Centro Psura Souza _%' AO PAULO

Secretaria de Desenvolvimento
Econémico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo

Administracao Central
Unidade de Recursos Humanos

Manual de Instrugao de acesso do Diretor de Servigo — Opgao Analise isengdes de Contribuicao

Previdenciaria — INSS de 1999 a 2013.

De acordo com o contido no Oficio 30/2014 URH, as Unidades de Ensino que tiverem servidores que se

enquadram no referido Oficio, devem acessar o site do http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/rh e seguir
as instrugdes constantes neste manual.

8 http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/rh/

£ ~ & || @ UNIDADE DE RECURSOS H... *

1. Ao acessar a pagina inicial do site, o Diretor de Servico Administrativo devera digitar o n2 do CPF

(sem tragos ou pontos) e clicar em ENTRAR;

JNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Nucleo de Pagamento de Pessoal Eﬁamm

Caro senvador,

S¢ja bem windo & nossa. dentifiqueyfe para acessar nosso conteddoe protegido.

DHGITE O CPF - SOMENTE NUMERDS

P | =| [F—
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2. Na proxima tela, como 12 acesso, o Diretor de Servico Administrativo devera informar no campo
senha o n.2 do CPF (sem tracos — somente nimeros) e clicar em Logar com Matricula” para acessar o

sistema.

A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS L GOVIRND 00 ETADD
CE'_N_TBO } J\ULA SQpZA Nticleo de Pagamento de Pessoal 7 igsko PAULO

Identifique-se para acessar nossas areas protegidas
URH - Centro Paula Souza

[ J

00000000000

0000000000 &

LOGAR COM A MATRICULA 2

Para a visualizacdo das opcdes o mesmo deverd acessar o site com a matricula na qual é Diretor de
Servigo Administrativo

Para as ocorréncias de em que houver publicacdo de designacdo para exercer
atividades do emprego publico de Diretor de Servico, e na impossibilidade do acesso,
a UE deverda comunicar ao assistente responsavel pelo acompanhamento de sua

Folha de Pagamento para que seja providenciado o devido acesso.
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3. Ao acessar a pagina personalizada (para sua seguranca) solicitamos que altere sua senha conforme

indicado abaixo.

Clicar na informacgdo “Vocé ainda ndo trocou sua Senha. Trocar Agora”

CENTRO P AULA SOUZ A UNIDADE D= RECURSOS HUMANOS

ORCACG Poa. Sisteinal Integrade; de) Gestao

Vocé ainda ndo trocou sua senhal Trocar agora.

L) Banco de Documentos

.sTodas as noticias
14h59 - Finalizando o abono pecuniario __H
2013 8

Agenda Ceeteps - telefones da nova
sede Santa Efigénia

Modelo de Declaragdo Contribuicdo
12h37 - Rotinas de férias 2013 - diretores; ==* Previdenciaria

de servigo & Abono pecuniario 2013 - Modelo de

11h45 - Coordenadores e Diretores, =" relatdrio

conhegam o manual para avaliagdo dos HParecer do Diretor de Unidade Abono
projetos 2] =" Pecuniario docente 2013

11h36 - Docentes, conhecam o manual CBO atualizada e tabela de cargos e
para cadastro de projetos B = calirios
10h02 - Instrugdo Normativa URH - 001, HBDP em branco para usar de modelo
de 2-10-2013 © ~
wOfl’cio GDS 33/2013 - limite de 200
=" horas mensais e 40 semanais
EOFICIO 37-2013 URH - envio de

EJTODAS AS NOTICIAS? CLIQUE AQUI "=~ comprovantes do INSS
— Procurar mais documentos!

10h02 - Oficio n® 131/2013 - Cetec &

4. Digitar a nova senha e repeti-la no campo ao lado e depois clicar em TROCAR A SENHA.

CEN'I RO PAULA S UZA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

SistemajIntegradoe de) Gestaoe

Fulano de Tal v

URH - Centro Paula Souza

Nova Senha Digite nowv

Trocar a senha

Desenvalvido par: Mauro Garcia (Etec de Avare) e Ana Paula Gardia {(Administracdio Central) para o Nideo de Pagamento da URH do Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica Paula Souza
Rua dos Andradas, 140 —Santa Ifigénia — 530 Paulo - 5P Brasil — CEP 01208-000 http: ffwww.centropaulasouza. sp.gov.br
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5. Uma vez alterada a senha de acesso, dentro da pagina personalizada, o Diretor de Servico devera

inserir os dados de Contribui¢do Previdenciaria dos servidores lotados em sua Unidade através do

Menu DIRETOR DE SERVICO > INSS (99 a 2013) > CARREGAR COMPROVANTES.

