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Os usuérios que tiverem instalado no computador o PDF Creator FREE, versdo 3.5.1, em ‘C:\Arquivos de Programas\, e que habilitarem
a opcdo do Excel: ‘Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA, conforme ilustrado abaixo, terdo acesso a fusdo
automatizada das paginas da Certiddo de Tempo de Contribuicdo. Esta permissdo € necessaria para o Microsoft Excel conseguir

Configuracoes dos Sistemas Utilizados

adicionar a interacdo com o PDF Creator.

S No Excel, no menu Arquivo* ou Botao do Office** (area superior esquerda), clique em Opcoes* ou Opcoes do Excel**,
ARQUIVO : depois em Central de Confiabilidade. Em seguida pressione o botdo Configurages da Central de Confiabilidade. Va
para Configuracdes de Macro e marque a opcao ‘Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA™**.
I—> Opgoes

Central de Confiabilidade Central de Confiabilidade do Microsoft Excel

A Central de Confiabilidade possul configuragdes de seguranga e
privacidade, Essas configuragdes ajudarn a proteger seu computador,
Recomendamos que vocé ndo as altere,

Central de Confiabilidade

Fornecedores Confidveis e =

Configuragoes de Macro

Locais Confiaveis

S g 7 Desabilitar todas as macros sem notificagio
Documentos Confiaveis _ . e
@ Desabilitar todas as macros com notificagdo
Catalooos de Anlicativos Confidveis == . . .
-atdlogos de Aplicativos Confidveis (1 Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

(7) Habilitar todas as macros (ndo recomendado; cddigos possivelmente perigosos podem ser executados)

Configuragdes da Macro do Desenvolvedor l

S = af [¥] Confiar ne acesso ao modelo de ohjeto do projeto do VBA

2 <
Suplementos
l Configuragfes do ActiveX l

Cligue em OK para salvar a modificacao

* Office 2010 em diante; ** Office 2007; *** Sugerimos informar a area de sistemas de seu respectivo 6rgao sobre esta alteracao.
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INICIO
\O Com a implantacédo do programa Sao Paulo Sem Papel, a Minuta da Certidado de Tempo de Contribuicao
(CTC) deve ser incluida no sistema digital em um anico arquivo.

O Emissor atende essa necessidade em conjunto com o PDF Creator, o qual é acionado em segundo plano via cédigo.

Além disso, para cumprir o requisito de somente fazermos up load de arquivos do tipo PDF no formato PDF/A,
y na imagem a seguir observe o esquema de como configurar esta op¢ao dentro do programa citado.
PDFCreator

Abra o PDF Creator,
em seguida cliqgue em:
PERFIS>> Converter>>
Formato de Saida>>
PDF/A>> Salvar

Entre as opc¢des de PDF/A
existentes (1b, 2b e 3b),
nao identificamos
nenhuma diferenca, entao
qualquer uma das trés
pode ser escolhida.

Opgbes do Yisualizador

Erevin o pag r

o B
N
L
2 I
< I
..
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WA 1 - AVISOS IMPORTANTES

1 O Nunca abra o Emissor de CTC* no modo 'somente leitura’ pois os dados serao perdidos.

S O Utilize o Emissor-Fracionamento apenas quando a certidao for destinada para 2 orgaos.

35 ’ : - Esta desativagdo foi necessaria pois durante este
d A opcao “Salvar Como” foi desabilitada por seguranca. —5ocesso. as macros no arquivo inicial s3o

canceladas, fazendo com que os célculos e
Para uma nova Certidao, é s6 copiar o arquivo base* e cola-lo na verificagbes nao funcionem corretamente.

pasta de destino, renomeando-o0 em seqguida diretamente no icone.

0 Se outras pastas de trabalho em Excel estiverem abertas no momento do uso de um dos
Emissores, algumas funcionalidades poderao nao atuar como esperado.

Obs.: O atalho Ctrl+V, permitido apenas nas abas ANEXO Il e VERSO, nao funcionara se os dados forem
copiados de uma pasta de trabalho diferente. Quando a coépia for feita acessando diretamente o valor da

célula via: botao F2, duplo clique do mouse ou barra de formulas, a operacdo ocorrera normalmente e em
todas as abas. No caso do Anexo Il (exclusivamente), a funcionalidade arrastar e soltar esta ativada.

