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MANUAL
N¢ 16/2024

SEROPEDICA/RJ, 27 de junho de 2024.

CNPJ: 08.881.803/0001-04

MANUAL DE AVERBAGCAO/DESAVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

(art. 3%, §3° da Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022 com redag¢ao dada pela Lei Complementar

Municipal n? 009 de 2023)
Versédo 1.0

Aprovado na 602 Reunido Ordinaria do Conselho de Administragao

Histdrico de Versdes

DATA VERSOES DESCRICAO

AUTOR

26/06/2024 1.0 Verséo inicial

Gabinete

A Averbacao de Tempo de Contribuigdo é a soma de contribuicbes a serem consideradas em regimes

diferentes para aposentadoria do servidor publico no 6rgao/entidade ao qual esta vinculado para o exercicio

de suas fungdes. O servidor pode requerer a qualquer momento a averbagao ou desaverbagao do Tempo de

Contribuicdo antes da concesséo do beneficio previdenciério.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Averbacao ou Desaverbag¢ao do Tempo de Contribuicdo no Instituto de

Previdéncia dos Servidores Municipais de Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022
- Lei Complementar Municipal n? 009 de 2023
- Portaria MTP n° 1.467 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Setor de Protocolo e - Autuagéo;
Arquivo - Encerramento.

- Solicita a averbacao/desaverbacio;
Requerente . _
- Ciéncia da Portaria.
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Patrocinador

- Juntada de documentos;

- Registro nos assentos funcionais.

Procu

radoria Autarquica

- Andlise e parecer do pedido inicial.

Controladoria Autarquica

- Andlise a posteriori.

Diretoria Previdenciaria

- Juntada de documentos;

- Registro no Sistema Previdenciario.

Gabinete do Diretor-

Presidente

- Encaminha para qualificacao;

- Encaminha para andlise e parecer;

- Acolhe o parecer;

- Defere/Indefere o pedido inicial;

- Emite a Portaria de Averbacao/Desaverbac¢ao em conjunto com o Diretor
Previdenciario;

- Publica a Portaria em Boletim Oficial;

- Encaminha para intimacao do requerente.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE AVERBACAO

ETAPA

RESPONSAVEL

ATIVIDADE

Requerente

Solicita a averbacgéao
a) Obrigatdrio apresentar a CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigdo onde

consta o tempo a ser averbado.

Setor de Protocolo

2 . Confere a documentagéo e autua o processo.
e Arquivo
Gabinete do ] L
3 _ _ Encaminha para qualificacéo.
Diretor-Presidente
Juntada aos autos dos seguintes documentos:
- Ato de nomeagao;
4 Patrocinador - Termo de posse;
- Atos de licencas e afastamentos; e
- Certidao de assentos funcionais.
Gabinete do ) L
5 _ _ Encaminha para andlise juridica.
Diretor-Presidente
Procuradoria . o
6 o Analise e parecer do pedido inicial.
Autarquica
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Acolhe o parecer.
Defere o pedido inicial.
Emite a Portaria de Averbagao em conjunto com o Diretor Previdenciario.
7 Gabinete do Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Diretor-Presidente Encaminha para intimagéo do requerente.
b) A Portaria de Averbacao devera descrever de forma clara o tempo
considerado, bem como o drgao/entidade instituidor (a).
Setor de Protocolo ) .
8 . Intima o requerente para ciéncia.
e Arquivo
Gabinete do _ _ ,
9 _ ' Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Diretor-Presidente
. Registra nos assentos funcionais.
10 Patrocinador ) } ;
c) Registra a averbacdo/desaverbacéo.
Gabinete do ) L ) , . ,
11 _ _ Encaminha-se a Diretoria Previdenciaria para conhecimento.
Diretor-Presidente
Diretoria , , . o
12 _ . Registro no Sistema Previdenciario.
Previdenciaria
Controladoria o
13 o Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do o
14 _ _ Decisao de encerramento do processo.
Diretor-Presidente
Setor de Protocolo
15 Encerramento do processo.

e Arquivo

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO DE DESAVERBAGAO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a desaverbagao
1 Requerente d) Obrigatdrio indicar o periodo averbado o qual deseja realizar a
desaverbacao.
Setor de
2 Protocolo e Confere a documentacao e autua o processo.
Arquivo
Gabinete do
3 Diretor- Encaminha para manifestacao.
Presidente
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Informa se houve averbacao anterior a Lei Complementar Municipal n® 009 de

2023, com juntada do ato em caso positivo.

4 Patrocinador
e) Medida necessaria considerando que até 2023 a averbagdo dos servidores
da Prefeitura Municipal de Seropédica ocorria no préprio érgéo.
Gabinete do
5 Diretor- Encaminha para manifestagéao.
Presidente
5 Diretoria Informa se houve averbagao posterior a Lei Complementar Municipal n® 009 de
Previdenciaria |2023, com juntada do ato em caso positivo.
Gabinete do
7 Diretor- Encaminha para andlise juridica.
Presidente
8 Procuradoria Analise e parecer do pedido inicial.
Autarquica
Acolhe o parecer.
Defere o pedido inicial.
Gabinete do | Emite a Portaria de Desaverbagao em conjunto com o Diretor Previdenciario.
9 Diretor- Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Presidente Encaminha para intimac¢ao do requerente.
f) A Portaria de Desaverbagdo devera descrever de forma clara o tempo
desconsiderado.
Setor de
10 Protocolo e Intima o requerente para ciéncia.
Arquivo
Gabinete do
11 Diretor- Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Presidente
12 Patrocinador | Registra nos assentos funcionais.
Gabinete do
13 Diretor- Encaminha-se a Diretoria Previdenciaria para conhecimento.
Presidente
14 Diretoria Registra no Sistema Previdenciario.
Previdenciaria
Controladoria
15 Autarquica Controle a posteriori.
Gabinete do
16 Diretor- Decisao de encerramento do processo.
Presidente
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Setor de
17 Protocolo e Encerramento do processo.

Arquivo
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