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Indroducao

Este manual tem como objetivo ensinar aos
servidores como utilizarem o Novo Sistema de
Contagem de Tempo, para fins de solicitacao de
Certidao de Contagem de Tempo para averbacao junto
ao local escolhido, a vista da legislagao competente.

Assim, com este novo sistema pretende-se agilizar o
processo de emissao de certidao de contagem de
tempo, bem como proporcionar reducao de custos
diversos e maior veracidade em cada processo, ja que
0 hovo sistema sera totalmente virtual.

Por fim, é importante ressaltar o perfil de pessoas que
nao poderao solicitar Certidao de Contagem de Tempo
(CCT) virtual, sao eles: a disposicao, aposentados,
efetivos ativos, LIP, falecidos, afastamento preliminar,
presos e usuarios sem MASP.

O nosso maior foco é o servidor, atendé-lo de forma
rapida e eficaz, respeitando seus direitos!
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Quem pode solicitar Qi

S6 podem solicitar Certidao de Contagem de
Tempo os servidore que tiver as seguintes
situacoes: 01-Ativo; 02-Desligado; 06-
Desligado pelo PDV.

Além disso, os servidores que nao possuem
confirmacaol/liberagao para acesso ao portal
do servidor e poderao pedir, sao nas
seguintes situagcoes conforme codigo SISAP:

01-Efetivo, se desligado; 02-Designado; 03-
Recrutamento amplo; 05-Pensionista; 06-
Pensao alimento; 09-Estabilizado; 11-Funcao
Publica; 16-Efetivo (Apos Lei 64/2002 se
desligado); 18-Prestador de servico

Atencao!

S6 peca a certidao se ela for para fins previdencidrios ou averbacao.
Nunca gere o documento apenas para levantamento de tempo,
vocé pode ser penalizado.

N3o tem acesso (senha/usuario) no portal do servidor?

Procure a unidade de recursos humanos ou SRE, para cadastro %w

e liberacao de acesso.

Nao tem MASP?

Procure a sua SRE ou DRH para que estes enviem a pasta do
servidor a SEPLAG com as grades de frequéncia para emissao do
Documento. Leve o requerimento preenchido (baixe aqui) junto
com 0s documentos solicitados.




Passo a Passo

1. Primeiramente o servidor entra no
“Portal do Servidor” e clica na opcao
“Solicitar Certidao de Contagem de
Tempo”.

Portal do Servidor

Informacoes e Servigos para os
Servidores do Estado de Minas Gerais

Saobre o Portal Perguntas Frequentes Transparéncia RH Responde Mapa do Site

Senha de Acesso _ ; 000000
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Informe de Rendimentos

Margem de Consignacio teste video

: teste vicdeo y -
Taxa Juros Consignatarios - Emissao de Contracheque

Todos os servicos B Solicitar Certiddo de Contagem de
Tempo

Consulta Aberta SIGED
Férias Regulamentares

Licenca para Tratar de Interesses
Particulares - LIP

Afastamento do trabalho -
servidor ndo efetivo

Vakdac3o de Contracheque

Concessao de Férias Frémio

Efetivacio
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Passo a Passo

2. O servidor preenche o campo
marcado abaixo com seu MASP e
sua senha.

Acessibilidade | Fonte @ @ A | Contraste @ O

Portal do Servidor

Informagoes e Servicos para os
Servidores do Estado de Minas Gerais

Sobre o Portal Perguntas Frequentes Transparéncia RH Responde Mapa do Site

Pagina Principal » S

Senha de Acesso PARA CONSULTAR O DEMONSTRATIVO DA GRATIFICAGAO DE NATAL INFORME MES 11 E OPGAO FOLHA "Décimo Terceiro Saldrio”.
Dados Funcionais As informagdes sobre as alteragoes na assisténcia a salde prestada pelo IPSEMG aos servidores, a seus dependentes e aos p
estdo no www.ipsemg.mg.gov.br, link assisténcia a saide.
Emisso de Contracheque ; . o .
A partir de 1° de janeiro de 2014, o IPSEMG vai instituir a coparticipagao dos beneficiarios da Assi ia a Saude pelos servigos meédicos e

_ hospitalares utilizados. Tabela, isengoes e outras inf estio disponiveis no site www.ipsemg.mg.gov.br ou pelo telefone da Central
Certidao de Contagem de LigMinas 155.
Tempo

fiforms de Bendamartos Acesse aqui 0 passo a passo para emitir contracheque.

