Averbacao de tempo de
contribuicao

‘ Setor responsavel: Coordenadoria de Legislacao e Normas (CLN-DGP).

INFORMACOES GERAIS

A Averbacao de tempo de contribuicdo, para fim(ns) previdencidrio(s), compreende o ato de
registro no assentamento funcional do(a) servidor(a), se este(a) assim desejar, e, mediante
requerimento formal deste(a) mesmo(a) interessado(a),e nos Sistemas Estruturantes de Gestdao de
Pessoas da Administracao Publica Federal, dos periodos contributivos/do tempo de decorrente do
prestado junto a instituicoes e/ou 6rgao(s) publica(o)(s)préprio(a)(s) aos entes federativos da
Unidao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios - Regime Préprio de Previdéncia Social
-RPPS ou atividade privada ou autbnoma vinculada(s) ao Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS ou ao Sistema de Protecdao Social dos Militares - SPSM, para contagem reciproca entre os
regimes, desde que e/ou condicionado ao fato de que este periodo nao tenha sido (d)antes
aproveitado para a obtencdo de outros quaisquer beneficios de natureza previdenciaria
(aposentadorias e pensao por morte) em quaisquer outras entidades sejam estas publicas ou
privadas, isto é, desde que nao tenha(m) surtido qual(is)quer efeito(s) financeiro(s) ou juridico(s)
nesta(e)(s).

Observacoes importantes

- A Certidao de Tempo de Contribuicao se configura num documento habil de comprovacao de
efetiva contribuicao.

- O extrato de CNIS nao é documento valido para operacionalizacao/viabilidade da averbacao de
tempo de contribuicao (tempo de servico).

- A Certidao de Tempo de Contribuicao digital nao se confunde com modelos de certidao "para
mera consulta" emitidos pelo INSS, que se servem apenas para verificacao das informacdes pelo(a)
interessado(a). Em tais documentos, consta expressamente gque o documento é para mera
consulta, ndo sendo aptos, portanto, para averbacao.

- A averbacao de tempo de contribuicao, sinteticamente, compreende a soma de contribuicbes a
serem consideradas para aposentadoria em regimes diferentes (RPPS e RGPS), podendo ser
entendida como o manejo de tempo de contribuicdo entre os regimes préprio e privado de
previdéncia (RPPS e RGPS).



- Depreende um meio para que o(a) servidor(a) aumente seu tempo de contribuicao, posto que o
periodo serd somado ao quantitativo de dias de tempo de contribuicdao no cargo atual para fins de
contagem de tempo para aposentadoria e abono de permanéncia.

- Somente poderd ser averbado o periodo ndao concomitante aos dias de efetivo exercicio do
vinculo atual do(a) servidor(a) e que nao tenha sido utilizado para concessdo de qualquer outro
beneficio financeiro ou previdenciario.

- O tempo de contribuicao federal, estadual ou municipal serd contado para efeito de
aposentadoria e o tempo de servico correspondente para efeito de disponibilidade, mediante
apresentacao de Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC) fornecida pelo respectivo 6rgao federal,
estadual ou municipal, devendo ser apresentada a certidao original ou digital, para fins de
averbacao.

- O tempo de contribuicdo prestado a empresa(s) privada(s) [atividade privada] ou na qualidade
de atividade autdbnoma/contribuinte individual - Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)- podera
ser aproveitado sendo necessdario que o(a) interessado(a)/solicitante/requerente da averbacao
venha a, previamente, obter junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) uma Certidao de
Tempo de Contribuicdao (CTC) emitida por esse érgao.

-0 servico militar prestado as Forcas Armadas serd contado para todos os
fins, exceto o Tiro de Guerra, que sera aproveitado apenas para aposentadoria.

- 0 tempo de contribuicao de servidor(e)(a)(s) afastado(a)(s)para servir(em) a
organismo internacional serd contado para fins de aposentadoria, desde que
haja o respectivo recolhimento ao Plano de Seguridade Social do Servidor (PSS).

