.
Lei Complementar n®
11/2020 em diante 970/2020 14%

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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De julho de 1994 a dezembro de 1999, conforme a Lei Complementar n°® 232/1999, os

valores devem ser extraidos do SIGRH, na empresa do érgao de origem, utilizando a tela
PAGMAN3S.

V 4

A versao mais comum é a 01, mas outras podem existir e devem ser verificadas para

garantir o correto registro.A incidéncia a ser considerada € a 04, e o valor a ser registrado

corresponde ao "Total das Incidéncias", que ja representa a base de contribuicao.

Caso haja outras versoes da tela PAGMANZ35, os valores devemser somados para obter o

total correto.

As competéncias devem ser consultadas més a més em cada ano.

Figura 23 — Tela PAGMAN35 no SIGRH

Jna — SECREIABRLA DE ESIADD DE SAUDE - ABRSZULS

SISTEMA UNICD DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PAGAMENTC DO EMPREGADD POR CODIGED

Cpcao: > < M=Movimento C-Cadastro E-i

h'rl_.l ET T i A"

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

TOCALlL de ProventosS. ...

Total Incidencias......

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Existemn casos em gque as competéncias de 1994 e 1995 nao foram registradas no SIGRH,
sendo necessario gue o setorial do 6rgao de origem anexe ao processo 0s contracheques
de 07/1994 a 12/1995 para analise do lprev-DF. Caso os contracheques nao estejam
disponivels, deve ser anexada uma tabela contendo as aliquotas da época, o valor da

contribuicao previdenciaria e a base de calculo da contribuicao,a qual € registrada na
RRC.

A partir de 01/2000, os valores devemser extraidos do SIGRH, utilizando a tela
PAGMAN45, pelos codigos 40901 ou 40920. Eles correspondem a contribuicao
previdenciaria, sendo necessario dividi-los pela aliguota vigente para obter a base de

calculo da contribuicdo. O percentual aplicado é 0,11 (11%) até 10/2020 e 0,14 (14%) a partir
de 11/2020, conforme (Figura 22).
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Férmula para calculo da base de contribuicao:
CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA + ALIQUOTA= BASE DE CONTRIBUICAO

Gratificagcoes Natalicias: Correspondem a seguridade social que incidiu sobre o décimo
terceiro salario do ex-servidor. A contribuicao previdenciaria sobre essa gratificacao foi
regulamentada pela Instrucdo Normativa n° 02, de 11/04/2007, devendo ser registrada na
RRC a partir do ano de 2007.

Os valores devem ser extraidos do SIGRH, também pela tela PAGMANA45, poréeém
utilizando os codigos 40924 e 40923. O calculo da base de contribuicao deve seguir a
mesma metodologia, ou seja, dividir o valor da contribuicao previdenciaria pela aliquota
vigente na época.

8. 2.3 INFORMACOES COMPLEMENTARES

V4

Este campo é utilizado para registrar qualguer complemento, divergéncia ou
particularidade nos valores das competéncias informadas no RRC.

SITUACOES COMUNS

- Més de Admissao

E comum que o servidor receba o valor proporcional ao més de admissdo apenas
na competéncia seguinte. Ao consultar o SIGRH, essa situacao ficara evidente. O
valor deve ser desmembrado e registrado corretamente no meés de admissao,
InNformando a redistribuicao no campo de informacdes complementares.

- Més de Exoneracao

Em alguns casos, o servidor pode ter recebido a remuneracao integral no meés de
exoneracao e realizado um acerto exoneratdrio. Nessa situacao, deve-se:

1- Verificar o acerto exoneratdorio para calcular o valor proporcional aos dias
efetivamente trabalhados:

2- Ildentificar se houve devolucao de valores pagos a maior.

3— Anexar o processo de acerto exoneratério no SEl e informar seu numero no
campo de informacoes complementares.

- Licencas ou Afastamentos sem remuneracao

Nesses casos, nao havera valores registrados no SIGRH durante o periodo de

afastamento. Portanto, &€ necessario justificar a auséncia desses valores nas
Informacoes complementares.
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COMPLEMENTOS OBRIGATORIOS

- Gratificacoes natalicias

A contribuicao previdenciaria sobre a gratificacao natalicia foi regulamentada
pela Instrucdo Normativa n° 02, de 11/04/2007. Dessa forma, ela sera registrada no
RRC a partir de 2007.

