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AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

E o registro nos assentamentos funcionais do tempo de contribuicio de vinculos
anteriores ao vinculo atual, de forma que o tempo de outras institui¢oes publicas ou
privadas seja somado ao atual no quesito “tempo de contribuicao”. Isso s6 é possivel
se o periodo a ser averbado nao foi aproveitado para qualquer beneficio de natureza
previdencidria em outra entidade (publica ou privada).

Puablico Alvo:
Servidor ocupante de cargo efetivo.
Requisitos basicos:

Ter prestado servico em 6rgaos publicos, empresas particulares ou sociedades de
economia mista;

O periodo a ser averbado nao podera ser concomitante ao periodo do cargo atual
nem a outros periodos ja averbados.

Nio ter averbado esse tempo em outro Orgdo Publico ou no Regime Geral de
Previdéncia (INSS).

Cadastrar processo no SIPAC, conforme tutorial abaixo, anexando a seguinte
documentacao:

Documentacao:

INICIATIVA PRIVADA: Certidao de Tempo de Contribuicdo emitida pelo
INSS, destinada a UFPE e, caso o periodo a ser averbado seja a partir de julho de
1994, devera constar a relacao dos salarios de contribuicao. Caso nao constem na
Certidao as funcoes exercidas, anexar também copias dos contratos registrados
na Carteira de Trabalho ou outro documento comprobatorio.

SERVICO PUBLICO : Certiddo de Tempo de Contribuicio emitida pelo Orgio
de Origem, destinada a UFPE e, caso o periodo a ser averbado seja a partir de
julho de 1994, devera constar a relacao das bases de calculo de contribuicao



FORCAS ARMADAS: Certidao de Tempo de Servico Militar, destinada a UFPE.
No caso de servico militar obrigatério, podera apresentar Certificado de
Reservista constando inicio e término do servico.

ALUNO APRENDIZ: Certidao emitida pela instituicio de ensino, que
comprove a atuacdo na qualidade de aluno-aprendiz, em Escola Publica
Profissional, desde que comprovada a retribuicio pecuniiria a conta do
Orcamento, admitindo-se, como tal, o recebimento de alimentacao, fardamento,
material escolar e parcela de renda auferida com a execucao de encomendas para
terceiros.

Fundamentacao legal:

Artigos 100 e 103 da Lei n° 8.112/90.

Art. 96 da Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991,

Portaria MPS n° 1.467, de Junho de 2022;

Nota Informativa n® 165/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

Nota Informativa SEI n°® 1/2019/CONOR/CGNAL/SRPPS/SPREV-ME,;
Nota Técnica SEI n° 15790/2020/ME; e

Nota Técnica SEI n° 12713/2021/ME.
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Setor responsavel:

CASF - Coordenacao de Assentamento Funcional
Contatos: Fone: 2126-8673
E-mail: casf.progepe@ufpe.br
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Tutorial processo eletronico (SIPAC)

1. Clicar na op¢ao moédulos:

u Modulos tﬁ Caixa Postal "’ Abrir Chamado

¢ Portal Admin. g Alterar senha ’ Mesa Wirtual

2. Escolher o mo6dulo protocolo

Mdodulos do SIPAC

MébuLos PorTals

@ ey : EJ ==
Acesso a Atendimento de Almoxarifado Auditoria e Controle Biblioteca Boletim de Servicos@Portal Administrativo
Informacao Requisigies Interno
Bolsas/Auxilios Catdlogo de Compra de Mat. Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compartilhadas Centro{HospitaI
a3 A /
Compras - Contratos Projetos/Convénios Fatutas Portal da Fundacdo
Registros de Precos
“ Pagamentu Online Patnmomo Movel Patnmonlo Imovel Portal da Reitoria
Restaurante Seguranga do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos {SIGRH)

Liguidacao de
Despesas

Protocolo

3. Clicar no Menu

Mesa Virtual — Menu
E Trabalhe com seus processos e documentos ET: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =~ funcionalidades disponiveis no mddulo.




4. Esta funcionalidade permite que o usuéario cadastre o processo.

I Processos H Document... H ofici... [ Consultas/Relatori...

nar Novos Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Responsdvel
[ Autuar Processo
[l Definir Localizagdo Fisica
[ Diligéncia
[ Ocorréncia
® cCadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
[0 Processos Sigilosos
[E Desclassificar Processos
Reclassificar Processos
[l Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pegas
Desentranhamento

@ Fluxo de Processo
B Consultar Fluxos

@ Movimentacdo
(El Registrar Recebimento (551)
[l Registrar Envio (Saida) (7833)
[ Alterar Encaminhamento
[ cancelar Encaminhamento
(El Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
[E Juntada de Processos
El Desapensacido de Processos
[E cancelamento de Juntadas
[© Juntada de Decumentos Avulsos a Processo

