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Apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica dos
atos necessdrios para a elaboracéo e concesséo de forma eletrénica
da Averbagdo de Tempo Extra Municipal e Municipal.

AVERBAGAO MUNICIPAL
E a contagem do tempo prestado ao MOBRAL (Movimento Brasileiro de
Alfabetizacéo) no Municio de Séo Paulo ou outro tempo anterior.

AVERBAGCAO EXTRAMUNICIPAL

E a contagem do tempo prestado, junto & iniciativa privada ou outros

érgdos publicos, na PMSP (Prefeitura Municipal de Séo Paulo), mediante

apresentagéo de Certidéio de Tempo de Servigco/Contribuicdo expedida

pelo 6rgdo correspondente.

O tempo prestado na iniciativa privada, vinculado ao Regime Geral de

Previdéncia Social (INSS) é computado para fins de aposentadoria.

O tempo prestado na Unido, Estados, Municipios, Autarquias e Fundagdes

Pablicas & computado para fins de aposentadoria, adicional por tempo

de servigo e sexta parte.

e Cdmara Municipal de Séo Paulo;

e Tribunal de Contas do Municipio de Sé&o Paulo;

e Autarquias do Municipio de Sé@o Paulo (IPREM, HSPM, SFMSP etc.);

e Extinto DERMU - Departamento de Estrada de Rodagem do Municipio
de Sdo Paulo;

e Unido, aos Estados, a outros Municipios e ds Autarquias em geral,
vinculados a Regimes Préprios ou ao Regime Geral de Previdéncia
Social.

CONCEITOS GERAIS
CTC: Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo.



CTS: Certidéo de Tempo de Servigo.

Tempo Ficto: Tempo trabalhado e néo contribuido (Emenda 20/98).
PA: Processo Administrativo.

LIP: Licenca para tratar de interesses particulares.

URH/ SUGESP:

E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de Gestdo de Pessoas
que, dentro da estrutura da Secretaria / Subprefeitura, ou DRE (Diretoria
Regional de Ensino) da SME (Secretaria Municipal de Séo Paulo), esté
localizada no nivel hierarquico mais elevado, ou que
organizacionalmente concentra as atividades de Pessoal.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

E o servidor responsdvel pela assinatura do despacho, da Averbagéo
para posterior publicagdo, observada a delegacdo de competéncia,
quando houver.

Servidores:

e Efetivos;

e Admitidos;

* Ocupantes de cargo de livre provimento em comiss@o, sem vinculo
com a PMSP;

e Admitidos ou contratados nos termos da Lei n° 9.160/80.

OBSERVAGAO: Os servidores vinculados ao RGPS somente poderdo
averbar tempo para fins adicionais por tempo de servigco e sexta parte,
nos tempos do Comunicado n° 001/SGP-G/2002.

PUBLICO-ALVO
Servidores que atuam na Unidade de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais — URH’S, Supervisdo de Gestdéio de Pessoas das Subprefeituras
— SUGESP e a Diretorias de Ensino da Secretaria Municipal de Educacéo
(SME) - DREF’s.



SISTEMAS

e Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas e Competéncia -
SIGPEC

¢ Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI

e Sistemas de Apoio utilizados para a captagéo de dados sempre que
necessdrio para a elaboragdo do evento.

ATUALIZACAO

Alteracbes decorrentes de mudancas nos procedimentos
administrativos ou davidas sobre as rotinas estabelecidas neste manual
deverdo ser comunicadas a Divisdo de Eventos Funcionais.

COMPETENCIAS

URH'’s, SUGESP’s e DRE’s

e Orientar o servidor interessado sobre o que é averbacgédo;

e Informar quais sdo os documentos necessdrios para solicitar a
Averbacéo de Tempo;

* Receber e conferir os documentos apresentados pelo servidor;

e Autuar o processo SEl somente se a documentacdo estiver correta;

* Instruir o processo SEl;

e Encaminhar o processo SEl para o Responsadvel pela Unidade assinar
o despacho;

e Publicar a Averbacgdo de Tempo;

e Anexar d publicagdo no prontudrio funcional;

¢ Desaverbar a Averbacéo de Tempo;

e Submeter preliminarmente a Area Juridica da Unidade/ Pasta,
sempre que entender necessdrio, as situagdes que levantarem
davidas:

¢ No processo SEl, assinar o despacho da Averbagéo;

¢ Devolver o processo SEl para a Unidade providenciar a publicacéo.



AREA JURIDICA DA UNIDADE [ PASTA (ASSISTENCIA JURIDICA,
ASSESSORIA JURIDICA OU COORDENADORIA JURIDICA)

Proceder a andlise e elaborar manifestacéo sobre o assunto submetido,
ouvindo a Secretaria Municipal de Gestéo se for o caso.

DIVISAO DE EVENTOS DE CARGOS
Assessorar e capacitar técnica e administrativamente as demais
Secretarias Municipais/Subprefeituras.

TIPOS DE AVERBAGAO

I. TEMPO DE CONTRIBUIGAO VINCULADO AO R.G.P.S. - REGIME GERAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL (INSS).

Finalidade: Aposentadoria, voluntaria ou compulséria, nos termos da Lei
n° 9.403/81 (tipo tempo 0015).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

a) Requerimento;

b) Documentos pessoais acompanhados do comprovante de
residéncia;

c) CTC expedida pelo INSS;

CARACTERISTICAS IMPORTANTES PARA A AVERBAGAO DE TEMPO:

1. Consta da CTC do INSS, tempo publico? Consulte o Comunicado n°
040/2011-DERH-3.

2. Consta da CTC do INSS, tempo de servigco prestado em empresas
publicas de economia mista? O tempo poderd ser averbado para os
efeitos do Decreto n° 52.787/2011, mediante CTC expedida pela
prépria empresa plblica. Em caso de davidas quanto a Certiddo
expedida pelo Banco do Brasil, SABESP ou Banespa, consulte a
Divisdo de Eventos Funcionais.

3. E de competéncia exclusiva do INSS a certificagdo de tempo
vinculado ao RGPS/CLT, para fins de aposentadoria.

Il. TEMPO DE SERVICO PRESTADO EM ORGAOS DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE SAO PAULO:



e CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO,

e TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

e AUTARQUIAS MUNICIPAIS (lPREM E SFMSP E HOSPlTALARES).
Finalidade: para todos os efeitos legais (tipo tempo 0120 e 0172)

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

a) Requerimento;

b) Documentos pessoais acompanhados do comprovante de
residéncia;

c) CTC ou CTS expedida pelo Orgdo de Lotagdo anterior.

CARACTERISTICAS IMPORTANTES PARA A AVERBAGAO DE TEMPO:

1. O tempo de servigco prestado junto ao HSPM (Hospital do Servidor
Pablico Municipal), ao extinto DERMU (Departamento de Estrada de
Rodagem do Municipio de Séo Paulo) e as Autarquias Hospitalares
deverdo ser certificados pelo INSS, porque eram servidores regidos
pela CLT/RGPS;

2. O tempo de servigo vinculado ao RGPS, para ser averbado para fins
de adicionais por tempo de servico e sexta parte, deverd ser
comprovado com a CTS expedida pelo préprio empregador (consulte
o Comunicado n° 040/2011-DERH-3 Tipo Tempo 0172);

3. O tempo de servico vinculado a CLT/RGPS, para fins de
aposentadoria, deverd ser comprovado com a CTC expedida pelo
INSS.

4. Transferido para a PGM, a averbacdo é feita mediante certidéo
expedida pelo TCM (Tribunal de Contas do Municipio de Séo Paulo),
conforme decidido no Memorando n° 142/10/PGM/STA (TID 6685604);

5. O tempo de servigco prestado por ocupante do cargo de Procurador
no IPREM e transferido para a PGM, nos termos da Lei n° 13.552/2003,
entrar em contato com a DivisGdo de Eventos Funcionais para
orientacdo pertinente a atualiza¢gdo do prontudrio.

Ill. TEMPO DE SERVICO PRESTADO NA UNIAO, NOS ESTADOS, EM OUTROS
MUNICIPIOS E NAS SUAS AUTARQUIAS E FUNDAGOES PUBLICAS (EXCETO
AS AUTARQUIAS DA PMSP)



Finalidade: Aposentadoria, disponibilidade, adicionais por tempo de
servico e sexta-parte, nos termos do artigo 31 da lei 10.430/88 (Tipo
Tempo 0123), somente para tempo de servico com contribuigéo
previdencidria ao RPPS — Regime de Previdéncia Prépria Social.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

a) Requerimento (Formuldrio - Modelo n°1);

b) Documentos pessoais acompanhados do comprovante de
residéncia;

c) CTC ou CTS expedida pelo INSS ou pelo Orgéo de Lotagéo anterior.

CARACTERISTICAS IMPORTANTES PARA A AVERBAGAO DE TEMPO:

Para averbacdo de tempo extramunicipal de tempo vinculado ao
regime préprio de previdéncia social (RPPS), as Certiddes devem
estar nos termos da Portaria MPS n° 154, de 15 de maio de 2008 — DOU
16/05/2008, devidamente homologada pelo Instituto de Previdéncia
de cada ente.

