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Introdução 

 
O presente Manual de Recursos Humanos tem como objetivo orientar os 

servidores e colaboradores do Instituto de Previdência dos Servidores do Município de 

Nilópolis (PREVINIL) quanto às normas, procedimentos e diretrizes relacionadas à 

gestão de pessoas no âmbito do Instituto. 

Este documento foi elaborado em consonância com a legislação previdenciária e 

trabalhista aplicável ao serviço público, bem como com as normas internas do 

PREVINIL, visando à padronização das rotinas administrativas, à transparência na 

condução dos processos e à valorização dos servidores públicos. 

O Instituto desempenha papel fundamental na garantia dos direitos 

previdenciários dos servidores municipais efetivos, aposentados e pensionistas, sendo 

responsabilidade de todos os envolvidos assegurar o cumprimento de suas obrigações 

legais e institucionais. Assim, o Manual contribui para o fortalecimento da governança, 

da integridade institucional e da eficiência na prestação dos serviços públicos. 

Além disso, este manual incorpora as exigências normativas mais recentes, como 

a adequação aos parâmetros da Deliberação nº 293/2020, ao eSocial, ao SIRC e demais 

sistemas integrados à gestão previdenciária, reforçando o compromisso do PREVINIL 

com a modernização, 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 dúvidas ou 

situações não previstas, o setor de Recursos Humanos está à disposição para prestar os 

devidos esclarecimentos. 
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1. Legislação Aplicada 
 

Referência Descrição 

 
Lei Complementar nº 186/2023 

 

Altera a Lei Ordinária n 6.576 de 2018 e dá outras providências. 

 
Lei Complementar nº 172/2022 

 

Modifica o Regime Próprio de Previdência Social do Município de 

Nilópolis de acordo com a Emenda Constitucional nº 103 de 2019 e 

altera a Lei Complementar Nº141 de 2018. 

 

Lei Complementar nº 141/2018 

 

Reestruturação do Regime Próprio de Previdência dos Servidores do 

Município de Nilópolis – PREVINIL. 

 

Lei Ordinária nº 6.576//2018 

 

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Previnil. 

Lei Municipal nº 6.456/2014 
 

Reajuste de proventos de Aposentadoria e Pensões. 

Lei Municipal nº 64/2005 
 
Estatuto dos Servidores de Nilópolis. 
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2. Glossário/Definições 
 

Termo/Siglas Definição 

 

RH 
Recursos Humanos 

 

RGPS 

Regime Geral de Previdência Social - o Regime Geral de Previdência 

Social (RGPS) tem suas políticas elaboradas pela Secretaria de 

Previdência do Ministério da Fazenda e executadas pelo Instituto 
Nacional do Seguro Social (INSS), autarquia federal vinculada ao 

Ministério do Desenvolvimento Social e Agrário. Este Regime possui 

caráter contributivo e de filiação obrigatória. Dentre os contribuintes, 
encontram-se os empregadores, empregados assalariados, domésticos, 

autônomos, contribuintes individuais e trabalhadores rurais 

 

RPPS 

 

Regime de Previdência dos Servidores Públicos - denominado Regime 

Próprio de PrevidênciaSocial (RPPS) tem suas políticas elaboradas e 

executadas pela Secretaria de Previdência do Ministério da Fazenda. 
Neste Regime, é compulsório para o servidor público do ente federativo 

que o tenha instituído, com teto e subtetos definidos pela Emenda 

Constitucional nº 41/2003. Excluem-se deste grupo os empregados das 
empresas públicas, os agentes políticos, servidores temporários e 

detentores de cargos de confiança, todos filiados obrigatórios ao Regime 

Geral 

DAF 
 
Diretoria Administrativa e Financeira 

TCE/RJ 
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - Órgão responsável por 

fiscalizar a aplicação dos recursos públicos do Estado e dos Municípios 

do Rio de Janeiro 

ESOCIAL 
Sistema de Escrituração Digital das Obrigações Fiscais - é um sistema do 

Governo Federal que unifica o envio de informações sobre os 

trabalhadores das empresas 

DB 
 
Diretoria de Benefícios 

ECAC Abreviação de Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte 

INSS 
Instituto Nacional do Seguro Social - Órgão público responsável pelo 
pagamento de benefícios e aposentadoria aos trabalhadores brasileiros 
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3. Sistemas resolvidos no processo 
 

Sistema Definição 

 

SOFTPREVI 

 

Sistema de gestão para RPPS 

eConsig 
 
Solução digital para a gestão de benefícios consignados - Otimiza o RH 

tornando-o mais estratégico e eficiente 

4. Objetivo 
 

Definir procedimentos para os Recursos Humanos do Instituto de Previdência dos 

Servidores do Município de Nilópolis – PREVINIL. 

