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2. INFORMACOES GERAIS

Este manual se prop0e a ser um guia para utilizacao do Controle de Acesso do
Sistema CADPREV, que permite a transmissao de dados relativos aos Demonstrativos
Previdenciarios, Demonstrativos Financeiros, Demonstrativos de Resultados de Avaliacdo
Atuarial — DRAA, Comprovante de Repasse e outros documentos definidos pela
Secretaria de Previdéncia do Ministério da Fazenda.

A sua elaboracao potencializa ainda mais a questao de seguranca no Sistema,
garantindo que as alteracdes somente sejam efetuadas por usuarios previamente
cadastrados e autorizados.

A Secretaria de Previdéncia esclarece que para o PREENCHIMENTO e ENVIO dos
documentos exigiveis pela Lei 9.717/98, via internet, os acessos individuais serdo
liberados para:

A. Representantes Legais do Ente (Governador, vice-governador, prefeito, vice-
prefeito, secretarios, etc.);

B. Representantes Legais da Unidade Gestora (Presidente, superintendente,
diretores, etc.);

C. Responsaveis pelo preenchimento e envio de DEMONSTRATIVOS e
COMPROVANTES DE REPASSE.

Aos REPRESENTANTES LEGAIS (Itens A e B da lista acima), cabe, por meio de envio
de OFICIO devidamente assinado por um destes representantes a liberagdo de acesso a
seus servidores, contratados, consultorias e atuarios que julgarem competentes para o
preenchimento e envio de informagles relativas ao Regime de Previdéncia dos
Servidores - RPPS.

Observacoes Importantes:

= Esta Secretaria libera apenas o acesso ao sistema, nao cria ou libera senhas.
As senhas sdo criadas pelos proprios usuarios no momento em que efetuam seu
préprio cadastro no sistema;

= A senha para acesso é pessoal e intransferivel, guarde-a cuidadosamente para
evitar sua perda;

= O ente pode cadastrar e liberar o acesso, por meio de oficio, para qualquer

usuario que achar necessario e essa liberacdo é de exclusiva responsabilidade do
Gestor ou Responsavel legal do Ente e Unidade Gestora;
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Atuarios e Empresas de Consultoria que tenham a necessidade de efetuar sua
liberacdo de acesso em mais de um ente, devera encaminhar um
oficio/autorizacdo assinado pelo Representante Legal do Ente ou do
Representante Legal Unidade Gestora do Ente correspondente;

N3o é necessario cadastrar mais de uma senha para acessar entes diferentes;

Para facilitar a comunicacao com esta Secretaria, utilize o MODELO DE OFICIO
PARA AUTORIZACAO DE ACESSO que se encontra no fim deste manual;

NAO SERAO ACEITOS OFICIOS SEM OS DADOS MININOS EXIGIDOS;
Dados obrigatorios:

NOME COMPLETO

CPF

TELEFONE

E-MAIL

ORGAO

MUNICiPIO/UF

CARGO (Cargo Ocupante no qual foi nomeado pelo Prefeito)
RESPONSABILIDADE

NoUmhwWwNH

Informamos que o tamanho do oficio/autorizacdo NAO deve ultrapassar 1MB,
devendo estar obrigatoriamente em formato JPG ou PDF.
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3. CADASTRO DE USUARIO

Para primeiro acesso ao sistema CADPREV, o usuario deve efetuar seu proprio
cadastro, seguindo as instrugdes para liberagdao de acesso contidas no site desta
Secretaria de Previdéncia.

ETAPA 1 — CADASTRO NO SISTEMA CADPREV
1. Acesse o site da Secretaria de Previdéncia pelo endereco

www.previdencia.gov.br e localize a sessdo PREVIDENCIA NO SERVICO
PUBLICO;

2. Acesse a opgao mais informagoes;

Observacgao: Caso o usuario ja tenha efetuado o cadastro, passe para a ETAPA 2.