* CTC = Certiddo de Tempo de Contribuigé&o.

* arquivo base é o ‘Emissor de CTC’ contendo os dados da Unidade Expedidora. 4/25



WA 2 - SALVAMENTO DO ARQUIVO

I\

No momento do fechamento, os dados serao salvos automaticamente,

exceto quando as macros estiverem inativas.
. T
| —————

Adicionalmente sugerimos que salve o arquivo varias vezes durante o preenchimento dos dados para
prevenir perda de informacdes por conta de eventual encerramento forgcado*.

* Encerramento forcado € o que termina o programa sem efetuar a operacao de fechamento, como em uma queda de energia, por exemplo.
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A 3 - PREPARACAO DOS ARQUIVOS

1 Apos baixar as planilhas, guarde-as em um local base* e siga 0s passos a segulir:

1) Abraum dos Emissores

@uv . » REDEDOL » DREFICTICIA » CTCs » #EMISSOR_BASE

- . — | —
Organizar v Incluir na biblioteca » Compartilhar com v Nova pasta

o . Nome
. Favoritos

@ Downloads @7 Emissor de CTC - Fracionamento.Versdo ...

2 Locais @ Emissor de CTC - Versdo ... xlsm

Ml Area de Trabalho g Local base

*0O local desejado para

guarda dos Emissoreés

j Documentos customizados para a’sua

unidade, chamaremos de
“Local base’.

+u Bibliotecas

&= Imagens
J" Musicas
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LI\
INICIO

N, A - CADASTRO

2) Preencha os devidos campos
na planilha cadastro.

Esta sera preenchida apenas uma vez pela
O respectiva unidade, atualizando os dados
sempre que necessario.

Atencao ao trocar o tipo de processo
(FISICO/DIGITAL) pois diversos campos s&o
alterados com essa modificacéo, como os de

assinatura e numeracao da certidao.

SO mude a resposta sobre Atualizacéo
Automatica do Local e Data (para nao)
mediante consulta prévia a
SPPREV/DBS/GAP/SHT.

Os dados serao transportados
automaticamente para as células
correspondentes na CTC*, nos Anexos |1 / IlI,
e Verso da CTC.

ir p/ slide 25 (REVISA®)

w2 loral p dsn de smimio ds CT0 a dascs sussaticenenis © it | S
DADQS DO RESPONSAVEL PELD PREENCHIMENTD DO ANEED I

CPLEINAL Ao Lakid HATHOILA
e aCie |
TR =1L T

fip feschier o amizam 83 slereciies serdo mibvas subcmetcamenis.

Wit L BTG s D a0 Pabadho O0im g R macio s deasalifadan

A npcdn "Salver Came” ookl dialvadi

As opcoes “Coordenadoria Geral de Recursos Humanos”, “Conselho
Estadual de Educacdo” ou quando a unidade expedidora for o préprio
Orgao/Entidade, n&o necessita informacé&o adicional.

As demais exigem complementacdo no campo ao lado.

“Diretoria de Ensino da Regiao” é para as diretorias da capital (Ex.: Norte 1, Sul
2, Leste 4, Centro Sul etc.)

“Diretoria de Ensino da Regido de” é para todas as demais diretorias (EX.:
Piracicaba, Osasco, Jau etc.)

Em branco — escolha esta opcéao e digite ao lado o nome completo desejado.

*CTC [emissor com 1 destinacao] ou CTC 6rgaol e CTC 6rgao2 [emissor com fracionamento] . 7/25



INICIO
\O CONCLUINDO A PREPARA(;AO DOS ARQUIVOS

y

1 3) Sa|ve e Feche o Emissor. 7 [Hb - 8 X = Ver instrucéo sobre salvamento automaético ao fechar |

O 4) Efetue os procedimentos citados com as 2 pastas de trabalho em Excel (Normal e de
Fracionamento).

ApOs os passos 1 a 4, conclui-se a preparacao/customizacao dos ‘arquivos base’.

