Tipo do Processo:

026.02 - Averbacéo / Desaverbacéo de Tempo de Contribuicao

Etapa Area Documentos Acao Observacoes Formato
Solicitagdo de Averbacdo / |Cadastra "Solicitagcdo” no SIPAC, anexa extrato da Certiddo de A Certido pode ser emitida através do
1 REQUERENTE |Desaverbacdo de Tempo de |Tempo de Contribui¢do (PDF), assina o documento e o encaminha a PO L . nato-digital
o o . INSS ou servigo publico anterior.
Contribuicdo Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF).
A DAF verifica se o requerente ja ndo
Recebe 0 documento no sistema e 0 autua em processo. Em seguida, |possui um processo de averbacdo aberto.
2 SUGEPE/DAF  [Processo avalia se o servidor faz jus a averbacdo (ou desaverbacao) conforme |Caso positivo, 0 processo deve ser
legislacéo. desarquivado e a Solicitacdo juntada ao
processo.
Esta etapa ocorre caso a solicitacdo
e e apresente alguma irregularidade ou seja
3 SUGEPE/DAF [E-mail de Notificacdo Inserfa E mal_l de Notificagdo™ no processo com o extrato (PDF) do constatado algum documento faltante. PDF
e-mail encaminhado ao requerente. g .
O requerente sera notificado por e-mail
para regularizar a solicitacdo.
Insere "Comprovante” no processo com um compilado (PDF) dos
Comprovante / Atestado de |documentos comprobatoérios (Certiddo de Tempo de Contribuicdo e |O Atestado pode deferir ou indeferir a PDF / nato-
4 SUGEPE/DAF  |Averbacdo ou Atestado de |CACOTAS). Em seguida, cadastra "Atestado de Averbacéo" ou solicitagéo e deve ser publicado no .
- " . L . . . digital
Desaverbacéo Atestado de Desaverbacdo™ no processo e indica a assinatura do  |Boletim de Servicos.
superintendente.
5 SUGEPE/DAF  |Comprovante Inser.e Czomprovante NO processo como e>§trato (PDF) da PDF
publicacdo do Atestado no Boletim de Servigos.
5 SUGEPE/DAF  |E-mail de Notificacéio Inser.e E-mal.l de Notifica¢do" no processo com o extrato (PDF) do !Esta eta}pa ocorre caso a solicitacdo seja PDF
e-mail encaminhado ao requerente. indeferida.
7 SUGEPE/DAF O processo é arquivado em pasta especifica.
Nas hipoteses em que o requerente apresente pedido de
reconsideracao, seguir as etapas abaixo (8 a 13).




Pedido de Reconsideracao

Etapa Area Documentos Acéo Observacoes Formato
Este procedimento pode ser utilizado
Pedido de Reconsideracdo |Cadastra "Pedido"” no SIPAC, assina o documento e o encaminha a |[pelo requerente caso a solicitacdo de -
8 REQUERENTE para Assunto de Pessoal Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF). averbacdo ou desaverbacéo tenha sido nato-digital
indeferida.
Decisio sobre Pedido de Recebe 0 "Pedido" no sistema e realiza juntada do documento ao  |O processo de Averbacdo de Tempo de
9 SUGEPE/DAF . ~ processo do requerente. Em seguida, cadastra "Deciséo sobre Contribuicdo do requerente é localizado | nato-digital
Reconsideracao . . . . .
Pedido de Reconsideragdo™ no processo e o assina. e desarquivado pela DAF.
Comprovante / Atestado de Insere “Comprovante ,n(? processo com o extrato (.PDF) do O Atestado pode deferir ou indeferir a
< documento comprobatério (CACOTAS). Em seguida, cadastra o i PDF / nato-
10 SUGEPE/DAF  |Averbacdo ou Atestado de |, R . solicitagéo e deve ser publicado no .
« Atestado de Averbacdo" ou "Atestado de Desaverbacédo™ no . . digital
Desaverbagéo o . : Boletim de Servigos.
processo e indica a assinatura do superintendente.
11 SUGEPE/DAF  |Comprovante Inser_e Czomprovante no procestc,o com o e?<trato (PDF) da PDF
publicacdo do Atestado no Boletim de Servigos.
12 SUGEPE/DAF  |E-mail de Notificagio Inser_e E-mal_l de Notifica¢do" no processo com o extrato (PDF) do Es:_ta etapa ocorre caso a reconsideracao PDF
e-mail encaminhado ao requerente. seja negada.
13 SUGEPE/DAF O processo é arquivado em pasta especifica.

Nas hip6teses em que o requerente apresente pedido de recurso,
seguir as etapas abaixo (14 a 19).




Pedido de Recurso

Etapa Area Documentos Acéo Observacoes Formato
Pedido de Recurso para Cadastra "Pedido" no SIPAC, assina 0 documento e o0 encaminha a Este procedimento pode se_r utilizado -
14 REQUERENTE . . pelo requerente caso o pedido de nato-digital
Assunto de Pessoal Diviséo de Acompanhamento Funcional (DAF). . « ,
reconsideragao tenha sido negado.
Recebe 0 "Pedido" no sistema e realiza juntada do documento ao © propes§o~de Averbagao de, Temp_o de
L " N Contribuicdo do requerente € localizado
processo do requerente. Em seguida, insere "Comprovante™ no e desarauivado pela DAF PDF / nato-
15 SUGEPE/DAF |Comprovante / Despacho  [processo com o extrato (PDF) do documento comprobatorio d . P ' -
. . .\ . A Procuradoria Federal pode ser digital
(CACOTAS). Por fim, cadastra "Despacho"” de encaminhamento no
. . e consultada para a tomada de
processo. O processo € encaminhado a Reitoria. -
decisdo.
Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho™ no
16 REITORIA Despacho processo contendo o parecer final acerca do recurso. O processo € nato-digital
encaminhado a Divisdo de Acompanhamento Funcional (DAF).
« Recebe 0 processo no sistema. Em seguida, cadastra "Atestado de © At_e staNdo pode deferir ou indeferir a
Atestado de Averbacédo ou e o o solicitagdo conforme o despacho da -
17 SUGEPE/DAF ~ |Averbacdo" ou "Atestado de Desaverbagdo" no processo e indica a o . i nato-digital
Atestado de Desaverbagéo . . Reitoria e deve ser publicado no Boletim
assinatura do superintendente. .
de Servicos.
18 SUGEPE/DAF  |Comprovante Inser.e (Eomprovante No processo como e>§trato (PDF) da PDF
publicacdo do Atestado no Boletim de Servigos.
Insere "E-mail de Notificacdo" no processo com o comprovante
19 SUGEPE/DAF [E-mail de Notificagédo (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente. O processo é PDF

arquivado em pasta especifica.




