ANEXO IV

PROCEDIMENTOS

1. DO REQUERIMENTO

1.1 O requerimento deverd obedecer ao modelo padrdo vigente na Justica Federal,
informando, inclusive, a finalidade da certidao, e sera protocolado no 6rgdo de origem a que
o servidor esteve vinculado.

1.2 O requerimento de certiddo, formulado por ex-servidor, cuja antiga lotacao nao
possa ser identificada na estrutura vigente, serda entregue no protocolo do odrgao
correspondente.

1.2.1 Na hipdtese de vinculacdo obrigatéria do servidor ao Regime Geral, podera ser
emitida a CTC relativamente ao periodo de vinculacdo ao Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS para o servidor que ndo esteja exonerado ou demitido do
cargo efetivo na data do pedido.

2. DA CONFIRMACAO DOS DADOS DO REQUERIMENTO
2.1 A unidade de recursos humanos cabera confirmar os dados do requerimento.

2.2 Na hipodtese de a pasta de assentamentos funcionais ndao se encontrar no érgao
setorial de pessoal, poderao ser solicitados a unidade competente os dados necessarios para
a confeccdo do documento.

2.3 Cabera a unidade de recursos humanos verificar se o interessado exercia cargo em
regime de acumulacdo previsto em lei, bem como se o tempo de servico ora solicitado para
emissao da certiddo ja nao tiver sido utilizado para outros fins.

2.4 Quando se tratar de solicitacdo de certiddao de tempo de contribuicdo que ja tenha
sido anteriormente certificado para outros fins, caberd a unidade de recursos humanos
mencionar, no histérico da nova certiddo, a expedicao da anterior com o respectivo nimero,
data e finalidade.

2.5 O periodo de licenga sem vencimentos apés 19 de dezembro de 2002 —publicacdo
da Medida Provisdria n. 86, convertida na Lei n. 10.667, de 14 de maio de 2003 —, em que
houver ocorrido a efetiva contribuicdo previdencidria sera considerado na CTC, fazendo-se
as devidas anotag¢des no campo “Observacdes Gerais”.



3. DA EXPEDICAO DA CERTIDAO

3.1 A certiddo de contagem de tempo de contribuicdo serd numerada anualmente e
digitada em formuldrio préprio, conforme o Anexo | desta resolugdao, em duas vias: a
primeira via (original) sera fornecida ao interessado, que dard o recebido na outra via, o que
implicard sua concordancia quanto ao tempo certificado, e esta ultima serd anexada ao
processo administrativo respectivo.

3.2 A CTC s6 podera ser fornecida para os periodos de efetiva contribuicdo para o
PSSS, exceto quando se tratar de periodo ficticio, contado até 15 de dezembro de 1998, dia
anterior a publicacdo da EC n. 20/1998, como tempo de servico para efeito de
aposentadoria, conforme previsao legal.

3.2.1 Entende-se como tempo ficticio aquele considerado em lei como tempo de
contribui¢do para fins de concessdo de aposentadoria sem que tenha havido, por parte
do servidor, a prestacao de servico ou a correspondente contribuicdo.

3.2.3 O tempo de servico considerado, por lei, para efeito de aposentadoria cumprido
até 16 de dezembro de 1998 — data da publicacdo da EC n. 20/1998, sera contado
como tempo de contribuigdo.

3.3 Poderdo ser certificados os periodos de licenca sem remuneracdo, desde que o
cOmputo seja autorizado em lei e tenha havido o devido recolhimento da contribuicdo
previdenciaria ao PSSS.

3.4 Na hipdtese de acumulacao legal de cargos, podera ser emitida CTC Unica com
destinacdo do tempo de contribuicdo para até dois regimes previdenciarios distintos,
devendo constar o tempo integral de contribuicao ao PSSS, bem como os periodos a serem
aproveitados em cada um dos regimes instituidores, segundo indicacdo do ex-servidor
requerente.

3.5 Podera haver revisdao da CTC pelo 6rgdo emissor, inclusive para fracionamento de
periodos, desde que previamente devolvida a certidao original.

