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Introducéo

O presente Manual de Recursos Humanos tem como objetivo orientar os
servidores e colaboradores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Nilépolis (PREVINIL) quanto as normas, procedimentos e diretrizes relacionadas a
gestdo de pessoas no ambito do Instituto.

Este documento foi elaborado em consonancia com a legislacdo previdenciaria e
trabalhista aplicAvel ao servigco publico, bem como com as normas internas do
PREVINIL, visando a padronizacdo das rotinas administrativas, a transparéncia na
conducéo dos processos e a valorizagdo dos servidores publicos.

O Instituto desempenha papel fundamental na garantia dos direitos
previdenciarios dos servidores municipais efetivos, aposentados e pensionistas, sendo
responsabilidade de todos os envolvidos assegurar o cumprimento de suas obrigacdes
legais e institucionais. Assim, o Manual contribui para o fortalecimento da governanca,
da integridade institucional e da eficiéncia na prestacao dos servicos publicos.

Além disso, este manual incorpora as exigéncias normativas mais recentes, como
a adequacdo aos parametros da Deliberagdo n° 293/2020, ao eSocial, ao SIRC e demais
sistemas integrados a gestdo previdenciaria, reforcando o compromisso do PREVINIL
com a modernizacao, a conformidade e a responsabilidade administrativa.

Recomenda-se que este manual seja utilizado como fonte de consulta permanente
por todos os servidores, gestores e colaboradores do Instituto. Em caso de davidas ou
situacOes ndo previstas, 0 setor de Recursos Humanos esta a disposicdo para prestar 0s

devidos esclarecimentos.
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1. Legislacédo Aplicada

Lei Complementar n° 186/2023

Altera a Lei Ordinaria n 6.576 de 2018 e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 172/2022

Modifica 0 Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Nildpolis de acordo com a Emenda Constitucional n® 103 de 2019 e
altera a Lei Complementar N°141 de 2018.

Lei Complementar n® 141/2018

Reestruturacdo do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Nilépolis — PREVINIL.

Lei Ordinaria n°® 6.576//2018

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Previnil.

Lei Municipal n® 6.456/2014

Reajuste de proventos de Aposentadoria e Pensdes.

Lei Municipal n® 64/2005

Estatuto dos Servidores de Nildpolis.
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2. Glossario/Definigoes

RH

Recursos Humanos

RGPS

Regime Geral de Previdéncia Social - o Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS) tem suas politicas elaboradas pela Secretaria de
Previdéncia do Ministério da Fazenda e executadas pelo Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), autarquia federal vinculada ao
Ministério do Desenvolvimento Social e Agrario. Este Regime possui
carater contributivo e de filiacdo obrigatoria. Dentre os contribuintes,
encontram-se os empregadores, empregados assalariados, domésticos,
autbnomos, contribuintes individuais e trabalhadores rurais

RPPS

Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos - denominado Regime
Proprio de PrevidénciaSocial (RPPS) tem suas politicas elaboradas e
executadas pela Secretaria de Previdéncia do Ministério da Fazenda.
Neste Regime, é compulsorio para o servidor pablico do ente federativo
que o tenha instituido, com teto e subtetos definidos pela Emenda
Constitucional n°® 41/2003. Excluem-se deste grupo os empregados das
empresas publicas, os agentes politicos, servidores temporarios e
detentores de cargos de confianca, todos filiados obrigatérios ao Regime
Geral

DAF

Diretoria Administrativa e Financeira

TCE/RJ

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - Orgdo responsavel por
fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos do Estado e dos Municipios
do Rio de Janeiro

ESOCIAL

Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigagdes Fiscais - € um sistema do
Governo Federal que unifica o envio de informacdes sobre 0s
trabalhadores das empresas

DB

Diretoria de Beneficios

ECAC

Abreviacdo de Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte

INSS

Instituto Nacional do Seguro Social - Orgéo publico responsavel pelo
pagamento de beneficios e aposentadoria aos trabalhadores brasileiros
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3. Sistemas resolvidos no processo

SOFTPREVI Sistema de gestdo para RPPS

eConsig Solucdo digital para a gestdo de beneficios consignados - Otimiza o RH
tornando-o mais estratégico e eficiente

4. Objetivo

Definir procedimentos para 0s Recursos Humanos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Nilopolis — PREVINIL.

5. Disposi¢Oes Gerais

A execucdo das atividades da Folha de Pagamento do PREVINIL deve seguir o0s

métodos descritos neste Manual Normativo.

A competéncia para propostas de alteracdes no Manual de Recursos Humanos e Folha
de Pagamento do PREVINIL é da DAF.

As etapas do Processo da Folha de Pagamento serdo executadas, respeitando as

orientacdes descritas neste Manual Normativo.

