PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 08

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Estabelecido em Atualizado em Execucao
19/03/2020 19/03/2020 CEM/DIRH/DP
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos para o processo de Averbacdo de Tempo de
Servico, realizado para contabilizar o periodo total trabalhado pelo militar, com vistas a aquisi¢do de
direitos decorrentes do tempo de servigo, como por exemplo: reserva remunerada e licenga especial.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Lei 6.745 de 28 de dezembro de 1985 -Art. 43 § 2°
- Decreto Estadual n° 1.905, de 13 de dezembro de - Inteiro teor
2000
- Lein® 6.218, de 10 de fevereiro de 1983 - Art. 140 a 148

III. ENTRADAS

3.1 Requerimento de Averbacao de Tempo de Servigo;
3.2 Certidao de Tempo de Servico / Contribui¢do / Narratoria.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

MILITAR SOLICITANTE
4.1 Entregar a certidao:

4.1.1 Entregar certiddo de tempo de servigo / contribui¢do / narratéria original, sem rasuras e/ou
marcacoes, ao Bl da unidade e solicitar o requerimento de averbagdo, de acordo com os modelos em
anexo;

4.1.2 Aguardar conferéncia dos documentos que sera realizada pelo B1 da unidade.

4.1.2.1 Se o B1 informar que a documentacdo estd correta, aguardar o processamento da
averbagao pela DP;

4.1.2.2 Se o B1 solicitar corre¢do/substituicdo do documento, seguir para o item “Corrigir
documentacao”.

4.1.3 Corrigir documentagdo, adotando as providéncias e orientagdes indicadas pelo Bl da
unidade.

B1 DA OBM
4.2 Providenciar requerimento:
4.2.1 Providenciar requerimento de averbagao de tempo de servigo, conforme modelos em anexo.

4.3 Receber a documentacao:
4.3.1 Receber e verificar se todos os documentos foram entregues e se estdo de acordo com os
requisitos minimos para utilizagao.

4.4 Autuar o processo:
4.4.1 Cadastrar “Processo Digital” no Sistema de Gestdo de Processo Eletronico (SGPe),
informando:
4.4.1.1 Setor de Competéncia: CBMSC/DP/CEM;
4.4.1.2 Interessado: Nome do Bombeiro Militar solicitante;
4.4.1.3 Assunto: 659 (Averbacao de Tempo de Servico);
4.4.1.4 Controle de acesso: Publico.
4.4.2 Incluir as pecas no SGPe, digitalizando os documentos fisicos recebidos do militar solicitante
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e inserindo-os, um de cada vez, no sistema (atentar para que os documentos fiquem legiveis);

(*) Obs.: E importante preencher o campo “Nome” do sistema com a nomenclatura padrio
estabelecida no quadro de Entrada, apresentado no inicio deste PAP.

4.4.3 Finalizada a inclusdo de pecas, ¢ necessario clicar em “conferir pegas” e posteriormente
encaminhar o processo cadastrado para a DP por meio do sistema. Para isto, clique em “Ag¢des” e entdo
“Encaminhar”. Posteriormente informe o motivo do encaminhamento e selecione o setor
“CBMSC/DP/CEM” no sistema e clique em “Encaminhar”;

4.4.4 Imprimir folha de rosto de protocolo de envio do SGPe (a primeira folha existente na pasta
digital do processo cadastrado) ou fazer marcacdo do niimero de protocolo com carimbo e anexar o
requerimento e a documentagdo do militar solicitante. Nao sera necessario montar o processo com a capa
tradicional;

4.4.5 O processo que estiver incorreto serd recusado no SGPe. Para consultar as pendéncias do
processo, acesse a aba “Tramitagdes” e clique em “Recusa do processo”.

(*) Obs.: Para realizar as alteragdes ¢ necessario primeiro recebé-lo, clicando em “Ag¢des” e entdo
“Receber”.

4.5 Solicitar corre¢ao ao militar:

4.5.1 Se o Bl da OBM ou a DP identificarem que existe documenta¢do incorreta, o B1 da unidade
deve solicitar ao militar a corre¢do e/ou substituicdo dos documentos com divergéncias e aguardar
entrega da documentagdo correta.

4.6 Incluir peca corrigida no processo:

4.6.1 Apds recebimento da documentagdo corrigida, acessar o SGPe, consultar o nimero de
protocolo do processo a ser retificado e receber o processo;

4.6.2 Incluir no SGPe as pecas corrigidas, digitalizando todos os documentos fisicos recebidos do
militar solicitante (atentar para que os documentos fiquem legiveis);

4.6.3 Finalizada a inclusdo de pecas, encaminhar o processo no SGPe para o setor
“CBMSC/DP/CEM”;

4.6.4 Informar ao militar solicitante a negativa da Averbagdo, caso a DP sinalize pelo nao
preenchimento de requisitos para a Averbagdo de Tempo de Servico, e adotar as instru¢des indicadas pela
DP.

