Tipo do Processo:

026.02 - Certidao de Tempo de Contribuicao

Etapa Area Documentos Acéao Observagoes Formato
O requerente ou seu procurador legalmente constituido
preenche a Solicitagdo de CTC disponivel no sitio eletronico da
SUGEPE, junta a documentacdo comprobatdria necesséria e
encaminha, por e-mail, a Divisdo de Acompanhamento
Funcional (DAF).
Solicitacdo de Certidado . Tt e
1 SUGEPE/DAF  |de Tempo de Cadastra processo no SIPAC e insere "Solicitacdo™ anexando o PDF
o PDF do documento encaminhado pelo requerente.
Contribuicdo
Insere "Comprovante"” no processo com um compilado (PDF) O comprovante deve ser cadastrado
2 SUGEPE/DAF |Comprovante P P L . P com natureza RESTRITA por conter PDF
dos documentos comprobatérios encaminhado pelo requerente. |. ~ .
informacdes pessoais.
Esta etapa ocorre caso a solicitagdo
apresente alguma irregularidade ou
3 SUGEPE/DAF  |E-mail de Notificacio Insere "E-mail fje Notlfl_ca(;ao NO processo com o extrato seja constatado algum documento PDF
(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. faltante.
O requerente sera notificado por e-
mail para regularizar a solicitacao.
4 SUGEPE/DAF Avglla sNe o0 requerente faz jus a emissédo do CTC conforme Caso a solicitacdo seja improcedente,
legislacao. o fluxo avanca para a etapa 10.
Insere "Comprovante"” no proceso (mapa de tempo de
Comprovante / contrlbwgao_S_IAPE). Em seNgmda, cadastra E)espacho no PDF / nato-
5 SUGEPE/DAF processo solicitando a relagéo das remuneracdes do requerente. .
Despacho . . C e n digital
O processo € encaminhado a Divisdo de Pagamentos e
Beneficios (DPB).
Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, insere "Despacho™ [A DPB encaminha por e-mail a
6 SUGEPE/DPB  |Despacho de encaminhamento no processo. O processo e encaminhado a |planilha contendo a relacéo das nato-digital
DAF. remuneracoes.
Cadastra "E-mail de Informagao"” no processo com o extrato
7 SUGEPE/DAF  |E-mail de Informagéo (PDF) da comunicacdo com a Divisao de Salude e Qualidade de PDF

Vida (DSQV) acerca do tempo especial exercido pelo
requerente.




Etapa Area Documentos Acéo Observacgoes Formato
Certidao de Tempo de
Contribuicédo / Certiddo |Cadastra "CTC" no processo com base em todas as
especifica de tempo de |informag0es obtidas e indica as assinaturas do chefe da DAF e
8 SUGEPE/DAF contribuicéo prestado  |do sup?r.mtentente d?' SU(_SENPE. Em ,se.gu||'da, caso seja Caso a solicitacdo seja improcedente, nato-digital
pelo segurado ao necessario, cadastra "Certidao Especifica” no processo com o fluxo avanca para a etapa 10.
proprio ente instituidor |base em todas as informacdes obtidas e indica as assinaturas do
para fins de chefe da DAF e do superintentente da SUGEPE.
Ccompensacao
Insere "E-mail de Notificacdo" no processo com o extrato As certiddes s3o encaminhadas ao
9 SUGEPE/DAF |E-mail de Notificacdo [(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. O processo é . PDF
. e requerente por e-mail.
arquivado em pasta especifica.
Cadastra "Despacho™ no processo informando as razdes que Esta etapa ocorre caso a solicitacio
10 SUGEPE/DAF |Despacho impedem a emissdo da CTC e indicando as assinaturas do . P ¢ nato-digital
: seja improcedente.
chefe da DAF e do superintendente.
Insere "E-mail de Notificacdo" no processo com o extrato Esta etapa ocorre caso a solicitacio
11 SUGEPE/DAF |E-mail de Notificacdo [(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. O processo é ta etap ¢ PDF
. e seja improcedente.
arquivado em pasta especifica.
Nas hipdteses em que o requerente apresente declaracdo para
revisdo de CTC, sequir para o fluxo abaixo.
Declaracao para Revisao de Certidao de Tempo de Contribuicao
Etapa Area Documentos Acao Observacoes Formato
O requerente ou seu procurador legalmente constituido x
x . . ) Caso o requerente ndo concorde com
preenche a Declaragéo para Revisdo de CTC disponivel no :
o A . ~ os dados informados e/ou valores
sitio eletronico da SUGEPE, junta a documentacao . . .
L . . e definidos na CTC ele pode solicitar a
comprobatdria necessaria e encaminha, por e-mail, a Divisdo SUA revisio
de Acompanhamento Funcional (DAF). '
Declaracéo para " . A DAF localiza o processo de CTC
1 SUGEPE/DAF |Revisdo de Certiddo de Cadastra "Declaragao™ no processo anexando o PDF do do requerente e procede com o PDF

