Manual de procedimentos
para o recadastramento do servidor
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1. Cadastro do(a) servidor(a)

Para o primeiro acesso do(a) servidor(a) é necessario seu cadastro dentro da plataforma, para isto é
necessario ter em maos um documento de identificagdo comprovando seu CPF e data de nascimento.

Portal do Recadastramento

Bem vindo(a) novamente!

Digite seus dados para continuar.

Entrar

@ Esqueceu sua senha?

Ainda néo é cadastrado? Clique aqui

© 2022 SigPrev

Figura 1

Para realizar o cadastro clique em Ainda nao é cadastrado? Clique aqui ou se caso o servidor ja tenha
efetuado o cadastro mas esqueceu sua senha de acesso, clique
em Esqueceu sua senha?.

POftaL,g&Bfgﬁﬂgﬂ?ﬂg}‘m“

Preencha com o CPF e data de nascimento do servidor, em o
seguida, digite uma senha, solicite do servidor uma senha de no Seu CPF
minimo 8 caracteres. Data de Nascimento

Se o servidor ndo informar a senha desejada, repita o CPF -t
dele como sua senha de acesso. Senna

Ao final, clique em Confirmo que sou titular destas
informacgoes para que o sistema habilite o prosseguimento do Digite 2 senha novamente

cadastro. Por fim, clique em Registrar.

[J Confirmo que sou titular destas informagoes

Se o sistema recusar o cadastro informando divergéncia de

informacdes, faca uma consulta no cadastro de segurados ou de
pessoas no SigPrev. Valide se os dados pessoais do servidor
estdo de acordo, caso ndo estejam, faca a correcdo para que seja
possivel o acesso dentro do portal do recadastramento.

Ja tem uma conta? Clique aqui

Figura 2
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Se tudo ocorrer bem, o sistema exibira uma mensagem no canto superior direito da tela informando que
o cadastro ocorreu com sucesso. Aguarde alguns segundos para que o sistema redirecione para a tela de
login novamente (Conforme figura 1).

Digite os dados de acesso — CPF e senha e clique em Entrar.

@ Inicio 1 Recadastramento B Sair

BEM VINDO(A)

SERVIDOR DE DEMONSTRAGAO

Bem vindo(a) ao Portal do Recadastramento

Leia atentamente as instrugdes abaixo

- Este é o seu portal para atualizaco de seus dados cadastrais no FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM

- Vocé deve ficar atento ao periodo de recadastramento, apés a data de encerramento, este portal serd fechado e vocé nao poderd mais atualizar seus dados através da internet.
- Para atualizar seus dados, basta vocé clicar na aba Recadastramento no menu superior ou clicando aqui.

- Na pagina de recadastramento, vocé devera preencher os dados com suas informagdes pessoais e funcionais.

- No momento que vocé finalizar a sua atualizagao, clique no botdo abaixo para validar suas informagaes.

- Se as informacdes estiverem de acordo com o esperado, seu recadastramento anual estard complete, caso contrério, Ihe mostraremos as informagdes que estao incompletas.

+ Validar Informagdes

Figura 3

A tela inicial da plataforma é a como demonstrado na figura acima.
O servidor devera estar ciente das instru¢des conforme apresentadas na figura 3.

2. Dados Pessoais

& Seus dados pessoais
s campos com (*) sdo obrigatérios

Foto de Perfil

CPF

814.056.261-00

Nome Completo*® Nome da Mae* Data de Nascimento* Sexo*
. . @ Feminino O Masculino
SERVIDOR DEMONSTRAGAO NAO CONSTA 10/11/1974
Naturalidade RG* Orgao Exp.* Data Exp.* Nome do Pai
Ibipeba - BA 12312316 SSP/SP 12/04/1995 NAQ CONSTA
Estado Civil* Etnia* Escolaridade
Casadola) v Branco - Superior Completo -
PIS/PASEP Tit. Eleitor Zona Eleitoral Num. Segéio
103.12656.51-6 13212121212 5 149
Num. CTPS Num, Série Data de Emissdo UF daCTPS
0 ex: 1235 . EX: MT

