INFORMACOES DE ACESSO AO FORMULARIO DO RECADASTRAMENTO

ACESSs0:

O recadastramento esta disponivel na Central de Servicos Administrativos: Pessoal >
InformagOes Cadastrais > Recadastramento Anual de Servidores.
Vocé deve acessar com seu login e senha de rede.

Perquntas Frequentes:

1. Qual o periodo, em 2024, do recadastramento dos servidores ativos do Senado Federal?
* 2 de setembro a 1° de outubro de 2024. Os servidores que possuam algum afastamento no
periodo do recadastramento terdo 30 dias do término do afastamento para finalizar o
recadastramento.

2. Quem é obrigado a se recadastrar?
* Todos os servidores ativos (efetivos e comissionados) — inclusive os cedidos de outros 6rgaos
para o Senado — devem fazer o recadastramento.

3. Quem esta isento de fazer o recadastramento?
* Estdo isentos de fazer o recadastramento:

- Servidores admitidos no periodo de 2 de setembro a 1° de outubro de 2024;

- Servidores comissionados que, no periodo de 2 de setembro a 1° de outubro de 2024, passaram
pelo processo de “Exonomeia’;

- Servidores da INFRAERO que n&o exercem cargo em comissao;
- Senadores.

4. Os servidores efetivos do Senado cedidos para outras instituicdes séo obrigados a se
recadastrar?
* Sim. Eles tém duas opg¢oes.

- Recadastram-se no periodo regular (ou);

- Recadastram-se quando retornarem ao Senado, no prazo de 30 dias, contados da data do
retorno. O recadastramento ficara disponivel na Central de Servigos Administrativos.

5. Em marcgo deste ano, aposentei-me como servidor efetivo. Fui nomeado para um cargo em
comisséo. Preciso me recadastrar?
* Sim.

6. Como acessar o Recadastramento Anual?

« Vocé deve acessar a Central de Servicos Administrativos - CSA, através da Intranet do Senado
Federal. Ao acessar a Central, o icone do Recadastramento estara fixado para todos 0s
servidores, durante o periodo regulamentar, no acesso rapido dos servicos oferecidos. Caso ndo
esteja, vocé podera buscar pelo nome "Recadastramento Anual de Servidores™” na barra de
pesquisa ou, ainda, acessa-lo através dos icones Pessoal > Informacdes Cadastrais >
Recadastramento Anual de Servidores. Para assuntos relacionados ao acesso a intranet do
Senado, o servidor deve buscar o Prodasen pelo ramal 2000.


https://adm.senado.gov.br/cas-server/login?service=https%3A%2F%2Fcentralservicos.senado.leg.br%2Flogin%2Fcas
https://adm.senado.gov.br/gestaopessoas-alteracao-cadastral/recadastramento-servidor?border=eservicos

7. Na primeira aba — Dados Pessoais — meu nome e meu estado civil esto errados. Como
procedo?

* Caso seja necessario alterar o nome civil, seja por corregdo do cadastro seja por mudanga de
nome civil, ou, ainda, alterar o estado civil, vocé deve apertar o botéo corrigir. Ao inserir as
informagdes atualizadas e anexar os documentos comprobatorios, caso sejam necessarios, o
sistema abrira uma solicitacédo para que o 6rgdo técnico da Secretaria de Gestdo de Pessoas
confira a documentag&o.

Atencdo: as solicitagdes que estdo sujeitas a analise pelo érgéo técnico ndo séo alteradas
automaticamente. O servidor recebera um e-mail da Central de Servicos informando que a
alteracao foi concluida. Portanto, ndo se preocupe caso as informagdes, mesmo apds finalizado o
recadastramento, ainda estejam desatualizadas.

8. Como, para efeito de cadastro, é a situacao de quem tem “Unido Estavel”?
* No recadastramento, em relagdo ao estado civil, adota-se a tipologia do Codigo Civil: solteiro,
casado, divorciado, separado, vilvo.

O recadastramento faz uma pergunta sobre unido estavel e, caso o (a) servidor (a) tenha uniédo
estavel, solicita a confirmacéo de dados do documento que formaliza essa unido estavel: tipo de
documento, data, etc.

O(a) companheiro(a) de quem tem unido estavel, devidamente formalizada em cartorio, e
registrada nos assentamentos funcionais, usufrui de todos os direitos que a legislacdo assegura.

9. Quem esté obrigado a prestar informacdes sobre a Carteira de Habilitacdo?
* Somente motoristas e policiais.

10. N&o consigo avancar para a proxima aba mesmo clicando no botéo ""préoximo™. O que devo
fazer?

* Provavelmente vocé ndo apertou em "correto™ ou “corrigir” em todas as informacoes
necessarias da aba atual. O sistema s deixa o servidor passar para a proxima aba, caso tenha
completado todas as perguntas "Os dados estdo corretos?".

11. Estou na aba Endereco e tento retirar meu telefone fixo, pois ndo o possuo mais, mas o
sistema néo deixa, o que fazer?

« Provavelmente algum campo obrigatorio na aba nédo esteja preenchido. O campo telefone fixo é
um campo facultativo. Por isso, exclui-lo ndo o impedira de finalizar as alterac6es na aba. Suba
toda a pagina da aba e confira se todos os demais campos estao preenchidos.

12. Sou obrigado a informar o item “Contato Emergencial”?
* Sim. A Administragdo necessita dos dados de um contato de emergéncia para situagoes como:
acidente de trabalho, adoecimento repentino do servidor, etc.

