PREFEITURA DE ITAJAI

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI - IPI

Instituido pela Lei Complementar n° 13 de 17/12/2001
CNPJ/MF n° 04.984.818/0001-47

MANUAL DE ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO
Recadastramento de Servidores Ativos
Portal do Servidor

Apds 0 acesso inicial através do Portal do Servidor realizado pelo site:
ipi.itajai.sc.gov.br __, sera disponibilizado no icone Recadastramento , a opcao

para realizar a atualizacdo cadastral anual, conforme o0 més de aniversario de
cada servidor:
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Uma vez disponivel a Fase de Recadastramento referente ao més de seu

aniversario, ficara disponivel a opcao de Efetuar o Recadastramento clicando
no icone demonstrado na figura:
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Portal do servidor

Dados pessoais v Endereco v Documentagdo v Dependentes &+  Anexar Documentos v Fotos 4 *

O Modulo de Recadastramento (Atualizacdo Cadastral) dos servidores
efetivos ativos vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia esta dividido em
05 (cinco) abas distintas, com as informacfes ja existentes em nosso banco
de dados, sendo necessaria a verificacdo e atualizacdo dos dados constantes
em cada aba, até a finalizacdo de todas as telas, permitindo assim concluir o
recadastramento.

TODOS OS DADOS DEVEM SER PREENCHIDOS EM CAIXA ALTA, SEM O USO

DE ACENTUAQQES OU ABREVIACOES E COM OBSERVACAO A AL GUNS
ITENS QUE SERAO EXPOSTOS A SEGUIR:

DADOS PESSOAIS

Dados pessoais v Enderego Documentagdo Dependentes +  Anexar Documentos + Fotos 4 »

Nome: Nome social:
Nascimento: Sexo:

]
Telefone 1: Telefone 2: Email:
Estado civil: Grau de instrucdo:
Nome da Mae: Nome do Pai:
Pais de naturalidade: Estado de naturalidade:
Cidade de naturalidade: Nacionalidade:

Possui alguma deficiéncia?
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X/
o

NOME: este campo ndo permite alteracdo diretamente pelo modulo de
recadastramento. Caso haja necessidade de alteracdo do nome, devera ser
anexado documento pertinente a essa alteracédo na aba “Anexar Documentos -
item (d) — Informacdes ndo editaveis do servidor "

NOME SOCIAL: E a opc¢éo de adocéo de outro nome, diferente do oficialmente
registrado, mediante a informacao do proprio interessado, de modo a identificar
adequadamente aqueles cuja identificacao civil nao reflita adequadamente sua
identidade de género.

NASCIMENTO: este campo ndo permite alteracdo diretamente pelo médulo de
recadastramento. Caso haja necessidade de alteracdo da data, devera ser
anexado documento pertinente a essa alteracédo na aba “Anexar Documentos -
item (d) — Informacdes ndo editaveis do servidor "

TELEFONE 1 (FIXO): Este campo deve ser preenchido somente com o numero
de telefone fixo. Na auséncia dessa informacdo deixar o campo em branco.
Observacao: digitar somente nameros de telefone com DDD que o sistema ira
colocar os parénteses e tracos.

TELEFONE 2 (CELULAR): Este campo deve ser preenchido somente com o
namero de telefone celular . Na auséncia dessa informacgédo deixar o campo em
branco. Observacédo: digitar somente nameros de telefone com DDD que o
sistema ira colocar os parénteses e tracos.

Detalhe: a funcao ird se adaptar quando o niamero fo  r de telefone celular
ou fixo.

ESTADO CIVIL: Campo selecionavel com o respectivo estado civil. Na hipotese
de alteracdo, devera obrigatoriamente ser anexado documento respectivo na
aba “Anexar Documentos - item (b) — Mudanca de Estado Civil ".
Observacao: Atentar também para possivel incluséo ou exclusdo de dependente
na aba “Dependentes”.