-

Mome

ﬂ_‘] Emissor de CTC - Fracionamento.Versdo ... xlsm

ﬂjj Emissor de CTC - Versdo ... xlsm
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LI\
INICIO \O ir p/ slide 25 (REVISAQ)

B - CTC (ELABORACAO)

Para cada requerente:

/1 1) Copie e cole o arquivo base de: Local base para: Pasta reservada*

y » REDEOO1 » DRE_FICTICIA » CTCs » #EMISSOR BASE )

Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Nova pasta -~ Local base

»

Nesta ilustragcéo a pasta CTCs

tera dentro dela: uma subpasta = Nome
chamada #EMISSOR_BASE,
gue comportara as Arquivos <

@ Emissor de CTC - Fracionamento.Versdo ... xlsm

nloads Arquivos base

Base (Emissor Normal e o de
Fracionamento), e também
todas as subpastas de cada
requerente (pastas reservadas).

Compartilhar com Nova pasta
Nome

o, FEMISSOR_BASE
EX-SERVIDOR001 Pasta reservada

N de Trabalho
*Sugerimos que cada requerente tenha

sua propria pasta reservada.
Local base L oS



INICIO -
\o CTC (ELABORACAO)

2) Renomele O nOVO IEHEmiserrdECTC-‘u"ers'éic:....:{lsm

arq U IVO . Qiganizar » Al Compeantiher com v Impnmir Emnail higvs pesta , n O m e a n t e S
: Morre ? D
W Favontos
1 & Dowrlonds G CTCEX-SERVID ORI b
A A

o, Locae

; B Ares de Trsbeiho | ] o
O . B CTC_EX-SERVIDOR001.xIsm ‘Imgiimis

=g Bibliotacas = Verificar com o Syzem Center Endpaint Protection...
[ Documetos nome depois [

&} tmagens Compart b com

Pasta reservada < |-t 23 Adicionar pars 0 iy
# Videos B Adicionsr pars "CTC_EX-SERVIDORDOL s’
B Compremir e envier poe e-mail..

‘ /K Computador B Comprimir pas "CTC_EX-SERVIDORIOL rar” & enwiar por ==mail
& Owsce Local (Cy) Restaursr versces sntenores
& dbs_saf (\srnfsl2) (S:)
2 arquive (\\Saé02) [T
(e* biblioteca (\Srvis2} (U Recortar
G* CONTROLES_SAF (\Sevf<02) (V) Copiar
3% SCANNER (\\ Srfc0Z) (W)

Ervviar para

Cnar atalho

Excluer

" Rede

Rencnenr

Pronto! Agora, para este solicitante que, neste exemplo, chamamos de “EX-SERVIDORO001”, basta
abrir o Emissor renomeado e efetuar os preenchimentos dos Periodos, da CTC e dos Anexos Il e lll.

Obs.: Em caso de armazenamento em local de rede, sugerimos que o langcamento das informacdes

seja feito localmente e, apds a concluséao, efetue a transferéncia. 10775



TRICIO \O Depois de abrir o EMISSOR RENOMEADO e de selecionar a

PLANILHA PERIODOS*:
;|- T e My rvmar di £ - Vel 500 2 beta sam - Excal
3) Digite todos os periodos CORRIDOS B g '

/1 trabalhados pelo ex-servidor. T T /_\
e e T ’

O Em caso de dias eventualmente exercidos (contratacao j . r N r -_

especifica para esta finalidade): ' | | '
a) Insira a quantidade de dias por ano;
. b) Informe o primeiro e dltimo dia trabalhados como

eventual, deduzida a concomitancia.

A quantidade anual de Dias Eventuais deve
ser lancada descontando as datas ja
mencionadas nos demais vinculos.

REINICIAR
PLANILHA

*PERIODOS [emissor com 1 destinacéo] ou PERIODOS Orgédol e PERIODOS Org&o2 [emissor com fracionamento] . 11/25



LLL \\
INICIO \O

PERIODOS - CONCOMITANCIA (Restrigéo)

Caso o intervalo seja de apenas 1 dia (primeiro e ultimo dias iguais); entre em contato com a
SPPREV/DBS/GAP/SHT para solicitar ajuste.

Quando o ultimo dia trabalhado em um vinculo € o mesmo do inicio de um préximo, a solucao
é iniciar o segundo periodo no dia seguinte ao do anterior.

