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1. Cadastro Basico - Tela de Manutengado do Beneficiario (Servidor)

E utilizado para inclusdo e manutencio dos dados cadastrais do Beneficidrio — Servidor, no ambito
da Gestao do RPPS. O cadastro esta organizado em abas, permitindo uma navegacao simples e
estruturada.

Importante: Os campos identificados com asterisco vermelho (¥*) sdo de preenchimento
obrigatorio.

1.1 Aba: Dados Cadastrais

Nesta aba sdo registrados os dados pessoais basicos do segurado vinculado ao RPPS.

Figura 1 — Aba Dados Cadastrais
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Campos disponiveis:

e Nome do Segurado (*): informar o nome completo do servidor.

o Data de Nascimento (*): informar a data de nascimento no formato dia/més/ano.

e Sexo (*): selecionar a opgao correspondente.

o Estado Civil (*): selecionar o estado civil atual.

e Nome da Mae (*): informar o nome completo da mae do segurado.

e Nome do Pai: campo opcional.

o Nacionalidade: selecionar a nacionalidade.

e UF (*): selecionar a unidade da federacao de nascimento.

o Naturalidade (*): informar o municipio de nascimento.

e PCD (*): indicar se o segurado € pessoa com deficiéncia.

o Escolaridade (*): selecionar o nivel de escolaridade.

o Data de Ingresso no Servico Publico (*): informar a data do primeiro ingresso no servigo
publico.

e Documento de Ingresso: permite anexar arquivo comprobatério do ingresso (ex.: portaria,
decreto ou termo de posse).

1.2 Aba: Documentos Pessoais

Esta aba ¢ destinada ao registro dos documentos oficiais de identificacdo do servidor.

Figura 2 — Aba Documentos Pessoais
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Campos disponiveis:

e CPF (*): informar o numero do CPF do segurado.

¢ RG (*): informar o nimero do documento de identidade.

« Orgio Expedidor (*): selecionar o 6rgio responsavel pela emissio do RG.
o Data de Emissao (*): informar a data de emissao do RG.

e UF de Expedi¢ao do RG (*): selecionar a unidade da federacao emissora.
e PIS/PASEP/NIT (*): informar o nimero correspondente.

e N° CTPS: informar o nimero da Carteira de Trabalho, se houver.

o Data de Expedicdo da CTPS: informar a data de emissdao da CTPS.

e N°Série da CTPS: informar a série da carteira.

e N°do Titulo de Eleitor: informar o nimero do titulo eleitoral.

e Zona: informar a zona eleitoral.

e Secao: informar a se¢ao eleitoral.

o UF de Expedicdo do Titulo de Eleitor: selecionar a unidade da federagdao emissora.

1.3 Aba: Endereco

Nesta aba sdo informados os dados de localizacio e contato do segurado.

Figura 3 — Aba Endereco
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Campos disponiveis:

o Tipo de Logradouro: selecionar o tipo (rua, avenida, travessa, etc.).
e Logradouro (*): informar o nome do logradouro.

e Numero: informar o nimero do imével.

e UF (*): selecionar a unidade da federagao.

e Cidade (*): informar o municipio.

e Bairro: informar o bairro.

e CEP: informar o codigo de enderecamento postal.

o Complemento: informar dados adicionais do endereco, se houver.
o Telefone: informar telefone fixo, se houver.

e Celular (*): informar nimero de telefone celular.

e E-mail: informar endereco de e-mail valido.

1.4 Aba: Representante Legal

Esta aba deve ser utilizada apenas quando o segurado possuir representante legal.

Figura 4 — Aba Representante Legal
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Funcionamento do cadastro:

O representante legal niao é cadastrado nesta tela. Ele deve estar previamente registrado em
modulo especifico do sistema. Nesta aba, o usuario apenas realiza a vincula¢ao do representante ao

segurado.
Campos disponiveis:
o Representante Legal: selecionar, na lista disponivel, o nome do representante previamente
cadastrado.
o Tipo do Representante Legal: selecionar o tipo de representagdo (ex.: curador, tutor,
procurador, entre outros).
e Documento de Representacio: permite anexar o documento que comprove a representagao

legal (ex.: procuragdo, termo de curatela ou tutela).

Caso o segurado ndo possua representante legal, devera ser mantida a op¢ao Nenhum.

1.5 Aba: Dados de Obito

Esta aba deve ser preenchida somente quando houver 6bito do segurado.
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Campos disponiveis:

« Obito (*): selecionar a op¢io “Sim” para habilitar o preenchimento dos dados.
« Data de Obito (*): informar a data do falecimento.

e Nome do Cartério (*): informar o nome do cartorio onde o dbito foi registrado.
e CNPJ do Cartorio: informar o CNPJ do cartdrio, se disponivel.

o Tipo de Logradouro (*): selecionar o tipo do logradouro do cartorio.

e Logradouro: informar o enderego do cartorio.

e Numero: informar o nimero do imovel.

e UF do Cartorio (*): selecionar a unidade da federacao.

e Cidade do Cartério (*): informar o municipio.

e Bairro: informar o bairro.

e CEP: informar o codigo de enderecamento postal.

o Complemento: informar dados adicionais, se houver.

« Matricula da Certidio de Obito: informar a matricula constante na certiddo.
e Numero do Termo da Certidao: informar o numero do termo.

e Numero do Livro da Certidio: informar o livro de registro.

e Numero da Folha da Certidao: informar a folha do livro.

o Data de Emissao: informar a data de emissao da certidao de obito.

2. Consideracgoes Finais

O correto preenchimento do Cadastro de Pessoas — Beneficiarios (Servidor) ¢ fundamental para
garantir a confiabilidade das informacdes previdencidrias, o correto célculo de beneficios e o
atendimento as exigéncias legais do RPPS.
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Recomenda-se que todos os dados sejam conferidos antes do salvamento e que documentos

comprobatorios sejam anexados sempre que disponiveis. Usudrios sem permissao para alteragdao ou
exclusdo visualizardo apenas as funcionalidades compativeis com seu perfil de acesso.
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