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INFORMAGCOES GERAIS

(retornar ao sumario)

Conceito: Recadastramento € o instrumento legal instituido pela Administragdo com o
objetivo de atualizar os dados cadastrais do servidor. Por economia processual, aproveita-se o
Recadastramento para questionarios cujas respostas podem resultar na aplica¢do de politicas de
gestao de pessoas.

Periodo do Recadastramento de 2022: De 15 de agosto a 13 de setembro.
Fundamentacéo Legal:

Ato do Primeiro-secretario n® 43, de 2009;
Ato do Primeiro-secretario n° 13, de 2011;
Ato do Primeiro-secretario n® 1, de 2013;
Ato do Primeiro-secretario n° 6, de 2018;

Obrigatoriedade e isencéo

Estio obrigados a realizar o recadastramento:

» Servidores efetivos e comissionados do Senado Federal, inclusive,
os cedidos de outros drgéos para esta instituigdo.

Obrigatoriedade para os servidores licenciados e afastados por
motivos diversos: a esses servidores, sdo dadas duas opgdes:

» Fazer o recadastramento no periodo regular-15/08 a 13/09

» Fazer o recadastramento quando do retorno 4 institui¢éo, no prazo
de 30 (trinta) dias apos seu retorno. O ndo cumprimento a norma
acarreta a suspensao do pagamento.

ISENTOS DO RECADASTRAMENTO: Servidores admitidos no
periodo de 15 de agosto a 13 de setembro de 2022.

ACESSO AO FORMULARIO/RECADASTRAMENTO

(retornar ao sumario)

O formuléario do Recadastramento esta disponivel no Ergon Online, aplicativo hospedado
na intranet do Senado.

1. Paraacessar o Ergon online, € necessario entrar na intranet do Senado.

Duvidas? Ligue HelpDesk
Prodasen:

£
\“\1 . (61) 3303-2000



O proprio servidor pode resolver seu problema de acesso a intranet do Senado e
ao Ergon online.

LOGIN para acessar a Rede Senado (intranet):

Login do servidor Login do Servidor
admitido a partir de admitido antes de
9/07/2018: 9/07/2018

O login é 0 CPF O login desse servidor é 0

login que foi sugerido
pelo servidor e validado
pelo Prodasen.

SENHA para acessar a Rede Senado (intranet):
Situacao A:
O servidor ja teve uma senha e esqueceu. Nesse caso, ele clica no link:

https://www?7.senado.gov.br/pwm e utiliza a opgdo “Senha Esquecida”.

Senha

I o Senha Esquecida Recupere 0 acesso a sua conta caso tenha esquecido a senha I

= Ativar Conta Ative uma conlta pré-configurada e estabeleca uma nova senha

Continua seguindo as instrucdes para redefinir a senha que o sistema indica.
Atencéo: O procedimento deve ser concluido em menos de uma hora.

Situacéo B: O servidor, por ocasido da posse, ndo definiu a sua senha de acesso a
intranet do Senado, por alguma razdo: o e-mail enviado pelo Prodasen com o link para
criagcdo de senha caiu em SPAM, ele n&o iniciou o processo de ativacdo da conta, ou

entdo, o servidor comegou 0 processo e ndo concluiu.
Nunca ativou a senha de acesso a intranet do Senado? Clique no link:

https://www?7.senado.gov.br/pwm e use a opg¢ao “Ativar conta”.




|

Senha

o' Senha Esquecida Recupere 0 acesso a sua conta caso tenha esquecido a senha

= Ativar Conta Ative uma conta pré-configurada e estabeleca uma nova senha I

Depois, siga os procedimentos sugeridos pelo aplicativo.

A senha que vocé usa para acessar a Rede Senado (intranet) € a mesma senha que usara
para acessar a Central de Servi¢cos Administrativos e o Outlook.

