QUE ATIVIDADE E?

Averbagdo de Tempo de Servigo é o registro do tempo de contribuigdo decorrente de vinculo de trabalho prestado em outra Instituicdo publica ou privada,
por meio de tempo apurado em Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC, desde que esse periodo ndo tenha sido aproveitado para outros beneficios em
qualquer outra instituigdo.
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BASE DE CONHECIMENTO

AVERBAGAO/DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

Desaverbagao de Tempo de Servico é a subtragdo total ou parcial do periodo averbado para fins de averbagdo em outro érgdo, desde que esse periodo ndo
tenha sido aproveitado para concessdo de beneficios na UNIMONTES.

QUEM FAZ?

Averbagdo de Tempo de Servigo: Servidor efetivo na UNIMONTES (solicita — seguindo as etapas de 01 a 09)

Desaverbag¢do de Tempo de Servigo: Servidor efetivo e ex-servidor. (solicita — seguindo as etapas de 01 a 07 e etapa 09)

Geréncia de Administragdo de Pessoal /GAP da Diretoria Desenvolvimento de Recursos Humanos da UNIMONTES ( analisa, realiza o langamento dos dados
da CTC no sistema do SISAP e arquiva o processo no SIPE).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Etapas

Responsavel

Agao

Servidor Solicitante

Acessar o sistema em www.sei.mg.gov.br

Servidor Solicitante

Preencher os campos: Usudrio (CPF sem ponto e sem trago); Senha cadastrada; Q‘g@ (UNIMONTES);
Clicar em Acessar”.

Servidor Solicitante

Clicar em “Iniciar processo” (lado esquerdo superior da tela) .
No campo “Escolha o Tipo do Processo” defina o processo “RH: CONTAGEM DE
TEMPO/AVERBACAO: APURACAO DE TEMPO DE SERVICO”

Servidor Solicitante

Preencher os dados solicitados na tela “Iniciar processo”:

No campo “Especificacdo”, digitar Solicitacdo de averbagdo de Certiddo (quando for averbar) ou Solicitagdo
de desaverbagdo de Certiddao (quando for desaverbar)

No campo “Interessados, digitar o nome do servidor solicitante. Quando o nome for exibido com o niimero
do CPF do servidor entre parénteses, Clicar sobre o nome/CPF, de forma que o nome/CPF seja selecionado e
gravado na caixa imediatamente abaixo.

No campo “Nivel de Acesso”, escolher a opgao “Restrito”

No campo “Hipétese Legal”, escolher a opcao “Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)”

Por fim Clicar em “Salvar”.

Servidor Solicitante

Clicar no icone “Incluir Documento”.

No Campo “Gerar Documento” / “Escolha o Tipo de Documento” defina o documento “RH —
REQUERIMENTOS DIVERSOS”.

Preencher os dados solicitados na tela “Gerar Documento”:

No campo “Texto Inicial”, escolher a opcao “Nenhum”.

No campo “Descri¢ao”, digitar Solicita¢do de averbagdo de Certiddo (quando for averbar) ou Solicitagdo de
desaverbagdo de Certiddo (quando for desaverbar).

No campo “Nivel de Acesso”, escolher a opgao “Restrito”.

No campo “Hipétese Legal”, escolher a opcao “Informaciio Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)”
“Confirmar Dados”.

Servidor Solicitante

Clicar no icone “Editar Conteudo”.
Preencher os dados no documento.
Conferir os dados preenchidos.
Clicar em “Salvar” .

Servidor Solicitante

Obs

Clicar no icone “Assinar Documento”:

Selecionar a fungdo na barra de rolagem do campo "Cargo\Fungao': Professor ou Servidor Publico (para os
ocupantes de cargo técnico/Administrativos).

Preencher o campo "senha".

A assinatura digital sera exibida na parte final do documento.

.: Para averbar prosseguir com as etapas 8 e 9 ou

Em caso de desavebagao saltar para a etapa 9.



http://www.sei.mg.gov.br/

8 Servidor Solicitante o Para inserir a Certiddo de Tempo de Servigo a ser averbada clicar no icone “Incluir Documento” .