4.7 Apos o encaminhamento do processo, todas as certidoes originais deverdao ficar arquivadas na ficha
de alteragdes do militar na OBM.

AUXILIAR DO CEM
4.8 Analisar processo:
4.8.1 Acessar o SGPe diariamente e verificar na fila de trabalho os processos de Averbagao de

Tempo de Servigo:

4.8.1.1 Abrir o cadastro do processo a ser trabalhado e verificar o preenchimento correto do tipo
de processo (Processo Digital), do setor de competéncia (CBMSC/DP/CEM), interessado (militar
requerente) e assunto (Averbagao de Tempo de Servico);

4.8.1.2 Abrir a aba “Pecas” e verificar se todos os documentos necessarios estdo no processo,
além de identificar se eles se encontram na ordem e nomenclatura correta. Conferir também se os
documentos inseridos estdo legiveis e preenchidos corretamente;

4.8.1.3 Se o cadastro do processo e/ou as pecas estiverem incorretas: recusar 0 processo no
SGPe, solicitando ao B1 a corre¢do da pendéncia apontada. Se necessario, incluir outras informacgdes a
respeito da recusa de forma clara e detalhada, informando o que esta incorreto e quais os procedimentos
para corregao.

4.9 Analise dos documentos para averbagao:
4.9.1 Realizar andlise de preenchimento dos requisitos para solicitacdo de averbagdo de tempo de
servigo e fazer a conferéncia do célculo de tempo de servico do militar solicitante;
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4.9.2 Observagdes durante a analise:
4.9.2.1 O nome, matricula e graduagdo devem ser iguais tanto no requerimento, quanto na
Certidao ou no Certificado e ainda no SIGRH;
4.9.2.2 Se o tempo de Servico for privado deve-se fazer a subtragdo entre a data do primeiro
emprego e a data de nascimento para verificar a idade legal minima para a atividade laborativa. Deste
modo, até 18/12/2000 a idade legal era de 12 (doze) anos e ap6s 19/12/2000 a idade legal passou a ser de
14 (quatorze) anos de idade;

4.9.3 Se ndo houver preenchimento dos requisitos para averbacdo: recusar o processo no SGPe,
informando ao B1 da unidade a negativa da averbacdo, apresentando a justificativa pertinente e, se
necessario, indicando as providéncias a serem tomadas;

494 Se a Certidao estiver incorreta/divergente e/ou rasurada: recusar o processo no SGPe,
solicitando a corre¢do e/ou substituicdo da Certiddo e aguardar o encaminhamento da documentagdo
correta;

4.9.5 Se o cadastro do processo estiver incorreto: recusar o processo no SGPe, informando os itens
que deverao ser corrigidos no cadastro do processo e aguardar retorno do processo corrigido.

(*) Obs.: Imprimir mapa de tempo de servico do militar e anotar o numero do processo do SGPe e
o numero da nota para publicacdo, e apos finalizado o processo, arquivar nas pastas de arquivo das
averbacoes.

4.10 Elaborar despacho ao Diretor:
4.10.1 Elaborar despacho conforme modelo apropriado:

4.10.1.1 Tempo de servigo privado (certiddo do INSS constando empresa(s) privada(s) deve ser
utilizado o despacho que menciona a incidéncia somente para passagem do Bombeiro Militar para a
inatividade, sempre, independente da data de ingresso;

4.10.1.2 Tempo de servigo publico (certidao expedida pela propria prefeitura fora do territdrio
de Santa Catarina ou certiddo expedida por 6rgao ou secretaria fora do Estado de Santa Catarina), deve
ser utilizado o despacho que menciona a incidéncia somente para passagem do Bombeiro Militar para a
inatividade, sempre, independente da data de ingresso.

4.10.1.3 Tempo de servico publico (certificado ou certiddo das For¢as Armadas de tempo de
servigo prestado as For¢as Armadas, certiddo do INSS constando em empresa publica ou de sociedade de
economia mista) ou municipal (certiddo do INSS constando de prefeitura ou certiddo expedida pela
propria prefeitura), dentro do territério de Santa Catarina, deve ser utilizado o modelo de despacho
conforme a data de ingresso no Corpo de Bombeiros Militar. Assim, para este caso, os Bombeiros
Militares que ingressaram até 17 de abril de 1991, deve utilizar o despacho que menciona a incidéncia na
aposentadoria e na Licenca Especial. E quando os Bombeiros Militares ingressaram a partir de 18 de
abril de 1991, dever ser utilizado o Despacho que menciona a incidéncia somente na aposentadoria;

4.10.1.4 Bombeiros Militares que trabalharam em outro 6rgdo ou Secretaria da Administra¢ao
do Estado de Santa Catarina deve se utilizar o despacho que menciona a incidéncia na aposentadoria e na
Licenca Especial, sempre, independente da data de ingresso no Corpo de Bombeiros Militar.