6. Ao Departamento de Recursos Humanos Compete:

= Controlar as atividades relacionadas ao processamento da folha de pagamento
dos inativos, pensionistas e ativos do PREVINIL, mantendo os controles

estabelecidos pelas normas internas e legislacéo vigente;

= Interagir com os demais setores do PREVINIL, trocando informacgdes diarias
para melhores desempenhos das funcBes, emitindo relatérios de atividades,

memorandos, propondo e/ou implementando providéncias necessarias;
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A folha de pagamento deverd ser processada por volta do dia 20 de cada més;

= Implantar em folha de pagamento os novos beneficios de aposentadoria e

pensdes, bem como executar a manutencao dos beneficios ja existentes;

» Importar no sistema SoftPrevi o arquivo mensal de consignado extraido do
sistema eConsig, que fica disponivel para download a partir do dia 11 de cada

mes;

= Extinguir os beneficios em virtude de 6bito, de acordo com relatério emitido via
SIRC pelo Departamento de Informatica e certiddes de Obitos recebidas pela
Diviséo de Cadastro e Protocolo, ambas informacdes entregues ao RH;

= Efetuar, quando necessario, célculos de verbas retroativas dos servidores ativos e
inativos do PREVINIL,;

= Elaborar e fiscalizar os avisos de férias dos servidores ativos do Previnil, redigir
mensalmente 0s memorandos com as informacdes de férias para 0s setores
responsaveis (DB, DAF e Presidéncia) tomarem ciéncia e implantar os devidos

valores em folha de pagamento;

= Tratar todos 0s processos que sdo recebidos no setor de Recursos Humanos,
como: Aposentadoria, Pensdo, Isencdo de Imposto de Renda, Acumulagéo,

Administrativos, entre outros;

= Realizar o envio das informacdes de folha de pagamento, cadastro e todas as

alteracdes feitas no més ao eSocial, até o dia 15 do més subsequente;

= Elaborar o formulario de BIM em caso de afastamento de servidor ativo por um

periodo superior a 15 dias.

= Solicitar a abertura dos processos mensais de folha de pagamento, prosseguir
com a conferéncia das alteracfes realizadas através do relatorio de comparativo

entre folhas no sistema SoftPrevi e proceder com o fechamento da folha;

= Enviar os arquivos de margem e retorno que sdo extraidos do sistema SoftPrevi
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para o sistema eConsig até o dia 28 de cada més;

= Enviar a Deliberacdo 293 com as informacdes de folha de pagamento para o
TCE-RJ, até o dia 20 do més subsequente;

= Alimentar mensalmente as seguintes planilhas para controle do setor: planilha
mensal, calculo de verbas apds oébito, controle de implantagdo, controle
quantitativo, controle de valores mensal, controle de beneficios bloqueados e

restabelecidos, dados dos novos beneficiarios, vida funcional dos ativos Previnil;
= Elaborar portarias referentes as pautas do setor;

= Fazer a conferéncia anual do reajuste do salario minimo e atualizagdo dos
valores dos servidores que possuem produtividade, que sdo feitas anualmente no

inicio de cada ano;
= Elaborar anualmente a Declaracdo de Informacéo a Receita Federal (DIRF).

7. Procedimentos mensais da Folha de Pagamento

7.1 Cadastro de conta bancaria

O cadastro da(s) conta(s) bancaria(s) do RPPS é necessario no caso da
instituicdo ter convénio com bancos, como por exemplo, para geracao de arquivos para

pagamento automatico da folha de ativos, inativos e pensionistas.

Central do Servidor => Editar dados => Dados Adicionais => Dados

Bancarios Para Fins de Beneficios => Enviar.

Antes de iniciar o processo de cadastramento de contas bancarias do RPPS &
necessario verificar se 0 banco e a agéncia estdo previamente cadastrados. Para saber
como cadastrar bancos e agéncias consulte: Cadastros auxiliares, Cadastro de bancos e
agéncias.

7.2 Desbloquear beneficio em folha de pagamento

O objetivo da manutencdo de beneficios e pensdes € permitir ao usuario
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modificar caracteristicas dos beneficios e pensbes que foram concedidos.