- Aliquotas Aplicadas

V4

E obrigatdorio registraras aliguotas utilizadas para o calculo da base de
contribuicao de cada competéncia, Indicando também a legislacao
correspondente (ver Figura 22).

8. 2.4 CAMPO DE ASSINATURA

Figura 25 — Tela edicao de RRCno SE!

Carimbo Matricula e Assinatura do Servidor Responsavel (SETORIAL): Validacao das informacOes prestadas pelo Setorial, Assinatura sob Carimbo do ANALISTA
do Instituto de Previdéncia dos Servidores do DF = IPREV:
BRASILIA DF, / /
BRASILIA DF, [ )
SETORIAL

AMNALISTA do IPREV/DF

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

O campo de assinatura do setorial deve ser preenchido com o nome, matricula e cargo
do servidor do érgao de origem que lavrou a RRC.

8. 3 RETORNO A GECTC

Apods o preenchimento da CTC e do RRC, o processo deve ser devolvido a GECTC sem
assinaturas nos formularios, acompanhado de um Oficio informando que os formularios
foram preenchidos e solicitando a analise e homologacao.

E importante destacar que a assinatura é feita somente apds a analise da GECTC.

9. ANALISE E HOMOLOGACAO
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9.1 VERIFICACAO DAS INFORMACOES PREENCHIDAS

Ao receber o processo, a GECTC deve proceder a conferéncia das informacdes constantes
na CTC e no RRC. Todos os dados devem estar em conformidade com os documentos
anexados ao processo, com as Informacdes extraidas do SIGRHe com o passo a passo

descrito no Topico 8 deste manual.

Para a conferéncia do tempo liquido por extenso, deve-se utilizar o programa Conversor,
gue realiza a devida conversao ao inserir a quantidade de dias liquidos.

Figura 26 — Tela edicao de CTCno SE!!

FREQUENCIA
o I e T S I+ W
1994 f22 o Jjo e Jo Jo jo  Jwr
995 s |0 o e o 4y |o fzss
%6 (s2 o o o 0o o o |52
e e O O T T T s
torasfjgss o fjo Je. o Jo Jlo  |ew |

{*)Vide periodos discriminados no verso

CERTIFICO, em face do apurado, que o ex-servidor conta, de efetivo exercicio prestado neste Orglo, o tempo de contribuigdo de: 678 dias, co
13(treze) dias.

Fonte: Iprev-DF/DIPREV

Figura 27 — Tela do Programa Conversor

= Comversar

Angung

3 Cornversor

Fonte: Iprev-DF/DIPREV
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9. 2 INCONSISTENCIAS NAS INFORMACOES

Em casos em que forem constatadas divergéncias nas informacoes constantes na CTC e
no RRC, deve ser elaborado um oficio ao érgao de origem, discriminando de forma clara
OS erros a serem corrigidos, as informacdes adicionais que devem ser inseridas nas
documentacoes, ou, ainda, os documentos complementares que devem ser anexados ao

processo para subsidiar a analise.

9. 3 REGISTRO DO TEMPO ESPECIAL

9. 3.1 NA CONDICAO DE SEGURADO COM DEFICIENCIA

Com base no laudo emitido pela Subsaude, deve-se preencher o campo correspondente,
conforme demonstrado na Figura 28.

TEMPO ESPECIAL INCLUIDO, SEM CONVERSAO, NO PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO

ESPECIFICACAO DO EXERCICIO DO TEMPO ESPECIAL PERIODO TEMPO EM DIAS

| — Na condicao de securado com deficiéncia:

a) grave DE__ /_ / A/ [
b} moderada —DE23/08/2000 A03/07/2018 2.008
c) leve DE [ [ A/

Figura 28 — Tela de edigcdo da CTC no SEI!

9. 3.2 EM ATIVIDADES SOB CONDICOES ESPECIAIS

Com base na DTE emitida pela GECTE, deve-se preencher o campo correspondente,
conforme demonstrado na Figura 29. Cabe ressaltar que o campo 'Observacoes' da CTC
também deve ser devidamente preenchido, conforme mencionado no item 8.1.4 e

llustrado na Figura 30.