- Caso a Certidao de Tempo de Contribuicao do INSS nao possibilite/permita obter a informacao
sobre o vinculo gerado entre o(a) atual servidor(a) e o 6érgao publico (se compreendia o de
servidor(a) efetivo(a), servidor(a) comissionado(a) ou outro, a época da prestacao do servico, o
6rgao averbante, no caso este IFSP, quando da execucao do processo de averbacao de tempo de
contribuicao, para fins de analise se o tempo se enquadra como servico publico, deverd se apoiar
noutros documentos, como a declaracdao do 6rgao que informe a condicdao do(a) servidor(a)
naquela(e) instituicdo, 6rgdao ou entidade.

Requisitos Basicos
- O(a) servidor(a) ocupar cargo efetivo no IFSP

- O(a) interessado(a)deverd ter prestado servico a 6rgao(s) publico(s) ou a empresa(s)
particular(es)/ ter mantido vinculo formal no setor privado e/ou publico, mediante recolhimento de
contribuicao para um regime de previdéncia, seja o0 RGPS ou o RPPS, conforme o caso. Isto significa
que o(a) servidor(a) devera ter prestado servico a érgaos publicos ou privados ou contribuido
autébnoma/individual/voluntariamente a Previdéncia Social, conforme cada caso;



- Que o registro do tempo de contribuicdao decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras
instituicdes publicas ou privadas nao seja concomitante com o atual vinculo do(a) servidor(a) junto
ao IFSP, isto &, cabe esclarecer ser possibilitada a averbacao de tempo anterior ao ingresso do(a)
requerente/interessado(a) no IFSP.

- A ndo averbacdo do tempo ja dantes solicitado noutro érgao publico ou perante a Previdéncia
Social (INSS) que tenha gerado efeitos juridicos ou financeiros de natureza previdenciaria

- A apresentacao por parte do(a) interessado(a) da Certiddao de Tempo de Contribuicao emitida por
parte do érgao competente;

- A apresentacao por parte do(a) interessado(a) na Certidao de Tempo de Contribuicao da relacao
contendo o detalhamento das remuneracdes (saldrios de contribuicdo) percebida(o)(s) ou
contribuicbes efetivamente recolhidas, caso o tempo solicitado a ser averbado por parte do(a)
interessado(a) seja o a partir do més/ da competéncia de julho/1994,posto que, caso a relacao de
contribuicdes nao corresponda a todo o periodo contido na certidao, os meses/periodos posteriores
a 16/12/98 sem a respectiva contribuicao detalhada. nao poderao ser computados, quando da
averbacao.

- Que o periodo a ser averbado compreenda vinculo de trabalho do(a) servidor(a) anterior a data
de seu ingresso no IFSP.

- Atentar-se as normas e orientacdes aplicdveis a sua solicitacao.

Manual de Procedimento Averbacao do Tempo de Contribuicao

1. Para solicitar a averbacao do tempo de contribuicao, o(a) servidor(a) deverd abrir um
processo administrativo eletrénico, via SUAP, para este fim, juntando ao processo o
requerimento especifico, devidamente preenchido e assinado, constante no SUAP, bem
como a Certidao de Tempo de Contribuicdo (CTC) de Tempo Civil ou Militar (fisica ou
digital/eletronica) que deseja averbar em seu assentamento funcional seguindo as
orientacdes abaixo, e aguardar o tramite interno.

1.1 Acesse https://suap.ifsp.edu.br/,faca login e siga as instrucdes abaixo:

1. a) Documentos/Processos - Documentos Eletrénicos - Documentos.

b) Adicionar Documento de Texto

¢) Tipo de Documento —» Requerimento

d) Modelo - PESSOAL: APOSENTADORIA - REQUERIMENTO - AVERBACAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

e) Nivel de Acesso — Restrito

f) Setor Dono — setor de exercicio do servidor

g) Assunto - Averbacao de Tempo de Contribuicao


https://docs.google.com/document/d/1uo3mUI5TyqRaLxAcOCTXB7ePImAhAUid/edit

1.2 Para edicao do Requerimento, siga as instrucdes padrao do Suap:

1. a) Editar -» Texto

b) Preencha os espacos em branco, levando em consideracao o disposto na Certidao de
Tempo de Contribuicao (INSS ou Regime Préprio)
c) Salvar e Visualizar.

