IPACI

Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de [tapemirim

PORTARIA N° 106/2023

APROVA REVISAO DA NORMA DE
PROCEDIMENTOS SCB-NP 001/2020 — EMISSAO DE
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO.

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de Previdéncia do Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes delegadas através

da Lein® 7.030/2014 e do Decreto n° 29.406/2020, e:

Considerando a implementagdo das normas de procedimentos instituidas pela Lei
Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolu¢do TCE-ES n° 227 de 25/08/2011 e suas

alteragoes, resolve:

Art. 1° Aprovar a atualizagdo da Norma de Procedimentos do Sistema de Concessdo
de Beneficios deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO1
Norma de Procedimento N° / Assunto Versao
SCB —Sistemade | g \p 01/2020 — Emissdo de Certidio de Tempo
Concessao o s~ 02
, . de Contribuicao
de Beneficios

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior estd a disposi¢do dos
usudrios no enderego eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente podera ser alterada ou adaptadas
mediante comunicagao oficial expedida pelo Coordenador Executivo do Controle Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim — ES, 26 de junho de 2023.

EDER BOTELHO DA ¢
FONSECA:042212887

EDER BOTELHO DA FONSECA
Presidente Executivo
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A Instituto de Previdéncia do
~ Municipio de

Instituto de Previdéncia do Cachoeiro de Itapemirim
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim EStadO dO Espirito Santo

NORMA DE SCB-NP
PROCEDIMENTO 001/2020

Assunto:

EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Versao: Data de elaboragao:
02 03/08/2020

Data da aprovagao: Data de vigéncia:
26/06/2023 26/06/2023

Ato de aprovagao: Portaria n® 106/2023

Unidade Responsével: Diretoria de Beneficios

Revisada em: 23/06/2023

Revisado por: Diretoria de Beneficios Sociais

Anexos:

Anexo I — Modelo de Requerimento de CTC;
Anexo Il — Fluxograma Emissao de CTC Original;
Anexo Il — Fluxograma Revisdo / 2° Via de CTC;
Anexo IV — Modelo de Procuracéo.

Aprovagao: Assinado digitalmente
por DANUBIA
DANUBIA RODRIGUES R S
CAETANO:10131346725 CAETANO:10131346725
Data: 2023.06.26
13:47:50 -0300

Assinatura da Diretora de Beneficios

EDER BOTELHO DA
FONSECA:04221288728 FONSECA04221286728

VALQUIRIA SALVADOR  Assinado de forma digital por VALQUIRIA

SALVADOR BERNABE:07658928712

BERNABE:07658928712  Dados: 2023.06.26 13:44:26 -03100"

Assinatura da Coordenadora Executivo de Controle Interno

Assinado de forma digital por EDER
BOTELHO DA

Dados: 2023.06.26 13:47:08 -03'00"

Assinatura da Presidéncia Executiva

1. Finalidade:

Estabelecer normas e procedimentos acerca da emissdo de Certiddo de Tempo de Contribui¢do dos

ex-segurados do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

2. Abrangéncia:

Unidade de Setor de Beneficios do IPACI; Orgéos da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes

do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim e Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim;

Diretoria de Beneficios Sociais, Diretoria Juridica, Diretoria Administrativa e Presidéncia Executiva.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao Federal de 1988 e suas alteragdes;

Portaria MTP n° 1.467 de 02/06/2022.
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4. Conceitos:

Certidao de Tempo de Contribuicido: documento expedido para atestar o efetivo exercicio no cargo
publico com o respectivo tempo de contribui¢do previdenciaria ao ex-segurado publico municipal
que foi titular de cargo efetivo e para aqueles que foram substitutos, comissionados ou designados
temporarios até 15 de dezembro de 1998, com a finalidade de averbacdo em outro regime de
previdéncia.

Relagao das bases de calculo de Contribui¢des: documento previsto no inciso X do art. 186 da
Portaria MTP n°® 1.467 de 02/06/2022, a qual disciplina procedimentos sobre a emissdo de Certidao
de Tempo de Contribuicio — CTC pelos regimes proprios de previdéncia social. A Relacdo de
Remuneracao compde a CTC emitida pelo /PACI com fins de averbagdo em outro Regime Préprio de
Previdéncia Social (RPPS) ou ainda Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS). Entende-se como
base de calculo os valores da remuneragdo ou subsidio utilizado como base para a contribui¢ao do
segurado ao regime previdencidrio ou ao sistema de protecao social a que esteve filiado.