4.10.1.5 Tempo de contribui¢io ao IPREV (INFORMACAO do IPREV) deve-se utilizar o
despacho que menciona a incidéncia somente na aposentadoria. Para averbacao de tempo de contribuig¢ao
durante afastamento de LTIP, somente sera aceito a “Informacdo de Contribuicdo ao IPREV”, sendo
vedada a averbagdo de qualquer outro tempo de servico durante o afastamento.

4.11 Elaborar Nota de Publicagao:
4.11.1 Elaborar Nota para publica¢do conforme modelo.

4.12 Anexar pegas no SGPe:

4.12.1 Anexar o despacho e a Nota para publicagdao no processo do SGPe;

4.12.2 Solicitar assinatura do Chefe do CEM e do Diretor de Pessoal no despacho e na nota para
publicacao.

4.13 Encaminhar nota para publicagdo:
4.13.1 Encaminhar nota para publicacdo em formato editdvel (.doc) para o enderego eletronico
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ajgsec(@cbm.sc.gov.br, solicitando publicacio em BCBM.
(*) Obs.: Apos publicagdo em BCBM, inserir a peca da publicagdo no SGPe.

4.14 Inserir no SIGRH:

4.14.1 Inserir averbacdao de tempo de servico no SIGRH (menu do sistema >> previdéncia >>
averbagdes >> manter periodos averbados) inserir a matricula e clicar em “Novo”. Em “Numero do
processo” digitar o nimero do processo no SGPe. Digitar a data da averbacdo que consta no despacho
em: “Data da averbacdo”. Digitar a data da averbag@o que consta no despacho em “Data do pedido”. Em
“Identificagdo / o6rgdo expedidor da certidao” digitar o 6rgdo emissor da certiddo. Em “Tipo da
averbagdo” escolher o cddigo conforme despacho. Em “Periodo averbado” digitar as datas inicial e final
de cada periodo da certiddo. Em “Total liquido de dias” digitar o nimero total de dias do periodo. Em
“Tipo de regime previdencidrio” escolher a op¢do conforme despacho. Clicar em “Documento” e em
“Dados da publicacao” digitar o nimero da BCBM em “Numero da publicagao”. Digitar a data da
publicagdo em “Data da publicacdo”. Em “Tipo de publicagdo” escolher: “INTERNO” . Em “Meio de
publicacao oficial” escolher: “BOLETIM DO COMANDO GERAL”. Apos, clicar em “Inserir periodo”.
Repetir as a¢des se a Certiddo contiver mais de um periodo. Para finalizar a inclusdo deve-se clicar em
“Incluir”.

(*) Obs.: Apos a insercdo no SIGRH, inserir a pe¢a da inser¢cdo no SGPe.

4.15 Arquivar processo:
4.15.1 Apo6s a inser¢do das pecas de publicacdo e de averbacdo do SIGRH no SGPe, inserir o
motivo de arquivamento do processo e arquiva-lo.

CHEFE DO CEM
4.16 Analisar processo de averbacgao:
4.16.1 Analisar processo de averbacao de tempo de servico no SGPe;
4.16.2 Assinar despacho e nota para publicacdo;
4.16.3 Acessar o SGPe e consultar a fila de trabalho:
4.16.3.1 Assinaturas pendentes;
4.16.3.2 Assinar digitalmente o despacho e a nota para publicagdo.
(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar as providéncias para corre¢ao.

DIRETOR DE PESSOAL
4.17 Analisar processo de averbacgao:
4.17.1 Analisar processo de averbacao de tempo de servigo no SGPe.

4.18 Assinar despacho e nota para publicagao:
4.18.1 Acessar o SGP-e e consultar a fila de trabalho:
4.18.1.1 Assinaturas pendentes;
4.18.1.2 Assinar digitalmente o despacho e a nota para publicagdo;
Obs.: Em caso de divergéncias, informar as providéncias para correcao.

V. SAIDAS

5.1 Nota de publicagdo da averbagdo de tempo de servigo;
5.2 Atualizagdo do SIGRH.

VI. ANEXOS

6.1 Modelo de requerimento para averbacdo de tempo de servigo de INSS;

6.2 Modelo de requerimento para averbagdo de tempo de servico publico de outro Estado;
6.3 Modelo de requerimento para averbagdo de tempo de servigo nas Forcas Armadas;
6.4 Modelo de requerimento para averbagao de tempo de servico publico outro 6rgao SC;
6.5 Modelo de requerimento para averbagdo de tempo de servigo municipal SC;
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6.6 Modelo de requerimento para averbagdo de tempo de servico-IPREV, referente a tempo em LTIP.

VII. ASSINATURA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM

Florianopolis, 19 de margo de 2020.