O primeiro passo ap0s o cadastramento de conta bancéria € realizar o

desbloqueio do beneficio no sistema, de acordo com 0s passos a seguir:

Central do Servidor => Manutencdo de Beneficios => Clique para
Desbloquear (icone circular verde):

B) SOFTPREVI =

/)y Home " Cadastro (@ Operagbes Beneficios  ( Folha de beneficios | Relatdrios % Utilitirios <5 GED 1! Ajuda

PREVINIL a £ Nicole Rocha Rodri...

camrapo 4 Alterarsenha

SERVIDOR (! Sair do sistema

@ Manutencao de beneficio

D

Servidor :: Beneficio :: Navegaci
Tipo beneficio Tnicio Apuragio Concessdo  Implantacio Extingio Percentual valor atual Reajuste AgBes
PENSAQ POR MORTE DE INATIVO 23/04/19%4 23/04/1994 23/04/1994 23/04/1994 0,0000% (COM PARIDADE [OF-] @E e Ve
o D0 1461@9

* Beneficios vermelhos estio bloqueados

* Beneficios cinzas foram revisados e no podem mais ser modificados

Figura 1. Manutenco de beneficios

Descrever motivo => Enviar:

) SOFTPREV! 2

£y Home " Cadastro @ OperaBes Beneficios () Folha de beneficios | Relatérios % Utilitirios < GED  :: Ajuda

PREVINIL a # Nicole Rocha Rodri...

CENTRALDO P Alterar senha

SERVIDOR ¢l Sair do sistema

,,4 Desbloqueio de beneficio

ST - ARSI RN
PENSAO POR MORTE DE INATIVO

Servidor :: Beneficio :: Desbloqueio de Beneficio

Data do desbloqueio: | 31/01/2025 (2
Motivo:

concessio DE BENEFICIO

h

Figura 2: Tela de desbloqueio
Apos o desblogueio verificar as datas de inicio, data de apuracdo, data fins

financeiros, valores, rubricas que compde 0s proventos e o tipo de reajuste do beneficio

(com paridade ou sem paridade).
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Para calcular a folha individual do beneficiario basta retornar a central do

servidor e clicar no icone: Calcular folha individual.

PREVINIL

A) SOFTPREV oo

SERVIDOR

/) Home " Cadastro @ Operagdes Beneficios  (§ Folha debeneficios | Relatorios % Utilitarios < GED  $% Ajuda

-
Al Central do servidor

Chave de busca: [ELAINE OLIVEIRA DE SOUZA - 12320P

0 nome ou a matriaula do senvidor

1-(12322P) ELAINE OLIVEIRA DE SOUZA - PENSIONISTA - PLANO UNICO - IDADE: 41 anos

Titular: (12322) CARLOS HENRIQUE DA SILVA BARBOSA

Cadastros Folha
Tempo de contribuic3o (2)

Manut

C v | 8| JANERO v | de| 2025

Afastamentos (0] Contra-che 13°: | JANEIRO de 2025

0l R >ld tar dados |ver dachs
Documentos (0) Comp. de rendimentos: (2024

Atos Legais (1)

Ficha Financeira: | 2025 a 2025
Prex. Complem. (0)

[T,

Figura 3: Calcular folha individual

Inserir a data de pagamento => OK:

PREVINIL a © Nicole Rocha Rodri...
A) SOFTRPREV! X .
ST @ Sair do sistema

4y Home " Cadastro (@ Operacdes Beneficios  (§ Folha debeneficios | Relatérios % Utilitarios . GED :? Ajuda

a
&l Central do servidor

Chave de buscas |[ELAINE OLIVEIT= === —
Pr x
1-(12322P) ELAINE OLIVEIRA DE s Referéncia da folha: 01/01/2025 bs
Titular: (12322) CARLOS w Data de pagamento: ()

Cadastros

e el o enche

ENGED 0 Den
JANE] & JANEIRO v | de 2025
0 v | de 2028

Tempos dedutiveis (0)

Eitar dados ||Ver dados

Figura 4: Calcular folha individual

Em seguida podera gerar o contra-cheque para comprovar se as informacdes
implantadas e os valores estdo de acordo com o ato de aposentadoria/pensdo, conforme

passos a seguir: Central do Servidor => Contra-cheque.

7.3 Importar arquivo consignado

O arquivo de Consignado ¢ um documento que informa os empréstimos
realizados que geram desconto no beneficio diretamente em folha de pagamento. Nele

também sdo informados os valores das parcelas, o prazo e a margem disponivel para
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realizar novos empréstimos.

A partir do dia 11 de cada més o arquivo das consignagdes fica disponibilizado
no sistema eConsig para download. E necessario baixar o arquivo e importar no sistema

SoftPrevi, conforme 0s passos a seguir:

eConsig
Operacional => Download Arquivos Integracdo => Op¢des => Download de

arquivo (salvar em txt).

SoftPrevi
Utilitarios => Empresas de Consignacdo => Consignet => Importar =>

Consignacg6es => Selecionar Arquivo Baixado do eConsig => Enviar.

Apos, calcular a folha mensal: Folha de beneficios => calcular folha mensal.

