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Manual do SIPREV Educacional

Prezado usuario,

Este material foi desenvolvido como alternativa para ajuda-lo na operacionalizacdo do
SIPREV/Gestao. O material foi extraido das telas do SIPREV educacional oferecido em video e
direto do sistema e ira proporcionar a leitura em modo de impressao.

Esperamos que seja Util ao seu trabalho e a gestédo do seu ente federativo!

Iniciando o acesso ao Novo SIPREV/Gestao de RPPS

s. 1; Para iniciar seu acesso ao SIPREV Gestdo de RPPS, siga os
Ll

b seguintes passos:

& X } Clique no icone ACESSAR SIPREV localizado na area de trabalho
e+ do seu computador.Em seguida vocé precisara fazer o login no
sistema. Lembre-se de alterar a senha padrdo fornecida, para

manter a sua seguranca.

Na instalacdo do SIPREV/Gestdo de RPPS, é criado o usuario "ADMIN® com
senha inicial “123456", que sera utilizado para o primeiro acesso ao sistema.

TELA DE ACESSO

Acessar SIPREV

(link encontrado na area de trabalho do seu computador)
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Acompanhe a tela extraida do sistema

Em seguida sera aberta a tela abaixo:

& Siprey Gestio

€ | Na aba principal do SIPREYV faca o login com o usuario

Observacgdes importantes:

O primeiro cadastro a ser feito é do ente federativo. Lembramos que apés esse cadastro, havendo
informacdes vinculadas nao sera possivel alterar o ente federativo cadastrado.

Feito o cadastro do ente federativo vocés podera alimentar o SIPREV por meio de importacao de
dados. Para isso devera montar os layouts conforme arquivos publicados na pagina principal da
Previdéncia Social, onde estdo publicados os instaladores e manuais. Para fazer o cadastro
manual, inserir novos dados, ou alterar informacdes, siga as instru¢ées contidas neste manual.

A partir desta verséo vocé vai notar pequena diferenca na apresentagao inicial que em nada vai
alterar a operacionalizacdo. Para acessar os cadastros vocé deve clicar em cadastros gerais. Na
outra aba estara localizada a aba de simulacdo de aposentadoria. Ao clicar em cadastros gerais 0
sistema abrira nova janela com a mesma disposi¢cdo e operacionalizagdo anterior. Veja a figura
abaixo:



MPS/SPS

rrsvioinaia socae - SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestio de Regimes

Cadastros Gerais  Simulador de Aposentadoria  Sair

/ 4 =t

) »
Q SIPREV
[Selecione um médulo do menu superior]

Outra novidade a partir da verséo 2.04.02, vocé encontrara apenas dois links na area de trabalho.
(Acessar SIPREV apresentado acima) e

Neste link vocé tera acesso ao moédulo Importador, Relatérios e Gerador de

..r‘ b
15'.-"31 Arquivos para o CNIS/RPPS. Note a tela abaixo:

F

CIDREVIDEE o

./‘.Q‘\. Usuario*: || |
sw, SIPREV s | |
_ : Médulo*: |Importador |v|

Entrar

Veja a seguir os passos para fazer cada cadastro. Esses cadastros sao feitos por meio do link
“Acessar SIPREV” mostrado acima.

OBS: O usuario e senha sdo os mesmos para 0s dois links.



ENTE FEDERATIVO

#% Siprev Gestio [ + I,'.

€& A 1069.134161.3089 V/protected/isps/cadastros/formulariaEnte jsi ¢ B-

N

18 Most Visited @ Getting Started || Galeria do Web Slice . HotMail gratuito | | Sites Sugeridos

(@ MPS/SPS

meviotnan roone  SIPREVIGestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regim

Usuano * [nd’nm |

Senha * oonoo

o )

Feito 0 acesso, siga 0s proximos passos pela aba principal do SIPREV/Gestao

é_}i’:&prev Gestio

t & 10.69.134.161:3069 m‘bmmmom |

£ Most Visited @ Getting Sta

@D wmpsisps

reeviminen soons.  SIPREVIGestZc do RPPE . Sistema Previdenciario de Gestio de Regime
Cadastros Gerals *  (enso Previdarmaane _noawniws *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

Ente e Poder » AROS Legars
| Orgos Dados do Ente ,f"'l
> NS

Carreiras e Cargos » | Aliquotas

Benefiodnos » Limites Remuneratérios L

Dados Fundonals ’ 5 il; :

Benefidos ’ \ s
s ~w. SIPREV
Certiddo de Tempo de

Contribuigso

[Selecione uma das opgOes no menuy superior]

Role a tela para baixo até encontrar o item “Configurar Ente” conforme destaque na figura
abaixo.



O cadastro da Unidade Gestora sera feito na mesma tela, no

link configurar Unidade Gestora

Informagoes sobre a Unidade Gestora

Nome do Orgdo  INSTITUTO DE SEGURIDADE DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Esfera MUNICIPAL |

Nome do Representante Legal  [TESTE ]

L covguarcoie [ ovorarcoie JI corvaurruncace oesiors | ovana ncace

Insira as informacdes solicitadas e finalize clicando em “Salvar”. Lembramos que todos os dados
grafados em vermelho séo obrigatérios e a falta desses impede a gravacgao.

Ao preencher a UF e nome do Ente Federativo, o sistema ja ira
trazer os dados relativos ao CNPJ e cadigo SIAFI

(6 3 MPS/SPS
roveivan soone  SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimg
Cadastros Gerals = Censo Previdendario = Relatorios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

Cadastros Gerais > Ente ¢ Poder > Dados do Ente

Dados do Ente Federativo

UF |BR Nome do Ente Federa

CHPJ 100,394 460/0001-41 Coago S
Ato Legal da Maioridade [CONSTITUIGAD FEDERAL 61994 ] Maiondade para cessagdo de Dependé
[ ) ] Data de atuaizac3o da Malornd

Nome 0o Atuano
MBA
Nome do Contador [ \ -
cszd,{ ]

Dados do Chefe do Poder Executivo

Note que:



Dados do Chefe do Executivo: preencha com as informacgdes
do prefeito/govermnador

Nome do Contador =
cre|

Dados do Chefe do Poder Executivo

Nome do Chefe do Executvo  [Pedro Alvares Cabral CPF @0 chefe do exscutivo  [296.63

Data de Inicio do mandato  [01/01/72001 ] &= Data de fim do mandato |

‘‘‘‘ =)

Dados do Gabinete do Chefe do Poder Executivo

Teiefone para contato do chefe do executivo E-mai do chefe do executvo |

Tipo do Logradouro | Travessa v | Logradouro {das floces roxas ] Name

Complemento do logradouro iogg-:_:u_ verde Bairro  [ididfd ] CEl

UF |OF = I Municipio | BRASILIA | <2 Teketom

Dados do Representante Legal do Ente

L (W WY S —] 1 s RAFFAAANT AR 1 aa_ r

Na mesma tela:

Dados do Representante Legal do Ente: Caso néo haja alguém
designado para tal funcéo no ente Fedrativo, repita as
informacdes relativas ao Prefeito/Govemador

=
cre|
Dados do Chefe do Poder Executivo
Nome do Chefe do Executivo  Pecro Avares Cabral ] CPF do chefe do executvo  [296.63
Data de inicio do mandato {51;513})&— L Data de fim do mandato |
Telefone para contato do chefe do executivo 'L ) ] E-mail do chefe do executvo |
Dados do Gabinete do Chefe do Poder Executivo
Tipo do Logradowro [ Travessa V] Logradouro |das flores roxas Nume
Compiemento @0 logradouro  [acacia verde |  Baimo [cidisd | cEl
UF "Df v Munkipio Telefon

Dados do Representante Legal do Ente

S Pedee Aloeoz Aot 1 _~ne A 5605 co Nosea [

Apos preencher todos os dados finalize clicando em “Salvar”. O proéximo passo é o cadastro da
unidade gestora, que deve ser feito na mesma tela dos “Dados do Ente” federativo, porém, alguns
dados no SIPREV exigem o cadastro prévio do ato legal correspondente. Sendo assim, antes de
fazer o cadastro da unidade gestora, precisamos preliminarmente cadastrar o ato legal que sera

vinculado a ele.

Veja abaixo os itens que exigem cadastro prévio do ato legal:
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PREVIDENCIA SOCIAL

Veja a seguir,0s campos em que esse dado € obrigatério:

¢ Unidade Gestora
maioridade

v aliquota

Os itens relacionados abaixo, pedem o cadastro prévio do ato legal,
Porém, ndo é obrigatério, portanto a falta dele ndo impede a gravagdo.

" Carreira

4 Cargo
v Limite remuneratério
g Remuneracao da carreira

ATOS LEGAIS

Para fazer o cadastro do Ato Legal:

Atos legais referem-se a toda legislacéo que permeia o ente federativo. Serdo cadastradas aqui as
concernentes ao Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos.

Ente e Poder

% Orgsos Dados 0o Tnte
Carreiras ¢ Cargos » Aliquotas
Beneficdnios » Limites Remuneratdrios
Dados Fundonais ’
Benefigos » UNIAO ]
Certidio de Tempo de
Contribuicio cg 00,394 4601000141
Al0 Legal ga Malonsace s(l'isﬁTWUK;AO FEDERAL &/1994
Nome do Chefe do Executivo pe&o;ﬂ\ﬁ;vsCaua{ J

|CRC

Nome do Contador | .
|

Representante Legal  Padro Ahvares Cabral ]




Nesta aba vocé podera consultar ou incluir um
ato legal. Atente para as opgdes.

Galersa o Web Shice | | HOtMall gratuito | | Sites Sugendos

VIGestiao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos de Previd
Previdendiario * Relatérios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

Usuano A
Soder > Atos Legais

Legal [Todos ] Buscar por [ Selacione uma oplio ¥ | ] %

Preencha os campos de fitro e cique no botdo “Consultar”

MPS | NSS | Podal Software | Presiiéncia Terga-feira, 25 de Jai

Selecione “Incluir” e procure preencher todas as informacdes

ol

Censo Previdendario *  Refatorios * Administracdo do SIPREV * Ajuda  Sair

Usu
inte e Poder > Atos Legais

de Ato Legal | Todos _v]Buscar por | Selecione uma opcie V] J
L[ E— Lo oo o ko ) e —" l s .

Preencha os campos ¢e fitro ¢ clique no botdo “Consultar

MPS | INSS | Portal Software | Presidéncia Terga-fera, 2t




Lembramos que caso o ato legal esteja vinculado a outro
cadlsto(eminpucargo.porexempb)essepoderiw

importado via layout.
Informagdes no manual

L ——— OV SN G M ks e L e

inte @ Poder > Ato Legal
» [DECRETO v]
NUmero/Ano :1_23 / 3&1_

Data da Publicacdo 010172001

Data de micio da Vigdnea 02013 T

Data da Revogacdo

Resumo da Ementa- |

Ementa

Neste item € possivel que vocé faca o upload do arquivo para que figue armazenado no sistema
para consultas futuras. Nesse caso, para fazer o upload vocé deve ter o documento armazenado
no seu computador. Esse procedimento permitira que o arquivo fiQue armazenado no
SIPREV/Gestao.

[+]
i o O sistema permite que vocé anexe o £
Metting Started Galeria do W, Mmo Mo
e " —
Data de micio da Vigénca :32“)|v'2)(;1

Data da Revogagdo: |

Resumo da Ementa ko

{9qut Yocd pade resuour Co Que L& Lata do documento

Ementa

Documento sobre 0 Ato Legal. | Browse. | No fiée selactad
L
Consuita SISLEX

— - -
Limpar || vortar
_TRenitil ped |

Finalize clicando no botédo “Salvar”. Feito isso o sistema ira apresentar mensagem de sucesso no
cadastro e apresentara lista com todos os atos legais cadastrados. Se precisar alterar ou excluir
alguma informacéao, basta localizar o ato legal e clicar no item correspondente mostrado na tela.
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OBS: observe na tela acima o item “Consulta SISLEX” em azul. Vocé podera “Consultar” se a Lei
esta inserida no sistema de legislacdo do MTPS

UNIDADE GESTORA

Feito o cadastro do Ato Legal que esse cadastro exige, prossiga fazendo o cadastro da unidade
gestora

Feito o cadastro do ato legal corresponde voceé ja

podera seguir para inclusao da unidade gestora

eevoincnsoonc SIPREVIGestio de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestio de Regime:
; s+ Administraco do SIPREV * Ajuda  Sair

Cadastros Gerals *  Censo Previdendirio Relat o
Ente ¢ Poder Atos Legais _a

C drgsos Dados do Ente &
Carreiras e Cargos » Aliquotas e,
Benefiairios » Uimites Remuneratonos
Dados Funconas ’
Benefidos , begal [Todos V] Buscar por [ Selecsone uma opcde (V] |
Certid3o de Tempo de
Contribugio
Rezumo ca Emen
CONSTITUICAO FEDERAL  6/1990 No mundo atual
CONSTITUIGAO FEDERAL ~ 6/1904 No mundo atual
PORTARIA 1254/1000 O empenho em anaisar o inicko da atividade geral de formag 30 de atitudes auniia a pregl
RESOLUGAO 125611999 O empenho em anaksar o iNicio da atvidade geral de formag 3o oe atitudes auniia a prepl
PARECER 1256/1999 O empenho em anaksar o Inicio da atividade geral de formag3o de atitudes auxdia a prepl
DRENTACAO NORMATIVA  1257/1000 O empenho em anaksar o Inicio da atividade geral de formag 3o Ge atitudes auniia a preg

ApOs acessar a tela de cadastro role até embaixo e localize “Configurar Unidade Gestora”

Veja exemplo abaixo:

(s

€| Clique em configurar Unidade Gestora localizada abaixo |
8 na tela

Nome do Aluano —
MIBA

Informagdes sobre a Unidade Gestora

Nome g0 Orgdo kusmmo DE SEGURIDADE DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
Estera MUNCPAL |
Poder

Nome do Representante Legal [TESTE |

CNP)  [35.028.830/000180
Natureza Juricica  [Atarquia

corngaene | oearen

11



Direcionada a tela, procure preencher todos os dados solicitados.

Observacao: os dados em azul nao sao obrigatorios
nesse cadastro,porém o sistema alerta quando nao
preenchido uma vez que esse pode ser imprescindivel
para outro cadastro.

——
Estera [Moncipsl ]

Natureza Juridica | Autarquia 3-]
FPode :E:-(-cunm E]

Sitio Internet.  www prevdencia gov br ]

Correio Eletrdnico uyn(rmnamlo@qudor\c 2 gore b R I
hio 1.egal que instituiu 2 UG [CONSTITUICAD FEDERAL 001/2000 v]

Home do Representante Legal  [Cadota Joaguina |

563.976.341.33 Cargo 0o Representan

felefone do Representante Legal  ([61 |) ﬁiﬁ"z-ﬁ Correlo Eletrdnico do Representar

Finalize clicando em “Salvar”

O sistema ira apresentar mensagem de cadastro com
SuCesso.

ratvo  [UNIAG

ratvo (00394 460/0001-41

A0 Legal 03 Mawndade :‘CONSTITUCAO FEDERAL 6/1954

Nome do Chefe do Executvo [Pedvo Alvares Catral J
[
Nome ¢o Contador ],,7

Representante Legal  [Pedro Abvares Cabral J

UF
Codigo SAFI [390000 |

a ['8 I

Malondade para cessag 3o de Dependénc

Data de atualzagdo da Maloridade  |01/01/2013

—1

12



MAIORIDADE

O préximo cadastro sera da Maioridade

Maioridade é a idade em que um dependente se torna maior de idade para efeitos previdenciarios,
com relacdo ao recebimento dos beneficios de Pensao por Morte e Auxilio Recluséo;

E obrigatorio o registro da maioridade para fins de cessacdo de dependéncia.

Os dados cadastrais relativos a maioridade sdo inseridos por meio da aba “Dados do Ente”.
Quando é feito o cadastro geral do Ente Federativo, o item maioridade, apesar de estar grafado em
vermelho, ndo tem preenchimento obrigatério, mas é fundamental que esses dados sejam

preenchidos posteriormente.

Acesse a tela de “Dados do Ente” Federativo e siga 0s passos abaixo:

x| SieReV

[Galeria do Web Slice

00141 ]

1

Hoth

Localize o link maioridade 4 A C

kos Cabral

bes Cobral

JCRC

uF [BR ]

Cédigo SAF1  [390000 ]

para cessac 30 oe Dependéncia |

Data de aluaizacdo da Maiorndade [

Nome 30 Atuano .
MIBA |

Clique em “Incluir” para inserir uma maioridade, atentando para as observagdes abaixo:

13



Vocé podera cadastrar mais de uma
maioridade,marcando o fim da vigéncia da
maioridade anterior

o de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos de Previdéncia So
rio * Relatérios * Administracio do SIPREV ~ Ajuda  Sair

ps do Ente > Maloridade para cessagao de Dependéncia no Ente

o Nenhuma malondade cadastrada

| voitar |

MPS | INSS | Portal Software | Presidéncia Quinta-feira, 30 de Janeiro de 2014

Observacao:

Para fazer o cadastro de mais de uma maioridade sem fim de vigéncia registrada, sera
necessaria justificativa.

Ao clicar em “Incluir” o sistema abrira a tela abaixo:

o de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos de Previdéncia So
fio = Relatérios * Administracdo do SIPREV ~ Ajuda  Sair

Usuano. ADMIN
bs do Ente > Maloridade para cessagio de Dependéncia no Ente

Ente Fegeratvo.  |UNIAO ] ke

Maondade | |
la inicial ge Vigéncia |
hta Fnal de Vignela | ] &

epresentagdo Legal sm ® n3o

Alo Legal l Selecione uma opgao W

ml umpar || Voltar

Atente para as informacdes abaixo:

14



Representacdo Legal na maioridade: Sim, quando o ente
federativo possui mais de uma maioridade cadastrada em
vigéncia.E preciso justificar em campo préprio o motivo de

mais de uma maioridade em vigéncia.

