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BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE AVERBACAQO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
COM CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL EM COMUM

DEFINICAO

E a solicitagio de registro na pasta funcional do servidor, de tempo de contribui¢do decorrente de
vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas ou privadas sob condig¢des especiais pela
efetiva exposigdo a agentes prejudiciais a satide ou associacdo desses agentes, com a aplicacdo de fator
de conversdo pela Unipampa, desde que este periodo ndo tenha sido aproveitado para outros quaisquer
beneficios (de natureza previdenciaria) em quaisquer outras entidades (publicas ou privadas) e que
estejam preenchidos os demais requisitos legais para a conversao.

QUEM FAZ?

Divisdo de Aposentadoria e Pensdo (DAP), que integra a Coordenadoria de Administragdo de Pessoal
(CAP), da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

No SEI, percorrer o seguinte caminho: (1) Iniciar o processo; (2) Incluir formulario préprio preenchido
e assinado; (3) Incluir Certidao(des) de Tempo de Contribui¢do a ser(em) averbada(s); (4) Enviar o

processo para a DAP. Tudo conforme as seguintes instrugdes:

Escolher “Iniciar Processo”- Tipo de Processo: “PROGEPE — Averbagdo de Tempo de Contribuicdo
com conversdo de tempo especial em comum” ¢ preencher os campos:

-Especificacio: exemplo “Averbagdo de Tempo de Contribui¢do — nome do servidor”;

-Interessados: o proprio servidor ¢ DAP.

-Nivel de acesso: restrito;

-Hipétese Legal: Informacao Pessoal (Art.31 da Lei N° 12.527/2011);

-Salvar.

]

Ti Documento: “PROGEPE — Averbacio de Tempo com conversiao (Formulario)”.

No processo criado, incluir um novo documento, clicando em “Incluir Documento” e selecionar
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OBS.: se o tipo de documento ndo estiver aparecendo na listagem, clicar em & no canto superior
direito da expressdo “Escolha o Tipo de Documento” e entdo selecionar o tipo “PROGEPE -

Averbacio de tempo com conversao (Formulario)”.

Preencher os dados solicitados e, depois de concluido, salvar clicando em “Confirmar dados .

f’

Assinar o Formulario: clicar em “Assinar documento”. Utilizar a senha de acesso ao GURI e

clicar em assinar.

Incluir um novo documento, clicando em ] (“Incluir Documento”) e, na tela com a expressdo
“Gerar documento” selecionar o Tipo de Documento: “Externo”. Em seguida, selecionar “Certidao”
na aba “Tipo do Documento” e preencher os demais campos do formulédrio. No campo “Anexar

arquivo”, incluir o arquivo da CTC a ser averbada e clicar em “Confirmar Dados”.

Enviar processo: clicar no niimero do processo e em “Enviar Processo”, preenchendo o campo
“Unidade” com “Divisdo de Aposentadoria e Pensdo (DAP)”.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Enviada a solicitagdo, a DAP fard uma analise preliminar da CTC com o objetivo de verificar se o
documento atende ao disposto na Portaria MPS n° 154/2008 e atestar a autenticidade dos documentos
emitidos digitalmente. Além disso, sera avaliado se ha o preenchimento dos requisitos para conversao
do tempo especial em comum (periodo expressamente identificado como especial pelo Regime de
origem e exercido até 13/11/2019). Nas hipoteses de emissdo de Certiddo fisica ou de impossibilidade
de verificagdo da autenticidade do documento digital, serd necessario o envio, por parte do servidor, do
documento original.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

(1) Formulario de Solicitagdo de Averbagdo do tempo com conversdo; (2) Certiddo de Tempo de
Contribui¢do (CTC) emitida por 6rgdo competente, dotada dos requisitos minimos elencados na Portaria
MPS n° 154/2008 e compativel com a conversao (periodo expressamente identificado como especial
pelo Regime de origem e exercido até 13/11/2019); (3) Decisdo Judicial que deu causa a conversdo no
Regime de origem, se for o caso;

Obs.: Para emissdo de CTC pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) o servidor devera levar declaracao
funcional expedida pela UNIPAMPA. Caso necessario a declaragdo devera ser solicitada em processo proprio,
também via SEI (“PROGEPE-Solicita¢do de Declaragdo de Vinculo™).

FUNDAMENTO LEGAL
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Artigos 100 a 103 da Lei n® 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90);
Emenda Constitucional n® 103/2019
Portaria MPS n° 154, de 15/05/2008;

Portaria n° 10.360/2022/ME

Nota Técnica SEI n° 48865/2021/ME
Tema 942, STF

Etapas Quem faz? O que fazer? Como?
1 Preencher e assinar o formulario No SEI
2 Servidor Incluir CTC digitalizada No SEI
3 Enviar o processo para DAP No SEI
Analisar a presenga dos requisitos legais e, em | No SEI
caso de preenchimento, emitir a Declaragdo de
Tempo de Atividade Especial-DTAE
Com base no processado, implantar a conversdo | No Sistema SIAPE
4 DAP no Sistema, efetuando os devidos registros
Emitir Despacho de Conversio de tempo | No SEI
especial em comum
Enviar o registro da Averbagdo realizada ao
servidor solicitante para conhecimento No SEI
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