d) Concluir

e) Assinar - Com senha

f) Definir indicador

g) Apos selecionar o perfil, digite sua senha

h) Assinar Documento

i) Finalizar documento

j) Criar Processo

1.3 Para criar o processo, siga as orientacdes abaixo:

1. a) Interessado: nome do requerente/servidor

b) Tipo de Processo — Pessoal: Averbacao de Tempo de Servico
c) Assunto: Averbacao de Tempo de Contribuicao

d) Nivel de Acesso: Restrito

e) Setor de Criacao: setor de exercicio do servidor

f) salvar

1.4 Apds gerar o processo no SUAP, faca upload da CTC original (fisica ou eletrénica).

1. a) Upload de Documento Externo

b) Arquivo: escolha o arquivo digitalizado em PDF até 10MB

c) Tipo de Conferéncia —» Cdpia simples (CTC digitalizada quando em via fisica) ou
documento original (CTC em formato eletrénico, com cédigo de autenticidade)
d) Tipo: Certidao

e) Assunto: Certidao de Tempo de Contribuicao - INSS/RPPS n2 XXXXX/XXXX

f) Nivel de Acesso: restrito

g) Setor dono: setor de exercicio do servidor

h) Salvar

i) Identificar o perfil e a senha

j) Assinar documento

Obs.: se houver mais de uma CTC para ser averbada, favor repetir o procedimento deste item 1.4
guantas vezes forem necessérias.

1.5 Apds a inclusao da(s) CTC(‘s) digitalizada(s), encaminhar para CGP/DGP ou setor equivalente ou
a CLN, conforme o local de lotacao do(a) servidor(a).

1. a) Encaminhar » Com despacho (Ao 6rgdo de gestdo de pessoas para servidores de
Campus (CGP/DAA/ etc) ou CLN (para servidores da reitoria), para as devidas
providéncias)

b) Busca de setor de destino por -» Autocompletar



c) Setor de destino -» CGP-sigla do campus ou CLN-DGP, conforme o caso.
d) Perfil e senha
e) Salvar.

1.6. Apds o procedimento supramencionado, aguardar a analise do processo de averbagao por
parte da Coordenadoria de Legislacao e Normas de Pessoal da Diretoria de Gestao de Pessoas da
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional do IFSP ,para os devidos fins.

1. A Coordenadoria de Legislacao e Normas de Pessoal da Diretoria de Gestao de Pessoas
da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional do IFSP procedera a analise do processo.

2.1. Apds analise por parte da Coordenadoria de Legislacdo e Normas de Pessoal da Diretoria de
Gestao de Pessoas da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional do IFSP, caso haja necessidade
e retificacdao ou complementacao documental, o processo serd encaminhado, via Sistema
Unificado da Administracao Publica (SUAP) aos cuidados da Coordenadoria de Gestao de Pessoas
(CGP)/ da Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) do campus, ou setor equivalente, para ciéncia e
providéncias por parte do(a) servidor(a) interessado(a) e sequente continuidade de tramitacao.

2.2. A Coordenadoria de Legislacdo e Normas de Pessoal (CLN-DGP) apés minuciosa e acurada
andlise de toda a documentacao que instrui o processo de solicitacao de averbacdo de tempo de
contribuicao e dos periodos/tempo(s) a ser(em) de fato averbado(s), se total(is) e/ou parcial(is),
procede o registro no SIAPE (e-Siape e Siapenet) do periodo averbado, a fundamentacao legal da
averbacao e os despachos de deferimento e emite Mapa de Tempo de Servico (e-Siape) com a(s)
averbacao(coes) realizada(s) acompanhado de um Resumo da Averbacao (Siapenet), vindo a, ato
continuo, encaminhar/retornar, via SUAP,mediante Despacho, o processo relativo a solicitacao de
averbacdo de tempo de contribuicao ja concedido/concluido enderecado aos cuidados da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP)/ da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) do campus,
ou setor equivalente, junto ao qual o(a) servidor(a) ativo(a) encontra-se lotado(a)/em exercicio
e/ou junto ao qual dantes dispunha de vinculacao ativa, objetivando colher a ciéncia do(a)
interessado(a)/requerente.