O tempo constante dessa Portaria tem a finalidade exclusivamente
para fins de APOSENTADORIA, dessa forma, no ato do recebimento da
CTC, observar se consta o tempo para outros fins. Se ndo constar,
deverd ser solicitada, em complemento, uma certidéo de tempo de
servico para outras finalidades (QQ).

IV. TEMPO DE SERVICO PRESTADO AO MOBRAL NO MUNICIiPIO DE SAO
PAULO

Finalidade: Aposentadoria, disponibilidade, adicional por tempo de
servigo e sexta parte, nos termos da Lei n° 10.901/90 (Tipo Tempo 0073 e
0084).

AVERBAC}AO DE TEMPO EXTRAMUNICIPAL
Os critérios estd@o firmados nas conclusdes alcancadas nos autos do

processo administrativo 2006-0.117.252-0.

CRITERIOS



1. A averbacgéo de tempo de contribuicéo e/ou de tempo de servigo
serd solicitada pelo servidor publico municipal antes da respectiva
aposentadoria e processadas na forma prevista neste Manual.

2. As averbacdes ser@o feitas a pedido do servidor, mediante
apresentag¢do de requerimento préprio, acompanhado da respectiva
certiddo.

3. O tempo de contribuico e o tempo de servigo, inclusive de
periodos de tempo fracionado, serdo computados para os seguintes
efeitos:

| - Tempo de contribui¢éo na atividade privada, rural e urbana:

a) serd contado apenas para fins de aposentadoria;

Il - Tempo de contribuicdo ou de servigo prestado na atividade
privada a fundacgdes de direito privado:

a) serd contado apenas para fins de aposentadoria.

lll - Tempo de contribuicdo ou de servigo prestado na atividade
privada a empresas plblicas ou sociedades de economia mista
da Administragcdo Indireta, federal, estadual ou municipal,
inclusive do Municipio de S&o Paulo:

a) seré contado apenas para fins de aposentadoria.

IV - Tempo de contribui¢dio ou de servico publico prestado &
e Unido

e Estados,

e Distrito Federal,

e outros Municipios,

e respectivas Autarquias e Fundagdes Publicas:

a) serd contado para fins de aposentadoria, disponibilidade,
adicionais por tempo de servigo e sexta-parte;

V - Tempo de servico pUblico prestado &
e Cdmara Municipal de Séo Paulo
e Tribunal de Contas do Municipio de Sé&o Paulo
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e Administragdo Direta e suas Autarquias e Fundagdes

em outro vinculo funcional, inclusive o tempo de servigo prestado
junto ao antigo MOBRAL do Municipio de Sdo Paulo, na forma da
Lei 10.901, de 11 de dezembro de 1990:

a) serd contado para fins de aposentadoria, disponibilidade,
adicionais por tempo de servigo e sexta-parte.

VI - Tempo de contribuigcdo ou de servigo prestado ds fundacgdes
de direito privado que integram a Administragdo PUblica Indiretaq,
federal, estadual ou municipal, inclusive do Municipio de Séo
Paulo:

a) serd contado para fins de aposentadoria, disponibilidade
adicionais por tempo de servico e sexta-parte, desde que
implementadas, cumulativamente, as seguintes condig¢des:

i. a fundagdo tenha sido criada por lei ou tenha sua
criagdo sido autorizada por lei, vinculada a ente ou érgéo
da Administragdo Direta para fins de controle institucional,
e seu dirigente seja nomeado pelo Chefe do Executivo.

ii. a atividade desenvolvida pela fundagdo seja
efetivamente puablica, com objeto social de interesse
publico e, em caso de extingdo, seus bens revertam ao
patriménio do Estado;

iii. a fundagdo esteja submetida & fiscalizagéo do Tribunal
de Contas e do Ministério Publico.

iv. na contagem de tempo de contribuicéo ou de servigo
previstas nos incisos | a Il deste item, deverdo ser
observadas as disposicdes do

V. na contagem de tempo de contribuicéio ou de servigo
previstas nos incisos IV e VI deste item, deverdo ser obser-


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8213cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8213cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8213cons.htm
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vadas as disposi¢gdes do

4. O pagamento dos adicionais de tempo de servigo e da sexta parte
do vencimento, decorrentes da contagem de tempo a que se refere
oS deste Manual, serd devido a partir da data
do protocolo do requerimento acompanhado da respectiva certiddo
de tempo de servigo.

5. O pagamento dos adicionais por tempo de servico e da sexta-
parte do vencimento, decorrente da contagem de tempo a que se
refere o deste Manual, para o servidor municipal
que, prestando servicos em continuacdo, desligue-se da funcéo de
admitido, de emprego publico ou de cargo de provimento efetivo ou
em comissdo, em razo de nomeagdo em outro cargo, poderd ser
feito a partir da data de inicio de exercicio no novo cargo, desde que:

I — Na posse, o servidor subscreva declaracdo de que prestava
servicos ao Municipio de Sdo Paulo e que pretende averbar esse
tempo para efeito de aposentadoria, adicionais e sexta-parte no
novo vinculo;

Il - Apresente o respectivo requerimento, acompanhado da
certiddo pertinente, no prazo improrrogével de 30 (trinta) dias;

Il - A ndo apresentagd@o do requerimento e da certidéo no prazo
estabelecido neste artigo implicard o pagamento dos adicionais
por tempo de servigo e da sexta-parte do vencimento na data do
protocolo do requerimento, na forma do item 4 deste Manual.

6. No pagamento de adicionais e da sexta-parte, decorrentes de

pedidos de averbacgéo de periodos fracionados de tempo de servigco

publico prestado &

e Administra¢éo Direta;

e Autarquias e Fundagdes Publicas;

e & Cadmara Municipal e ao Tribunal de Contas do Municipio de Séo
Paulo

em tramitagdo e pendentes de decisdo em 25 de outubro de 2002,

data da mudanca da orientacdo administrativa que vedava

averbagdes nesses moldes, deverd ser observado o seguinte:


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
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| - Para os pedidos que foram autuados ou recebidos antes de 22
de novembro de 2000, data da edi¢gdo do

e até 22 de novembro de 2000, inclusive: a partir de 22 de
novembro de 2000;

Il - Para os pedidos que tenham sido autuados ou recebidos apoés
22 de novembro de 2000: na forma do item 4° deste Manual.

7. O disposto no item 4 deste Manual ndo se aplica ao pagamento de
adicionais e da sexta parte objeto da Ordem Interna DRH 3 n° 01, de
25 de margo de 1997, que fixa procedimento para cumprimento da
Orientagdo Normativa tracada no processo 1992-0.005.837-0, pelo
Prefeito, que abrange servidores aposentados anteriormente a 05 de
abril de 1990, data da promulgag¢do da Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Paulo.

8. As averbagdes de tempo de contribuicdo e de tempo de servigo
requeridas pelo servidor publico municipal apdés a aposentadoria
sero examinadas caso a caso pela respectiva Pasta e submetidas &
Secretaria Municipal de Gestédo.

PROCEDIMENTOS
As orientacdes a seguir, aplica-se a todas as URH's/SUGESP’s e DRE’s

OBSERVAGAO: Antes de autuar o pedido no processo SEIl, confira toda a
documentagdo entregue pelo servidor interessado.

1. No caso de tempo de servigo militar, prestado em:

e Exército;
e Marinha;
e Aerondutica,

a CTC poderd ser substituida pelo Certificado de Reservista, desde que

conste “vdalido como tempo de servigo militar”.

2. O Servidor com duplo vinculo que tenha interesse em averbar tempo
de servico extramunicipal nos dois vinculos, deverd providenciar 1
(um) requerimento para cada vinculo, informando o(s) periodo(s) a
ser(em) averbado(s).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3668.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3668.htm
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-0-de-04-de-abril-de-1990
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2.1. A URH/SUGESP deverd autuar 1 (um) processo SEl, para cada
vinculo na hipbtese de as documentacdes estarem em termos.

3. O Servidor que apresentar CTC expedida por 2 (dois) Orgéos para a
averbagdo de tempo de servigo extramunicipal devera providenciar 1
(um) requerimento para cada Orgéo, informando o(s) periodo(s) a
ser(em) averbado(s).

3.1. Deverd constar no campo “observagées” da CTC, os periodos a
serem aproveitados (averbados) na PMSP.

3.2. Se na CTC constar “periodos de contribuigdo” e “periodos
aproveitados”, somente os “periodos aproveitados® poderdo ser
averbados, conforme § 2° do artigo 367 da Instru¢gdo Normativa
INSS/PRES n° 455/2010 — DOU de 11/08/2010.

3.3. A URH/SUGESP deverd autuar 1 (um) processo SEl, para cada
Orgéo na hipétese de as documentagdes estarem em termos.

4. A URH/SUGESP, ao receber a documentacgdo, devera:

4.1. Verificar se a CTC estd nos Moldes das Portarias MPS 154/2008 e
567/2017 e ndo contém rasuras;

I. Se no campo de “lotagdo” da CTC constar nome de dois 6rgdos,
deverd constar no campo “observagdes’, os periodos a serem
aproveitados (averbados) na PMSP.