Ja na intranet do Senado, vocé precisa acessar o Ergon online, ambiente
onde estd o Forumuldrio do Recadastramento

2. Acesso ao Ergon online.

Na intranet do Senado, no menu do lado esquerdo, clique no icone do Ergon online:

= INTRANET e © a

<

Central de a . EXPOSICAO CORPOS

M) empeta s arerseace dos corpos remininos
Servicos v
y lustracaes de

Administrativos ad ' LA 6 Nereida de Paula @ RESTAURANTE. O

. Restaurante dos Senadores
@ Central estara fechado de 4 a 30 de

Legislativa e agosto para obras.

Parlamentar no quadradinho da intra

Ferramentas W
#& DEDETIZACAO. A

|l & Q dedetizacdo peribdica com
s SCKAE A gel da Secoli comeca nesta
XN - segunda (1) as 9h30 em
@ ‘l:e[efones - e todas as copas. Jaa
Uteis |4 z . :

Depois de clicar, vem a tela, com a solicitacdo de matricula, senha e o codigo de
seguranca.

B &

ERGON

Proxima atualizagio do codigo de seguranga em 257 segundos

@ Tela de Entrada

Entre com sua Matricula e Senha:

MATRICULA { \
SENHA — Se o servidor esta
Para prosseguir, digite o cédigo de seguranca que i fa‘zendo 0
aparece na imagem abaixo e clique no botdo Continuar: prumeiro acesso ao
Ergon on line e
—47728 N
o Z - ndo tem senha, ou
o s€ esqueceu a
CODIGODE |
SEGURANGA Conmes senhg. pode
conseguir a senha
[ Limpa pelo proprio

- . . aplicativo.
Esqueceu sua senha ou primeiro acesso? Clique aqui. _ C P

Para obter a senha ou recuperar, siga as instrucdes do aplicativo.

Quando o servidor, com login, senha e codigo de seguranga consegue acessar 0 Ergon



online, vem a seguinte tela e ele escolhe a legenda Recadastramento Anual.

RECURSOS HUMANOS

0Ia, sdo 00:07 do dia 06/08/2020. Boa Noite!

Avaliacdo de Estagio Probatério |

PMS Eletronico
Eleigdo do Conselho de Supervisdo|
__do SIS _ ‘

N&o ha mais mensagens para vocé.

Ponto - Consuita
Recadastramento Anual

ESCLARECIMENTO SOBRE AS FICHAS

(retornar ao sumario)

Duvidas sobre o
recadastramento e 0
preenchimento de fichas?
Telefones: (61) 3303-4150/5748
e-mail: seatus@senado.leg.br

‘ WhatsApp: (61) 9408-8320

As informacOes e dados que aparecem no formulério do recadastramento sdo carregados
dos registros  funcionais do servidor.

Quer alterar as informagdes que aparecem no formulario do recadastramento?

Use, conforme o caso, a Central de Servicos Administrativos ou utilize os formularios
disponiveis na intranet (junte a documentacgdo exigida) e protocole no SIGAD.

Estrutura do formulario: Constituido pela “capa”, 11 fichas e a declaragdo final.



Formulario Eletrénico
Parte

1. Dados gerais

2. Documentos pessoais
3. Endereco residencial
4. Dependentes

5. Vinculo funcional

6. Outros vinculos

7. Servidor(a) comissionado(a) cedide(a) com
opcdo de remuneracdo integral pelo Senado

8. Medicina do trabalho
9. Declaracdo de remuneracdo de outro orgdo

10. Automoveis credenciados no Senado
11. Qualificacdo cadastral no eSocial

DECLARACAO FINAL

I Visualizar formulario

Observag0es gerais:

1. Das 11 fichas, as fichas 7 e 9 destinam-se a alguns segmentos de servidor. Se estdo com
o status “Ndo é necessdrio informar” significa que o servidor esta dispensado de

preencher.

2. O formulério ja traz previamente preenchidas as informagdes constantes do

Contelido

Nome, nacionalidade, escolaridade, estado civil efc.

CPF, RG, Titulo de Eleitor etc.
Endereco residencial, telefones
Nome, parentesco, endereco efc.
Cargo, exercicio, cessao

$ricd 2.