Figura 4 - Parte da tela de cadastro de dados pessoais

Na tela acima, confira se as informagdes ja registradas estdo atualizadas, caso nao estejam, insira os
dados atuais.
Caso algum campo ndo esteja preenchido, solicite as informacdes para o servidor.
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Para o cadastro de endereco ou atualizacao, basta preencher o campo do CEP e apertar a tecla TAB
que o sistema realizara a consulta na base dos correios e preenchera automaticamente os demais campos do
endereco. Caso ndo acontega esta atualizacao, certifique-se que o CEP digitado é valido.

? Informagdes do seu enderego

CEP* Logradouro® Numero* Bairro*

78450-000 RUA DOS MAMOEIROS 2295 BEIJA FLOR

Complemento UF* Cidade*
MT Nova Mutum

& Informagoes de contato
Telefone Celular* E-mail

ex: (DD) 3055-4568 (B5) 9 9623-5078 ade1234587@hotmail.com
& Complemento Pessoal
Utilizar Nome Social OlInformar deficiéncia
Nome Social

. Uttima atualizagao em 23/03/2022 s 23:02

Figura 5 - Parte da tela de cadastro de dados pessoais

Se o servidor optar por utilizar um nome social diferente da sua certidao de nascimento, clique sobre
a opcao Utilizar Nome Social e informe-o.

A atualizagdo das informacdes pode ser feita o quanto for necessario.

Sempre que atualizado, o sistema recarregara a pagina com as informagdes atualizadas e atualizara a
informacao da ultima atualizacao (data e hora) conforme apresentado na figura 5 no canto inferior direito da
tela.

Atualizacao da foto de perfil

Clique em Abrir Camera, se for a primeira vez que este processo esta sendo realizado, o navegador
utilizado (Google Chrome, Mozilla Firefox ou Microsoft Edge) solicitara a permissdo para abertura da webcam
no computador, conforme figura abaixo:

A1 Recadastarmento - Recadastran X | -

G [5] https://dev.sigprev.com.br/recadastramento/r

dastramento/seg

dev.sigprev.com.br quer

L DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
@ Uszar a camera :rm-‘ento

Figura 6
Clique em Permitir.
Esta solicitacdo, ocorra somente na primeira utilizagdo.

Posicione o rosto do servidor no centro da imagem (vocé pode acompanhar pelo sistema), assim que
a imagem focar totalmente no rosto de forma clara, clique no botao Tirar Foto. Feito isto, role a pagina até

5
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o botdo Atualizar cadastro e clique sobre ele, ou continue atualizando o restante dos campos e ao final, clique
em atualizar cadastro.

3. Dependentes

Se o servidor possuir algum tipo de dependente (filho, pais, conjuge etc.) informe-os nesta tela.

&2 Dependentes cadastrados

Nome CcPF Sexo Data Nasc. Parantesco Editar Remover
SERVIDOR DEMONSTRAGAO 2 822.972.311-72 Masculino 02/06/1974 Cénjuge |?| ‘T‘
Figura 7

Para inserir um novo dependente, basta clicar no botdo Adicionar dependente.

&+ Novo dependente
05 campos com (*) séo obrigatérios

Matricula

0000028727
Nome Completo* CPF* RG UF

ex: Ana Julia ex: 123.456.780-19 ex: 1234569-8 EX: MT
Data de Nascimento* . E-mail Celular Portador de Moléstia? @

O Feminino @ Masculino O € portador

i ex: anajulia@email.com (DD) 9 9000-5551 S
Grau Parentesco* Desconto no IRRF? Emancipado?