Usuano: ADMIN

Ps do Ente > Maioridade para cessacio de Dependéncia no Ente

Ente Federatvo,  [UNIAO ] &
Maoridade I
1a inicial de Vigéncia

hta Final de Vigéncia

kepresentagdo Legal Sim '® nN3o
ato Legal | Selecione uma opcdo v
e—

( - ; . )
Se eu informo sim para representacao legal, estou informando
que essa maioridade € a principal em vigéncia. Devo cadastrar
uma maioridade informando "ndo" para representacao legal,
caso essa maioridade seja para fins especificos.Ex: o ente
federativo que possua uma maioridade para estudantes 0
universitarios.

¥

Ente Federatvo  |[UNIAO

Va 'Z"UG!I'_" 18
> B

1a nicial ge Vigéncia

ita Final de Vigéncia |

tepresentagdo Legal Sm '@ N3o
A0 Legal | Selecione uma opgao v
m' Limpar || voltar

Se ha apenas uma maioridade vigente, essa sera a principal e serd selecionado o item
representacdo legal: sim. Nao confundir com o representante legal do beneficiario, que é a figura
gue ird substitui-lo em algumas acdes perante o ente federativo.

Se o ato legal ainda estiver em vigor, deixe o campo final de vigéncia em branco. E importante
cadastrar todos os atos legais para fins de gestéo.

15



Ente Federativo: [UNIAO

Maioridade:

Data Inicial de Vigéncia: [01/01/2012] | B2

Data Final de Vigéncia: | | G

Representacdo Legal ® sim O Nao

Ato Legal: | DECRETO 123/2012 v

l Limpar I Voltar |

Para finalizar cligue em “Salvar”.

ALIQUOTAS E LIMITES REMUNERATORIOS

O cadastro das aliquotas fica localizado na aba de cadastros gerais, no link aliquotas e limites
remuneratérios seguindo a mesma aba e clicando no link correspondente. Observe a figura logo
abaixo das consideracoes.

Uma aliquota consiste no percentual que vai ser utilizado para calcular contribuicbes
previdenciarias dos entes publicos e servidores.

Para cadastrar uma aliquota, lembre-se que h& exigéncia de cadastro prévio do ato legal que
instituiu aquela aliquota.

Uma aliquota cadastrada ndo podera ser excluida, mas podera ser alterada. Havendo nova aliquota
vocé deve informar o fim de vigéncia da aliquota vencida e s6 entdo, “Incluir’ a nova aliquota.

Os limites remuneratoérios sdo os limites minimos (pisos) e maximos (tetos) das remuneracdes e
subsidios dos entes federativos e poderes a estes relacionados.

No cadastro de limites remuneratoérios, temos as seguintes defini¢cdes:
Valor do teto geral: Maior valor de remuneracéao do governo federal
Valor do subteto: Maior valor de remuneracéo de cada poder no ente federativo

Valor do piso: Menor valor de remuneracao de cada poder no ente federativo

16



Na pagina de cadastro gerais, acesse ente e poder, em
seguida aliquotas

Ente ¢ Poder » Atoﬂ,egus
OGrgos Dads do Ente
Carreiras € Cargos » Aliquotas
Benefiaarios y Umites Remuneratdrios 2
Dados Fundonals ’ :-;
> ] »
Beneficos ’ s
~w, SIPREV
Certid3o de Tempo de
Contribuicao

[Selecione uma das opgHes no menu supenor]

Aliquota:

O sistema abrird a tela para que vocé possa “Consultar” uma aliquota ou “Incluir”. Caso haja
aliquotas cadastradas, essas sdo apresentadas na tela.

B |

Nesta tela vocé podera alterar uma aliquota,ou incluir uma
°’ nova, lembrando que em se tratando de novos valores, vocé
deve informar o fim de vigéncia da aliquota para em seguida
incluir uma nova.

Cncar”
T O P e Y P R

11.00% 11,00% Vigente 01/01/2000

Para detalhar uma aliquota, clique no link marcado acima, lembrando que nesse item vocé somente
enxergara os dados, ndo é possivel manipular as informacdes, para fazer alteracdes, cligue em
alterar.

Ao clicar em “Incluir” o sistema ira abrir a tela abaixo:
Inseridas as informacdes clique em “Salvar” para finalizar.

Para inserir nova aliquota de um mesmo publico, acesse preliminarmente o cadastro da aliquota
anterior, informe o final de vigéncia e em seguida podera “Incluir” nova aliquota para esse
publico.

17



Para cada publico vocé podera inserir uma aliquota

ESTAO de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes de Previdéncia no S¢

Usuario: Al

r > Aliquotas

Plblco Avo de incioéncia [Soloc:one uma op¢ao 3
vaiordo TetoMaxmoRePs: | | Ly
PercentualdoBeneficiario [ |%
Percentual do Ente (Normal) [—] L
Percentual doEnte (Suplementary [ |%
Data de Inicio da Aliquota [ﬁ .
Datage FmdaAiquota [ |0

Ato Legal da Aliquota I Selecione uma opcao EJ

m Limpar Voltar

Limites Remuneratorios:

Para acessar o cadastro dos limites remuneratorios siga 0S mesmos passos, cadastros gerais,
em seguida limites remuneratorios.

ke & Poder > Limites Remuneratérios

Poger | Selecione uma opgao v]
Vakrdotetogeral 672833 |
vaorgopso. [ ]
Oatainkialcavigéneia: [ | &
Datafnaicawigénca [ | &
Molegal [Selecioneumaopgio  v]

m Limpar | .o‘(ar}

Preencha as informagfes necessarias e clique em “Salvar”. Para inserir novo limite remuneratorio
basta retornar e clicar em “Incluir” o novo limite remuneratorio, seguindo as mesmas orientacées
passadas para aliquotas, lembrando-se de informar o fim de vigéncia da remuneragéo anterior.

18



ORGAOS

Seguiremos adiante mostrando como fazer o cadastro os 6rgaos

Dentro de cada Ente Federativo, a Administracdo Publica é dividida de acordo com sua natureza
juridica, sendo composta por organismos da Administracdo Direta e Indireta, (Autarquias e
Fundacdes).

Esses organismos sdo chamados de Org&os no sistema. O sistema contém registros de 6rgéos de
gualquer natureza e Poder, tais como Institutos, Fundacgdes, Autarquias, Empresas de Consultorias
e outras, ligadas ao Ente Federativo.

O sistema permite ainda, a sele¢éo de um Orgéo como Unidade Gestora, complementando-o com
informacdes especificas, tais como CNPJ, Representante Legal da Unidade Gestora, Contador e
Atuario. (Conforme cadastro mostrado anteriormente pela aba ““Dados do Ente™

Siga até a aba de cadastros gerais e localize a aba de

orgaos

MPS/SPS
meviotwan soon. SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regime,
Ente e Poder »
0'930“«'}"
Carrelras’e Cargos b
Benefidarios » )
Dados Funconais » "" l.;'.
Beneficos » )
Certidao de Tempo de ’!" SIPREV
Contribuicao

[Sedecione uma das opgdes no menu supenor]

Localizado o link, o sistema abrira tela para consulta ou inclusdo de 6rgaos, conforme exemplo
mostrado na figura acima.

Para cadastrar um novo 6rgao clique em “Incluir”. Lembramos que se vocé ja tiver feito o cadastro
da unidade gestora, ao fazer uma consulta, essa ira aparecer como um Orgao do ente federativo.

ApGs inserir todas as informacdes necessarias ao cadastro, finalize clicando em “Salvar”.
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Vale reforcar que os dados em vermelho sdo 0s
obrigatérios, porém todas os dados s&o importantes para a
gestao do ente federativo € devem ser informados.

mw;lncu wan SIFREVIGESIa0 de KFFS - Sistema Frevidenciarno de Gestlao ae Regimes

Cadastros Gerals > Orgaos

Nome do Orgdo.  [Secretania de Saude Tipo of
Sigado Orgdo. [SEAS
Razdo Social
cney: [
Estera [Evtoda V]
Natureza Juridka Selecsone 3 Hal\:ra:; Juridca z
Poder. | Solec::m-z 0 F‘c(',_x 2
Sito internet

orrelo Eletronico

CARREIRAS E CARGOS

Seguiremos para o0 cadastro das Carreiras que serdo associadas aos Orgdos e em seguida,
cadastro dos cargos que serdo associados as carreiras e assim por diante. Teremos por sequéncia
os servidores que serdo vinculados a 6rgaos, carreiras e a cargos cadastrados no sistema.

Note que os cadastros no SIPREV sao vinculados, portanto se precisar excluir alguma informacgao,
verifigue se ha dados vinculados a aquele cadastro que vocé pretende excluir.

O sistema contém registro de carreiras profissionais que os servidores de um Ente poderao fazer
parte. As carreiras estdo associadas aos 6rgdos do Ente Federativo e sdo compostas por um ou
mais cargos.

Sao exemplos de carreiras: saude, magistério, auditoria, dentre outros.

As carreiras sao importantes para fins de consultas gerenciais, concessao de beneficios e de
calculos atuariais.

Os Entes Federativos poderdo cadastrar as carreiras existentes nos 6rgdos que os compdem,
informando a fundamentacao legal que as criou. Nesse caso vocé devera fazer o cadastro do ato
legal e depois fazer a associagao a carreira.

ApOs acessar a tela de cadastros gerais carreiras e cargos, Vocé encontrara a tela abaixo para
“Consultar” ou “Incluir” uma carreira.
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Note que o SIPREV segue uma mesma linha de
consulta e inclus@o de dados

@ MPS/SPS

revisevens soons  SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes

dastros Gerais > Carreiras e Cargos > Carreiras

Buscar por [Todos |v] [

Preencha 0s campos de fllro ¢ chique no botdo "Consultar”

Cligue em “Incluir” para fazer um novo cadastro.

Aqui vocé pode associar as carreiras a um 6rgao ou a todos os 6rgaos por poder, que estejam
cadastrados no banco de dados. Caso vocé selecione todos, quando fizer a consulta das carreiras
elas aparecerdo em todos os 6rgaos que facam parte do ente federativo.

Preencha todos os dados solicitados. E lembre-se que para inserir 0 ato legal de criacdo da carreira,
vocé precisa primeiro cadastrar ato legal para fazer a associa¢cao durante o cadastro da carreira

Descricdo da Carreira: nome da carreira.Caso nédo haja
carreira estruturada pode-se incluir a carreira geral do Ente.

MPS/SPS
sveincn socne  SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes |

hdastros Gerals ~  Censo Previdencidrio *  Relatorios = Administracso do SIPREV *  Ajuda  Sair

dastros Gerals > Carrelras e Cargos > Carreira

Descngdo

Codigo de Ongem

Orgdo Selecione o Orgdo s v

Data de Criagdo s
Data ge Extngdo e

Al0 Legal da Criagdo da Carrera: | Selecione um Ato Legal v
Alo Legal ¢a Remuneragio da Carreira [ Selecions um Ato Legal ]
m [ Limpar || Voltar

Para concluir o processo, cligue em “Salvar”.
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Cargos

O sistema contém registros de Cargos que os servidores do Ente poderdo ocupar. Os cargos sao
relacionados as Carreiras e possuem informagdes como faixa salarial, carater cumulativo do cargo,
etc. Sdo exemplos de cargos: médico perito, professor do ensino fundamental, auditor da fazenda,
entre outros. Varios cargos podem estar associados a uma carreira.(caso ocorrido quando se inclui
uma carreira geral.)

Os cargos sao importantes para fins de consultas gerenciais, concessao de beneficios e de céalculos
atuariais.

Para fazer o cadastro dos cargos siga 0 mesmo procedimento anterior, acessando a aba de
cadastro gerais, carreiras e cargos. Faca a consulta para localizar um cargo j& cadastrado ou clique
em “Incluir” para inserir um novo cargo.

No cadastro de cargos ndo € possivel “Incluir’ a opgao “todos”, portanto as informagfes séo
individualizadas para cada cargo.

Observacgéo Importante: ndo € o nome do cargo que ira definir se ele é técnico ou cientifico, mas
sim, as atribuicdes desenvolvidas.

Apbs clicar em “Incluir”, vocé ira visualizar a tela abaixo: (observe as consideracdes apresentadas
na tela de exemplo).

Algumas consideracoes :
cargo cientifico- NS que trabalha com pesquisa em uma

determinada area de conhecimento,como
advogado,médico,bidlogo,matematico,por exemplo.

pstros Gerais > Carreiras e Cargos > Cargo

Orgdo. | Selecsone um tegdo vJ
B Sd -,

arrena Selecone pameiramente o degdo v

Descricd

Codigo de Ongem
Remuneras 30 Inicial
Remuneraao Final ]

Degragio Exciusiva sim ® nio Aposentacona Especia

Contagem de Tempo Especia Seleczone uma opcso v

Acumulave Selecione uma opgio v Cargo Técnko ou Ck
Setbrtcacon s 4

Preenchidas as informagdes, clique em “Salvar”, link localizado na parte inferior da tela.

22



orevGesto
@ 10.69.134.161:8089/SIPREV/protected/jsps/cargo/formularioCargo jst ¢ B - Google

Jost Visited @ Getting Started | | Galeria do Web Stice | HotMail gratuito | | Sites Sugeridos

B e i ki S e ] |

Descrigdo  [médico santansta |

CéaigodeOngem [ |

Remuneras 3o Incial

Remuneragdo Final

Dedkagdo Exclusiva

Contagem de Tempo Especial

Acumuiave! Cargo Tecnico ou Centiflico

Selecione uma opco
Data de Criagdo.  Nio

Sim - Profissional da Saide

Sim - Professor
Data de Exing &0 Sim - Outros
AoLegal [Selecioneumatolegsl  (v]

Note que os cadastros no SIPREV seguem a mesma linha de raciocinio.

| O sistema apresenta o resultado, bem com os cargos
ja cadastrados

MPS/SPS
VisEnciA $0¢ SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Pt

Censo Previdencidrio *  Relatdrios * MMM&:SIPRI:V * Ajuda  Sair

o Cargo incluido com sucessol

avscoor (585 5] | )
e

AGENTE ADMINISTRATIVO NIVEL S LETRAF PREFEITURA MUNICIPAL
AUMILIAR AMBIENTAL NVEL3LETRAC FUNDACAQ DO MEIO AMBIENTE

AUXILIAR DE ENFERMAGEM NIVEL 3LETRAC PREFEITURA MUNICIPAL

AUXLAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO NIVEL 3 LETRAC PREFEITURA MUNICIPAL

AUMLIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO NIVEL 3 LETRAF PREFEITURA MUNICIPAL

AUXILIAR DE SALA PLANO GERAL PREFE.TURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL

AUXILIAR DE SERVICOS NIVEL 1 LETRAD
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SERVIDOR E DEPENDENTE

Feitos os cadastros iniciais, seguiremos para o cadastro de beneficiarios que também fica na aba
de Cadastros Gerais do sistema.

Nessa aba sao realizados primeiramente o cadastro de servidor, para em seguida fazer o cadastro
de dependentes e pensionistas, uma vez que para associar um dependente a um servidor, é
necessario que esse seja cadastrado preliminarmente.

O cadastro do servidor consiste nos registros de dados sobre os servidores publicos, principal
informacao para o sistema de informacg6es previdenciarias. Trata-se de dados essenciais para a
concessdo/manutencéo de beneficios, calculo atuarial e cruzamento com informacgdes externas.

No SIPREV/Gestdo ndo é permitido dois ou mais Servidores com mesmo nome, data de
nascimento e nome da mae, CPF; ou mesmo PASEP/PIS/NIT, porém € permitida a inclusao de
mais de um vinculo funcional por servidor.

O cadastro é feito por meio da aba principal, acessando cadastros gerais/beneficiarios/servidor.

Veja o exemplo extraido da tela do sistema:

Navegue pela aba de cadastros gerais e localize,
beneficiarios, servidor

[ TS TIS TS
mIPREWGestﬁo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regin
Cadastros Gerals *  Censo Previdendidrio * Relatérios *  Administragdo do SIPREV * Ajuda  Sair

Ente ¢ Poder '
0rga0s
Carrelras e Cargos ’
Benefiddrios » | Servidor S ;
Dados Funconais » | Dependente - 3TN
Benefidos | Pensonista '! ,' SIPREV
Certiddo de Tempo de Representante Legal M L
Coatribuigao
[Selecione uma das opgdes no menu superior]

ApOs acessar a tela de cadastro do servidor vocé podera “Consultar” ou “Incluir” um servidor.

O cadastro do servidor podera ser feito de forma manual ou via importacéo de dados, observando-
se os layouts que estédo publicados na comunidade SIPREV.
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Uma dica para saber o cadastro que vocé esta navegando &
atentar para a linha apontada na seta.

ii’ri LLLEEN FEN } RN
MSIPREWGestéo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regin

Cadastros Gerais *  Censo Previdendario * Relatérios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

Dados do Servidor > Pesquisa de Servidores —

Orgdo | Todos N "] stuagBo Previdencidna [Tedos .

Nao ha resuitados para a pesquisa efetuada

O sistema tem como exigéncia para o cadastro apenas o home do servidor. O dado é marcado em
vermelho. Os dados em azul ndo sédo dados obrigatérios a esse cadastro, porém sdo essenciais
para outras funcionalidades.

Caso nédo tenha todas as informacdes, verifigue a possibilidade de realizacdo de censo
previdenciario para inclusdo e atualizacdo de informagfes inconsistentes.

O cadastro de servidor no SIPREV/Gestéo contempla todas as informagdes que o ente federativo
precisa para obter relatorios gerenciais que possibilitem realizar o calculo atuarial com eficacia.

Conforme comentado anteriormente, nesta pagina vocé
devera associar um Representante Legal, quando houver, veja
0 modelo.

N’ Titulo Eleitor Zona ] Secdo |

Endereco

Tipo de Logracouro: | Selecions o Tipo de Logradouro E Logradouro

UF Logradouro. [MS ~] Cidade | Selecione o Municipio do Endereco v |
cer | Complemento: | )
Tetetone ( ) Celular. ( | |

Representante Legal

- Representante Legal [ Selecione o Representante Legal E

Tipo 00 Representante Legal [3‘&900!\9 Prmairamente o Represemtame Legﬂ v I

m Limpar Voltar

Apbs selecionar o representante legal, vocé devera informar o tipo de representacdo. Se 0 nome

do representante nao aparecer no box combo, verifique se fez o cadastro preliminarmente.
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Para finalizar cligue em “Salvar”. Caso falte alguma informacgé&o essencial para outro cadastro o
sistema ira fazer a critica, mas ndo impedira a gravagao.