Tempo de efetivo exercicio no servigo publico: tempo de exercicio de cargo, fungdo ou emprego
publico, ainda que descontinuo, na Administracdo direta, indireta, autarquica, ou fundacional de
qualquer dos entes federativos.

5. Competéncias e Responsabilidades:

5.1 — Diretoria Administrativa

5.1.1 — Protocolizar os requerimentos e encaminhar a Diretoria de Beneficios.

5.2 — Diretoria de Beneficios

5.2.1 — Realizar atendimento ao requerente;

5.2.2 — Verificar documentagdo e autenticar os documentos no ato do requerimento ¢ encaminhar a
Diretoria Administrativa para protocolo;

5.2.3 — Manter controle gerencial das Certiddes emitidas por nimero de emissao;

5.2.4 — Solicitar pasta funcional,;

5.2.5 — Elaborar certidao;

5.2.6 — Comunicar ao ex-segurado da entrega da CTC;

5.2.7 — Controlar e acompanhar a execucao da presente Norma de Procedimento;

5.2.8 — Manter arquivo da certidao emitida.

5.3 — Diretoria Juridica
5.3.1 — Realizar anélise e manifestagdo sobre o tempo certificado.

5.4 — Presidéncia Executiva
5.4.1 — Homologar Certidao de Tempo de Contribuigao.

5.5 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno
5.5.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a presente
Norma de Procedimento.
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6. Procedimentos:

EMISSAO DE CTC ORIGINAL

6.1 — Diretoria Administrativa (protocolo)

6.1.1 — O TPACI recebera solicitagdo para emissao de certiddo de tempo de contribuicdo ao ex-
servidor interessado que deverd formalizar seu pedido mediante requerimento no modelo anexo,
discriminando:

a) finalidade/destinagdo da certiddo (em qual Orgdo ou regimes previdenciarios o tempo sera
aproveitado/averbado);

b) Orgios/Entidades nos quais exerceu cargos efetivos, substitutos, comissionados ou
designados temporarios;

C) Periodo a ser certificado (ndo ¢ necessaria exatidao, apenas indicacao dos periodos);

6.1.2 — Devera ser apresentado cOpia autenticada ou original para que seja anexado ao requerimento
pelo servidor no ato do atendimento:

a) Certidao de nascimento ou casamento — atualizada de acordo com seu estado civil;
b) Carteira de Identidade — RG;

C) CPF;

d) Comprovante de residéncia;

e) Extrato do CNIS — Cadastro Nacional de Informacdes Sociais;

f) Telefone e/ou e-mail para contato

6.1.3 — O requerimento poderd ser feito por um representante, munido de um documento de
identificacdo com foto. Além desse tipo de documento, ele também precisard apresentar ao
atendente do setor procuragdo simples, com reconhecimento de firma, conforme modelo Anexo IV.
6.1.4 — Encaminhar o processo para Diretoria de Beneficios para andlise.

6.2 — Diretoria de Beneficios
6.2.1 — Solicitar pasta funcional do ex-servidor;
6.2.1.1 — A pasta funcional serd encaminha pelo ente empregador do ex-servidor;

6.2.1.2 — O andamento de emissao da certiddo dependera do envio da pasta funcional pelo
6rgdo ao qual o servidor esteve lotado para instru¢do processual.

6.2.1.3 — Ap6s a chegada da pasta funcional, o setor de emissao da certidao tera o prazo de
até 60 (sessenta) dias para conclusdo do processo;

6.2.1.3.1 — O prazo para entrega podera ser suspenso, caso haja necessidade de
diligéncia para instrucao da vida funcional do ex-servidor.

6.2.2 — Qualificar e relatar a vida funcional do ex-servidor discriminando:

a) Dados funcionais do ex-segurado;
b) Atos oficiais;

c) Periodos de afastamentos;

d) Faltas injustificadas;

e) Tempo de efetivo exercicio.
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6.2.3 — Anexar copias das fichas financeiras do periodo declarado.