7.4 Extingado de beneficio

Todo beneficio possui um ciclo de vida. A extingdo de beneficios é utilizada
quando o servidor aposentado falece e ndo possui dependentes legais para receber a
pensao, neste caso o beneficio deve ser extinto. Apos a extingédo o valor proporcional ao
namero de dias é pago proporcionalmente na folha de beneficios. O mesmo vale para

pensdes que ndo possuem mais cotas em funcdo do falecimento da Ultima cota ativa.
Para extincdo de aposentadoria, clique no menu:
Beneficio => Beneficio Voluntario e Especiais => Localizar Nome ou

Matricula do Beneficiario =>Extinguir Beneficio (icone vermelho) =>Preencher

Dados Pertinentes a Extingdo => Enviar.
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PREVINIL

© Micole Rocha Rodri...

a

CENTRAL DO
SERVIDOR () Sair do sistema

A Aterar senha

3) soFTPREV! X

4y Home " Cadastro @) Operaches Beneficios  (§ Folhadebeneficios | Relatérios % Utilitarios <5 GED ! Ajuda

@ Concessdo de Beneficios

Beneficios :: Navegacio

ML
<=

Servidor Concess3o TInicio de beneficio Beneficio Valor Extingio
ABNER DE LIMA BASTOS (88103} 231212018 03/12/2018 APOSENTADORIA POR. IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGRO 7 4873,88 BERR = % -
~ACAETE CAVALCANTI DE OLIVEIRA (13) /082015 12062015 APOSENTADORIA POR IDADE E TENPO DE CONTRIBUIGRO 7 620805 ERRZFO®=
ACIREMA MOREIRA DA SILVA (2887) 230112015 23/01/2015  APOSENTABORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGHO 7 220,10 ERRZFOo®=
ADALVANIR DA SILVA VIEIRA (2500) 01/05/2017 03/05/2017 APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGAO 7 474444 ERRzFOoe=
ADAO MANOEL S0UZA (23) 12/01/2007 1240172007 APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGKO 7 195478 110220227 BEERZFO®=
ADELIA AFFONSO RODRIGUES RUTILIANG (408) 01/08/2009 01/08/2009  APOSENTABORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGHO 7 596,29 ERRZFOo®=
ADILCEIA A (2142) oyjorz0s: 0102013 APOSENTADORIA COMPULSGRIA 7 151900 ERRZIFO®=
ADILSON FALEIRG (3031) 1811212011 18122011 APOSENTADORIA COMPULSORIA 7 1518,00 ERBRZIFO%=
ADILSON FARIAS DA SILVA (206577) 16/06/2003 16/06/2003  APOSENTAGORIA ESPECIAL 7 1550000 ERRIFO%=
ADILSON GOMES (251) 28j0372003 290032003 APOSENTABORIA POR IDADE E TENPO DE CONTRIBUIGED 7 1998734 ERRZIFO®=
@448 © @ 140173 @ 9

Figura 5: Menu beneficio de Aposentadoria

Para extingédo de pensédo ou reversao de cota de penséo, cliqgue no menu:
Beneficio => Pensbes => Localizar Nome ou Matricula do Beneficiario
=>Extinguir Pensdo (icone vermelho) ou Extinguir/Incluir Cotas (icone laranja)

=>Preencher Dados Pertinentes a Extingdo => Enviar.

Conforme a seguinte tela:

F M e i

L —

J) soFTPREV! X

G dems ) Csleive ) Opesghe | Besshom ) Polledelemslie | Sebbiew % Ui OB D7 dpels

el e
[ [, e [ [ Lt

I s s pp—— e T oy TEX, _.@ =

o B e (a0, b [k i k) i [ BT W T E FEQ@ A=
ACELICH CLEMRA LSS 4 Pk OB BT I 3T e L I TELL]
A A ks i i LA B TI'T L L)
AT BB O AN S B LT sk i B o e E I E-TF T
Al ] i i (TR L Rk T [ BT LR T [ Frd o L
...... RS T ey sk w0 N [ BT A E I T-TL L
AP IR ALT R (3 mEisme ko s RE @ aeTTE Py TEEEITLL
by L S | e 5 ks s PR EeFrdogn=
o e b 1 (25 = kw1 LTty PTEEEXITE L

C R L ITT L L

Figura 6: Menu beneficio de Pensdo (Extinguir pensao)
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Figura 7: Menu beneficio de Pensao (Extinguir/Incluir cotas)

7.5 Isencdo de Imposto de Renda

oo nm

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

©C0 00O O0OCOCUOC
-~
'

O Imposto de Renda é um tributo federal aplicado anualmente sobre a renda, ou

seja, sobre o que cada brasileiro ganha. Por isso, acompanha a evolugéo patrimonial das

pessoas ano apds ano.