Outros pri tos, P

Informacdes sobre a contribuicdo previdenciaria

Informacdes sobre a saude do servidor

Aplicavel somente se cedide com remuneracdo no 6rgédo de
origem, se em exercicio de mandato eletivo ou se ativo de outro

orgdo em cargo acumulavel

Atualizacdo do cadastro de veiculos da Secretaria de Pofcia

Situaqﬁo do cadastro do servidor junto ao eSocial

Declaracdo de veracidade e responsabiidade

no Senado etc.

Status

Aguardando preenchimento
Aguardando preenchimento
Aguardando preenchimento
0K

Aguardande preenchimente
Dados incompletes

Nao & necessario informar

Aguardando preenchimento

Dades incompletos

Aguardando preenchimento
oK

Aguardande preenchimento

cadastro do servidor; devem ser alteradas as informacfes incorretas, quando
editaveis, e incluidas as informagdes inexistentes solicitadas. As altera¢fes devem
ser feitas pela Central de Servicos Administrativos ou por meio de formulario
disponivel na intranet e cadastrado no SIGAD.

As fichas ndo sdo sequenciais; pode-se comegar o Recadastramento por qualquer
ficha.

O formulario é autoexplicativo. Observe atentamente as instrugoes.

Ao preencher uma ficha e retornar ao menu inicial, o status da ficha que ele
preencheu passa de “Aguardando preenchimento” para:

o “Dados incompletos” (entdo, ele deve editar a ficha e completar a ficha)
ou

e  “OK” (significa que a ficha estd completa).

E necessario que todas as fichas apresentem o status “OK" para que o
Recadastramento possa ser concluido.

Ao concluir todas as fichas, o sistema, automaticamente, fecha o formulario e emite
a mensagem: “Recadastramento concluido com sucesso. O servidor podera salvar
ou imprimir o recibo de conclusdo, clicando no botdao “Visualizar recibo”. O recibo
nao precisa ser salvo ou impresso, pois o Ergon salva automaticamente o recibo,
podendo ser acessado a qualquer época.

O botéo "Visualizar Recibo™ somente estara disponivel apds o preenchimento de
todos os campos obrigatérios do formulario eletrdnico de Recadastramento e o
fechamento do formulario.

Acdo

Editar
Editar
Editar
Editar
Editar

Editar

Editar

Editar

Editar
Editar
Editar



9. Se houver a necessidade de alterar alguma informacdo ap6s o fechamento do

formulario, clique no botdo "Retificar formuldrio”.

FICHA 1-DADOS GERAIS

(retornar ao sumario)

Itens da ficha geradores de pergunta:

Imigrante: Ao responder SIM, o servidor precisa informar:

» Tempo de residéncia como imigrante: prazo determinado ou

indeterminado.

» A condicdo de ingresso como imigrante: Beneficiado pelo Tratado de

Amizade e Cooperagdo entre o Brasil e Portugal ou outra condicéo.

Cor/raca: O Senado adota a classificacdo defendida pelos movimentos sociais e em

atendimento ao sistema do eSocial.

Estado Civil: A tipologia de estado civil esta de acordo com o Codigo Civil do
Brasil: solteiro, casado, separado, divorciado, vilvo. Caso o servidor tenha a
condicéo de unido estavel devidamente registrada nos assentamentos funcionais, o

(a) companheiro (a) usufrui dos direitos previstos em lei.

Tipo de deficiéncia: fisica, visual, auditiva, mental, intelectual. Solicita-se esta
informacdo como item indicador para acdes de salde e atendimento as exigéncias

de 6rgéos externos. E autodeclaratoria e o servidor pode assinalar varias respostas.

Escolaridade: Campo obrigatério para todos. Nado € preciso apresentar
documentagdo, mas a informacgdo deve ser verdadeira, como qualquer declaragdo
prestada no recadastramento. Essa informacéao é solicitada pelos 6rgdos externos,
como o TCU e a Receita Federal para radiografia do servidor publico. A informagédo

prestada no recadastramento ndo gera direito ao adicional de especializacdo.

10



/Os procedimentos referentes a solicitagdo do \

Adicional de Especializacdo seguem as diretrizes e
exigéncias do Ato do Primesro-Secretario n® 9, de
2012, do Ato do Primeiro-Secretario n® 3, de 2014,
combinado com o Ato Conjunto da DGER_ ILB e
SEGP n° 1, de 2018. A informacédo prestada no
recadastramento sobre escolaridade néo € usada
para fins do Adicional de Especializagéo.

