GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO = SRH N° 041

Tema: Declaracéo de Tempo de Contribuicdo — INSS

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — Seger

Sistema de Administragdo de Recursos
Humanos

Versao: 01 | Aprovacéo: Portarian. -R/2021 Vigéncia: / 12021

Sistema: Cdédigo: SRH

1. OBJETIVOS

1.1Conceder a Declaracdo de Tempo de Contribuicdo a servidor ocupante
exclusivamente de cargo comissionado ou em regime de designacao temporaria,
conforme interesse e solicitacdo, para fins de beneficio junto ao Instituto Nacional
do Seguro Social — INSS.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAQAO LEGAL

3.1 Lei Estadual Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteragdes — Institui o
Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das
autarquias e das fundacgdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes.

4. DEFINICOES

4.1 DTC - Declaracdo de Tempo de Contribuicéo;

4.2 Unidade de recursos humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do 6rgao que exerce(m) o registro do tempo de contribuicao;

4.3 Siarhes - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo;

4.4 e-Docs - Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos.
5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Subgeréncia de Vantagens e Beneficios — Suveb/Seger (administragéo direta);

5.2 Unidades de recursos humanos dos o0rgdos citados no item 2.1 (administracédo
indireta).
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6. PROCEDIMENTOS
Declaracdo de Tempo de Contribui¢cdo — INSS (DTC - INSS)

A concessao da DTC — INSS seréd realizada mediante interesse e solicitagdo do
servidor.

As unidades funcionais envolvidas no processo se diferenciam conforme classificacdo
do 6rgdo em administracdo direta e indireta.

TO1 - Acessar o Portal do Servidor — area restrita

O servidor seleciona o servigo “Declaracdo de Tempo de Contribuicdo — INSS” no
Portal do Servidor - area restrita;
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

T02 - Anexar a documentacao obrigatoria

O servidor anexa a documentacéao obrigatoria conforme listagem disponivel no Portal
do Servidor.

TO3 - Preencher o detalhamento do servigo

TO4 - Enviar o pedido
TO5 - Extrair o relatério do Siarhes

TO6 — Capturar a DTC — INSS no e-Docs

A Suveb/Seger (administragcdo direta) ou a unidade de recursos humanos
(administracdo indireta) acessa o e-Docs para capturar a DTC — INSS, conforme
especificacdes descritas abaixo:

Forma de Captura: Fazer Upload;

Tipo de Documento: Documento Eletronico;

Tipo de assinatura: e-Docs;

Nome do documento: DTC — INSS — namero funcional — nome e Ultimo sobrenome

do servidor;

e Qual a classe do documento? Conforme Plano de Classificagdo de Documentos
(PCD) vigente.

¢ Quem vai assinar o documento? Chefia responsavel e servidor(a) que emitiu a
Declaracdo de Tempo de Contribuicdo — INSS;

¢ Nivel de acesso: Limitar Acesso — Informagao Pessoal.

TO7 — Encaminhar a DTC — INSS

A Suveb/Seger (administragcdo direta) ou a unidade de recursos humanos
(administracdo indireta) encaminha a DTC — INSS para o servidor.

TO8 - Receber a DTC — INSS
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7. INFORMAQOES ADICIONAIS

7.1 Os documentos deveréo ser classificados conforme o Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da
administracdo publica estadual vigentes.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SRH N° 041:

Marli Breda Bazilio de Souza Ana Claudia Passos Santos Silva
Gerente de Recursos Humanos Analista do Executivo
Katiane Nobre Nascimento Elaborada em 23/03/2021.

Subgerente de Vantagens e Beneficios

APROVACAO:

Charles Dias de Almeida
Secretario de Estado de Gestao e
Recursos Humanos — respondendo Aprovada em / /2021.
conforme Decreto 565-S, de
23/03/2021.
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ASSINATURAS (4)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

CHARLES DIAS DE ALMEIDA ANA CLAUDIA PASSOS SANTOS SILVA
SECRETARIO DE ESTADO ANALISTA DO EXECUTIVO
SEGER - SEGER SEGER - GERER
assinado em 29/03/2021 09:53:58 -03:00 assinado em 26/03/2021 09:17:03 -03:00
MARLI BREDA BAZILIO DE SOUZA KATIANE NOBRE NASCIMENTO
GERENTE RECURSOS HUMANOS QCE-03 SUBGERENTE QCE-05
SEGER - GERER SEGER - SUVEB
assinado em 26/03/2021 09:13:25 -03:00 assinado em 29/03/2021 11:06:12 -03:00

INFORMAGOES DO DOCUMENTO ’ )

Documento capturado em 29/03/2021 11:06:12 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por ALINE ADELLE FRAIHA GONCALVES (PRESIDENTE (COMISSAO CONTROLE INTERNO UNID EXECU RELUCI
SEGER) - SEGER - SEGER)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2021-R3NDX4
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