Ill — Em atividades sob condicoes especiais que prejudiquem a saude ou a integridade fisica ou com efetiva exposicao a agentes quimicos, fisicos bioldgicos prejudiciais a Saldde:
a) Com reducao do tempo para 25 anos DE Eg£ [E£ 1993 A Dzﬂﬂﬁﬂ 1998 | 1.899%

b} Com reducao do tempo para 20 anos DE [/ A [

c) Com reducao do tempo para 15 anos DE [/ A [

Figura 29 — Tela de edigdo da CTC no SEI!

NDMEAE;ED: DODF n2 037, de 19/02/1993, pag. 07; POSSE: 22/03/1993: EXERCICIO: 22/03/1993
EXONERACAQ: Servidor exonerado a padido - DODF ne 103, de 03/06/1998, pag. 10, a contar de 03/06/1998, Processo 0061-044099/1998
LICENCAS NAO DEDUTIVEIS: NADA CONSTA

OUTRAS ME.D DEDUTIVEIS: NADA CONSTA
OBSERVACAO: Informamos que o servidor estava submetido a ambiente insalubre conforme Declaracio de Tempo Especial (165428111} n? 209 de 13/03/2025.

Figura 30 — Tela de edicdo da CTC no SEI!

9. 4 HOMOLOGACAO

9. 4.1 ASSINATURA PELA GECTC

Nao havendo inconsisténcias nas informacdes ou, caso existam, apods o retorno do
processo corrigido pelo érgao de origem, os formularios CTC e RRC devem ser assinadas
pelo analista da GECTC e disponibilizadas ao setorial, no segundo bloco de assinatura do
respectivo érgao de origem, conforme mencionado no Tépico 7.2
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Figura 31 - Tela de inclusdo em bloco de assinaturas no SEl!

A data de encerramento da analise deve ser registrada na base de dados.
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Figura 32 - Tela da base de dados Excel

Apos esse procedimento, os autos devem ser remetidos ao 6rgao de origem, mediante
oficio, solicitando o recolhimento das assinaturas dos servidores que preencheram os

campos correspondentes na CTC e no RRC.

9. 4.2 Assinaturas pelo Orgio de origem

Recebidos os autos pelo é6rgao de origem, os formularios CTC e RRC devem ser assinadas

e, em seguida, retornadas mediante oficio a GECTC para fins de homologacao.
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9. 4.3 Assinatura pelo Diretor de Previdéncia do Iprev-DF

Apos o recebimento do processo, a GECTC deve disponibiliza-lo no bloco de assinatura
correspondente, para que o Diretor de Previdéncia possa proceder com a assinatura. Essa
assinatura, realizada por meio de certificado digital, € o ato que confere a devida
homologacao os formularios CTC e RRC, cuja responsabilidade é atribuida ao Diretor, na
gualidade de representante do RPPS do Distrito Federal, conforme previsao da Portaria
N° 28 de 19 de agosto de 2016.

9. 5 RETORNO FINAL AO ORGAO DE ORIGEM

Com a CTC e RRC devidamente homologadas a GECTC deve registrar na base de dados a
data de sua homologacdo e por fim encaminhar os autos ao Orgao de origem via oficio
mencionando a devida homologacao.
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Figura 33 - Tela da base de dados Excel

10. PROCEDIMENTOS FINAIS

10. 1 ENTREGA DA CTC E RRC AO EX-SERVIDOR

A entrega da documentacao ocorrera no 6rgao de origem, que sera responsavel por
comunicar ao ex-servidor a homologacao e a disponibilidade dos documentos para
retirada.
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No momento da retirada, as documentacoes devem ser entregues ao ex-servidor, que
deve ser orientado a rubricar todas as paginas da CTC e assinar a RRC em uma via, nos
campos correspondentes. Essa via deve ser digitalizada e anexada ao processo SEI, a fim
de comprovar o recebimento.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO DISTRITO FEDERAL RECIBO

HOMOLOGO o presente documento e declaro que as informacoes nele constantes correspondem com a verdade. .
P . . P RECEBI uma via do presente documento, na data abaixo, implicando a concordancia quanto ao tempo nele contido.

BRASILIA DF, / /

BRASILIA DF, / /

Dirigente do RPPS

Assinatura do ex-servidor
(Portaria n2 28 de 19 de agosto de 2016)

Figura 34 - Tela de edicdo da RRC no SEI!