¢ No Campo “Gerar Documento” / “Escolha o Tipo de Documento” defina o documento “EXTERNO”.

¢ Na tela “Registrar documento externo”: B

e No campo “Tipo do Documento”, escolher a op¢ao “CERTIDAQO”.

» No campo “Data do Documento”, digite a data da emissdo do documento que serd anexado .

¢ No campo “Nimero / Nome da Arvoere”, digite a sigla de identificacdo do 6rgdo/entidade que emitiu a
Certiddo, o nimero da Certiddo e o ano de sua emissao.

¢ No campo “Formato” Formato escolher a opcao “Nato-digital”.

* No campo “Classificaciio por Assuntos”, digite “026.131” ou “Apuracfio de Tempo de Servigo” e Clicar
sobre o resultado encontrado “026.131 - APURACAO DE TEMPO DE SERVICO”, de forma que o assunto
seja selecionado e gravado na caixa imediatamente abaixo.

¢ No campo “Nivel de Acesso, escolher a opgao “Restrito”.

e No campo “Hipétese Legal”, escolher a op¢ao “Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)”

e No Campo “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e defina o documento a ser anexado (neste
caso, a certiddo a ser averbada, que deverd estar salva em um tinico arquivo no formato .pdf).

e Clicar em “Confirmar Dados” .

e Clicar no icone “Enviar Processo” .

e No campo “Unidades” digitar “UNIMONTES/DDRH/GAP”.

e Marcar o campo “Enviar e-mail de Notificacio”

e Clicar em “Enviar”

9 Servidor Solicitante OBSERVACAO: SOMENTE SERAO ACEITAS AS CERTIDOES QUE POSSUIREM MECANISMO DE CONFERENCIA DE
AUTENTICIDADE.
EXEMPLO: A Certid6es por Tempo de Contribuigdo CTC’s emitidas pelo INSS, sdo enviadas aos interessados, via
e-mail, com um cédigo e/ou um QR Code no rodapé da Certiddo, por meio do qual pode-se conferir, no site do
INSS, a sua autenticidade.
e Receber Processo de Averbacio na unidade.
10 GAP/Servidor Responsavel e Proceder a analise da solicita¢do.
IOBSERVACAO: Para processos de desaverbagdo passar para as etapas de 16 a 20.
ETAPAS DO PROCESSO DE AVERBACAO

¢ Clicar no icone “Incluir Documento”. B

e No Campo “Gerar Documento” / “Escolha o Tipo de Documento” defina o documento “CERDIDAO”.

¢ Na tela “Gerar documento”:

e No campo “Texto Inicial”, escolher a op¢ao “Documento Modelo” Clicar no botao .

* Na tela na tela selecionar modelo favorito localize a certiddo desejada e Clicar no icone para importa-la

1 AP idor R svel (certiddo do INSS ou de Qrgio Publico). B
GAP/Servidor Responsave « No campo “Descri¢ao”: digitar CADASTRO DE CERTIDAO(ES) - INSS OU CADASTRO DE
CERTIDAO(ES) - ORG.PUBLICO .

* No campo “Classificacdo por Assuntos”, digite “026.131” ou “Apuraciio de Tempo de Servi¢o” e Clicar
sobre o resultado encontrado “026.131 - APURACAO DE TEMPO DE SERVICO”, de forma que o assunto
seja selecionado e gravado na caixa imediatamente abaixo.

e No campo “Nivel de Acesso, escolher a opcao “Restrito”.

e No campo “Hipétese Legal”, escolher a op¢do “Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)”

e Clicar em “Confirmar Dados” .

e Clicar no icone “Editar Conteudo”.