E prevista a retencdo de Imposto de Renda na fonte os pagamentos de beneficios

e pensdes, caso estes se enquadrem na tabela de imposto de renda vigente na data do

calculo da folha de beneficios na referéncia atual. A tabela de imposto de renda é

definida por lei e a cada mudanca se faz necessario a sua atualizacdo no sistema. Para

cadastro de Isencao de imposto de renda acesse:

Menu Cadastro => Servidor => Isenc¢édo de Imposto de Renda.

PREVINIL a

3) soFTPREV! X

A
CENTRAL DO &
SRR g s

£ Home @ Operagies Beneficios j Folha de beneficios | Relatorios % Utiitirios < GED | Ajuda
Insttigio »
-
& Cent Pavocinadora »
»

Funciondric

Indices

0 sem vinculo

»
Legisiagéo »
»

Tabelas

© Bruna de Souza Rod...

Figura 8: Passo a passo para menu de isengdo de IR
Em seguida:
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Pesquisar por nome ou matricula do beneficiario em: Chave de busca =>
Enviar.

Conforme demonstragéo a seguir:

8

{3y Home " Cadastro @@ Operacbes Beneficios  (j Folha de beneficios | Relatérios . Utilitirios

PREVINIL a £ Bruna de Souza Rod...

CENTRAL DO
SERVIDOR

€5 GED 1} Ajuda

= ) .
& | Isencdo do impesto de renda

Servidor : Identificagio

Patrocinadora: | PREFEITURA DE NILOPOLIS v

Chave de busca: [CNEVE 06 DUSCE ] @

Informe o nome ou 2 matricula do sarvidor

Figura 9: Buscar tipo de beneficiario para cadastrar isencdo de IR

Em seguida: Incluir novo registro (+) => Preencher com os dados referente a

isencdo => Enviar.

E

PREVINIL # Bruna de Souza Rod...

A Atterar senha

CENTRAL DO
SERVIDOR ¢ Sair do sistema

4y Home " Cadastro @ Operaghes Beneficios  (; Folha debeneficios | Relatérios % Utilitiios < GED ;! Ajuda
= . .
& | Isencdo do imposto de renda
Servidor :: Isengo IR :: Navegagio
Tnicio Térming Motivo Tipo Agbes
Q@ (@ D booe: v pagina[0  |de0 0 v —

Figura 10: Incluir registro de isen¢do

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS E FOHA DE PAGAMENTO DO PREVINIL Pagina 15



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPALDE MILOPOLIS

pre— INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

PREVINIL © Bruna de Souza Rod...
%) SOFTPREV! 24 am e

{iy Home " Cadastro @@ Operaces Beneficios Folha debeneficios | Relatérios % utilitirios <’ GED ! Ajuda

LY
N |Isencdo do imposto de renda

Servidor :: Tsengdo IR :: Inclusdo

Tsencio IR

Tnicio: 00/00/0000 |58 7

Término: 00/00/0000 [ 2

Motive: Il

.

Deduciio dupla do teto do RGPS: [ ]
e ]

Figura 11: Discriminar as informacdes sobre a isencdo

Apos enviar as informagfes para o sistema, deve-se imprimir o relatorio e

calcular folha individual do beneficiario e a isencdo estard devidamente cadastrada.

7.6 Sirc

O SIRC (Sistema Informatizado de Registro Civil) € um sistema federal
instituido para coletar, tratar e disponibilizar dados de registros civis de nascimento,
casamento e oObito. A base de dados do SIRC é administrada pelo Governo Federal, em

parceria com os cartérios de registro civil e diversos érgaos publicos.

Para 0 RPPS (Regime Proprio de Previdéncia Social), a integragdo com o SIRC
é estratégica, especialmente em relagdo aos registros de Obito dos segurados (ativos,
aposentados e pensionistas). Através do cruzamento de informacgbes, o Instituto de
Previdéncia consegue:

. Detectar falecimentos ndo comunicados oficialmente pelos familiares;

Evitar pagamentos indevidos de beneficios pds-06bito;

Reduzir fraudes previdenciarias;

. Aprimorar a base de dados cadastrais dos segurados;

Atender as exigéncias de controle e auditoria dos 6rgéos de fiscalizacdo (como

TCE e Secretaria de Previdéncia).

Dessa forma, o uso dos dados do SIRC auxilia diretamente na gestéo eficiente,

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS E FOHA DE PAGAMENTO DO PREVINIL Pagina 16



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
d & PREFEITURA MUNICIPALDE MILOPOLIS

pr— INSTITUTO DE PREVIDEMNCIA DOS SERVIDORES DO MUMNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

transparente e segura dos beneficios previdencidrios, promovendo economia e
legalidade no ambito do RPPS.

