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NOVOS CONCURSADOS

1. Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa Financeira.

2. Regulamentacao basica:

« Estatuto do Servidor 005/2001;
« Lei Municipal 173/2018;

« Lei Municipal 190/2019.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever, detalhadamente, as atividades desenvolvidas no cadastro dos novos
servidores efetivos concursados do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos de Mariana, o que viabiliza a padronizagao dos procedimentos adotados

na execugao dos servigos prestados por esse RPPS.

4. Envolvidos: Sao partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execucao
do procedimento, a empresa de Software da Folha de Pagamentos e Cadastro e

Diretoria Administrativa Financeira do Instituto.
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5. Manualizacdao e Mapeamento do Processo:

6. Descricao das Atividades:

6.1 - Solicitar ao servidor os documentos pessoais e declaracdes: Carteira de
Identidade, CPF, comprovante de situagdo cadastral ( site da receita Federal);
Titulo de eleitor, Nimero do PIS/PASEP, Carteira de Trabalho (incluindo as
paginas que constam os vinculos empregaticios, foto e qualificagao), Certificado de
reservista (se do sexo masculino), Certidao de Casamento (se houver), Certidao de
nascimento dos filhos menores de 21 anos, CNIS, Comprovante de enderego
atualizado, Numero de telefone celular e fixo se possuir e Declaragéo de acumulo

de cargos.
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Obs: Somente apés a entrega de toda documentagdo, o servidor podera ser

cadastrado no sistema.

6.2 - Cadastro no Sistema ASPPREV: Cadastro > Pessoa > Informagdes Gerais

Obs: Antes de criar um cadastro deve verificar que a pessoa néo existe na base de

dados para evitar o cadastro em duplicidade: Preencher um dos filtros > Buscar >

Enter. Caso nao exista, acesse a aba Pessoa.

6.3 — Inclusdo informacdes pessoais: Incluir > preencher as informagbes da
pessoa. Deve-se cadastrar o maximo de informagdes possivel. Os campos

obrigatérios estdo destacados com um asterisco vermelho.
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6.4 — Inclusédo de informagdes de documentos pessoais: Documentos > Preencher

todos os documentos importantes da pessoa > Incluir todos os registros > Gravar.
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Obs: Antes de incluir informacdes em outras grades, GRAVE as informagdes
gerais. Na grade Especificagdo da Pessoa, & possivel definir o tipo de pessoa que
esta sendo cadastrada, se for servidor ativo, a grade de Informacdes Profissionais

é liberada para inclusdo da matricula e demais informagdes do vinculo do servidor

com a Organizagao.
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6.5 — Inclusdo de cargos, tempo de servico e histérico de salario > Cargos — Tempo
de Servigo - Histoérico de salario > Preencher o historico de cargos associados ao
servidor. Preencha com o maximo de informacdes possiveis, os campos marcados

em * e as marcagdes abaixo de Sim ou Nao séo de preenchimento obrigatério.
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6.6 - Inclusdo de endereco, telefone e documentos digitalizados: Enderego —
Telefone — Digitalizacdo de documento” > Preencher os enderecos e telefones do

servidor ou fazer upload de documentos digitalizados > Incluir > Gravar.
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6.7 — Para carregar ou fazer download: Clicar em Documento digitalizado. Para
fazer o upload do documento: Importar > Escolher e carregar o arquivo > Gravar.
Clicar em Download se o documento ja tiver sido carregado e precisar baixa-lo.

6.8 — Inclusdo de dados bancarios: Inclusdo de dados bancarios (2 vezes) >
Verificar se a pessoa possui duas especificagdes (servidor e representante legal) >

Preencher as informagodes
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Obs: Nao é possivel excluir um registro de conta bancéria. Caso haja alteragcéo na
forma de langcamento ou nos dados bancarios, € necessario colocar Fim de
Vigéncia no dado que sera substituido, e depois deve ser incluido o novo registro.

6.9 - Cadastro da Organizacéo no sistema ASPPREV: Cadastro > Organizacdo >

Selecione a organizagado desejada, complete os dados da tela inicial > Clique aqui

para registrar informagdes complementares.
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6.10 - Informacdes complementares da Organizacdo > Alterar registro > Inserir

novos dados complementares > Gravar.
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6.11 - Cadastrar Contrato de trabalho no sistema ASPPREV: Folha de Pagamento

Razio Sooat

A Legat

Logomarcs (2301155 - Max - 20KB - JFEG

“ Cegarazacdo imtema? |

> Servidor Ativo > Contrato de Trabalho > Incluir novo

Aba Cadastro: Clicar em Incluir, destacado em vermelho. Para que o pagamento

seja calculado, os campos marcados em verde devem estar preenchidos

corretamente.

Obs: Os beneficios ativos, sdo usados para registrar os contratos de trabalho dos
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servidores do Instituto. Para que seja cadastrado o contrato de trabalho do

servidor, € necessario que ele esteja previamente cadastrado no sistema, com

dados completos de pessoa, especificagdo, cargo e dados bancarios.
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6.12 — Colher a foto e a biometria do novo servidor.

6.13 — Abrir pasta especifica para guarda de documentos e registro do servidor.

7. Controle de datas de emissao e revisao

Elaborado por Aprovado por N° Revisao Data
Sheila Graciene Martins | Diego da Silva Carioca 000 19/11/2020
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