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MANUAL RECADASTRAMENTO SERVIDOR

TELA 1 - DADOS PESSOAIS:

Recadastramento Funcional

Ds campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Dados Pessoais

Sexo * Raca/Cor * Estado Civil *

Feminino v NEGRA v SOLTEIRO .

Nome do Cénjuge/Companheira(a)

Grau de Instrugao *

EDUCAGAO SUPERIOR COMPLETA .

E portador de deficiéncia? *

® N0 QO sim

Todos os campos estao pré-carregados com informacées do SRH.

* Em vermelho, no topo da tela, serdo apresentadas mensagem e orientacao para os servidores
com inconsisténcia na Qualificacdo Cadastral do eSocial. O servidor deve seguir as
orientacoes para regularizar a situacdo apresentada;

* Os campos NOME e PIS/PASEP ndo sdo editaveis, exceto se houver divergéncia em relacao
aos dados do eSocial. Nesses casos, o servidor podera alterar os dados referidos;

* Para preenchimento do NOME, ndo é permitida acentuacado, cedilha, caracteres especiais
(por exemplo, apdstrofo) e nome/sobrenome com tnica letra;

* O campo CPF ndo permite alteracao. Caso haja erro, o servidor deve abrir processo
administrativo solicitando retificacdo (preencher RDV e juntar cépia do CPF);

+ F obrigatério preencher os campos SEXO e RACA;
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*  Para os campos ESTADO CIVIL, NOME DO CONJUGE e GRAU DE INSTRUCAO, caso
seja necessario realizar alguma alteracdo na informacao contida, deve ser anexado
comprovante nos formatos .pdf ou .jpeg para proceder com a validacao;

* Os campos com * ao lado sdo de preenchimento obrigatorio;
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TELA 2 — NASCIMENTO:

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Nascimento

e Nascimento UF municipio nascimento Municipio de nascimento

1/1978 BAHIA v SALVADOR v
Pais de nascimento * Nacionalidade *
Brasil v BRASILEIRA v
Nome da Mie * Nome do pai
MARIA CRISTINA DE SOUSA PARAISO BARBOSA ANTONIO CESAR TEIXEIRA BARBOSA

VOLTAR PROXIMO

* A DATA DE NASCIMENTO ndo € editavel, exceto se houver divergéncia em relacdo aos
dados do eSocial. Nesses casos, o servidor podera retificar a data;

Preencha os campos UF, MUNICIPIO DE NASCIMENTO, PA{S DE NASCIMENTO e
NACIONALIDADE;

* Na linha abaixo, preencha ou altere as informacdes dos campos NOME DA MAE e NOME
DO PAI, sendo este ultimo, facultativo;
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TELA 3 - DOCUMENTOS

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Documentos

Registro Geral

Cartelra de Identidade Orgho emissor JF emissio Data de Expadicio

0661251462 S5P v BA v 10/07 /2006

L ANEXAR COMPROVANTE

Registro Orgao de Classe
Numero de inscricio Orgdo emissor UF emissio Data de Expedican

Selaciona v Selecione v

L MR COMPROVANTE

Data de Vencimento

CNH

Numero Registro CHH Data de Expedicao UF emissio

a Selecione v
Data Primeira Habilitacao Categoria CHH

Selecione v L AHEUAR COMPAOVANTE

Titulo de Eleitor
Titulo de Eleftor * Zona '-J'."\;BCI

93273410507 19 Erd BA v

X WNEXAR COMPROVANTE.

o

Esta é a tela de preenchimento com dados dos documentos: RG, ORGAO DE CLASSE
(Exemplo: OAB, CREA, CRM, CRC, deve ser preenchido apenas com a Sigla), CNH e
TITULO DE ELEITOR;

O registro de Orgdo de Classe ndo é obrigatério. Ja a informagio da CNH s6 obrigatéria
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para ocupantes ativos do cargo de motorista;

Caso haja alguma alteracdo ou inclusdao de dados, é necessario anexar documento
comprobatério (pdf ou jpeg);
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TELA 4 - ENDERECO

Recadastramento Funcional

Ds campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Endereco
Tipo Logradoure Logradouro Nidmero Complemento
RUA M 394
Bairra CEP UF Municipio
PIATA BA v SALVADOR v

Obs.: Em caso de alteracao de alguma informacao é necessario anexar comprovante de residéncia.