EE3 BrasiL Servicos Simplifique!  Participe  Acesso ainformagio  Legisle

Ir para o contedico [f] ir paraomenu ] irparaabuscalE] Ir para o rodapé [ ACESSIBILIDADE  ALTO

Secretaria de

Previdéncia

MINISTERIO DA FAZENDA

Noticias | Legislagdo | PublicagBes

INSS
FORCA-TAREF
Agenda das C
autoridades Fraude em §
prejuizo de F
PREVIDENCIA SOCIAL Cu rsos EAD BENEFICIOS
Segunda par
Resultado do GeStao dOS a ser deposi
RGPS R . feira (26)
Dados Gerais eg] mes cHp
- . .
Mais informagtes PI'Op rnos Numero de ¢
Previdéncia"
consecutiva

PREVIDENCIA NO
SERVICO PUBLICO

CRP g B,
Demonstrativos DEMU”STRA ”‘V?S 7

Sistemnas

Legislacdo
Mais informac@es
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3. Na pagina aberta, clicar em “INCLUSAO/ATUALIZACAO CADASTRAL"

INSS

Previdéncia no Servigo Publico e@ Y

Publicado: 14/11/2012 10:22
Ultima modificagdo: 04/12/2018 16:01

Agenda das
autoridades

PREVIDENCIA SOCIAL

Os servidores publicos titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
Resultado d possuem direito a Regime Préprio de Previdéncia Social conforme esta previsto no art. 40 da Constituicdo
RESPUS adodo Federal.

Dados Gerais Os regimes préprios sdo instituidos e organizados pelos respectivos entes federativos de acordo com as normas
estabelecidas na Lei n® 9.717/98, que iniciou a regulamentagéo desses regimes. A partir da instituicéo do
regime préprio, por lei, os servidores titulares de cargos efetivos sdo afastados do Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS.

Mais informagdes

PREVIDENCIA NO

; Abaixo sdo apresentados servigos e informacdes referentes a temas especificos da previdéncia no servigo
SERVICO PUBLICO

publico.
CRP - -
ACESSAR CRP ACESSAR CADPREV WEB NCLUSAO/ATUALIZACAO CADASTRAI
Demonstrativos

Sistemas

Legislagdo m m GESCON-RPPS

Mais informacgdes

4. Preencha todos os dados solicitados na tela que aparece;

Observacao: No campo Justificativa, descrever o cargo ou atividades realizadas
no Ente Federativo que justificam a solicitacao da liberagao de acesso ao CADPREV.

CADPREYV - Sistema de Informagbes dos

Regimes Publicos de Previdéncia Social

Atualizagdo Cadastral
0s campos precedidos com asterisco(*) s&o de praenchimento obrigatorio

=CPF:

*Nome:
* E-mail:
*Nova Senha:

* Confirmagéo da Nova Senha:

* Justificativa:

Caracteres restantes
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5. Leia atentamente o Termo de reponsabilidade e caso esteja de acordo, clique
em “Eu aceito o termo de responsabilidade”.

2000 | Caracteres restantes

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os usudrios dos sistemas da Secretaria de Previdéncia do Ministério da Fazenda por intermédio do aceite do
presente Termo de Responsabilidade ficam cientes das regras de conduta, polticas e normas estabelecidas no
dmbito deste Orgdo, assumindo, no gque me enguadrar, o compromisso de

| Acessar os sistemas informatizados somente por necessidade de servico realizando as tarefas e
operacies em estrita obzervincia aos procedimentos, normas e disposicies contidas na legislacio;

Il. Mdo revelar, fora do dmbito profissional, fato ou informacdo de gualguer natureza de gue tenha
conhecimento por forca de minhas atribuicdes ou por fontes secundariaz, =alvo em decorréncia de
decisdo competente na esfera administrativa ou judiciaria, bem como de autoridade superior da Secretaria
de Previdéncia,

II. Seguir rigerosamente os cuidades bdsicos com a senha pessoal de acesso a informacdo com a finalidade
de evitar o uso indevido por terceiros;

IV Mdo revelar a senha pessoal e intransferivel bem como o login de acesso aos sistemas a ninguém &
sequir as recomendacdes de seguranca em relacdo & criacdo de uma senha forts;

V. Manter estrita observincia & Poltica de Seguranca da Informacdo da Secretaria de Previdéncia do
Miniztéric da Fazenda e as normas complementares editadas, estando ciente de gque seu eventual
descumprimento podera acarretar sancies Administrativas & Penais.

