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Manual Eletrônico 

Módulo: CENSO / Prova de Vida 

Tela: Cadastros Gerais – Carreiras 

 

1. Objetivo da Tela 

 

A tela Cadastros Gerais: Carreiras tem como finalidade cadastrar, consultar e gerenciar as 

carreiras vinculadas aos servidores do RPPS. 

Essas informações são utilizadas em processos como Censo Previdenciário, Prova de Vida, 

relatórios gerenciais e consistência cadastral dos segurados. 

O correto preenchimento das carreiras é essencial para garantir confiabilidade dos dados 

previdenciários e atendimento às exigências legais. 

 

2. Acesso à Tela 

Para acessar esta funcionalidade, siga o caminho: 

Menu Lateral → Cadastros Gerais → Carreiras 
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3. Área de Filtros e Pesquisa 

Na parte superior da tela, o usuário encontra os campos de filtro para localizar carreiras já 

cadastradas. 

3.1 Filtrar por 

Campo de seleção que define o critério de busca. 

Exemplo: 

• Nome 

3.2 Filtro 

Campo de texto livre onde o usuário informa o valor correspondente ao critério selecionado. 

      Exemplo: 

Selecionar “Nome” no campo Filtrar por e digitar o nome da carreira desejada. 

3.3 Botão Pesquisar 

Executa a busca conforme os filtros informados. 

 

4. Área de Listagem de Carreiras 

Após a pesquisa, os registros são exibidos em uma tabela com as seguintes colunas: 

• Código de Origem 

Código identificador da carreira conforme cadastro de origem do órgão. 

• Carreira 

Nome da carreira cadastrada no sistema. 

• Órgão 

Órgão ao qual a carreira está vinculada. 

• Situação 

Indica se a carreira está: 

o Ativa 

o Inativa 
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• Ações 

Disponibiliza opções para: 

o Editar o cadastro 

o Alterar situação (quando aplicável) 

 

5. Botões de Ação 

5.1 Botão Cadastrar 

Localizado no canto superior direito da tela. 

Utilizado para incluir uma nova carreira no sistema. 

Ao clicar neste botão, o sistema direciona para a tela de cadastro. 

 

6. Cadastro de Nova Carreira 

Na tela de cadastro, o usuário deverá preencher os campos solicitados. 

⚠ Atenção: 

Todos os campos sinalizados com asterisco vermelho (*) são de preenchimento obrigatório. 

O sistema não permitirá salvar o cadastro caso algum desses campos não seja informado. 

      Recomenda-se revisar cuidadosamente as informações antes de salvar, garantindo a integridade 

dos dados previdenciários. 

 

7. Boas Práticas de Utilização 

• Cadastre as carreiras conforme legislação vigente e estrutura administrativa do ente. 

• Evite duplicidade de registros, utilizando sempre a pesquisa antes de cadastrar uma nova 

carreira. 

• Mantenha a situação das carreiras atualizada, especialmente quando deixarem de ser 

utilizadas. 

• Utilize nomes claros e padronizados para facilitar consultas e relatórios futuros. 
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8. Observações Importantes 

• O acesso a esta funcionalidade pode variar conforme o perfil do usuário. 

• Alterações nas carreiras podem impactar dados de servidores já vinculados, devendo ser 

feitas com cautela. 

• Esta tela integra o conjunto de informações utilizadas no Censo Previdenciário e Prova de 

Vida, sendo estratégica para a gestão do RPPS. 

 

 


