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Passo a Passo – Expediente de Emissão e Homologação de CTC – São Paulo Sem Papel 

1. Na mesa virtual do SPSEMPAPEL clique em ‘Criar Novo’. 

2. Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de emissão e homologação de Certidão de Tempo de 

Contribuição – CTC. 

3. Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Há a opção de indicar outro usuário como 

responsável pela assinatura. 

4. Clique em ‘OK’. 

5. Ao visualizar o documento temporário, se outro usuário for o responsável pela subscrição clique em finalizar 

e espere pela assinatura, caso contrário assine-o. 

Montando o Expediente 

6. Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o botão 

‘Incluir Documento’. 

7. Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento Capturado’. 

8. Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado pressionando o botão ‘Escolher Arquivo’. 

9. Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferência. 

Atenção à categoria correta de conferência, que deve corresponder ao documento inserido. 

10. Clique em OK. 

11. Após visualizar o documento, confira se está tudo certo e faça a autenticação. 

12. No menu ‘Documentos Relacionados’ à direita da tela, navegue para o documento principal a fim de poder 

inserir novos documentos de acordo com as Portarias MPS 154/08 e SPPREV 102/14. 

 Incluindo a Minuta de CTC ao Expediente: 

13. Depois de incluir todos os documentos necessários que antecedem a Minuta de CTC, dentro do documento 

principal clique em ‘Incluir documento’. 

14. Em ‘selecione o modelo’, procure a Minuta de Certidão de Tempo de Contribuição – CTC. 

15. Em ‘Selecione o Documento’, escolha o arquivo em PDF/A gerado pelo Emissor de CTC. Este arquivo deve 

ser único e será composto ordenadamente pelo Anexo I (Frente e Verso) e Anexo II (se existirem 

remunerações) da Portaria MPS 154/08. No caso do Emissor de CTC do tipo Fracionamento, o documento 

irá contemplar também de modo ordenado os Anexos de cada órgão de destinação, ambos em arquivo 

unificado. 

16. Nos próximos campos informe Nome, CPF, Data de Nascimento e Órgão de Destinação da CTC. 

17. Clique em OK. 

18. Após visualizar a Minuta, efetue a assinatura (somente assine). 

19. Retorne ao documento principal para inserir um despacho de encaminhamento e tramitá-lo à unidade 

PROTOCOLO-SHT que fará a análise técnica. 

Assinando a CTC Definitiva 

20. Estando apto à homologação, os envolvidos verão em suas respectivas mesas virtuais a Certidão definitiva 

com numeração sempre iniciada por ‘SPREV-CTC-’ na parte ‘Pendente de Assinatura’. 

21. Os indicados irão conferir e efetuar as respectivas assinaturas caso estejam de acordo. 

Importante: assim como na etapa 18, não utilize o procedimento ‘autenticar’ nesta fase! 

Homologação e demais tratativas 

22. Depois da última subscrição feita pela SPPREV na CTC definitiva, o Expediente que a contém receberá uma 

informação de que ela foi homologada e será finalmente tramitado ao órgão de origem para as demais 

tratativas, dentre elas a entrega da Certidão de Tempo de Contribuição ao Interessado e a inclusão do 

comprovante de retirada. 
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1. Na mesa virtual do SPSEMPAPEL clique em ‘Criar Novo’. 

 

 

2. Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de emissão e homologação de Certidão de Tempo 

de Contribuição – CTC. 

 

 

3. Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Há a opção de indicar outro usuário como 

responsável pela assinatura. 
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4. Clique em ‘OK’. 

 

 

5. Ao visualizar o documento temporário, se outro usuário for o responsável pela subscrição clique em 

finalizar e espere pela assinatura, caso contrário assine-o. 
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Montando o Expediente 

6. Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o botão 

‘Incluir Documento’. 

 

 

7. Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento Capturado’. 

 

 

8. Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado clicando em ‘Escolher Arquivo’. 
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9. Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferência. 

 
 

Atenção à categoria correta de conferência, que deve corresponder ao documento inserido. 
 

 

No programa SP Sem Papel, observado o Decreto Nº 64.355/ 2019, artigo 7º, cópias simples autenticadas 
eletronicamente não possuem valor de autenticidade em relação ao documento original correspondente. 
 

10. Clique em OK. 

 

 



DBS/GAP/SHT  Passo a Passo – Expediente de Emissão e Homologação de CTC – São Paulo Sem Papel   Página 7/10 

11. Após visualizar o documento, confira se está tudo certo e faça a autenticação. 

 

 

12. No menu ‘Documentos Relacionados’ à direita da tela, navegue para o documento principal a fim de 

poder inserir novos documentos de acordo com as Portarias MPS 154/08 e SPPREV 102/14. 
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 Incluindo a Minuta de CTC ao Expediente: 
 

13. Depois de incluir todos os documentos necessários que antecedem a Minuta de CTC, dentro do 

documento principal clique em ‘Incluir documento’. 

 

 

14. Em ‘selecione o modelo’, procure a Minuta de Certidão de Tempo de Contribuição – CTC. 

 

 

15. Em ‘Selecione o Documento’, escolha o arquivo em PDF/A gerado pelo Emissor de CTC. 

 

Este arquivo deve ser único e será composto ordenadamente pelo Anexo I (Frente e Verso) e Anexo II (se 

existirem remunerações) da Portaria MPS 154/08. No caso do Emissor de CTC do tipo Fracionamento, o documento 

irá contemplar também de modo ordenado os Anexos de cada órgão de destinação, ambos em arquivo unificado. 

 

Na imagem abaixo são visualizados exemplos de arquivos em PDF produzidos pelo Emissor. Para o de Fracionamento 

de tempo sempre será disponibilizado um com nome final ‘o1_e_o2_CTC_Completa_SP’. Já no que contém apenas um 

órgão de destinação há 2 (duas) possibilidades dependendo da existência ou não de remunerações. Observe: 
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16. Nos próximos campos informe Nome, CPF, Data de Nascimento e Órgão de Destinação da CTC. 

 
 

17. Clique em OK. 

 
 

18. Após visualizar a Minuta, efetue a assinatura (somente assine). 

 

 

19. Retorne ao documento principal para inserir um despacho de encaminhamento e tramitá-lo à unidade 

PROTOCOLO-SHT para que ocorra a análise técnica. 
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Assinando a CTC Definitiva 

 

20. Estando apto à homologação, os envolvidos verão em suas respectivas mesas virtuais a Certidão 

definitiva com numeração sempre iniciada por ‘SPREV-CTC-’ na parte ‘Pendente de Assinatura’. 

 

Obs.: No ambiente de simulação a numeração é iniciada por ‘SPREV-CTT-‘  

 

21. Os indicados irão conferir e efetuar as respectivas assinaturas caso estejam de acordo. 

Importante: assim como na etapa 18, não utilize o procedimento ‘autenticar’ nesta fase! 

 

Ordem das assinaturas: 1ª – Quem lavrou; 2ª – Quem vistou; 3ª Quem homologou (SPPREV). 

Homologação e demais tratativas 

22. Depois da última subscrição feita pela SPPREV na CTC definitiva, o Expediente que a contém receberá 

uma informação de que ela foi homologada e será finalmente tramitado ao órgão de origem para as 

demais tratativas, dentre elas a entrega da Certidão de Tempo de Contribuição ao Interessado e a 

inclusão do comprovante de retirada. 

 

 