Eu, afirmo ter lido a poltica de seguranca da Secretaria de Previdéncia do Ministério da Fazenda, concordo em
seguir as suas regras e estou ciente das responsabilidades advindas do privilegio de acesso aos sistemasz gue
estou recebendo.

| Tenho consciéncia que minhas acles serdo monttoradas de acorde com a poltica de seguranca da
Secretaria de Previdéncia do Ministério da Fazenda, que o sistemas e servige que tenho acesso poderdo
ser auditados & que qualguer ateracdo feita sob minha identificacdo, advinda de minha autenticacio, & de
minha responsabilidade;

. Mdo revelar, fora do dmbito profissional, fato ou informacde de gualguer natureza de gue tenha
conhecimento por forca de minhas atribuicdes ou por fontes secundariaz, zalvo em decorréncia de
decizdo competente na esfera administrativa ou judiciaria, bem como de autoridade superior da Secretaria
de Previdéncia.

Por ser expressédo de verdade
07272018 21:43

[] Eu aceito o termo de responsabilidade

Digite o texto acima: I:l
B o

Observacao: Para ler a Portaria N° 170, de 17 de abril de 2014 que trata da
politica de seguranca de seguranca adotada pela Secretaria de Previdéncia acesse:
http://sa.previdencia.gov.br/site/2018/10/PORT SPOA 170 17 04 2014 POSIC28
042014104544.pdf;
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6. Preencha o texto do desafio (Para garantir que ndo é uma maquina);

7. Clique em Salvar.

14

8. Sera apresentada a pagina “Seu cadastro encontra-se em analise”.

Acesso Restrito
Os campos precedidos com asterisco(®) sdo de preenchimento obrigatorio.

() seu cadastro encontra-se em anilise.

ETAPA 2 — LIBERAGCAO DE ACESSO

Apos efetuar seu cadastro, o usuario devera encaminhar um oficio/autorizacao
para a liberacdo deste acesso. Este oficio deve ser assinado pelo Representante Legal
do Ente ou Representante Legal da Unidade Gestora. Ap6s devidamente assinado,
este oficio deve ser digitalizado e encaminhado para a Secretaria de Previdéncia pelo
sistema GESCON.

O Sistema de Gestao de Consultas e Normas dos Regimes Proprios de Previdéncia
Social - GESCON esta disponivel no site da Secretaria de Previdéncia e pode ser
acessado pelo link: http://www.previdencia.gov.br/gescon/. No GESCON o usuario deve
acessar 0 menu consulta e selecionar o tdpico “Sobre os Sistemas do RPPS”
selecionar o assunto "CADPREV” e selecionar o assunto especifico “Liberacao de
Acesso” para encaminhar o oficio de liberacao.

Observacao: O novo usuario cadastrado somente tera o seu acesso liberado ao sistema
CADPREYV depois de realizada a concessao de acesso pela area responsavel na Secretaria
de Previdéncia que conferi os dados encaminhados no oficio com os bancos de dados
disponiveis.

Para facilitar a comunicagao com esta Secretaria, utilize o MODELO DE OFiCIO

PARA AUTORIZAGAO DE ACESSO que se encontra no fim deste manual, lembrando
que NAO SERAO ACEITOS OFiCIOS FORA DO PADRAO.
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4. ATUALIZAGAO CADASTRAL

Para atualizacao de dados cadastrais no sistema CADPREV, o usuario devera
encaminhar uma solicitacao de atualizagao de dados cadastrais via oficio que deve ser
assinado pelo Representante Legal do Ente ou Representante Legal da Unidade
Gestora. Apds devidamente assinado, este oficio deve ser digitalizado e encaminhado
através do sistema Gescon.

5. EXCLUSAO DE USUARIO

Esta Secretaria informa que NAO EFETUAMOS A EXCLUSAO DE NENHUM
USUARIO cadastrado no sistema por motivo de manutencéo de histérico.

Para que o0s usudrios ndo possam mais ter acesso ao sistema, e
consequentemente aos demonstrativos e as informacdes do Ente, é necessario seguir
uma das opgoes abaixo:

OPCAO 1 — BLOQUEIO (FIM DE EXERCICIO) PELO SITE

e Acesse o site do CADPREV;

e No menu de “Documentos” localize a opcao "Responsaveis”;
e Acesse com seu usuario e senha;

e Selecione o Ente;

e Selecione o usuario e clique em Alterar;

e Informe a data fim do exercicio do usuario.