/

e E-mail ndo institucional (particular): ao preencher esse campo pela primeira vez,
automaticamente, um e-mail é disparado para o enderego particular do servidor, a
fim de que ele confirme o endereco eletronico. Procure esse e-mail em sua caixa de
entrada ou na caixa de spam.

¢ Contato de emergéncia:

O Recadastramento pede o nome e o
telefone para uma emergéncia que

pode ocorrer no trabalho. Facilita para

o servidor e para a Administraco.

e Nome Social

Nos termos do Decreto n°® 8.727, de 28/04/2016, nome social ¢ a “designagdo pela qual a

2

pessoa travesti ou transexual se identifica e ¢ socialmente reconhecida. ” O nome social é

registrado a pedido do interessado.

O servidor interessado em que seu nome social conste dos assentamentos funcionais pode
fazer essa solicitacdo: preenche formuléario disponivel na intranet, cadastra no SIGAD e

encaminhar para 0 SERCOPE, se efetivo, e para 0 SEPCOM, se comissionado
11



FICHA 2 - DOCUMENTOS PESSOAIS

(retornar ao sumario)

Itens da ficha geradores de perguntas

e Quitacdo do servico militar: pergunta s6 para homens sobre um dos documentos:
CPOR, Carta de Patente ou Certiddo Militar.

e Carteira de Habilitacdo: Exigida sé para motoristas e policiais.

e Dados da certiddo de nascimento/casamento: Ou ha o registro da matricula ou dos

campos referentes a numero, livro e folha. Caso haja averbacao, tenha atencéo no

registro desta averbacdo: deve corresponder a Ultima averbacao.

o Documento de unido estdvel: Ou ha o registro da matricula ou dos campos

referentes a nimero, livro e folha.

FICHA 3 - ENDERECO RESIDENCIAL

(retornar ao sumario)

Se, no formulério do Recadastramento, seu endereco residencial ndo corresponde ao atual, isto

ocorre porgue vocé esqueceu de atualiza-lo. O formulario Ihe da a funcionalidade de buscar o

CEP de seu endereco.

FICHA 4 — DEPENDENTES

(retornar ao sumario)

A ficha traz a relagdo de todos os dependentes do servidor. Clique em “Editar” para abrir a

ficha de cada dependente e prestar as informacdes sobre o dependente.

4. DEPENDENTES

DEPENDENTES CADASTRADOS

Nome Sexo

Nascimento

Status

Editar

Maria dos Santos Brasileiro F

10/04/2000

Aguardando preenchimento

Editar

Pedro dos Santos Brasiliense

15/03/2001

Aguardando preenchimento

Editar

Em relagéo aos dependentes:

e O CPF do dependente (IN da Receita Federal 1548/2015 e alteragdes) é obrigatorio.

Cada dependente tem seu proprio CPF.

e Ha campos ndo obrigatorios na ficha do dependente, mas seu preenchimento

facilita o trabalho da Administrag&o.

12



e Fique atento ao campo “Nome da mae”. Claro que, se a ficha ¢ do dependente,
trata-se da mae do dependente, assim como no campo “Endere¢o”, preencha o

endereco do dependente.

FICHA 5 - VINCULO FUNCIONAL

(retornar ao sumario)

Traz informagdes sobre vinculo funcional, cargo, referéncia, setor. Esses dados dificilmente
estardo errados. Mas leia com ateng&o. E s6 confirme, se corretos. Constatado algum erro, tome

providéncias para alterar.

e Local de trabalho: Informacdo solicitada apenas para os servidores que trabalham

fora de Brasilia:
» Servidores em exercicio nos escritorios situados no estado do parlamentar;

» Servidores do Senado cedidos para outros 6rgdos (e que optaram por fazer

o recadastramento antes do retorno ao Senado.

e Previsdo de aposentadoria: Informacdo pedida exclusivamente para os servidores
efetivos que ja adquiriram o direito & aposentadoria. No tem efeito vinculante. E

um dado utilizado pela Administracéo para planejamento do fluxo de servidores.

e A maioria dos dados da ficha 5 — Vinculo Funcional — diz respeito aos servidores

cedidos.