Il. Se na CTC constar “periodos de contribuicdo” e “periodos
aproveitados”, somente os “periodos aproveitados” poderdo ser
averbados, conforme § 2° do artigo 367 da Instru¢gdo Normativa
INSS/PRES n° 455/2010 — DOU de 11/08/2010.

1l. Se a CTC ndo estiver de acordo com as Portarias
mencionadas, ndio receber e nem autuar o processo SEl;

a) Orientar o servidor interessado a solicitar ao Orgéo
expedidor o acerto das informagdes.
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4.2. Apbs verificado se os documentos estdo de acordo com os
termos, deve-se digitalizar o requerimento e as documentacdes
entregues pelo servidor, inclusive a CTC.

4.3. Apbs digitalizar, devolva a CTC, o requerimento e os demais
documentos ao servidor.

OBSERVAGAO: Fornega o Termo de Ciéncia de guarda da CTC para
pegar a assinatura do servidor, digitalizar e incluir no Processo SEl,
podendo, também, fazer uma cépia para colocar no Processo Fisico
(Modelo n° 3).

4.4. Autue o processo SEl, inserindo os documentos digitalizados
como DOC externo.

4.5. Insira como DOC interno a solicitagcdo de Averbagéo,
referenciando o niamero SEl do requerimento, CTC e dos documentos
apresentados.

. A referéncia (link) dos documentos no SEI é importante para a
validagdéo do documento inserido, semelhante ao que era feito no
processo fisico (juncéo).

5. PROCEDIMENTOS PARA CONTAGEM DO TEMPO

5.1 Se necessdrio, entdo Imprima para consulta/verificagéio a FICHA
FUNCIONAL (Histérico Funcional> Vinculos Funcionais > Consultas), do
RF validado (todos os vinculos).

5.2 Se o RF do interessado ndo estiver validado, antes de prosseguir
com a apreciag@o do pedido, adote todos os procedimentos para a
validagdo. Davidas? Consulte os Manuais de Procedimentos Cadastro
Geral-SIGPEC e Contagem de Tempo-SIGPEC.

. AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO  (Histérico
Funcional:>Contagem de Tempo). Verifique se consta averbagéo
de tempo de servigo Extramunicipal e/ou Municipal.

6. Nas telas FICHA FUNCIONAL FREQUENCIA E LICENCAS E
AFASTAMENTOS, A verificar se consta cadastrado
para o servidor:
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6.1. Licenga para tratar de interesses particulares (LIP);

6.2. Licenca para a funciondria casada com funciondrio publico civil
ou militar;

6.3. Afastamento sem percepg¢@io de vencimentos por consequéncia
de inquérito administrativo - faltas;

6.4. Afastamento com prejuizo de vencimentos e das demais
vantagens do cargo;

6.5. Afastamento sem percepcdo de vencimentos, por consequéncia
de retratagdo ao pedido de exoneragd@io ou dispensa, nos termos do
disposto da Portaria Intersecretarial n° 03/96/SJ/SMA, publicada no
DOM de 10/05/96;

6.6. Afastamento para regularizar situagdo funcional; com prejuizo de
vantagens;

6.7. Na hipétese de haver Tempo de servico Extramunicipal e/ou
Municipal ja averbado, verificar os periodos averbados.

6.8. Periodos simultdneos que podem ser averbados com:
a) Llicenga para tratar de interesses particulares (LIP), de
periodos até 10/08/2005 (Art. 11 do Decreto n° 46.860/2005);

b) Licenca & funciondria casada com funciondrio publico civil ou
militar, de periodos até 10/08/2005 (Art. 11 do Decreto n°
46.860/2005);

c) Afastamento sem percepgéio de vencimentos decorrente de
inquérito administrativo - faltas;

d) Afastamento com prejuizo de vencimentos e das demais
vantagens do cargo;

e) Afastamento para regularizar situagéo funcional;

f) Afastamento por acamulo de cargo.
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6.9. Periodos simultdneos que ndo podem ser averbados com:

a) Tempo trabalhado na PMSP;
b) Averbacdes anteriores;

c) Duas ou mais CTC's em um mesmo PA (Processo
Administrativo):;

d) Duas ou mais CTC’s em PA diferentes, ambas em andlise, para
o0 mesmo servidor;

e) A mesma CTC;

f) Periodo de LIP na PMSP, apés 11/08/2005.

7. Quando a verificagdo de frequéncia for concluida, efetue a contagem
do tempo de servigo/contribuicéo:

7.1. Verifigue os periodos consighados na CTC que podem ser
averbados, desconsiderando os tempos ficticios prestados apéds
16/12/98 e os simulténeos, fazendo os cdlculos necessdrios;

OBSERVAGAO: Considera-se tempo de servigo ficto aquele em que, de
maneira conjunta, ndo ocorreu o decorrer do tempo e o recolhimento da
respectiva contribuigéio previdenciaria (Decreto n° 52.115/2011). -
Apurado o tempo em AAMMDD (ano/més/dia), converter o resultado
obtido em dias liquidos, utilizando a Tabela de conversdo de tempos
pelo SIGPEC, disponivel para consulta no Portal do Servidor — ABA -
CONTAGEM.

7.2. Exceto para as CTC’s expedidas pelo Estado, o cdiculo a ser
utilizado é “data sobre data”, acrescentando um dia (veja exemplo no
ANEXO 1);

7.3. Se o tempo certificado na CTC estiver incorreto, orientar o servidor
interessado a solicitar ao Orgdo expedidor a correcdo das

informacgodes.

7.4. Efetuar a contagem do tempo de servigo/contribuigéo:
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7.5. Concluida a contagem, digite no SIGPEC os dados levantados
para efetuar a averbagéo e a emissdo dos Relatérios que faréo parte
do processo de averbacéo, (DiGvidas? Consulte o Manual de
Procedimentos-Contagem de Tempo-SIGPEC).

7.6. Apbs a incluséo dos relatérios no SEl, encaminhar, via bloco de
assinatura, para a Autoridade competente assinar e devolver para
que a URH/SUGESP providencie a publicacéo.

7.7. Retornado o processo SEI & URH/SUGESP, ird gerar a lauda para
publicacéio (Davidas? Consulte o Manual de Procedimentos -
Contagem de Tempo—SIGPEC) e inserir a data do DOC no Despacho, o
qual deverd ser digitado no documento interno do SEl e assinado
eletronicamente.

7.8. Apbs a publicagéo, encerrar processo SEI.

7.9. Enviar o oficio assinado pela autoridade competente, com cépia
da CTC, ao 6rgdo que expediu a certidéio comunicando que ela foi
utilizada pela PMSP para fins de averbagdo de tempo. (veja modelo
no Anexo XI|)

I. A referéncia (link) dos documentos no SEI é importante para a
validagéo do documento inserido, semelhante ao que era feito
no processo fisico (jungéo).

Il. Caso seja constatada qualquer irregularidade ou falsidade na
certiddo, adotar as providéncias cabiveis (ex.: Certidéo apécrifa:
anular a averbagéo, bem como todos os beneficios concedidos
com a utilizagdo do referido tempo, encaminhando o Processo
SEI de averbagcdo a PROCED, para apuracdo de
responsabilidades).

8. TEMPO DE SERVICO PRESTADO JUNTO AO MOBRAL NO MUNICIPIO DE
SAO PAULO (uso exclusivo da SME)

Finalidade: Aposentadorias, disponibilidade, adicionais por tempo de
servico e sexta-parte, nos termos da Lei n° 10.901/90 (Tipo Tempo 0073 e
0084).
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8.1. Toda documentagdo disponivel na PMSP com relagdo ds pessoas
que prestaram servigcos junto ao MOBRAL no Municipio de Séo Paulo,
esté sob a responsabilidade de SME/COGEP-DITEM.

| - Requerimento — (Formuldrio - Modelo n° 2)

Il - Necessita de alguma documentag¢do para consulta, andlise
ou complementagdo? Solicite para o Nlcleo de Apoio e Gestéo
de Pessoas da SME-COGEP, pelo endereco:
smecogepapoioegestao@sme.prefeitura.sp.gov.br

8.2. O periodo em que o servidor exerceu as fungdes de magistério na
educagdo infantil e no ensino fundamental e médio (atividades
docentes - sala de aula) poderd ser averbado para fins de
aposentadoria especial magistério.

8.3. O Servidor com duplo vinculo que tenha interesse em averbar
tempo de servico extramunicipal nos dois vinculos, deverd
providenciar 1 (um) requerimento para cada vinculo, informando
o(s) periodo(s) a ser(em) averbado(s).

| - A DRE deverd autuar 1 (um) processo SEI para cada vinculo
em caso de as documentagdes apresentadas estiverem em
termos.

