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MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 27/06/2017.
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

Definicao

A Averbacdo de Tempo de Servigco/Contribuicdo € o registro, na pasta funcional do
servidor, do tempo de contribui¢do decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras instituicoes,
publicas ou privadas, desde que este periodo ndo tenha sido aproveitado para outros quaisquer
beneficios (de natureza previdencidria) em quaisquer outras entidades (publicas ou privadas), e nao
coincidam uns com os outros.

Informacgoes especificas

A apuragdo do tempo de servigo sera feita em dias, convertidos em anos, considerando o
ano como 365 dias.

Conta-se para todos os fins, mediante certidao expedida pelo 6rgao onde foi exercido o
cargo ou emprego:

a) tempo de servigo publico federal;
b) tempo de servigo militar prestado as For¢as Armadas, exceto ao Tiro de Guerra;

¢) tempo de aluno-aprendiz referente ao periodo de aprendizado profissional realizado
em escola técnica, desde que comprovada a remuneracdo, mesmo que indireta, a conta do
or¢amento publico e o vinculo empregaticio.

Para fins de aposentadoria e disponibilidade:

a) tempo de servigo em atividade privada ou fundacdes de direito privado, cujo
recolhimento previdenciario ¢ efetuado ao INSS, mediante apresentacao de Certidao fornecida pelo
INSS;

b) tempo de servico publico estadual e municipal;

¢) em dobro, o periodo de licenca-prémio por assiduidade, nao gozado.

Apenas para fins de aposentadoria:

a) tempo de servico prestado em empresas publicas ou sociedades de economia mista;
b) tempo de Tiro de Guerra;

¢) tempo de servigo prestado em organismo internacional.
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O tempo de contribuicao de servidores cedidos sem Onus, na forma prevista no artigo
102, incisos II e III da Lei n.° 8.112, de 1990, ser4 considerado desde que o interessado apresente
Certidao desse periodo por ocasido de seu retorno.

E possivel a contagem reciproca de tempo de contribui¢io publico e privado, vedada a
contagem cumulativa.

O tempo de servigo retribuido mediante recibo ou prestado gratuitamente nao ¢ contado
para nenhum efeito, pois ndo gera recolhimentos previdenciarios.

Para que a averbagdo surta os efeitos legais, faz-se necessario que o tempo de servigo
reconhecido por justificagdo judicial contenha a comprovagdo por meio de prova documental, nao
sendo admitida prova exclusivamente testemunhal.

O tempo de servigo prestado somente para o exercicio de cargo em comissdao, sem
vinculo efetivo, ndo ¢ computavel para efeito de adicional por tempo de servigo.

Conforme o art. 4° da Emenda Constitucional n.° 20, de 15 de dezembro de 1998, até
que lei especifica discipline a matéria, o tempo de servigo sera contado como tempo de
contribuicao.

E possivel utilizar, para a aposentadoria em um terceiro cargo, o tempo de
servigo/contribuicdo prestado concomitantemente em cargos publicos acumulaveis, ndo aproveitado
quando da aposentadoria em um desses cargos.

Documentos exigidos
a) Requerimento do servidor;

b) Certiddo de Tempo de Contribuicdo, expedida pelo 6rgdo competente, conforme o caso do
servidor (INSS ou Orgdio de Previdéncia do Estado, Distrito Federal ou Municipio), que deve
constar: i) O fim a que se destina; ii)) Denominagdo do cargo ou emprego ocupado; iii) Regime
juridico a que o interessado tenha se subordinado; iv) Tempo de contribuicdo servigo bruto; v)
Faltas e licengas ocorridas no periodo; vi) Tempo liquido de contribui¢do; vii) Demais ocorréncias
funcionais. (Entregar Certidao original em papel para a USGP arquivar no Assentamento Funcional
do Servidor).

¢) No caso de Servigo Militar obrigatorio podera ser apresentado o Certificado de Reservista desde
que contenha o inicio e o término do servigo ou certiddo original, emitida pelo 6rgdo no qual o
servidor prestou o Servigo Militar.