5. Disposições Gerais 
 

A execução das atividades da Folha de Pagamento do PREVINIL deve seguir os 

métodos descritos neste Manual Normativo. 

 

A competência para propostas de alterações no Manual de Recursos Humanos e Folha 

de Pagamento do PREVINIL é da DAF. 

 

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

orientações 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 legislação vigente; 

 

 Interagir com os demais setores do PREVINIL, trocando informações diárias 

para melhores desempenhos das funções, emitindo relatórios de atividades, 

memorandos, propondo e/ou implementando providências necessárias; 
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 A folha de pagamento deverá ser processada por volta do dia 20 de cada mês; 

 

 Implantar em folha de pagamento os novos benefícios de aposentadoria e 

pensões, bem como executar a manutenção dos benefícios já existentes; 

 

 Importar no sistema SoftPrevi o arquivo mensal de consignado extraído do 

sistema eConsig, que fica disponível para download a partir do dia 11 de cada 

mês; 

 

 Extinguir os benefícios em virtude de óbito, de acordo com relatório emitido via 

SIRC pelo Departamento de Informática e certidões de óbitos recebidas pela 

Divisão de Cadastro e Protocolo, ambas informações entregues ao RH; 

 

 Efetuar, quando necessário, cálculos de verbas retroativas dos servidores ativos e 

inativos do PREVINIL; 

 

 Elaborar e fiscalizar os avisos de férias dos servidores ativos do Previnil, redigir 

mensalmente os memorandos com as informações de férias para os setores 

responsáveis (DB, DAF e Presidência) tomarem ciência e implantar os devidos 

valores em folha de pagamento; 

 

 Tratar todos os processos que são recebidos no setor de Recursos Humanos, 

como: Aposentadoria, Pensão, Isenção de Imposto de Renda, Acumulação, 

Administrativos, entre outros;  

 

 Realizar o envio das informações de folha de pagamento, cadastro e  todas as 

alterações feitas no mês ao eSocial, até o dia 15 do mês subsequente; 

 

 Elaborar o formulário de BIM em caso de afastamento de servidor ativo por um 

período superior a 15 dias. 

 

 Solicitar a abertura dos processos mensais de folha de pagamento, prosseguir 

com a conferência das alterações realizadas através do relatório de comparativo 

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

 

 Enviar os arquivos de margem e retorno que são extraídos do sistema SoftPrevi 
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para o sistema eConsig até o dia 28 de cada mês; 

 

 Enviar a Deliberação 293 com as informações de folha de pagamento para o 

TCE-RJ, até o dia 20 do mês subsequente; 

 

 Alimentar mensalmente as seguintes planilhas para controle do setor: planilha 

mensal, cálculo de verbas após óbito, controle de implantação, controle 

quantitativo, controle de valores mensal, controle de benefícios bloqueados e 

restabelecidos, dados dos novos beneficíarios, vida funcional dos ativos Previnil; 

 

 Elaborar portarias referentes as pautas do setor; 

 

 Fazer a conferência anual do reajuste do salário mínimo e atualização dos 

valores dos servidores que possuem produtividade, que são feitas anualmente no 

início de cada ano; 

 

 Elaborar anualmente a Declaração de Informação a Receita Federal (DIRF). 

 

7. Procedimentos mensais da Folha de Pagamento 

 

7.1 Cadastro de conta bancária 
 
 

O cadastro da(s) conta(s) bancária(s) do RPPS é necessário no caso da 

instituição ter convênio com bancos, como por exemplo, para geração de arquivos para 

pagamento automático da folha de ativos, inativos e pensionistas. 

 

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

Bancários Para Fins de Benefícios => Enviar. 

 

Antes de iniciar o processo de cadastramento de contas bancárias do RPPS é 

necessário verificar se o banco e a agência estão previamente cadastrados. Para saber 

como cadastrar bancos e agências consulte: Cadastros auxiliares, Cadastro de bancos e 

agências. 

7.2 Desbloquear benefício em folha de pagamento 
 

O objetivo da manutenção de benefícios e pensões é permitir ao usuário 
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modificar características dos benefícios e pensões que foram concedidos.  

 

O primeiro passo após o cadastramento de conta bancária é realizar o 

desbloqueio do benefício no sistema, de acordo com os passos a seguir: 

 

Central do Servidor  => Manutenção de Benefícios  => Clique para 

Desbloquear (ícone circular verde): 

 

Figura 1: Manutenção de benefícios 

 

Descrever motivo => Enviar: 

 

Figura 2: Tela de desbloqueio 

Após o desbloqueio verificar as datas de ínicio,  data de apuração, data fins 

financeiros, valores, rubricas que compõe os proventos e o tipo de reajuste do benefício 

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

servidor e clicar no ícone: Calcular folha individual. 