- Osim O sim

Conjuge
Inicio Dependéncia Fim Dependéncia

Cancer
Figura 8

A matricula sera gerada automaticamente.
Preencha todos os campos conforme for necessario. Ao final, clique em Confirmar.
Caso seja necessario atualizar alguma informacao de algum dependente, clique no botao Editar,

conforme figura 7.
Se for necessario remover um dependente do servidor, clique no botdo Remover, conforme figura 7.

4. Dados Funcionais

Estes sdo os dados referentes ao cadastro do Segurado.

& Dados Funcionais de Segurado

0s documentos com (*) sao obrigatorios
Matricula® Categoria*
mzh Efstivo

+ Atualizar Cadastro

Figura 9



Portal do Recadastramento Jle|Prev

Se houver algum tipo de atualizacdo, modifique os dados e clique em Atualizar Cadastro.
5. Cargo e Remuneracao

Estes sdo os dados encontrados no menu Lotacao do Segurado no SigPrev.
S&do os dados que vinculam o servidor em um érgao e secretaria, e informam em qual cargo atualmente
ele se encontra e qual sua remuneracao base.

& Informagdes de Cargo e Remuneragao

0s campos com (*) séo cbrigatérios
Orgéo* Secretaria®
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MUTUM 228 - FUNDEB 70% - EDUCAGAO FUNDAMENTAL
Cargo te Origem seu cargo n3o esti na lista? clique aqui Data do Ingresso* Nivel Classe
P. EDU BAS-N SUP PEDAGOGIA 30H 1/07/2014 ex: | ex: B
Salario Base
5.075,79

+ Atualizar Cadastro N3o houve alteragdo

Figura 10

Atualize as informagdes conforme necessarias. As informagdes, devem ser baseadas no cargo atual
do servidor, em caso de aposentado, devera ser seu Ultimo cargo.

6. Tempo de Contribuicao

& Tempo de Contribuicdo Anterior (RGPS e RPPS)
0s campos com (*) sao obrigatérios

Periodo Total Aproveitado Regime Cargo Tipo Func. Magis. Acumulavel Editar Remover

01/01/2000 4 01/01/2001 367 367 RGPS Auiliar de Produgao Privado Néo Nao n

Figura 11

A figura acima demonstra a tela de Tempo de Contribuigdo anterior do servidor, nesta tela, devera
ser preenchido as ocupacdes anteriores, tanto em servigo publico quanto em servico privado.

Para adicionar um novo tempo, clique no botao Adicionar Tempo.

Registrar Tempo de Contribuicao

Regime Data Inicial Data Final Cargo
® RGPS O RPPS
01/01/2000 01/01/2001 Auxiliar de Produgdo

Tipo de Contribuigao Fungdo Magistério? Cargo Acumulavel? @ Apos. Esp./Exp. ag. Nocivos?
® Privado O Pdblico O Sim @ Nio QO Sim @ Nao O Sim ® Nao
N® do protocolo CTC Datada CTC Orgdo CNPJ

12312315 01/01/2001 Escritorio MMM
Descontos Tempo Liguido Tempo Bruto

ex: 35 367 367

Anexar Certido Digitalizada

Escolher Arquivo documento (3).pdf

Figura 12
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Caso o servidor tenha trabalhado com carteira assinada em alguma empresa privada, selecione a
opcao: Regime: RGPS | Tipo de Contribuicdo: Privado.

Caso o servidor tenha trabalhado com carteira assinada em algum érgao publico (comissionado por

exemplo) marque a opcao, Publico.

Caso seja ocupacao em 6rgao publico que optava pelo regime do RPPS, marque o tipo de regime

RPPS.

Preencha os demais campos e ao final, carregue o documento escaneado que comprove a ocupagao
informada. Ao final, clique em Confirmar.

Se houver dividas quanto ao preenchimento dos campos (Funcdo magistério, cargo acumulavel
ou exp. Ag. Nocivos) consulte no SigPrev no menu Previdéncia > Cargos, consulte o cargo e verifique as
informacgoes. (Caso ndo encontre o cargo no SigPrev, procure um supervisor).