9. Se o servidor ndo possuir a possibilidade de apresentar todos os
documentos:
9.1. A DRE deverdorientar o servidor interessado na averbacdo que
poderd ser solicitada a Justificagcdo Administrativa para o Procurador
Geral do Municipio com fundamento no artigo 12, da Lei n.° 10182/886,
no artigo 25, do Decreto n.° 23091/86, e no artigo 39, do Decreto n.°
27321/88, via Processo contendo os documentos de que o servidor
dispor, tais como:
a) Atestados correspondentes ao periodo solicitado;

b) Recibos e guias de recolhimento de taxas e tributos referentes
aos servigos prestados etc;

c) Declaracdo de que o 6nus da prova compete ao servidor
(modelo ANEXO VIII);


mailto:smecogepapoioegestao@sme.prefeitura.sp.gov.br
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9.2 A DRE deverd informar que néo é admitida prova exclusivamente
testemunhal.

9.3. Se o servidor entregar todos os documentos, A DRE deverad:

a) Digitalizar outros comprovantes/ documentos que o servidor
apresentou e os que a DITEM/COGEP possuir em prontuério/
processos em nhome do servidor;

b) Manifestar-se quanto & possibilidade de o periodo solicitado,
se justificado, ser averbado por néo ser simultGneo com a PMSP
ou outras averbacdes, bem quanto da existéncia de relacéo
juridico-funcional (vinculo empregaticio);

c) Autuar o processo SEIL Davidas? Consulte o Manual de
procedimentos para a operacionalizagéo da Averbacdo no SEl;

d) Encaminhar para a Autoridade competente que, apds
conhecimento e complementagdes, enviard para a andlise do
PROCED. (veja o modelo n°10 e os modelos de instrugdo nos
anexos: VI, IX e X).

9.4. Se a PROCED retornar o processo:

I — Na hipbétese de Justificagdo Administrativa indeferida pelo
PROCED, a DRE devera:

a) Orientar o servidor interessado a solicitar ao Orgéo
expedidor o acerto das informacgédes.
a) Dar ciéncia ao servidor:

b) Encerrar o processo SEl.

9.5. Na hipétese de Justificacdo Administrativa ser deferida pelo
PROCED, a DRE devera:

a) Adotar os procedimentos para a Contagem de Tempo (veja o
item 5 e seus subitens);

b) Verificar os periodos consignados no despacho de PROCED,
desconsiderando os tempos concomitantes;
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c) O cdlculo a ser utilizado é “data sobre data”, adicionando um

dia :

d) Terminada a contagem, inserir como documento interno no
SEl a instrugcdo com a informagédo datada e
com assinatura eletrénica do responsdvel pela andlise da
contagem;

e) Providenciar o cadastramento da averbagdo no SIGPEC
(AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO (Histérico Funcional:>
Contagem de Tempo), conforme consta no Manual de Contagem
de Tempo - SIGPEC;

f) Apurado o tempo em AAMMDD, converter o resultado obtido
em dias liquidos utilizando a Tabela de conversdo de tempos
pelo SIGPEC;

g) A averbagdo de tempo de servigo de contratados sob verba
3130 (de terceiros) néo é publicada;

h) Providenciar cépia e anexar no Prontudrio funcional do

servidor:

e Cbpia dos documentos apresentados para a justificagdo
administrativa;

e Cobpia da concluséo alcancada pela Comissdo Especial de
Justificagcdo Administrativa — CEJA.

10. TEMPO DE SERVIGCO PRESTADO COMO PROFESSOR SUBSTITUTO

10.1. Se o servidor tiver comparecido interessado na averbagdo de
tempo como professor substituto, forneca o formulério de
requerimento para averbacdo de tempo de servico municipal

10.2. O Servidor tem duplo vinculo e pretende averbar o tempo de
servigo extramunicipal nos dois vinculos? Informe/Oriente que deverd
especificar no do requerimento qual periodo pretende
averbar em cada vinculo; caso néo conste a citada informacgéo, o
tempo total serd averbado no vinculo discriminado no
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10.3. RESPONSABILIDADE DA DRE:
I. Analisar o requerimento, para proceder @ contagem do tempo;

OBSERVACAO: O tempo de servigo extramunicipal deverd ser retificado,
se apresentar periodos concomitantes com tempo de servigo prestado
como Professor Substituto. A retificacdo deverd ser feita somente apés a
andlise completa.

Il. Ao receber o requerimento e, se for necessdrio, solicite a
“Frequéncia de Professor Substituto” das Unidades em que o
servidor exerceu a fungéo de Professor Substituto;

a. Quando a Frequéncia das Unidades escolares for recebida,
autue o processo SEl. Davidas? Consulte o Manual de
procedimentos para a operacionalizagéo da Averbacéo no SEI.

lll. Inicie os procedimentos de contagem contidos no e
seus subitens, verificando se consta para o servidor:
a. Tempo de servico Extramunicipal efou Municipal jé
averbado. Se sim,verifique os periodos averbados.

OBSERVAGCAO: N&o devem ser averbados os periodos concomitantes
com outro cargo na PMSP.

b. Tempo de servico Extramunicipal efou Municipal jé
averbado. Se sim, verifique os periodos averbados.

c. Efetuar a contagem de tempo de servigo:
b. Somar o tempo liquido consignado na frequéncia;

d. Para o cdlculo do tempo liquido, considerar o ano de 365
dias ou 366para o ano bissexto; meses de 28, 29, 30 ou 31 dias
deduzindo os afastamentos descontdveis (fdltas, licengas,
afastamentos etc.). Veja exemplo no ;

e. Apurado o tempo em AAMMDD (ano/més/dia), converter o
resultado obtido em dias liquidos utilizando a Tabela de
conversdo de tempos pelo SIGPEC.
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f. Providencie o cadastramento da averbacdo no SIGPEC
AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO (Histérico Funcional c:>
Contagem de Tempo), conforme descrito no Manual de
Contagem de Tempo - SIGPEC.

OBSERVAGAO: Averbacdo de tempo de servigco de Professor Substituto
NAO é publicada no DOC.

g. Para o cadastramento do Tipo Tempo, utilizar o cédigo 0029
(tempo liquido) e 0028 (reverséo de licenga médica).

h. Dar ciéncia ao servidor do tempo apurado;

i. Registre na Pasta Funcional do SIGPEC que consta averbagéo
de tempo para o servidor;

j- Encerre o processo SEl.

11. TEMPO DE SERVIGO COMO CONTRATADO SOB A VERBA 3130 (VERBA DE
TERCEIROS)

I. Documentos que devem ser apresentados pelo servidor interessado
na averbacgdo:

a. Requerimento de averbagdéo de tempo de servigo municipal,
fornecido pela DRE/URH/SUGESP para ser preenchido e assinado,
informando o periodo que deseja averbar

b. Cépia autenticada ou original de contrato firmado com esta
municipalidade, onde conste que as despesas decorrentes
desse contrato onerardéo a verba 3130;

c. Cobpias ou originais de comprovantes de pagamento
(holerites) correspondente ao periodo do tempo que deseja
averbar;

d. RG, CPF e holerite.

Il. Ao receber o requerimento e as documentagdes, a Unidade deverd
verificar:
a. Se o contrato e todos os comprovantes de pagamento
pertencem ao interessado (nome, RG, CPF etc.);
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b. Se no contrato consta a indicagéo da verba 3130.

c. Se a documentacéo estd completa:

e Se os documentos recebidos ndo estiverem em termos,
deveréo ser devolvidos ao servidor para regularizagéo efou
complementar os dados necessdrios.

OBSERVAGAO: Se o servidor ndo tiver possibilidade de obter a cépia do
contrato e todos os comprovantes de pagamento, oriente-o a solicitar
justificacéo administrativa, conforme os procedimentos no item 9 deste
manual.

d. Se a documentagdo estiver completa e correta, providencie
a abertura do processo SEl, inserindo os documentos e o
requerimento. Dlvidas? Consulte o manual de procedimentos
SIGPEC x SEI.

e. Nd&o se esqueca de verificar se existe Tempo de servico
Municipal e/ou Extramunicipal ja averbado. Se houver, verifique
os periodos averbados.

OBSERVAGAO:
NAO PODERAO SER AVERBADOS OS PERIODOS SIMULTANEOS:
e Com Tempo trabalhado na PMSP;
e Com Averbacgdes anteriores;
e Com aquele constante de CTS/CTC, cuja averbagéo esteja sendo
analisada em outro Processo.

APOS CONFERIR TODOS OS DADOS E AS INFORMACOES, INICIE A
CONTAGEM DO TEMPO:

f. Verifique os periodos correspondentes constantes no contrato
e nos comprovantes de pagamento, desconsiderando os tempos
simulténeos;

g. O cdlculo a ser utilizado é “data sobre data’, acrescentando
um dia ( ):

h. Concluida a contagem, proceda ds inclusées no processo SEl.
Duvidas? Consulte o manual de procedimentos SIGPEC x SElI
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i. Providencie o cadastramento da averbagdo no SIGPEC
(AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO (Histérico Funcional:>
Contagem de Tempo), conforme descrito no Manual de
Contagem de Tempo — SIGPEC);

j. Apurado o tempo em AAMMDD (ano/meés/dia), converter o
resultado obtido em dias liquidos utilizando a Tabela de
conversd@o de tempos pelo SIGPEC.

