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Manual de Instrução de acesso para Contribuição Previdenciária (INSS) – Por competência. 

Usuário: Diretor de Serviços. 

 

De acordo com o contido no Ofício Circular 004/2014 URH, as Unidades de Ensino que tiverem 

servidores na qual se enquadram no referido Ofício, deverá acessar o site 

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/rh e seguir as instruções constantes neste manual. 

 

 

1. Ao acessar a página inicial do site, o Diretor de Serviço Administrativo deverá digitar o n.º do CPF 

(sem traços ou pontos) e clicar em ENTRAR; 

 

2. Na próxima tela, como 1º acesso, o Diretor de Serviço Administrativo deverá informar no campo 

senha o n.º do CPF e clicar “Logar com Matricula” para acessar o sistema. 

 

  

 

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/rh
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Para visualização das opções o mesmo deverá acessar o site com a matricula na qual é Diretor de Serviço 

Administrativo. 

 

Para as ocorrências em que houver publicação de designação para exercer atividade do emprego público 

de Diretor de Serviço, e na impossibilidade do acesso, a UE deverá comunicar ao assistente responsável pelo 

acompanhamento de sua Folha de Pagamento para que seja providenciado o devido acesso. 

 

3. Ao acessar a página personalizada (para sua segurança) solicitamos que altere sua senha conforme 

abaixo informado.  

Clicar na informação “Você ainda não trocou sua Senha. Trocar Agora” 
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4. Digitar a nova senha e repetir a mesma no campo ao lado e depois clicar em TROCAR A SENHA. 

 

5. Uma vez alterada a senha de acesso, dentro da página personalizada, o Diretor de Serviço deverá 

inserir os dados de Contribuição Previdenciária dos servidores lotados em sua Unidade através do menu 

DIRETOR DE SERVIÇO > INSS POR COMPETÊNCIA > CARREGAR COMPROVANTES. 
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6. Após clicar em CARREGAR COMPROVANTES, o sistema abrirá a tela de Navegação com todos 

servidores lotados em sua Unidade de Ensino, conforme demonstrado na figura abaixo.  

 

 

7. Na próxima tela, o Diretor de Serviço deverá informar os servidores que possuem a situação de 

“PROPORCIONALIDADE” ou “ISENÇÃO DO INSS”, clicando na esfera à direita ao nome dele. 

 

 

Imediato ao Upload do documento de contribuição previdenciária a Unidade de Ensino visualizará no 

Item “Enviados” a quantidade de documentos que realizou o upload. 
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8. Na tela subsequente a ação executada acima, o Diretor de Serviço deverá verificar se os dados do 

servidor encontram-se corretos e então clicar em Escolher arquivo.   
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9. O Diretor de Serviço deverá localizar o Arquivo a ser importado e depois clicar no Botão Abrir. 

 

 

10.    O sistema vai reconhecer o arquivo enviado. 
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11. Na tela subsequente a ação executada acima, deverá informar o V/D e o valor do salário. Ratificamos 

que só será possível enviar o arquivo para a base de dados da URH quando for preenchido o campo “Valor 

do Salário”. 
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12. Na ocasião do servidor possuir “CONTRIBUIÇÃO INTEGRAL DO INSS” em outra Empresa, deverá 

então o Diretor de Serviço informar o V/D 095031 - BASE INSS OUTRAS EMPRESAS e o valor do Salário de 

contribuição no campo correspondente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/crh/NPP/Tabelas/Anexos/Instrucao_Contribuicao_Previdenciaria.pdf
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13. Na ocasião do servidor possuir “PROPORCIONALIDADE” junto ao INSS, deverá então o Diretor de 

Serviço devera optar pelo V/D 095083 - BASE INSS OUTRAS EMPRESAS - CÁLCULO PROPORCIONAL e o valor 

o Salário de contribuição no campo correspondente. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/crh/NPP/Tabelas/Anexos/Instrucao_Contribuicao_Previdenciaria.pdf
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14. Após realizar o upload e informar corretamente, as informações devem ser transmitidas para a base 

de dados da URH.  
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OBSERVAÇÃO: Deverá o Diretor de Serviço respeitar o PRAZO ESTABELECIDO PARA LANÇAMENTO no 

sistema web, caso o mesmo não seja respeitado, o sistema apresentará a mensagem conforme tela abaixo 

com a seguinte informação no campo envio de documentos “BLOQUEADO.” 

Quando o sistema estiver aberto para upload aparecerá à mensagem “LIBERADO”. 

 

 

15. O Diretor de Serviço poderá também efetuar a consulta da documentação encaminhada dos 

servidores, clicando na aba Dir. de Serviço > INSS por Competência > Consultas Comprovantes. 
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16. Logo após, deverá clicar na esfera azul à esquerda para visualizar as informações enviadas. 

           

17. A Tela abaixo apresenta as informações relacionadas a Contribuição  do INSS, podendo a Unidade de 

Ensino alterar a antes do fechamento do sistema.  

 

 

ATENÇÃO: 

As Declarações ficarão gravadas para consultas futuras quando for necessário. 

 

 