FICHA 6 - OUTROS VINCULOS

(retornar ao sumario)

A ficha 6 contém muitas informac@es: sobre proventos, outras atividades, beneficios, relagcdes
de parentesco.

Formada por blocos, o servidor deve ficar atento as mensagens, quando assinala a op¢ao SIM.
Bloco sobre aposentadoria

e O aplicativo pergunta se o servidor recebe proventos de aposentadoria.

Percebe proventos de aposentadoria?

O sim (® Ngo
Se o servidor assinalou “ndo”, passa para a proxima questdo, que diz respeito a pensao.

13



Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informag6es. O aplicativo
envia uma mensagem.

Mensagem da pagina da web X

Por favor, inclua as informacdes das aposentadorias ou
responda N3o a pergunta Percebe proventos de
aposentadoria?

Cligue em Ok.

Observe o que € solicitado:

Nova aposentadoria

Tipo de Aposentadoria Regime de Previdéncia Social Fonte Pagadora
g cera Clnapmerromo | |
Voltar |

— O'tipo de aposentadoria (ele escolhe na caixa box);
— Oregime pelo qual se aposentou: Ou 0 Regime Geral (INSS) ou 0 Regime Proprio.

Se ele se aposentou pelo Regime Geral, ndo precisa informar a Fonte Pagadora,
pois sera sempre 0 INSS. Caso tenha se aposentado pelo Regime Préprio, necessita informar
a fonte pagadora. Exemplos de fonte pagadora: Senado Federal, Ministério da Economia,
Secretaria de Educacdo do Estado de Pernambuco, Prefeitura Municipal de Amajari, etc.
Em seguida, clica em Salvar. O aplicativo retorna a parte principal da ficha para que ele
complete os outros blocos.

Bloco sobre penséo:

o O aplicativo pergunta se o servidor recebe proventos de pensao.

Percebe proventos de pengido?

O sim ® Nzo

Se o servidor assinalou “ndo0”, passa para a proxima questdo, que diz respeito ao exercicio
de outra atividade.

Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informagdes. O aplicativo
envia uma mensagem.

14



Mensagem da pagina da web X

Por favor, inclua as informacdes das pensdes ou responda
! N3o a pergunta Percebe proventos de pensio?

Cligue em Ok.

Observe o que € solicitado:

Fonte Pagadora e-Mail da Fonte Pagadora

| | | | Salvar

— Oservidor escreve a fonte pagadora. Por exemplo: INSS, Ministério da Agricultura,
Pecuéria e Abastecimento — MAPA, Secretaria de Educacdo do Espirito Santo,
Prefeitura Municipal de Parintins, etc.

— Escreve o e-mail da fonte pagadora. Para obter essa informagao, sugere-se que 0
servidor consulte o contracheque de sua pensao, onde, muitos 6rgaos inserem o e-
mail. Caso o e-mail da fonte pagadora ndo conste do contracheque, pede-se a

colaboracéo do servidor para entrar em contato com a fonte pagadora e obter a
informacao.

— Registrado 0 e-mail, o servidor clica em “Salvar”.

Bloco sobre outra atividade.

Percebe remuneragio proveniente de outra atividade?

O sim ®) Nzo

Se o servidor assinalou “ndo”, passa para a proxima questdo, que diz respeito ao
exercicio de outra atividade.

Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informagdes. O aplicativo
envia uma mensagem.

15



Mensagem da pagina da web X

| Por favor, inclua as informacdes das atividades remuneradas.

Cligue em Ok.

Observe o que é solicitado:

Nova atividade
Atividade Setor

“ | [] pablico [ privado

— O servidor escreve 0 nome da atividade. Por exemplo: Motorista de Uber. Neste
caso, o0 setor é privado. Mas se o servidor informa: Professor de escola publica, o
setor é privado.