O processo para elaborar a consulta no Sirc é feito juntamente com a
colaboracdo do Departamento de informética, que é habilitado para tal funcéo. A seguir

sera demonstrado como fazer download do arquivo no sistema SoftPrevi:

Menu Utilitarios => SIRC => SIRC via arquivo => Gerar arquivo de pesquisa

=> Preencher com as informag6es => Enviar => Salvar o documento na pasta mensal.

B) sorTPREV! =

o E=]
PREVINIL oo a £ Bruna de Souza Rod...
PREVIDENCIARIO v cENTRALDo /7 Alterar senha
SERVIDOR

(b Sair do sistema

7y Home ' Cadastro @ Bes & Folha de fos Sri 5 GED 1% Ajuda
E-Social »
Consultar buscas realizadas
Migrag3o de dados Entre Matriculas | Realizar nov busca
Calauladoras » Importar restitado da pesquisa

Cadastro de etiquetas
Exportar informagBes »
Importar informac@es 3
Gestdo da seguranca >
Portal Web/Mobile »
Empresas de consignacio 4
Conf, da Guia Previdencidria RGPS
Repositdrio de pesquisas
Repositdrio de dashboards

Agendador de tarefas do sistema

ﬁ\“‘/ % % i ' E Servicos em background

Parimetros 3
4 »
¥ ) SoftPrevi 1 Previd: x o+ - a X
< ¢ m 25 previnil.actuary.com.br/previdenciariofobitos.php?a=2 aQ ¥ o H
3 SoftPrevi: Gestio p.. @ SISTEMA DIGITAL D. om Instituto de Previdé... @) Sistema de Autoriza.. @ SICOPREV -Sistema.. B8 Skype B Entrar na conta da. » [3 Todos os favoritos

Filtros para busca

Figura 12: Passo a Passo para download do arquivo SIRC

Ap0s esses tramites € necessario disponibilizar o arquivo ao Departamento de
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Informética para que o mesmo possa concluir a consulta e liberar as informagdes dos

6bitos encontrados. Segue 0 passo a passo para acessar 0s 0bitos detectados:

Menu Utilitarios => SIRC => Consultar buscas realizadas.

PREVINIL £ Bruna de Souza Rod...
, S OF TPPE V’ ceraLpo | 4P Aterarsenha
SERVIDOR &y Sair do sistema

/3y Home \" Cadastro @ Operages  Beneficios § Folhade i " Srios . Utilitarios 5 GED  :* Ajuda

@ Obitos

Verificar buscas realizadas
Data da busca Desarigso Filtros Tipo de busca Usudrio Totel de buscas | Pendentes. | Necessitam de.ai| Acges
14/05/2025 11:29 |Maio/2025 Patrocinadora | Planos | Situaggo® | SIRC batimentos | Bruna de Souza Rodrigues 3977 3977 0 >18
09/04/2025 15:20 |Abril{2025 Patrocinadora | Planos | Situago@ | SIRC batimentos | Bruna de Souza Rodrigues 3981 0 5 EY
18/03/2025 10:52 Marco/2025 3 SIRC batimentos | Bruna de Souza Rodrigues 3998 0 10 >
18/03/2025 10:31 TESTE Patrodnadora | Planos | Situagio®  |SIRC batimentos | Matheus Henrique 19 19 ] 18
19/03/2025 09:38 teste Patrocinadora | Planos | Situacio@®  |SIRC batimentos | Alessandro Vida 1168 1168 0 By |
18/03/2025 16:54 Marco/2025 3 SIRC batimentos  Bruna de Souza Rodrigues 3998 3998 ] EFA |
17/03/2025 15:05 | TESTE Patrocinadora | Planos | Situagio®  |SIRC batimentos | Matheus Henrique 2432 2432 [ BN 1
17/03/2025 14:44 TESTE Patrocinadora | Planos | Situaco@® | SIRC batimentos | Matheus Henrique 1168 1168 0 18
17/03/2025 14:37 TESTE Patrocinedora | Planes | Situagio® | SIRC batimentos | Matheus Henrique 5 5 [ EFA |
17/03/2025 13:33 teste Patrocinadora | Planos | Situagio®  [SIRC batimentos | Alessandro Vida 1168 1168 ] E¥Y |
@ + O Bopotar = pagina 1 dez W M1 v Ver 1- 10 de 20

PREVINIL a & Bruna de Souza Rod...