OBSERVAGCAO: A averbacgdo de tempo de servigco de Contratados sob a
verba 3130 (de terceiros) NAO é publicada no DOC.

k. Providenciar cépia e anexar no prontudrio geral:

¢ Uma via da folha de informacgdo sobre averbacgéo;

e Cobpia do contrato;

e Coépia dos comprovantes de pagamento. Encerrar o Processo
SEI.

lll. Para o cadastro de averbag¢do no SIGPEC, consulte o Manual de
Procedimentos para Averbagdo Extramunicipal/Municipal SIGPEC X
SEL

12. PROCEDIMENTOS PARA RETIFICACAO DE AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO EXTRAMUNICIPAL | MUNICIPAL

A retificacdo ocorre quando hd qualquer erro na averbagéo jé publicada
e a correcdo pode motivada ser pela URH/SUGESP/DRE ou a pedido do
préprio servidor.

121. Se o servidor comparece na URH/SUGESP ou DRE da sud
Secretaria e solicita a retificagdo da averbagdo de tempo de servigo
extramunicipal, forneca o requerimento padrdo para preenchimento
com a informacgéo do PA anterior e o motivo da retificacdo.

12.2. Procedimentos aplicados a todas as Unidades:

I. Solicite o prontudrio para verificagdo/confrontagéo dos dados
constantes da cépia da averbagéo anterior;
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I. Solicite o prontudrio para verificagéo/confrontagdo dos dados
constantes da cépia da averbagéo anterior;

Il. Verifiqgue se houve erro na contagem ou se o pedido de
retificagéo do servidor estd divergente com a contagem de
tempo averbada;

OBSERVAGAO: Se o interesse do servidor & alterar o pedido inicial
(averbado), NAO se trata de retificagdo e SIM de pedido de
desaverbacdo efou averbacdo de periodos diferentes efou averbagéo
em outro vinculo.

lll. Se nem um erro for constatado na verificagéo, o requerimento
deve ser devolvido ao servidor, informando que a averbagéo
estd correta e que ndo retificagdo a ser feita.

Iv.

Se for constatado erro:
A averbacgdo anterior foi Tratada por Processo Fisico?
Solicite o Processo de averbacéo para consulta, através do
SIMPROC - Sistema Municipal de Processos;
Junte o requerimento solicitando a retificagéo no Processo;
Instrua o PA com a folha de informagéo sobre a retificagéo
(veja modelo no e );
Junte o despacho sobre a retificagéo no PA. (

);
Encaminhe o PA d autoridade competente para assinatura do
despacho;

12.3. A autoridade competente assinard o despacho e devolverd o PA
d Unidade para elaboracdo da lauda e da publicagéo. Estando tudo
em termos, a unidade emitird a lauda para publicacédo.

12.4. Apbs a publicagéo, a unidade devera:

a. Anotar a data do DOC na folha onde consta o despacho do
processo e providenciar cépia da folha de informagéo e do
despacho para anexag¢déo no Prontudrio Oficial;
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b. Providenciar o cadastramento sobre a alteracdo da
averbagdo no SIGPEC (Histérico Funcional:> Contagem de
Tempo de Servico:> Averbacéo de tempo:> averbagdes),
preenchendo as telas: Dados Principais:> Detalhamento:>
Subperiodos:>Mostra Publicagdes.

c. Apurado o tempo em AAMMDD (ano/més/dia), converter o
resultado obtido em dias liquidos utilizando a Tabela de
Conversdo de Tempos pelo SIGPEC.

d. Devolver o PA do Departamento de Gestdo de Documentos
Pablicos — DGDP-20, para rearquivamento;

e. Anexar no Prontudrio Geral:
e Cobpia do requerimento;
e Uma via da folha de informacgéo sobre a retificagéo;
¢ Uma via do despacho.

12.5. A averbacdo anterior foi Tratada pelo Processo SEI?

I. Confira o nimero do processo em consulta ao prontudrio do
servidor ou no SIGPEC na Pasta Funcional do Servidor;

Il. Localizado o processo, pesquise no Processo SEl os
documentos inseridos, verifique os dados.

lll. Apdbs verificagdo e nenhum erro for constatado, o
requerimento deve ser devolvido ao servidor informando que a
averbacdo estd correta e que ndo retificagéio a ser feita e nem
reativado o Processo SEl.

IV. Se constatado erro, siga os procedimentos:
a. Reative o processo SEl e inclua o requerimento para

prosseguir com a retificagéo. Davidas? Consulte o Manual de
Procedimentos para a Averbacdo de Tempo
Extramunicipal/Municipal.

b. Instrua o processo SEl e o encerre hovamente apds todos os
tramites.
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13. DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO EXTRAMUNICIPAL / MUNICIPAL
Fundamentag¢do: as conclusdées alcancadas nos autos do processo
administrativo n° 2010-0.254.154-5.

O servidor compareceu na suda Unidade e solicitou esaverbagéo de
Tempo j& averbado? Antes de aceitar o pedido e fornecer o
requerimento, veja as orientagdes abaixo.

CRITERIOS

1. Os pedidos de desaverbacdo de tempo de servico e de
emiss@io da respectiva certiddo de tempo de servico serdo
processados e analisados na forma estabelecida neste manual.

2. O pedido de desaverbacdo de tempo de servico serd
apresentado em requerimento padronizado, dirigido a respectiva
Unidade de Recursos Humanos ou Subprefeitura ou DRE, a qual o
servidor ativo ou o aposentado se encontra vinculado, bem
como a qual o ex-servidor se achava vinculado na data de seu
desligamento.

3. Do pedido de desaverbacgdo, deveréo constar,
obrigatoriamente:
* 0 periodo a ser subtraido do prontudrio do interessado, com
data de inicio e de término;
¢ a finalidade da desaverbacéo;
e 0 6rgdo junto ao qual o tempo de servigo seré averbado.

OBSERVAGCAO: E vedada a desaverbacdo de tempo de servico,
fracionado ou ndo, que surte efeitos juridicos ou financeiros na relagdo
funcional ou previdencidria mantida com o Municipio de Sé&o Paulo,
especialmente dos periodos que:

a) A respectiva contagem deu origem & concesséo da aposentadoria
em fruicdo;

b) A respectiva contagem deu origem & concessdo de adicionais por
tempo de servico e sexta-parte obtida no cargo titularizado pelo
servidor;
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c) Decorrem do exercicio do cargo que é titularizado pelo servidor e a
ele estejam vinculados, considerados para esse fim os periodos
cumpridos posteriormente a data de inicio de exercicio no cargo
(exceto para ex-servidor).

* Nas situacdes descritas neste item o servidor ndo tem direito de
obter a certiddo de tempo de servigo.

¢ O determinado no item 3, subitem a., ndo se aplica aos pedidos de
desaverbagdo junto com rendncia da aposentadoria voluntéria em
fruicdo.

* O determinado no item anterior ndo se aplica a aposentadoria por
invalidez.

e O determinado no item 3, subitem c., ndo se aplica a periodos de
tempo cumpridos anteriormente & nomeagdo para o cargo
titularizado pelo servidor na data do requerimento, ainda que
relacionados a ele.

* Nas certidées que forem emitidas, deverd constar, obrigatoriamente,
que o tempo de servico desaverbado néo estd sendo contado para
quaisquer efeitos, juridico ou financeiro, no Municipio de Séo Paulo.

* E vedada a emissé@o de outras espécies de certiddo nos casos de
pedido de desaverbagdo de tempo de servico.

OBSERVAGCAO: N&o poderd ser desaverbado o tempo de servigo
municipal e extramunicipal:

a. cujo cOmputo ja tenha gerado beneficios para o servidor que se
encontra na ativa ou aposentado

b. que tenha sido utilizado para:

e aposentadoria;

e tempo de contribui¢do;

e peddgio;

¢ reducdo de idade;

¢ adicionais por tempo de servigo;
e promogdo por merecimento;

e Antiguidade;

e permanéncia de gratificagdes;
* enquadramento;

e escolha de classe;

e abono de permanéncia etc.
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* E possivel a desaverbagcdo de tempo extramunicipal, desde que o
tempo averbado néo tenha sido utilizado para obtencéo de
quaisquer direitos, vantagens ou beneficios de natureza pecunidria
ou funcional, de acordo com as conclusdes alcancadas no PA. n° 06-
005.697-93*50.

e Concluiu-se pela possibilidade na desaverbagdo de tempo de
servigo extramunicipal, cujo tempo foi utilizado para concess@o de
Abono de Permanéncia, desde que ressarcido aos cofres publicos os
valores recebidos em decorréncia desse beneficio, com a devida
autorizagdo expressa pelo interessado para o respectivo desconto
em Folha, de acordo com o parecer no Memorando n° 209/06, na
forma dos Decretos n° -48.138/2007 e 50.072/2008; corroborado pela
manifestagéo exarada no processo n° 2010-0.254.154-5.

