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Maodulo: CENSO / Prova de Vida

Tela: Cadastros Gerais — Cargos

1. Objetivo da Tela
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A tela Cadastros Gerais: Cargos tem como finalidade consultar, cadastrar e gerenciar os cargos
existentes na estrutura administrativa dos 6rgaos vinculados ao RPPS.

O cadastro correto dos cargos ¢ essencial para:
o Identificagdo do vinculo funcional dos servidores;
e Apoio aos processos de Censo Previdenciario e Prova de Vida;
e Geragdo de relatorios previdencidrios e gerenciais;

e Garantia de consisténcia das informacdes funcionais.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade, utilize o caminho:
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Menu Lateral — Cadastros Gerais — Cargos

3. Area de Filtros e Pesquisa
Na parte superior da tela, o usudrio encontra os campos para pesquisa dos cargos cadastrados.

3.1 Filtrar por
Campo de selecao que define o critério de busca.
s Opcio disponivel:

e Nome

3.2 Filtro

Campo de texto livre onde o usudrio informa o dado a ser pesquisado, conforme o critério
selecionado.

s Exemplo:

Selecionar “Nome” e digitar o nome do cargo desejado.

3.3 Botao Pesquisar

Executa a pesquisa e exibe os cargos que atendem ao critério informado.

4. Area de Listagem de Cargos

Os registros localizados sao apresentados em forma de tabela, com as seguintes colunas:
o Codigo
Codigo identificador do cargo no sistema.

e Cargo
Nome do cargo cadastrado.

o Carreira
Carreira a qual o cargo esta vinculado.
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« Orgio
Orgio de lotagdo ou vinculo do cargo.

e Situacio
Indica se o cargo esta:

o Ativo
o Inativo
e Acdes

Disponibiliza opgdes para:
o [Editar o cadastro do cargo

o Alterar sua situagdo, quando permitido

5. Botoes de Acao

5.1 Botao Cadastrar

Localizado no canto superior direito da tela.

Utilizado para acessar a tela de cadastro de um novo cargo.

6. Boas Praticas de Utilizagao

e Antes de cadastrar um novo cargo, utilize a pesquisa para evitar duplicidade de registros.
o Utilize sempre a denominacao oficial do cargo, conforme legislacdo vigente.
e Verifique se o cargo esta corretamente vinculado a carreira e ao 6rgao correspondentes.

e Mantenha a situacdo dos cargos atualizada para garantir a confiabilidade dos dados
previdencidrios.

7. Observagoes Importantes

e O cadastro de cargos impacta diretamente os dados funcionais dos servidores vinculados ao
RPPS.

\_ o Recomenda-se que apenas usudarios com perfil autorizado realizem alteracdes. )
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( )
e As informagdes desta tela sdo utilizadas em relatorios, rotinas de censo e validagdes

previdencidrias.
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