POSSUI ALGUMA DEFICIENCIA: Campo selecionavel com condicéo “Sim” e
“Nao”. Caso seja selecionado a opcédo “Sim”, abrira uma tela sendo obrigatorio
selecionar um ou mais tipo de deficiéncia:

Possui alguma deficiéncia? Quais?
sim - O AUDITIVA
O FISICA

O INTELECTUAL

O MENTAL

O DEMAIS CAMPOS SAO DE PREENCIMENTO L VISUAL
NORMAL..
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ENDERECO

Dados pessoais v Endereco v Documentacdo v Dependentes +/  Anexar Documentos v Fotos 4

CEP: Pais:

Estado: Cidade:

Logradouro: Numero: Complemento:
Bairro:

» CEP: Digitar apenas numeros (sem “pontos”, “tracos”). Exemplo: 88303220

» LOGRADOURO: Digitar apenas o nome do logradouro (ndo incluir neste campo
o tipo de logradouro: Avenida, Rua, etc).

Exemplo Incorreto: “Avenida Getulio Vargas”

Exemplo CORRETO: “Getulio Vargas”

v' Havendo alteracao, devera obrigatoriamente ser anexado documento respectivo
na aba “Anexar Documentos - item (a) — Mudanca de endereco "

< O DEMAIS CAMPOS SAQO DE PREENCIMENTO NORMAL .

DOCUMENTACAO

Dados pessoais v Endereco v Documentacdo v Dependentes +  Anexar Documentos +  Fotos ¢ »

CPF PIS/PASEP
RG Orgéo emissor
UF do orga@o emissor Data de emissédo
= |
Carteira de trabalho Sérle da Carteira de trabalho
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CPE: Este campo nao permite alteracdo diretamente pelo modulo de
recadastramento. Caso haja necessidade de alteracdo do CPF, devera ser
anexado documento pertinente a essa alteracédo na aba “Anexar Documentos -
item (d) — Informacdes ndo editaveis do servidor "

PIS/IPASEP: Este campo ndo permite alteracdo diretamente pelo modulo de
recadastramento. Caso haja necessidade de alteracdo do numero do
PIS/PASEP, devera ser anexado documento pertinente a essa alteracdo na aba
“Anexar Documentos - item (d) — Informacdes ndo editaveis do servidor "

RG: Preencher somente nimeros (sem “pontos”, “tracos”, “separadores” siglas
como “4/R”, etc).

ORGAO EMISSOR (RG): Preencher com a sigla correspondente a Instituicio
responsavel por emitir o documento de Registro Geral (RG), como por exemplo
“SSP” (Secretaria de Seguranca Publica). Neste campo ndo deve ser
preenchido a UF do érgdo emissor (por exemplo o uso_incorreto _ “SSP/SC”),
uma vez que a Unidade de Federacdo possui seu campo especifico para
preenchimento. Segue abaixo modelo de onde encontrar a informacéo do 6rgéo
emissor do RG, bem como as principais siglas correspondentes:

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

PRINCIPAIS SIGLAS DE ORGAOS EMISSORES

ESTADO DE SANTA CATARINA
| SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA |

INSTITUTO DE IDENTIFICACAD

SSP - Secretaria de Estado da Segurancga Publica
OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

CRM - Conselho Regional de Medicina

CRO - Conselho Regional de Odontologia

CREA - Conselho Reg. de Engenharia de Agronomia
CRC - Conselho Regional de Contabilidade

CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo
COREN - Conselho Regional de Enfermagem
CORECON - Conselho Regional de Economia

ABSIMATURA

CARTEIRA DE IDENTIDADE

DATA EMISSAO (RG): Preencher com a data de emissdo, constante no
documento de RG.
IMPORTANTE: N&o utilizar Carteira Nacional de Habil itacdo — CNH

CARTEIRA DE TRABALHO E SERIE: “Campo de preenchimento n&o
obrigatorio”
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DEPENDENTES

Dados pessoais v  Endereco v  Documentagdo v  Dependentes « @ Anexar Documentos &/  Fotos 4

Novo Dependente _
Voltar Avancar

» NOVO DEPENDENTE: Neste botdo € possivel fazer a inclusdo de novos
dependentes para fins previdenciarios _ (conjuge/companheiro, filhos menores
de 21 anos ndo emancipados, filhos maiores de 21 anos invalidos).