6.2.4 — Emitir através de Sistema de Gestdo de Beneficios a certiddo nos moldes da Portaria MTP
n° 1.467/2022:

a) orgao expedidor;

b) nome do segurado, matricula, RG, CPF, sexo, data de nascimento, filiagao, PIS ou PASEP,
cargo, lotag¢ao, data de admissdo e data de exoneracdao ou demissao;

C) periodo de contribui¢do ao RPPS, de data a data, compreendido na certidao;

d) fonte de informagao;

e) discriminacao da frequéncia durante o periodo abrangido pela certidao, indicadas as

alteracdes existentes, tais como faltas, licengas, suspensdes e outras ocorréncias;

f) soma do tempo liquido, que corresponde ao tempo bruto de dias de vinculo ao RPPS de
data a data, inclusive o dia adicional dos anos bissextos, descontados os periodos de faltas,
suspensdes, disponibilidade, licengas e outros afastamentos sem remuneragao;

g) declaracao expressa do servidor responsavel pela emissao da certidao, indicando o tempo
liquido de efetiva contribuicdo em dias e o equivalente em anos, meses e dias, considerando-se o
més de 30 (trinta) e o ano de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias;

h) assinatura do responsavel pela emissao da certidao e do dirigente do 6rgdo expedidor;

1) indicacdo da lei que garanta ao segurado a concessdo de aposentadorias e pensdo por
morte;

1) relacio das bases de calculo de contribuigdo por competéncia, inclusive as

correspondentes ao décimo terceiro salario ou gratificagdo natalina, a serem utilizadas no célculo
dos proventos da aposentadoria, apuradas em todo o periodo certificado desde a competéncia julho
de 1994 ou desde a do inicio da contribui¢do, se posterior aquela competéncia, sob a forma de
anexo;

6.2.5 — Emitir minuta da certiddo para analise e conferéncia;

6.2.6 — Encaminhar ao Juridico para manifestagao.

6.3 — Diretoria Juridica
6.3.1 — Realizar analise técnica e:

6.3.1.1 — Se a minuta da certiddo apresentar inconsisténcias, solicitar corre¢do a Diretoria
de Beneficios;

6.3.1.2 — Se a minuta da certidao estiver conforme determina legislacao, opinar sobre a
emissdo da CTC;

6.3.2 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para deliberacao.

6.4 — Presidéncia Executiva

6.4.1 — Deliberar sobre parecer juridico do tempo certificado;
6.4.2 — Encaminhar para Diretoria de Beneficios Sociais para emitir CTC.

6.5 — Diretoria de Beneficios

6.5.1 — Emitir a CTC para homologacao em duas vias;
6.5.2 — Encaminhar a Presidéncia para homologacao.
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6.6 — Presidéncia Executiva

6.6.1 — Homologar a certidao;
6.6.2 — Encaminhar a Diretoria de Beneficios para entregar uma via ao interessado.

6.7 — Diretoria de Beneficios
6.7.1 — A CTC devera ser expedida em duas vias, das quais a primeira serd fornecida ao interessado,
mediante recibo passado na segunda via, implicando sua concordancia quanto ao tempo certificado;
6.7.1.1 — A certiddo poderd ser retirada por procurador bastante constituido, conforme
modelo anexo.
6.7.2 — A primeira via original da CTC devera compor o processo de averbagdo de tempo de
contribui¢do perante o regime instituidor do beneficio, bem como o processo da aposentadoria em
que houver a contagem reciproca de tempo de contribuicao;
6.7.3 — 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;
6.7.3.1 — A certidao digitalizada ou emitida eletronicamente devera ser disponibilizada no
site do IPACI, para permitir a confirmagao da veracidade por parte do regime previdencidrio
destinatario.

6.7.3.2 — Apo6s a conclusdo, o processo serd arquivado na pasta funcional do ex-segurado e
encaminhado ao Orgdo de Origem ou arquivo proprio, no caso de aposentadoria.

CTC 2° VIA OU REVISAO

6.8 — Diretoria Administrativa

6.8.1 — Para emissdo da 2* via, o requerente deverd seguir fluxo 6.1, devendo ser observado os
documentos necessarios:

a) Requerimento de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim e a razdo do pedido;

b) Declaracdo, conforme Anexo XI da Portaria MTP n° 1.467/2022, emitida pelo regime
previdenciario a que se destinava a certiddao contendo informagdes sobre a utilizagdo, ou nao, dos
periodos lavrados na certidao e, em caso afirmativo, para que fins foram utilizados.

6.8.2 — Para revisdo, o requerente devera seguir fluxo 6.1, devendo ser observado os documentos
necessarios:

a) Requerimento de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim e a razdo do pedido;

b) Certidao original anexa ao requerimento ¢;

c) Declaracdo, conforme Anexo XI da Portaria MTP n° 1.467/2022, emitida pelo regime
previdenciario a que se destinava a certiddao contendo informagdes sobre a utilizagdo, ou nao, dos
periodos lavrados na certidao e, em caso afirmativo, para que fins foram utilizados.