10. 2 ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

ApOs entrega e anexacao ao processo de uma via assinada ao ex-servidor, o érgao de
origem deve arquivar o processo mediante Termo de Arguivamento no SEI! marcando a
opcao de atendimento a solicitacao.

aw-lm]m-Tﬂhw-Eﬂhﬂrﬁ - ¥ *
= seidf.govbrfeeicontrolador php? acao=editor_montarfid_procedimento = 165361 3848hd_documento = 1871 64 1 d4Biinfra_sistena = 1000001 00&nfra_usnidade_stual=1 100365068 infra_hash=f00968.2e553db feddeSeeblbbdld

Sabval & Azsine || J &) - - 1 - . T %

[ Aulp Testo

™

( IPREV DF ) INSTITUTE DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO DISTRITO FEDERAL

Coardenacio de Compensacdo Previdenciaria
Geréncia de Contagerm de Temmpo de Contribuiclo

TERMO DE ARQUIVAMENTD

Ma presante data, encerra-se o tramite deste processo (004 13-0000 20485 7002 5-88) por motivg de;
[ ] Indeterimento do pleito;

'}Q' Atendimentc da solicitagio e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decormentes;
[ ] Perda do objeto;

| ) Esgotaments de recursos, sem a possibilidade de solugda;
[ 1 Dasisténcla ou renuncia dofs)] Interessadols), mediante manifestacdo escrita; ou
[ ) Interrupclo injustificada do desenvalvimento do processo por praze superior a (informar o prazo conforme normas e procedimentos relacionados ao objeto do processal).

[ 1 Outro: {fnformar outre motive ado especificeda acimaa),

Brasdia-0F, 08 de abril de 2025

Assinatura
[Este docwmento deve ser sssinade pela autaridade responsdvel pela matérla tratade no processal

“Brasilia - Patrimdneg Cultural da Humanidade™
Setor Comerdad Sul Quadra 9 Ed. Parque Cidade Corporate, 12 andar - Torme B - &sa Sul - CEP 70308-200 - OF -

Figura 35 - Tela de edigdo do Termo de Arquivamento no SEI!

11. PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

11.1REVISAO DA CTC E RRC

A revisao da Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC) esta prevista no artigo 198 da
Portaria MTP n°® 1.467, de 2 de junho de 2022. Conforme disposto, a CTC pode ser revista
pelo ente federativo emissor, inclusive para fracionamento de periodos, desde que a
certidao original seja previamente devolvida.

MANUAL DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO IPREV-DF

35



O paragrafo unico do artigo determina que, observadas as disposicoes do art. 192, sera
admitida a revisao para fracionamento de periodos somente quando a certidao nao tiver
sido utilizada para:

. Fins de aposentadoria no Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS);

- Averbacgao ou aposentadoria em outro Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS);

- Transferéncia para a inatividade em Sistemas Prdéprios de Seguranca Militar (SPSM);
ou

- Quando o tempo ja averbado nao tiver gerado qualguer direito, vantagem no RPPS ou
vantagem remuneratoria.

- Documentacao necessaria para a solicitacao de revisao:

Nos termos do artigo 199 da mesma portaria, o interessado deve apresentar:

- Requerimento de cancelamento da CTC, esclarecendo o fim e a razao do pedido;

- CTC original, anexa ao requerimento;

. Declaracao, conforme modelo do Anexo Xl da Portaria, emitida pelo regime
previdenciario ou SPSM a que se destinava a certidao, informando sobre a utilizagcao
ou nao dos periodos constantes da CTC e, em caso positivo, para quais fins foram
utilizados.

Com todos os documentos devidamente anexados, a instrucao do processo de revisao
deve seguir os mesmos procedimentos descritos para a emissao original da CTC,
preferencialmente no mesmo processo SEl em que fol homologada a certidao anterior.

11. 2 EMISSAO PELA CLDF E TCDF

O procedimento de preenchimento, analise e homologacao da CTC e do RRC segue os
mesmos critérios e etapas descritos nos topicos anteriores deste manual. A Unica
diferenca esta na forma de tramitacao dos documentos, tendo em vista que a Camara
Legislativa do Distrito Federal (CLDF) e o Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF)
nao utilizam o mesmo sistema SEI! dos demais érgaos do GDF.

Dessa forma, a tramitacao dos documentos listados no Topico 6.5 deve ser realizada
fisicamente, via protocolo.