Observacao: Apos informar a data fim do usuario neste menu, sé a equipe da
Secretaria de Previdencia consegue alterar essa informagao.

OPCAO 2 — BLOQUEIO (FIM DE EXERCICIO) ENVIANDO OFiCIO

Os responsaveis deverdo enviar um oficio solicitando o FIM DE EXERCICIO do
usuario no sistema. Este oficio deve ser assinado pelo Representante Legal do Ente
ou Representante Legal da Unidade Gestora. Apos devidamente assinado, o oficio

deve ser digitalizado e enviado através do sistema Gescon.

Observacao: No Oficio deve constar “Nome Completo” do usuario que sera
Bloqueado.
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6. RECUPERACAO E ALTERAGCAO DE SENHA

Para recuperar ou alterar a senha de acesso ao sistema CADPREV, o usuario deve
acessar o CADPREV e no momento do login no sistema utilizar a opgao “Esqueci a
senha”;

CADPREY - Sistema de Informagbes dos
Regimes Publicos de Previdéncia Social

- Consultas Piblicas ~ Acesso SPPS ~ CADPREV-Ente Local  Cadprev Interna
Acesso Restrito
Os campes precedidos c

/b, Acesso nio at

Dados de Identificagéo

e Ao informar o CPF e responder o desafio do sistema, o CADPREV envia um e-
mail com o Token para troca da senha do usuario.

CADPREV - Sistema de Informagdes dos
Regimes Publicos de Previdéncia Social

.
~ Consultas Pablicas ~ Acesso SPPS v CADPREV-Ente Local Cadprev Interno

Acesso Restrito
Os campos com asterisco(*) sdo de

Solicitagdo de senha

R
o

e Tela de confirmacdo de envio do e-mail com as instrucdes

CADPREYV - Sistema de Informacdes dos
o Regimes Puablicos de Previdéncia Social

Documentos - Consultas Piiblicas - Acesso SPPS - CADPREV-Ente Local  Cadprev Interno

Acesso Restrito
Os campos precedidos com asterisco() s30 de preenchimento obrigatario.

|© solicitagéio de mudanga de senha processada. Favor verificar os passos para gerar uma nova senha no e-maik: idencia govbr.

Dados de Identificagio
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7.MODELO DE OFICIO PARA AUTORIZAGCAO DE ACESSO

Local, XX de XXXXX de XXXX.

Oficio No XXXX/XXXX

Ao Ministério da Fazenda - MF

SPREV - Secretaria de Previdéncia

SRPPS — Subsecretaria dos Regimes Proprios de Previdéncia Social.

CGEIP - Coordenagdo-Geral de Estruturagdo e Informagdes Previdenciarias.

Prezados Senhores,

Autorizamos a liberagdo do acesso no sistema CADPREV para o usudrio abaixo, referente ao envio de
informagGes relativas ao Regime de Previdéncia dos Servidores - RPPS e demais atividades relacionadas.

NOME:

CPF: XXX XXX XXX-XX

TELEFONE: (XX) XXXX-XXXX

E-MAIL: usuario@dominio.com

ORGAO:

MUNICiPIO/UF:

CARGO: (Cargo Ocupante no qual foi nomeado pelo Prefeito)
RESPONSABILIDADE:

O Atudrio.

O Gestor de Recursos.

O Representante do Colegiado Deliberativo do RPPS.
O Representante Legal do Ente.

O Representante Legal da Unidade Gestora.

O Responsavel pelo preenchimento (Acordo de Parcelamento).
O Responsavel pelo preenchimento do Repasse.

O Responsavel pelo preenchimento D.F.

O Responsavel preenchimento DPIN.

O Responsavel pelo preenchimento DIPR.

O Responsavel preenchimento DRAA.

O Responsavel pelo preenchimento D.P.

O Responsavel preenchimento NTA.

Assinatura

Nome do Representante Legal do Ente, ou Unidade Gestora
Cargo

Ministério da Economia
Secretaria de Previdéncia
Subsecretaria dos Regimes Proprios de Previdéncia Social
Coordenacao Geral de Estruturacdo e Informacdes Previdenciarias — CGEIP
Esplanada dos Ministérios, Bloco F, Anexo A (Sala 435) CEP: 70.059-900,
Brasilia — DF
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