— Clica em “Salvar”. Vem a mensagem:

Mensagem da pagina da web X

I Alteracdes realizadas com sucesso.
Por favor, assinale a declaracdo de acumulacdo de cargos

— Ele clica em “Ok”.

— Vem adeclaracdo de acumulag&o de cargo:

D Declaro estar ciente de que o exercicio de outra ativi ndo prejudica o i da jernada de trabalho no Senado Federal

A ¢do de cargos pablicos — ainda que licita — bem como o exercicio de atividades na iniciativa privada estdo dici dos ao cumpril to da jornada
de trabalho no Senado Federal

O servidor assinala a declaragdo e passa para o proximo bloco

Bloco sobre o exercicio do comércio

Exerce comércio, participa de geréncia ou administragio de sociedade privada, personificada ou ndo personificada?

(O sim @ Nio Vide Lei 8.112/90, art. 117, inciso X

Se o servidor assinalou “ndo”, passa para a proxima questdo, que diz respeito aos beneficios.

Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informacoes.

16



Exerce comércio, participa de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou nio personificada?

® sim (O Ndo Vide Lei 8.112/90, art. 117, inciso X

D Participo do conselho de administracdo ou fiscal

[[] sou acionista, cotista ou

D Sou gerente/administrador

[] Estou de licenca no Senado para o trato de interesses particulares

O servidor escolhe uma das opcdes.

Bloco sobre beneficios: Esse bloco trata de trés beneficios: O pré-escolar, o auxilio
alimentac&o e o auxilio transporte.

Auxilio pré-escolar:

Percebe auxilio pré-escolar de outra instituigdo publica?
O Nzo

T
()

Se o servidor assinalou “ndo”, passa para a proxima questdo, que diz respeito ao auxilio-
alimentacdo.

Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informagdes. Vem a
mensagem.

Mensagem da pagina da web X

| ATENCAO: Falta informar a instituicdo de onde percebe
. auxilio pré-escolar

O servidor marca “Ok”. Entdo, preenche as informag¢@es solicitadas:

Percebe auxilio pré-escolar de outra instituigdo publica?

Na instituicdo: I
Esfera da instituicio: () Federal () Estadual () Distrital () Municipal
[] 0 outro genitor/responsavel ndo recebe auxiic pré-escolar ou beneficic semelhante

Dncanbha HH = bmnln Adm miaben idaial N

— O servidor pde 0 nome da outra instituicdo publica de onde recebe o auxilio pre-
escolar;

— Assinala o tipo de instituicéo.

— E atencdo: Se o servidor deixa de marcar a informacdo: “O outro
17



genitor/responsavel ndo recebe auxilio pré-escolar ou beneficio semelhante”, a
Administracdo I& que ele recebe o auxilio pré-escola ou beneficio semelhante,
do tipo, auxilio & educacao, auxilio a formagéo da crianca, etc.

As informacdes sobre os outros auxilios sdo de simples preenchimento.

Bloco sobre parente de senador

E parente de Senador{a)?

O sim @ Nzo
Se 0 servidor assinalou “ndo0”, passa para a proxima questao.

Porém, se o servidor assinalar “sim” ele precisa prestar outras informacdes. Vem a
mensagem.

Mensagem da pagina da web X

| Por favor, inclua os seus parentes Senadores.

— Clique em “Ok”.

— Vem o pedido das informagdes:

Novo parente Senador

Nome do Senador(a)

l Vi

Parentesce

| |

— Escolha na caixa box, 0 nome do parlamentar.
— Escreva o tipo de parentesco. Por exemplo: filho, primo, sobrinho, etc.
— Clique em “Salvar”.

Bloco parente de servidor

O bloco segue procedimento semelhante a parente de senador.

FICHA 7 - SERVIDOR COMISSIONADO — CEDIDO - DECLARACAO DE
INFORMAGCOES PREVIDENCIARIAS

18



(retornar ao sumario)

A ficha 7 destina-se ao servidor comissionado cedido com op¢éo de remuneracao integral

pelo Senado.

Pede informagdes previdenciarias, dado importante para que o servidor, futuramente, na hora

de se aposentar, ndo tenha problemas.