ANEXOS

6.1 Modelo de requerimento para averbacao de tempo de servico:

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianépolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento
Do Subten BM Joao da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC

Objeto: Averbacdo de Tempo de Servico-
INSS

Anexo: Certidao INSS NIT n° 1228605555-5

1. Jodo da Silva Souza, Mtcl 900000-0, Subtenente do Corpo de Bombeiro Militar,
servindo no QCGCBMSC, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO-INSS.

2. Tal solicitagdo encontra amparo no § 2° Art. 43 da Lei n°® 6.745 de 28 de dezembro de
1985 a/c Art. 5° do Decreto n° 1.905 de 13 de dezembro de 2000.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA - SubTen BM

o O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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6.2 Modelo de requerimento para averbac¢io de tempo de servico publico de outro Estado:

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianopolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento

Do Subten BM Jodo da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC

Objeto: Averbacdo de tempo de servigo
prestado ao Estado do Parana..

Anexo: Certiddo Original de tempo de
Contribuicao.

1. Jodo José da Silva, Mtcl ?OOOOO-O, Soldado do Corpo de Bombeiro Militar, servindo no
2%/ 13°BBM, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO - ESTADO DO
PARANA.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no § 1° e inciso I do Art. 143 da Lei n® 6.218 de 10 de
fevereiro de 1983.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA — SubTen BM

w O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

& Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o c6digo V3W3Z5C6.



6.3 Modelo de requerimento para averbacio de tempo de servico nas For¢cas Armadas:
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SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianopolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento

Do Subten BM Joao da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC

Objeto: Averbacdo de Tempo de Servico
prestado ao Exército Brasileiro.

Anexo: Certidao de Tempo de Servico - EB

1. Jodo da Silva Souza, Mtcl 900000—9, Subtenente do Corpo de Bombeirq Militar,
servindo no QCGCBMSC, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO — EXERCITO
BRASILEIRO.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no § 1° e inciso I do Art. 143 da Lei n° 6.218 de 10 de
fevereiro de 1983.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA - SubTen BM

o O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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6.4 Modelo de requerimento para averbaciao de tempo de servico publico outro 6rgao SC:

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianopolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento

Do Subten BM Jodo da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC

Objeto: Averbacdo de tempo de servico
prestado ao Estado de Santa Catarina.

Anexo: Certiddo Original de tempo de
Contribuicao.

1. Jodo da Silva Souza, Mtcl 900000-0, Subtenente do Corpo de Bombeiro Militar,
serviqdo no QCGCBMSC, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO -
POLICIA MILITAR DO ESTADO DE SANTA CATARINA.

2. Tal solicitagdo encontra amparo no § 1° e inciso I do Art. 143 da Lei n° 6.218 de 10 de
fevereiro de 1983.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA — SubTen BM

o O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.
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6.5 Modelo de requerimento para averbaciao de tempo de servico municipal SC:

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianopolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento

Do Subten BM Joao da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC

Objeto: Averbacdo de tempo de servico
prestado a Prefeitura de [tapema.

Anexo: Certiddo Original de tempo de
Contribuicao.

1. Jodo Jose da Silva, Mtcl 900000-0, Soldado do Corpo de Bombeiro Militar, servindo no
2%/13°BBM, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO PUBLICO - PREFEITURA
MUNICIPAL DE ITAPEMA.

2. Tal solicitacdo encontra amparo no § 1° e inciso I do Art. 143 da Lei n® 6.218 de 10 de
fevereiro de 1983.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA — SubTen BM

o O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

~ Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cddigo V3W3Z5C6.



6.6 Modelo de requerimento para averbacio de tempo de servico - IPREV, referente a tempo em
LTIP:

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL
DIRETORIA DE PESSOAL

Florianopolis, 02 de junho de 2011.

Requerimento

Do Subten BM Joao da Silva Souza

Ao Senhor Diretor de Pessoal do CBMSC
Objeto: Averbacdo de Tempo em LTIP

Anexo: Relatorio de Contribuicdes para o
IPREV

1. Jodo da Silva Souza, Mtcl 900000-0, Sletcncntc do Corpo de Bombeiro Militar,
servindo no QCGCBMSC, requer a V. S* a AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO-IPREYV,

referente a tempo passado em Licenga para Tratar de Interesse Particular, no periodo de 01/01/2010 a
30/03/2011.

2. Tal solicitacao encontra amparo no art. 143 da Lei n® 6.218, de 10 de fevereiro de 1983,
art. 42, § 42 ¢ § 32 item II, art. 83 da Lei Complementar n® 412 de 26/08/2008 e decisdo 0695 do Tribunal
de Contas do Estado.

3. E a primeira vez que requer.

JOAO DA SILVA SOUZA - SubTen BM

o O original deste documento € eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

00 Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cédigo V3W3Z5C6.



