MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual de Utilizagao
Maodulo: CENSO / Prova de Vida

Funcionalidade: Selecao de Beneficiarios

1. Objetivo da Tela
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Esta tela tem como finalidade localizar, filtrar e selecionar beneficiarios (servidores ativos,
aposentados e pensionistas) que participardo do Censo Previdenciario e/ou da Prova de Vida.

A utilizacdo correta dos filtros permite:
o Identificar beneficiarios pendentes de recadastramento;
e Organizar o atendimento por critérios especificos;

e Garantir maior controle e confiabilidade das informacdes do RPPS.

2. Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o modulo CENSO / Prova de Vida;

2. Selecione a op¢ao Selecao de Beneficiarios;
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3. O sistema exibira a tela de filtros e listagem de beneficiarios.

3. Filtros de Sele¢ao

Os filtros permitem refinar a busca conforme a necessidade do  gestor.
Nenhum filtro é obrigatério, salvo quando indicado com asterisco vermelho (*).

3.1 Filtros Gerais

e Tipo de Pessoa

Selecione 0 tipo de beneficiario:
Servidor, Aposentado, Pensionista ou Todos.

o Cadastro Incompleto
Permite filtrar beneficidrios que possuem informagdes pendentes no cadastro.
o Possui Representante Legal

Utilizado para identificar beneficiarios que possuem representante legal cadastrado.

3.2 Filtros por Idade e Recadastramento

o Idade Pensionista
Informe a faixa etaria minima e maxima para pensionistas.
o Pensionistas nio Recadastrados (anos)
Filtra pensionistas que ndo realizam recadastramento ha determinado periodo.
o Idade Servidor
Define a faixa etaria dos servidores.
e Servidores nao Recadastrados (anos)

Filtra servidores que ndo atualizaram seus dados no periodo informado.
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3.3 Filtros Funcionais

« Lotado no Orgio
Selecione o 6rgdo de lotagao do servidor.

o Poder
Selecione 0 poder ao qual 0 beneficidrio esta vinculado.
Exemplos: Executivo, Legislativo.

e Letra Inicial
Permite buscar beneficiarios pela letra inicial do nome.
e Meés de Aniversario

Filtra beneficiarios conforme o més de nascimento.

3.4 Filtros por Endereco

e Bairro
Filtra beneficiarios pelo bairro de residéncia.

« CEP
Informe um intervalo de CEP para refinar a busca.

« UF
Selecione a Unidade Federativa.

e Municipio
Campo habilitado apds a selecdo da UF.

4. Consulta de Beneficiarios

o Consultar
Ap6s definir os filtros desejados, clique em Consultar para que o sistema exiba os
beneficiarios compativeis com os critérios informados.

5. Listagem de Beneficiarios
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( )
Ap6s a consulta, os resultados serdo exibidos em uma tabela contendo:

e Nome — Nome completo do beneficiario;

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

¢ Matricula — Numero da matricula funcional;

o PASEP/PIS/NIT — Identificador previdencidrio;

e Tipo — Tipo de beneficiario (Servidor, Aposentado ou Pensionista);
e Idade — Idade atual,;

e  Municipio — Municipio de residéncia;

e Representante — Indica se o beneficiario possui representante legal.

6. Agoes Disponiveis

e Selecionar
Permite confirmar a selegcdo dos beneficiarios listados para dar continuidade ao processo de
Censo ou Prova de Vida.

e« Voltar
Retorna a tela anterior sem realizar a selecao.

7. Observagoes Importantes

o Utilize os filtros de forma combinada para obter resultados mais precisos;

e A selecdo correta dos beneficiarios impacta diretamente na organizagdo € no sucesso do
Censo Previdenciario;

e Beneficidrios com cadastro incompleto devem ser priorizados para atualizacdo das
informagades.
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