5 Utilize os campo abaixo para alterar, consultar ou excluir
! alguma informacao

|Pblvl -
IPREVIGestao de RPPS - Sistema Previdencidrio de Gestdo de Regimes Pablicos de P

enso Previdenddrio * Relatorios * Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

esquisa de Servidores

ervidor incluidos com sucessol

V] sauag3o Previdencidna [ Tedos V] Bused

XANDY TORERA FILHO 555 517 268-00 686 81328 83-4

<< Anterior Proxima >>

mmmm]
Nao ® ¢ X
Total: 1

Hamalanacin MDS | INQS | Prrtal Saftwars | Praciriéneia

Lembrando que cadastros com informac6es vinculadas ndo podem ser excluidos. Caso haja
necessidade de excluir vocé devera primeiro desfazer a vinculacdo, ou seja, excluir de tras para
frente. Por exemplo: se vocé cadastrou um cargo, esse estara obrigatoriamente associado a uma
carreira e por sua vez a um 0rgao. Se precisar excluir uma carreira, vocé tera primeiro que excluir
0 cargo associado, e assim por diante.

Dependente

Feito o cadastro do servidor, vocé tera a possibilidade de inserir dependentes, ou associa-los a
servidores, caso o dependente ja esteja cadastrado. Geralmente essa opcao de associar € utilizada
servidores com filhos em comum em um mesmo ente federativo.

Dependentes séo pessoas que possuem relacionamento de dependéncia com o Servidor, e podem
ou nao receber beneficios, e se tornar um Pensionista ou recebedor de Auxilio Recluséo ou Salario
Familia.

Observamos que caso o dependente seja também servidor, vocé deve utilizar a opcédo “Incluir”
dependente, inserir CPF e o sistema fara a associacao. Essa acéo justifica-se no fato de que sendo
servidor, esse dependente esta configurado no cadastro de servidor e ndo de dependente,
impedindo utilizar a opcéo da associacao.

Obs:

Os dependentes podem ser consultados pela aba de servidores ou pelo link cadastros gerais
dependentes

Para inserir um dependente, vocé deve localizar primeiramente o servidor a quem ira atribuir um
dependente. Caso o dependente ja esteja cadastrado, (ja esteja vinculado a outro servidor, no caso
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de casais servidores no mesmo 0rgéo) vocé associa localizando o servidor, caso néo esteja basta
“Incluir” as informacgdes solicitadas.

Localizado o servidor, clique em dependentes na aba superior com traja na cor cinza.

r

Note que o sistema traz o nome do servidor e abaixo as
informacgodes relativas ao dependente para preenchimento

(LTURESTES TS

SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdencidrio de Gestdo de Regimes P

pados do Servidor Histérico Funcional Historico Financeio | Tempos Aposentadoria |

stros Gerais > B 105> D

P

Ko Servisor  [XANDY TORERA FILHO

s Pessoals

nome: | 1 | Data ge nascimento. |

oo Civil: [ Selecione o Estado Cwl v fiome da mde: |

jaidace | BRASIL ~] UF Naturatdade: | Selecions a UF da Naturab

bmentos

Procure preencher todas as informacdes. Para que o dependente possa ser associado, vocé deve
preencher informa¢gdes que sdo chaves para localizacdo, tais como nome da mae, data de
nascimento e CPF. Vocé também podera localizar pelo nome do dependente.

Para concluir, cligue em “Salvar”.

Agora vamos ver como associar um dependente que ja
existe na base de dados do SIPREV

SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regimes P
stros Gerals *  Censo Previdendidrio *  Relatrios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

}adosdoSuvidu Historico Funcional Historico Financeiro  Tempos Aposentadoria ]

stros Gerais > Beneficidrios > Dependente

do Servidor: [XANDY TORERA FILHO

9 Dependente incluido com sucesso

[ inctur | ssocir |
-z-mmmmm
MARIA JOAQUINA TORERA CONJUGE 3]

Na aba de dependentes vocé deve clicar em associar. Veja o link na tela acima.
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Em seguida informe os dados de buscar para localizar o dependente. Veja tela abaixo.

Nesse caso vamos localizar o dependente ja cadastrado
para fazer a associacdo

- MPS/SPS
— SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Pt
wtros Gerais ~ Censo Previdencidrio *  Relatdrios = Administracio do SIPREV ~ Ajuda  Soir

rﬂw Utilize o link de consulta, por nome CPF ou NIT,ou
ros cliqgue em consultar para o sistema trazer todos

o Ser

[ inciuir | associar |
Buscar por [Nome v | | ] m

o Nenhum dependente 0O servidor selcionado

O sistema ira apresentar as opc¢des, entdo selecione o dependente.

Clique em selecionar...
b Started
JORERA FILHO
| inciuir | Associar |
Buscar por. [Nome (V] I | consuttar |
osta o mascimonc| ____Nomacamia____|Rolcssicionr
FRANCISCO RODRIGUES DA SILVA 01/02/1984 MARIA COSTA
RO BREGUEDO FALAVINO 04/02/2001 JULIANA CARDOSO BREGUEDO FALAVING
AVIA PAPARELI PERES 16/04/2004 ELISANGELA PAPAREL! PERES
ALMEIDA SANTOM 07/12/2005 ANDREIA DA COSTA ALMEIDA E@
BEZERRA DE OLIVEIRA GAMA 260572000 IVANEIDE BEZERRA DE OUIVEIRA
CARVALHO PEREIRA 10/11/2004 HELEN CANDIDA CARVALMO
DA SILVA RODRIGUES 24/01/1095 MARIA DE FATIMA DA SILVA RODIGUES
VITORIA GONGALVES DE SOUZA 10/02/2008 MARCIA DALVAS GONGALVES
DANIEL DE SOUZA 08/03/1998 APARECIODA ROSELI DA CONCEIGAD
HENRIQUE DE MELO ALVES 07/04/1996 MARIA APARECIDA DE MELO

O sistema apresentaré os dados do servidor e abrira tela para atualizacdo de informacdes desse
dependente, se for caso.
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Ja mostrando o servidor associado ao dependente B

: SIPREVI/Gestdo de RPPS - Sistema Previdencidrio de Gestdo de Regime!

Cadastros Gerais *  Censo Previdencidrio = Relatdrios = Administracdo do SIPREV * Ajuda  Sair

Dados do Servidor Histénco Funcional Histérico Financeiro Tempos Aposentadoria

ICadastros Gerais > Beneficidrios > Dependente

lome do Servidor Wl'l)'ir.fdﬁfii)‘&'fl'iﬁAi‘-

Dados Pessoais

Estaco Civil [_Sgl_e;_ sone o Estado Cml 7_J Nome damae |ANDREIA DA COSTA
faclonaidade [BRASJL _1 UF Naturaidade: [MS
Documentos

Finalize o procedimento clicando em “Salvar”.

No caso de servidor que é dependente de outro servidor, conforme dito anteriormente em vez de
clicar no link associar, cligue em “Incluir”. Vocé deve inserir as informagdes chave que permitam
a identificacdo do servidor que serd incluido como dependente de outro servidor. Localizado o
servidor/dependente, basta fazer a associacdo. Ao localizar a tela do servidor que sera também
cadastrado como dependente vocé podera, se for o caso, atualizar as informacdes do beneficiario.

REPRESENTANTE LEGAL

Veja agora como cadastrar um Representante Legal do beneficiario.

Na concessao de beneficios, o Representante Legal é a figura que substituira o beneficiario, seja
ele servidor ou pensionista, que seja impedido de requerer ou receber o beneficio, ou mesmo
comparecer a um censo previdenciario.

Esse item é utilizado no caso de pensdes recebidas por menores e precisam de procurador, ou
para fins de censo previdenciario quando o beneficiario fica impedido de comparecer a convocacao
do orgao.

Lembre-se de que depois de “Incluir’ o representante Legal, vocé precisara vincular ao
beneficiario, por meio da aba dados do servidor.

Para fazer o cadastro do Representante Legal, siga pela aba de cadastros gerais, beneficiarios,
representante legal, conforme mostrado na figura abaixo:
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Kiprev Gestio * | SPREV |+ 1

& 10.69.134.161.8089/5IPREV/prote ) - srioMaiondade ¢ B-

ost Visited @ Getting Started Galerla do Web Slice HotMail gratuito Sites Sugeridos

(¢ MPS/SPS

wivewais soon. SIPREVIGestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes P

jastros Gerais *  Censo Previdenddrio *  Relatdrios *  Administracho do SIPREV = Ajuda  Sair
te & Poder »

gd0s der > Dados do Ente > Maloridade para cessagao de Dependéncia no Ente

hrreiras e Cargos D e minaimml

Ineficdnos » | Servidor

paos Fundonais » | Dependente

bnedicios » Pensionista Ente Federativo P:J'KO m

brtiddo de Tempo de Representante Legal

botriuicio pUegsT — — [Siac® DAl incial e Vigéncia Data Final de Vigéncia Representagio Legal
18 RESOLUCAD 909 Vencida 0211272013 020172014 Nao

I Voltar

Vocé podera clicar em “Incluir” para iniciar um novo cadastro ou “Consultar” os ja existentes.

Para fazer um cadastro clique em “Incluir”.

Preencha todas as informagdes de acordo com documentagéo
recebida do beneficiario

N

PS/SPS

IPREV/Gestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos de Pre
enso Previdencario * Refatorios = Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

heficiarios > Representante Legal

Dados Pessoais

Nome |

Data de Nascmento [ J _+
e [ ]
Orglio Expedidor | Selecione o Orgdo V]

Data de Emissdo [ :
UF Expedicdo RG Solociono a UF v ]

Enderege

Usudn

Ap6s “Incluir” todas as informacfes do procurador (representante legal) finalize clicando e
“Salvar”.

Feito

esse

cadastro vocé deve acessar o0os dados do servidor

(link:

dados

cadastrais/beneficiario/servidor) e associar o representante legal cadastrado. Vocé encontrara esse
cadastro no final da pagina do cadastro do servidor em box combo.

Veja 0 exemplo abaixo:
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Representante Legal

Representante Legal: i Representants Legs
Tipo do Representante Legal: |5ele:ime Primeiraments o Represantante Legal | |

HISTORICO FUNCIONAL

Vinculo Funcional:

O Histdrico funcional de cada servidor publico deve ser registrado e mantido, pois consiste na vida
laboral do servidor publico regido tanto pelo regime proprio da previdéncia social (RPPS) quanto
pelo regime geral da previdéncia social (RGPS). No caso do RGPS, vocé podera informar os dados
basicos para efeito de gestdo de pessoal do Ente Federativo. Utilizado para aqueles servidores
apenas comissionados que séo vinculados ao RGPS, lembrando que a inclusdo dos dados nao e
obrigatdria.

E possivel que exista mais de um histérico funcional por servidor, sendo que cada um pode ser
organizado por meio de registros denominados “vinculos funcionais”. Vocé deve registrar um
vinculo funcional para cada cargo ocupado pelo servidor (vinculos acumuléveis legalmente).

Movimentacéo Funcional:

Esta localizada na aba de vinculo funcional. Neste médulo serdo informados todos os dados
relativos ao cargo, tais como jornada de trabalho, padréo, classe, cessdes, situacdo funcional, etc.

E possivel manter o histérico de cada vinculo por meio da movimentacéo funcional.
Observagéao

Durante o cadastro da movimentacao funcional vocé encontrara um campo para informar periodos
de RGPS.

E importante ressaltar que esta informacdo se refere ao tempo de RGPS dentro da situacio
funcional cadastrada, ou seja, vocé deve informar o periodo RGPS caso tenha havido alteracdo no
regime durante o exercicio do cargo a que se refere o histérico funcional.

Para “Incluir” ou manusear um histérico funcional acesse a aba de cadastros gerais, dados
funcionais, histérico funcional, para localizar o servidor que tera o histérico funcional manipulado,
conforme figura abaixo:
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Consulte o servidor que vai incluir o histérico funcional

MPSISPS
SIPREVIGestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regimes Publicos de Pre\

* Censo Previdendiario ~ Relotdrios = Administracdo do SIPREY ~ Ajuda  Soir

Pesquisa de Servidores

Stusgio Previdencifria | Todos ¥ ] Buscar por: [Mome v | lloaquim josé| ] @

NS0 hé resutados pars a pesquise efetuads

Localizado o servidor, vocé devera selecionar o historico funcional que deseja “Incluir” e/ou
alterar dados. Vocé podera localizar também clicando na aba histérico funcional localizar na aba
superior dentro do cadastro do servidor.

Ao apresentar o servidor, vocé deve clicar em selecionar
para abrir o histoérico

MPSISPS
SIPREVIGestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regimes Publicos de Pre\

* Censo Previdencidrio ~  Relatdrios ~ Administracdo do SIPREY ~ Ajuda  Sair

Pesquisa de Servidores

Stusiio Previdencifne | Tedos v 1 Buscor por: [ Nome v | lloaquim josé | m
“_mm I

JOAGUIM JOSE DA SILVA XAVEER 335.990.142-80 78565841 .27-7
<< Anterior  Préuima »>>
Total: 1

Na aba de histérico funcional vocé encontrara dados relativos ao vinculo funcional (cargo ocupado)
e da movimentacédo funcional (para registro de todas as altera¢des ocorridas na vida laborativa do
servidor no cargo a que se refere o vinculo funcional.)

Primeiro vocé deve “Incluir” os dados do vinculo funcional, ao finalizar salvando, o sistema ira
direcionar para a aba de movimentagao funcional.

Veja os exemplos:

Vinculo funcional
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Aqui vocé inclui no vinculo funcional
(cargo)

1es Publicos de Previdéncia S

Lsuano AD

Histérico Funcional | Histérico Financeiro | Temnpos Aposentadoria Dependerites
klonal
UIM JOSE DA SILVA XAVIER “, cpr 335 990 14280 ] PASEPPISNIT.  [786 06841.27.7

p =

Exercicio] _____ Cwgo | Orgio ____[Situsg Mr"ﬂmr"ﬂr-n—-.

NGG0  ANALISTA DO BANCO CENTRAL BANCO CENTRAL DOBRASL  BMEXERCKIO r‘ £ X

~.

Movimentacao funcional

neste link, vocé faz a movimentacéao

>estdo de RPPS Si:tema F funcional...

Usudrio ADI

| Hestérico Funcional Histérico Financeiro Tempos Aposentadona Dependentes

kional

UIM JOSE DA SILA XAVIER | cer. 335900 1a2:80 | PasepmisAT 5 86341 27.7

m_m—-z:-_mmmm

N30 ANALISTA DO BANCO CENTRAL BANCO CENTRAL DO BRASL  EMEXERCKIO [’ﬁ:

Se o vinculo funcional j& estiver cadastrado e vocé precisar acessar a movimentacao, basta seguir
pela aba principal do SIPREV, acessar cadastros gerais, dados funcionais, histoérico funcional e o
sistema ira direcionar para a tela de busca o servidor. Em seguida selecione o vinculo que deseja
alterar e em seguida clique em movimentacao funcional, conforme exemplo na tela acima.

Na tela da movimentacdo € possivel alterar ou “Incluir” uma movimentacao funcional. Criando
uma nova movimentagcdo a cada alteracdo na vida funcional do servidor, vocé podera manter o
historico de informacdes que serdo uUteis na simulacdo da aposentadoria e na concessdo de
beneficios.
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clique em alterar para modificar dados,ou incluir para
inserir novas informacoes relativas a movimentagao
- funcional

Ususrio AD

Histérico Funcional ] Ternpas Aposentadonia Dependentes

cional > Movimentagao Funcional

, ( Neste link vocé inclui
UIM JOSE DA SILA XAVIER .
nova movimentacao

PASEPPISNIT. 786 06841277

{

Finalize as acbes clicando em “Salvar”. Em seguida o sistema apresentara as informacdes
cadastradas.

Vinouo: [SERVIDOR(A) DE CARGD EFETIVO mg;. [ANALISTA DD BANCO CENTRAL | Data cie Evercicia 010711960 |

PENSIONISTAS E BENEFICIOS

Pensionistas consistem em recebedores auxilio financeiro (penséo) por motivo de morte daquele a
guem tem dependéncia ou por motivo de separacdo em caso de unido estavel ou casamento. OBS:
Pensdo alimenticia ndo é tratada aqui por se tratar de acdo judicial e ndo ser beneficio
previdenciario.

Algumas consideracdes sobre o cadastro:

Os pensionistas podem ser cadastrados por meio da aba de cadastros gerais, ou, se ja houver
registro desses como dependentes, vocé deve inserir 0 beneficio; e o beneficiario, até entéo
enquadrado como dependente, passara a condicdo de pensionista, inclusive configurando nos
relatérios, nessa condi¢do. Primeiramente € necessario registrar o 6bito do servidor que sera o
instituidor da penséo. Para registro do 6bito, acesse a aba de cadastros gerais do servidor.
(orientacbes a seguir)

Para os pensionistas que ndo constavam como dependentes na base até o falecimento do servidor,
vocé deve utilizar a opcao cadastro gerais, pensionistas e “Incluir”. Em seguida podera vincular o
servidor como instituidor da pensao.

Reforgcando: lembre-se que o primeiro procedimento sera informar ao sistema o falecimento do
servidor que sera instituidor da penséo.(casos em que o futuro pensionista ja esta na base de dados
como dependente.)

Para os pensionistas surgidos apos o falecimento do servidor, vocé podera “Incluir” pela aba de
cadastros gerais.
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1° caso - em que o pensionista ja é dependente:

Siga pela aba de cadastros gerais, localize o servidor, conforme mostrado anteriormente

aba de cadastros pessoais vocé ira informar os

Ao clicar em informar dados de 6bito, o sistema abrira

dados do 6bito do servidor.