@ Etiquetas Protocoladoras
[E Reimprimir Etiquetas

@ Etiquetas para Capas
[ Imprimir Etiquetas

5. ApoOs clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o
servidor indicara o tipo de processo “TEMPO DE SERVICO: AVERBACAQO” e
classificacido “026.02 - CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE

SERVICO”

DApD0Os GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo:

Tipo do Processo:

Classificacdo (CONARQ):

Processo eletrénico:

Assunto Detalhado: |

Natureza do Processo:

Observacdo:

*

*

*

*

® Processo Interno O Processo Externo
TEMPO DE SERVICO: AVERBACAQ

026.02 - CONTAGEM E AVERBACAQD DE TEMPO DE SERVICO

® sim ¢

{ET] E

Todo o conteddo deste processa (inclusive os documantos) deve estar cadastrads ne sistema e suas

" tramitagfes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

)
(900 caracteres /D digitados)
* | OSTENSIVO w
Ostensivo: processc cujo teor deve ser do conhecimento do pudblico em geral e ficara disponivel
para consulta na drea pdblica do sistema.
E

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >=

% Campas de preenchimento cbrigatéric.

=] %)




6. Anexar os documentos exigidos no processo:

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % |CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Natureza do Documento: % | RESTRITO ol

Restrito: cujo teor ndo deve ser do cenhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados € assinantes.

Hipétese Legal: %[ INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % (O) Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DocumenTo DIGITAL
Data do Documento: E
Identificador: E
Ano:

Unidade de Origem:

=9 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
3 [C]BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
# [_JCAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV (12.35)
# [ JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA (12.33)
4 [ JCENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS - CCJ (11.40)
# [JCENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM (11.00.05)
# [JCENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
@ [ COLEGIO DE APLICACAO - CAP (11.99)
(3 [C)DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)

[# [C]]DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO - CAC (12.13)
7 FINIDETNADIA NN CENTDN NE RINCIENCIAT  CR 144 200

Data do Recebimento: # E [EI
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: #| - SELECIONE -- e

Arquivo Digital: I Escolher arquivo [fMenhum arguivo escolhido! (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

/4, Para arquivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

7. Apo0s adicionar os documentos, devera assina-los, conforme op¢oes do SIPAC.
Primeiro clica em adicionar assinante (interessado) e depois assinar.

DoCUMENTOS DO PROCESS0

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ]

|:| #  Documento Assinantes

% CERTIDAC DE TEMPO DE CONTRIBUICAD
Natureza: RESTRITO

otid

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

.
Aj « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacdo permite que os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudrio logado.

NENHUM DOCUMENTO PENDEMTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADO.

Protocolo



8. A proxima etapa é cadastrar um interessado. Deverd indicar o nome do
servidor ou unidade e, caso deseje ser notificado por e-mail em relacao as
movimentacoes do processo, selecionar “sim” na opc¢ao notificar interessado.
O sistema buscara se ja ha e-mail cadastrado, caso nao, podera indicar um
endereco de e-mail. Apds inserir o(s) interessado(s) podera continuar para a
proxima pagina.

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i = )

Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

» Servidor: Servideres da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

s Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

» Credor; Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

s Unidade: Uma unidade da instituicdo;

s OQutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando & opgdo "Continuar =>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () &luno () Creder () Unidade () Qutros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * ® sim ) nZo
E-mail: #
Inserir

% Campos de praenchimento cbrigatéric.

9. Movimente o processo para a Secao de Informacoes Funcionais . Podera

buscar pelo nimero da unidade (11.07.21) ou pelo nome. Em seguida clicar em
continuar.

Data de Envio: 14/12/2022
Unidade de Origem: SECAOQ DE INFORMACOES FUNCIONAILS - PROGEPE (11.07.21)
Destino: % () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
Unidade de Destino: # [11.07.21 SECAO DE INFORMACOES FUNCIONALS - PROGEPE (11.07.21
H_JCUURDENAGAU UE AFUSENTADURIA © PENSAU - PRUGEPE [T1-0752]
=253 COORDENACAO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.19)
5 SE(}[\O DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
=] SECAQ DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
/=] SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
S| SECAO DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)]
] COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
@ ] DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.08)
1+ (] DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)
=] DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ E COMUNICACAO - PROGEPE (11.07.18)

=1 AFRENCIA NF CIIR SN F CONCHR SN - PROGFDF (44 N7 NGL
L3

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)lzl
Urgente: O sim ® nzo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

Protocolo

10. A ultima etapa do processo é a confirmacao. Neste momento deve verificar se
as informacoes do processo estdo corretas. Podera ainda revisar o documento

cadastrado clicando no icone j Apo0s revisar, basta clicar em “Confirmar” e
sera exibida a tela de comprovante do envio do processo.