Tempo de Contribuicédo

documento encaminhado pelo requerente.

desarquivamento.




Etapa Area Documentos Acéo Observacgoes Formato
Insere "Comprovante" no processo com um compilado (PDF) O comprovante deve ser cadastrado
2 SUGEPE/DAF |Comprovante P P L . P com natureza RESTRITA por conter PDF
dos documentos comprobatérios encaminhado pelo requerente. |. ~ .
informacg0es pessoais.
Esta etapa ocorre caso a declaracao
de revisédo apresente alguma
3 SUGEPE/DAF  |E-mail de Notificacio Insere "E-mail fje Notlfl_ca(;ao NO processo com o extrato irregularidade ou seja constatado PDF
(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. algum documento faltante.
O requerente sera notificado por e-
mail para regularizar a declaragéo.
Avalia a declaracdo de revisdo com base na justificativa Caso a declarado de revisao seja
4 SUGEPE/DAF ¢ J improcedente, o fluxo avanca para a
apresentada.
etapa 10.
Insere "Comprovante” no proceso (mapa de tempo de
Comprovante / contrlbuu;ao_S_IAPE). Em se~gmda, cadastra I?espacho no PDF / nato-
5 SUGEPE/DAF processo solicitando a relagédo das remuneragdes do requerente. .-
Despacho . . C e x digital
O processo € encaminhado a Diviséo de Pagamentos e
Beneficios (DPB).
Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, insere "Despacho™ [A DPB encaminha por e-mail a
6 SUGEPE/DPB  |Despacho de encaminhamento no processo. O processo € encaminhado a |planilha contendo a relacdo das nato-digital
DAF. remuneracoes.
Cadastra "E-mail de Informacao” no processo com o extrato
i « (PDF) da comunicacdo com a Divisao de Salude e Qualidade de
7 E-mail de Informacéo i . . PDF
SUGEPE/DAF ¢ Vida (DSQV) acerca do tempo especial exercido pelo
requerente.
Certiddo de Tempo de
Contribuicédo / Certiddo |Cadastra nova "CTC" no processo com base em todas as
especifica de tempo de |informagdes obtidas e indica as assinaturas do chefe da DAF e
3 SUGEPE/DAF contribuicdo prestado  |do superintentente da SUGEPE. Em seguida, caso seja Caso a solicitacdo seja improcedente, nato-digital

pelo segurado ao
préprio ente instituidor
para fins de
compensacao

necessario, cadastra nova "Certiddo Especifica" no processo
com base em todas as informacg6es obtidas e indica as
assinaturas do chefe da DAF e do superintentente da SUGEPE.

o fluxo avanca para a etapa 10.




Etapa Area Documentos Acéo Observacgoes Formato

Insere "E-mail de Notificagdo™ no processo com o extrato As certiddes sio encaminhadas ao

9 SUGEPE/DAF |E-mail de Notificacdo [(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. O processo é . PDF

. e requerente por e-mail.

arquivado em pasta especifica.
Cadastra "Despacho™ no processo informando as razdes que Esta etana ocorre caso a solicitacio

10 SUGEPE/DAF |Despacho impedem a emissdo da CTC e indicando as assinaturas do . P ¢ nato-digital

: seja improcedente.

chefe da DAF e do superintendente.
Insere "E-mail de Notificacdo" no processo com o extrato Esta etapa ocorre caso a solicitacio

11 SUGEPE/DAF |E-mail de Notificacdo [(PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. O processo é P ¢ PDF

arquivado em pasta especifica.

seja improcedente.




