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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 CCT?

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. O validador deve entrar no site
http://lwww.bpms.mg.gov.br/prodemge-bp
ms-web/, e acessar via Certificado Digital.

<)PROBPMS

ﬂ Sistema de Seguranga Corporativo
Identifique-se para obter acessc

CPF

Senha

ouU

ENTRAR Acesse via Certificado Digital

Obtenha o seu

Esqueceu sua senha? Usuario Blogueado? Ajuda? Apés 3 tentativas sem sucesso seu usuério seré blogueado
] o J
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Passo a Passo

2. Apos acessar via Certificado
Digital, o validador deve introduzir
seu PIN e depois clique em “OK”.

CERTIFICADO
DIGITAL
I Introduzir PIN WD
Para efetuar logon em "Certificado Prodemge”

Introduzir PIN: |

Ad| ¥ O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

OK [Cancelar]
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Passo a Passo

3. O validador deve nesse momento
selecionar sua Unidade.

Selecionar Unidade

Unidades

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SEPLAG

METROPOLITANA A

METROPOLITANA B

Selecionar
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Passo a Passo

4. Assim que selecionar sua unidade,
o validador caira automaticamente na
“Caixa de Tarefas”. Nessa fase, o
validador seleciona qual pedido
requerido pelo servidor ele vai
analisar.

CAIXA DE TAREFAS - i

Situaao da tarefa: EMEDIGAD v

=2

Dafa criagdo 0o processo (inicial) Data criagdo do processo {fnal)

Data de ultima alteraé Id Identificacdo do processo Tipo do processo Descrigdo da tarefa Responsavel Situagdo  Foto Detall

3552230 - ALEXANDRE COELH MISSAO CONTAGEM SERMICO -
WORMT 150 1oty oo AEKANDRECOELHO - EMISSAOCONTAGEMSERVIEO- ) inar souicimacao JOADVITOR SILVA

PRATES - 3616 INSS

1496042 - AUREAELOISA GODINHO  EMISSAQ CONTAGEM SERVICO - EM
IRRAPTAVIEIRN Ed || SE S e R RS ASSINAR JOAO VITOR SILVA el .
PIACESI - 3516 INSS EDIGAO

T e 0. ALEXANDRE COELHO  EMISSAOCONTAGEMSERMCO- o EM
0202017 00:4108 1044 e oy ASSINAR JOAO VITOR SILVA s .
- 3% INSS EDICAC
ENISSAO CONTAGEM SERVICO - EM
OTRNT 4303 10107 1 JOANA DARC LUIZ - 3280 ASSINAR JOAO VITOR SILVA . +
' TR Ngs 9 N EDiCi0
: 13- MARILIATEREZINHADE  EMISSAO CONTAGEM SERVICO - EM
U001 034153 9859 s & ASSINAR JOAD VITOR SILVA 2 .
\- 2006 INSS EDICAO
7645303 - MARIA PERPETUA DASILVA  EMISSAQ CONTAGEM SERVICO - EM
1B052017 10:1350 9018 ASSINAR JOAOVITOR 81t ; .
e W e ASSINAR KAGVITOR SA EDIGAO
_ EMISSAO CONTAGEM SERVICO EM
1502017 16.0953 004 ; i ASSINAR JOAO VITOR SILVA S .

INSS
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Passo a Passo

5. Assim que selecionar o pedido que sera
analisado, o validador caira na aba “Dados
gerais”, o qual deve conferir os dados do
servidor e escolher entre “Validado”

(dados corretos) e “Invalido” (dados com
algum erro).

Dados Gerais Historico ANexos Comentarios

Tipo Pedido

Tipo Pedido: Regime Geral de Previdéncia Social - ( RGPS - INSS )
Dados Servidor

Masp: Mome:

CPF: Nascimento: Sexo Masculing

Titulo Eleitor: PIS/IPASEPR: Identidade: Orgao Emissor:
Nome Mae: Nome Pai:

Dados Enderego

Logradouro: Numero: Complemento:

Cep: Bairro: Municipio: UF:

Tel. Residencial: Tel, Celular:

E-mail Pessoal: E-mail Institucional:
Cargo e Periodo

Cargo Declaragao Admissao:

Inicio: Exoneragdo/Demissao

Instituigao: Situagdo Funcional:
Para Uso nofa): f

4 Cargos/Periodos

Nove | Excluir

Tipo Qualificagdo Cargo Sit. Funcional Provimento Dt. Inicio Dt. Fim Dias Bru Faltas  Licen¢a Liquidi