(3]
tela para receber os dados
B Most Vis|
= Seqao | |
adouro: [DA PRAGA AZUL N |02 ]
Cwade. [BONTO ~] Bairro: [FLORES DO CAMPO

emento. |

cewiar ([ ])]

[Selecione o Regresentante Legal v ]

[ Selecsone Prmeiramente o Representante Logal E

bito

E-mait

Informar dados de Gbito

[

O sistema abrira a tela abaixo:

€ i Procure preencher todas as informagdes solicitadas | &

Representante Legal

i x|
« Maio 2014 »|

Vi e &
4 5§ 6 7 8 9 1]

Ususrio @ 11 12 13 14 15 18 17
: 18 19 20 21 22 23 24
ados de Obito 25 26 27 28 29 0N

Data do dbito. [~ [;}

Tipo de Logradouro: [ Selecicns o Tipo ds Logradouro ¥ | Logradouro: [

[Selecions o Represantante Legal v ]

[Selecione Primeraments o Regresentante Legal v

Dados de Acesso Dbito

Nome do Canéno |

cer: [ 2]

s - T ——
Umero do Livro da Certiddo |

Cidade do Cartorno | Selecione primeiramente 3 UF do |

Complemento. |
Nomero da Folha da Certiddo il

Para concluir o cadastro clique em “Salvar”.
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Quando registrar o 6bito do servidor, o historico funcional ja aparecerd com a situacao falecido.

Em seguida vocé podera “Incluir” o beneficio por morte do servidor. Se ja estiver trabalhando na
tela de cadastro do servidor, clique em beneficios para inserir o beneficio de pensao por morte aos
dependentes do servidor falecido. Se nao estiver acessando a tela de cadastro do servidor, basta
acessar cadastros gerais e localizar o servidor que sera o instituidor da penséo por morte.

Na tela do servidor clique em beneficios, conforme demonstragéo na tela abaixo.

Seguido ainda pela aba de cadastro do servidor, vamos inserir
o beneficio de pensdo em funcdo do falecimento dele.

Usuano ADMIN

Aposentadona Dependentes | Pensionistas Bemggos
CPF- (65551726800 | PasepPisMT i
:\’?4'9‘» !NJTOLM DE SALA 'I()ala de Exercicio: [02/01/72009
[tuagso Funcionai petainar erar xciur
EM EXERCICIO [ 240 K
FALECIDO(A) (B (2 X

Preencha os dados solicitados. Os dados em vermelho séo obrigatérios. Caso algum dado em azul
nao seja preenchido o sistema ird fazer uma critica, mas ndo impedira a gravacgao.

Observe que ao atribuir as quotas, no caso de haver mais de um dependente, o beneficio que nao
for vitalicio deve ter preenchido a data de fim. Exemplo: filhos menores que deixardo de receber a
pensdo ao completarem a maioridade estabelecida no ente federativo.

O servidor falecido ficara no sistema na condi¢céo de instituidor de penséo, quando for cadastrada
a data do inicio da penséo no cadastro do beneficiario que estara recebendo a pensédo.Para essa
acao, basta acessar a aba pensionistas no cadastro no servidor, clicar em alterar e “Incluir” a data
no final da pagina a esquerda. Veja figura abaixo:

L ] "

Dados do Pensionista

Motivo de Inicio: | Obito do servidor =]

Motive de Fim: | Selecione o motive de fim de pensdo EI

Data de Inicio da Pensdo: |:|4.-':|4.-'EE|1E- | | Término Previsto: | |
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Para cadastrar um beneficio para o servidor, siga 0 mesmo processo, escolhendo na aba propria,
o tipo de beneficio.

Ao terminar o procedimento de cadastro do beneficio, altere a situagdo funcional do servidor na aba
movimentagéao funcional e informe a “Data de Saida do Cargo”.

Observe a figura a seguir:

Cargo

Cargo: | ADMINISTRADOR SENIOR  ~ |

Data Exercicio no Cargo: |n1m2fzu15 |

Situagdo Funcional | APOSENTADO{A) |—

Periodo RGPS (@) Nao Sim

Abone de Permanéncia; Mio Sim

Data de Saida de Cargo: |D4+‘CI4JZ{I1E | _

Data da Movimentacéo: |E|44'C|4-'2{|1E |

Magistério exclusivo em sala de aula:

2° caso em que o pensionista surgiu apés o falecimento do servidor, ou seja, ndo estava
cadastrado como dependente.

Para inserir um beneficio a um pensionista que ainda ndo esta cadastrado no sistema como
dependente, acesse a aba de cadastros gerais, beneficios do pensionista, conforme demonstrado
na tela abaixo.

&| Siprev Gestao
M @ 1069134161

Most Visited @ Getting Started Galeria do Web Slice HotMail gratuito [] Sites Sugeridos

@ MPSISPS

mevicincia soane  SIPREVIGestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes
Cadastros Gerais * Censo Previdendidrio ~ Relatdrios ~  Administracdo do SIPREV * Ajuda  Sair

Ente e Poder »
Grgdos
Carreiras e Cargos »
Benefiodnos » | Servidor 2
Dados Fundonals Dependente 77 1N
Pension - (] by |
e bl sw, SIPREV
Certidio de Tempo de Representante Legal -
Contribuicio

[Selecione uma das opsdes no menu supenor)
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O sistema ira abrir tela de consulta, onde podem ser vistos 0s pensionistas ja cadastrados, assim
como “Incluir” um novo beneficiario surgido, por exemplo, apés o falecimento do servidor.

Nesse caso vocé deve clicar em “Incluir”, inserir os dados e depois informar o instituidor.

| ¥ Siprev
- Note que os dados solicitados sdo os mesmos do el
cadastro normal de dependentes
& Most V|
Cadastros Gerais > Beneficianos > Pensionistas
Dados Pessoais
Nome [Jagum José __| Data de nascimento TDR:OTS-‘?J;}_
Estado Cavil ;_Swowmo o Estado Cail ‘ZI Nome da mae ;zwm; miq'-
Nacionalicade: [ Selecione o Pais da Naconalidade v} UF Naturalcade: [Selocions a UF da b
Documentos
cPF | ] PASEP/PISNIT ]
Orglio Expeawtor. [ Selecione o Orglo V| Data ce Emissdo UF Expedicd
Livro: | J Foha ]
Enderego
Tipo oe Logragouro. | Selecione o Tipo de Logradouro E Logradouro
UF Logradouro. | Selecione a UF do Logradouro | v | Cidade | Selecione pameramente a UF do Endereco | v |

Preencha todas as informacdes e fique atento para a data do inicio da penséo. Feitas as inclusdes,
a situacao funcional do servidor sera falecido e a previdenciaria sera inativo instituidor de pensao.

Para finalizar, clique em “Salvar”.

Feito isso, siga pela aba superior e localize o item instituidores de penséo, conforme modelo abaixo.
A informacéo é associada aos dados do servidor.
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pstdo

Cadastrado o pensionista vamos associa-lo ao

T 1069134161 - R
seu instituidor
ted @ Getting
D wmpesises
socns  SIPREVI/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Pablicc
Gerals *  Censo Previdendério ~ Refatdrios * Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair
Pensionista Beneficios | nstituigores goPonsto J

Ferals > Beneficiarios > Pensionistas :J
Pensionista cadastrado com sucesso
poals

[GAGUIW J0SE | Data ce nascimento: (03952013 1B
; [Suiscions o Estada Cui V] Nome da me [TAGONA MAE
b- | Selecione o Pais da Nacionahidade v UF Naturahidade: | Selecione a UF da Naturabdade
bs
os [ ] orccomennr [ 1 o |

Observacao: O instituidor ird parecer como instituidor de penséo quando o beneficio de pensao for
incluido e a data do inicio da pensédo cadastrada.

Faca a pesquisa. Se inserir os dados, tais como nome, CPF ou
PASEP, o resultado sera especifico. Caso nao faca filtro o
sistema trara todos os servidores cadastrados no sistema.

revistncia soca SIPREVIGestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regimy
Cadastros Gerais ~  Censo Previdencisrio * Relatérios = Administracho do SIPREV = Ajuda  Sair

Pensionista/instituidores de Pensdo > Pesquisa de Servidores

Grgdo [Todos | v situagdo Previdencidna | Todos

N30 ha resultados para a pesquisa efetuada

Selecione o servidor que sera o instituidor e o sistema abrir4 a tela para atualizacéo se necessario.
Conclua clicando em “Salvar”.

Concluida essa etapa siga pela aba superior e clique em beneficios para “Incluir” o beneficio de
pensédo, conforme tela abaixo:
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[#8 siprev Gestao

€ Bl D 1069.134.161:8089/SIPREV/protected/isps/ pensionista/formularioPensionistas. st ¢ B

Galeria do Web Slice | | HotMail gratuito 4 Sites Sugeridos

B Most Visited @ Getting Started

( MPS/SPS
meviotwain soans SIPREVIGestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes

Cadastros Gerais = Censo Previdendifio ~  Relatdrios = Administragio do SIPREV ~ Ajuda  Sair

Benelldos(p,, | Instituidores de P4

[+ Gerais > B clarios > P as > es deg{Pensido

lome do Pensionista:  HAQUIM JOSE Jeer |

(4 Pensionista alterado com sucesso

f s es de Pensao
[Tipo de dependéncia Detalhar Pensionista| Alterar dados Pensionista m
FILHO(A) MENOR NAO ® 2
EMANCIPADO(A)

Em seguida cliqgue em “Incluir” para inserir o beneficio.

.

Note que o sistema ja identificou tratar-se de penséo por
morte

MPS/SPS
asocm  SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciério de Gestéo de Regime:

Cadastros Gerais *  Censo Drrvmenohrio \ Rdllodm Admmis(radodosmw o AM- Sdr

Pensionista Beneficios | Instituidores deP+
Cadastros Gerals > Beneficios > Beneficio dos Pensionistas
Jome do Pensionsta  JAQUIM JOSE ] cpE: [
Dados do Beneficio
Tipo de beneficio m
N Processo | =}

Data de inicio

Insira as informacgodes.
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como ja inserimos o instituidor basta selecionar
pelo box combo

Cy@lﬂ_,‘
o Tribunal de Contas

ocumento sobre 0

01 ’ x
fo Lega do [ Anexar arquiv
egistroHomokgacdo
0 Tribunai ce Contas /
Institusdor *'-.,:‘ AZ Regme
E cione uin Insttuicdor I
areira | ABIGAL DA SILVA BETON! V]
Molvo ae inic [ Selecione ¢ motvo de inicio de pensic _V_]
Motwo de fm [S:Ic; one o molwvo de nicio de pen}s’c Tj

Dados dos Dependentes/Pensionistas

-mm_—ﬂ

JAQUIM FILHO(A) MENOR NAO [ I

JOSE EMANCIPADO(A)

v

O sistema ira apresentar todos os dependentes para que vocé possa inserir os dados de penséo
de cada um. Lembre-se de que eles podem ter datas de fim e quotas diferenciadas.

Finalize clicando em “Salvar”.

OBSERVACAO: Um servidor ja cadastrado no SIPREV/Gest&o pode ser pensionista de um outro
servidor. Ao tentar “Incluir” um pensionista e o sistema identifica a partir do nome,CPF, data de
nascimento e nome da mée, que esta pessoa ja consta servidor.

HISTORICO FINANCEIRO

O histdrico financeiro consiste nas remuneracgdes e subsidios recebidos pelos servidores publicos
gue séo utilizados como base para as contribuicées recolhidas no Regime Préprio de Previdéncia
Social desde julho de 1994. As movimentac¢@es financeiras do servidor antes desse periodo nao
precisam ser informadas no SIPREV/Gestdo. O marco para inicio da informacdo dos dados
financeiros é julho/94 por conta da mudancga da moeda nacional ocorrida neste periodo.

Para manipular o histérico financeiro de um servidor no sistema SIPREV Gestao € necessario que
haja uma ou mais fichas funcionais cadastradas deste servidor em seu histérico funcional, pois
cada historico financeiro esta relacionado a uma ficha do histérico funcional. Lembre-se que o0s
dados no SIPREV/Gestao séo vinculados.

Para acessar o cadastro financeiro do servidor navegue pela aba de cadastros gerais, dados
funcionais, historico financeiro. O sistema ira direcionar para a tela de pesquisa do servidor para
que voceé faca a consulta e selecione o servidor que ira trabalhar. Selecionado o servidor, escolha
a ficha funcional que terd o histérico financeiro incluido. Feito isso, basta clicar em “Incluir”
conforme tela abaixo.
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Clique em incluir

B & 1069134161

ost Visited @ Getting Started

(@ MPS/SPS

eviowcia socns SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes

Galeria do Web Slice | | HotMail gratuito | ] Sites Sugeridos

dastros Gerais ~  Censo Previdendirio = Relatdrios *  Administracdo do SIPREV ~  Ajuda  Sair

Dados do Servidor ‘ Histérico Funcional Histérico Financeiro | Tempos Aposentadoria
Jastros Gerals > Dados Funcionals A Historico Financeiro

b do Servidor:  [ABIGAIL REGINA BLAKA

Matricula: 168787578 Orgéo  [PREFEITURA MUNICIPAL
Exercicio no Cargo: 010172014 Situagdo Funcional  [EM EXERCICIO ]
P ———

E3

o N30 ha resultados para a pesquisa efetuada

Insira os dados solicitados conforme tela abaixo.

OBS: Normalmente os dados financeiros sdo migrados da folha de pagamento mediante layout de
importacdo de dados. Os manuais de importacdo de dados estdo disponiveis na pagina do portal
do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, no link destinado aos regimes proprios- sistemas.
http://www.mtps.gov.br/sistemas-rpps/siprev-gestao-rpps-sistema-previdenciario-de-gestao-de-

'pps

observacgdo: conforme ON n° 02 de 31/03/2009: remuneracéo
do cargo efetivo:"o valor constituido pelos vencimentos e
vantagens pecuniarias permanentes do respectivo
cargo,estabelecidas em lei de cada ente,acrescido dos
adicionais de carater individual e das vantagens pessoais
permanentes.

Dados do Seidor | Histonico Funcional | Histonco Financero | Tempos Aposentadona |

astros Gerals > Dados Funclonals > Histérico Financeiro

e do Servidor.  [ASIGAIL REGINA BLAKA

Matricula: 787578 | Orglio  [PREFETURA MUNICIPAL
|percicionocargo. 10V2034 | stuagdo Funcional  [EMEXERCICO |
Hos Gerais
kAo de Contribucdo. [0s2014 | wdaroina [ | Compde
Remunerag 4o Bruta : Remuneragdo Contrioutiva : Remuneracdo do Serv
13¢ Qatann owm (@) 802 ;..r

OBS: o numero da folha pode ser 00 (zero, zero) caso ndo exista esse controle no ente federativo.
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http://www.mtps.gov.br/sistemas-rpps/siprev-gestao-rpps-sistema-previdenciario-de-gestao-de-rpps
http://www.mtps.gov.br/sistemas-rpps/siprev-gestao-rpps-sistema-previdenciario-de-gestao-de-rpps

Compde média para o beneficio: esta remuneracéo incluida
compde a média para o calculo do beneficio? sim ou ndo

bncotro
Orgdo  PREFEITURA MUNICIPAL |Data de ingresso no Orgdo:  [01/01/2014
%o Funcional  EM EXERCICIO 3 vinculo:  [SERVIDOR(A) DE
N°daFona [123 ] ‘dm para beneficio sm @ nEo
Remuneracdo Contributiva: (1.200,001 Remunerac3o do Servidor no Cargo Efetvo [ I

Para finalizar a agéo clique em “Salvar”. Note que as informagdes financeiras sdo inseridas més
a més. A medida que vocé vai inserindo os dados a cada més, as informagdes vao sendo exibidas
na pagina principal do cadastro de historico financeiro. Note pela figura abaixo.

D.134.161:8069/SIPREV/protected/sps/historicotinanceiro/Torm HistoricoF v X | [~ Googte P 9

i @ Getting Started | | Galeria do Web Slice | | HotMail gratuito | ] Sites Sugeridos

rais ~  Censo Previdencidrio = Relatérios = Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

bServidor | Histérico Funcional Historico Financeiro || Tempos Aposentadora | De

rais > Dados Funcionais > Historico Financeiro

historico financeiro fol incluido com sucessol

jor  [ABIGAIL REGINA BLAKA

atricwia 68787578 Orgdo.  [PREFEITURA MUNICIPAL |oata
b Cargo.  [01/01/2014 | Situagdo Funcional  |EM EXERCICIO

(= z X

52014 1.200,00 1.200,00

<< Antenor Praoma >>
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TEMPOS PARA APOSENTADORIA

O Cadastro de Tempos para Aposentadoria agrupa e da acesso aos diversos tipos de tempos
trabalhados pelo servidor, contados a partir do inicio da vida laborativa do servidor.

Essas informacdes serdo utilizadas nos calculos de tempo para obtencdo dos beneficios
previdenciarios.

O registro dos tempos para aposentadoria permite que o sistema tenha informacdes previdenciarias
de tempos adquiridos pelo Servidor no RGPS ou em outro RPPS, bem como informagbes de
Tempos Ficticios, conforme legislacéo pertinente.

Esses tempos sdo somados no sistema que j& traz uma prévia do tempo que o servidor tem em
sua vida laborativa registrada no atual emprego.

A aplicacédo exibe os campos "Numero de dias" e "Tempo liquido em dia/més/ano” do tempo de
contribuicdo do Ente e a "Data de entrada no Ente"; exibe também as listas dos quatro tipos de
cadastro de tempos para aposentadoria,

« Tempos sem Contribuicéo
« Tempos Ficticios
« Tempos de contribuicdo RGPS
» Tempo de contribuicdo RPPS
Feitos os cadastros o sistema ira consolidar os tempos, excluindo os concomitantes.