Previsao legal

a) Lein.® 3.552, de 16 de fevereiro de 1959;

b) Lein.® 6.226, de 14 de julho de 1975;

¢) Emenda Constitucional n.° 20, de 15 de dezembro de 1998;

d) Artigos 101 a 103 da Lein.® 8.112, de 12 de dezembro de 1990;

@B Avenida Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul
CEP 77.020-450  Palmas - TO

BEE ;) 3229220

. . www.ifto.edu.br — dgp@ifto.edu.br Pagina2deS



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
https://www.planalto.gov.br/CCivil_03/LEIS/L6226.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L3552.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
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e) Instrucdo Normativa SAF n.° 8, de 6 de julho de 1993;

f) Decreto n.° 3.048, de 6 de maio de 1999;

g) Decreto n.° 3.112, de 6 de julho de 1999;

h) Oficio-Circular SRH n.° 17, de 21 de dezembro de 2007;
1) Sumula AGU n.° 24, de 9 de junho de 2008;

j) Nota Técnica SRH n.° 649, de 1° de dezembro de 2009;
k) Nota Informativa SRH n.° 8, de 6 de janeiro de 2011,

1) Nota Informativa SRH n.° 285, de 21 de marco de 2011;
m) Nota Técnica SEGEP n.° 114, de 3 de maio de 2013;

n) Nota Informativa SEGEP n.° 234, de 13 de agosto de 2014;
0) Nota Informativa SEGEP n.° 8, de 12 de fevereiro de 2015.

p) Nota Técnica SGP n.° 5766, de 11 de junho de 2017

Fluxo
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? A

* Atencio: entregar a via original em papel da
Certidao de Tempo de Contribui¢cdo na USGP para
arquivo no Assentamento Funcional do Servidor.

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI —Tipo do Processo:
“Pessoal: Averbagdao de Tempo de Servigo” —
Especificagdo:  “Averbacdo de Tempo de
Servico — Nome do servidor” — Classificagdo por
assunto “026.131 - Contagem e Averbacdo de
Tempo de Servico” - Interessado: “Nome do
servidor” - Nivel de acesso: “Publico” — Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido — editar
informacdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;

* Incluir documento “Requerimento do servidor” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informag¢des no documento —

* Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos | qualquer
exigidos, e enviar o processo para a USGP. momento
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/legislacao/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=13432
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=10031
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9811
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=9333
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8401
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8295
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=7346
https://www.agu.gov.br/atos/detalhe/28324
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=5908
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=5908
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3112.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3048.htm#regulamento
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=4023
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salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher dados do
documento — anexar arquivos em formato “.pdf”
(Certiddo de Tempo de Servico e outros) -
confirmar dados (efetuar o procedimento para
cada documento a ser anexado);

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a USGP.

2 USGP

I - O que fazer?

* Verificar o cumprimento dos procedimentos
formais; caso haja algo em desacordo, devolver o
processo para o servidor adequar. Incluir Ficha de
Dados Individuais Funcionais do Servidor, Mapa
de Tempo de Servico e Relatorio de PCA's. Incluir
Parecer com andlise de mérito do pedido,
disponibilizar o parecer em Bloco de Assinatura e
enviar o processo para a AUG.

* Arquivar a via original em papel da Certidao de
Tempo de Contribui¢ao na USGP no
Assentamento Funcional do Servidor.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher dados do
documento — anexar arquivo em formato “.pdf”
(Ficha de Dados Individuais Funcionais do
Servidor, Mapa de Tempo de Servigo e Relatorio
de PCA's) - confirmar  dados; (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);

* Incluir documento “Parecer” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar
informacdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;

* Incluir o parecerem “Bloco de Assinatura”
-novo- criar bloco de assinatura -
nomear/descrever bloco - incluir o setor da AUG
- salvar - selecionar documento - selecionar bloco
- incluir - ir no modulo "Blocos de assinatura" na
pagina inicial - agdes: "disponibilizar bloco";

* Enviar processo para a AUG.

Até 30
dias Uteis

3 AUG

I - O que fazer?
* Assinar parecer e enviar o processo para a USGP.

Até 5 dias
uteis
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II - Como fazer?

* Acessar o documento "Parecer", assinar

documento no icone "caneta preta".
* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?

» (Cadastrar no Siape o tempo de servico averbado.
Instruir o  processo com  documentos
comprobatodrios, incluir despacho e enviar o
processo para ciéncia do servidor.

II - Como fazer?

USGP * Incluir documento “Externo” — preencher dados Ate’30‘
X « - dias uteis

—anexar arquivo “Comprovante de cadastro” -
confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar contetido — editar
informacdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;

* Enviar processo para o servidor.

I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo para
. a USGP. At 5
Servidor dias uteis
IT - Como fazer?

* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e

enviar processo para a USGP.
USGP I - O que fazer?

* Incluir no Bloco Interno (Assentamento Funcional

do servidor) e concluir o processo.
Até 5

IT - Como fazer?
* Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento
Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com um
"x" vermelho).

dias uteis
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