No campo, contribui¢Bes previdenciérias, o aplicativo carrega as informagdes da ultima

informacéo prestada pelo servidor. Veja:

wmﬂ
inicio Término Cunlmmgin para Remuneragao na Contribuigdo na Contribusgao M55 descontado na
arigem ofigem Patronal anigem
oin1rzon4 — PARANAPREVIDENCLA RS2.483 51 R5299,69 RS293 69 —

Esses dados ndo sdo editaveis. O aplicativo carregou as Ultimas informag6es prestadas pelo

servidor e registradas em seus assentamentos funcionais.
As informagdes remuneratdrias a seguir estdo cadastradas em seus assentamentos funcionais.

Para ratificar/retificar essas informagdes, Vossa Senhoria devera imprimir o “Formulario de
Informagdes Previdencidrias de Servidor Cedido” e solicitar ao érgdo de origem o

preenchimento dos dados. Enderego do formulério:

https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/arquivos/formulario-de-informacoes- previdenciarias-
recadastramento

Néo héa a necessidade de protocolizar o documento via SIGAD, bastando o upload do

formulério preenchido para formalizar a atualizagdo da informacé&o.

O upload da declaracdo preenchida e assinada pela fonte pagadora é condi¢do necessaria para

a conclusdo do recadastramento.

FICHA 8 — SAUDE E MEDICINA DO TRABALHO

(retornar ao sumario)

Contém perguntas com o objetivo de obter informagdes que colaboram na implantacéo de
acOes para melhoria da saude do servidor. Sua participagdo € muito importante para que essas

acOes estejam de acordo com as necessidades dos servidores.

FICHA 9 —- DECLARACAO DE REMUNERACAO DE OUTRO ORGAO
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(retornar ao sumario)

A quem se destina:
Esta ficha é aplicavel aos seguintes segmentos:

e Servidor cedido para o Senado, para o exercicio de cargo em comissdo, com

remuneracdo no érgao de origem;
e Servidor comissionado do Senado que exerce mandato eletivo;
e Servidor do Senado que, em outro 6rgdo, € ativo (exerce outro cargo acumuléavel).
O aplicativo carrega informagdes que estdo nos assentamentos funcionais do servidor.
O servidor precisa:

* Imprimir o “Formulério de Informagdes Remuneratorias para fins de aplicagdo do

teto constitucional”

https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/arquivos/formulario-de-informacoes-

remuneratorias-comissionado-outro-orgao-recadastramento

» Levar a Declaracdo ao 6rgdo de origem, para preenchimento dos dados e assinatura
de quem, no 6rgédo de origem, € responsavel pelas informagdes. Antes de iniciar o
recadastramento, a Secretaria de Gestdo de Pessoas enviou correspondéncia aos
servidores obrigados ao preenchimento dessa ficha, solicitando que tomassem a
providéncia de levar o formulério ao 6rgdo de origem para preenchimento dessas

informacdes.

» Fazer o upload do “Formulario de Informagdes Remuneratorias para fins de

aplicagdo do teto constitucional. ”

» Confirmar a mensagem emitida pelo aplicativo.

FICHA 10 - AUTOMOVEIS CREDENCIADOS NO SENADO

(retornar ao sumario)

* O objetivo desta ficha é atualizar o cadastro de veiculos que o servidor estaciona nas
garagens do Senado. A partir de 2022, o servidor, na ficha Automdveis credenciados
no Senado — precisa de informar o tipo de combustdo do automével. Esta informacéo
esta incluida para planejamento e execucdo de vagas na garagem. Por exemplo,
averiguar se ha necessidade de instalar mais tomadas para os automoveis movidos a
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eletricidade.

FICHA 11 - QUALIFICACAO CADASTRAL

(retornar ao sumario)

Um requisito elementar do eSocial é a qualificacdo cadastral do empregado, que deve estar

correta.

O Senado Federal fez a consulta em lote de todos os servidores ativos. Por e-mail e por
telefone, convocou aqueles que estdo com dados divergentes para corrigirem seus dados. A
correcdo é realizada em varios parceiros: Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal,
Previdéncia Social, Receita Federal, de acordo com o tipo de erro.