Comece acessando a aba de cadastro gerais, dados funcionais, tempos para aposentadoria
conforme demonstrado na figura abaixo.

i Ministerio

W

A s tema P
Cadastros Gerals * Benefici

Ente e Poder

Orgdos

Carreiras e Cargos

Beneficisrios

Vocé também pode fazer esse cadastro por
meio do link do servidor

Dados Funcionals ' | Histérico Funcional

CertidSo de Tempo de ContribuigBo ' | &b iricn Einancairn

Rubricas ' | Tempos para Aposentadoria b REV
\J

[Sefecione una das 0p¢oes NO menu supernior]

Na pagina principal do SIPREV, localize cadastros gerais,
dados funcionais, tempos para aposentadoria

Siga fazendo a pesquisa para localizar o servidor que tera as informac¢des manipuladas.
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Vocé deve localizar o servidor a quem quer atribuir
informacoes de tempos, escolha a forma de busca e

cligue em consultar
| —
_C
AARAO DIAMANTINOG OUIVEIRA  458.056.281-04 123760143141
ABADIA MARCIS CUNHA 165161 491.53 10017705840 Inetvo Néo
ABDIAS CASSIO MARROCOS GOMES 227 297 631-04 10813046 825 Ao Sim
ABDEL ANDRIOLO DE ANDRADE 056 595.363-65 10374131 64.0 Inativo Sim
ABDON LOPES DE MENESES 084 983931-51 106 87016 058 hetivo Sim
ABDON ROORIGUES DE ANDRADE 076.218.926.58 10035096895 natrvo Sm
ABEL ALFREDO FLHO 071.347 38515 10254470588 ASvO - Abono de Permanéncia Néo
ABEL AMBROSIO DA SILVA FILHO  005.210.784-15 10000519.55-0 Inatvo Sim
APEL CARLOS RODRIGLES 261.305.318.69 12917316898 Ao Néo
ABEL FONSECA MARTINS 011 336 83549 10036097 46-7 natvo Sim
<< Anferior 12345678810 Proxiens >>
Totak: 8639
Busque por nome,CPF ou PASEP Porta Sofwars | Prestnes

Depois de localizar o servidor, clique em selecionar para que o sistema abra a tela de tempos para
aposentadoria.

0 sistema abrira tela com as informacdes atuais do servidor e ]
= links para inclusdo dos tempos de acordo com as abas abaixo. |

Data de ingresso no Servigo Piblco. [D1/12/1990 | Noens do Servidor, [MALUNGO MAURO SILVEIRA |cer: Eoatztieer e
Dcuquo M pasa sel ar todos o8 os RPPS ou selecl o(s) Wo(s) desejadois).

011211996 - ANAUISTA DO BANGO CENTRAL

Tempos no Ente Atual

Data de ngresso no Ertec [01/121006 | N Dias: 5372 | Tempo Ligpidar

Tempeo de Contribuigio RGPS

=
N° Certido [:louaoesmsso [ |nDiss o ]

Néo ha GOS PAra & peso

Tempo de Contribulgio em outro RPPS

e =
N&o hé parsap i}

Em seguida:
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Selecione o tempo no Ente atual, ou clique em todos caso
deseje selecionar todos os vinculos do servidor no Ente
Federativo. Em seguida va selecionando as novas inclusdes de
acordo com a situacdo do servidor

Cliquourlpua 1 todos 08 vinculos RPPS ou seleck of(s) v s) ) o)

[Z10111 21996 - ANALISTA DO BANCO CENTRAL

Tempos no Ente Atual

Data de ngresso no Entec [01/1211006 [N Dime: [5372 | Tempo Liuidor [14 ancs. 9 meses, 22 sias |

I Tempo de Contribuigao RGPS
@ |Data g Emissdio [ |nroess o ]

NSO hé rezulados para & pesquisa efetuaia.

Tempo de Contribuigio em outro RPPS

N hé resutados pars & pesquisa efetuads,

O sistema permite que vocé inclua a certiddo averbada. Basta digitalizar e fazer o upload.

Inclua as informagfes necessarias e clique em “Salvar”.

Para inserir tempos de contribui¢do em outro RPPS, A
Tempos sem contribui¢cdo e tempos ficticios, siga o
mMesmo processo.

Tempos no Ente Atual

Data de ingresso no Enter [01/12/1900 [N Diss. (5372 |TempoLiquido. [14 anos, 8 meses, 22 dias |

Tempo de Contribuigao RGPS

jocoo Data de Emessdo 010872010 |NOas 2223 |
Home do empregudor | Fungdo [Tempo Liquido em AnoMésDia i .

(I Casa de David assisterte 6 enos 1mes 3 dias Nao

* G

Tempo de Contribuigao em outro RPPS

N8O hd resulados para & pesquisa efetuada,

Tempos sem Contribuigao _ i - Tempos Ficticios

Incluir
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Para consolidar os tempos do servidor, marque os itens que
devem ser somados aos tempos e clique em consolidar.

Tempo de Contribuigio RGPS

e Certaio [0 |Dwta do Emssio FiGeEo0 |\ Des B2 ]

|Iome do empregador | Fungio |Tempo Liquido em AnoMésDia mm Exclusivo Acumulive! [Servi

O Casa de David assisterte 6 anos Tmes 3 dias Néo

Tempo de Contribuigao em outro RPPS

Ni0 b resuledos para & pesadsa efetuada

Tempos Ficticios

Clique para “Incluir” [ imciuic |

N30 ha resultados para a pe

Clique em Consolidar para calcular o(s) tempo(s) wec‘maaa(s)l _

O sistema ira apresentar as informacdes consolidadas com os tempos averbados pelo servidor.
Com isso o servidor podera saber quantos anos ja tém de trabalho e prever quando podera se
aposentar. Veja a tela abaixo.

O sistema ira apresentar os tempos de servidor para fins de
contagem para aposentadoria.Essas informagdes serdo
subsidio para simula¢@o e concessao de beneficios.

NN ... |

g 14 anoe, 8 mases,
Cortritrigdeas no Ente 5372 et
Tempo sem contribuicio 0

Tempo ficticio arterior & EC 0

20

* 8anos, 1 més, 19
Tempo obé 161121998 269 aas

Tempo da contribuicso RGPS 223 SunpaT ;3
Termpo de contrituicio em 0
outro RPPS
5 14 anos, 8 meses,
Tempo no Servigo Piblico 5372 s
. 20 anos, S meses,
TEMPO TOTAL 7595 25 dias

* Desconscarados 05
patiodos concomtantes

47



CERTIDAO POR TEMPO DE CONTRIBUICAO-CTC

A Certiddo de Tempo de Contribuicdo-CTC comprova o tempo de contribuicdo do servidor publico
para o Regime Proprio de Previdéncia Social.

Todos os regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos titulares de cargo efetivo,
dos magistrados, dos ministros e dos conselheiros dos tribunais de contas e dos membros do
ministério publico dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios,
incluidas as autarquias e fundacdes, emitirdo Certiddo de Tempo de Contribuicdo nos termos da
Portaria MPS 154 de 16/05/2008.

Em conformidade com o artigo 12 da referida portaria é preciso atentar para alguns fatores
importantes.

Para que vocé possa emitir a CTC para um servidor, vocé precisa antes de iniciar o processo de
emissao, alterar a situacdo funcional que esclareca que o servidor esta desligado do érgao, pois
reza a portaria:

Art. 12. A CTC s6 poderéa ser emitida para ex-servidor.

§ 1° Na hipotese de vinculacdo do servidor ao RGPS por forca de lei do ente federativo, podera
ser emitida a CTC relativamente ao periodo de vinculacdo ao RPPS mesmo que o servidor nédo
esteja exonerado ou demitido do cargo efetivo na data do pedido.

§ 2° No caso de acumulacéo licita de cargos efetivos no mesmo ente federativo, s6 poderéa ser
emitida CTC relativamente ao tempo de contribuicdo no cargo do qual o servidor se exonerou
ou foi demitido.

A Certidao por Tempo de Contribuicdo podera ser emitida pelo érgao de origem do ex-servidor,
porém, escolhendo essa opcéo, a CTC devera obrigatoriamente ser homologada pela unidade
Gestora. (Artigo 2° da Portaria 154/2008).

Junto com a Certiddo de Tempo de Contribui¢édo, o sistema emite o Relatorio Financeiro relativo ao
periodo do servidor no érgéo, portanto é imprescindivel que todo o histérico financeiro relativo ao
periodo de atuacéo do servidor seja cadastrado, caso contrario a CTC nado sera emitida.

E importante lembrar:

Vocé devera “Incluir” o histérico financeiro somente a partir de Julho de 1994, mesmo que o
servidor tenha ingressado no ente Federativo antes desse periodo. Essa agao se justifica pela
mudanc¢a da moeda nacional a contar dessa data.

Alterada a situacao funcional do servidor para a condi¢do de exonerado, demitido, etc. vocé podera
fazer a emissdo da CTC de acordo com os dados cadastrados no sistema. (veja como desligar o
servidor do 6rgéo no item que trata de Historico funcional, movimentagéo funcional.)

Vocé deve fazer a alteragdo no item situacao funcional do servidor. Veja na figura abaixo:
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N&o se esqueca de inserir a data de saida do cargo

Data ¢e Ingresso no Orgdo. 02022014

s
Poder [Executvo - |

Cargo

Cargo [SERVENTE 7]

Data Exercicio no Cargo. 020272014 | A

Stuagdo Funcional [ EM EXERCICIO v Data de Pubiic;
Selecione uma op‘.bJ

periodo RGPS: | EMBXERGICIO

Data ge

LJ‘FNL!-\DO(A,CO ' REMUNERAGCAD
Abono de Permanéncia. | LICENCIADO(A) SEM REMUNERACAO Competéncia Inicial Abono |
CEDIDO{A) COM ONUS
CEDIDO{A) SEM ONUS
REQUISITADO(A) COM ONUS
] REQUISITADO(A) SEM ONUS

Data da Movimentagao DEMITIDO(A)

- EM DISPONIBLLIDADE
aqisieno eiusivo em sala de aula FALECIDO(A)
APOSENTADO(A) [ : ]
Voltar Limpa

Data de Saida do Cargo Le

RECLUSO{A)
QUTROS
SEEQRMa s Al

Depois de feito esse procedimento vocé deve retornar a aba principal do SIPREV e acessar
Cadastrados gerais e localize Certiddo de tempo de contribuicéo.

O sistema ira direcionar para a tela de consulta para que vocé pesquise o servidor que terda CTC
emitida. ApOs apresentada a tela com os dados do servidor vocé devera selecionar o vinculo que
ird emitir a CTC. Fique atento para o caso de o servidor possuir dois vinculos.

Depois de clicar em emitir CTC, escolher o vinculo, o sistema ir4 apresentar a tela abaixo, para que
vocé selecione quem ira emitir a CTC, unidade gestora ou o 6rgao de origem do servidor.

Atente para a observacao sobre a numeracdo da CTC

Lembre-se que se escolher a emissédo pelo 6rgdo de origem do servidor, a unidade gestora
precisara homologar.

OBS: a numeragéo da CTC seguira sequéncia a partir da

primeira que vocé emitir.Por exemplo: se comecar pela 30. A
préxima sera 31 e assim por diante.

ne do Servdor  JADELAIDE FREY

nculos Funcionais selecionados

-z_m--m-
REFEITURA MUNICIPAL NIVEL 1 LETRA A SERVENTE 0200272014 1905/2014 EXONERADO(A) SERV

formagdes para Certidio de Tempo de Contribulgio(CTC)

Gmero da cerigdo. (000002 | [2094 |

B |

Crgido Expeddor Orgdo ce Ongem ) Unidade Gestora
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Caso nao altere a numeracéo inicial, ela ira comecar pelo nimero 001/20016

Apbs escolher quem vai emitir a CTC o sistema abre tela para que sejam preenchidos os dados
gue sairdo na CTC. Na tela abaixo é possivel visualizar alguns dados.

Ato legal: ato que deu competéncia ao ente federativo para
emitir CTC.Fonte da informacéo: local de publicagdo

NGmero da certiddo: [000002 | [2014 |
Orgdo Expedidor Orglo de Ongem (® Unidace Gestora
Alo Legal [ Selecions o Alo Lega iv]
Fonte gé Informago. [ ]
Observagdo

Data de emissdo  [200052014 ]

racionamento oe periodo ® Ndo Sm

| ————————

Lembrando que o Ato Legal a ser associado deve ser cadastrado previamente.

Calcular tempo liquido: mostra o tempo do servidor
descontados possiveis tempos sem contribuicdo previdenciaria.

Orgdo Expedidor Orgdo ge Ongem (® Unidace Geslora
Motegal [DECRETO 22000 V]

Fonte de Informagdo IDwi0 oficial da Unido 02/03/2000]

Observagao

Data de emissdo.  [20V052014

aclonamento de peniodo ® N3o ) Sm

i5lnaca 30 INSS @) 3o () gim UF [Selecione a UF | v] Ente Federativo. [Selecione a UF pamewo
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O link intitulado ANEXO Il é o historico das contribuigdes que é emitido junto com a certiddo de
tempo de contribuigao.

Selecione o destino da CTC: Se destinada ao INSS clique sim.
Se ndo, vocé deve selecionar o ente federativo de destino.

v e
AC

Orgdo Expedidor Orglio de Or :}* Bestora

(ermrr e AP
Ato Legal [DECRETO 12320 g vl
S - BR
Fonte ge Informagao .Cuv_v oficial da Und CE
OF
ES
" GO
Observagdo MA
MG
MS
MT
Data de emissdo:  [20052014 PA
PB
| . PE
racionamento de periodo. @) nag s oy
PR v

1203 ao INSS ® n3o Sim UF. | Selecione a UF r Ente Federatvo [-Soloc pamexo

Finalizados esses passos, clique em “Gerar Certidao”.

O sistema trara a opgéo de abrir o arquivo ou “Salvar”. A CTC € emitida em arquivo extensao
pdf, conforme modelo abaixo:

UNIAO
INSTITUTO DE SEGURIDADE DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

N* 000002/2014
ORGAO EXPEDIOOR: NP
INSTITUTO DE SEGURIDADE DOS SERVIDORE S MUMICPAIS 8% 023 550000180
NOME DO SERVIDOR: SEXO: lmm»:uu-
ADELAIDE FREY Fomian J37777
RGORGAD EXPEDIDOR: Icw; PISPASEP:
35670 10MNIN AERONALT 217.734919-20 106 58424 59.5
FILACAO: DATA DE NASCIMENTO:
ALFREDO FREYIGERDA FREY 180411953
ENDEREGO:
AVENDA ACACIA DOURADA 03 CENTRO MACAPA AMAPA
CARGO EFETIVO ATUAL: SERVENTE
ORGAO DE LOTACAC: PREFEITURA MUNCIPAL
DATA DE ADMES SAO: CARA2014 |OATA DE EXONERACAODEMIS SAO: 19052014
PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NE STA CERTIDAO:
De 024272014 & 19852014
FONTE D& urcm@o D40 cficad da Unedo 02032000
OBSERVACAC:
[DESTINAGAD DO TEMPO DE CONTRIBUR AO:
Periodo de. 02022014 & 15052014 para agroveitaments ne ANAPOUS - GO

Freqiiéncia

Em seguida, retorne a tela para emitir o relatério das contribuicdes.
Observacao:
A CTC emitida podera ser revisada, reemitida, cancelada ou emitida por deciséao judicial.

Para visualizar os links para esse procedimento, retorne a aba de cadastros gerais, Certiddo de
Tempo de Contribuicdo para “Consultar” o servidor. Se ja houver uma CTC emitida para esse
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servidor, o sistema ira retornar a tela do servidor com as informagfes da certidao, para que vocé
selecione a opcao desejada, conforme tela abaixo:

Escolha a opc¢éo, lembrando que no caso de revisdo, vocé deve primeiramente corrigir as
informacgdes no cadastro do servidor para que essas sejam visualizadas na nova CTC a ser emitida.

Vocé deverd justificar todas as agoes.

Utilize os campos abaixo para selecionar sua pretenséo:
reemitir a CTC, reemitir o anexo Il revisar,revisar por decisdo
judicial ou cancelar.

| |
tema Previdenciario de Gestao de Regimes Publicos de Previde
\dministracio do SIPREV = Ajuda  Sair

Usuano ADMIN
e Contribuigao > Emissio da Certidio de Tempo de Contribuigio(CTC) >

| cPF
| emnircre
ANAPOLIS/GO - Reemitda @ @ & &

o< Antenor Proama >>

Lembrando que no que se refere aos itens reemitir, revisar, revisar por deciséo judicial e cancelar,
€ preciso justificativa.

CONTROLE DE ACESSO

Os usuarios sdo as pessoas que terdo o0 acesso ao SIPREV/Gestdao de RPPS a partir de uma
determinada senha e de acordo com os perfis de acesso definidos (Grupos de usudrios) e
associados ao usuario. Os usuarios poderao ser os integrantes da unidade gestora, 0s servidores,
ou terceiros que porventura, venham a operar o sistema.

Todos os servidores cadastrados no sistema ja sao configurados automaticamente como usuarios
com permissao para visualizarem somente seus proprios dados.

O sistema permite definir para cada usuario o acesso aos dados de um determinado conjunto de
informacdes, portanto um usuério basico podera ter outros acessos privilegiados de acordo com a
necessidade do servico.

O campo “tipo de usuario” realiza essa definicdo e tem como valores possiveis as seguintes
possibilidades:
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Usuario servidor (grupo basico): s6 possui permissao para visualizar os proprios dados, ou seja,
Nao consegue pesquisar outros servidores nem alterar seus dados;

Usuério gestor do 6rgdo: possui permissao para acessar e alterar os dados de todos os servidores
do 6rgéo a qual esté lotado;

Usuério administrador: possui permissdo para listar os servidores de todos os 6rgédos, mas sé
podera alterar os dados dos servidores do 6rgédo a qual esta lotado;

Usuério unidade gestora: possui permissao para acessar e alterar os dados dos servidores de todos
0s Orgaos.

O SIPREV/Gestao de RPPS traz de forma predefinida os grupos de usuario “Gestor”, que nao
podera ser excluido e nem alterado, composto por todas as funcionalidades do sistema e associado
ao usuario “Admin”; e o grupo “Basico”, que n&o podera ser excluido, sendo automaticamente
associado a todos os usuarios tipo “Servidor’ composto do item funcional “Detalhar” dos cadastros
de servidor, dependente / pensionista, historico funcional, histérico financeiro, tempos de
contribuicdo de outro RPPS, tempos de contribuicdo do RGPS, Além do relatério financeiro
individual.

Observe que ao acessar um servidor individualmente, as operacfes possiveis no cadastro
(“Incluir”, alterar, excluir ou detalhar) para o usuario sao definidas no cadastro “Usuarios”, ou seja,
nesse campo vocé podera definir quais os acessos pretende dar a esse servidor cadastrado no
sistema.

