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1. INFORMAGOES GERAIS

Conceito: o Recadastramento é o instrumento legal instituido pela Administracdo com a
finalidade de atualizar os dados cadastrais dos servidores publicos ativos da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal, e dos empregados
publicos das empresas dependentes do Tesouro do Distrito Federal.

1.1. Fundamento legal
Decreto n2 39.276, de 6 de agosto de 2018;
Portaria n2 256, de 05 de agosto de 2019.

1.2. Periodo
GRUPO Orgdos HEnloroice
recadastramento
1 Empresas Publicas 26/08/19 a 14/10/19

Administragdo Direta
Inclusive policiais civis, policiais militares, bombeiros militares
que ocupam cargos em comissdo e/ou recebem valores do
Tesouro Distrital
) Fundagodes Publicas
FUNAP, FAP e Fundacdo Jardim Zooldgico de Brasilia
Autarquias
DER, DETRAN, SLU, Brasilia Ambiental, PROCON-DF, ADASA-
DF, INAS
e ativos do IPREV-DF

15/10/19 a 14/12/19

Secretaria de Saude

3 Inclusive os residentes, servidores da FEPECS e Fundagdo 01/12/19 a 14/02/20
Hemocentro
a Secretaria de Educac¢ao 15/02/20 a 30/04/20

Inclusive temporarios e servidores da FUNAB
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1.3. Obrigatoriedade

|:> Estdo obrigados a realizar este recadastramento:

v Servidores ativos ocupantes de cargo publico, de provimento efetivo, da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal;
v’ Servidores ocupantes de cargo em comissdo da Administragdo Direta, Autarquica

e Fundacional do Distrito Federal;

v\ Pessoas contratadas pela Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do
Distrito Federal, por tempo determinado, nos termos da Lei n? 4.266, de 11 de
dezembro de 2008;

v' Empregados publicos das seguintes entidades do Distrito Federal:

a) Companhia do Metropolitano do Distrito Federal (METRO-DF);

b) Companhia de Planejamento do Distrito Federal (CODEPLAN);

c¢) Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (NOVACAP);

d) Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal
(CODHAB);

e) Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Distrito Federal
(EMATER-DF);

f) Sociedade de Transportes Coletivos de Brasilia (TCB);

g) Sociedade de Abastecimento de Brasilia (SAB).

v' Militares e servidores da Policia Civil do Distrito Federal que recebam qualquer
tipo de pagamento processado pelo Sistema Unico de Gest3o de Recursos

Humanos (SIGRH).

|:> Obrigatoriedade para os servidores licenciados e afastados por motivos diversos

Esses servidores deverdo:

v Efetuar o recadastramento no periodo regular informado no anexo Unico da
Portaria 256, de 05 de agosto de 2019 ou
v’ Efetuar o recadastramento pessoalmente quando do retorno ao trabalho, desde

gue devidamente justificado.
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2. COMO UTILIZAR O SISTEMA

O RECAD — Sistema de Recadastramento, Complementacdo e Atualizacdo de Dados estd
disponivel via web e pode ser acessado de qualquer computador.

Para fazer seu recadastramento, basta acessar o) endereco
http://sistemas.df.gov.br/Recadastramento

2.1. Efetuando o acesso ao sistema

Ao carregar a pagina do sistema sera apresentada a tela de
“login”.

Sistema de

Recadastramento Para acessar o sistema vocé deve informar o seu CPF e sua
senha — que nesse caso é a mesma senha que vocé utiliza
para visualizar seu contracheque.

Usuario
Senha
ntracheque ) . N A
: . Em seguida, clique no botdo
Recuperar senha?
‘/ Lembrar

ar
Acessar

Efetivado o acesso, o sistema apresenta uma tela com avisos.
Leial As informacdes podem ser importantes para vocé.

Para fechar os avisos basta clicar no “X” no canto superior direito.

Avisos nao lidos

GRUPOQ 1 - EMPRESAS PUBLICAS

Infarmamas qus os empragadas piblicos dever2o confirmar os dados da cartsira de trabal

Periodo de Recadastramento - Empresas Publicas Marcar como bido
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A tela seguinte apresenta seu nome completo, o botdo de sair no canto superior direito
e algumas opgdes de menu.