. . e Preencher os dados no documento.
12 GAP/Servidor Responsavel ¢ Conferir os dados preenchidos.

e Clicar em “Salvar”.

e Clicar no icone “Assinar Documento”:

o Selecionar a fungdo na barra de rolagem do campo "Cargo\Funcdo": Professor ou Servidor Publico (para os

13 GAP/Servidor Responsavel ocupantes de cargo técnico/Administrativos).

e Preencher o campo "senha".

e A assinatura digital sera exibida na parte final do documento.

IApos incluir os dagos da averbagdo da Certidao no Sistema de Administragdo de Pessoal — SISAP, utilizando a
Rotina — CERTIDAO TEMPO DE SERVICO proceder ao registro no andamento do processo:
14 GAP/Servidor Responsavel ¢ Clicar no numero do processo.

o Clicar no icone “Atualizar Andamento”. .

e No campo “Descri¢do” digitar a agdo realizada. Texto sugerido: “Averbacao Incluida no SISAP”.

e Clicar em “Salvar” .

e Clicar no icone “Enviar Processo” .

e No campo “Unidades” digitar UNIMONTES/DDRH/ARQUIVO, quando o nome da unidade for exibido
Clicar sobre o nome, de forma que o nome da unidade seja selecionado e gravado na caixa imediatamente

15 GAP/Servidor Responsavel abaixo.

e Clicar em "Enviar".

e Arquivar o processo na pasta funcional do servidor no SIPE.

¢ Clicar no icone “Concluir Processo” apos arquivar o processo no SIPE.

16 GAP/Servidor Responsavel




ETAPAS DO PROCESSO DE DESAVERBAGCAO

e Receber Processo de Desaverbagio na unidade.

e Proceder a analise da solicitacao.

¢ Quando a Certidao estiver no arquivo fisico da DDRH, o servidor devera:

¢ Solicitar o comparecimento presencial do servidor a Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos para;
receber e dar recibo da retirada Certidao.

o Digitalizar a certiddo e o recibo (assinado e datado pelo servidor solicitante) para inserir no processo de
desaverbagio. (seguir a etapa 17).

e Clicar no icone “Incluir Documento”

¢ No Campo “Gerar Documento” / “Escolha o Tipo de Documento” defina o documento “EXTERNO”.

¢ Na tela “Registrar documento externo”:

e No campo “Tipo do Documento”, escolher a op¢io “CERTIDAO”.

¢ No campo “Data do Documento”, digite a data da emissao do documento que sera anexado.

 No campo “Namero / Nome da Arvore”, digite a sigla de identificagio do 6rgdo/entidade que emitiu a
Certiddo, o nimero da Certiddo e o ano de sua emissdo.

¢ No campo “Formato” Formato escolher a opcdo “Nato-digital”.

¢ No campo “Classificaciio por Assuntos”, digite “026.131” ou “Apuracio de Tempo de Servi¢o” e Clicar

17 GAP/Servidor Responsavel sobre o resultado encontrado “026.131 - APURACAO DE TEMPO DE SERVICO”, de forma que o
assunto seja selecionado e gravado na caixa imediatamente abaixo.
e No campo “Nivel de Acesso”, escolher a opgdo “Restrito”.
¢ No campo “Hipotese Legal”, escolher a opgdo “Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)”
e No Campo “Anexar Arquivo” clicar em “Escolher arquivo” e defina o documento a ser anexado (neste
caso, a certiddo a ser desaverbada, que devera estar salva em um Unico arquivo no formato .pdf).
e “Confirmar Dados” .
¢ Repetir esta etapa para anexar o recibo assinado pelo servidor ou por seu procurador legal, bem como
para anexar a procuracio. Atentando para a escolha correta do tipo de documento a ser anexado.
» Autenticar documento externo que foi digitalizado e inserido no SEI (servidor efetivo):
o Clicar sobre o documento externo na arvore do processo;
18 GAP/Servidor Responsével e Clicar no icone “AutenNticar Documento”: _ o .
e Informar o cargo / fung@o que deve ser associado a assinatura;
¢ Digitar a senha e pressionar a tecla “Enter”.
e Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido o simbolo de autentificagao.
IApos excluir a Certiddo a ser desaverbada do Sistema de Administragdo de Pessoal — SISAP, proceder ao registro no
andamento do processo:
19 GAP/Servidor Responsavel * Cl@car no ntimero do processo.
o Clicar no icone “Atualizar Andamento”.
¢ No campo “Descrigdo” digitar a agdo realizada. Texto sugerido: “Certiddo desaverbada a pedido do servidor e
excluida do SISAP”
e Clicar em “Salvar” .
e Clicar no icone “Enviar Processo”
e No campo “Unidades” digitar “UNIMONTES/DDRH/RQUIVO”, quando o nome da unidade for exibido
20 GAP/Servidor Responsavel Clicar sobre o nome, de forma que o nome da unidade seja selecionado e gravado na caixa imediatamente