* As providéncias para a desaverbagéo somente deverdo ocorrer apds
andlise criteriosa da URH/SUGESP da possibilidade, e, se for o caso,
do levantamento dos valores a serem devolvidos, a autorizagéo do
servidor e o cancelamento do Abono de Permanéncia devidamente
publicado.

4. O requerimento para solicitar a desaverbagdéo poderd ser
preenchido pelo interessado, constando a informacdo do
processo da averbacdo anterior e o motivo dela, desde que
esteja em termos.

5. APOS RECEBIDO O REQUERIMENTO, A UNIDADE DEVERA
VERIFICAR:

. Se o tempo jaG averbado gerou beneficios. Na hipbtese
afirmativa, devolver o requerimento para o servidor,
informando no campo "MOTIVO" a impossibilidade da
desaverbacdo;

Il. Se a averbagéo anterior foi Tratada por Processo Fisico:
solicite o Processo do Arquivo Geral.

OBSERVACAO: para os itens IV e V, estes procedimentos devem ser
adotados somente quando se tratar de CTC, pois ela poderd ser
devolvida para o interessado.
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IV. Proceda ao desentranhamento conforme instrugdes
constantes do item 8.4 ao item 8.7 do Manual sobre o
manuseio de Processos produzido pela Coordenadoria de
Gestéo documental da Secretaria de Gestéo, disponivel para

consulta e download no endereco
gestaodocumental.prefeitura.sp.gov.br/manuais/, da
Coordenadoria de Gestdo documental da Secretaria de
Gestdo.

V. Na hipbétese do documento desentranhado se destinar para
devolugdo ao interessado, a Unidade deverd colher declaracéo
de préprio punho dele atestando o recebimento e anexar em
seu prontudrio para futuras consultas. (veja Modelo de Termo
de Ciéncia n° 2)

VI. Atualizar o SIGPEC se for o caso, com a exclusdo da
averbacdo, no SIGPEC, conforme descrito no Manual de
(AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVICO) (Histérico Funcional:>
Contagem de Tempo), conforme descrito no Manual de
Contagem de Tempo - SIGPEC.

VIl. Apbés a publicacdo da desaverbag¢éo, convocar o
interessado para a retirada da certiddo original e
preenchimento do Termo de Ciéncia de retirada da CTC.

VIIl. Apbds os passos anteriores, anexe ao prontudrio o
Requerimento, Cépia do Despacho e do Termo de Ciéncia de
retirada da CTC original.

IX. Se a averbacgdo anterior tiver sido Tratada pelo Processo SEl,
confira o nimero do processo em consulta ao prontudrio do
servidor ou no SIGPEC na Pasta Funcional do Servidor;

OBSERVAGAO: Localizado o processo e antes de inserir o Termo de
Reabertura dele, pesquise no Processo SEI os documentos inseridos,
sempre verifique os dados constantes da CTC presente no processo
com o SIGPEC para constatar se a averbag@o anterior néo gerou
beneficios funcionais para o servidor, hipbtese que a desaverbagdo ndo
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deverd ter prosseguimento e nem adotada nem uma providéncia.

X. Se a averbacdo anterior ndo tiver gerado beneficios
funcionais: apds verificagdes pertinentes e recebimento da
CTC original que ficou sob a responsabilidade do servidor
interessado, proceda com a desaverbag¢do consultando o
procedimento de reabertura e encerramento do processo no
Manual de Procedimento Averbacdo Extramunicipal SIGPEC X
SEI.

14. DESAVERBAGAO DECORRENTE DE PEDIDO DE CERTIDAO DE TEMPO DE
SERVIGO/CONTRIBUIGAO

14.1 .Se o ex-servidor exonerado/dispensado ou seu procurador legal
tiver comparecido na URH/SUGESP/DRE e néo é a Gltima Unidade de
lotagdo, oriente-o a comparecer na ultima Unidade de lotagéo para
fazer a solicitagéo, uma vez que a solicitagcdo de averbacdo pode ter
sido tratada em processo fisico ou pelo processo SEl pela dltima
Unidade em que ele esteve lotado.

14.2. Se ex-servidor exonerado/dispensado ou seu procurador legal
tiver comparecido na URH/SUGESP/DRE correta, siga o procedimento:

I. Caso a averbagdo anterior tenha sido Tratada por Processo
Fisico, adote os procedimentos do item 14.2.

Il. Caso a averbacdo anterior tenha sido Tratada pelo Processo
SEI:

a. Confira o numero do processo em consulta ao prontudrio do
servidor ou no SIGPEC na Pasta Funcional do Servidor;

b. Localizado o processo, pesquise no Processo SEI os
documentos inseridos e verifique os dados.

c. Apds verificagdes pertinentes e recebimento da CTC original
que ficou sob a responsabilidade do servidor interessado,
proceda a desaverbagdo, consultando o procedimento de
reabertura e encerramento do Processo no Manual de
Procedimento Averbagdo Extramunicipal SIGPEC X SEl.
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Lei n° 3.841/50 — dispbée sobre o cédmputo do tempo de servico
prestado na Revolugéo Constitucional de 1932.

Lei n° 4.200/52 — dispde que o tempo decorrido entre a exoneragéo
de funciondrios federais, estaduais e municipais, por haverem
tomado parte no Movimento Constitucionalista de 1932, e o
aproveitamento nesta municipalidade, serd computado para todos
os efeitos legais. (Revogado pela Lei N° 6.645 de 8 de Janeiro de
1965)

Lei n° 8.989/79 - Art. 65 - inciso Il (servidores efetivos e nomeados
em cargo de livre provimento em comissdo) — dispée sobre o
cOmputo do tempo em que o funciondrio esteve afastado para
tratamento da prépria sadde.

Lei n° 9.160/80 - Art. 14 (servidores admitidos) —dispde sobre o
coOmputo do tempo em que o servidor esteve afastado para
tratamento da prépria saude.

Lei n° 9.403/81 - dispde sobre o cdmputo de tempo de servigo
prestado em atividade vinculada ao Regime Geral de Previdéncia
social (RGPS).

Lei n° 10.182/86 - Art. 18 — assegura ao Procurador do Municipio o
direito de averbar o tempo de exercicio da advocacia, para fins de
aposentadoria e disponibilidade, até o méximo de 05 anos.

Parecer: PA 35-007.492-87*32 - dispbe que o tempo de servigo
publico prestado & Unido, aos Estados, a outros Municipios e ds
Autarquias em geral, exceto do Municipio de Séo Paulo, vinculado ao
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, deve ser averbado nos
termos do Art. 31 da Lei n° 10.430/88.


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-4200-de-19-de-fevereiro-de-1952
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-6645-de-8-de-janeiro-de-1965
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9160-de-03-de-dezembro-de-1980
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-9403-de-24-de-dezembro-de-1981
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10182-de-30-de-outubro-de-1986
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/processo_n_35_007_492_87_32_1558535768.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10430-de-29-de-fevereiro-de-1988
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Lei n° 10.430/88 - Art. 31 - dispée sobre o cémputo do tempo de
servico publico prestado & Unido, aos Estados a outros Municipios e
ds Autarquias em geral.

Orientagdo Normativa: PA 32-002.323-89*28 e Oficio n° 14/80-
Decope-146 - Estabelece que o tempo de servigco prestado ao
Departamento de Estrada de Rodagem do Municipio de S&o Paulo
(DERMU), serd computado para todos os efeitos legais.

Lei n° 10.901/90 - dispde sobre o cémputo do tempo de servigo
prestado junto ao antigo Movimento Brasileiro de Alfabetizagéo
(MOBRAL) do Municipio de Séo Paulo.

Decreto n° 41.283/01 - dispde sobre delegacéo de competéncias para,
dentre outros eventos funcionais, averbacdo de tempo de servico
municipal e extramunicipal;

Decreto n° 46.860/2005 - Art. 11 — veda a averbacdo de tempo de
servico e de contribuigdo para os efeitos de aposentadoria, de
periodos concomitantes a afastamentos tratados nos art. 7°, 8° e 9°,
concedidos a partir de 11/08/2005.

Portaria MPS (Ministério Publico Social) n° 154/2008, 567/2017 e
393/2018 - disciplinam procedimentos sobre a emiss@o de CTC pelos
regimes proprios de previdéncia social.

Decreto n° 52.115/2011 — nova redagéo dada ao art. 22 do Decreto n°
46.861/2005 - nd&o serd considerado o tempo de servico ficto
prestado posteriormente a 16/12/98, averbado ou néo.