Registrar Tempo de Contribuicdo

Regime Data Inicial Data Final Cargo
® RGPS O RPPS
01/01/2000 01/01/2001 Auxiliar de Producio
Tipo de Contribuigao Fungao Magisterio? Cargo Acumulavel? @ Apos. Esp./Exp. ag. Nocivos?

® Privado O Publico O 5im® Nao O Sim ® Nio O Sim ® Nao
N° do protocolo CTC Data da CTC Ol'géc CNPJ

12312315 01/01/2001 Escritorio MMN ex: 12.345.678/0001-15
Descontos Tempo Liquido Tempo Bruto

ex: 35 367 367

Certid3o Digitalizada

53bBcd06-42c3-4082-8e59-b62382d89840_wp594 3525-blue-minimalist-wallpapers.jpg ‘ X remover ‘ @ visualizar

[ coceo | conema

Figura 13

Caso necessario atualizagdo do registro, clique no botao Editar, conforme figura 12 e altere as
informagdes que forem necessarias.

Perceba que na edicao do registro, o arquivo enviado anteriormente estara descrito no ultimo campo
e caso deseje visualiza-lo, clique no botao visualizar, ou caso necessario atualizacdo do arquivo, clique no
botdo remover e entao envie um novo arquivo.

7. Documentacao
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B+ Documentagao pessoal
Os documentos com (*) sdo obrigatdrios

Documentos Pessoais*

Esconer Arquivo | Nennum arquivo scohido L envir

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido 2 Enviar ‘ sualizar arquivo |

RG & CPF ou CNH

Comprovante de Enderego*
Conta de Luz ou hgua

Comprovante de Alteragéo de Nome Civil

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido oL Enviar ‘ sualizar arquive |
Em caso de casamento

Escolher Arquivo |~ Nenhum arquivo escolhido & Enviar ‘ sualizar arqu |

s o ARt Se Norme Sz Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Declaragao de Uniso Estavel
Certidso enitida pelo-cartério
R Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido & Enviar ‘ sualizar arquivo |
ou Declaracdo de escolaridade

Certidio de Nascimento

Certiado de Nascimento

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido oL Enviar ‘ sualizar arquive |

Figura 14

No menu de documentagdo, devera ser anexado uma série de documentos, para isto, clique em
Escolher Arquivo > (procure o arquivo em seu computador *consulte as boas praticas de organizacdo no
final deste manual*) > e entédo clique em Enviar.

Aguarde o sistema enviar o arquivo para a base de dados, caso executado com sucesso, o sistema
atualizara a pagina e habilitara a op¢do Visualizar Arquivo. Vocé podera consultar o arquivo enviado para
verificar se o arquivo foi realmente enviado para a base de dados.

Repita o procedimento de carregamento de arquivo para todos os demais arquivos que forem
necessarios.

8. Validacao e finalizacao do recadastramento
Para encerrar o recadastramento, clique no botao Inicio.

@ Inicio 1 Recadastramento B Sair

RECADASTRAMENTO

Inicio > Suas informagdes

Formuldrio de Recadastramento

Neste recadastramento separamos suas informagtes em seis areas.
Vocé deverd preencher cada area com suas informagdes de forma correta e fidedigna com a realidade.
0 Fundo de Previdéncia realizara a conferéncia destas informages e caso seja necessario podera convonca-lo para apreser

Dados Pessoais Dependentes Dados Funcionais

Figura 15

Na tela inicial, clique na opg¢ado Validar Informacoes.

Leia atentamente as instrucdes abaixo

- Este é o seu portal para atualizagZo de seus dados cadastrais no FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA
- Vocé deve ficar atento ao periodo de recadastramento, apos a data de encerramento, este portal serd fechado e vocé nio podera mais atual
- Para atualizar seus dados, basta vocé clicar na aba Recadastramento no menu superior ou clicando aqui.