3.A Coordenadoria de Gestao de Pessoas (CGP), a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) do
campus, ou setor equivalente, conforme o caso, recebera, via SUAP, processo concernente a
concessao da averbacao de tempo de contribuicao efetuado, com sucesso, por parte da
Coordenadoria de Legislacao e Normas de Pessoal (CLN-DGP) devendo comunicar/dar ciéncia do
resultado do processo ao(a)requerente/interessado(a).

4.0 (A) interessado(a)/requerente devera, necessariamente, analisar o resultado do processo como
a averbacao total e/ou parcial pedida.

4.1. Em vindo a dispor de qual(is)quer duvida(s) quanto aos dados lancados/registrados/averbados
no SIAPE, o(a) interessado(a) deverd retornar o processo, via SUAP, a Coordenadoria de Legislacao
e Normas de Pessoal (CLN-DGP) para possibilitar as devidas correcdes, se necessario.

4.2. Em o(a) interessado(a) nao vindo a dispor de qual(is)quer ddvida(s) quanto aos dados
lancados/registrados/averbados no SIAPE, e, em nada havendo de pendéncia(s) e/ou a ajustar,
este(a) devera comunicar sua concérdia a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) do campus



para que este Ultimo setor proceda a finalizacdo de tramitacao do processo como seu
arquivamento no Assentamento Funcional Digital (AFD) do(a) servidor(a).

DOCUMENTACAO

- Requerimento de Averbacao de Tempo de Contribuicao devidamente preenchido e assinado
pelo(a) servidor(a)

- Certidao de Tempo de Servico/Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC) expedida pelo érgao
competente contendo a relacao das remuneracdes a partir da competéncia de julho de 1994:

1. a) No caso de tempo de contribuicao prestado a Administracao Federal:
- CTC emitida pelo 6rgéo federal, se servidor(a) regido(a) pelo Regime Juridico Unico (RJU) ou
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) desde que o respectivo emprego tenha sido transformado
em cargo publico por imposicao da Art. 243, da Lei n2 8.112/1990

1. b) No caso de tempo de contribuicdo prestado a Administracao Estadual:

- CTC emitida pelo érgao estadual, se tempo proveniente de Autarquias, dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario

- CTC emitida Secretaria de Estado de Recursos Humanos e administracao, caso seja da sua
competéncia tal funcdo, acatando-se em todo caso certiddes emitidas pelo 6rgdo a que esteja
vinculado(a) o(a) servidor(a)

- CTC emitida pelo INSS se for o tempo de Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e
Fundacoes.

1. c) No caso de tempo de contribuicao prestado a Administracao Municipal:

- CTC emitida pelo érgao competente do municipio se possui Regime Previdenciario Préprio,
cabendo ao INSS a emissao de tal certidao, no caso de o municipio nao possuir Regime Préprio de
Previdéncia.

1. d) no caso de tempo de servico/contribuicao prestado as Forcas Armadas:
- Em caso de servico militar obrigatério, certiddo emitida pelas Forcas Armadas

- Em caso de servico militar permanente do qual ja tenha passado a reserva nao remunerada. A
Certidao de Tempo de Contribuicao

1. e) no caso de tempo de servico/contribuicao prestado a Iniciativa Privada, Entidade(s)
gue presta(m) servicos a outro érgao para exercicio de cargo em comissao e organismo
internacional ao qual o Brasil preste colaboracao



- CTC emitida pelo érgao do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS)
Importante
Nao serao averbadas as CTCs que contenham:

- A contagem de tempo de contribuicao de atividade privada com a de servico publico ou de mais
de uma atividade no servico publico, quando concomitantes.

- Periodo que ja tenha sido utilizado para a concessao de aposentadoria, em qualquer regime de
previdéncia social.