Os grupos de usuarios sdo os diferentes perfis de acesso, formados por conjuntos de itens
funcionais, que podem ser acessados pelos usuarios, ou seja, vocé pode montar um grupo de
servidores que poderao ser incluidos em diferentes grupos de usuarios e com diferentes perfis de
acesso.

Vocé poderd criar varios grupos de usuarios de acordo com as necessidades de cada Ente
Federativo

Na aba principal do SIPREV, acesse administracao do SIPREV, em seguida gestédo de acesso.

Vocé encontrara as opgoes de usuarios ( para alterar perfil e
incluir usuario) e grupo de usuarios (para criar diferentes perfis)

mevotvan oo SIPREV/Gestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regime

Censo Previdendidrio ~ oc *

Administracio do SIPREV = Ajuda _ Saie
Gestdo de Acesso ’
Parametros de Configuracio

‘' SIPREV

[Selecione uma das op¢des no menu supenor]
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Para manipular um cadastro individualmente clique em usuarios. Nesta tela vocé podera localizar
e selecionar o usuario que deseja alterar o perfil de acesso. (conforme dito anteriormente, todo
servidor incluido na base tem um cadastro automatico como usuario basico para enxergar suas
préprias informacdes.)

Depois de localizar o usuario, vocé podera alterar também o nome de usuario que é criado
automaticamente pelo sistema quando um servidor € cadastrado. Ao selecionar o servidor ira
aparecer a tela abaixo:

usuario

Nesta tela vocé podera alterar todo o perfil do
Most Visited @

MPS/SPS
weviotmcun socns. SIPREV/Gestio de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes

adastros Gerals ~_Censo Previdendiito = Refatdrios =- Administraao 40 SIPREV.®/ Afuds  Salr.

fministragac do SIPREV > Gestio de Acesso > Usudrios

Nome  [ABIGAIL REGINA BLAKA

Usudrio [ABIGRBBALT

Gestor censo proevidenciano

rUpos d¢ Usudnos v| Basico

Audtores

O campo grupo de usuéarios mostra todos os grupos criados previamente. Nesse link vocé deve
clicar no grupo que deseja “Incluir” um servidor e depois vincular o servidor a esse grupo. Lembre-
se gue o grupo é criado previamente. Vocé s6 encontrara criados pelo sistema 0s grupos gestor,
basico e auditores. No exemplo acima foi criado previamente o grupo censo previdenciario para
exemplificar. Vamos mostrar adiante como criar novos grupos. Note que nesta tela também é
possivel alterar a senha. Todos 0s usuarios sao criados com a senha inicial 123456. Quando é feito
0 primeiro acesso ao sistema é solicitado ao usuario trocar essa senha inicial.

Vocé devera também escolher o tipo de usuario. Nesse item vocé estara alterando um tipo de perfil
macro, ou seja, ja criado no sistema em que permite acessar e alterar todos os cadastros dentro
de um contexto. Quando se cria grupos, vocé estard permitindo acesso a apenas situacdes
especificas listadas no grupo criado. Vamos ver adiante como criar oS grupos para entender a
diferenca.
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Neste link o sistema apresenta os tipos de usuario (mostrados
na explanacgao inicial)

(% MrESISrs

ﬂ\w;ngoau SIPREV/Gestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestao de Regimes

pministragao do SIPREV > Gestao de Acesso > Usuarios

Nome  [ABIGAIL REGINA BLAKA-
Confirmag3o de Senha [seseee

Tipo e Usuano [U:u:nn Serador
. Solecione o Tipo de Usuano

A<

£ i Usudno Gestor do Orglio ncIwo
i}n_xp«')%:::c Usudrios | Usudno Administrador
Usudnio Unidade Gestora
[ Audtores

Usudno Ativo ® Sim Nao ]

Quando vocé altera o tipo de usuario, vocé podera manter o servidor no grupo basico, pois estara
permitindo que ele veja seus préprios dados mais as possibilidades existentes no perfil de cada tipo
de servidor.

Conhecendo melhor os grupos de usuarios.

Vocé podera manipular os grupos a qualquer momento, porém so6 podera excluir um grupo se nao
houver usuario vinculado. Se precisar excluir devera primeiro desvincular o usuario. Isso acontece
com qualquer cadastro no SIPREV.

Acesse a aba principal do SIPREV, administracdo do SIPREV, grupo de usuarios e em seguida
cligue em “Incluir”.

O sistema ira apresentar todas as opcdes e ainda a
oportunidade de nomear de acordo com a conveniéncia do
6rgao, o nome do grupo

;Mm' Redatorios = Administracio do SIPREV *  Ajuda  Sair

EV > Gestdo de Acesso > Grupos de Usuario

Nome do grupo * ] ! ]

Cadastros Gerais || Censo Previdenciano Relatonos Administragao do SIPREY

P Poder

Selecionar todas as opgdes oe Ente e Poder ||

icionaiidade | item da Funcionalidade

Pgals Detahar Alos Legais || Alterar Atos Legais || incluir Atos Legais || Exciuir Atos Legais |
Configurar Ente [] petainar Ente Configurar Unidade Gestora ["] petaihar unksade Gestora ||

00 Ente >
Atualzar Maiondace
aratanios Detahar Limites L) Aerar Limtes || inciuir Limites L

as Detahar Aliquotas | Alterar Aliquotas ) Inciur Aliquotas
3

Apds nomear o grupo selecione clicando nos quadradinhos, qual acesso pretende dar a esse grupo.

Por exemplo: caso seja um grupo de recursos humanos, vocé podera clicar nas abas que da
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permissdo a manipular os dados cadastrais e funcionais do servidor. Se for um grupo de
procuradoria, vocé podera dar acesso para “Incluir” atos legais e assim por diante. Vocé também
podera dar acesso a um grupo somente para que ele enxergue todas as informacdes, mas sem
permissao para manipular, nesse caso vocé devera clicar somente nos quadrinhos “detalhar’. Essa
€ a diferenca entre grupos e tipo de usuarios. No caso dos grupos 0 acesso é especifico para as
situacOes criadas para atender varias pessoas a quem vVocé queira atribuir o mesmo perfil.

Veja o0 exemplo abaixo.

511 Vocé pode incluir todas as opgdes de um cadastro de uma | *

Getti sO vez ou apenas alguns itens
jmites *
bemuneraténos Detalhar Limites | Alterar Limites L_| Incluir Limites -~
Piquotas Detalhar Abquotas | Amerar Asquotas || Inciulr Asquotas |
Drgaos
Selecionar todas as opgdes de Orgdos: L
item da Funcionalidade
Orglos Detalhar Grgacs | Incluir Orgacs || Alterar Orgaos __| Exciuir Orgaos

Carreiras e Cargos

Selecionar todas as opgdes de Carreiras e Cargos v|

item da Funcionalidade

Carrewra Detamar Carreira Y| Incluir Carreira ¥] Aterar Carreira ¥ Exciuir Carreira V)

Cargo Detainar Cargo ¥] Inciuir Cargo V! Alterar Cargo V) Exciuir Cargo v)

Beneficiarios

Selecionar todas as opgdes de Beneficidrnios
Item da Funcionalidade

Detathar Servidor | inciuir Servidor || Alterar Servidor || Excluir Servidor |

O S PV

ﬂ

Na aba superior, basta clicar no tipo de cadastro que se quer
selecionar

SIPREV/Gestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos d
*  Censo Previdencidrio *  RelatGrios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

0 SIPREV > Gestio de Acesso > Grupos de Usudrio

Nome ¢o grupo *  [Recursos Humanos

ﬁ Cadastros Gerais | Censo Previdenciano | Relatorios | Administragao do §
Erfte & Poder

Selecionar fodas as opgdes de Ente e Poder

Funcionalidade Item da Funcionalidade
[At0s Legals Detaihar Atos Legais |_| Afterar Atos Legais || Incluir Atos Legais || Excuir Atos Legais ||
D004 06 Enle Configurar Ente | Detalhar Ente .| Configurar Unidade Gestora | Detaihar Unidade Gestora
Atualzar Malondade
Limtes ; :
Remuneratérios Detahar Limites || ARerar Limiies L inciuir Limites |
Alquotas Detanar Aliquotas | Atterar Aquotas || inciuir Aliquotas [

Orgaos

Conclua as acdes salvando. O grupo ird aparecer no campo. Feito isso basta associar o servidor
conforme instru¢des anteriores.
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r
A gestdo de acesso € muito importante para manter o controle e
segurancga das informacgdes armazenadas no seu banco de
dados.

o do SIPREV > Gestdo de Acesso > Grupos de Usuario

upo incluido com sucessol

[ tnchu |
| ___Nome __|petainariAterar[Exciun]

Gestor
Basko @
Auditores ®

censo previcenciano (B

W W

BEEE

Recursos Humanos (B

RELATORIOS GERENCIAIS

O SIPREV/Gestao de RPPS proporciona varias op¢des para extracao de relatorios gerenciais.

Os Relatérios Gerenciais sdo conjuntos de informacGes consolidadas relativas aos dados dos
Beneficiarios (Servidor, Dependente/Pensionista e Representante Legal), do Ente Federativo e
seus Regimes, dados funcionais e financeiros, ou de dados de recadastramento.

Para melhoria de desempenho, os relatérios que contém muitos itens poderdo ser extraidos
acessando o link “emissor de relatorio” disposto no SIPREVdesktop do seu computador. O item
vem no pacote de instalacdo do SIPREV/Gestao. Os relatorios também podem ser acessados pela
aba principal do SIPREV/Gestao.

Os relatérios gerenciais extraidos do SIPREV/Gestdo sdo no formato PDF facilitando a
visualizacgao.

Estes relatorios poderdo servir como base para tomadas de decisdo dos gestores dos Orgéos e
dos Entes.

Estéo disponiveis no sistema os seguintes relatérios:

v Dados cadastrais do servidor
v Dados completos do regime
v Quantitativo de beneficiarios
v Relatério de Dependentes
v Relatério de Pensionistas
v Relatdrio de Inconsisténcias
v Relatério de CTC
v Relatério de Tempos de Contribuicdo do Servidor
v Relatério Financeiro Individual
v Situacéo Previdenciaria
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v Relatério de Qualificacdo de dados cadastrais

Além dos relatorios gerenciais disponiveis, ainda h& a possibilidade de emisséo de outros relatérios
pelo modulo Censo Previdenciario:

¥ Acompanhamento do Censo

v Convocados

v Pendéncias do Censo

v Recadastramento Individual de Servidor
v Recadastramento individual de pensionista

Para acessar 0s relatorios gerenciais e do censo previdenciario, navegue pela aba de cadastros
gerais, relatorios.

N
Basta clicar no item e escolher o relatério desejado. Vamos ver
um exemplo

MPS/SPS
SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regi

Dados Completos do
a Regime
1) < Quanttativo de Beneficinos
¥,  a Relatdrio de Dependentes
Relatorio de Pensionistas
[Selecione Relatdrio de Inconsisténdas
Relaténo de CTC
Relatdrio de Tempos de
Contribuiglo do Servidor

Redatdrio Financeiro
Individual

1S
Situagio Previdendara focia
Relatdrio de qualificagao dos

proe s

Versiao 2.02.03RC7 - Homologagao [

Escolha o relatorio que deseja emitir e clique em emitir relatorio conforme tela a seguir. O sistema
irA permitir a escolha entre abrir e “Salvar”.

(* MPS/SPS
resvioinan soon.  SIPREV/Gestio de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regi

Cadastros Gerais *  Censo Previdenddrio = Relatérios *  Administracio do SIPREV = Ajuda  Sair

Relaténios > Gerenclals > Quantitativo de Beneficlanos

Formato ¢o relatono IPDF l

Emitir relatorio
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Abaixo exemplo de emisséo de relatorio de quantitativo de beneficiarios.

O sistema ira apresentar o relatério. Para emitir outros
relatdrios, siga o mesmo procedimento.

Relatorio de Quantitativo de Beneficiarios

I Beneficiarios l Quantitativo I

1 TOTAL DE SERVIDORES ATIVOS COM E smvwcuwruncaowu Soma de mo;m
Ativors (Em Exercicio, Comds, Lk Reciuso & Outros -
m‘umramm»mmfnnwunmm‘ wsmmm

11 TOTAL DE SERVIDORES ATIVIOS COM 1 VINCULO FUNCIONAL - Soma 8¢ 10005 05 servdores Aanos -
£ Exercicio, Catido, Licancudo, Requistaco, Reckso, Em DEpostiaade & Oubos - AIVOS, COm un
VOO0 TUACIONA (SO SO wm vinculo)

111 ATIVO . EM EXERCICIO - (Contar £5 um vincuso)

ATIVO - CEDIDO - Soma don servidores codadon com ¢ 96 Gous (Contar 36 sm vincuic)
ATIVO - LICENCIADO (A) - Soma dos com e sem {costar 36 wm vinculo)
ATIVO - REGUISITADO (A) - Scrma dos servidores requistacos com e sem Snws (contar 36 m vincudo)
ATIVO - RECLUSO - (contar 56 ues vinculo)

ATIVO « EM DISPONSILIDADE . {contar 56 sm vinculo)

"

ATIVO - QUTROS - [contar 36 um vinculie)

122 TOTAL DE SERVIDORES ATIVOS COM 1 ﬂHO\AO F\MA)N-\ OUII«\I< Soma Oe 10308 seracones
hvon (Em Exarcicio, Cetdo, | Reckso # Outros - Avos) com

vwieeooeeoown

1 ou mats vinculos funcionals
121 IOY‘J&TWS -\n/()S('m!\ANO\AD‘\XGCOHk Soma e 1000 seradores atvos (Em s
Ceckdo Rachumo « Outros - Atves) com 1 vinculo

Sencional
122 YCHALOESERV?DORESAHYOSCWMAJS[EOVMULOFLMOON-L Soma de 00s servidores o
rvos (Em Exercico, Cetido, Licy Recunso. e Outros - Affves) com
maws do 1 vinculo furcional
13 TOTAL DE SERVIDORES SEM VINCULO FUNCIONAL - NSO Aavendo neahum vinculo funciondl cadastrade 9
onde consta dados identficadores. para fns de refyiono 10003, 380 consderados senwdoses atvos
= Y

PARAMETROS DE CONFIGURACAO

Nos parametros de configuracéo estarédo as informacdes de personalizacéo do sistema para o Ente
Federativo.

Essas informacdes poderdo ser utilizadas nas telas do sistema, em seus relatérios e em outros
meios de comunicacéo originados pelo SIPREV/Gestéo.

Com essa personalizacdo vocé podera ter registrada a logomarca do seu Ente Federativo em toda
a documentacdo que for emitida pelo SIPREV, tais como Certiddo de Tempo de Contribuicéo,
Relatérios Gerenciais, carta de convocacao do Censo Previdenciério, etc

Vocé podera acessar os parametros de configuracdo por meio do link administragdo do SIPREV
na pagina principal do sistema. Em seguida aparecera a tela abaixo:
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Clique em alterar para fazer as modificacdes desejadas

.
HPREV/IGESIA0 UC (W 9 = SISIEHII IEVIUCHGII IV UE DESLd0 Ut NEYHIED FUuLiLUS ue I

Censo Previdendario *  Relatérios *  Administragio do SIPREV * Ajuda  Sair

REV -> Parametros do Sistema

[MPS/SPS |

Primeiro Titulo * ]

Segunco Thulo *  [SIPREV/Gest3a de RPPS - Sistema Pravidenciano de Gestdo de Regimes Publicos de Prevdéncia Social

Rodapé Sitio 1 Descngdo *  [MPS

mss__— ]

Enderego. *  |[hitp /www.mps. gov. be/ |

Rodapé Sitio 2 Descriglo * Endereco *  [hitp /Awww.inss oo bel |
Rocapé Sitio 3 Descriglo * [DATAPREV | Endereqo *  [htip iwww datlaprey gov b/ |
Rocapé Sitio 4 Descrngdo: *  [Portal Software Endereco *  [hitpiAww.sotwarepublico.govbeispty |
Rodapé Sitio 5 Descriclo = [Presdénca | Endereqo *  [hilp /iwww presidencia gov bl ]

Logo Marca: *

==

Faca as alteracdes necessarias nos nomes (primeiro titulo e segundo titulo). Para alterar os links
de e-mail, basta digitar o0 novo endereco eletronico no lado direito e o nome do portal na coluna
esquerda.

Para alterar a logomarca, vocé deve desanexar a existente clicando no “x” vermelho abaixo da
figura para desanexar a figura atual e fazer o upload da nova logomarca.

sIPREV/Gestao de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes Publicos de Pr

Censo Previdendiario *  Relatdrios *  Administracio do SIPREV * Ajuda  Sair

REV -> Parametros do Sistema
Primelro Tiulo * [INSTITUTO DE PREVIDENCIA DA UNIAO ]
Segundo Titulo * |GOVERNO FEDERAL
Rodapé Sito 1 Descrigdo = [MPS | Endereco *  [hitp/iwww mps.gov bil |
Roaapé Sitio 2 Descrigdo *  [INSS ] Endereco: = [Mitp/wwwinss gov.be/ ]
Rodapé Sitio 3 Descrigdo: * [DATAPREV | Encereco: *  [hitp//vwww dataprev gov.tr/ ]
Rocapé Sitio 4 Descriclo * [Ponal Sotware | Encerego *  [htp/iwww softwarepublico g brisph/ |
Rocapé Sito 5 Descriglio. *  [PREFETURA_ Encereqo *  [Mitp/iwww prefetira govbr_ )
LOOONER. " [ Browse. | No §e selected > 4 -
Sem logo marca e—

Feita a inclusdo da nova logomarca, clique em “Salvar” para finalizar o processo.