Exemplo:
12 periodo: 11/05/1981 a 20/03/1984
22 periodo: 20/03/1984 a 24/05/1990

Nesta simulacao, as datas precisarao ficar conforme abaixo:

INICIO FIM
19 PERIODO  11/05/1981  20/03/1984

209 PERIODO  21/03/1984 24/05/1990
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iNicio. ,
\O PERIODOS _

¥

\l 4) Clique em CALCULAR*...

... 0S seguintes campos da CTC serao preenchidos automaticamente:

Numeracéao de folhas da CTC
Tabela de frequéncia (tempo bruto)
Transporte de folhas

Certifico

oo o

_ Também nesta acao* sera feito o autoajuste da area de impressao da CTC e
seu respectivo desblogueio para continuidade da elaboracéao.

OBS 1.: Ao final de cada conjunto de alteracdes da planilha Periodos, o botdo CALCULAR* deve ser novamente pressionadg.

OBS 2.: No emissor com fracionamento, os botdes de calculo* sdo independentes e executam acodes diferentes entre si.

*CALCULAR [emissor com 1 destinacéo] ou CALCULAR 6rgéol e CALCULAR 06rgéo2 [emissor com fracionamento] . 1335



INicio
\O 5) PREENCHIMENTO DA PLANILHA CTC | Cadestro  Periodos | CIC AV WA ANEXOTT AT =ToR T

Permitido s6 apés completados os passos anteriores (1 a 4)

GOVERNO DO EST DE SAO PAULO

0 Campos em AVAUIL trazem informacoes da aba |
CADASTRO™. . CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO N°: Folhas:  01/01
o Os AMARELOS s3ao todos editaveis, PROCESSO Ne:
) : ~ o [
@) destinados ao lancamento das informagdes do _W—
requerente. -

NOME DO FUNCIONARIO OU SERVIDOR
|
| - Expmoon : —
PIS / PASEP

7 JTNE «“ ” L ! : T - DATA DE NASCIME
a0 Células V425 buscam da “CTC” ou cTC 6rgaoi. } 1'—7 ho: | i

0O O campo 052 é para o NOME DA MAE. }

0 Se ficar VE{WVIFU5[0), necessita corre¢ao do
que foi digitado. }

Apos as devidas insercdes de dados, as células
coloridas passam a ter fundo branco.

Para o CPF e PIS/PASEP ndo digite pontos ou barras, sé niUmeros.

Atenc3o! O bot3o “NOVA CTC” apagara e ——

TODOS os dados inseridos nas planilhas:
“PERIODOS”, “CTC”, “VERSO” e

“Anexos Il e III”

14/25



LI\
INICIO \O

C - VERSO (bacCTCQ)

6) Alimente a planilha VERSO sempre que existirem ocorréncias descontaveis

- Insira (um) periodo sequencial OU um ou mais dias avulsos em cada linha.

- Para periodos SEQUENCIAIS: necessario digitar “DE” no inicio do texto e que os dias e meses tenham 2 digitos
cada, totalizando 16 caracteres, incluindo os espacos. Exemplo: DE 01/01 A 31/12

- Para Dias AVULSOS: na contagem dos dias é identificado o numero de virgulas ou pontos e virgulas, ndo sendo
permitido inseri-los no final (Ultimo caractere da célula precisa ser um numero).

Mota sobre Preenchimento
6 ANO Periodo ou dia(s)

 Tempo em dias Os totais serédo

1,3,5,7,9,11,12,13,16,18,20,21,23,24,25,26/2; informados
1991 3,6,9,12,13,14,15,16,17,25,31/3; 4,5,6,7,8,9/10; 15,16,17,18,19/11; 43 instantaneamente
=~ 17,18,19,20,21/12 e /""’ na tabela de
| frequéncia na aba
(&NC:

Separe dias Para separar um més do
apenas com outro, use ponto e virgula
virgula. seguido de espaco.

A altura das linhas de auséncias descontaveis é auto ajustavel, possibilitando 365 ou 366 dias avulsos em

uma unica linha caso seja necessario. obs.: No Office 2007 pode ocorrer uma falha de limitagéo de 255 caracteres por célula.
15/25



LI\
INICIO \O

Opcionalmente, para facilitar a digitacao, viabilizamos o uso direcionado ao teclado numérico.

