
Como requerer Averbação de tempo de contribuição 

Informações iniciais: 

É o registro nos assentamentos funcionais, para fins de direito, do tempo de serviço 
efetivo prestado a outros órgãos públicos ou privados, anterior ao ingresso do servidor 
na SJRJ. 

Documento: certidão de tempo de contribuição (se for uma certidão assinada 
fisicamente, entregar o original na SEGAR). 

Se o servidor trabalhou sob o regime da CLT, a certidão deverá ser fornecida pelo INSS. 
Caso contrário, deverá ser fornecida pelo órgão público respectivo, nos moldes da 
Portaria nº 1.467/2022, do Ministério da Previdência Social. 

  

  



 

Para requerer (importante preencher apenas os campos mencionados 
neste manual): 

Faça o login no sistema SEI utilizando sua sigla e senha de rede: 

 

Clique em “Iniciar processo”, no menu à esquerda: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Clique no ícone  ao lado de “Escolha o Tipo de Processo” 

 

 

Digite “averbação” no campo “Escolha o Tipo de Processo” e selecione “Pessoal: 
Averbação de tempo de serviço e contribuição” 

 

 

 

Na tela “Iniciar Processo”, preencha os campos da seguinte forma: 

“Especificação”: Averbação de tempo de contribuição – NOME DO(A) 
SERVIDOR(A) 

“Interessado”: nome completo do requerente, selecionando quando aparecer 
no sistema 

“Nível de acesso”: Restrito 

Clique em “salvar”:  



 

 

 

Neste momento, será gerada uma numeração para o seu pedido, que o SEI 
chama de número do processo (ver à esquerda – azul escuro). 

 

 

O passo a seguir será a formulação do pedido propriamente dito. 

Clique no ícone “Incluir documento”  

 

Clique no ícone  ao lado de “Escolha o Tipo de Documento” 



 

 

Digite “averbação de tempo de contribuição” no campo “Escolha o Tipo de 
Documento”, na tela “Gerar Documento”. Escolha o modelo “Averbação de 
tempo de contribuição”: 

 

 

 

 

Preencha todos os campos da tela “Gerar Formulário”, da seguinte forma: 

Texto inicial: nenhum 

Descrição: averbação de tempo de contribuição – NOME DO(A) SERVIDOR(A) 

Nome na árvore: Requerimento 

Classificação por Assuntos: 20.02.06.11 

Nível de acesso: Restrito 

Salvar 

 



 

 

Neste momento, abrirá uma tela de visualização do requerimento, editável:  

 

 

Preencha os dados e clique em “salvar” no menu superior, depois em “assinar”, 
assinando com sua senha de rede. Caso não consiga assinar neste momento, 

poderá depois de fechar o documento clicando no ícone . 

Veja que o requerimento passará a aparecer logo abaixo do número do processo, 
ao lado esquerdo da tela: 



 

 

O passo a seguir será a inclusão dos anexos. 

Clique no ícone “Incluir documento”  

Clique no ícone  ao lado de “Escolha o Tipo de Documento” 

Na tela “Gerar Documento”, escolha “Externo” para o campo “Escolha o Tipo de 
Documento”: 

 

 

Na tela “Registrar Documento Externo”, digite os campos da seguinte forma: 

“Tipo de Documento”: selecione “Anexo” 

“Data do Documento”: preencha com a data do documento que está sendo 
anexado 

“Nome na árvore”: preencha com a informação do que está sendo anexado 
(exemplo: “certidão”) 



“Formato”: “Digitalizado nesta Unidade” 

“Tipo de Conferência”: “Cópia simples” 

“Classificação por assunto”: 20.02.06.11 

 “Nível de acesso”: “Restrito” 

Clique em “Anexar Arquivo...”, anexando documento já salvo em seu 
computador. 

 

 

 

 

 

Clique em “Salvar”. Antes, observe que o documento a ser anexado aparece 
bem acima do botão “salvar”.  

 

Veja que neste momento o anexo passará a aparecer logo abaixo do 
requerimento, na “árvore” do seu processo, do lado esquerdo da tela: 



 

 

Importante: para cada anexo a ser incluído, deve-se repetir o procedimento de 

inclusão demonstrado acima, utilizando o ícone “Incluir documento”  

 

Clique no número do processo, na “árvore” à esquerda: 

 

Clique no ícone “Enviar processo”  

 

Na tela “Enviar Processo”, preencha os campos: 

“Órgãos das Unidades”: SJRJ 

“Unidades”: “SEGAR”, selecionando “RJ-SEGAR – RJ – Seção de Garantia de 
Direitos e Deveres” 



Marque “Enviar e-mail de notificação” 

Clique em “Enviar” 

 

 

 

 


