PDRH 073 - Procedimento de Realizacdo de Atualizacdo Cadastral pelos Servidores
do Municipio
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1 OBJETIVO
Padronizar o procedimento para a atualizacdo cadastral dos servidores pablicos do Municipio.

2 ABRANGENCIA
Abrange todas as secretarias do Municipio.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documentos comprobatérios da informacdo prestada.

4 DEFINICOES

Este procedimento consiste na definicdo das etapas para que os servidores publicos, ocupantes de
cargo em comissdo, contratados temporariamente e estagiarios do Municipio de Santa Rosa,
realizem através do Autoatendimento do Portal do Cidaddo a atualizacdo de seus dados cadastrais.

5 PROCESSO

5.1. Acesso ao Autoatendimento

O servidor deve acessar o Portal do Cidaddo do Municipio através do sitio eletrénico
santarosa.atende.net e realizar seu login com CPF e senha. Caso este ndo possua login, deve realizar
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0 cadastro a partir do icone "Cadastre-se”. Uma vez logado, o servidor deve clicar no icone
"Autoatendimento”.

< C @ santarosa.atende.net/autcatendimento w

Didrio Oficial  Escrita Fiscal  Nota Fiscal Elewdnica  Portal da Transparéncia  Portaldo Cidadao IR A~ &+ @
MUNICIPIO DE SANTA ROSA/RS b que voce precisa? (CTRLESHIFT+]

AUTOATENDIMENTO

A Bancos Cidaddo  Contabilidade Empresa  Engenheiro  Fomecedores  Imobilidria  Servidor Publico  Tabelionato  Salde  Socia

SERVICOS DESTAQUE

5.2. Acesso ao servico de Atualizacdo Cadastral

Uma vez logado no Autoatendimento, o servidor deve localizar o icone "Atualizagdo cadastral”, na
cor verde e clicar neste.

Didrio Oficial = Escrita Fiscal ~ Nota Fiscal Eletrnica  Portal da Transparéncia  Portal do Cidad3o

DECLARAGAO DE BENS 2021

E Utilize este servico para realizar a sua declaragao de bens 2021.

Registro de Ponto

Clique aqui para Registrar seu ponto.

ATUALIZAGAO CADASTRAL (em teste)
E Clique aqui para realizar sua atualizagao cadastral.

Consulta de Processo Digital Meus Registros Ponto
I Acesse processos digitais no qual é responsav... Visualize todos os seus registros ponto contid...

Emissdo do Recibo de Pagamento Comprovante de Rendimentos IRRF ™
- 5 acrac] loadl: Folha de 04/2021 disponivel para emisséo Sem informagées disponiveis para emissédo it

5.3. Realizagdo da atualizacéo

Uma vez acessado 0 servico, o servidor devera clicar no botéo "Incluir Atualizacdo Cadastral”. Este
abrird uma janela com todas as abas de tipos de informacédo pessoal disponiveis para atualizagéo.
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AUTOATENDIMENTO
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SERVICOS DESTAQUE i Atualizagdo Cadastral Funcionario ¥ @
Status: | Tedos ~ | Agrupamento - Tipo: | Tedes -
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Acesso Rapido

SERVIGOS SERVIDOR PUBLICO ™
. Acesso a servicos destinados ao servidor puiblico municipal. il

5.4. Preenchimento da aba ""Documentos™

vivivivivivivivivivivIivIVIV L -

Ordens de Compra referentes ao .

Na aba "Documentos” o servidor encontrard as seguintes informacdes que podem ser retificadas
caso verifique que alguma esta desatualizada: Orgdo emissor do RG, Estado emissor do RG, Data
de emissdao do RG, Numero do titulo de Eleitor, Se¢éo do titulo de Eleitor, Zona do titulo de Eleitor,
Estado do titulo de Eleitor, Numero CNH, Categoria CNH, Validade CNH, Estado emissor CNH.
Identificando que alguma das informacGes esteja desatualizada, o servidor devera digitar a nova
informacdo no respectivo campo. Uma vez que alguma informacdo seja alterada, passara da cor
vermelha para azul. Alterado algum campo, serd exigido que a pessoa anexe 0 documento
comprobatdrio, exemplo: Alterada a zona do titulo de eleitor, o servidor devera anexar imagem do
titulo de eleitor que mostre a informacé&o alterada.