Para tanto, apos concluir os lancamentos no VERSO, ao teclar o atalho Ctrl+Shift+Y;

Se usados os caracteres:
. (ponto),
+ (mais) e
— (menos)

Exemplo:

Periodo ou dia(s)

eles serao substituidos respectivamente por:

;  (ponto e virgula seguido de espaco),
DE (DE seguido de especo) e

A (A precedido e seguido de espaco).

Nota sobre Preenchimento Orientagdes Principais

Tempo em dias Identlﬂc?;an.: Total / Ano
. da ocorréncia .

1,2,3,4,18/1.15/2; 5/5.15/6; 6/7.12,18/8 | FALTA

+01/01-31/12

Periodo ou dia(s)

Ctrl + shift + Y

Nota sobre Preenchimento Orientagdes Principais

Tempo em dias ldentificacao ;

: .. Total/Ano
. da ocorréncia |

1,2,3,4,18/1; 15/2; 5/5; 15/6; 6/7; 12,18/8 : 11 FALTA 11
DE 01/01 A 31/12 365 LSV 365

16/25



INiCIO
\O VERSO DA CTC - ORIENTACOES

A soma é automatica; se zero ou divergente, verifique a digitacao.

As cores: [uEE), YamEAlE e exdd]l no fundo das células indicam dados inconsistentes, incompletos ou repetidos.
p Antes de imprimir, clique no botao “OCULTAR LINHAS VAZIAS” (s6 a coluna ANO é examinada).

O O comportamento da tecla ENTER fica definido para a direita, podendo ser mudado através dos botdes no canto
superior direito.

ocULTO FREQUENCIADISCRIMINAQAODASDEDUQE}ESDOTEMPOBRUTO Nota sobre Preenchimento .. T T:d? E":Elr —
OCULTARLINHAS | ) . .__: Identificacéo 4' |
VATIAS ANO Periodo ou dia(s) éTempl:r em dlaséda ocorréncia Total  Ano vertical

MOSTRAR LINHAS Total: 0
TETE OBSERVACOES:  Sem ocorréncias descontaveis. ESTA CERTIDAO NAO POSSUI TEMPO ESPECIAL (Art. 52 § Unico, Port. MPS 154/08).

Tempo Especial |
sim | NAo |
Inserir observagies |
= Neme/Cargo/Matr. ou RG/Assinat. do Dirigente do

SIM NAO Nome/Cargo/Matricula ou RG/Assinatura do servidor que lavrou a certiddo Orgdo

Siga a ordem cronoldgica.

Assinaturas *
e identificacao

Para manter a ordenacao, ao inserir uma ocorréncia no meio de linhas ja preenchidas e com as vazias
ocultadas, é preciso clicar em 'mostrar linhas ocultas' e utilizar o ctrl+c e ctrl+v para realocar as informacdes.

Cole somente os valores nas células. O atalho ctrl+v foi alterado para atender este tipo de colagem.

17/25



LLL  \\
INICIO \O

VERSO DA CTC - TEMPO ESPECIAL e OBSERVACOES

Exiba o quadrante de tempo especial exclusivamente na eventualidade de efetivo uso.

TEMPO ESPECIAL INCLUIDO, SEM CONVERSAO, NO PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO (20 digitos)

(Paragrafo Unico do Art. 52) - Sob Ordem Judicial: informe o N2

Processo judicial n2: Periodo Tempo em dias | << do processo

na célula 'B184'

- Exercido na condicdo de pessoa com deficiéncia:

b) moderada

substitua o zero

ou mantenha o

<< por uma dats
" oGero) | OGero) | =odaln |

Il - Exercido em atividades de risco:

- Exercido em atividades sob condicOes especiais que prejudiguem a saude ou a 0 (zero) 0 (zero) =0dia(s) 0 (zero) se nulo.

integridade fisica:

Primeira linha é
reservada para
informacoes
condicionais
automaticas

OBSERVACOES:

0 (zero)

Sem ocorréncias descontaveis. ESTA CERTIDAO NAO POSSUI TEMPO ESPECIAL (Art. 52 § Unico, Port. MPS 154/08).

Oculte o quadro editavel de observagoes sempre que nao
tiver informacgoes a serem exibidas, além das automatizadas.

<<B193 Automdtica

<< Substitua
caso haja novas
informagdes OU

oculte o campo
editavel se ndo

tiver nenhum
texto a exibir.