A analise do RRC deve ser feita com base nas fichas financeiras enviadas diretamente
pelos referidos Orgaos, uma vez que as Informacdes de remuneracao nao estao
disponiveis no SIGRH. Dessa forma, € necessario que as fichas financeiras apresentem a
discriminagcao das rubricas sobre as quais houve Incidéncia de contribuicao
previdenciaria.
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37

Ressalta-se que a CTC e o RRC devem ser previamente impressos e preenchidos pela
CLDF e pelo TCDF, em conformidade com os modelos dos Anexo Il e lll deste manual, em
trés vias de cada documento, sendo:

- uma Vvia destinada ao lprev-DF;
+ UMma via para o érgao de origem (CLDF ou TCDF);
- Uuma via para o ex-servidor.

AN

Essas trés vias ja devem ser encaminhadas a GECTC devidamente assinadas e
carimbadas pelos setoriais responsaveis pela lavratura da CTC e do RRC, nos respectivos
campos de assinatura previstos nos documentos.

11. 2.1 Recebimento da documentacao pela GECTC

Ao receber a documentacao fisica enviada pela CLDF ou pelo TCDF, a GECTC deve Iniciar
um processo SEIll, conforme o descrito no Topico 6.4, no qual os documentos fisicos
devem ser digitalizados e anexados.

Devera ser gerada, dentro do processo SEIl!, uma CTC e uma RRC contendo, ao menos, o
nome do ex-servidor e a data de emissao. A numeracao atribuida a esses documentos no
SEIl! deve ser a mesma preenchida pela GECTC nas vias fisicas da CTC e do RRC enviadas
pelos 6rgaos de origem (figura 37), garantindo a devida correspondéncia entre os
registros fisicos e eletronicos.

GOVERMND D0 DISTRITO FEDERAL
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Cerbdac de Tempo de Scervico ¢ Contnbuicao - CTC 175 (168081522 ) IS
i Relacao Remanesagoes Tempo de Contribui

CR0 - RRC 175 {166082556) v

e

GOVERNG DO DISTRITO FEDERAL

(’FREV BF) Instituto de Previdéncla dos Servidores do Distrito Federal

Geréncia de Contagem de Tempo de Contribuicio

{1,. Consuttar Andamento

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAD
(PORTARIA MTP N° 1.467, DE 02 DE JUNHO DE 2027]

| ne 175 DATA: 10/04/2025
| GRGAD EXPEDIDOR CNPS:
| NOME DO SERVIDOR:

ORGAD EXPEDIDOR:

MLAT RICLILA:
DATA DE MASCIMENTO:

| DATA DE ADNNSSAD: DT. EXONERACAO/DEMISSAD: [
PERIODO DE CONTRIBUICAD COMPRECNDIDO NESTA CERTIDAO:

- _________________________________________________________________________________________1 [ - M -|I ||l -, - ||. f

Figura 36 - Tela de edicdo da CTC no SEI!
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

NOME DO ORGAO
NOME DO SETOR

| CNPJ

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E CONTRIBUICAO

Ne: - 15 DATA: |0 0U [ Jo0
ewpy: | 0000000

SEXD: MATRICULA:

G . ORGRO EXPEDIDOR: e e i

CPF: DATA DE NASCIMENTO:
PIS/PASEP:

| NATURALIDADE:
FILIACAO:

| ENDERECO:
CARGO EFETIVO:

ORGAO DE LOTACAO: oSt

DATA DE ADMISSAO: | DT.EXONERAGAO/DEMISSAO:

I?Eﬂrﬂﬂﬂ DE CONTRIBUICAD COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO:
oE__J [ A [t

FONTE DE INFORMACAOD: ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
DESTINACAO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO:

nn—n'-l-l.-l.ﬂ 1 PR F LT B ] N O R I.r'l.l'l.l- T/Aam o Mmire mre mescrres s i S s

Figura 37 — CTC impressa

Em caso de inconsisténcias nas informacoes, deve ser elaborado um oficio dentro do
respectivo processo SEIl!, indicando de forma clara e objetiva as correcdes necessarias.

Caso nao sejam identificados erros, o procedimento de homologacao deve seguir os
mesmos parametros descritos no Topico 9.4, com a diferenca de que as assinaturas sao
realizadas apenas pelo analista da GECTC e pelo Diretor de Previdéncia, uma vez que oS
setorialis do 6rgao de origem ja terao assinado previamente as vias encaminhadas.