% Incluir Atualizagio Cadastral

+ Endereco Princpal > Contatos

sor R (R
=: | Rio Grands do

s: |21/05/2008 |[F]

Nimero Tl 118886210450

Sec. T 193
42

Rio Grande do

Categoria CNH: | Selecione... ~
wvalidade CNH: | 0oyo0/0000 |E
Estado Emissor CNH: | selecione... ~

Proximo
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Estando todas as informacdes de acordo, o servidor deve prosseguir para a aba "Endereco Principal”
5.5. Preenchimento da aba ""Endereco Principal®

Na aba "Endereco Principal” o servidor encontrara as seguintes informacbes que podem ser
retificadas caso verifique que alguma esta desatualizada: CEP, Numero. Identificando que alguma
das informacdes esteja desatualizada, o servidor deverd digitar a nova informacdo no respectivo
campo. Uma vez que alguma informacao seja alterada, passara da cor vermelha para azul. Alterado
algum campo, sera exigido que a pessoa anexe 0 documento comprobatoério, exemplo: Alterado o
numero do endereco, 0 servidor devera anexar imagem do comprovante de endere¢o que mostre a
informagcdo alterada. A alteracdo do CEP, fara com que sejam alterados automaticamente 0s campos
de Logradoura, Bairro, Cidade, Pais conforme cadastro de enderecos do Municipio.

= Incluir Atualizagio Cadastral _ X

8990 | Santa Rosa
23 | Rio Grande do Sul

Brasil

Complemento:
Nimero

Ponto Referénda:

Anexos

Clique aqui para envia

5 & de 2ME

Estando todas as informacdes de acordo, o servidor deve prosseguir para a aba "Contatos".

5.6. Preenchimento da aba "Contatos™ Na aba "Contatos" o servidor encontrara as seguintes
informacdes que podem ser retificadas caso verifique que alguma estd desatualizada: NUmeros de
telefone, Enderecos de Email, Paginas em redes sociais. Identificando que alguma das informac6es
esteja desatualizada, o servidor deverd digitar a nova informagdo no respectivo campo. Uma vez
que alguma informacdo seja alterada, passara da cor vermelha para azul. Havendo alguma
informacdo que o servidor ao invés de atualizar deseja excluir, como por exemplo um nimero de
telefone ndo mais existente, este deve marcara a informagao na caixa "Excluir".
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Z Incluir Atualizagio Cadastral _ X

Contatos

Tipo Contato: | Telefone Calular ~| Preferencial: Excluir: (]
Descrigdo:
Hordrio para Contato:
Complemento:

Anexo:

Tipo Contato: | E-mail ~ | Preferencial: Excluir: [_]
Descricio:
Hordrio para Contato:
Complemento:

Anexo:

Tipo Contato: | Selecione... | Preferencial: Excluir:
Descricio:
Hordrio para Centato:
Complemento:

Anaxo:

Estando todas as informacdes de acordo, o servidor deve prosseguir para a aba "Dependentes.

5.7. Preenchimento da aba ""Dependentes"

Na aba "Dados pessoais” 0 servidor encontrara as seguintes informac6es que podem ser retificadas
caso verifique que alguma esta desatualizada: Nome, Cidade Natural, Grau de Instrugdo, Nome de
Mé&e, Nome do Pai . Identificando que alguma das informacdes esteja desatualizada, o servidor
devera digitar a nova informacdo no respectivo campo. Uma vez que alguma informacdo seja
alterada, passara da cor vermelha para azul. Alterado algum campo, sera exigido que a pessoa anexe
0 documento comprobatério, exemplo: Alterado o grau de instrucdo, o servidor devera anexar
imagem do certificado que mostre a informacéo alterada. Estando todas as informaces de acordo, o
servidor deve clica em confirmar.
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<> Incluir AtualizagSo Cadastral _ X
Dependentes
Nome: [| Excluir:
Nascimento: | 00/00/0000 CPF: | 000.000.000-00 Tipo: -
Imposto de Renda: ~ | Salfrio Familia: ~
Anexo: || |

5.8. Responsabilidades
a) Do servidor:

O servidor deve acessar o Portal do Cidaddo do Municipio, verificar se os dados estao atualizados,
caso ndo, realizar a atualizagdo com as informagdes corretas.

Ao realizar a atualizacdo cadastral, é de inteira responsabilidade do servidor prestar as
informacdes corretas, assim como, de anexar 0s respectivos documentos correspondentes a
informagdo que foi alterada no sistema.

6 REVISAO
Revisao ltem Data
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