18/25



INiCIO .
\O VERSO DA CTC - MODELOS DE OBSERVACOES

O campo “OBSERVACOES” sera utilizado para informar:
1) Ressalvas Administrativas ou Judiciais (insercao devera ser orientada pela SPPREV em casos especificos).
2) que esta CTC prevalece sobre a(s) anteriormente emitida(s);

1 3) quando houver descontos por: a- Interrupcao de Exercicio; b- campanha eleitoral; c- prisdo - anteriores a LC
943/2003 ou caso nao haja contribuicao previdenciaria;

/] 4) etc.

O Modelos:
a: “Esta certidao prevalece sobre a CTC (ou CTS ou CCT) n° ____, emitida em , pela Secretaria XX do Estado de SP.” -

Caso haja mais de uma, colocar os nimeros e datas de emissao de todas.
b: “Interrupcdo Ocasional de Exercicio no(s) ano(s) XX, YY e ZZ”

Como ficaria na folha impressa:
OBSERVACOES: ESTA CERTIDAO NAO POSSUI TEMPO ESPECIAL (Art. 59 § Unico).

- Servidor ativo - CTC Homologada por ordem judicial (processo n2 XXOOO000(OCION0LN X XXXX). Vantagens funcionais sujeitas a revisdo.

Compensac¢do previdencidria dependera de decisdo judicial transitada em julgado.
- Esta certidao prevalece sobre a CTC (ou CTS ou CCT) n? , emitida em , pela Secretaria XXOOOOOOCOOOOOOOODOXXXX do Estado de SP.

- Interrupgdo Ocasional de Exercicio no(s) ano(s) XX; YY e ZZ.

Ao inserir mais de uma categoria de informacao, separe-as utilizando o alt+enter para pular uma linha dentro do campo
e cologue um hifen no inicio de cada um dos tipos; sendo que a primeira devera ser precedida de aspas simples.

Antes de exportar para PDF, em ‘visualizar impressao’, verifique se todo o texto aparecera dentro do espaco
editavel pois a disposicédo pode mudar em relacdo ao digitado.

No maximo 6 linhas ficarao visiveis.
19/25



D - ANEXO I 1

7 - Caso existam valores de remuneracao a partir de julho de 1994, selecione a
aba ANEXO Il para prosseguir

———r *»,,—
GOVERNO DO ESTADO DE S$SAO PAULO : _ VERSO m, ANEXO I
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

RELACAO DAS REMUNERACOES DE CONTRIBUICOES

REFERENTE A CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO N°:

T N As letras indicativas
iehodals - das paginas estéo
- | inicialmente em
e - sl ges
abrangem todas as 18.
m  osoven e e o o
O 040111950 . .

T ——— paginas utilizadas for
atserando o cimps PY. Eats
A G i A menor que 18.

Teram puledas:

T

2,630,00 ase300 | 438230 " oma s e e s
Ill:ld E B2 I‘ﬂiﬂ_l LR T mas
FEVEREIR ‘ NIHIL NIHIL sl

o N[ W[ WL e | WA | W | W || i ’ B ocor
e [N | e [ e | e | e | v | | e ‘ 4
o | T | | e | e | e | | e e 18 oo 0
owo | [ we | e | wec | e | e ||l i
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INICIO
\O ANEXO Il - DETALHAMENTO

/]K 7a . O PV deve ser informado em cada pagina de anexo |l editada.

O Anexo Il possui 18 paginas que podem ser utilizadas.
O - Ele € base para ajuste da impressao e visualizacao das paginas,
ocultando as que o campo PV estiver vazio.

Na tabela de remuneracoes, insira o ano nas
colunas e os respectivos valores mensais nas

linhas.

1997

Observagao: | vaor ] wvam [ vax
3.630,00 3.993,00

Se 0 ano digitado for igual ou menor ao da coluna anterior, 0 campo ficara YEVEG).
Nas colunas em gue houver lancamento de remuneracoes sem informar o ano, este estara AMARELO.

Para dar um pouco de fluidez a digitacdao dos valores, selecionando qualquer célula editavel da pagina
desejada, o atalho Ctrl + shift + B bloqueara as demais folhas. Com isso, ao apertar Enter, a selecdo

percorrera so as linhas e colunas da pagina atual.
Se quiser desbloquear, tecle Ctrl + shift + D, e todas as paginas serdao novamente liberadas.
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I\
INICIO

\07(_‘_ Apoés o término, clique no botdo 7d BOTAO VOLTAR AREA DE IMPRESSAO /
Ajustar area de impressao

/

Voltar area de
impressao

Ajustar area de
@) impressao.