13. Posso usar meu CPF como CPF de um dependente?
* Nao. Cada dependente tem seu proprio CPF (Instru¢do Normativa da Receita Federal N° 1548,
de 13 de fevereiro de 2015 e alteracdes).

14. Fiz uma solicitacéo pelo recadastramento, mas depois vi que inseri uma informacéao
incorreta. Posso reabrir ou editar o recadastramento?

» N&o. Nesse caso, va ate a Central de Servicos Administrativos e solicite a nova alteracéo por la.
As alteracdes realizadas pelo recadastramento estdo disponiveis nos icones:

- Alteracao Cadastral - Servidor
- Alteracdo Cadastral - Dependente
- Incluséo de Dependente



- Exclusdo de Dependente
- Atualizacao das Informacdes Remuneratorias e Previdenciarias

15. Na ficha “Dependentes”, consta o nome de uma pessoa que nio é mais meu dependente. Por
exemplo: consta 0 nome de uma ex-esposa. Por qual motivo?

* Esta situagdo acontece quando o servidor muda o estado civil e ndo comunica a Administra¢do
essa alteracao, nem exclui o dependente. Pela Central de Servigos Administrativos, o servidor
pode solicitar a exclusdo de dependentes.

16. Na ficha “Dependentes”, ndo consta o nome de uma pessoa para quem fiz a solicitacdo de
incluséo como dependente. Qual a razéo?

* Ndo consta porque o pedido ndo tinha amparo legal, ou por falta da documentagdo exigida, ou,
ainda, porque o pedido ainda nao foi analisado pelo 6rgéo técnico responsavel. A formalizacdo do
pedido de inclusdo de um dependente ndo significa que a solicitacdo sera aceita. Qualquer pedido
feito & Administracao pode ser atendido ou negado, de acordo com as normas. Toda solicitacéo
deve ser acompanhada pelo servidor até o desfecho pela Central de Servicos.

17. Depois de concluir o Recadastramento, aconteceu, ha minha vida funcional, um evento do
tipo “nascimento de um filho” e quero inclui-lo como dependente. Como fica o
Recadastramento?

* Vocé ndo precisa nem consegue retificar o recadastramento. Ele ja foi concluido. Entdo, vocé
deve solicitar a inclusdo de seu filho como dependente pela Central de Servicos e aguardar até
que a solicitacéo seja atendida.

18. Na aba Informacdes Remuneratorias, preciso informar os dados de aposentadoria caso
possua?

« N&o. Nao ha no recadastramento campo para preenchimento sobre aposentadoria, somente
sobre penséo de 6rgéo publico. Caso receba pensado de érgao publico, € s6 clicar em "sim™ e no
icone "atualizar informagcdes remuneratdrias" para preencher os dados solicitados pelo sistema. E
possivel incluir mais de uma pens&o. E s6 apertar no botdo "Nova Declarac&o".

19. Todos os dados solicitados interessam a todos os servidores? Todos 0s campos precisam ser
preenchidos?

* Cada servidor terd acesso somente aos dados necessarios para o seu caso. Servidores
comissionados cedidos, por exemplo, possuem campos adicionais em informacdes remuneratorias.
Por sua vez, motoristas e policiais precisam preencher dados de CNH, que ndo séo exigidos para
0s demais servidores.

20. Quando sei que posso concluir meu recadastramento?

* Quando vocé chegar a Ultima aba e preencher as informag6es remuneratorias, vocé vera no
canto superior direito o botéo "Finalizar". Ao clicar nesse botdo, uma declaragéo de veracidade
serd necessaria para conclusdo do recadastramento. Apos confirmar essa declaragéo, o
recadastramento estara finalizado e vocé podera acessar seu status através do icone do
recadastramento.

21. Existe recibo como nos anos anteriores (2022, 2021, ...) ?
* Ndo. O servidor podera verificar o status do seu recadastramento como "Concluido" no icone
Recadastramento Anual de Servidores.

22. O servidor concluiu o Recadastramento. Percebe que deve fazer uma alteragéo. Pode?
« N&o. Nao € possivel reabrir o recadastramento. As alteragdes necessarias devem ser feitas pelos
icones usuais da Central de Servicos.

23. Ha penalidade para quem ndo se recadastra?


https://adm.senado.gov.br/gestaopessoas-cadastro/exclusao-dependente?border=eservicos
https://adm.senado.gov.br/gestaopessoas-cadastro/inclusao-dependente?border=eservicos

* Nos termos do §3°do art. 1°do Ato do Primeiro Secretario 43, de 2009, e alteragoes, o servidor
que ndo se recadastrar no prazo regulamentar tera a remuneracao suspensa até que faca seu
recadastramento. O formulario do recadastramento permanece disponivel na Central de Servi¢os
Administrativos.

24. O chefe de gabinete parlamentar dispde de algum instrumento que o ajude a coordenar o
recadastramento dos servidores em exercicio em sua unidade, para saber quem ainda nao se
recadastrou, com o objetivo de alertar os servidores para a necessidade do recadastramento a
fim de evitar suspenséo do pagamento?

* O Chefe de Gabinete parlamentar pode fazer a consulta do andamento do recadastramento em
sua unidade acessando, no Ergon Producgdo, o Modulo Gestor de RH > Lotagdo da unidade >
Recadastramento.