ESSO FUNCAQ

ADMINISTRATIVOG  FUNCAO PUBLICA MINASCAIXA F

EFETVO P

ICA- ABSORCAC 1610 3 29 0 0 281
ASCAIXA
INGRESSO FUNCAQ
ADMINISTRATIVC  FUNCAO PUBLICA MINASCAIXA FEMC PUBLICA- ABSORCAO D10 /12/1983 B0 0 365
MINASCAIXA
ADMINISTRATIVG  FUNCAO PUBLICA MINASCAIXAFPMC ~ EFETIVD 01/01/1995 3112/1995 ® D 0
ADMINISTRATIVO FUNCAQ PUBLICA MINASCAIXA FFMC EFETVO 01/01/1996 25/09/15% 269 0 D 269

MINASCAIXA

Conclusao(Decisdo): —% INVALIDO 5 2
VALIDADO 4——




4 CargosPeriodos

Conclusao(Decisdo): INVALIDO

Passo a Passo

5.1. Ainda na aba “Dados gerais”, se
o validador encontrar algum dado
com erro em relacao a pasta
funcional, ele deve selecionar a opcao
“INVALIDO” para sua decisdo e se
dirigir a aba “Anexos”.

Vale ressaltar que o validador deve
corrigir esses dados no SISAP antes
de invalidar.

Nove  Excluir

EFETIVO
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Passo a Passo

5.1.1. Assim que corrigir os dados no
SISAP o validador tem que se dirigir a
aba “Comentarios”. Nessa aba, o
validador escrevera uma mensagem
(que sera encaminhada ao servidor via
e-mail e celular) descrevendo o motivo
para invalidar a solicitacao feita.

A mensagem devera sempre seguir um
molde, sendo ele: “Encontramos erro
XXXX. Ja corrigimos. Favor pedir
novamente no portal”.

VALIDAR SOLICITACAO

Dados Gerals Histrico ANgx0s Comentdrios

ENCONTRAMOS ERRO JO0XX
JA CORRIGIMOS
FAVOR PEDIR NOVAMENTE NO PORTAL

Conclusao(Decisdo): INVALIDO v
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Passo a Passo

5.1.2. ApoOs escrever a mensagem na
aba “Comentarios”, o validador vai se
dirigir a aba “Anexos” o qual ira
assinar digitalmente, concluir e
salvar.

VALIDAR SOLICITACAO

Datos Gerais Historico I Anexos I Comentarios

4 Deseja anexar documentos?

Nome do documento Nome de quem anexou o arquivo Tipo do arquivo
COMPROVANTE_ASSINATURA_VALIDAD PRO-REST
Conclusdo(Decisdo): INVALIDO

Contagem”
de Tempo



Passo a Passo

5.2. Se os dados na aba “Dados
gerais” estiverem corretos em relacao
a pasta funcional, o validador deve
escolher a opcao “VALIDADO” para
sua decisao. Depois que escolher
essa opcao, o validador deve se
dirigir a aba “Anexos”.

Novo - Extiue

Tipo Qualificagde  Cargo Sit. Funcional Provimento Ot. Inicio DL Fim Dias Brutt Faltas  Licenga  Liquido

ADMINISTRATIVO FUNCAQ PUBLICA MINASCALXA FPMC
ADMINISTRATIVO.  FUNCAQ PUBLICA MINASCALXA FFMC

ADMINISTRATIVO FUNCAOD PUBLICA MINASCAIXA FFMC

INGRESSO FUNCAQ
ADMINISTRATIVO FUNCAQ PUBLICA MINASCALXA FPMC EFETIVO PUBLICA - ABSORCAQ 010171984 311219

MINASCAIXA

INGRESSO FUNCAD

ADMINISTRATVO ~ FUNCAQ PUBLICA MINASCAIXA FPMC EFETIVO PUBLICA - ABSORCAC 01011985 31H2M995 385 0
MINASCAIXA
INGRE

ADMINISTRATVO ~ FUNCAQ PUBLICA MINASCAIXA FPMC EFETVO PUBLICA - ABSORCAO

MINASCAIXA

Conclusao{Deciso): I VALIDADO v I

—7
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Passo a Passo

5.2.1. Ao chegar na aba “Anexos”, o
validador deve assinar digitalmente,
concluir e salvar.

VALIDAR SOLICITACAO

Dados Gerals Historico

4 Deseja anexar documentos?

Nome do documento

COMPROVANTE_ASSINATURA_VALIDAD.

Conclusao{Decisao):

—

Anexos Comentarios

Nome de quem anexou 0 arquivo Tipo do arquivo
PROREST pdf
VALIDADO
1 I
Contagem -

de Tempo

\ Novo ~ Exeluir

Data de inclusdo

Assinarl| Anexar  Baixar

2810812017 14:20:28




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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