- Na pagina de recadastramento, vocé devera preencher os dados com suas informacdes pessoais e funcionais

- No momente gue voce finalizar a sua atualizagdo, cligue no botdo abaixo para validar suas informagdes.

- Se as informagdes estiverem de acordo com o esperado, seu recadastramento anual estard completo, caso contrario, Ihe mostraremos as inf

+ Validar Informagoes

Figura 16
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Ao clicar, o sistema iniciard uma validacdo de todas as informacdes enviadas, caso existam dados
invalidos ou em branco, o sistema notificara o que esta faltando e como corrigir.

X Inconsisténcias dos seus dados
Faga a corregdo dos dados para validar novamente.

1 - 0 arquivo Documentos Pessoais* precisa ser enviado, pois ele &€ um documento obrigatdrio.

2 - O arquivo Comprovante de Enderego*® precisa ser enviado, pois ele € um documento obrigatério.

Figura 17

Se os dados estiverem corretos, o sistema exibira uma mensagem de finalizacdo do recadastramento
e exibird em tela o protocolo do recadastramento. Além do protocolo em tela, ele também podera ser
impresso e entregue para o servidor.

8BAF44F3A
Figura 18
Tela que exibe a impressdao do comprovante:

Imprimir ? 2300222351

o o e R

" FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES

v Portal do Recadastramento

Caplas

Layout Nova Mutum, MT
O FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES atesta que
ofa) servidor(a) ADELAIDE com matricula 781! procedeu

com sucesso o envio das informagdes para o censo previdéncidrio do ano de 2022

o censo & BBAF44FIA

Figura 19

Pronto, recadastramento finalizado, agora clique é so clicar em Sair.

9. Boas praticas de organizacao

Para facilitar a organizacao das digitalizagdes da documentagdo dos servidores, monte a seguinte
sequéncia de pastas em seu computador.

» Na area de trabalho do computador, crie uma pasta chamada Recadastramento 2022.

10
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» Dentro desta pasta, crie uma pasta para cada servidor que solicitar o recadastramento
presencialmente. Para estas pastas individuais, coloque o CPF do servidor.

» Dentro da pasta de cada servidor, va adicionando os documentos digitalizados. Tente nomear os
documentos de forma curta e clara, por exemplo:

DOCUMENTO PESSOAL

CERTIDAO DE NASCIMENTO

COMPROVANTE DE ENDERECO

DEPENDENTE - THIAGO

DEPENDENTE — MARIUZA

COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO

CERTIFICADO DE RESERVISTA

TITULO DE ELEITOR

CARTEIRA DE TRABALHO

O 0O O 0o 0O O O O

» Recadastramento 2022

~ MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho

do

013.436.288.90
123.456.789-19
158.658.987-26
321.456.898-01 2403

24/03, 201 Pasta de arquivos

tos
Pasta de arquivos
Is
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
‘abalho

amento

Figura 20
Recadastramento 2022 » 013.456.288.90
~ MNome Data de medificagdo Tipo Tamanho
€ COMPROVANTE DE ENDERECO Chrome HTML Do... 2KB
€ DEPENDENTE - MARIUZA Chrome HTML Do... 2KB
€ DEPENDENTE - THIAGO Chrome HTML Do... 2KB
€ DOCUMENTO PESSOAL Chrome HTML Do... 2KB
¢ TITULO DE ELEITOR Chrome HTML Do... 2KB

Figura 21

As duas imagens acima, representam a estrutura e organizagao das pastas e arquivos digitalizados
dos servidores. Deste modo, vocé facilitara uma possivel consulta em documentos ja digitalizados, além de
facilitar no momento de enviar os arquivos para o sistema.

Outra boa pratica quanto a documentagao digitalizada, é, sempre ao final do dia, copie toda a pasta
Recadastramento 2022 da sua area de trabalho para um HD que esteja em outra maquina ou dentro de um
servidor local dentro do fundo previdenciario, isto servira de backup para eventuais problemas que possam
acontecer.
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