ApoOs a homologacao, a GECTC deve encaminhar duas vias das documentacdes ao orgao
de origem, por meio de oficio informando a devida homologacao. A terceira via deve ser
arguivada no acervo interno do lprev-DF. Ressalta-se que todos os registros pertinentes
na base de dados da GECTC devem ser realizados conforme descrito anteriormente
neste manual.

11. 3 Declaracao de Tempo de Contribuicao para Aplicacao de
Acordos Internacionais

Conforme previsto na Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, ¢ possivel que o
tempo de contribuicao vertido ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) brasileiro
seja utilizado para fins de aposentadoria em paises com o0s quais o Brasil mantenha
Acordos Internacionais de Previdéncia Social.
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Nesses casos, o ente federativo emissor deve emitir a Declaragcao de Tempo de
Contribuicao para Aplicacao de Acordo Internacional, conforme o modelo estabelecido
no Anexo XIV da referida portaria. Essa declaracao tem por finalidade permitir que o
tempo de contribuicao no RPPS brasileiro seja reconhecido por um sistema
previdenciario estrangeiro, desde gue o acordo internacional contenha clausula que
alcance a legislacao dos RPPS.

De acordo com o Art. 207 da Portaria MTP n° 1.467/2022:

"Os entes federativos emitirao, para apresentacao ao INSS na condicao de
organismo de ligacao, Declaracao de Tempo de Contribuicao para
Aplicacao de Acordo Internacional relativa a segurado fillado ao seu RPPS,
conforme formulario constante no Anexo XlV, para o cumprimento de
acordos Internacionais de previdéncia social que contenham clausula
convencional que alcance a legislacao dos RPPS, observado o disposto no
art. 232"

Dessa forma, a unica alteracao no procedimento padrao é a substituicao da emissao da
CTC pela emissao da Declaracao de Tempo de Contribuicao para Aplicacao de Acordo
Internacional, conforme modelo disponivel no SEIl!, em conformidade com o Anexo XIV
da Portaria MTP n° 1.467/2022.

' B IPREVIDIPREVICOPREVIGECTC é; IZ' “ Jﬁh :":.- .:.. ﬂ.:l

e (1041 5- 0000 F1 902025 4.4

o B © iy 05 07 10

-1 Ql‘:

Q, Consultar Andamento W

. Relacao Remuneractes Tempo de Cf

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Intes

Aulo de Desinterdicio

Auto de Inferdicin

Formulario Termo de Colaboracdo Fase Intermediaria {Formulario)
Formmulanio Termo de Fomento - Fase Intermedsana (Formulario)
andado de alerrogalin

Fedido Interno de Matenal

Regmentno Infernn

Solicitacdo de Telefone e Infermnet Maved (Formulano)

Termo de Intermogatono

Figura 38 - Tela gerar documento no SEI!

Essa declaracao é emitida em conjunto com a RRC, que deve ser elaborada normalmente
seguindo os mesmos critérios de preenchimento, analise e homologacao descritos nos
topicos anteriores deste manual.
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12. MAPEAMENTO DO PROCESSO DE

Ny

Ny

DE CONTRIBUICAO

Ny

EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO

OOrsS I3

WIDIEG 30 Dy RUn

Sreiod N A0 30 Dl AL 0 A DL hA00 30 W SRR

BEA0 8T Ha 30 WTHIL TR

Tad333 4 SLIEISI O9d FIINI0IATEE 30 OLNLLEHI

Mapeamento do processo de Emissao de Certidao de Tempo de Contribuicao

Figura 39
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ANEXO | (REQUERIMENTO)

REQUERIMENTO
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
RELACAO DAS BASES DE CALCULO DE CONTRIBUICAO

MNome: CPF:
Endereco:

Cidade/UF: CEP: Telefone: [ )
Email: PIS/PASEP:

* Em algum momento anterior a presente data solicitei uma Certidao de Tempeo de Contribuicao
junto ao IPREV-DF (GDF): Sim  Nao

** Esta solicitacao tem por motivo:
Revisao , por motivo de

Extravio , (apresentar boletim de ocorréncia).

Esta solicitacao refere-se a(s) matricula(s) :

Destinacao do tempo de contribuicao:

Periodo: / / a J / , para averbacao junto ao
CMPJ) do ente destinatario:

Periodo: / / a / / , para averbacao junto ao
CMNPJ do ente destinatario:

INFORMACOES IMPORTANTES
Documentacoes — Deverao ser apresentados, junto com este requerimento, os originais e uma copia de

seu documento de identidade com foto e CPF e um comprovante de residencia atualizado com CEP.