 

Figura 3: Calcular folha individual 

 

Inserir a data de pagamento => OK: 

 

Figura 4: Calcular folha individual 

 

Em seguida poderá gerar o contra-cheque para comprovar se as informações 

implantadas e os valores estão de acordo com o ato de aposentadoria/pensão, conforme 

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

7.3 Importar arquivo consignado 
 

O arquivo de Consignado é um documento que informa os  empréstimos 

realizados que geram desconto no benefício diretamente em folha de pagamento. Nele 

também são informados os valores das parcelas, o prazo e a margem disponível para 



 
 
 

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS E FOHA DE PAGAMENTO DO PREVINIL Página 12 
 

realizar novos empréstimos. 

 

A partir do dia 11 de cada mês o arquivo das consignações fica disponibilizado 

no sistema eConsig para download. É necessário baixar o arquivo e importar no sistema 

SoftPrevi, conforme os passos a seguir:  

 

eConsig  

Operacional => Download Arquivos Integração => Opções => Download de 

arquivo (salvar em txt).   

 

SoftPrevi  

Utilitários => Empresas de Consignação => Consignet => Importar => 

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

 

Após, calcular a folha mensal: Folha de benefícios => calcular folha mensal. 

 

7.4 Extinção de benefício 
 

Todo benefício possui um ciclo de vida. A extinção de benefícios é utilizada 

quando o servidor aposentado falece e não possui dependentes legais para receber a 

pensão, neste caso o benefício deve ser extinto. Após a extinção o valor proporcional ao 

número de dias é pago proporcionalmente na folha de benefícios. O mesmo vale para 

pensões que não possuem mais cotas em função do falecimento da última cota ativa. 

 

Para extinção de aposentadoria, clique no menu:  

 

Benefício => Benefício Voluntário e Especiais => Localizar Nome ou 

Matrícula do Beneficiário =>Extinguir Benefício (ícone vermelho) =>Preencher 

Dados Pertinentes a Extinção => Enviar. 
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Figura 5: Menu benefício de Aposentadoria 

 

 

Para extinção de pensão ou reversão de cota de pensão, clique no menu: 

 

 Benefício => Pensões => Localizar Nome ou Matrícula do Beneficiário 

=>Extinguir Pensão (ícone vermelho) ou Extinguir/Incluir Cotas (ícone laranja) 

=>Preencher Dados Pertinentes a Extinção => Enviar.  

 

Conforme a seguinte tela: 

 

  

Figura 6: Menu benefício de Pensão (Extinguir pensão) 
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Figura 7: Menu benefício de Pensão (Extinguir/Incluir cotas) 

 

7.5 Isenção de Imposto de Renda 
 

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 evolução patrimonial das 

pessoas ano após ano. 

 

É prevista a retenção de Imposto de Renda na fonte os pagamentos de benefícios 

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

cálculo da folha de benefícios na referência atual. A tabela de imposto de renda é 

definida por lei e a cada mudança se faz necessário a sua atualização no sistema. Para 

cadastro de Isenção de imposto de renda acesse: 

Menu Cadastro  => Servidor  => Isenção de Imposto de Renda. 

Figura 8: Passo a passo para menu de isenção de IR 

Em seguida: 
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Pesquisar por nome ou matrícula do beneficiário em: Chave de busca => 

Enviar. 

 

Conforme demonstração a seguir: 

 Figura 9: Buscar tipo de beneficiário para cadastrar isenção de IR 

 

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

isenção => Enviar. 

 

 Figura 10: Incluir registro de isenção 
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Figura 11: Discriminar as informações sobre a isenção 

 

Após enviar as informações para o sistema, deve-se imprimir o relatório e 

calcular folha individual do beneficiário e a isenção estará devidamente cadastrada. 

 

7.6 Sirc 
 

O SIRC (Sistema Informatizado de Registro Civil) é um sistema federal 

instituído para coletar, tratar e disponibilizar dados de registros civis de nascimento, 

casamento e óbito. A base de dados do SIRC é administrada pelo Governo Federal, em 

parceria com os cartórios de registro civil e diversos órgãos públicos. 

 

Para o RPPS (Regime Próprio de Previdência Social), a integração com o SIRC 

é estratégica, especialmente em relação aos registros de óbito dos segurados (ativos, 

aposentados e pensionistas). Através do cruzamento de informações, o Instituto de 

Previdência consegue: 

 Detectar falecimentos não comunicados oficialmente pelos familiares; 

  Evitar pagamentos indevidos de benefícios pós-óbito; 

  Reduzir fraudes previdenciárias; 

  Aprimorar a base de dados cadastrais dos segurados; 

 Atender às exigências de controle e auditoria dos órgãos de fiscalização (como 

TCE e Secretaria de Previdência). 