abaixo.
e Arquivar o processo no SIPE, ap6s clicar no icone “Concluir Processo”.

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Publico Alvo:

Servidor Efetivo da UNIMONTES e ex-servidor.
Descrigao:

Para averbar Tempo de Servico o servidor solicitante deve apresentar a Certiddo de Contagem de Tempo de Contribuigdo — CTC emitida conforme
procedimentos contidos da Portaria MPS n.2 154, de 15/05/2008, alterada pela Portaria MF n.2 567, de 18/12/2017 pela Portaria MF N2 393, de
31/08/2018.

Para desaverbar Tempo de Servigo o servidor solicitante deve preencher requerimento de desaverbagdo no SEI.
Restricao:

Ndo ha.

DUVIDAS FREQUENTES:

1. A Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC que possua tempo de servigo/contribuicdo concomitante com o tempo trabalhado na UNIMONTES sera
averbada?

Sim. Entretanto, o periodo de tempo concomitante sera desprezado.

2. Ap6s ser(em) averbado(s) o(s) periodo(s) de tempo certificados na a Certiddo de Tempo de Contribui¢do — CTC, esse(s) podera(ao) ser desaverbado(s) e a
Certiddo devolvida ao servidor?

Sim, desde que o tempo averbado ndo tenha sido utilizado para a concessdo de vantagens remuneratérias ao servidor (Exemplo: adicionais por tempo de
servigo e abono de permanéncia).

Vide vedagdo constante do inciso VIII, do art. 96, da Lei Federal n.2 8.213, de 24/07/1991, incluido pelo art. 24, da Lei Federal n.2 13.846, de 18/06/2019:

"é vedada a desaverbagdo de tempo em regime préprio de previdéncia social quando o tempo averbado tiver gerado a concessGo de vantagens
remuneratdrias ao servidor publico em atividade”.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?




e “RH-REQUERIMENTOS DIVERSOS”

e Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC (Documento Externo)

QUAL E A BASE LEGAL?
1. Art. 89, da Lei n.° 869, de 05/07/1952;
2.§7° do art. 36, da Constituicao do Estado de Minas Gerais, de 1989, observada a redac¢do dada pela Emenda a Constitui¢ao n° 09, de 13/07/1993;
3. § 25, do art. 36, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, de 1989, com redagdo dada pelo art. 9°, da Emenda a Constitui¢ao n°® 84, de 22/12/2010;
4. § 11, do art. 39, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, de 1989, com redacgdo dada pelo art. 10, da Emenda a Constituicdo n° 84, de 22/12/2010;
5. Inciso III, do art. 7° e art. 15 da Lei n.° 12.280, de 31/07/1996;
6. Resolugdo SEPLAG n.° 007, de 09/02/2006;
7. Art. 365, da Instruggo Normativa INSS/PRES n° 45, de 06/08/2010;
8. Acordo Judicial — Recurso Especial n.° 1.135.162/MG;
9. Resolugdo INSS/PRES N.° 135, de 28/12/2010;
10. Parecer AGE n.° 15.766, de 13/01/2016;

11. Orientagao de Servico DCCTA N.° 01/2017, de 02/05/2017;
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