- dispbée sobre a averbagdo de
tempo de servigo prestado junto ds empresas pUblicas e sociedade
de economia mista, como tempo de servigo publico, somente para
fins de aposentadoria e disponibilidade (20 ou 25 anos de tempo
publico necessério para aposentqdoriq), com base no Decreto n°
52.787/201.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10430-de-29-de-fevereiro-de-1988
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/processo_n_32_002_323_89_28_1558535806.pdf
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-10901-de-11-de-dezembro-de-1990
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-41283-de-24-de-outubro-de-2001
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46860-de-27-de-dezembro-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46860-de-27-de-dezembro-de-2005
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
http://sa.previdencia.gov.br/site/2018/09/PORTARIA-MPS-no-154-de-15mai2008-atualizada-ate-04set2018.pdf
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/1184316/do1-2017-12-20-portaria-n-567-de-18-de-dezembro-de-2017-1184312-1184312
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
http://sa.previdencia.gov.br/site/2018/09/Portaria-MF-393-2018.pdf
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52115-de-4-de-fevereiro-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-46861-de-27-de-dezembro-de-2005
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52115-de-4-de-fevereiro-de-2011
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52787-de-10-de-novembro-de-2011
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LEGISLAGAO REFERENTE A AVERBAGAO DE TEMPO DE
SERVIGO MUNICIPAL:

» Decreto n° 22.105/86 - dispée sobre o cémputo do tempo de servigo
prestado como Professor Substituto.

e Comunicado n° 18/87 - DRH - Art. 20 do Decreto n° 12.115/75 -
considerados como tempo de servigco pUblico municipal, para todos
os efeitos previstos em lei, vigorando até 31/12/75, os periodos em que
os professores de 1° Grau, nivel |, foram designados para ministrar
aulas de NiVEL Il, referente ao que se trata no artigo 26 da Lei n°
7693/72. (PA n° 15-004.967.85*60, 1985-0.015.630-9).


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-22105-de-9-de-abril-de-1986
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/comunicado-secretaria-municipal-da-admnistracao-drh-18-de-5-de-junho-de-1987
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-12115-de-29-de-julho-de-1975
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-7693-de-6-de-janeiro-de-1972
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-3841-de-10-de-janeiro-de-1950

ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
SECRETARIA

AVERBAGAQ DE TEMPO DE SERVIGO MUNICIPAL

1 - IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

HOME

RF.

winculy

CARGOFUNCAD

CATEGORIA FUNCIONAL

o
EFETVD  ADMITICO

EMCOMSSAD

TELEFONE

2 — IDENTIFICAGAD DA UNIDADE

SECRETARIA

SIGLA

DEPARTAMENTO

SIGLA

DIVISAD

SIGLA

SIGLA

QUTRAS

EH DA BIDADE

TELEFONE

3 - REQUERIMENTO

SR (a)

VENHO REQUERER A AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL:
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31 = PRESTADO COMO CONTRATADO SOB A VERBA DE TERCEIROS (3130), NO PERIODO DE

32 S PRESTADO MA COMDICAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO, NO PERIODO DE

o
33 OUTROS:

PERIODOS A SEREM AVERBADOS:

34 CL

x|
CL

0OBS

DATA ASSNATURA DO SERVIDOR

BEONE- 04
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PREFEITURA DA CIDADE SAO PAULO
AVERBACAO DE TEMPO EXTRAMUNICIPAL
SECRETARIA/SUBPREFEITURA/DRE

1 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME : RF: VINCULO:
CARGOFUNCAD: CATEGORIA FUNCIONAL:.

(JEFETIVO { JADMITIDO () EM COMISSAOQ
PADRAO:.

TELEFONE

2 - IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA/SUBPREFEITURA SIGLA
COORDENADOLA SIGLA
DEPARTAMENTO SIGLA
DIVISAD: SIGLA
SECAD SIGLA
OULRAS SIGLA,
ESTRUTURA HIERARQUICA - EH TELEFONE

3 - REQUERIMENTO

SR (a) RESPONSAVEL PELA URH/SUGESP/DRE

VENHO REQUERER:

3.1. ( ) AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO EXTRAMUNICIPAL.
3.2. ( ) AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL

3.3. POSSUI OUTRO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AVERBACAO?

( )sM PUBLICADO NO DOC DE: / !

( )NAO

3.3. PRETENDE AUTUAR OUTRO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AVERBACAO?
( )SIM ()NAO

3.4. PERIODOS A SEREM AVERBADOS

VINCULO__:

VINCULO__:

ASSINATURA DO SERVIDOR
COGEP/SG/DRH-Divisdo de Eventos Funcionais
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PREFEITURA DA CIDADE SAO PAULO
AVERBACAO DE TEMPO EXTRAMUNICIPAL
SECRETARIA/SUBPREFEITURA/DRE

( ) VERBA TERCEIROS - 3130 { )PROFESSOR SUBSTITUO
1-IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
NOME : RF: VINCULO:
CARGOFUNCAD: CATEGORIA FUNCIONAL:
(JEFETIVO (JADMITIDG () EM COMISSAOD
PADRAC:,
TELEFONE

2 - IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA/SUBPREFEITURA SIGLA
COORDENADORIA SIGLA
DEPARTAMENTO SIGLA
DIVISAO; SIGLA
SECAOQ SIGLA
OUTRAS SIGLA
ESTRUTURA HIERARQUICA - EH TELEFONE

| 3-REQUERIMENTO
SR (a) RESPONSAVEL PELA URH/SUGESP/DRE

VENHO REQUERER:
3.5 () AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL PRESTADO COMO CONTRATADO SOB

VERBA DE TERCEIROS (3130), NO PERIODO DE ! ! a ! !

3.6. { ) AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL PRESTADO NA CONDICAO DE

PROFESSOR SUBSTITUTO, NO PERIODO DE a ! !

3T OUTROS

38 PERIODOS A SEREM AVERBADOS

VINCULO___:

VINCULO___:

3.9, OBS:

T ASSINATURADGSERVIDOR

COGEP/SG/DRH-Divisdo de Eventos Funcionais
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TERMO DE CIENCIA

SOLICITACAO DE AVERBACAO

BN e vmasns vy ooy o e Eas S e S S S e Vs N ST T T o (nome civil ou social
completo do(a) servidor(a), registro funcional n® ... ... , portador(a) da
Cédula de Identidade R.G. n®.....cooiiiiiiiiinn e inscrito(a) no CPF sobo
| e . DECLARO que nesta data / / recebi a

Certiddo original de Tempo de Contribuigido apresentada a PMSP para fins de
Averbacio e fico ciente que a partir desta data a guarda e a integridade do
mencionado documento passa a ser da minha inteira responsabilidade bem como que
a qualquer momento poderei ser convocado para reapresenta-la e que sua veracidade

Ou nao reapresentacao acarretara na anulacao da minha solicitagao Sao Paulo,

ASSINATURA DO REQUERENTE

39
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Exemplo de calculo “data sobre data” a ser utilizada para a apuragéo de tempo de servigo
extramunicipal por servico prestado em atividade vinculada ac RGPS e por tempo de servigco
prestado ac MOBRAL, no Municipio de Sdo Paulo e como Contratado sob a verba 3130.

Inicio na PMSF: 20/04/1982

Periodos certificados na CTSICTC: A = 6021976 a 11041978
Bi= 120041978 a 05/ 02/1980

1. Para determinar o tempo de servigo de cada periodo, calcule a diferenga entre a data
fim e a data inicio, em dias, meses e anos e acrescente ao resultado obtido um dia.

Periodo A:
DD |[MM | AA
Data fim 11 04 | 1978
Data 06 02 | 1976 -
inicio
05 02 02
Acrescimo |01 +
de um dia.
Tempo “A” | 06 02 02
Periodo B:
DD [ MM | AA

Data fim 05 02 1980
Data inicio | 12 | 04 1978 -
23 09 02

Acréscimo | 01 +
de um dia.
Tempo “A" | 24 09 01

2. Para determinar o tempo de servico liquido a ser averbado, some o tempo de servico do
periodo A e do periodo B e converta cada 30 dias ou multiplo de 30 dias em 1(um) més
a cada 12 meses ou multiplo de 12 meses em 1 (um)ano.

DD | MM AA
Periodo A 06 02 | 2002
Periodo B 24 09 | 2001
+
Tempo A +B 30 11 03
Tempo aaverbar | 00 | 00 04




EXEMPLO -CALCULO “DIA A DIA”
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Exemplo de célculo “dia a dia” a ser utilizado para a apuracéo de tempo de servigo prestado na
Unido, nos Estados, em outros Municipios e nas Autarquias em geral, na Camara
Municipal de Sao Paulo, no Tribunal de Contas do Municipio de Sao Paulo e nas

Autarquias Municipais (IPREM, SFMSP) bem como o tempo de servico municipal

como Professor Substituto.

