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bkﬂ Emissao de Certidao de Tempo de Contribuicao 03

Processo: Emissao de Certidao de Tempo de Contribuicao para ex-servidores
Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Executora: Diretoria de Seguridade e Beneficios / Diretoria Administrativa
Unidade Atendida: Ex-servidores estatutarios municipais

1. REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Lei 2.650/2005 e suas alteracdes.
2. OBJETIVO: Emissao de certiddo de tempo de contribuigéo.
3. TERMOS UTILIZADOS:
3.1. Servidor ativo: Servidores estatutarios que permanecem em atividade junto aos
6rgaos municipais e segurados do IPMU.
3.2. Ente: Prefeitura Municipal de Ubatuba
4. SIGLAS UTILIZADAS:
4.1. CTC: Certidao de Tempo de Contribuicao
4.2. DA: Diretoria Administrativa
4.3. DSB: Diretoria de Seguridade e Beneficios
4.4, IPMU: Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba
4.5. PMU: Prefeitura Municipal de Ubatuba
4.6. RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

5. DISPOSICOES GERAIS:

Emitir certiddo de tempo de contribuicdo de servidores estatutarios exonerados do cargo
municipal e que ndo sao segurados do IPMU.

6. PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA:

6.1. Abrir requerimento: O ex-servidor solicita certiddo de tempo de contribuicdo
por meio de preenchimento do requerimento geral.

6.2. Analisar o vinculo: E feita consulta no sistema para verificar existéncia de
cadastro de estatutario para confirmagao do vinculo.
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6.2.1. Invalida requerimento: No caso de ndao haver o vinculo de
estatutario o requerimento € invalidado e o ex-servidor orientado a
solicitar declaragcéo do Ente para solicitar a certidao junto ao RGPS.

6.2.2. Dar conhecimento e despachar: No caso de confirmagdo do
vinculo de estatutario € feita a abertura do processo, anexado ao
requerimento uma copia de documento com foto do ex-servidor e
encaminhado processo para conhecimento da presidente e
despacho para DSB.

6.3.Solicitar informagées ao Ente: A DSB encaminha o processo para o Ente
instruir com levantamento da vida funcional do ex-servidor e devolve para
emissao da CTC.

6.4. Emitir certidao: A DSB emite a CTC com base nas informacdes fornecidas
pelo Ente e encaminha o processo para DA notificar ex-servidor.

6.5. Notificar ex-servidor: A DA notifica o ex-servidor sobre a disponibilidade para
retirar a certiddao e encaminha o processo para recepcao.

6.6.Entregar certidao: A recepgao protocola a entrega da certiddo ao ex-servidor e
arquiva o processo.

7. CONCLUIR PROCESSO:

O processo de emissdo de certidao de tempo de contribuigao esta concluido apds o ex-
servidor protocolar recebimento

Manualizacao Pagina 2