Note na tela acima que ja foi alterado nome da ferramenta e um endereco de internet. Querendo
acessar algum desses links, basta clicar em cima e o sistema ira direcionar ao site escolhido.
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& 10.69.134.161

£ Most Visited @ Getting Started Galeria do Web Slice HotMail gratuito [}Srtes Sugeridos

- msnruro DE PREVIDENCIA DA UNIAO
393w GOVERNO FEDERAL

Administragao do SIPREV -> Parametros do Sistema

[} Dados alterados com sucessol

* [INSTITUTO DE PREVIDENCIA DA UNKO

* [GOVERNG FEDERAL

Rodapé Sttio 1 Descrigdo: ' |MPS Endereco: *  [Rktp2//www.mps.gov. b/

Rodapé Sitio 2 Descricio * |irs§—] Enderego. * [&I;T";';Qﬁs’siwj;i
Rodapeé Stio 3 Descnigao. * [C;«'»';‘-’Rt\} 7] Endereco. * (Fﬂpff‘ww aslaprey Qov
Rodapé Stio 4 Descrigdo: *  [Portal Sofware | Enderego *  [etpiwww soRwarepubh
Rodapé Stio 5 Descrigdo. *  [PREFETURA ] Endereqo *  [heip.iwww prefeitura gor

Verifique na tela acima que a logomarca foi alterada, assim como o nome do SIPREV (primeiro e
segundo titulo) e ainda o ultimo link de internet.

CENSO PREVIDENCIARIO

O Censo Previdenciario tem como objetivo atualizar os dados do cadastro do regime proéprio de
previdéncia social do Ente Federativo referentes aos servidores publicos ativos, aposentados e
pensionistas, por meio do recadastramento que é feito para atualizacdo ou complementacdo de
dados cadastrais dos beneficiarios.

Para fazer o Censo Previdenciario no SIPREV/Gestéo, o usuario responsavel devera seguir 0s
seguintes passos sequencialmente: “Incluir” o censo previdenciario, cadastrar as unidades de
atendimento, selecionar as pessoas que serdo submetidas ao Censo, convocar as pessoas
selecionadas e emitir a carta de convocacao do beneficiario para comparecer ao 6rgéo determinado
munido dos documentos solicitados previamente, para atualizar ou complementar seus dados.

Feita a inclusdo do Censo e criadas as unidades de atendimento vocé precisara selecionar os
beneficiarios que irdo participar do Censo Previdenciério e fazer a convocacao. Na primeira selecéo
vocé “Incluir” 4 todos os beneficiarios a serem recadastrados. Na segunda selecéo vocé designara
o periodo, local e horéario para comparecimento.

Feita a selecao, o sistema fara a convocacao e emitira a carta e apos a atualizacao dos dados, o
sistema emitird também o comprovante de que o beneficiario compareceu ao Censo Previdenciario.

E importante ressaltar que:

Se os dados forem atualizados por servidor credenciado, o recadastramento sera concluido e nédo
ficara pendente.
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Nesse caso, ao retornar da visita ao beneficiario, esse devera “Incluir’ no sistema o Parecer
Social, relativo a situacdo encontrada durante a visita. O parecer é anexado por meio do link de
atualizacdo de dados, conforme seta demonstrativa abaixo:

Usuério: ADMIN
Censo Previ ario > A izagdo de Dados

Genso Previdencidrio [pens

Unidade de Atendimento |Selecione uma Uni

Poder Buscar por [Ssiecons uma Opgio v ] I ]

Data limite de Situagio (Representante| Emitir Gerar nova | Detalhar Listar Parecer | Anexar/Remover | ' ializar| Excluir
‘comparecimento| Prewdenl:ma no Censo Legal Comprovante |convocacio [Beneficiario| Cnmmcq;ao Pendéncias | Social | Parecer Social
Eg

Situacdo no Censo [ Selecione uma Situscio Situag&o Previdentidria |Selecione ur

30/01/2016 ABIGAIL DA SIWVA BETOMI = 365 ik 120.18880.08-1 Pensionista Atuslizado N&o

=< Anterior Proxima ==
Total: 1

—

Se os dados forem atualizados por procuracado, esses ficardo pendentes até que o beneficiario
compareca ao orgao para fazer a prova de vida e confirmacao dos dados. O recadastramento ficara
pendente no sistema.

O censo Previdenciario deve conter as seguintes informacdes do beneficiario:

Para Servidor Ativo ou aposentado:

Dados do servidor: Nome, Sexo, Data de nascimento, Nome da mée, UF de nascimento,
PASEP/PIS/NIT, CPF, Estado Civil e dados do endereco residencial: Tipo de logradouro,
Logradouro, Numero, UF Logradouro, Cidade e CEP;

« Matricula;

» Dados do dependente se houver: Nome, Nome da mae, Sexo, data de nascimento, CPF,
Tipo de dependéncia e Motivo de inicio de dependéncia;

« Dados do representante legal se houver: Nome, CPF, Tipo de representatividade e periodo
de validade da representatividade, caso Procurador ou Administrador Provisoério.

« Orgdo, Local de trabalho, Cargo, Situacdo funcional, Jornada de trabalho semanal (em
horas); (somente servidor ativo)

« Valor da remuneracao bruta na competéncia anterior a que o Censo esta sendo realizado;

Para Pensionista:

» Dados do pensionista: Nome, Sexo, Data de nascimento, Nome da mée, UF de nascimento,
CPF, Tipo de logradouro, Logradouro, Numero, UF Logradouro, Cidade, CEP,

Estado Civil, Tipo de dependéncia e Motivo de inicio de dependéncia;

« Dados minimos do segurado instituidor da pensdo: Nome, nome da mée, data de
nascimento, matricula, PASEP/PIS/NIT, CPF, dados da Certidao de 6bito (home do cartério,
numero do termo da certidao, do livro e da folha);

« Dados do representante legal se houver: Nome, CPF, Tipo de representatividade e periodo
de validade da representatividade, caso Procurador ou Administrador Provisério.
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Quanto a situacao do beneficiario no censo:
1. A situacdo do beneficiario em relacdo ao censo previdenciério ficard como “Pendente” quando:

1. O beneficiario comparece ao Censo e os dados descritos anteriormente NAO SAO preenchidos
em sua totalidade;

2. Quando a atualizacédo dos dados for realizada por um representante legal diferente de Tutor,
Tutor Nato ou Curador.

2. A situacao do beneficiario em relacdo ao censo previdenciario ficara como “Atualizado” quando:

1. O beneficiario comparece ao Censo e os dados descritos anteriormente sdo preenchidos em sua
totalidade;

2. Apos a atualizacao dos dados por um representante legal tipo Tutor, Tutor Nato ou Curador e 0s
dados descritos anteriormente sédo preenchidos em sua totalidade;

7

3. A atualizacdo dos dados é realizada por servidor credenciado e os dados descritos s&o
preenchidos em sua totalidade;

Se a situagcédo do beneficiario passar para “Atualizado”, o sistema ira automaticamente gerar o
comprovante de recadastramento.

Observagao:

Quanto a situacdo do pensionista em relacéo as pendéncias no Censo Previdenciario:
A falta do PASEP e CPF do Instituidor ndo deixa pendéncia

A falta do PASEP para o pensionista ndo deixa pendéncia

Quanto o Dependente:

A falta do CPF para o dependente deixa pendéncia no sistema

Apos a finalizacdo do processo havera a pergunta: o beneficiario compareceu ao Censo? Caso as
informacdes para atualizacdo de dados tenham sido prestadas por representante legal ou diferente
de Tutor, Tutor Nato ou Curador, a resposta sera NAO e devera ser inserida justificativa.

Ou seja, se a informacédo for prestada por tutor, tutor nato ou curador, o sistema nao deixara
pendéncia, porém, esses representantes legais deverado ser registrados e associados previamente
ao beneficiario. (veja item, Representante Legal deste manual)

Ao término do Censo Previdenciario vocé deve seguir até a primeira aba do censo e concluir o
censo previdenciario.

Para essa acéo clique em cadastrar censo e na linha de informacgdes, concluir.

Na tela abaixo vocé ira visualizar a disposicdo das abas no sistema. Basta seguir 0s passos de
cima para baixo, seguindo cada passo: 1° cadastrar censo 2° cadastrar unidade de atendimento 3°
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selecionar beneficiarios 4° convocar beneficiarios e 4° atualizar dados. Se pular algum desses itens,
ou alterar a ordem, podera ndo funcionar como previsto.

O item selecionar por inconsisténcia é para casos especificos.

€53 5
mgé.. P SIPREVIGESTAO de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regii

Cadastros Gerais ~  Censo Previdenciirio ~  Relatérios = Administracio do SIPREV = Ajuda  Sair

Cadastrar Unidade de
Atendmento

Seledonar benefidirios 21N
Seledonar beneficirios por 1 1

gt "' SIPREV

Convocar benefiadnos

Atualizar dados
[Selecione uma das opedes no menu supenor]

Sendo assim, iniciaremos clicando em “Cadastrar Censo Previdenciario”

Prencha as informacdes para identificar o publico a que se

refere.O nome (descri¢cdo) é de livre escolha.

©  Censo Previdencianc *  Relalonos *  AdmInIStracao do SIPREV ~  Ajuda Sair

pric > Censo Previdenciario

Destrigdo. 1=]

Data de inicio
Data ge Témino |

A data final é opcional. Caso vocé preencha vocé podera prorrogar o censo caso haja necessidade.
Nesse caso, basta clicar no censo, depois em alterar. O sistema ira apresentar tela para que vocé
insira a nova data como prorrogado. Esse icone sO vai aparecer se houver uma data de fim
cadastrada.

Vocé podera ter varios censos em andamento ao mesmo tempo separadamente no sistema. Veja
o exemplo abaixo:

64



T ———

O sistema apresentara os censos cadastrados e suas situacdes
Censo pensionista= em andamento
Censo servidores ativos=nao iniciado: ainda nao foi feita
convocacao de beneficiarios

com Sucesso

[ inctuir
| Descrigio | mico | Vemino [Promogado] _ siuagdo | mmmm
censo pensionista 3010672014 EM_ANDAMENTO (5] B
Censo servidores Ativos 2014 25/06/2014 01/07/2014 NAO_INICIADO ® Z x

Para criar um censo, clique em “Incluir”. Para dar prosseguimento, siga para a aba seguinte
“Cadastrar Unidade de Atendimento”.

vamos seguir para o proximo passo, cadastrar unidade de
atendimento.Vocé podera cadastrar quantas forem necessarias
dentro de um mesmo censo

Cadastrar Unidade de 5,
'Aw\dimento J

ve SaneS

Seledonar benefiadrios por
Inconsisténdas

Convocar benefidérios

J—— |mm-—mmmm
censo pensionisia

3000672014 EM_ANODAMENTO =
Censo servidores Alivos 2014 25/06/2014 01/07/2014

NAO_INKCIADO ET 2 X

Acesse censo previdenciario, cadastrar unidade de atendimento

Galeria do

5> Unidade de Atendimento

Buscar por ITudo: EI |

Preencha os campos de fitro e cique no botdo “Consultar”

Vocé devera preencher todas as informacoes, pois elas serdo contetdo para a carta de convocagao

que sera emitida ao beneficiario. Todas as informagfes sdo importantes para garantir que a
correspondéncia chegara até o beneficiario.
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OBS: é importante que haja outros meios de chamada desses beneficiarios, tais como o uso de
radio, TV, faixas, etc.

Vocé podera organizar o censo previdenciario de modo a
controlar separamente cada um deles.
Finalize salvando.

o TR
Nome da Unidace F’os'.o de stencimento para semdores atnos [ Censo Previdenciano  [Censo 9
Tipo de Logradouro [ Awmda v] Logradowro. lesquna
bmento do Logradouro: | ur: [DISTRA|

Cidace Ba¥ro

| Tesefone

ome do Responsavel  [Jacud iy ] E-mail do Responsavel

m umpar | [ voitar

O sistema ira apresentar a unidade cadastrada e as que ja estiverem registradas no sistema

Temos registradas duas unidades de atendimento.
Vocé podera ter mais de uma unidade de atendimento para

cada categoria de servidores.

de atendimento incluida com sucessol

Buscar por. [Todos v]| ‘mm
T e N I T T
0 ge Aendmento para servidores alivos Censo servidores Alivos 2014 BRASILIA
ka para atendmento aos pensionistas censo pensionista AL MACEIO centro E] ?

No proximo passo vocé devera “Selecionar Beneficiarios”.

1€ir0Ss Passos Galeria do Web Slice Sites Sugeridos

MPS/SPS ®
IPREVIGESTAO de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes d¢

ros Gerais *  Censo Previdendiario *  Refatérdos *  Administracdo do SIPREV = Ajuda  Sair
Codastrar Censo
Previdenciario Prevdencdrio

Cadastrar Unidade de

D Unidade

Seledonar benefiddnos

atves Censo servidores Ativos 2014
sala para atendimento a0s pensionistas censo pensionista AL MACEIO centro @

Nesse campo selecione o beneficiario por situacao previdenciaria e faca os filtros necessarios de
acordo com o censo em andamento. Antes disso o sistema ird pedir para selecionar o censo que
esse grupo escolhido sera inserido, jA que o ente federativo poderd ter varios censos em
andamento.
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Em seguida marque o publico pela situagéo previdenciaria relacionada no lado esquerdo e se
necessario, faca o filtro no lado direito, para dividir nas unidades se for o caso.

Veja a tela abaixo.

o Previdenclario > Selegdo de Grupo de Beneficiarnos

Censo Previdenciano |Cense semdores Atvos 2014 ]

Filtros

Pensionistas
| | Servidores alivos
| Aposentados
| Servidores sem HiS16rico Funcional informado

] Todos

Senadores com cadastros divergentes ou Incompletos

Pensionistas com cadasiros dwvergentes ou incompletos

Possuem representanies legals

Pensionistas de | — a

Servidores de | — ja |— anos

Servigores ndo recadastracos ha | - anos

anos

Pensionistas ndo recadastrados ha [-_ - | anos

Lotado no 6rglo | Selecione um drgdo

Poder |Todes

Letra inicial de :Se\ecmm@ la Sele

Més de Aniversanio |Todos

Baurro [

Feito isso, cliqgue em selecionar para que os beneficidarios sejam incluidos no sistema de

convocagao.

Se vocé nao fizer o filtro do lado direito, todos os servidores dentro da situacdo previdenciaria

selecionada serédo incluidos no grupo.

O sistema ira apresentar a relacdo de todos os servidores relacionados no filtro indicado.

Observacdao:

Vocé pode também selecionar e convocar beneficiarios por

inconsisténcia

Previdenciario Prevdencdno eficiarios

Cadastrar Unidade de

Arendimento
© Grupode cessol

po lSdeoonar benefidarios e

st ziano [Censo senddores Atvos 2014 ]
iitros Convocar benefiaanos Ty

Asalizar dados s

Pensionstas

Servidores atvos

Aposentados
Servidores sem Histonco Funcional Informado

Todos

Sevidores com cadastros avergenies ou ncompietos

34,161:8089/SIPREV/protected/jsps/selecionarmassa/selecionarMassa jsi#

Pensionistas de [ - af[— anos
Servidoresde [— ~|a [— ]anos

Servidores ndo recadastrados hd |- - |anos

Pensionistas ndo recadastrados ha |- anos

Lotado no 6rgdo [ Selecione um drgdo

Poder [Tedos

Letra Inkclal de [ Selecone uma opcso

a [Sel
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Essa opcdo é utilizada para casos especificos. Por exemplo: Vocé seleciona o tipo de
inconsisténcia que pretende solucionar com a realiza¢cao do censo previdenciario e convoca apenas
esses servidores com a inconsisténcia especifica selecionada.

Passo seguinte: convocar beneficiarios

Siga até a aba superior, censo previdenciario e clique em “Convocar Beneficiarios”. Nessa aba
vocé ira selecionar a unidade de atendimento assim como o dia e horario em que o beneficiario
deve comparecer.

selecione a unidade de atendimento que ira atender os

servidores que vocé ira convocar

TOS Lelals LSS0 PV W

RGN WD VU SLOU UL DAFRLY
| Previdenciario > Convocagioc de Beneficiarios

[Cénso seridores Atvos 2014~ |

Censo Previdenciano

Periodo do Censo de: [25/0672014
E
5

Total de beneficianos ndo convocados: |

| ate 010772014

Total de beneficianos selecionados:

Unigade de Alendimento | Selecione uma Unidade

Cligue novamente em “Consultar” para que o sistema abra a proxima tela que sera para informar
o periodo e horario disponivel para atendimento ao beneficiario. Note que a tela de exemplo aponta
5 beneficiarios selecionados e 5 beneficiarios ndo convocados. Isso nos da a opg¢éo de dividir as
unidades, bem como os dias e horéarios de atendimento de determinados grupos selecionados.

(Para esse fim, vocé podera restringir servidores, se quiser, quando acionar o link convocar
beneficiarios)

Selecione a unidade que ir4 receber os beneficiarios que ira selecionar. Em seguida o sistema ira4
apresentar a tela abaixo para que vocé marque o periodo e horario de comparecimento.
Selecionando a unidade vocé ja estard designando o local, uma vez que essa informacéo ira
constar na carta de convocagao.

IMPS/SPS _
IPREVIGESTAO de RPPS - Sistema Previdenciario de Gestdo de Regimes d

stros Gerais * Censo Previdendario * Relatorios =  Administraco do SIPREV * Ajuda  Sair

Previdenciirio > Convocagio de Beneficidrios

[Canso sendores Atwos 2014 |

Censo Previdenciano

Periodo do Censo de. [250672014 | are for0772014 il
Totai de beneficianos selecionados

Total de beneficidrios ndo convocados

Unidace Oe Alencimento | Posto de atendimanto pa
Total 6¢ convocados na unidade

Comparecer de

Filtros

Pensionstas

Servidores atvos

Pensionistas de I — ] ai— }d.’\os

Servidores de a [~ “Janos
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Feita essa marcacao role a tela para baixo para selecionar os beneficiarios que serdo atendidos
no formato selecionado. Veja o exemplo abaixo:

Devemos selecionar aqui também, o tipo de servidor que sera '
convocado, ja que podemos ter mais de um censo em

andamento.
| Servdores atvos o T servidores de [ ~Ja [—= |anos
| Aposentacos : Servidores no recadastracos ha [ | anos
Servidores sem Histérico Funcional informado Pensionstas ndo recadastrados ha [~ | anod
Todos Lotado no 6rgdo [ Selecione um Orglo
Poder [Todos - i
Servidores com cadastros dvergentes ou incompletos Letra Inkiai de [Selecicoe uma opcde - |a [Sef
Pensionistas com cadastros divergenies ou incompletos Més de Aniversarnio | Todos
Possuem representantes legais Bairro |
CeP [ ]a
UF [Selecionealf |
Munkipio [Selecione pameioa UF - |

Finalizadas as sele¢des clique em “Consultar”:
Nesse exemplo nao fizemos filtro no lado direito, apenas marcamos servidores ativos.
O sistema apresentou a tela abaixo:

Marcando os 5 servidores que estavam selecionados. Aqui é possivel desmarcar um servidor,
assim, se quiser podera fazer a divisao de dias e horarios mencionada acima. Essa acao também
pode ser executada por meio do filtro no lado direito.

