
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS 

BASE DE CONHECIMENTO 

CONTAGEM E AVERBAÇÃO DE TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

QUE ATIVIDADE É? 

Contagem e Averbação de Tempo de Contribuição. 

QUEM FAZ? 

Núcleo de Benefícios (NUB) da Coordenação de Administração de Pessoal (CAP) da 

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEP). 

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JÁ MAPEADO? 

O Servidor preenche o formulário de requerimento de benefício disponível no SEI, 

caso também queira a Averbação Certidão de Tempo de Contribuição, anexa Versão 

Digital em PDF da Certidão de Tempo de Contribuição, expedida pelo INSS ou por 

outro Órgão público/militar, caso tenha trabalhado em outra Instituição privada ou 

pública. Após, encaminha para o Núcleo de Benefícios (NUB). O NUB faz a 

contagem no EXCEL, gera arquivo em PDF, anexa ao processo no SEI e retorna 

processo para o Servidor. 

QUE INFORMAÇÕES/CONDIÇÕES SÃO NECESSÁRIAS? 

Preencher formulário e entregar documento necessário. 

Para retirada no INSS da Certidão de Tempo de Contribuição, fazer agendamento 

pelo telefone ou site do mesmo, e solicitar atestado para comprovação que é servidor 

público ao NUB 30 dias antes da data agendada pelo INSS. 

QUAIS DOCUMENTOS SÃO NECESSÁRIOS? 

Requerimento de Benefícios (No SEI, “Gerar Documento”, escolha a opção 

“PROGEP Requerimento de Benefícios”) 

Certidão de Tempo de Contribuição, expedida pelo INSS ou por outro Órgão 

público/militar, caso tenha trabalhado em outra Instituição privada ou pública. 

QUAL É A BASE LEGAL? 

Art 186 da Lei nº 8112/1990 

Art 40 da Constituição da República Federativa do Brasil de 1988 

 

 

 

http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm


 

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? COMO? 

1 

SERVIDOR 

Preencher formulário de requerimento de benefício  Disponível no SEI 

2 
Anexar Certidão de Tempo de Contribuição, caso queira averbação e tenha trabalho em outra 
instituição pública ou privada 

Versão Digital em 
PDF  

3 Enviar para o NUB No SEI 

4 

NÚCLEO DE BENEFÍCIOS 
(NUB) 

Fazer contagem  No Excel 

5 Gerar arquivo PDF  No Excel 

6 Anexar ao processo no SEI No SEI 

7 Retornar processo ao Servidor No SEI 

 

 