CENTRAL DO P Aterar senha
SERVIDOR !y Sair do sistema

7y Home " Cadastro @ Operacdes - Beneficios (i Folhade i i 6rios % utilitirios <5 GED ;¢ Ajuda
@ Verificar busca de ébito
Resultado Dato/Hora | Status da busca | Acdo necessd Nome Data de Gbito no Softprevi _ Data de Gbito no SIRC
Gbito @ 11042025 11:50:3  Sucesso Sim | CLAUDIO RAMOS 31/08/1997
Ghite @ 11/04/2025 11:59:3 Sucesso Sim THIOGO SILVA ALONSO 29/03/2025 29/03/2025
Ghito @ 11/04/2025 11:59:3 Sucesso Sim SELIDALVA ALMEIDA SANTOS GRIPP 01/04/2025 01/04/2025
Sem registro de dbito 11/04/202511:5%:3  Sucesso Nio  HENOS DIAS DOS SANTOS FILHO
Obite @ 11/04/2025 11:59:3 Sucesso Sim SELIDALVA ALMEIDA SANTOS GRIPP 01/04/2025 01/04/2025
Ghito @ 11/04/2025 11:59:3 Sucesso Sim JOSE PEREIRA 20/03/2025
Sem registro de dbito 11/04/2025 11:5%:3  Sucesso Nio  VERALUCIA DE SOUZA CASTRO
Sem registro de dbito 11042025 11:59:3  Sucesso Ngo  TUANNY RODRIGUES COQUI BAPTISTA
Sem registro de dbito 11/04/2025 11:59:3 Sucesso Nio LIGIA LEAL PAIVA
Sem registro de dbito 11/04/202511:5%:3  Sucesso Nio DIRCE FONTOURA DA SILVA
@ + 9 Ewortss ~ pagina [1 dezss W M [10 v Ver 1- 10 de 3981

Figura 13: Acesso aos 6bitos encontrados

7.7 eSocial

O eSocial (Sistema de Escrituracdo Digital das ObrigacGes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas) € uma plataforma do governo federal que unifica o envio
de informacBes por parte dos empregadores em relacdo aos seus empregados e

servidores publicos.

Apesar de inicialmente voltado ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS),
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0 eSocial também é obrigatorio para os entes federativos que mantém Regimes Préprios
de Previdéncia Social (RPPS), conforme previsto no Manual de Orientacéo do eSocial e
normativos da Secretaria de Previdéncia. Abaixo estd listado alguns objetivos do
eSocial no ambito do RPPS:

" Padronizar e centralizar o envio de informacges trabalhistas e previdenciarias
dos servidores efetivos vinculados ao RPPS;

. Permitir a consolidacdo das informacdes para fins de auditoria, fiscalizacdo e
transparéncia;
. Assegurar o correto recolhimento das contribuicbes previdenciarias de

servidores ativos, aposentados e pensionistas com incidéncia;

. Viabilizar a concess@o de beneficios previdenciarios com base em dados
confidveis e atualizados.

As informacGes do eSocial devem ser enviadas até o dia 15 do més subsequente
do fechamento da foha de pagamento. Para transmitir as informacGes mensais ao

eSocial € utilizado inicialmente o sistema SoftPrevi, conforme discriminado a seguir:

Utilitarios => eSocial => Transmitir informag6es => eSocial — Painel de
Controle.

A) SOFTPREV! X

¢y Home " Cadastro (@ OperacBes Beneficios (| Folha de beneficios | Relatérios “ Utilitirios < GED ! Ajuda

PREVINIL a © Bruna de Souza Rod...

CENTRALDO P Alterar senha

SERADOR i Sair do sktema

|‘_-[ E-Social - Painel de Controle

Competéncia

validade certificado: 11/12/2025

_— 51299 - Fechament
Mesiano: | JANERO v 2125 v| | Analisar pendéncias | % ‘ﬁ‘ Ambiente: Producio - Dadosreais
 Analisar pendencias | 1298 Reaberura

Iniciais/Tabelas | N&o Perisdicos ~ Beneficios  Periédicos

Evento  Descrigio evento

eeceee!

o

Situagio /Acio

S1000  InformagBes do Orgéo Piiblico ?

$1005  Tabela de Unidades de Orgdos ?

$1010  Tabela de Rubricas?,

51020 Tabela de Lotagdes Tributarias 7

$1070 Tabela de Processos Administrativos/Judiciais ?

Figura 14: Painel de Controle e-Social

Nesta etapa se faz o envio de todos os eventos referente as alteragdes que foram
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feitas durante o més, que sdo: envio das tabelas, eventos ndo periddicos, eventos
periddicos e os eventos do beneficio. Em seguida efetua o fechamento no Painel de

Controle do eSocial para posteriormente acessar o site do ecac.

Portal ecac => Entrar com o gov.br => Logar com certificado digital =>
Declaragdes e Demonstrativos => Assinar e transmitir DCTF Web => Editar Dados

=> Conferir Valores => Transmitir.

R
CacC

ACESSO GOVER

s da Administragdo Piblica estio protegidas por sigio. Tado acesso & monitorado e controlado. Ao dar confinuidade &
iente das responsabilidades penais, civis e administrativas descritas na Politica de Privacidade e Uso.