CE\TTRO P AUL A Q()UZ A UNIDAL)E DE RECURSOS HIJMANOS

Sis:emalIntegrado;de) Gestao

Dir. de Servico Pagamento | ¥ ‘ FulanodeTal v

Admissao

INSS por Competéffeia -------------

W Banco de Documentos

INSS (99 & 2013) Carregar

Comprovantes o0 pecuniario

yRegimento comum das Etecs

wAgenda Ceeteps - telefones da nova
sede Santa Efigénia

12h37 - Rotinas de férias 2013 - diretores
de servico & “Modelo de Declaragdo Contribuigdo

11h45 - Coordenadores e Diretores, Previdenciaria

®  conhecam o manual para avaliagdo dos HAbono pecuniario 2013 - Modelo de
a p rova r o projetos & relatério
t l 11h36 - Docentes, conhecam o manual HParecer do Diretor de Unidade Abono
prOJe OS para cadastro de projetos & Pecuniario docente 2013
10h02 - Instrugdo Normativa URH - 001, yCBO atualizada e tabela de cargos e
de 2-10-2013 B salarios

10h02 - Oficio n® 121/2013 - Cetec & ivBDP em branco para usar de modelo

uoﬁcio GDS 33/2013 - limite de 200
=" horas mensais e 40 semanais

- i ?
EJTODAS AS NOTICIAS? CLIQUE AQUI W e e e

6. Apos clicar em CARREGAR COMPROVANTES, o sistema apresenta a relacdo de servidores que

tiveram isenc¢do de INSS no periodo de 1999 a 2013.

CENTRO P AULA SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

EOUCACKE POBLICAD Sistema) Integradoe de Gestao,

Diretor de Servigo na OP: XX

Lista dos funcionarios da minha Unidade
Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 URH ; 2 - Tabela de contribui

# por periodo; 3 - Como obter extrato completo das
contribui¢cdes para andlise; 4 - Modelo da declaragdo ; 5 - Perguntas Freq

tes

Selecione um servidor 000000 - BELTRANO (XXX)
000000 - CICLANO (XXX)
000000 - FULANO (XXX)

ostrar ocorréncias

Selecione um servidor para mostrar os dados!

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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7. Apods selecionar o servidor devera clicar em Mostrar Ocorréncias para visualizar a relacdo completa.

O PAULA SOUZA UNIDADE DE RECURSOS FIUMANOS

Sistemallntegrado de) Gestaoe

Diretor de Servigo na OP: XX

Lista dos funcionarios da minha
Documentos de apoio: 1- Oficigl 30/2014 URH ; 2 - Tabela de contribuicdo
contribui¢Ges para andlise; 4 - Mojdelo da declaracdo ; 5 - Perguntas Frequente

bor periodo; 3 - Como obter extrato completo das

Selecione um servidor/000000 - BELTRANO (XXX) v || Mostrar ocorréncias |

Selecione um servidor para mostrar os dados!

8. Nesta etapa devera ser realizado o upload das Declaragdes, observando ainda que as declaragGes

devem ser pertinentes a referéncia descrita. Para dar continuidade, clicar no icone azul.

PAULA SOU ZA A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Sistemal Integrado de Gestao

Diretor de Servico na OP: XXX

Lista dos funcionarios da minha Unidade

Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 YRH ; 2 - Tabela de contribuicdo por pghiodo; 3 - Como obter extrato completo das
contribui¢cdes para andlise; 4 - Modelo da deflaracdo ; 5 - Perguntas Frequentes

| y i
Selecione um servidor 000000 - BELTRANO (3XX) v || Mostrar ogfinéncias |

BC,

MatrNome Referéncia Enviados Andlise OP Analise NPP Comentarios
1- 000000 - BELTRANO (XXX) 1999/08 0 0@ | S e )
2- 000000 - BELTRANO (XXX) 1999/09 o Q@ T e Ygo
3- 000000 - BELTRANO (XXX) 1999/10 o Q@ .l Ygo
4- 000000 - BELTRANO (XXX) 1999/11 o Q@ L Jd%go
5- 000000 - BELTRANO (XXX) 1999/12 0o OQ | 2 T R )
6- 000000 - BELTRANO (XXX) 2000/01 0o 0@ | S 2 s A )
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9. Na tela subsequente, devera verificar se os dados do servidor encontram se corretos e clicar em

“Escolher arquivo”.