Margem de Consignaco
Digite o seu Masp e a sua senha

Taxa Juros Consignatarios

MASP:
Todos os servicos
Senha:

Consulta Aberta SIGED
Entrar Limpar
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Passo a Passo

3. Apos fazer seu cadastro, clique
em “solicitar certidao de contagem
de tempo”.

Acessibilidade | Fonte @ @ A | Contraste @ O

Portal do Servidor

Informacoes e Servigos para os
Servidores do Estado de Minas Gerais

Sobre o Portal Perguntas Frequentes Transparéncia RH Responde Mapa do Site

¥ Servigos Pagina Principal » S

Senha de Acesso B T e e

Dados Funcionais m SAIR DO SISTEMA

Emissao de Contracheque

L Canal exclusivo dos servidores que foram alcangados pela decisdo do STF na ADI 4876 ( fetivados pela Lei Compl n® 100, de 2007),
Certiddo de Contagem de que queiram a emissao de certidao de de tempo | para fins de averbagdo junto ao INSS.
Tempo

Informe do Rendenontos Solicitar Certiddo de Contagem de Tempo

Margem de Consignacao

Taxa Juros Consignatarios Para solicitar sua certidao clique abaixo:

Todos os servicos =
SOLICITAR CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO

Consulta Aberta SIGED

> Acesso a Informagzo
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Passo a Passo

4. Escolha o Regime para aproveitamento,
confira seus dados e entao escolha o cargo
que sera averbado no novo regime.

Tipo do pedido: CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO - SCOOT

4.1

Para aproveitamento em

Regime Geral de Previdéncia Socis! - { RGPS - INSS ) v

Dados do Servidor

Orgao Emissdo . Titulo de
Noms $ax0 ity -3 1 CPF PISPASEP Bettor Nome da M3e

Escolha o cargo que vocé requer certiddo de contagem de tempo:

Cargo

; Situagao Dats Publica
Scione Adutenie Copo elikigho Regional  £incional  Exoneragao Amtuoﬂ?«&a@o
Enderego:

Informe abaixo os dados de enderego/correspondéncia:

Logradouro: *
Ndmero: * Complemento:

Cep: *

Bairro: *

Municipio: *

Telefone Resdencial

Celular:

UF:*

Emal Pessoal: *

Obs.1: Além dos campos obrigatorios marcados com (*) devera ser informado pelo menos 1 nimero de telefone.

Obs.2: Atengao ao preenchimento correto dos campos. O documento sera enviado para o enderego especificado

Venho requerer a emissao de certificado de contagem de tempos — CTC em se tratando do periodo estadual
selecionado para fins de averbagdo junto ao local escolhido a vista da legislagdo vigente competente



Passo a Passo

4.1. Ao clicar na caixa abaixo do “Para
aproveitamento em” aparecera varias
opcoes de regimes para averbacao de
tempo. Escolha e clique no regime para
aproveitamento desejado.

Tipo do pedido: CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO - SCOOT

Para aproveitamento em

Regme Geral de Previdéncia Social - { RGPS - INSS ) v

Regime Geral de Previdéncia Social - ( RGPS - INSS )
Advocacia Geral da Uniso

Advocacia Gersl do Estado de Minas Gersis

Agencia Brasileira de Inteligencia - ABIN Nome da M3s

Agencia Goiana de Administracao e Negocios Publicos
Agencia Nacionsl de Aviscao Civil - ANAC

Agencia Nacionsl de Ssude Suplementsr - ANS | ———ce
Agencia Nacionsl de Telecomunicacoes

Agencia Nacionsl de Transportes Terrestres

Agencia Nacional de Vigilancia Santans - ANVISA

Agencia Nacionsl do Petroleo, Gas Nsatursl e Biocombustive's - ANAP
Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais - ALEMG
Associacso das Pioneiras Sociais

Associacso Municipal de Apoio Comunitario - Juiz de Fora

Banco Central do Brasil

Banco de Desenvolvimento do Estado de Minas Gersis - BDMG
Banco do Brasil ‘ Publica
Beneficiencia da Prefeiturs Municipal de Belo Horizonte il»amormqao
Csaixa de Aposentadoria dos Servidores Municipais de ltuiutaba |

Caixa Economica Federal W L -
» TrmmEmE GESTAD o
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Passo a Passo

4.2. Apés clicar no cargo escolhido para
averbacao, escolha o tempo a ser averbado
no regime desejado e confira seus dados.

Escolha o cargo que vocé requer certiddo de contagem de tempo:

Cago

selacions admissdo cargo Insbtuigao Regional  SIkiacdo Exoon:f:m Amm&a&mo

INCAG PUBLIC SECDE
b 8 1 FLANE JAMENTO E EFETMO 250911936 160411891/ 12032015
MINASCAIXA FFIAC e

Data Data Fim Data Fubiicag3o Dats Publicagao
Coge Inicio Efstivo Zdmisedo Exonsragao SFumoione

