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| - ASSUNTO

Averbacdo de tempo de servico e contribuicdo dos servidores do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

| - FINALIDADE E AMBITO DE APLICAGAO

A finalidade desta norma é regulamentar o procedimento a ser realizado
quando da averbacado de tempo de contribuicdo e servigo de servidores, esta
previsto no art. 165 e seguintes, da Lei Complementar n° 46/94, que
estabelece:

O tempo de servico exercido em cargo efetivo prestado ao servigo
publico estadual e suas autarquias e fundacdes, sera aproveitado para
todos os fins, mediante certiddo expedida pelo 6rgédo de Recursos
Humanos onde foi exercido o cargo (dentro dos limites que a legislagao
especifique devendo ser ratificado para fins previdenciarios pelo IPAJM).

O tempo de servigo exercido em cargo comissionado ou designagao
temporaria, prestado ao servigo publico do estado do Espirito Santo, e
suas autarquias e fundacgdes, sera aproveitado para adicional de tempo
de servico e assiduidade (dentro dos limites que a legislagédo
especifique).

O tempo de contribuicdo prestado ao servigo Publico Federal, Municipal,
e aos demais Estados, Territorios, assim como suas Autarquias e
Fundacbes sera aproveitado apenas para aposentadoria e
disponibilidade, mediante certiddo de tempo de contribuicdo fornecida
Orgao Previdenciario responsavel.

O tempo prestado em Atividade Privada, cujo recolhimento
previdenciario € efetuado ao INSS, sera contado apenas para
aposentadoria, mediante apresentacao de certidao original ou certidao
fornecida pelo site do INSS.

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

— Art. 40 da Constituicdo Federal de 1988;
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— Emenda Constitucional n® 19/1998;

— Emenda Constitucional n® 20/1998

— Emenda Constitucional n® 41/2003;

— Emenda Constitucional n® 47/2005;

— Lei Complementar Estadual n°® 282/2004;

— Lei Complementar Estadual n°® 46/94;

— Portaria 69-R/2009 do IPAJM;

— Portaria MPS n° 154/2008;

— Ato Normativo n° 06/04 do Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo;

— Instrucdo Normativa n° 31/2014 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

IV — CONCEITOS BASICOS

Averbacgio: E o ato ou efeito de averbar, anotar, registrar a margem de um
titulo ou registro.

Averbacao de Tempo de Contribuigao: € o registro do tempo de contribuigédo
oriundo de outros regimes de Previdéncia, computado para fins previdenciarios
no IPAJM.

Averbacao de Tempo de Servigo: € o registro do tempo de servigo prestado a
outras instituicdes publicas estaduais (administracdo direta, autarquica ou
fundacional) com objetivo de obter adicional de tempo de servico e/ou
assiduidade ou férias prémio*, no caso de servidor efetivo.

Tempo de Contribuigao: tempo contado do inicio da contribuicdo até a data
do desligamento de atividade abrangida pelo Regime Proprio de Previdéncia ou
Regime Geral de Previdéncia, descontados os periodos em que houve
suspensao ou interrupcéo do efetivo exercicio.

VI - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Secdo de Legislagdo e Beneficios da Coordenadoria de Recursos
Humanos:
* Instruir o processo de averbacdo de tempo de contribuigcao/servico de
servidor.
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Secao de Legislacao e Beneficios da Coordenadoria de Recursos
Humanos:
* Instruir o processo de averbacdo de tempo de contribuigdo/servico de
servidor.

Secretaria de Gestao de Pessoas:
* Controlar e acompanhar a execucdo da presente norma de
procedimento;
* Manter-se atualizada, no que tange a legislagéo vigente;
* Instar a Secretaria de Controle Interno para promover alteragdes
julgadas pertinentes.

Coordenadoria de Recursos Humanos:
* Analisar e conceder ou ndao a averbacdo de tempo de servico do
servidor para fins de vantagens.

Instituto de Previdéncia do Estado do Espirito Santo (IPAJM):
» Conceder e gerir os beneficios previdenciarios de aposentadoria e
pensao por morte dos servidores efetivos estaduais, civis e militares.

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Solicita a averbagdao do tempo de servigco e
contribuicao.

1.1- SERVIDOR

Notas:

1- Verificar a possibilidade de alterar o nome do processo e acrescentar “e de
contribuicao”;

2- Criar requerimento: Averbacdo de tempo de servigo e contribuicdo — e
acrescentar o requerimento que estd em anexo na norma.