CENTRO P AUL A SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

 EGUCACAD PoBL Sistema) Integrado de Gestdo)

igitalizados.

Nome: BELTRANO Matricula: 00000 OP: Y0

Carga de documento

Selecione um arquivo a enviar (tamanho maximo por arguivo: 2 MB)
- Recomendamos Ggégle Chome ou Internet Explorer atualizado

Escolher arguivo | Menhum arquivo selecionado Enviar o arquivo [l

Nenhum documento desta pessoal

10. O Diretor de Servico devera localizar o Arquivo a ser importado e depois clicar em Abrir.

& abrir | |

&S =0 » novapasa I

Organizar ~ Nowva pasta l‘

i Favoritos = Meome Data

s ~
Tipo Tamanho Marca
& Downloads | &) DECLARAGAO INSS - BELTRANG  31,/01,/2014 11:30 Documento do Mi... 13 KB | |
il Locais
B Area de Trabalho

£ SioyDrive

4l Bibliotecas
"% Documentos
=] Imagens
! Misicas
BE videos

% Computador
Bl Disco Local (C:) =

MNome: DECLARAGAGC INSS - BELTRANG ~  [Tedes eslerquives -

eI [ cancear ]
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11. Apods o sistema reconhecer o arquivo escolhido, clicar em Enviar o arquivo.

CE\ RO P-\ULA SOUZA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Sistema)Integradoe de) Gestao

&arga de documentos digitalizados.

Nome: BELTRANO Matricula: 00000 OP: }00

Selecione um arquivo para enviar (tamanho maximo por arqufVo: 2 MB)
- Recomendamos Google Chome ou Internet Explorer atpdlizado

Escolher arquivo | DECLARACA...RANO docx Enviar o arquivo

Nenhum documento desta pessoal

Desanvolvido por: Mauro Garcia (Etec de Avaré) & Ana Paula Garcia (Administrac3o Central) para o Nideo de Pagamento da URH do Centro Estadual de Educago Teoldgica Paula Souza
Rua dos Andradas, 140 ~Santa Ifigénia — S30 Paulo - SP Brasil —~ CEP 01208-000 http: /fwww.centropaulasouza.sp.qov.br

12. Ao finalizar o envio do documento, sera apresentado um icone em verde, informando que o

documento foi enviado.

CENTRO P AUL A SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

SistemalIntegrade de Gestaoe

‘@Vocé ainda ndo trocou sua senhal Trocar agora.

Diretor de Servigo na QP ¥

Lista dos funcionarios da minha Unidade

Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 URH ; 2 - Tabela de contribuigio por periodo; 3 - Como obte r extrato completo das

contribui¢des para anilise; 4 - Modelo da declaragdo ; 5 - Perguntas Frequentes
(Geralg
B )G,

Matr Nome Referéncia Enviados Andlise OP Andlise NPP Comentarios
1- 00000 BELTRANO 2006/08 0 o v A
2- 00000 CICLANO 2006/09 o 0@ v AT

www.centropaulasouza.sp.gov.br
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13. Realizado esses procedimentos, deve ser selecionado a Analise da OP, que sdo:
“ISENCAO REGULAR”: Quando a Unidade de Ensino realizou o upload da declara¢do e o documento
esta correto.

“ISENCAO IRREGULAR”: Quando n3o tem declaragdo a emitir/ a U.E ndo consegue contatar o

servidor ou ndo tinha outro vinculo e demais ocorréncias.

CENT 0 P AUL A SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

P Y T Sistemal Integradoide Gestaoe

Diretor de Servigo na OP: 3

Lista dos funcionarios da minha Unidade
Documentos de apoio 1- Oficio 30/2014 URH ; 2 - Tabela de contribuicio por periodo; 3 - Como obte r extrato completo das

contribuicdes para andlise; 4 - Modelo da declaracdo ; 5 - Perguntas Frequentes /
(Geraryg
M@ |

Matr Nome Referéncia Enviados Analise O Analise NPP Comentarios
1- 00000 BELTRANO 2006/08 o 0@ ' ] SO
2- 00000 CICLANO 2006/09 0 @Q ISENCAO REGULAR v r‘r

ISENGAD IRREGULAR

14. Ao enviar com sucesso a declaragdo e selecionar “ISENCAO REGULAR”, o icone verde indica

gue a Analise da OP foi informada.