- Periodo ficticio, sendo este compreendido como aquele considerado em lei como tempo de
contribuicao para fins de concessao de aposentadoria sem que tenha havido, por parte do(a) , a
prestacao de servico ou a correspondente contribuicdao, salvo previsao legal em sentido diverso.

Observacoes

- Quando do preenchimento do requerimento de averbacao de tempo de contribuicao, o(a)
servidor(a) deverd arrolar todo o tempo de servico/de contribuicao que deseja averbar em ordem
cronolégica (da menor para a maior data/atual), com os dados de: nome da empresa/cargo;
cargo/atividade; periodo contribuido e o nimero da Certidao de Tempo de Contribuicdo (CTC).

- O (A) servidor(a), quando do preenchimento do requerimento de averbacao de tempo de
contribuicao, devera optar pelo periodo gque deseja de fato averbar no caso de haver tempos
concomitantes, isto &, existirem dois periodos de trabalho ao mesmo tempo, visto ser vedada
averbacao de tempo concomitante.

- No(s) caso(s) em que o(a) servidor(a) trabalhou simultaneamente em dois ou mais empregadores
do mesmo regime previdenciario, ele(a) pode realizar a opgao por considerar somente o periodo de
maior contribuicao (maior saldrio) ou o de menor contribuicdo como somar os valores dos periodos
(agrupar as contribuicoes).

- O agrupamento das contribuicdes pode ser utilizado pelos servidores que dispéem do direito a
aposentadoria com proventos calculados com base na média das contribuicdes quanto aqueles que
dispdem do direito a aposentadoria com proventos baseados na totalidade da remuneracao do
cargo.

- No caso dos proventos de aposentadoria serem calculados com base na média das
remuneracdes, é possivel agrupar as contribuicoes até o limite do teto do INSS da época com a
finalidade de aumentar o valor da média e, como consequéncia, o valor dos proventos para a
aposentadoria.

- O correto preenchimento do requerimento contendo a adequada informacao de qual(is)
tempo(s)/periodo(s) devem(rdo), de fato, ser(em)registrado(s) averbado(s)/aproveitado(s) junto ao
IFSP se faz fundamental para a operacionalizacao do procedimento por parte da Coordenadoria de
Legislacao e Normas de Pessoal.



- No caso de o(a) interessado(a) ndo indicar no requerimento o periodo de contribuicdo que deseja
gue seja averbado no IFSP e/ou o fizer replicando os exatos periodos de contribuicao
indicados/mencionados na CTC, sera procedida, quando da andlise do processo por parte da
Coordenadoria de Legislacao e Normas de Pessoal, a averbacao de todos os periodos mencionados
na certidao, evidentemente, que observando-se/a luz da legislacao e normas que regem a
contagem de tempo.

- Para o(a)(s) servidor(e)(a)(s) gue ingressou(aram) no IFSP antes da vigéncia da Lei n?8.112, de
11 de dezembro de 1990, anteriormente a data de 11/12/1990, e, regido(a) aguele(a)
periodo/época pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), e deseja(m) aproveitar tal tempo
para fins de aposentadoria ou abono de permanéncia, devera solicitar ao Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS) e a Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) referente a este periodo.

- No caso de o(a) servidor(a) ainda nao dispor de uma CTC emitida pelo érgao do INSS em que,
conste o periodo em que este(a) fora servidor(a)/esteve em exercicio na qualidade de celetista e
respectivo(s) cargo(s), junto a antiga Escola Técnica Federal ou Centro Federal de Educacao
Tecnoldgica, conforme o caso.

FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei n98.112, de 11 de dezembro de 1990 (Artigos 100 a 103)

- Lei n28.213, de 24 de julho de 1991 (Secao VII- Da Contagem Reciproca de Tempo de Servico)
- Decreto-Lei n2 5.452, de 19 de maio de 1943

- Oficio Circular n227/2020/DAP, de 28 de setembro de 2020

- Nota Técnica SEI n215790-2020-ME, de 23/06/2020

- Portaria SGP/SEDGG/ME n210.360, de 06 de dezembro de 2022

- Emenda Constitucional n2103, de 12 de novembro de 2019

Tempo médio de execucao: 30 dias.
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