3.5.1 Serd admitida revisao da CTC para fracionamento de periodos somente quando a
certiddo comprovadamente nao tiver sido utilizada para aposentadoria no RGPS ou
para averbacdo ou aposentadoria em outro RPPS, ou, ainda quando, uma vez averbado
o tempo, este nao tiver sido utilizado para obtencdo de qualquer direito ou vantagem
no PSSS.

3.5.2 Para possibilitar a revisdao da CTC, o interessado devera apresentar:

| — requerimento escrito de cancelamento da certiddo, no qual esclarecera o fim
e a razao do pedido;

Il - a certiddo original, anexa ao requerimento;



Il - declaracdo emitida pelo regime previdenciario a que se destinava a certidao,
a qual contenha informacdes sobre a utilizacdo ou ndo dos periodos lavrados na
certiddo e, em caso afirmativo, para que fins foram utilizados.

3.5.3 No caso de solicitacdo de segunda via da CTC, o requerimento deverd expor
as razbes que justificam o pedido, observando-se o disposto nos incisos | e Il do item
3.5.2.

3.5.4 Cabera revisdao da CTC, inclusive de oficio, quando for constatado erro
material, desde que tal revisdo ndo importe em dar a certiddo destinacdo diversa da
que lhe foi dada originalmente.

4. DO PREENCHIMENTO

4.1 Todos os campos, obrigatoriamente, serdao preenchidos com os dados solicitados, e
a discriminacdo da frequéncia deverd ser completa (faltas, licencas, suspensdes e outras
ocorréncias), sendo a certiddo assinada pelo servidor que a lavrou e visada pela autoridade
competente para sua expedicao, conforme modelo, Anexo |.

4.1.1 Devera ser informado também, na parte superior, o numero da certiddo, o
numero de folhas existentes e o numero do respectivo processo administrativo,
conforme modelo.

4.1.2. O preenchimento deverd ser feito de acordo com o subitem 4.1, exceto em
relacdo aos campos que se destinam aos totais da frequéncia e ao total liquido da
certiddao em anos, meses e dias, anulando-se os espagos em branco.

4.1.3. O campo “Observagdes Gerais” podera ser utilizado para informagdes adicionais
relativas ao ex-servidor (VPNI, discriminacdo dos tipos, periodo e fundamentacao legal
de licencas/afastamentos, averbacdes e outros dados pertinentes).

4.2 A frequéncia e o histdrico deverao ter seus espagos em branco anulados.

4.3 No verso da certiddo devera constar o historico completo, sem abreviagdes,
rasuras ou espacos em branco, que conterd os vinculos funcionais ou empregaticios,
mencionando os periodos trabalhados e lotacGes as quais foi prestado o servico. Deverdo
constar, também, a finalidade da certiddo e o 6rgdo para o qual se destina, seguido da
assinatura do servidor que a digitou e do conferente.



5. DA ENTREGA DO ORIGINAL DA CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO:

5.1 O érgdo de origem deverd entregar a via original da CTC e da RRC, se houver, ao
servidor requerente.

5.2 A segunda via original da CTC e a da RRC deverdao ser juntadas ao processo
administrativo pertinente, com a comprovacdo do recebimento da outra via pelo ex-

servidor.

5.3 Deverdo ser efetuadas anotagdes nos assentamentos funcionais do ex-servidor,
fazendo constar:

a) o nimero da CTC e a data de emissao;

b) o tempo liquido de contribuicdo somado na CTC, expresso em dias e em anos,
meses e dias;

c) os periodos certificados.

6. DA SEGUNDA VIA DA CERTIDAO

6.1 O pedido de segunda via da CTC devera ser formulado por escrito, ao 6rgao
de origem do ex-servidor, devidamente fundamentado e protocolado, atendidos os
requisitos previstos nos incisos | a lll do item 3.5.2 deste anexo.

6.2 O drgdo emissor da CTC deverd emitir o documento em duas vias, repetindo os

mesmos dados da certiddo anterior, e juntar o pedido de segunda via ao processo
administrativo original.

7. DA CONSULTA AO SISTEMA — VERIFICAGAO DA VERACIDADE DA CERTIDAO

7.1 A unidade de recursos humanos disponibilizara a CTC para consulta no proprio site,
por intermédio do endereco eletrdnico.



