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Manual de Utilização 

Módulo: CENSO / Prova de Vida 

Funcionalidade: Convocação de Beneficiários 

 

1. Objetivo da Tela 

 

Esta tela tem como objetivo convocar oficialmente os beneficiários selecionados para participação 

no Censo Previdenciário e/ou Prova de Vida. 

Por meio desta funcionalidade, o RPPS consegue: 

• Definir o público que deverá realizar o recadastramento; 

• Controlar quem já foi ou não convocado; 

• Garantir transparência e rastreabilidade do processo de convocação. 

 

2. Acesso à Funcionalidade 

1. Acesse o módulo CENSO / Prova de Vida; 

2. Selecione a opção Convocação de Beneficiários; 
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3. O sistema exibirá a tela com filtros, listagem e indicadores de convocação. 

 

3. Filtros de Convocação 

Os filtros permitem refinar o público que será convocado. 

Não há campos obrigatórios, exceto os identificados com asterisco vermelho (*), quando aplicável. 

3.1 Filtros Gerais 

• Tipo de Pessoa 

Permite selecionar o tipo de beneficiário: 

Servidor, Aposentado, Pensionista ou Todos. 

• Cadastro Incompleto 

Filtra beneficiários que possuem pendências cadastrais. 

• Possui Representante Legal 

Indica se o beneficiário possui representante legal cadastrado. 

 

3.2 Filtros por Idade e Recadastramento 

• Idade Pensionista 

Define a faixa etária mínima e máxima para pensionistas. 

• Pensionistas não Recadastrados (anos) 

Filtra pensionistas que estão há determinado período sem recadastramento. 

• Idade Servidor 

Define a faixa etária dos servidores ativos. 

• Servidores não Recadastrados (anos) 

Filtra servidores que não atualizaram seus dados no período informado. 
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3.3 Filtros Funcionais 

• Lotado no Órgão 

Permite filtrar beneficiários conforme o órgão de lotação. 

• Poder 

Define o poder ao qual o beneficiário está vinculado. 

Exemplos: Executivo ou Legislativo. 

• Letra Inicial 

Permite localizar beneficiários pela letra inicial do nome. 

• Mês de Aniversário 

Filtra beneficiários conforme o mês de nascimento. 

 

3.4 Filtros por Endereço 

• Bairro 

Filtra beneficiários pelo bairro de residência. 

• CEP 

Permite definir um intervalo de CEP. 

• UF 

Selecione a Unidade Federativa. 

• Município 

Campo habilitado após a seleção da UF. 

 

4. Consulta e Indicadores 

• Consultar 

Executa a busca com base nos filtros selecionados. 

Após a consulta, o sistema apresenta os seguintes indicadores: 

• Beneficiários Selecionados 

Quantidade total de beneficiários retornados na consulta. 

• Beneficiários não Convocados 
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Quantidade de beneficiários que ainda não passaram pelo processo de convocação. 

Esses indicadores auxiliam no acompanhamento do andamento do Censo. 

 

5. Listagem de Beneficiários 

A listagem exibida contém as seguintes informações: 

• Nome – Nome completo do beneficiário; 

• CPF – Cadastro de Pessoa Física; 

• Matrícula – Número da matrícula funcional; 

• PASEP/PIS/NIT – Identificador previdenciário; 

• Tipo – Tipo de beneficiário; 

• Idade – Idade atual; 

• Município – Município de residência; 

• Representante – Indica se possui representante legal. 

 

6. Ações Disponíveis 

• Convocar 

Realiza a convocação dos beneficiários listados para participação no Censo Previdenciário 

ou Prova de Vida. 

Após a convocação, o sistema atualiza automaticamente o status do beneficiário. 

• Voltar 

Retorna à tela anterior sem efetuar a convocação. 

 

7. Observações Importantes 

• Recomenda-se revisar cuidadosamente os filtros antes de efetuar a convocação; 

• A convocação é uma etapa fundamental para a validação do Censo Previdenciário; 

• Beneficiários não convocados permanecerão pendentes até nova convocação; 
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• Utilize os filtros para realizar convocações de forma escalonada, se necessário. 

 

8. Boas Práticas no RPPS 

• Priorize a convocação de beneficiários com cadastro incompleto; 

• Utilize critérios claros e documentados para cada ciclo de convocação; 

• Acompanhe os indicadores para garantir que todos os públicos sejam contemplados. 

 

 