Devolucao de certidoes de tempo de contribuicao emitidas anteriormente — Caso tenha respondido
“SIM" ao item ¥, o documento original devera ser apresentado junto com este requerimento.

Declaracdo de utilizacdo — Caso tenha respondido “SIM” ao item *, uma declaracdo informando sobre a
utilizacao, ou nao, dos periodos constantes na Certidao anterior, devera ser emitida pelo drgao ao qual
esta foi destinada, e apresentada junto com este requerimento.

EU LI E ENTENDI AS INFORMACOES IMPORTANTES ACIMA E DECLARO QUE AS INFORMACOES PRESTADAS
SAD VERDADEIRAS.

Data Assinatura do requerente
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ANEXO Il (CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO - CTC)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
NOME DO ORGAQC
NOME DO SETOR

CMNPJ
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E CO HTHIEUII;ED
[y 2 DATA:
ORGAOD EXPEDIDOR CMP):
NOME DO SERVIDOR:
SEXOD: MATRICULA:
RS ORGAO EXPEDIDOR:
CPF: DATA DE NASCIMENTO:
PIS/PASEP:
MATURALIDADE:
FILACAD:
ENDERECO:
CARGO EFETIVO:
ORGAO DE LOTACAD:
DATA DE ADMISSAD: DT.EXOMERACAD/DEMISSAD:
PERIODO DE CONTRIBUICAD COMPREENDIDO MESTA CERTIDAD:
DE ! ! A ! !
FONTE DE INFORMACAQ: ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
uEsnmm;ﬁﬂ 0O TEMPO DE CONTRIBUICAD:
F'EFlIIIIEIIZ- CE .-" i .|!I| ) i FARA APROVEITARENTC MO !-EIFIGII.III A OLFE SE DESTI |".|.-!l.] Pl
F'EFlIIIIEIIZ- CE 5 5 { il FARA APROVEITARENTC MO =_[-EIFIIE.fI.III A OLFE SE DESTI |".|.-!l.] Pl
FREQU ENCIA
TEMPLC LICEMCA SER o DISFOMIEIL] TERAIED
Al ERLTO FALTAS LICENEAS VENCIRENTO SUSFENSIS DADE CLITRAS LIrlIL'..IIEIIII
TOTAIS

CERTIFICO, em face do apurado, que o ex-servidor conta, de efetivo exercicio prestado neste I:.':IrgE-:-J o tempo de contribuicao de: xxxx
dias, correspondente 3 xx(xxxxxxxx) anos, x[xxxx) mes|es) e xx[ooooon) dias.

ENDERECO COMPLETO - HUMERD DE TELEFOME/FAX E-MAIL
“Bra=zilia — Patrimonio Coltural da Humanidade”
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

NOME DO ORGAQ
NOME DO SETOR

CNPJ

NOMEACAD:

EXONERACAD: f
LICEMCAS MAO DEDUTIVEIS:

OUTRAS NAD DEDUTIVEIS:

OBSERVACAD:
FREQUENCIA - DIEEHIMIMA#;.ED DAS DEDU t;ﬁEE DO TEMPO BRUTO
PERIODOS TEF'[":EEEM IDENTIFICACAD DA OCORRENCIA
DE__ [/ 4 A J
pE__ /4 A S
TEMPO ESPECIAL II"IELUIDD SEM CONVERSAOQ, NO PERIODO DE CDNTFI:IEUII;AD COMPREENDIDO NESTA CERTIDAOD
ESPEEIFIEA-I:A'IEI DO EXERCICIO DO TEMPO ESPECIAL PERIODO TEMIPO EM DIAS
| — Na condicao de segurado com deficiéndia:
d) grave DE [/ A
b) moderada DE ,-_' { A ,-_' ."
Cl leve DE A
Il — Mo cargo de policial, agente penitenciario ou de DE ;" ;’ A ;" f
ggente socioeducativo:

1l - Exercido em atividades sob condicoes especiais que prejudiguem a sadude ou a integridade fisica ou efetiva exposicao 3

agentes guimicos, fisicos biologicos prejudiciais a saude;

al Com reducao do tempo para 25 anos

DE [ [

b} Com reducao do tempo para 20 anos

DE [ ,f /

c} Com reducdo do tempo para 15 anos

DE_ [ f

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO DE MAGISTERIO NA EDUCACAD INFANTIL E MO Ef'-.ISII"-III'_':I FUMDAMENTAL E MEDIO NO
PERIODO DE COMTRIBUICAD COMPREENDIDD NETA CERTIDAD