Inicio na PMSP: 26/10/1995

Periodos certificados na CTS/CTC: 04/02/1993 a 31/12/1995

Frequéncia constante na CTS/CTC

CTSICTC

SOMA T. BRUTO F.J F.l IAMSPE LM S LM. F TOTAL
1993 33 04 02 325
1994 365 02 05 10 348
1995 365 01 10 344
1996 366 366
TOTAL 1427 05 02 02 15 10 1383

Resumo:

1993 - F. J. — 04 (24/04, 27, 28/05 e 31/08)

1994 — F. . - 02(30/06 e 25/09)

L. M.S — 05(01 a 05/07)
L. M.F — 10(21 a 30/06)
1995 — F. J. 01(14/09)

L. M. S-20(17/10 a 05/11)

Periodo concomitante com a PMSP: 26/10/1995 a 31/12/1996

COGEP/SG/Divisdo de Eventos Funcionais



1)

2)

3)
4)

a)

b)

2

DETERMINANDO O TEMPO BRUTO
Determinar o tempo de servigo bruto, considerando-se o ano de 365 dias ou 366 dias, se bissexto, e meses
de 28, 29, 30 ou 31 dias.
1593 = IM dias (0402 a 2E10/1956)
FEV MAR |AB |MAI | JUN|JUL [AGO | SET OUT | NOV | DEZ |NO
R v
25 (04 a 28/02) |31 30 [3 30 3 3 30 31 30 EXl 30
THE =TS8 dlas (0V01 2 5101199)
JAN | FEV MAR |AB |MAI | JUN | JUL [AGO | SET ouT
R
31 |28 31 30 |3 30 31 3 30 25(01 A 25/10/1885)
Tempe Ba = TS = P das
Determinar o total de decréscimos:
T ZTTFTZ0E L WS- 05 LMLF. - 10)
= HITFI=0Y
Determinas o lempo de senvigoliquids a ser averbada sublrair do bempobruc o fotsl de decréscimos. ™ 994 — 33 = 961 dias.
Ma averbacdo de tempo de servico prestado na Unido, nos Estados, em outros Municipios e nas Autarquias em geral,
converter o tempo obtido em dias para anos, meses e dias, utilizando a TABELA DE CONVERSAO DE ANOS, MESES E
DIAS, como segue (tabela disponivel para download — ANEXO )
ANOS MESES
1] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
0 31 59 g0 | 120 151 181 212 | 243 | 273 304 334
1 365 396 424 | 455 | 485 516 546 577 | 608 | 638 669 699
2 730 761 789 | 820 | 850 881 211 942 | 973 | 1003 | 1034 | 1084
3 1095 1126 |1154 | 1185 |1215| 1248 1276 | 1307 [1338 | 1368 | 1399 | 1429
4 1480 1491 |[1519 | 1550 | 1580 | 1611 1641 | 1672 [1703 | 1733 | 1764 | 1794
5 1825 1856 [1884 | 1915 | 1945 1976 2006 | 2037 [2068 | 2098 | 2129 | 2159
Procure na tabela a quantidade de dias obtidos — (961), se ndo tiver, va ao imediatamente inferior, que no
exemplo utilizado & 942;
Na coluna ANOS (1* a esquerda), cbtém-se a quantidade de anos a averbar 2(dois) anos e na 1 linha a quantidade de
meses 7(sete) meses. A quantidade € a diferenca entre a quantidade de dias total calculada no item 3 e a utilizada na
Assim, o tempo a ser averbado é de 2 anos, 7 meses e 19 dias.
ATENGAO: Na averbagdo de tempo de servigo prestado na CMSP, no TCM, nas Autarquias Municipais de SP (IPRE
SFMSP) e o tempo prestado como Professor Substituto, converta o total de dias obtidos no item 3 em anos, meses e dia
utilizando a Tabela 2 - CONVERSAO DE TEMPO EM DIAS X TEMPO EM AA, MM, DD (relatério PRODAM 5J-070801-B)
COGEP-SGDIVISAQ DE EVENTOS FUNCIONAIS
[0}
COGEP/SG/DRH-Divisio de Eventos Funcionais
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MODELO DE DESPACHO- AVERBAGAO DE TEMPO EXTRAMUNICIPAL/MUNICIPAL

CABECALHO - PADRAO SEI

INTERESSADO: Nome do Servidor (a) e Registro Funcional
ASSUNTO: Averbacao de Tempo Extramunicipal ou Municipal

DESPACHO

Vinculo
0015 — Averbe-se para fins de aposentadoria voluntaria ou compulséria o tempo de

, nos termos da Lei n° o tempo de anos, ___meses e __dias.
Periodos: __/__/ a__ I |
~a a__ I i
it a__J |

ASSINATURA ELETRONICA DA URH/SUB/DRE




4 4

Modelo de Instrucao para retificacao de Averbagao pela Unidade
CABECALHO - PADRAO SEI

Senhor (a)
Chefe de Gabinete

INTERESSADO:
ASSUNTO: Averbacao de Tempo de Servigco Extramunicipal

Revendo os assentamentos constantes no prontuario do servidor
(a) constatamos que na época da averbacéo néao foi observado

Dessa forma e para regularizarmos a situag&o funcional do (a) servidor (a),
solicitamos a reativacéo deste para, s.m ., retificacdo do despacho publicado no DOM/DOC de

I S | e averbacdo o tempo de ano(s), més (s) e dia(s)
correspondente (s) ao(s) periodo (s)de termos do artigo
da Lei n° para efeitos de

O(s) periodo(s) de ndo serd (&o) considerado(s) face ao acumulo com esta
municipalidade/com o periodo de averbado no do processo fisico ou SEI
n.°

ASSINATURA ELETRONICA da URH/SUB/DRE
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Modelo de Despacho para retificacéo de Averbacao pela Unidade

INTERESSADO:

CABECALHO - PADRAO SEI

ASSUNTO: Averbacdo de Tempo de Servigo Extramunicipal

DESPACHO:

Retificacéo do despacho publicado no DOM/DOC de ___/ !

Leia-se como segue e ndo como constou:

Averbe-se, para fins de

nos termos da

(o)

tempo de

anos, meses e dias, correspondente ao

(s) periodos (s) de

ASSINATURA ELETRONICA DA URH/SUB/DRE

,0
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. PREFEITURA DO MU NICiPIO DE SAO PAULO
A

Secretaria Municipal

Subprefeitura

Diretoria de Ensino de Educacao

DECLARAGAO DE ONUS DA PROVA

Declaro que nao disponho de quaisquer outros documentos, além dos
juntadeos ao presente, para comprovar o tempo de servige prestado no periodo de

/ / a / /

Declaro, ainda, estar ciente da minha responsabilidade pelo énus da prova.

Sao Paulo, de de

ASSINATURA DO EX-SERVIDOR f REQUERENTE

10
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Modelo de Instrugdo para o PROCED
CABEGALHO - PADRAO SEI

INTERESSADO:

ASSUNTO: Averbagao de tempo de servigo prestado junto ao MOBRAL no
Municipio de Séo Paulo

PROCED
Senhor (a) Diretor (a)

Tendo em vista a impossibilidade da apuragao de

tempo nas formas previstas no §1° do artigo 2° da Lei n.° 10.901/90,

encaminhamos o presente a Vossa Senhoria, para fins de justificagido

administrativa nos termos do disposto no §2°, do artigo 2° da referida lei,

esclarecemos que o periodo solicitado, de / / a
/ / , se justificado, & passivel de ser averbado.

ASSINATURA ELETRONICA DA URH/SUGESP/DRE

11
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Modelo de Instrugao de Despacho apds a manifestacdao do PROCED

CABECALHO - PADRAO SEI

INTERESSADO:

ASSUNTO: Averbagio de tempo de servigo prestado junto ac MOBRAL no
Municipio de Sao Paulo

DESPACHO:

INDEFIRO, em vista dos elementos constantes no presente, em especial o
despacho do(a)Senhor(a) Diretor(a) de PROCED, publicado no DOC de /

ASSINATURA ELETRONICA DA URH/SUGESP/DRE
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Modelo de Instrugdo para Averbagao de tempo de servigos prestados
como Contratado sob a verba 3130 (verba de terceiros). Tempo justificado
por PROCED.

CABEGALHO - PADRAO SEI

INTERESSADO:

ASSUNTO: Averbacao de tempo de servigos prestados como Contratado sob a verba
3130 (verba de terceiros). Tempo justificado por PROCED.

Senhor (a) Chefe

Em face do solicitado no presente e o despacho do PROCED/PGM no documento
SEI n® efetuamos a contagem de tempo de servigo Correspondente aos

periodos de , por servicos prestados como
contratado sob o cédigo 3130 (verba de terceiros), num total de anos,
meses e dias, convertidos em___ dias, que serdo computados para

todos os efeitos legais, exceto integragao.

Assinatura Eletronica do Responsavel pela Instrugao




Oficio n°

Ao )
Nome do Orgio
Enderego do Orgao

Ref.: Processo Eletronico n® Registro Funcional n°

Pelo presente, comunicamos a esse digno Orgdo que foi
averbado em nome do senhor (a)
RG. .CPF , hesta

Municipalidade, o tempo de servigo extramunicipal, com base na Certidao expedida por

esse orgao (copla em anexo).

Caso seja constatado algum tipo de irregularidade ou falsidade da
Certiddao solicitamos nos informar com urgencia citando o nimero do processo e registro

funcional do servidor.

Atenclosamente,

ASSINATURA DA URH/SUB/DRE
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