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UMA NOVA HISTORIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO z CENTRO DE INFORMACOES
E DADOS DE CAMPOS

E RECURSOS HUMANOS

SOLICITACAO DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO (somente para

certidao digital)

Fundamentacio Legal: E o registro nos assentamentos funcionais dos periodos prestados a érgio ou
entidade de natureza publica ou privada, sendo considerados para a concessao de beneficios.
RECOMENDACAO: Antes de abrir o processo, ir ao setor de Habilitacdo da SMARH fazer a conferéncia

prévia da certidao.

Documentos necessarios para abertura do processo:

- Requerimento Geral;

- Cdpia do contracheque da matricula de destino;

- Certidao de Tempo de Contribuig¢do (CTC) digital

Fluxo de tramitacido processual:

PASSO SETOR

PROCEDIMENTO

1 Servidor Solicitante

No Moédulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos
Eletronicos>Adicionar Documento de Texto, preencher o
documento do  Tipo: Requerimento, Modelo:
“Requerimento Geral”, concluir, assinar e finalizar;

No botdo Agdes, clicar em “Criar Processo” e preencher
os campos de acordo com as orientacdes abaixo:

Interessado: Servidor a quem se refere o processo.

Tipo de Processo: Pessoal: Averbacdo de Tempo de
Servico

Assunto: Solicitagdo de averbagdo de tempo de servigo —
(nome do servidor)

Nivel de acesso: PUBLICO

No processo, fazer “Upload de Documento Externo”, em
formato PDF, Nivel de acesso: RESTRITO, Hipétese
Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12527/2011), e anexar: Certiddo de Tempo de
Contribuigao;

Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitagdo

(HABILITACAO).

Divisdao de Habilitagao

(HABILITACAO)

No Moédulo
DOCUMENTOS/PROCESSOS>Documentos

Eletrénicos>Documentos do SUAP, preencher o
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documento do Tipo: Certiddo, Modelo: Certiddo de
Qualificacdo Funcional; concluir, assinar e finalizar.
Adicionar o documento ao processo.

No processo, fazer “Upload de Documento Externo”,
com nivel de acesso PUBLICO, em formato PDF, e
anexar: Mapa de Tempo de Servigo ¢ Assentamentos da
Ficha Funcional;

Caso haja processo de averbagdo prévio, no processo,
fazer “Upload de Documento Externo, em formato PDF,
e anexar o processo de averbagao;

No Moédulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos  Eletronicos>Documentos do  SUAP,
preencher o documento do Tipo: Despacho, Modelo:
Despacho de Deferimento - Averbagdo de Tempo de
Contribui¢do; concluir, assinar, solicitar a assinatura do
Secretario e finalizar. Adicionar o documento ao
processo.

(em caso de INDEFERIMENTO, o documento a ser
emitido serd do Tipo: Despacho, Modelo: Despacho de
Indeferimento - Averbagdo de Tempo de Contribuicao)
Encaminhar o processo para o Departamento de

Publicagoes Oficiais (DEP_PUB_OFICI)

Departamento de
Publicagoes Oficiais

(DEP_PUB_OFICI)

Caso a solicitagdo do servidor seja DEFERIDA, publicar
0 Deferimento no Diario Oficial do Municipio e
encaminhar o processo com Despacho, informando a data
de  publicagdo, a Divisdlo de  Habilitacdo
(HABILITACAO) - Passo 4.

Caso a solicitagdo seja INDEFERIDA, publicar o
Indeferimento no Diario Oficial do Municipio e
encaminhar o processo com Despacho, informando a data

de publicagdo, para Arquivo (ARQUIVO) - Passo 6.

Divisdio de Habilitagdo

(HABILITACAO)

Langar a atualizagdo do tempo averbado no Mapa de
Tempo de Servigo (MTS);

Langar a atualizag¢do do tempo averbado no

No processo, fazer “Upload de Documento Externo, em
formato PDF e anexar o Mapa de Tempo de Servigo
atualizado;

No Modulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>

Documentos  Eletronicos>Documentos do  SUAP,
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preencher o documento do Tipo: Despacho, Modelo:
Despacho de Averbagdo de Tempo de Contribuicio;
concluir, assinar e finalizar. Adicionar o documento ao
processo.

Em caso de averbacdo de tempo de servico militar, antes

de ir para a folha, encaminhar o processo para o
Departamento  de  Administracio  de  Pessoal
(DEP_ADM_PESSOAL) — Passo 5;

Em caso de averbacdo de tempo de servico publico

encaminhar o processo para a Folha de Pagamento
(FOLHA PAG) — Passo 6;

Em caso de averbacdo de tempo de servico privado,

encaminhar o processo para Arquivo (ARQUIVO) —

Passo 7.

Departamento de
Administragido de Pessoal

(DEP_ADM_PESSOAL)

No Moédulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Documentos  Eletronicos>Documentos do  SUAP,
preencher o documento do Tipo: Oficio, Modelo: Oficio
de Informacdo ao INSS - Averbagdo de Tempo de
Contribuigdo; concluir, assinar e finalizar. Adicionar o
documento ao processo.

Informar ao INSS, por meio de Oficio, que houve
averbagdo de tempo militar;

Encaminhar o processo para a Folha de Pagamento

(FOLHA PAG);

Folha de Pagamento

(FOLHA PAG)

Analisar a vida funcional do servidor e realizar
adequacdo do Quinquénio;

Encaminhar o processo ao Arquivo (ARQUIVO).

Arquivo (ARQUIVO)

Receber e finalizar o processo.
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