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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

DECLARACAO DE TEMPO NAO UTILIZADO

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a emissio de declaracdo de tempo de
contribui¢do ndo utilizado, garantindo padronizagéo, seguranga juridica, eficiéncia

operacional e confiabilidade das informagdes prestadas.
ABRANGENCIA
Aplica-se as seguintes unidades:
» Superintendéncia de Beneficios
e Ouvidoria e Protocolo
* Arquivo
BASE LEGAL

e Portaria MTP n° 1.467/2022
e Normas internas do IPREMB

DEFINICOES

e Declarag¢io de Tempo Niao Utilizado: Documento que certifica periodos nfo
aproveitados para concessio de beneficio.

» CTC: Certiddo de Tempo de Contribuigdo.

» FAC: Sistema de tramitagfo processual.

RESPONSABILIDADES
Area Responsabilidade
Ouvidoria Receber, conferir documentos e abrir processo
Beneficios Analisar CTC e emitir declaragfo
Arquivo Arquivar processo
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
Abertura do Processo

e Receber documentagéo

¢ (Conferir documentos

e Protocolar solicita¢do
Analise Inicial

e Atualizar cadastro no FAC

o Gerar processo

e Coletar assinaturas

o Encaminhar para Beneficios

Analise e Emissiao

e Verificar CTC

« Apurar tempo utilizado e ndo utilizado

o Emitir declaragdo
e Registrar no sistema

Entrega
o Contatar interessado
o Agendar entrega
o Registrar ciéncia
Arquivamento

e Arquivar processo
o Registrar no sistema

CONTROLES INTERNOS

Controle Responsavel
Conferéncia documental Ouvidoria
Validagio da CTC Beneficios
Registro no sistema Beneficios

Entrega ao interessado Ouvidoria

Praca José Lino da Silva, 144
Brasiléia | Betim MG | 32600-308

Frequéncia
Diario
Por processo
Por processo

Por processo

ipremb.mg.gov.br

31 3595-7828
E 3] 3594-5380

Evidéncia
Processo digital
Declaragiio emitida
Sistema FAC

Assinatura/registro
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INDICADORES DE DESEMPENHO
Indicador Meta Periodicidade
Tempo médio de emissdo <20 dias Mensal
Taxa de retrabalho 5% < Mensal

Demandas atendidas 100% Mensal

RISCOS E MITIGACAO

Risco Causa Impacto . Mitigacio Responsav
Documento  Errona  Conferéncia  Ouvidoria
incompleto  declaragio inicial
Erro na Falha técnica | Informagéio | Revisdo interna | Beneficios
Atraso “Acumulode  Insatisfagio  Controlede  Beneficios
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DISPOSICOES FINAIS

Este manual deverd ser revisado a cada 12 meses ou sempre que houver alteragfio
normativa ou necessidade de melhoria dos processos.

Betim, 18 de Junho de 2026.

25 Oliveira Pinto
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