
MANUAL DE PROCEDIMENTOS – SISPREV 

1. Para acessar o sistema SISPREV WEB: 

➢ É necessário usar o navegador Mozila FIREFOX, e desbloquear os popup´s (Menu 

Ferramentas/Opções/Aba Conteúdo); 

➢ Digite na barra de endereço o link: http://sisprev.manaus.am.gov.br/sisprevweb 

e em seguida tecle ENTER; 

➢ Exibirá a tela inicial do sistema com os campos login e senha, coloque o login e 

senha e em seguida clique no botão Acessar. 

 
1. Tela de acesso SISPREV 

2. Em seguida irá exibir a tela inicial do sistema. 

 

➢ Arraste o mouse em Cadastro > Pessoas e clique em Consultas. 

 
2. Cadastro de Pessoas 

 

 

 

 



3. Em Cadastro de Pessoas, informe o tipo de consulta que deseja realizar no campo 

“Pesquisar Por” e em seguida clique no botão Consultar; (no exemplo abaixo a pesquisa 

realizada foi por Nome). 

            Depois de exibir o nome da pessoa consultada, clique na figura “Identificação” para 

abrir e atualizar o cadastro. 

 
3. Cadastro de Pessoas 

 

4. Depois de clicar na figura “Identificação” abrirá a tela para realizar as alterações 

somente dos campos: Nome, Sexo, Nome da Mãe e CPF (caso estejam desatualizados). 

Para salvar as alterações clicar no botão Finalizar e em seguida clicar no botão OK. 

 
4. Cadastro de Pessoas/Identificação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1. Para realizar alterações/inclusões dos demais dados pessoais, clicar em Editar; 

 
 

-Podendo atualizar os dados das abas: Dados Pessoais e Complemento. Salvando as alterações 

clicando em Finalizar. 

 
 

-Na aba Documentos Anexados, ficam anexados os documentos dos segurados. 

 
 

5. Clique em Início para retornar para a tela Inicial do sistema. 

 

 
5.Consulta de Pessoas/ Início 

 



6. Clique em Cadastro de Segurados. 

Figura 6 Tela Inicial/Cadastro de Segurados 

6.1 Informe o tipo de consulta que deseja realizar no campo “Pesquisar Por” e em seguida 

clique no botão Consultar; (no exemplo abaixo a pesquisa realizada foi por Nome). 

Depois de exibir o nome do segurado consultado, clique na figura “Editar” para abrir o 

cadastro. 

 
6.1 Cadastro Segurado/Consulta Segurado 

7. No módulo Dados Pessoais, poderá incluir/alterar ou conferir os dados pessoais do 

segurado. Conforme as figuras 3, 4 e 4.1. 

 
7. Dados Pessoais 



 
7.1 Consulta de Dados Pessoais 

 
7.2 Dados Pessoais/Complemento 

 

8. Clicando no módulo Cargo Ocupado, exibirá os dados do segurado para incluir/alterar 

ou conferir. 

 
8. Cadastro de Segurados/Cargo Ocupado 

 

 



8.1. Depois de clicar em Cargo Ocupado, irá aparecer uma tela com as informações do cargo e 

Composição Remuneratória. 

➢ Para realizar alteração do Cargo de Origem, basta clicar na figura Editar ( ). 

8.1. Cargo Ocupado 

8.2. Para incluir/alterar os cargos basta clicar na figura Pesquisar ( ), abrirá um pop-up em 

que no campo “Descrição” deverá ser informada o nome do cargo a ser consultado e em 

seguida clicar em cima do cargo. 

8.2. Cargo Ocupado/Cadastro de Cargo Ocupado 

 

 

 

 

 

 

 



8.3. Em Exceção na Contagem de Tempo, consiste em incluir/alterar os períodos de tempo 

sem contribuição no cargo, tempo de contribuição enquanto afastado e tempo fora de 

magistério (para cargos de Professor). 

8.3. Cargo Ocupado/Exceção na Contagem de Tempo 

8.4. Em Tempo Sem contribuição no Cargo, deverá selecionar o Tipo de Lançamento, informar 

a data inicial e final, selecionar o motivo, inserir informação no campo descrição e em seguida 

clicar no botão “Inserir”. 

 
8.4. Cargo Ocupado/Exceção na Contagem de Tempo 

 

8.4. Cargo Ocupado/Exceção na Contagem de Tempo 

 

 

 

 

 

 



8.5.  Em Tempo de Contribuição Enquanto Afastado, Informar a data inicial e final, selecionar 

o motivo e inserir informação no campo descrição. 