NOME DO USUARIO

-

WCe! 12 EDF)

rtesisas emusgaza:

Para iniciar seu recadastramento, clique no botdo Iniciar Recadastramento

2.2. Termos para o recadastramento

Para realizar seu recadastramento é fundamental que vocé leia com atencdo a secdo
“Termos para o recadastramento”. Nela consta um resumo dos ditames da legislacdo
pertinente a esse recadastramento, os documentos que vocé deverd apresentar e,
também, é nesse momento que vocé ira declarar que estd apresentando informacdes e
documentos condizentes com a verdade.

Ndo se esquega de marcar a opgao “Li e estou ciente do Termo de
Compromisso. E ndo se preocupe, vocé podera consultar novamente esse
documento a qualquer tempo, ele continuara disponivel.

Termos para o recadastramento

Relacao de Documentos a serem anexados no ato do recadastramento, em caso de alteragao de dados:

je Escolaridade (Diploma de Conclus&o de Curso); i

Termo de Compromisso

Li e estou ciente do Termo de Compromisso.

?

@Ce $2BDF

AmblenteSIGRH: homologacao
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2.3. Dados Cadastrais

Todos os campos com (*) sdo de preenchimento obrigatério.

A'inclusdo ou alteracdo de dados deve ser comprovada mediante anexagdo da respectiva
documentagcao comprobatoria, que deve ser inserida em formato “.pdf” ou”.jpeg”, com
tamanho maximo de 2 MB.

Sistema de Recadastramenta

Dados cadastrais T —

0nznems

INCLUSAO DE ANEXOS

Enviar

DOCUMENTOS ANEXADOS

Leia com atencdo as informac8es que ja vierem preenchidas. Essa é a oportunidade de
vocé corrigir qualquer inconformidade.

Caso seu CPF, sexo e/ou data de nascimento estejam em desacordo, vocé ndo
poderd alterd-los diretamente nesse sistema. Para alterar qualquer um desses
dados vocé devera procurar pessoalmente o seu setorial de gestdo de pessoas
de posse dos documentos comprobatoérios que justifiquem essas alteragdes. Os
demais dados, poderdo ser corrigidos por vocé.

Alguns campos cujos dados podem gerar duvidas, colocamos um texto para te orientar.
Sempre que vocé ver uma “?”, basta clicar que aparecera uma orientacgao.

Sistema de Recadastramento Inicio Formulério Recadastramento Termo de Aceite Avisos

Dados cadastrais

CPF:
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os campos da lateral direita da tela. Eles também deverdo ser preenchidos
0s com a anexacado da respectiva documentacdo comprobatdria.

Para acessa-los, cliqgue na seta e proceda ao preenchimento.

) |

Relagéo de Dependentes [EJ ~

Nenhum dependente

Nove Dependente

Carteira de Trabalhc e Previdéncia Social - CTPS
Registro de dentificagao Civil - RIC

Registro Geral - RG

Registro Macional de Estrangeiro - RNE

Niamero de registro em orgéo de classe - OC
Carteira Macional de Habilitagéo - CHNH
Trabalhador Estrangeiro

Contato

Enderego - Local de residéncia

Ao final do preenchimento de cada bloco de dados, ndo se esqueca de SALVAR as
inclusdes e/ou alteracdes.

Sistema de Recadast

ramento nicio ormula ento

o

arteira Nacional de Habiltagao - CNH ~

; Salvar CNH

Salvar Dados Cadastrals

INCLUSAO DE ANEXOS

Lembre-se: é fundamental atualizar seus dados de contato e endereco.
O Campo “Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS é obrigatério
apenas para Empregados Publicos!
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2.4. Dados de Conjuge e Dependentes

E importante que vocé tenha atencdo ao preenchimento dessas informacdes.
Adicicnar Dependente
[Can'sc obrigatdrio! ] [Cemp:- obrigatdric! ]

[ DD/MM/AAARL } [ Selecione o tipo v ]

Salvar Dependente

Campo obrigatdrio! Campo obrigatdrio!