FRMC - FUNCAD PUBLICA 18031891 25109/165 16/04/1891 EFETIVO

12

Antes de finalizar o pedido confira todo o periodo trabalhado. Em caso de divergéncia entre o periodo trabahado e o
pericdo constante neste padido, gentileza procurar 3 sua SRE para retificar os dados no Sistema Integrado de
Pagamento de Pessoal (SISAP), ANTES de finalizar o pedido. Somente finalize o pedido quando visualizar todo © tempo

trabalhado
To:o. Cargo Provimento Sit Funcional ,?.c?o m Dias Faltas  Afastamentos  Liquido
FUNCAO gy
< FUSICA i g - . v % o o 2
MINASCAIXA PUSLICA - EFETIVO 18031891 32nen = C < -y
Py ASSORCAD
o MENASCAA
FUNG INGRESSO
o race  eo
E MINASCADA PUSLICA - EFETVO 01011992 31121992 366 O 0 386
FPMC ABSORCAO
()} MINASCADA
- FUNCAD INGRESSO
O ’ ;\/5““ —=Lv)-\%o B '3 T > & 0 0 &
MINASCAIXA PUSLICA - EFETVO 01011683 31121683 365 O 0 368
- FEMC ABSORCAD
GJ MINASCAA
L FUNCAC INGRESSO
= FUSICA ey
O MINASCAINA PUSLICA - EFETIVC 010171932 311211892 368 0 0 36S
O A ABSORCAD
D ' MENASCANA
o INGRESSO
- TACe  ‘maow
v MINASCAIXA PUSLICA - EFETVO 01011995 31121995 365  © 0 368
FEMC ABSORCAD
MENASCANA
o INGRESSO
% MINASCAIXA PUSLICA - EFETVO 01011995 25091996 260 ¢ 0 268
FEne ABSORCAD
MENASCANA

Sel2cionadce 1290 dias

Total de tempo disponivet 2.021 das




Passo a Passo

5. Assim que escolher o tempo a ser averbado,
inclua seus dados obrigatorios, selecione as
duas opcoes abaixo, confirmando seus atos e
clique em “Autorizar”.

Enderego:

Informe abaixo os dados de enderego/correspondéncia:

Logradouro: *
Numero: * Complemento:

Cep: *

Bairro: *

Municipio: *
Telefone Residencial -
Celular: -

UF:*

Email Pessoal: *

Obs.1: Além dos campos obrigatorios marcados com (*) devera ser informado pelo menos 1 nimero de telefone.

Obs.2: Atengdo ao preenchimento correto dos campos. O documento sera enviado para o enderego especificado

Venho requerer a emissao de certificado de contagem de tempos — CTC em se tratando do periodo estadual
selecionado para fins de averbag3do junto ao local escolhido a vista da legislagao vigente competente

Estou ciente que:

A contagem de tempo para fins de averbagao junto ao INSS sera expedida a vista das informagoes constantes
no Sistema Integrado de Pagamento de Pessoal (SISAP) ja confirmadas no ato de autorizagao de expedigao da

CTC.
—_— D
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Passo a Passo

6. Assim que autorizar, o pedido tera
sido feito com sucesso. Entao, clique
em “Continuar”.

Solicitar Certiddo de Contagem de Tempo/Aposentadoria

Solicitar contagem de tempo:

Seu pedido foi feito com sucesso (1).

7. Ao clicar em “Continuar”, o servido
consiguira ver o andamento do seu
pedido.

Solicitar Certiddo de Contaaem de Tempo

Vocé ja fez os seguintes pedidos:

Numero Tipo de pedido Dats Andamento Processo
- CERTIDAO DE CONTAGEM DE 14092017 AGUARDANDO VALIDAR P —
w7 TEMFO - $COOT 14:35:01 SOLICITACAQ
SOLICITAR CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO
Contagem -

de Tempo




Passo a Passo

8. O servidor pode acompanhar o andamento
do processo no Portal do Servidor.

Se o pedido for deferido ele recebera a CCT via
e-mail, o qual devera imprimi-la e leva-la ao
local de averbacao.

Se o pedido for indeferido, o servidor recebera
uma mensagem via email e celular,
notificando-o e solicitando que peca
novamente a Certidao de Contagem de Tempo.

ANDAMENTO DO PEDIDO DE CONTAGEM DE TEMPO

Processo: PROCESSO DE EMISSAO DE CONTAGEM DE SERVICO PARA INSS
Nome: = = “ww
Atividade Atual: VALIDAR SOLICITACAO

N° Pedido: 3496
Descricdo: [DESCRICAO]
Comentario: Nenhum comentario

Para mais informacSes, cique no botlo abaxo & acesse 0 Portal do Senador

Portal do Servidor

Contagem’-
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Conclusao

Com esse novo sistema teremos
economia de tempo, de processos e
de custos. Nosso ideal é sempre
atender o servidor da melhor maneira
possivel!ll

Esperamos que esse manual tenha
ajudado na melhor compreensao do
Novo Sistema de Contagem de
Tempo.
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