O servidor que nao estiver com os dados corretos na qualificacdo cadastral ndo podera

concluir o Recadastramento.

Ao clicar em “Editar”, na ficha 11, duas situagdes sdo possiveis:

Situagdo 1

[ 12. Qualificagio cadastral no eSocial

Quando hd essa iformagdo, o servidor pode concluir o
Prezado(a) servidor(a), Racadastramento.

Seus dados estdo corretos no eSocial.

Situagio 2

Quando hd essa informagdo, o
servidor deve entrar no site do
eSocial, fazer a qualificacéo

[12. Qualificagdo cadastral no eSocial

Prezado(a) servidor{a , . . o
() or(a), cadastral, e seguir a ovientacdo
Seus dados cadasirais apresentam problemas no eSocial. para corrigir as divergéncias.
Com a qualificacdo correta no
Faca o ajuste de seus dados eSocial, ele pode concluir o

Recadastramento dos

Seu recadastramento 56 serd concluido se a qualificacdo cadastral no eSocial estiver correta o
servidores do Senado.

A consulta a qualificagéo cadastral é feita no seguinte enderego:

http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml;jsessionid=kyrZhR7W4rmsbDRBrByvQz
PTSbLJLYGWSs0jgbvc2L4Mg2xhNYP64!-526890900

Caso o servidor esteja com dados incorretos, o préprio aplicativo orienta o
procedimento a ser adotado para correcéo.

21
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DECLARACAO FINAL

Se todas as fichas estiverem com o status “Ok”, ou “Néo precisa informar”, assinale a
Declaragéo Final.

| DECLARAGAO FINAL

Declaro ger o responsavel pela veracidade das informagoes prestadas no recadastramento - via internet/intranet, com a minha
senha e meu login, ciente de gue responderei penal e administrativamente por eventuais emos e omissoes, nos termos do Afo do
Primeiro-Secretario n® 13, de 2011.

Clique em “Salvar”. Em seguida, clique em “Voltar”.

Ao concluir o recadastramento, o formulario é fechado automaticamente e aparece a
mensagem:

Este € um exemplo de um servidor que concluiu o
Recadastramento 2020.

Claro que, em 2022, a referéncia serd o ano de 2022.

Observe as mensagens do aplicativo Ergon. Vocé ndo precisa imprimir o recibo do
Recadastramento, pois o aplicativo salva o recibo automaticamente. Mas, se quiser, clique em
“Visualizar Recibo” e imprima. O mesmo ocorre com o formulario. Vocé também ndo precisa
imprimi-lo, mas se quiser, clique em “Visualizar Recibo”. Em seguida, imprima.

ANEXO | - Destina-se ao chefe de gabinete parlamentar.

(retornar ao sumario)

CONSULTA AO RECADASTRAMENTO DE UNIDADE PARLAMENTAR

Os Chefes de gabinete poderdo consultar o andamento do recadastramento de sua unidade
através do Modulo Gestor de RH.

Importante lembrar aos chefes de gabinete que, para o relatorio ser executado, é necessério,
antes, realizar uma consulta aos servidores lotados na unidade.

Para tal, devera fazé-lo da seguinte forma: Outros Modulos — Gestor de RH — Lotagdo da

Unidade.
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ILBERTUR A

Na tela seguinte:
*  Deverdo ser marcados os campos conforme apresentado na figura abaixo;
*  Em Setor, dever ser inserida a sigla da unidade;

* Os campos “Consulta pela Lotacdo de Exercicio?” “Cargo Efetivo”; “Funcdo
Comissionada”; “Cargos em Comissao”; “Subord?” e “Somente Ativos” precisam ser

assinalados, conforme demonstra a tela seguinte;

*  Abaixo da palavra “Numero”, deve-se clicar com 0 mouse no campo vazio.

Para gerar o relatorio da unidade, clicar em “Recadastramento”.
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O relatorio apresentara a relacéo de todos os servidores que nao fizeram o

Recadastramento. Se vier em branco significa que todos se recadastraram.

Terminei de fazer meu recadastramento. Foi rapido e
facill
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