* Nesta tela, mantenha ou atualize seus dados de ENDERECO. Em caso de alteracdo, é
necessario anexar comprovante;
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TELA 5 - SERVIDOR ESTRANGEIRO

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Trabalhador Estrangeiro

Estas informagdes so devem ser preenchidas por servidores estrangeiros
Data chegada ac Brasil * Classificacao da condicio de ingresso *

Casado(a) com brasiteiro(a)? *

lecion 2
Selecione.. QO NAOQ siM

Tem filhos brasileiros? *
O N0 O s N e B

PROXIMO

* Esta tela s6 ficard disponivel para servidores com NACIONALIDADE (op¢do escolhida na
tela 2 do recadastramento) diferente de BRASILEIRA. Nesses casos, é obrigatério o
preenchimento dos dados, inclusive anexando documento comprobatério (Por exemplo:
Copia do visto, copia da portaria de concessdao da naturalizacdo, cépia da certiddo de
nascimento do filho brasileiro, cépia da certiddao de casamento com brasileiro(a)).
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TELA 6 —- PORTADOR DE DEFICIENCIA

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Portador de Deficiéncia
Deficiéncia Auditiva

NAO O SIM O NA

Deficiéncia Fisica Deficiéncia Visual

O NAD QO sIM O NAD O siM O
Deficiéncia Intelectual

O NAOQ sSim

Em caso de servidor com deficiéncia, marque a opcdo “SIM”, caso contréario, “NAQO”;

Caso seja marcada a opgao SIM no item supracitado, o servidor deve informar (escolher)

pelo menos um tipo de deficiéncia;
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TELA 7 — DEPENDENTES

Recadastramento Funcional

Dependentes

Ds campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

* Caso seja necessario incluir dependente nos assentamentos cadastrais, preencher RDV (Requerimento de Direitos e Yantagens) - disponivel na
pagina inicial do RHNET - e juntar documentos obrigatorios. Apds, encaminhar ao Protocolo Administrativo [via malote) ou para COREC (via SIGA).

Nome do Dependente

Tipo
PAIIMAE

Nome cadastrado na Receita

. ANDXAR COMPROVANTE

Desejo excluir o dependente para fins
de impesto de renda

O NAD O sim

Desejo excluir o dependente para fins
de imposto de renda e cadastro

O NAD O sim

Dependente imposto de renda

O NAD ® SiMm

Atualizar
4
Data de Nascimento
0 dependente possui incapacidade
fisica ou mental para trabalho?
O NAo O sIM
=
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Nesta tela apresentara os dados dos dependentes do servidor (se houver). Ao clicar no 1apis
abaixo do nome “Atualizar” serdo expandidas as informacdes de cada dependente;

Em caso de alteracdao dos campos TIPO, NOME e DATA DE NASCIMENTO do
dependente, deve ser anexado comprovante;

O campo CPF é de preenchimento obrigatério para dependente cadastrado para fins de
Imposto de Renda;

O campo Dependente Imposto de Renda informa se o referido dependente estd ou nao
cadastrado no Sistema de Recursos Humanos para tais fins. Caso seja necessario incluir o
dependente para fins de imposto de renda, o servidor deve abrir processo (preencher RDV e
juntar documentos comprobatorios — relacdo no préprio RDV);

O servidor tem a opcao de excluir o dependente para fins de Imposto de Renda (marcar SIM
no campo Desejo excluir o dependente para fins de imposto de renda);

O servidor tem a opcdo de excluir o dependente para fins de Imposto de Renda e cadastro
(marcar SIM no campo Desejo excluir o dependente para fins de imposto de renda e
cadastro). Cabe ressaltar que ao excluir o dependente para fins de cadastro, 0 mesmo sera
excluido do plano de saude, caso seja dependente. * O dependente para fins de cadastro
pode ter acesso ao Centro Odontolégico e Centro Médico deste Tribunal.
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TELA 8 - CONTATO

Recadastramento Funcional

DoR Telefone Residencial (23] Telefone Celutar DpD Telefone Residencial/Celular

E-mail particular

* Nesta tela devem ser informados telefones de contato e e-mail pessoal (ndo é obrigatério a
inclusdo deste dltimo). E necessario incluir o nono digito para os telefones moveis;
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TELA 9 - PARENTESCO