 

Dessa forma, o uso dos dados do SIRC auxilia diretamente na gestão eficiente, 
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transparente e segura dos benefícios previdenciários, promovendo economia e 

legalidade no âmbito do RPPS. 

 

O processo para elaborar a consulta no Sirc é feito juntamente com a 

colaboração do Departamento de informática, que é habilitado para tal função. A seguir 

será demonstrado como fazer download do arquivo no sistema SoftPrevi: 

 

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

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

 

 

Figura 12: Passo a Passo para download do arquivo SIRC 

 

Após esses trâmites é necessário disponibilizar o arquivo ao Departamento de 
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Informática para que o mesmo possa concluir a consulta e liberar as informações dos 

óbitos encontrados. Segue o passo a passo para acessar os óbitos detectados: 

 

Menu Utilitários => SIRC => Consultar buscas realizadas. 

 

Figura 13: Acesso aos óbitos encontrados 

 
 

7.7 eSocial 
 

O eSocial (Sistema de Escrituração Digital das Obrigações Fiscais, 

Previdenciárias e Trabalhistas) é uma plataforma do governo federal que unifica o envio 

de informações por parte dos empregadores em relação aos seus empregados e 

servidores públicos. 

 

Apesar de inicialmente voltado ao Regime Geral de Previdência Social (RGPS), 
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o eSocial também é obrigatório para os entes federativos que mantêm Regimes Próprios 

de Previdência Social (RPPS), conforme previsto no Manual de Orientação do eSocial e 

normativos da Secretaria de Previdência. Abaixo está listado alguns objetivos do 

eSocial no âmbito do RPPS: 

 

 Padronizar e centralizar o envio de informações trabalhistas e previdenciárias 

dos servidores efetivos vinculados ao RPPS; 

 Permitir a consolidação das informações para fins de auditoria, fiscalização e 

transparência; 

 Assegurar o correto recolhimento das contribuições previdenciárias de 

servidores ativos, aposentados e pensionistas com incidência; 

 Viabilizar a concessão de benefícios previdenciários com base em dados 

confiáveis e atualizados. 

 

As informações do eSocial devem ser enviadas até o dia 15 do mês subsequente 

do fechamento da foha de pagamento. Para transmitir as informações mensais ao 

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

 

Utilitários => eSocial => Transmitir informações => eSocial – Painel de 

Controle. 

Figura 14: Painel de Controle e-Social 

 

 

Nesta etapa se faz o envio de todos os eventos referente as alterações que foram 
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feitas durante o mês, que são: envio das tabelas, eventos não periódicos, eventos 

periódicos  e os eventos do benefício. 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 => 

Declarações e Demonstrativos => Assinar e transmitir DCTF Web => Editar Dados 

=> Conferir Valores => Transmitir. 

 

 

Figura 15: Site ecac 

 

Após transmitir as informações do eSocial, fazemos o download da Guia 

Previdenciária para pagamento e o Recibo de Entrega da Declaração de Débitos e 

Créditos Tibutários Federais Previdenciários – DCTFWeb.  

 

Cumprido todas as etapas acima, é iniciado a abertura do processo para 

pagamento da Guia Previdenciária referente ao INSS dos servidores ativos 

comissionados. 

 

7.8 Deliberação 293 
 
 

A Deliberação 293 é responsavel pelo envio, em meio eletrônico, de dados 

relativos à folha de pagamento de pessoal pelos órgãos 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 

Próprios de Previdência Social (CNRPPS), e estabelece normas gerais para a 

organização e funcionamento dos RPPS dos entes federativos. Ela é aplicável a todos os 

entes que mantêm regime próprio, como é o caso do Município de Nilópolis, por meio 

de seu Instituto de Previdência. 

 

O prazo para o envio da Deliberação 293, com a informações da folha de 

pagamento do Prenivil é de até o dia 20 do mês subsequente ao fechamento da folha. É 

utilizado o sistema SoftPrevi juntamente com o site do TCE-RJ para o cruzamento das 

informações. 

 

Menu Utilitários => Exportar Informações => Informações para o TCE => 

Sigfis – TCE - RJ => Marcar Opção FOLHA => Enviar. 

 

 Figura 16: Informações para o TCE. 
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Figura 17: Download do arquivo 
 
 

Após fazer download do arquivo e salvar na pasta mensal, se faz necessário 

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

 

Folha de pagamento (Deliberação 293) => Selecionar o instituto => Envia => 

Clica em nova remessa => Preencher as informações  => Confirmar => Selecionar o 

arquivo assinado => Verificar pendências => Finalizar elaboração => Marcar as 

caixinhas => Enviar ao TCE. 

 

 

Figura 18: Site TCERJ. 
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