MANUAL RECADASTRAMENTO SERVIDOR

TELA 1 - DADOS PESSOAIS:

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Dados Pessoais

MARIA OFENISIA DE MAGALHAES SOUZA 058.629.012-77 19875234169

2EX0

Feminino v NEGRA v SOLTEIRO v

Mome do Conjuge/Companheiro(a)

Raca/Cor* Estado Civil *

Grau de Instrugao *

EDUCACAO SUPERIOR COMPLETA v L ANDUR COMPROVANTE

E portador de deficiéncia? *

@® NAOQ sM

Todos 0s 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 alteraveis, exceto se houver divergéncia em
relacdo aos dados do eSocial. Nesses casos, o servidor podera alterar os dados referidos;

Para preenchimento do NOME, ndo é permitida acentuacao, cedilha, caracteres especiais
(por exemplo, apostrofo) e nome/sobrenome com unica letra;

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

E obrigatério preencher os campos SEXO e RACA;
Para os campos ESTADO CIVIL, NOME DO CONJUGE e GRAU DE INSTRUCAO, caso
seja necessario realizar alguma alteracao na informagao contida, deve ser anexado

comprovante nos formatos .pdf ou .jpeg para proceder com a validagao;

Os campos com * ao lado sdo de preenchimento obrigatorio;



TELA 2 - NASCIMENTO:

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Nascimento

Data de Nascinjento UF municipio nascimenta Municipic de nascimento

27/03/1975 BAHIA Y SALVADOR v
Pais de nascimento * Macionalidade *

Brasil v BRASILEIRA v
Nome da Mae * Nome do pai
CLAUDIA MARIA DE MAGALHAES SOUZA TEOBALDO JOSE DA SILVA SOUZA

VOLTAR

* A DATA DE NASCIMENTO nao é alteravel, exceto se houver divergéncia em relagcao aos
dados do eSocial. Nesses casos, o servidor podera retificar a data;

* Preencha os campos UF, MUNICIPIO DE NASCIMENTO, PAIS 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;



TELA 3 - DOCUMENTOS

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Documentos

Registro Geral

Carteira de Identidade Orgao emisser UF emissdio Data de Expedicao

05278478466 SS5P L2 BA v 15/09/2006

Registro Orgéo de Classe

Mimero de inscricao Orgao emissor UF emissdio Data de Expedicao

Selecione... v Selecione... v

Data de Vencimento

CNH

Nimero Registro CNH Data de Expedican UF emisséio Data de Vencimento
0 Selecione... v

Data Primeira Habilitacio Categoria CHH

Titulo de Eleitor

Titulo de Eleitor = Zona Secio UF
56167423685 19 32 BA

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

O registro de Orgdo de Classe ndo é obrigatério. J4 a informacdo da CNH s6 obrigatéria
para ocupantes ativos do cargo de motorista;

Caso haja alguma alteragdao ou inclusao de dados ou inclusdo, é necessario anexar
documento comprobatério (pdf ou jpeg);



TELA 4 - ENDERECO

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Endereco

Tipo Logradouro Logradouro Nimero Complemento

RUA v SANDOVAL GUIMARAES 15 COD RESERVA DOS PASSAROS AP |
Bairro CEF LIF Municipio

PIATA 41750392 BA v SALVADOR v

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

* Nesta tela, mantenha ou atualize seus dados de ENDERECO. Em caso de alteracao,
necessario anexar comprovante;



TELA 5 - SERVIDOR ESTRANGEIRO

Recadastramento Funcional

Ds campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Trabalhador Estrangeiro

Estas informagdes sd devem ser preenchidas por servidores estrangeiros

ata chegada asil Classificagio da condicio de ingresso *
Data chegada ac Brasil® Classificagao da condicao de ingres

Casado(a) com brasileiro(a)? *

O NAOQ sim

Selecione . v

Tem filhos brasileiros? *

O NAO O SiM i

* Esta tela s6 ficara disponivel para servidores com NACIONALIDADE (opcao escolhida na
tela 2 do recadastramento) diferente de BRASILEIRA. Nesses casos, é obrigatério o
preenchimento dos dados, inclusive anexando documento comprobatorio (Por exemplo:
Copia do visto, copia da portaria de concessao da naturalizagdo, copia da certidao de
nascimento do filho brasileiro, cépia da certiddo de casamento com brasileiro)



