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Procedimento 
 
O processo para geração do Certificado 
de Tempo de Contribuição (CTC), Relação das Remunerações de Contribuições (RRC) e 
Declaração de Tempo de Contribuição (DTC) será primeiramente carregar as informações em 
uma página para revisão e ajuste de algumas informações editáveis e em seguida a emissão 
das certidões/declarações. 
 
Os seguintes documentos poderão ser gerados pelo sistema PeopleSoft: 
 
Certidão de Tempo de Contribuição 
A certidão de tempo de contribuição é gerada para ex servidores efetivos ou comissionados.  
Antes de 1998 essa certidão era emitida para servidores efetivos e comissionados, todos no 
Regime Próprio. A partir de 01/01/1999 esse grupo foi separado pelo regime de previdência, 
onde os comissionados passaram para o Regime Geral (INSS) e os efetivos continuaram com 
o CTC – Certidão Tempo Contribuição (Regime Próprio). 
 
Relação das Remunerações de Contribuições 
A emissão da Relação das Remunerações de Contribuição foi iniciada a partir de julho de 
1994 e é gerada com base no CTC. 
 
Declaração de Tempo de Contribuição 
A Declaração de Tempo de Contribuição é gerada para comissionados para fins de obtenção 
de benefício junto ao INSS. 
 
REGRAS: 
Foi definido que a carga histórica será contemplada com todos os dados de servidores 
ATIVOS e INATIVOS (Aposentados) desde 1994, todas as informações do banco de dados 
do sistema legado, e DESLIGADOS desde início da gestão atual, ano de 2015. 
 
Os seguintes estabelecimentos não serão carregados no novo sistema: MINISTÉRIO 
PÚBLICO e TRIBUNAL DE JUSTIÇA. As informações referentes a esses estabelecimentos 
estarão disponíveis no PORTAL. 
 
 

 
 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

3 
 
 

Etapa Ação 

1. Clique no objeto. 

 

 
 

Etapa Ação 

2. Clique no botão Navegador. 
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Etapa Ação 

3. Clique no menu Administração Força Trabalho. 

 

 
 

Etapa Ação 

4. Clique no menu Informações de Cargo. 
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Etapa Ação 

5. Clique no menu Tempo de Contribuição. 

 

 
 

Etapa Ação 

6. Clique no menu Carregar Certidão Tempo Contr.. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00004437". 
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Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

9. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 
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Etapa Ação 

10. Clique no botão Pesquisar Registro Func (Alt+5). 
e selecione o vínculo exonerado. 

 

 
 

Etapa Ação 

11. Clique no link 1. 
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Etapa Ação 

12. Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

13. Clique no link Expandir seção Cabeçalho. 
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Etapa Ação 

14. Clique no link Recolher seção Cabeçalho. 

 

 
 

Etapa Ação 

15. Clique no link Expandir seção Período de Contribuição. 
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Etapa Ação 

16. Clique no campo Fonte de Informação. 

 

 
 

Etapa Ação 

17. Digite as informações desejadas no campo Fonte de Informação. Digite 
"PROCESSO N SEGEP 222/2016". 
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Etapa Ação 

18. Clique no campo Para Aproveitamento No. 

 

 
 

Etapa Ação 

19. Digite as informações desejadas no campo Para Aproveitamento No. Digite 
"INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL". 
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Etapa Ação 

20. Clique no campo Outros. 

 

 
 

Etapa Ação 

21. Digite as informações desejadas no campo Outros. Digite "12". 
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Etapa Ação 

22. Clique no link Recolher seção Período de Contribuição. 

 

 
 

Etapa Ação 

23. Clique no link Expandir seção Certifico. 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

14 
 
 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no link Recolher seção Certifico. 

 

 
 

Etapa Ação 

25. Clique no link Expandir seção Cabeçalho. 
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Etapa Ação 

26. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

27. Observe que após clicar no botão Salvar o sistema gerou um ID para a Certidão 
de Tempo de Contribuição. 
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Etapa Ação 

28. Caso as informações do servidor tenham sido atualizadas no sistema e essas 
informações devem ser atualizadas na certidão, 
Clique no botão Atualizar. 

 

 
 

Etapa Ação 

29. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

30. Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

31. Clique no menu Carregar Relação das Contr.. 
para visualizar as informações da Relação das Remunerações de Contribuições 
e, se necessário, atualizar. 
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Etapa Ação 

32. Clique no link Expandir seção Cabeçalho. 

 

 
 

Etapa Ação 

33. Clique no link Recolher seção Cabeçalho. 
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Etapa Ação 

34. Clique no link Expandir seção Relações das Remunerações. 

 

 
 

Etapa Ação 

35. Clique no link Recolher seção Relações das Remunerações. 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

20 
 
 

 
 

Etapa Ação 

36. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

37. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

38. Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

39. Clique no menu Carregar Declaração Tempo Cont. 
para verificar se servidor é elegível. 
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Etapa Ação 

40. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

41. Clique no botão Pesquisar Registro Func (Alt+5). 
para selecionar o vínculo do servidor exonerado. 
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Etapa Ação 

42. Clique no link 1. 

 

 
 

Etapa Ação 

43. Clique no botão Adic. 
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Etapa Ação 

44. Clique no link Expandir seção Cabeçalho. 

 

 
 

Etapa Ação 

45. Clique no link Recolher seção Cabeçalho. 
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Etapa Ação 

46. Clique no link Expandir seção Dados Funcionais. 

 

 
 

Etapa Ação 

47. Clique no campo Dados Funcionais. 
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Etapa Ação 

48. Digite as informações desejadas no campo Dados Funcionais. Digite 
"PROCESSO N SEGEP 3333/2014 E ALEMA 5454/2014". 

 

 
 

Etapa Ação 

49. Clique no campo Cargo em Comissão Exercido. 
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Etapa Ação 

50. Digite as informações desejadas no campo Cargo em Comissão Exercido. 
Digite "ASSESSOOR PARLAMENTAR _ SIMBOLO DANS _ 1 E 
ASSESSOR ESPECIAL DANS 1". 

 

 
 

Etapa Ação 

51. Clique no campo Data da Publicação. 
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Etapa Ação 

52. Clique no link Recolher seção Dados Funcionais. 

 

 
 

Etapa Ação 

53. Clique no link Expandir seção Responsável. 
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Etapa Ação 

54. Clique no link Recolher seção Responsável. 

 

 
 

Etapa Ação 

55. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

56. Clique no botão Barra Nav. 

 

 
 

Etapa Ação 

57. Clique no objeto Navegador. 
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Etapa Ação 

58. Clique no objeto. 

 

 
 

Etapa Ação 

59. Clique no botão Navegador. 
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Etapa Ação 

60. Clique no objeto. 

 

 
 

Etapa Ação 

61. Clique no objeto Navegador. 
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Etapa Ação 

62. Clique no menu Emissão Certidão Tempo Contr.. 
para emissão de todos os documentos que o servidor tem direito. 

 

 
 

Etapa Ação 

63. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 
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Etapa Ação 

64. Digite as informações desejadas no campo ID Contrl Exec. Digite "20072017". 

 

 
 

Etapa Ação 

65. Clique no botão Adic. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

35 
 
 

 
 

Etapa Ação 

66. Clique no campo ID Func. 

 

 
 

Etapa Ação 

67. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00004437". 
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Etapa Ação 

68. Clique no botão Pesquisar Registro Func (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

69. Clique no link 1. 
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Etapa Ação 

70. Clique no botão Pesquisar Supervisor(a) (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

71. Clique no campo Nome de Exibição. 
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Etapa Ação 

72. Digite as informações desejadas no campo Nome de Exibição. Digite 
"TREINA". 

 

 
 

Etapa Ação 

73. Pressione [Enter]. 
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Etapa Ação 

74. Clique no link TREINAMENTO 206. 

 

 
 

Etapa Ação 

75. Clique no botão Pesquisar Superintendente (Alt+5). 
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Etapa Ação 

76. Clique no campo Nome de Exibição. 

 

 
 

Etapa Ação 

77. Digite as informações desejadas no campo Nome de Exibição. Digite 
"TREINA". 
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Etapa Ação 

78. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

79. Clique no link TREINAMENTO 306. 
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Etapa Ação 

80. Clique no botão Exec. 

 

 
 

Etapa Ação 

81. Clique na lista Nome do Servidor. 
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Etapa Ação 

82. Clique no item de lista PSUNX. 

 

 
 

Etapa Ação 

83. Clique no botão OK. 
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Etapa Ação 

84. Clique no link Monitor de Processos. 

 

 
 

Etapa Ação 

85. Clique no botão Atualizar. 
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Etapa Ação 

86. Clique no link Voltar para Emissão Certidão Tempo Contr.. 

 

 
 

Etapa Ação 

87. Clique no link Ger Relatórios. 
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Etapa Ação 

88. Clique na guia Administração. 

 

 
 

Etapa Ação 

89. Clique no objeto AVPageView. 
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Etapa Ação 

90. Aponte para o objeto AVPageView. 

 
 

Etapa Ação 

91. Clique na barra de rolagem AVPageView. 
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Etapa Ação 

92. Aponte para o link GMA_RRC_CONT - GMA_RRC_CONT.pdf. 

 

 
 

Etapa Ação 

93. Solte o botão do mouse. 
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Etapa Ação 

94. Clique na guia Gerenciador de Relatórios Grupo de Guias 8. 

 

 
 

Etapa Ação 

95. Clique no objeto. 
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Etapa Ação 

96. Clique na barra de rolagem AVPageView. 

 
 

Etapa Ação 

97.  
Fim do Procedimento. 

 
 