8.5. Cargo Ocupado/Exceção na Contagem de Tempo 

9. Clicando no módulo Tempo de Contribuição, poderá incluir/alterar  Tempos: RGPS, 

RPPS e Tempo Fictício. 

9. Cadastro de Segurado/ Tempo de Contribuição 

9.1. Na aba Tempo Total, exibirá o tempo de dias que o segurado possui de acordo com a data 

de ingresso cadastrada no sistema. A data final será apresentada a data atual. 

 

 

 

 



-Clicando no Botão Visualizar Lista em PDF, apresentará o relatório em PDF demonstrando 

todos os períodos cadastrados nas abas: Tempo Total, Tempo RGPS, Tempo RPPS e Tempo 

Fictício. 

 

 

9.1. Tempo de Contribuição/Tempo Total 

 

 

 

 

 

 

 



9.2. Na aba Tempo RGPS, o sistema permitirá inserir períodos anteriores à data do ingresso 

com contribuição para o INSS. Mesmo que o usuário insira período posterior à data do 

ingresso, o sistema irá desconsiderar a data e informará tempo concomitante ou que o 

segurado já estava como efetivo.  

-O sistema sinalizará por cores, onde: Cor branca = Período total aproveitado, Cor vermelha = 

Período excluído por concomitância, Cor Amarela = Período parcialmente aproveitado e Cor 

verde = Período averbado com LIP cadastrado no sistema. 

9.2. Tempo de Contribuição/Tempo RGPS 

 

9.3. Na aba Tempo RPPS, serão inseridos os períodos anteriores à data do ingresso. 

9.3. Tempo de Contribuição/Tempo RPPS 

 

 

 

 

 

 

 



9.4. Na aba Tempo Fictício, clicando no botão “Novo” irá exibir o pop-up para incluir os 

períodos e preencher os campos obrigatórios e em seguida clicar no botão “Confirmar”. 

9.4. Tempo de Contribuição/Tempo Fictício 

 

10. Clicando em Simulador de Benefícios, irá exibir a tela com as informações do segurado 

tendo apenas o campo “Data para o Cálculo” como edição.   

10. Simulador de Benefícios 

10.1.  O sistema informa a “Data para o Cálculo” automático, podendo ser alterada e em 

seguida clicar no botão “Simular” ou “Simular Abono de Permanência”.  

10.1. Simulador de Benefícios/ Consulta para Simulação 

 



10.2. Depois de clicar em “Simular”, exibirá todas as regras de aposentadoria com suas 

respectivas situações (Com direito e Sem direito), valor e previsão para a concessão do 

benefício. 

10.2. Simulação 

10.3. Clicando na figura Explicação ( ), exibirá o pop-up com a explicação dos requisitos da 

regra selecionada. 

10.3. Simulação/Explicação 

10.4. Clicando na figura da Impressora ( ), aparecerá a simulação informando os dados do 

segurado, os requisitos da regra, situação atual do segurado e o resultado. 

10.4. Simulação  



10.5. Para que a simulação seja impressa, é necessário clicar na figura Exportar ( ) e 

selecionar o formato do arquivo desejado. 

Neste exemplo, foi selecionado para o formato PDF. 

 

10.5. Simulação/Exportar Documento 



 

10.5. Simulação/ Formato PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10.6.  Depois de verificar as regras em que o segurado possui  DIREITO ao benefício, clicar no 

botão “Termo de Opção” para  o segurado assinar o termo  e assim compor ao processo. 

 

10.6. Simulação/Termo de Opção 

11. Clicando em Simular Abono de Permanência,  

11. Simulação/ Simular Abono de Permanência 

 



11.1. Simulação/Simular Abono de Permanência 

12. Clicando no módulo Ficha Cadastral, exibirão todos os dados pessoais do segurado em 

PDF. 

 

 



13. Clicando no módulo Apuração da Média, exibirá o pop-up para informar a data do 

cálculo para apurar a média. 

12. Apuração da Média 

 

12.1. Depois que informar a data do cálculo, deverá clicar no botão “Imprimir PDF”. 

➢ Na primeira folha, exibirá a lista de todas as remunerações do segurado; (Figura 12.2). 

➢ Na segunda folha, exibirá a lista das 80% das remunerações do segurado; (Figura 12.3). 

➢ Na terceira folha, exibirá o valor médio apurado. (Figura 12.4). 

12.1. Apuração da Média 

 

 



 

12.2. Apuração da Média/Lista das Remunerações 

 



 

12.3. Apuração da Média/Lista das 80% Maiores Remunerações 

 

12.4. Apuração da Média/ Apuração do Cálculo 

 

 

 

 

 

 