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Parentesco
Possui relagdo de parentesco com magistrade ou servidor, ate o 37 grau, em linha reta, colateral ou por afinidade? *
O NAO@ SIM
Nome do servidor/magistrado com o qual possui parentesco Grau de parentesco (O servidor /magistrado relacionado acima € meu...)
Selecione v Selecione v

* Tela de preenchimento obrigatério para todo servidor ativo (servidor aposentado nao
preenchera os dados dessa tela);

* (Caso o servidor tenha parentesco com outro servidor/magistrado, deve ser selecionado o
nome do mesmo e informado o grau de parentesco;

* Apos realizar a escolha, clique no botdo “ADICIONAR?” para incluir;

* Caso o servidor tenha selecionado errado o nome ou grau de parentesco, exclua clicando no
icone da lixeira e repita o processo;

* Caso necessite incluir outro parente, repita os primeiros passos;
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TELA 10 — VINCULOS

Recadastramento Funcional

0s campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Vinculos

i vin

npregaticio com outra empresa e/ou exerce outras atividades como contribuinte individual, cujo desconto da contribuicdo previdenciaria seja regido pelo Regime Geral da
Previdéncia Social? *

Estas informagdes so devem ser preenchidas por servidores cujo regime previdenciario seja INSS.

O NAD@ SIM

Tipo de inscrican *
O cnrl QO CPF

Categoria

D DECLARO QUE AS ALTERACOES SUPRA SAO VERIDICAS E ASSUMD INTEIRA RESPONSABILIDADE.

* Tela de preenchimento obrigatério para todo servidor ativo vinculado ao Regime Proprio de
Previdéncia Social — INSS — servidor ocupante apenas de cargo comissionado (servidor
efetivo ou aposentado ndo preenchera os dados dessa tela)

O servidor deve informar se possui vinculo empregaticio com outra empresa e/ou exerce
outras atividades como contribuinte individual, cujo desconto da contribuicao previdenciaria

seja regido pelo Regime Geral da Previdéncia Social (INSS);

* Se o outro vinculo for com empregador pessoa juridica, o servidor deve escolher CNPJ.
Caso o outro vinculo seja com empregador pessoa fisica, servidor deve escolher CPF.

* O servidor deve preencher os dados de CNPJ ou CPF, conforme escolha do Tipo de
Inscricao;

* No campo Categoria, o servidor deve optar pela categoria na qual se enquadra na outra
empresa;

* O servidor deve clicar no botdao “ADICIONAR?” para incluir;
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No final da pagina, todo servidor deve marcar o checkbox declarando que sdo verdadeiras as
informacoes e clique em finalizar para concluir o Recadastramento;

Apos clicar em FINALIZAR, sera solicitada a realizacdao de Download do comprovante de
conclusdo do Recadastramento;

No prazo do Recadastramento, o servidor pode atualizar os dados ja inseridos, devendo ao
fim clicar em FINALIZAR para salvar o procedimento;
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INFORMACOES GERAIS

- O recadastramento sera realizado pela internet. Para tanto, o servidor deve acessar
RHNET preenchendo campos Matricula, Senha e, apos clicar em entrar, Frase Secreta
(caso nao lembre a senha e/ou frase secreta, entrar em contato com a COREC (3372 —
1661) ou COPAG (3372-1637, em caso de servidor, ou Nucleo de Magistrados (3372 —
1885), em caso de Juiz/Desembargador;

- O link do Recadastramento se encontra na aba Deveres Funcionais >
Recadastramento Servidor. O Recadastramento nao é presencial e deve ser
realizado apenas pelo Portal do RHNET.

- O prazo estabelecido para o Recadastramento, conforme Decreto Judiciario, n° 365,
publicado no Diario da Justica Eletrénico do dia 04/05/2018, € de 07/05/2018 a
08/06/2018. Nao ha informagdes sobre a prorrogacdo do mesmo, sendo que,
tradicionalmente, os prazos para Recadastramento do Tribunal de Justica da Bahia s&o
prorrogados;

- O Recadastramento é obrigatério para todos os servidores ativos e aposentados,
conforme Decreto Judiciario, n° 365, publicado no Diario da Justica Eletrénico do dia
04/05/2018;

- Durante o Recadastramento, s6 sera necessario anexar comprovante caso haja
alteracao do respectivo dado. (Por exemplo, se o servidor alterar data de expedi¢cado do
RG, sera necessario anexar documento comprovante, neste caso, o proprio RG);