TELA 6 —- PORTADOR DE DEFICIENCIA

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Portador de Deficiéncia

Deficiéncia Fisica Deficiencia Visual Deficiencia Auditiva Deficiéncia Mental
O NEAOQ siM O NAODQ sim O NADQ siM O NADQ sim

Deficiéncia Intelectual

O NAOQ siM

* Em caso de servidor com deficiéncia, marque o checkbox em “sim”, caso contrario, “nao”;

* (Caso seja marcada a opgdo sim no item supracitado, o servidor deve informar (escolher)
pelo menos um tipo de deficiéncia;



TELA 7 - DEPENDENTES

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Dependentes

* Caso seja necessario incluir dependente nos assentamentos cadastrais, preencher RDY (Requerimento de Direftos e Vantagens) - 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 Atualizar
CLAUDIA MARIA DE MAGALHAES SOUZA

Tipo
PAI/MAE v

Norne cadastrado na Receita Data de Nascimenta

CLAUDIA MARIA DE MAGALHAES SOUZA

01/05/1963

SIM O NiAOo O sm

BERNARDO JOSE DE MAGALHAES SOUZA VIEIRA =

* Nesta tela apresentara os dados dos dependentes do servidor (se houver). Ao clicar no lapis
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 esta 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 — relagcao no proprio RDV)

* O servidor tem a opcdo 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 opcao 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, o0 mesmo sera
excluido do plano de satide, caso seja dependente. * O dependente para fins de cadastro
pode ter acesso ao Centro Odontoldgico e Centro Médico deste Tribunal.



TELA 8 - CONTATO

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Contato

DoD Telefone Residencial DDD Telefone Celular DoD Telefone Residencial/Celular

E-mail particular

* Nesta tela deve ser informado telefones de contato e e-mail pessoal (ndo é obrigatério a
inclusdo desse tltimo). E necessario incluir o nono digito para os telefones moveis;



TELA 9 — PARENTESCO

Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Parentesco

Possui relacdo de parentesco com magistrado ou servidor, até o 3° grau, em linha reta, colateral ou por afinidade? *
O NAO@ SIM

Mome do servidor/magistrado com o qual possui parentesco Grau de parentesca (O servidor/magistrado relacionado acima € meu...)

Selecione. . v Selecione. .. v

Grau de
Nome do Servidor/Magistrado Parentesco Remover
ADNILSON DIAS DE AMORIM FILHO/A m

* 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 “+” 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 0s primeiros passos;

TELA 10 — VINCULOS



Recadastramento Funcional

Os campos em vermelho apresentam inconsisténcia com o ESocial.

Vinculos

ticio com outra empresa e/ou exerce outras atividades como contribuinte individual, cujo desconto da contribuicao previdenciaria seja regido pelo Regime Geral

Tipo de inscricdio *

O cNPI @ CPF
CPF =
Categoria
Selecione... v
CPF/CHPJ Categoria Remover
12312312387 Contribuinte m

individual -
Microempreendedor
Individual

* Tela de preenchimento obrigatorio 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 contribuigdo previdenciaria seja regido pelo Regime
Geral da Previdéncia Social

* 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 dado de CNPJ ou CPF, conforme escolha do Tipo de
Inscrigao;

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

* O servidor deve clicar no botdao “+” para incluir;

* No final da pagina, todo servidor deve ser marcar o checkbox declarando que sao
verdadeiras as informacdes e clique em finalizar para concluir o recadastramento;

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

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

INFORMAGOES 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 néo lembre a senha e/ou frase secreta) o servidor deve clicar em recuperar senha
no link "Esqueceu sua senha?" informando os dados solicitados e clicando em "Enviar". A
nova senha sera enviada para e-mail institucional. Ao tentar logar a servidor deve usar
a senha idéntica a enviada no e-mail e no prazo de 24h.

- O link do Recadastramento se encontra na aba Deveres Funcionais >
Recadastramento Servidor 2020;

- O prazo estabelecido para o Recadastramento, conforme Decreto Judiciario, n° 740,
publicado no Diario da Justica Eletrébnico do dia 15/10/2020, é de 21/10/2020 a
10/11/2020.

- O Recadastramento é obrigatério para todos os servidores e magistrados ativos,
conforme Decreto Judiciario, n°® 740, publicado no Diario da Justica Eletrénico do dia
15/10/2020;

- Durante o recadastramento, sé sera necessario anexar comprovante caso haja alteragao
do respectivo dado. (Por exemplo, se o servidor alterar data de expedicdo do RG, sera
necessario anexar documento comprovante, neste caso, o proprio RG).