Dados pessoais v  Endereco v  Documentacdo ¥  Dependentes + | Anexar Documentos &/  Fotos 4

Novo Dependente

Dependente
Nome Parentesco
MNascimento Sexo CFF
dd/mm/aaaa (| Feminino -

Dependente possui alguma deficiéncia?

N&o -

» Nesta tela deverdo ser preenchidos os campos solici  tados como nome
completo, data de nascimento, parentesco, CPF, e in dicar se possui
alguma deficiéncia.

+» IMPORTANTE: Qualquer inclusdo de dependente obrigat oriamente esta
condicionada a inclusdo dos documentos pertinentes (conforme disposto
na Portaria n°® 173/2021, de 09/09/2021) na aba “Ane xar Documentos - item
(c) — Inclusao de Dependentes ”
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ANEXAR DOCUMENTOS

Dados pessoais v Enderegco v  Documentacio v  Dependentes ' | Anexar Documentos Fotos 4 »

Documentos necessarios:

Arquivo (D) INFORMACOES NAO EDITAVEIS DO SERVIDOR

Obrigatorio: Nao Status: Pendente

| Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

Arguivo {C) INCLUSAQ DE DEPENDENTES

Obrigatério: Nao Status: Pendente

| Ezcolher arquive | Menhum arguive selecionado

Arquivo (B) MUDANCA DE ESTADO CIVIL

Obrigatério: Nao Status: Pendente

| Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

Arguivo (A) MUDANCA DE ENDERECD

Obrigatdrio: Ndo Status: Pendente

| Escolher arguive | Menhum arguive selecionado

+ Nesta tela devera ser anexado os documentos comprob  atérios exigidos
nos campos mencionados neste Manual de Orientagoes, bem como
dispostos no art. 3° da Portaria n® 173/2021 de 09/ 09/2021.

Avenida Getilio Vargas, 193 - Ed. Dona Elvira - Vila Operdria - CEP: 88.303-220 - Itajai/SC
Fone: (47) 3405-6000 email: ipi@itajai.sc.gov.br




PREFEITURA DE ITAJAI
/’\\ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI - IPI

Instituido pela Lei Complementar n° 13 de 17/12/2001
CNPJ/MF n° 04.984.818/0001-47

FOTOS

Dados pessoais '  Endereco~’  Documentacdo '  Dependentes ' Anexar Documentos | Fotos« |4 »

Fotos:

Foto de perfil

r 1 .-'o_';.ﬂ\.i:ri-camc—-'a
@ Fazer upload de imagem
&) Remover foto

+» Nesta tela podera ser feito a inclusdo de foto para aquele servidor que

ainda nao possui foto ou deseja atualizar a foto ex  istente.

A foto poderéa ser inserida através de “upload” de i magem ja existente ou

diretamente através da camera do computador ou celu  lar.

> A foto deverda obedecer os critérios e padroes estab elecidos pelo 8 1° do
art. 4° da Portaria n® 173/2021 de 09/09/2021:

8§ 1° A fotografia deve ser tirada de frente, contra um fundo claro e a postura deve
estar correta, com a coluna bem alinhada, aparecendo apenas o rosto e ombros,
sendo completamente enquadrado pela camera. Os olhos devem estar bem abertos
e fixados na camera, com fisionomia neutra, sem sorrir ou franzir o rosto, sem

oculos e nenhum outro acessoério que impeca a visualizacédo perfeita do rosto.
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CONCLUIR RECADASTRAMENTO

X/
°e

ApoOs chegar na ultima tela do recadastramento e sem

possuir nenhuma pendéncia de preenchimento, podera Finalizar
ser concluido clicando no botéo finalizar:

< Ird aparecer uma tela perguntando se deseja
finalizar o recadastramento. Estando tudo de i
acordo, basta clicar em sim: Atengao!

Tem certeza que deseja finalizar o
recadastramento?

< Uma tela com confirmacé&o do recadastramento
aparecera:
Sucesso

Recadastramento finalizado com sucessol

> A CONSULTA DOS DADOS QUE FORAM ALTERADOS OU
INSERIDOS, PODERA SER FEITA APOS A CONCLUSAO DO
RECADASTRAMENTO. ATRAVES DO BOTAO ABAIXO:

EFETIVOS ATIVOS-2021 EFETIVOS-NOVEMBRO-2021 Finalizado @
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