CEN RO P AULA SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

EOUCACRE POBLIGA] Sistema) Integrade de Gestao

Vocé ainda ndo trocou sua senhal Trocar agora.
Dlretor de Servigo na QP: X+

Lista dos funcionarios da minha Unidade
Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 URH ; 2 - Tabela de contribuicdo por periodo; 3 - Como obte £ extrato completo das

contribuicdes para andlise; 4 - Modelo da declaracdo ; 5 - Perguntas Frequentes
(Gerang
B Gy |

Matr Nome Referéncia Enviados Anilise OP Anélise NPP Comentérios
1- 00000 BELTRANO 2006/08 0 y@ ¢— v ﬂ
2- 00000 CICLANO 2006/09 o 0@ | g ] S

www.centropaulasouza.sp.gov.br
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15. Quando da “ISENCAO IRREGULAR”, a exclamag¢do em vermelho indica que n3o houve o upload e o

icone verde indica que a “Analise OP” foi informada.

CENT P AUL A S Z A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Sistema)Integrade de Gestao)

Diretor de Servigo na QP ¥xx

Lista dos funcionarios da minha Unidade

Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 URH ; Tabela de contribuicdo por periodo; 3 - Como obte r extr. completo das
contribuicdes para andlise; 4 - Modelo da declarag . 5 - Perguntas Frequentes
Em'?
Matr Nome Referéncia Envial Andlise OP Andlise NPP Comentarlos
1- 00000 BELTRANO 2006/08 \SENE;AO REGULAR v
2- 00000 CICLANO 2006/09 0 @Q W¢

16. Quando da analise do Nucleo de Pagamento:
Validado: Quando o documento enviado atendeu todas as exigéncias necessarias.

Documento invalido: Quando o documento ndo atendeu as exigéncias.

Analise NPP

WaALIDADO i
DOCUMEMTO IMNWVALIDO

17. Quando o documento for invalido o Nucleo de Pagamento ird registrar um comentario e a Unidade
podera responder o mesmo.
Os comentdrios deverdo ser utilizados também para todas as informa¢Ges complementares sobre as

documentacgoes.
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Comentarios
; 'fr .
T, 2

18. Os comentarios ndo deverao ser utilizados somente para complemento de informacdo, ndo devendo
ser utilizados para dirimir as duvidas, para isto, solicitamos que contate o Assistente Responsavel

pela folha de pagamento da sua Unidade de Ensino.

19. Para consultar os documentos enviados, bem como os comentarios relacionados aos documentos,

deve primeiramente selecionar o servidor e clicar em “Mostrar ocorréncias”.

CENTRO P AUL A SOUZ A UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

SistemalIntegrado, de) Gestao; GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Diretor de Servigo na OF:

Lista dos funcionarios da minha Unidade
Documentos de apoio: 1- Oficio 30/2014 URH ;
contribuigdes para analise; 4 - Modelo da dec|

- Tabela de contribuicdo por peri
cdo ; 5 - Perguntas Frequentes

0; 3 - Como obter extrato completo das

Selecione um servidor| 00000- BELTRANO y () M _
[Gerarg
il 9
Matr Nome ReferénciaEnviados Anélise OP Andlise NPP Comentarios
1- 00000 BELTRANO 2012/02 1 JQ [ISENCAD REGULAR  + | I )
2- 00000 BELTRANO 2012/03 0 @Q [ =l ARy ()

Desenvalvido por: Mauro Garda (Etec de Avaré) e Ana Paula Garcia (Administracio Central) para o Niceo de Pagamento da URH do Centro Estadual de Educacio Tecnoldgica Pauls Souza
Rua dos Andradas, 140 —Santa Ifigénia — 530 Paulo - SP Brasil — CEP 01208-000 http: /jwww. centropaulasouza.sp.gov.br

ATENGAO

As Declaragdes ficardo gravadas para consultas futuras quando for necessario.

www.centropaulasouza.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 ¢ S3o Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
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