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DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

1.0   Login 

Para acessar o Portal do Segurado, basta seguir os seguintes passos:  

Caso o usuário ainda não possua acesso ao Portal, é necessário informar os seguintes dados na opção Ainda 

não sou cadastrado. 

 
Figura 1.1 Cadastrar acesso 

Após informar seus dados pessoais escolha uma senha, digite nos campos a baixo, em seguida clique em 

Concluir. 

 
Figura 1.1.1 Cadastrar acesso 

Caso o usuário já tenha acessado o portal anteriormente, deverá informar o número do CPF e sua senha 

cadastrada pelo instituto.  
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Figura 1.2 - Acesso Portal do Segurado 

 
Atualmente existem três formas de cadastrar o usuário do Portal do Segurado, 

sendo eles: 

 O próprio usuário realiza pelo site do portal, através da opção “Ainda 

não sou cadastrado”, conforme descrição acima. 

 O atendente do Instituto realiza através do modulo Cadastro de Cliente 

no Portal no SISPREV WEB. 

 Parametrizar a opção “Gera Usuário do Portal ao Implantar o 

Benefício?” para o sistema gerar automaticamente após implantação do 

benefício previdenciário vitalício. 

 

1.1 Início  

Ao acessar o portal do segurado o inativo deverá visualizar as seguintes opções: 

 Meus Processos  

 Dados Pessoais  

 Extrato de Contribuições 

 Fale Conosco 

 Alterar Minha Senha 

 Emitir Contra Cheque 

 Ficha Financeira 

 Comprovante de Rendimentos Pagos 

 Perguntas Frequentes 

 Sair do portal  
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Figura 1.2 – Tela de Início Portal do Segurado 

 
Na tela acima o usuário tem a opção de cadastrar as perguntas e respostas da 

enquete no SISPREV WEB, aos quais apresentarão na página principal do portal 

do segurado. 

 
 

2.0   Meus Processos 

Para o aposentado visualizar e identificar o andamento da sua solicitação junto ao Instituto ele poderá 

acessar o botão “Meus Processos” conforme se mostra na figura abaixo: 

 
Figura 2.1– Meus Processos 

Nesta tela o aposentado pode visualizar a lista de processos gerados com as informações do número do 

processo, tipo do processo, localização, data de recebimento, prazo de permanência e a situação do(s) 

processo(s).  
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Figura 2.2– Processos 

Ao clicar sobre o processo, será emitido o Relatório de Acompanhamento de Processos. 

 
Figura 2.1–Relatório de Acompanhamento de Processos 

3.0   Dados Pessoais 

Para o usuário manter seus dados cadastrais devidamente atualizados é necessário acessar no portal do 

segurado o botão “Dados Pessoais” conforme se mostra na figura abaixo:  
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Figura 3.1 – Acesso Dados Pessoais 

Na tela abaixo haverá duas abas com informações do aposentado, Informações onde constarão dos dados 

pessoais do aposentado e Meus Dependentes onde serão listados todos os dependentes do aposentado.  

Na aba Informações o usuário poderá alterar alguns campos como: Nome do Pai, UF de Nascimento, 

Naturalidade, Estado Civil, Nacionalidade, Portador de Moléstia e Raça. 

 
Figura 3.2 – Dados Pessoais 

Posteriormente, ao clicar em Avançar o sistema retorna a tela abaixo para elaborar a alteração dos dados de 

Documentos e Carteira de Trabalho. 
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Figura 3.3 – Documentos 

O usuário Preenche todos os campos e o sistema chega a sua última aba para alterações: 

 
Tela 3.4– Complemento 

É possível conferir os dependentes na aba Meus Dependentes. 
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Figura 3.5 – Meus Dependentes 

Ao finalizar a Edição Clique em “Salvar”. 

 
Figura 3.5.1 – Confirmação 

 

 
Existem parametrizações no SISPREV WEB, quanto a funcionalidade do botão 

Dados Pessoais do modulo Portal do Segurado, de acordo com as seguintes 

formas: 

 Apenas visualizar Dados Pessoais: O usuário só visualiza os dados e 

apresenta neste portal a seguinte mensagem “Caso encontre algum erro 

ou divergência nas informações apresentadas aqui, procure 

imediatamente o setor de Recursos Humanos de seu órgão, e solicite a 

correção de seu cadastro”. 

 Alteração direta de Dados Pessoais: Marcada esta opção os dados 

alterados no portal do segurado são realizados diretamente no SISPREV 

WEB. Quando desmarcada esta opção, as alterações realizadas no 

portal são apresentadas dentro do modulo Alterações Pendentes, 

fazendo necessário um responsável do Instituto, avaliar e confirmar 

alterações no SISPREV WEB. 
 