PERIODOS

TEMPO EN DIAS

CERTIFICD, gue a Lei n® 769, de 30/06/08, assegura aos servidores do DF, aposentadorias voluntdrias, por incapacidade
permanente & compulsaria, e pensao por morte, com aproveitamento de tempo de contribuicao para o Regime Geral de

Previdencia Social ou para cutro Regime Proprio de Previdencia Social.

Lawvrei a Cartidao que nao contem emendas nem rasuras

BRASILIA DF f !

Visto do dirigente do orgdo

BRASILIA DF ! f

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO DISTRITO FEDERAL

Anzlise rezlizada pela Geréncia de Contagem de Tempo de
Contribuicao, validando as informacoes prestadas pelo Setorial.

BRASILIA DF, ! !

ANALISTA do IPREV/DF

Homologo a presente Certidao de Tempo de Contribuicdo e
declaro gue as informacoes nelas constantes correspondem

3 verdade.
BRASILIA DF, f !

Dirigents do RPFS
|Portaria n? 28 de 19 de agosto de 2015)

ESTE DOCUMENTC NAD CONTEM EMEMNDAS NEM RASURAS.

ENDERECO COMPLETO - NUMERO DE TELEFOME/FAX E-MAIL
“Braszilia — Patrimornio Cultural da Humanidade™
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ANEXO

1l (RELACAO DAS BASES DE

CALCULO DE CONTRIBUICAO - RRC)

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
NOME DO ORGAQ
NOME DO SETOR
CNPJ

RELACAO DAS REMUNERACOES DE CONTRIBUICAO

REFERENTE A CERTIDAO DE TEMPO DE EDNTHIHI_III;.ELD MNZE DE [/ /

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA:

MOME DA MAE:

DATA DE NASCIMENTO

DATA IMICIO DA

CONTRIBUICAO/ADMISSAD

DATA DA EXONERACAD

PIS/PASEP

CPF.

e

MES

AMD: AMNO: AMNO: AMNO: ANO:

JANEIRO

FEVEREIRD

MARCO

ABRIL

MAIC

JUNHO

JULHQ

AGOSTO

SETEMBRD

DUTUBRD

NOVEMERD

DEZEMEBRO

GRAT MATALICIA

INFO F:I"-."I.'!d;flE-E COMPLEMENTARES SOBRE COMPETENCLA DAS D:I'HTHIEUII;'IE'EE-:
*Os wvalores das remuneracdes de contribuicdo s3o informados a partir da competencia de julho/1994, em face do Art. 12 da Lei

10.887/04.

* & incidenciz de contribuicao previdenciaria sobre z gratificac3o natalicia foi regulamentada por meio da Instruczo Normativa n2 02 de
11/04/2007 nZo havendo desconto da mesma antes desta data

Carimbo Matriculza e Assinatura do Servidor Responsavel | Validagdao das informagoes prestadas pelo Setorial, Assinatura sob
[SETORIAL): Carimbo do ANALISTA do Instituto de Previdencia dos Servidores do
OF —IPFREV:
BRASILIA DF / / BRASILIA DF, ! f
SETORIAL AMALISTA do IPREV/DF

ENDERECO COMPLETO - NUMERD DE TELEFOME/FAX E-MAIL
“Brazilia — Patrimonio Cultural da Humanidade™
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DF — IPREV/DF

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
L NOME DO ORGAO
-~ 1. NOME DO SETOR
g CNPJ
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO RECIBO

informacdes nele constantes correspondem com a verdade.

BRASILIA DF, f !

Representante do RFPS
{Portariz n? 23 de 19 de agasto de 2016)

HOMOLOGO o presente documento e declarc gue as | RECEBI ums via do preszente dooumento, na data abaixo, implicando

a concardancia guanto ao tempo nele contido.

BRASILIA DF, f /!

Assinatura do ex-servdar

ESTE DOCUMENTC MAD CONTEM EMENDAS NEM RASURAS.

ENDERECO COMPLETO - NUMERO DE TELEFOME/FAX E-MAIL
“Brasilia — Patrimonio Coltural da Huomanidade™
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