O botao “Voltar area de impresséao” deve ser pressionado
apenas quando o Anexo |l necessitar ser complementado
com novas paginas ou em caso de esquecimento de
digitacdo do numero do PV em alguma folha.

Este botdao deve ser sempre acionado antes de imprimir
0 ANEXO Il (relacéo de remunerac6es de contribuicoes).

Apos o complemento/correcéo de paginas do Anexo Il e
depois de verificar se todas as folhas utilizadas tém o
campo PV preenchido, o botdo “Ajustar area de
Impressao” deve ser novamente acionado.

contemplando apenas as paginas que foram
usadas, ocultando as demais.
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| [  E-CONFIGURACAO DE PAGINAS -

IMPRESSAO - Configuracoes
Configurar Pagina
O dimensionamento padrdo da pagina € 80%
O do tamanho normal, como mostrado ao lado.
Orientacdo
Verificar e/ou corrigir em cada uma das @ Retrato ) Paisagem
planilhas (CTC*, Anexo Il e Verso da CTC)
Dimensionar
Em “configurar pagina”, confira o 2 80 [ %)do tamanho normal
percentual de ajuste e modifique para ( ' << pagina(s) de largura por | 4| dealtura

80% se estiver com valor diferente.

N&o altere as guias: Margens, Cabecalho/rodapé e Planilha.

Obs.: Ocorrendo problemas mesmo com a configuracao indicada, entre em contato.

Dica: se a definicdo citada ndo estiver como indicado e for preciso aplica-la, crie o Arquivo Base fazendo
uma copia da primeira CTC finalizada e configurada. Em seguida abra a planilha que foi copiada e

pressione NOVA CTC. Feche e renomeie a nova planilha. Faca a substituicio do Arquivo Base anterior.

*CTC [emissor com 1 destinacao] ou CTC 6rgaol e CTC 6rgao2 [emissor com fracionamento] . 23/25



L1\
INICIO
\O CTRL + SHIFT + P

O atalho CTRL + SHIFT + P ira ordenar e exportar no formato PDF as paginas da CTC e do
1 correspondente VERSO para o mesmo local de armazenamento do Emissor que estiver aberto.

Obs.: confira o resultado ao final de cada sequéncia de exportacoes.

EXPORTAGAD EM PDF DA ABAS €T £ VERSO

ﬂ #a prommas etapas poderao demorar de (0 minlfz a {1 mind3s,

Curarte o processa, ndo alere & nem micva o5 ergquives expotados.
Gguarde até 3 prddma mensagem de conclusdn,

(0 Excel parecess trevedn ow instive, porem st dentro do especadio.
Chque ern OF pars iniciar.

e
|

Conforme mencionado no inicio da apresentacao, 0s usuarios gque tiverem instalado no computador o PDF
Creator FREE, versao 3.5.1, em ‘C:\Arquivos de Programas\’, e que habilitarem a opcao do Excel: ‘Confiar no
acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA, terdo acesso a unido automatizada das paginas da Certidao,
mesmo que provenientes de abas distintas, incluindo a exportacéo adicional da Relacdo de Remuneractes

de Contribuicoes (Anexo II).
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ISpY F — REVISAO

LEI O Brasao do Estado de SP sera visualizado ao exportar as planilhas em PDF.
O Certifiqgue-se de que as insercoes dos dados sairam como pretendido.

O Alerta! Apesar dos bloqueios preventivos existentes, antes de imprimir sempre
verifique se algum campo ficou vazio/preenchido por engano.

0 Revise as folhas impressas.

O Se necessario, va até (E = CONFIGURACAQO DE PAGINAS) para ver instrucdes que
auxiliem na solucao de eventuais desajustes nareproducao em papel.

Para o proximo requerente, prosseguir conforme instrucoes a partir de
[B = CTC (ELABORACAOQ)], conferindo se ha atualizactes na [planilha cadastro].

Duvidas ou sugestbes: spprev.homologacao-ctc@sp.gov.br -