7. Consideracoes Finais:

7.1 — Nao ¢ permitido ao RPPS (IPACI) emitir CTC a servidor ainda em exercicio do cargo no qual
se requer a certificagao.
7.2 — No caso de acumulacdo licita de cargos efetivos no mesmo ente federativo, s6 podera ser

emitida CTC relativamente ao tempo de contribuicao no cargo do qual o servidor se exonerou ou

foi demitido.
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7.3 — Poderd haver revisdo da CTC, inclusive para fracionamento de periodos, desde que

previamente devolvida a certiddo original.

7.4 — No caso de solicitagdo de 2* via da CTC, o requerimento deverd expor as razdes que

justificam o pedido;

7.5 — Periodos que podem ser certificados:

a) Cargos efetivos;

b) Cargos comissionados, substitutos e contratados temporariamente até 15 de dezembro de 1998;

7.6 — Em qualquer dos casos acima, serao certificados somente os periodos que nao tenham sido
utilizados para efeito de aposentadoria ¢ ndo tenham sido utilizados para obtengdo de qualquer

direito ou vantagem prevista em Lei.

7.7 — Tempo de servico anterior a EC 20/1998 sera certificado independentemente da comprovagao

do recolhimento das contribui¢des previdenciarias.

7.8 — E possivel o fracionamento dos periodos para regimes previdenciarios distintos mediante

requerimento.

7.9 — Continuam vélidas, para fins de contagem reciproca e compensacdo financeira as certiddes de
tempo de servico e de contribuigdo e relagdes de remuneracdes de contribuicdo emitidas em data
anterior a publicagdo da Portaria MPS n°® 154, de 2008, relativamente ao tempo de servico e de
contribuicdo para o Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, bem como as Certiddes emitidas nos

termos da Portaria MPS n° 154, de 2008, durante sua vigéncia.

7.10 — O requerente devera comparecer ao Instituto para pegar a Certiddo de Tempo de
Contribui¢do, munido de um documento de identificagdo com foto. No caso do comparecimento de
um representante, além desse tipo de documento, ele também precisara apresentar ao atendente do

setor procuragdo simples, com reconhecimento de firma, conforme modelo anexo.

8. Siglas:
CECI - Coordenadoria Executiva de Controle Interno.
CTC — Certidao de Tempo de Contribuigao
IPACI — Instituto de Previdéncia de Cachoeiro de Itapemirim — ES.
NIT — Numero de Registro do Trabalhador
RPPS — Regime Proprio de Previdéncia Social

SBC — Sistema de Concessdo de Beneficios
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Norma de Procedimento - Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigcao
SCB-NP 001/2020 V2- IPACI
Anexo | — Modelo de Requerimento da CTC
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Norma de Procedimento - Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigcao

SCB-NP 001/2020 V2- IPACI
Anexo Il - Fluxograma Emissao de CTC Original
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Norma de Procedimento - Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigcao

SCB-NP 001/2020 V2- IPACI
Anexo lll - Fluxograma Revisao/2° Via de CTC
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Norma de Procedimento - Emissao de Certidao de Tempo de Contribuigcao
SCB-NP 001/2020 V2- IPACI
Anexo IV — Modelo de Procuragao

PROCURACAO

OUTORGANTE: Eu, (nome completo da outorgante), (nacionalidade), (estado civil), inscrito sob o
CPF n° e RG n° expedido por (nome do 6rgdo emissor do RG), com residéncia e domicilio na
(endereco completo), pelo presente documento particular de procuragdo, realizo nesta ocasido a
nomeacao e constituicdo como o meu bastante procurador (a):

OUTORGADO: (nome completo do procurador), nacionalidade, estado civil, inscrito sob o CPF n°
e RG n° expedido por (nome do 6rgdo emissor do RG) com residéncia e domicilio (enderego
completo do outorgado).

OBJETIVO E PODERES DESTE DOCUMENTO: Neste instrumento confiro amplos poderes ao
procurador supracitado para requerer e/ou retirar Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo, podendo para
unica e exclusivamente para esse fim assinar os documentos referentes a essa obrigacdo, e/ou
praticar todos os atos que se fagcam-se imprescindiveis ao bom e fiel cumprimento deste encargo.

Esta procuragdo passa a ter validade a partir do momento de sua assinatura, até a data de (periodo
de validade da procuragdo). Apos o prazo previsto neste documento, 0 OUTORGADO nao tera
mais nenhum poder para exercer qualquer ato vinculado ao objetivo desta procuragio, exceto, se o
OUTORGANTE realizar uma nova procuragao.

Cidade, dia, més e ano.

Nome do outorgante
OUTORGANTE
CPF n°

Nome do outorgado

OUTORGADO
CPF n°
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