B |
Vocé podera fazer o filtro acima ou marcar manualmente.Aqui

todos estdo marcados, se quiser excluir alguém dessa unidade,
basta desmarcar o item.

Bairro | ]

cep | Ja |

UF | Selecione a UF

9-87 68787578 170 23044 37-9 Servidor 56 PREFEITURA MUNICIPAL
9-87 343434 106 27753 20-2 Servidor 59 PREFEITURA MUNICIPAL
9-20 12414 7856584127-7 Servidor 60 PREFEITURA MUNICIPAL
9-87 0987 38153057 979 Servidor 64 PREFEITURA MUNICIPAL
306 6757 0174565444-2 Servidor 15 PREFEITURA MUNICIPAL

<< Anterior Proxima >>

Totall 5
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Proximo passo, “Gerar Convocacao”, nesta mesma tela, abaixo. Veja exemplo na tela:

|

Em seguida, vamos clicar em gerar convocag¢éo para emisséo
das cartas.

T

UF Sehciw 8 UF |

Municipio. | Selecione pimeiro a UF ]

-m-mmmm-z

ABIGAIL REGINA BLAKA 580 757 480-87 68787578 17023944 37-9 Servidor PREFEITURA MUNICIPAL

DEMAR JOAO BACHMANN 202 274 889-87 343434 106 27753 20-2 Servidor 59  PREFEITURA MUNICIPAL
ADI VOGEL KUITZKE 180 108 149-20 12414 78565841 .27-7 Servidor 60 PREFEITURA MUNICIPAL MACEIO
ALFONSO HABOWSKI 096 699.309-87 0987 38153057 97-0 Servidor 64 PREFEITURA MUNICIPAL

FLORDE LINSDASILVA 176276.153-05 6757 017.45654.44-2 Servidor 15 PREFEITURA MUNICIPAL

<< AMenor Proxima >>

— [omar ] [ova comana ]

Em seguida o sistema ira direcionar para tela onde serdo mostrados documentos que o beneficiario
devera estar munido quando se apresentar no local de recadastramento.

r

sistema ira direcionar para marcagcao dos documentos
necessarios ao recadastramento.
Sugestdo:no campo outros, peca o CPF do dependente e
diplomas que o beneficiario tenha adquirido durante o periodo.

.

Relagdo de documentos - Servidores AliVos e Aposentados

| Selecionar Togos

v Documento de wentificacdo com foto (Carleira de dentidade ou Carteira de habiag3o)
vicer

¥ Comprovante de resioéneia atuaizado

! Uitmo comprovante de rendimento

¥ PASEPPISINIT

| Tituio ge eleitor

¥ Centitio de tempo de contrivuig 2o do RGPS ou de oulro RPPS

! Certiado de nascimento dos dependentes

v Certiddo de casamento
Outros [CPF dos dependentes o diplomas adquindod ¥ |

Clicando novamente em gerar convocacao, o sistema mostrara as cartas de convocacao, com as
informacdes que foram inseridas nos itens anteriores.

OBS: mesmo que vocé ndo queira utilizar a carta como meio de convocacao, vocé devera emiti-la
no sistema (sem imprimir) para que o ciclo do processo seja concluido.
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Atualizagao dos dados

Acesse 0 passo seguinte, “Atualizar Dados”. Estando em m&os com a documentagdo do
beneficiario, localize-o no sistema pela busca, que pode ser por nome, CPF, PASEP/PIS/NIT.

Depois de clicar em atualizar dados, selecione o censo a que participa o beneficiario e em seguida
faca o filtro sugerido acima, conforme tela abaixo. Apos esse procedimento o sistema ird apresentar
a tela de informagdes do beneficiario em relagédo ao censo previdenciario.

No nosso exemplo vamos buscar por CPF. Digite o

namero e clique em consultar.

Usuano. ADMIN

Censo AposentadosTESTE - | (7]
umdade para teste aposentados E

frov— e —— ~
e umaﬂﬁﬁggﬁ&j v | Poder [Tﬁ"} v | Buscar por [Selecione uma

Nome
CPF
PASEPPISNIT

Na tela com as informacdes do beneficiario, clique em “Atualizar”, conforme tela abaixo:

Usuano. ADMIN

scar por [CPF V] [787 645 58835
i o P 4
Comprovante|conve nefician

Ndo P 3

Total 1

O sistema ira abrir a tela de cadastro do beneficiario para que vocé faca a atualizacdo de acordo
com o solicitado no momento da convocag&o.

E importante que a cada modulo atualizado, vocé salve as informacdes. Por exemplo: atualizados
os dados cadastrais, antes de seguir para a aba histérico funcional, vocé deve “Salvar” as
informacdes de cadastro.
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-

Vocé podera acessar o link "gerar relatério de pendéncias" e o
sistema ira apresentar as informacdes que precisam ser

atualizadas.
>
Enderego
Tipo de Logradouro. [Rua V] Logradouro. [PERTO DO ZE

UF Logradouro [Selxvone 8 UF do Logradowo ﬂ Cidade iSele( one pnmeramente a UF do Endereco W

CeP: [71.000-000

] Complemento. |RUA 03

Teletone: ([61_|)[0215438 Ceiuiar: ([61 |)[8417-2010 ]

Representante Legal

Representante Legal | Selecions o Representante Legal lJ

Tipo do Representante Legal | Selecions Pnmeramente o Representants Legal v

Dados de Acesso Obito

Usudno  MAREMDF3482 ]

OBS: mesmo gerando o relatério de pendéncias, faca a conferéncia da documentacao levada
ainda que nao esteja na relacgéo, pois pode haver dados a serem atualizados ou corrigidos.

Para atualizagéo de informacdes de servidor aposentado,
clique em movimentacdo funcional e depois em alterar.

Usudrio ADMIN

L=uncional Hist6rico Financeiro Tempos Aposentadona | Dependentes [ Pe

bvimentagdo Funcional

[RO DA FONSECA

lo: [SERVIDORIA) - MILITAR Cargo [Pento CRIMINAL | Dat

m Voltar l

01/012000 APOSENTADO(A)  [E)

Ty

FRIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA

OBS: o0 caso de servidor ativo, para “Incluir” uma promoc¢ao, ou mudanca de classe,
padrdo, etc. Insira nova movimentagédo funcional, para manutencéo do historico.

E importante ressaltar que preliminarmente deve ser ajustado com a gestdo organizadora,
os dados que poderédo ser atualizados pelo recenseador. Possivelmente a informacéo
acima deva ser registrada pelo RH e néo pelo recenseador.

Sempre que quiser, vocé podera gerar o relatério de pendéncias. Quando ndo houver mais
pendéncias, o sistema apresentara a mensagem: “nao existem mais pendéncias”

Para terminar o processo, clique em concluir. O sistema ira apresentar a mensagem conforme tela
abaixo:
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Ao informar que o beneficiario compareceu, o sistema abre o
comprovante. Se informar nédo, o sistema abre para
justificativa, dentro dos critérios ja apresentados.

Censo Previdenciario > Atualizagio de Dados

O beneficiano compareceu ao censo?

Voltar |

Nesse exemplo o beneficiario atendeu ao chamado. No caso de servidor credenciado,
anexe o parecer social. Reveja os casos em que o censo ficara pendente.

Sempre que fizer alguma consulta no censo, seja por servidor, ou geral, o sistema ira
apresentar a tela com as informacdes do censo. Veja exemplo abaixo:

Nesta tela vocé insere o parece social € acessa outras
informac¢des do censo deste beneficiario.

Note o status "atualizado".

Usuano ADMIN

ano [Censo AposentadosTESTE - | Q
&nto umo:dco‘;v*;l:zl: :;ao—?o;n;dos v I
“Selecione uma Stuaco |~ | Poder [Todos V] Buscar por [CPF [v] [re7645 58835 ] E

Ropnunbnu Gerar nova
Puvmm:mu cm“ ante|convocagio aonoueuno

545.588-35 163 39756 88-4 inativo Alualizado
< Anterior Préxima >
Total 1

Voltar

Concluir censo

Para concluir o censo previdenciario vocé deve retornar a primeira aba do Censo Previdenciario,
cadastrar Censo. Consulte o censo que quer concluir. Na tela de dados do censo cligue em
“Concluir”, conforme modelo na tela abaixo:
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aslMPS/SPS
SIPREV/Gestdo de RPPS - Sistema Previdencidrio de Gestido de Reaimes Publicos
ais * Censo Previdencidrio ~  Relatdrios = Administracio do SIPREV ~ Ajuda  Sair

pnciano > Censo Previdenciario

| pesericio | incio_| Términa [prorrogaco

enso 2014 24/02/2014 24/02/2014 ® 7
PENSO 2014 TESTE 250022014 7
enso_24_06 24/06/2014 27/0672014 EM_ANDAMENTO B ® [z
benso AposentadosTESTE  03/07/2014 EM_ANDAMENTO ® B 23
benso ATIVOS 2014 07/03/2014 CONCLUIDO_COM_PENDENCIA B B4
PENSO CGEE! 24/022014 25/02/2014 EM_ANDAMENTO ® 7
enso_com_DEPENDENTES 221042014 EM_ANDAMENTO % = P4
enso concluido 0110172014 CONCLUIDO ® 4

Se vocé tentar concluir um censo com pendéncias, o sistema ira adverti-lo, mas ndo impedira a
conclusdo. Na proxima consulta, o status do censo ird aparecer concluido com pendéncias,
conforme alguns exemplos que aparecem na tela acima. Isso acontece, por exemplo, quando vocé
tenta concluir um censo, mas ainda ha beneficiarios a serem recadastrados.

Relatorios extraidos do Censo Previdenciario
O sistema possui a opcéo de extrair relatério do censo realizado.

Por meio do link relatérios, clicando em Censo Previdenciario vocé podera emitir relatérios
gerenciais acerca da situacdo do Censo Previdenciario realizado no seu Ente. Retorne ao item
Relatorios para lembrar os tipos de relatério do censo previdenciario que podem ser emitidos.

A partir da verséo 2.06.01, houve alteracdo no formato do Relatério de Pendéncias do Censo.
Atente para a tela principal de emisséo do relatério:

Vocé deve preencher pelo menos a informacdo de qual censo se refere o relatério, ou todas as
informacdes para efeito de filtro. Caso preencha somente a informagéo relativa ao censo, o sistema
ir trazer todas as informac¢des de pendéncia do censo referenciado.

Relatdrios > Censo Previdenciario > Pendéncias do Censo

Censo Previdencidrio: [censo dependents servidor Tipo de Pendéncia:  [Todas
Unidade de Atendimento: [Todas Pendéncia: [Tod=s
Tipo de Beneficiario: [Todes Formato do relstério:
Emitir relatério
Versao 2.06.01 MPS | INSS | Portal Software | Presidéncia
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SIMULACAO DE APOSENTADORIA

O Simulador de Aposentadoria permite ao servidor simular suas condicfes para aposentadoria,
verificando em quais regras de aposentadoria ele ja se enquadra ou podera se enquadrar.

Os dados do servidor serdo recuperados do seu cadastro e poderdo ser complementados e/ou
alterados caso haja alguma inconsisténcia nos dados cadastrados.

Vocé podera simular a aposentadoria e armazenar esses dados para consulta posterior retomando
guando necessario.

Observacgdo: o sistema guardara apenas uma simulacdo. Cada vez que vocé “Salvar” dados,
esses substituirdo os ja existentes.

Vamos ver como fazer a simulagéo no sistema.
O moédulo de simulagéo de aposentadoria pode ser acessado pela aba principal do SIPREV.

Cliqgue em “Simular Aposentadoria”.

O sistema abrira tela para que vocé faga a consulta do

servidor que tera a aposentadoria simulada.

I REV/OESWEU-~DISIEHNId Fieviuciividal v ue UeS1[0 Ue ineyunes FULCOS

Recuperagio de Dados

Nome v

Busca
Recuperar dados da Simulagio.
Dados do Servidor
o

cPr[ 3 pasepPiSIT [
Dala de Nascimento _ 7_7_ SEexX0 Feminino
Tempo no Ente atual

ata de micio n

Faca a “Consulta Servidor” para localizar o servidor. Caso ja tenha feito uma simulacdo para esse
mesmo servidor, vocé podera acessar utilizando a aba “recuperar dados do servidor”

A pesquisa podera ser feita por nome, CPF ou PASEP/PIS/NIT

No nosso exemplo vamos mostrar a “Consulta Servidor” por CPF.
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inserimos o numero do CPF e clicamos em consultar

servidor

uperacio de Dados

Buscar por [CPF V] pers 260 |

S [l Consuitar Servidor Recuperar dados da Simulagio Ant

jos do Servidor

Nome. [ ]

e e —
Data de Nascimento | Sexo Feminno M
[po no Ente atual
Oata de inicio no
vinculo
ula | (Data de
e — i e

O sistema apresentara tela de carregamento dos dados e em seguida serd mostrada a tela para
gue vocé selecione o vinculo a ser simulado no caso de o servidor possuir mais de um, ou ja
apresentara a tela para simulacdo com os dados do vinculo, caso o servidor possua apenas um

cadastrado no Ente Federativo.

Ao marcar o vinculo o sistema trara as informacdes da ficha
funcional .Caso o servidor tenha apenas um vinculo,o sistema ja
ird apresentar os dados desse vinculo.

) 01/01/2008 - ECONOMISTA
_ 01012010 - PROFESSOR MRIM

Data de

vo | magisténo: | ]
fim o dee

o ] jomsbion

oL artesra -

Dedugdes

cias Entre 16/12/1908 e 31/12/2003 a
Até 16/12/1008 J ' L__low
Apds 311212003 dias

Feita a selecéo o sistema apresenta os dados do vinculo selecionado.
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Escolhido o vinculo o sistema trouxe as informacdes
cadastradas na ficha funcional selecionada.

Data ce Nascenento: (131031980 | Sexo Feminino @

10 no Ente atual

®/ 01/01/2008 - ECONOMISTA
01/01/2010 - PROFESSOR MIRM

Data de inicio no
uia: [456465456
108
» na [01/01/2008 g V]
wra
oo, [ECONOMASTA I Magsténo
fim e o i i
oo | & Carmeira [ESTRUTURA REMUN CARGOS ESP - LEI 122
ulo sl ’
Dedugdes

Lembre-se de completar as informacdes que faltarem para obter melhor resultado

Todas as informacdes inseridas serdo consideradas na
contagem.

Tempo de Contribuig 30 anterior a EC N® 20/1998 |dias

Tempo de Contribuigdo como Facultativo no Ente atual

pr— =
inicio: | 1@ Fim | J Total (glas) i ®|

0% tempos de contribuigio em RPPS

pwi200r | Fm[31522000 | Total (alas) [385

Inick. Contagem de Tempo Especiat | ) V] Magsténo

b0 de Contribuigio RGPS

w2004 | Fim [31/122006 | /& Magistério v a

Inicko Servigl
Tempo liquido: ]ano(s) mes(es) dia(s)
Bwnzzoe | @ Fm 3122007 _ # wmagsténo [ v B B8

Inick Senvig!

Tempo quido |ano(s) _|mes(es) dia(s)

Finalize clicando em “Simular”

Serdo apresentados os resultados esclarecendo cada situacdo em que o servidor esta ou nao
enquadrado. As situagbes em que o servidor nao estiver garantido o direito a aposentadoria, 0
sistema ira mostrar quando esse direito sera adquirido e a legislacao correspondente.

77



i Clicando em cima dos itens serdo abertos /inks detalhando
cada situacdo

Aposentadona Vorintana por Tempo de
Contnbuig3o - Proventos pela Méaia - Art. 40, N 13/09/2040 Sm
CF, Redagdo EC 41/03

Aposentadona Voluntara por kiade e por

Tempo de Contnbuic3o - Proventos pela Média [N 13092045 Nao
proporcional At 40, CF, Redagdo EC 41/03
Legenda: 7 Preenche os requisitos '\ Ainda ndo preenche os requisitos

ATENGAO
Este ¢ uma gdo de 9 de tempo de Gdo, valida ap para
simples conferéncia. nac g ° do direito ao beneficio, devendo ser
observadas as demais regras exigidas.
Caso peri ou estes foram descontados da

bt
Ga duvidas quanto ao f desta Ga0 e/ou regras para obtencaoc de
sua Aposentadoria procure o Orgdo competente.

[SIPREV-SIMULACAO/pages/resultado_da ¥ C | [ [l = Google P B % @

& 10.100.2.32.40

ipassos | | Galeria do Web Slice | | Sites Sugeridos
APOSENacona COMPUISONa - Hoventos

proporcionas pela Média: At 40, CF, Redacdo LEY 130972050 Nao
EC 41103

Aposentacona Voluntana por Tempo de

Contribuicdo - Proventos pela Média - Art. 40 [N 137092040 Sim

CF, Redagio EC 41103

) < Exemplo <

Legenda: v preenche | Detalhar resultado ynga nio preenche os requisitos

ATENGAO
Este © uma simulagio de 9! de tempo de ribuigdo, valida ap para
simples conferéncia, nao ga or do direito ao beneficio, devendo ser
observadas 3s demais regras exigidas.
Caso peri ou 1108 reg estes foram descontados da
ca duvidas q A0 result; desta G40 @/ou regras para obtengio de
sua Ap: d [ o Orgio P

Ao final, a simulag&o poderéa ser salva e recuperada posteriormente, ou impressa.
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Esperamos ter colaborado pra aprendizagem do sistema.
Duvidas, entre em contato:

e-mail: comunidadesiprev@previdencia.gov.br

treinamento.siprev@previdencia.gov.br

spps.cgeei@previdencia.gov.br
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