4.0   Extrato de Contribuições 

Para visualizar as contribuições realizadas pelo segurado em certas competências clique em Extrato de 

Contribuições. 
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Figura 5.1 – Acesso Extrato de Contribuições 

Na nova tela aberta após clicar em “Extrato de Contribuições” é necessário que o usuário faça a seleção da 

competência para a emissão das contribuições efetivadas naquele período. 

 
Figura 5.2 – Extrato de Contribuições 

Selecione mês e ano desejado e clique no botão “Emitir Extrato”. 

 
Figura 5.3 – Relatório de Contribuições 
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5.0   Fale Conosco 

Caso o usuário veja a necessidade de entrar em contato com a empresa que presta suporte a ferramenta, ou 

seja, ao Portal do Segurado ele poderá acessar o botão “Fale Conosco” e o sistema retornará a tela da figura 

5.1.  

 
Figura 5.1 – Acesso Fale Conosco 

 
Figura 5.2 – Fale Conosco 

 

 
Na tela acima o usuário tem a opção de cadastrar no SISPREV WEB as opções 

dos assuntos a serem apresentados no campo fale conosco do portal do segurado. 

Permite ainda configurar no SISPREVWEB os e-mails que receberam as 

mensagens do campo fale conosco do portal do segurado de acordo com o 

assunto escolhido. 
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Depois de todos os campos preenchidos o usuário deverá selecionar a opção “Enviar”:  

 
Figura 5.2.1 – Confirmação de E-mail 

6.0   Alterar Minha Senha 

Para o usuário efetuar uma alteração de senha basta clicar no botão da tela abaixo “Alterar Minha Senha” e 

o sistema retornará a tela da figura 6.2. 

 
Figura 6.1 – Acesso Alterar Minha Senha 

 
Figura 6.2 – Alteração de Senha 
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 
Para se alterar uma senha na tela acima o usuário precisará informar a Senha 

Atual e depois criar a nova senha desejada, finalizando o procedimento de 

alteração da senha clicando no botão Alterar.  

 
Figura 6.2.1 – Confirmação Alterar Senha 

7.0   Emitir Contracheque 

Para o usuário imprimir um Holerite / Contracheque basta acessar o botão mostrado na figura abaixo:  

 
Figura 7.1 – Acesso Emitir Contracheque  

O sistema retorna a tela abaixo com as opções para o usuário selecionar o Mês e o Ano e clicar no botão 

“Emitir”   

 
Figura 7.2 – Emitir Contra Cheque 
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Em seguida será emitido o relatório do Holerite / Contracheque. 

 
Figura 7.3 –Contra Cheque 

 
Atualmente é possível realizar o bloqueio e desbloqueio da apresentação do 

Holerite/Contra cheque dentro do SISPREV WEB, para que o mesmo não 

apresente no portal do segurado.  

 
 

8.0   Ficha Financeira 

Para acessar a tela de Ficha Financeira o aposentado deverá acessar o botão indicado na figura abaixo:  

Esta tela permite emitir a ficha financeira referente a determinado ano.  

 
Figura 8.1 – Acesso Ficha Financeira 



 

15 

 

Em seguida Selecione o Ano que desejado e clique em “Emitir Ficha” (figura 8.2). 

 
Figura 8.2 – Seleção de Ano Ficha Financeira 

Logo a tela com o arquivo contento a ficha financeira será aberta. 

 
Figura 9.3 – Ficha Financeira 

 
 A ficha financeira é um relatório sintético que demonstra durante o exercício os 

proventos e descontos do segurado.  

 
 

9.0   Comprovante de Rendimentos Pagos 

Para ter acesso aos Comprovante Rendimentos Pagos e de Imposto, abasta acessar o módulo e selecionar o 

ano desejado para emissão, conforme figura 9.2. 
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Figura 9.1 – Acesso Comprovante de Rendimentos Pagos 

 
Figura 9.2 – Emitir Comprovante de Rendimentos Pagos 

 
Figura 9.3 – Comprovante de Rendimentos Pagos 



 

17 

 

10.0   Perguntas Frequentes 

Para tirar dúvidas de forma rápida, o usuário deve acessar o módulo “Perguntas Frequentes”, onde é 

possível encontrar respostas para dúvidas do cotidiano. 

 
Figura 10.1 – Acesso Perguntas Frequentes 

Para ver a resposta, basta clicar em cima da pergunta, conforme figura 10.2. 

 
Figura 10.2 – Perguntas e Respostas 

 
Na tela acima o usuário tem que cadastrar as perguntas e respostas no SISPREV 

WEB, aos quais apresentarão no campo perguntas frequentes do portal do 

segurado. 

 
 

11.0   Sair do Portal 

Para o aposentado se desconectar do sistema Portal do Segurado, basta acessar o botão Sair do Portal.  
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Figura 11.1 – Sair do Portal 

 