Figura 15: Site ecac

Apos transmitir as informacgdes do eSocial, fazemos o download da Guia
Previdenciaria para pagamento e o Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e

Créditos Tibutarios Federais Previdenciarios — DCTFWeb.

Cumprido todas as etapas acima, € iniciado a abertura do processo para
pagamento da Guia Previdenciaria referente ao INSS dos servidores ativos

comissionados.

7.8 Deliberacao 293

A Deliberagdo 293 é responsavel pelo envio, em meio eletrénico, de dados
relativos a folha de pagamento de pessoal pelos 6rgéos jurisdicionados de Tribunal de

Contas do Estado do Rio de Janeiro.
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Foi publicada em 11 de dezembro de 2020 pelo Conselho Nacional dos Regimes
Proprios de Previdéncia Social (CNRPPS), e estabelece normas gerais para a
organizacdo e funcionamento dos RPPS dos entes federativos. Ela é aplicavel a todos os
entes que mantém regime préprio, como € o caso do Municipio de Nilépolis, por meio

de seu Instituto de Previdéncia.

O prazo para o envio da Deliberacdo 293, com a informagdes da folha de
pagamento do Prenivil é de até o dia 20 do més subsequente ao fechamento da folha. E
utilizado o sistema SoftPrevi juntamente com o site do TCE-RJ para o cruzamento das

informacoes.

Menu Utilitarios => Exportar Informagdes => Informagdes para o TCE =>
Sigfis — TCE - RJ => Marcar Opg¢do FOLHA => Enviar.

PREVINIL

© Bruna de Souza Rod...

a

CENTRALDO
SERVIDOR. ¢ Sair do sistema

P Alterar senha

S) SOFTPREVI b4

7t Home " Cadastro (@ Operagies Beneficios ) Folha de beneficios Relatorios S GED ! Ajuda
E-Social
-
Ala Central do servidor SIRC
Migragio de dados Entre Matriculas
Tarefes
e » T
Infc
Cadastro de etiquetas
Exportar informagges il Dados para avaliagio atuarial

Importar informacdes » | Integragio Contabil

T

Repositorio de dashboards DIRF » | SIAP - TCE-PR
Agendador de tarefas do sistema Ministérie do trabalho b Esfinge Online - TCE 5C
Servigos em background Exportar eventos processados
Pardmetros Eventos processados agrupados

Folha de pagamenta para gréfica

Exportar cadastro de servidores

Figura 16: Informacdes para o TCE.
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PREVINIL © Bruna de Souza Rod...
3) SOFTPREVI -

{y Home " Cadastro @ Operaghes Beneficios (i) Folha debeneficios | Relatérios . Utilitirios <) GED  :} Ajuda
% Exportagio de dados
Exportagio :: SIGFIS

Més: | FEVEREIRO v | Ano: | 2025 v

Atos

Arquive (opgBes): [ selecionar todos
[ Atos de aposentadoria ?
[ Atos de pensdo ?

[T Todas movimentaghes existentes

. <

Figura 17: Download do arquivo

Apos fazer download do arquivo e salvar na pasta mensal, se faz necessario

enviar o arquivo devidamente assinado digitalmente ao portal TCE-RJ.

Folha de pagamento (Deliberacdo 293) => Selecionar o instituto => Envia =>
Clica em nova remessa => Preencher as informacgdes => Confirmar => Selecionar o
arquivo assinado => Verificar pendéncias => Finalizar elaboracdo => Marcar as

caixinhas => Enviar ao TCE.

€« G % tcejicbrfetcer/ * @ :
) SoftPrevi : Gestio p.. B8 Microsoftaccount|.. @) Skype @ SISTEMADIGITALD.. @ Sistema de Autoriza.. [B) Calculadora de dias.. @ CNIS-RPPS - Cadast.. ® Assinader de Docu.. »
TRIBUNAL DIGITAL

Ja possui uma conta?

CPF:

SENHA:

) ENTRAR Esqueci minha senha

Outras opgdes
l ]
Entrar com GO

& Quero me cadastrar

& Manuais 2 Help Desk/Perguntas frequentes

Figura 18: Site TCERJ.
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Responsabilidade pelo Conteddo

Bruna de Souza Rodrigues
Chafe do Departamento de Recursos Humanos
Nicole Rocha Rodrigues

Assessor de Apoio Técnico

Revisédo

Rodrigo Serpa Floréncio — Presidente

Endereco

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DOMUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL
Rua Prof. Alfredo Gongalves Filgueiras, 18 — sls 201, 2012, 202 e 203 — Centro.

26525-060 — Nilopolis — RJ —

(21) 3236-1900

www.previnil.rj.gov.br

CNPJ: 04.939.180/0001-22
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