1.1.1- Solicita por meio de processo eletronico SEI (Pessoal: Contagem e
Averbacdo de Tempo de Servico e requerimento: Averbagdo de tempo de
servigo e contribui¢do), dirigido a Secao de Legislacdo e Beneficios, anexando
as seguintes certiddes:

+ Caso seja Servidor ocupante de cargo Efetivo no PJES:
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a) Certiddo de tempo de servico expedido pelo Orgdo de Recursos Humanos
da administracao direta. Autarquica ou fundacional do Estado do Espirito Santo
onde foi exercido o cargo, se efetivo. Caso tenha exercido cargo comissionado,
devera anexar também a certidao de tempo de contribuicdo do INSS e/ou;

b) Certiddo de tempo de contribuicdo de outro érgao previdenciario (ex.: INSS,
IPAMV) seja por tempo laborado na iniciativa privada, Unido, Municipio ou
outro Estado da Federacéo.

» Caso seja servidor exclusivamente Comissionado:

a) Certiddo de tempo de servico expedido pelo Orgdo de Recursos Humanos
da administracéo direta. Autarquica ou fundacional do Estado do Espirito Santo
onde foi exercido o cargo.

Nota: A(s) certiddo (6es) juntada(s) via SEl devera (&o) conter a assinatura
eletrénica, com a opcdo de verificacdo de autenticidade do Orgdo, ou Copia
autenticada ou cépia simples, cabendo ao agente administrativo, mediante a
comparagao entre o original e a copia, atestar a autenticidade (Lei Federal
13.726 de 08/10/2018 art.3° inciso Il).

PROCEDIMENTO 2 - Confere documentagao, analisa regularidade da
certidao, prossegue com o feito.

2.1- SECAO DE LEGISLAGCAO E BENEFICIOS

2.1.1- Recebe o pedido e analisa a regularidade da documentagéo apresentada
no processo eletronico.

* No caso de irregularidade da documentagcao apresentada, cientifica o
servidor para proceder a regularizagéo.

« No caso regularidade da documentagdo apresentada, instrui processo
dando andamento ao pleito da seguinte forma:

a) EM SE TRATANDO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO PARA
FINS DE ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO E ASSIDUIDADE,

2.1.2 - Junta copia integral do assentamento funcional do servidor, providencia
o quadro demonstrativo de averbacdo para fins de adicional de tempo de
servigo e assiduidade e encaminha para analise da Coordenadora de Recursos
Humanos — CRH do TJES (Ato Normativo n° 06/04 do TJ).
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2.2 - COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

2.21 — Analisa a regularidade da certiddo para averbagdo, bem como as
informacdes do quadro demonstrativo no SEI, especialmente em relacédo a data
e os efeitos do pedido para adicional de tempo de servigo e assiduidade.

2.2.2 — Assina o quadro e devolve Secdo de Legislagdo e Beneficios, para
anotacgao.

2.3 — SECAO DE LEGISLACAO E BENEFICIOS

2.3.1- Recebe o processo e realiza o registro das informagdes para fins de
adicional de tempo de servigo e assiduidade no SIARHES, atestando nos autos
eletrénicos

Notas:

1- Caso o Servidor (comissionado) tenha solicitado averbacédo de tempo de
servico apenas para fins adicional de tempo de servico e assiduidade,
concluem-se os autos;

2- Caso o Servidor (efetivo) tenha solicitado averbacdo de tempo de servigo
para todos os fins, prossegue com o item “b”, a seguir;

3- Caso a solicitagdo do Servidor (efetivo) tenha sido apenas de averbacéo
para de aposentadoria, junta ficha funcional e prossegue com o item “b”, a
seguir;

b) EM SE TRATANDO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO PARA
FINS DE APOSENTADORIA E DISPONBILIDADE,

2.3.2 — Junta toda a documentacdo constante no processo eletronico, ao
processo fisico, e insere as certiddes de certificagdo de digitalizacdo de
conversao de processo fisico.

2.3.3 - Digitaliza todo o processo e encaminha, via Sistema e-Docs, ao IPAJM,
imprimindo o comprovante de envio.

2.3.4 - Anexa o comprovante de envio do processo ao IPAJM no processo SEI
do servidor, para ciéncia e acompanhamento do servidor requerente.

2.3.5—~ Aguarda o retorno, via eDocs, da Averbacdo para efeitos
previdenciarios, anexa aos autos eletrbnicos e providencia a anotacdo em
pasta funcional, no SIARHES.

2.3.6 — Cientifica o servidor por e-mail e conclui o processo.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de procedimentos revisada em:

Revisao n° 01: Setembro/2023, conforme consta nos autos do processo SEI n°®
7008655-37.2023.8.08.0000.

Titular do 6rgao central do sistema administrativo: Secretaria de Gestao de

Pessoas.
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