Para cadastro de um dependente, todos os dados sdo obrigatorios.

Devem ser informados todos os dependentes economicamente
conforme as regras do Imposto de Renda e efeitos previdenciarios.

O cdnjuge também deverd ser cadastrado como um dependente, pois ele
deve ser considerando para efeitos previdenciarios. A mesma regra vale,
ainda, para os filhos maiores de 21 anos que ndo sejam economicamente
dependentes.

2.5. Dados de Estrangeiros

Relagéo de Dependentes [

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS
Registro de Identificage Civil - RIC
Registro Geral - RG
( Registro Nacicnal de Estrangeiro - RNE ) ~

Salvar RNE

Mumero de registro em orgéc de classe - OC

Carteira Macional de Habilitagéo - CHH

(‘rabanacor Estrangeiro )

Contato

Endereco - Local de residéncia ~

Esses blocos de dados s6 deverado ser preenchidos se vocé for um trabalhador estrangeiro.
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2.6. Inclusdo de Anexos

No canto inferior direito da tela vocé encontra a area de inclusdo dos anexos.

Para cada dado que vocé incluiu ou alterou vocé deve anexar um comprovante
correspondente.

O sistema estd preparado para aceitar documentos em formato “.pdf” ou”.jpeg”, com
tamanho maximo de 2 MB.

INCLUSAO DE ANEX0S

‘, INCLUSAO DE ANEXO0S
CNH - h
Comprovante de Escolaridade (Diploma de Conclusdo de Curso)
Comprovante de Residéncia Atualizado (no maximo 90 dias) =
Escaler arquiv | Nenhum arquivo selecionado -
Conjuge - Rg
CPF do dependente A A iR T
Dependente - Certiddo Civil (Nascimento, Casamento ou Divércic) Apenas: png. Jpg. jpeg. pd
Documento do Orgéo de Classe
PIS/PASEP DOCUMENTOS ANEXADOS
Registro Nacional de Estrangeiros Sem afquivos carreqados...

Servidor - Certiddo Civil (Nascimento, Casamento ou Divércio)
RG

Na lista, selecione a qual dado se refere o documento que vocé estara anexando. Escolha
0 arquivo correspondente em seu computador e em seguida cliqgue em “Enviar”.

Deve ser anexado um documento comprobatdrio para cada dependente
cadastrado no sistema.

Caso vocé tenha procedido alguma alteracdao de dados e se esqueca de anexar a
comprovante correspondente! Ao tentar finalizar seu recadastramento, o sistema
apresentarda uma lista com os anexos que estiverem faltando.

Os documentos que forem enviados serdo posteriormente conferidos pelo setorial de
gestdo de pessoas que fard a homologacdo do seu recadastramento. Esses documentos
passardo a fazer parte de sua pasta funcional.

2.7. Concluir o recadastramento — Enviar o formulario

Depois de preencher todos os campos e anexar os documentos comprobatoérios, chegou
a hora de enviar o formuladrio. Para isso, basta clicar em no bot3o:

- localizado no lado superior direito da tela.

10
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Nesse momento, o sistema pedird que confirme se vocé estd pronto para concluir seu
recadastramento. Apds envio do formulario, seus dados ndao poderdo mais ser alterados
por vocé!

Deseja enviar o formulario?

Apos o envio, seus dados ndo poderdo mais ser
alterados por voce!

Sim Cancelar

Ao confirmar o envio do formulario de recadastramento, o sistema apresentard a tela
com a situacdo do seu recadastramento, disponibilizando o seu comprovante.

SITUAGAO DO RECADASTRAMENTO

Em analise pelo setor de Recursos Humanos Q)

Comprovante

®iCe $16DF

Enquanto o setorial ndo homologar seu recadastramento, a situacdo informada serd “Em
analise pelo setor de Recursos Humanos”.

Mas ndo se preocupe! Vocé cumpriu com sua obrigacdo de se recadastrar. A
homologacdo dos dados é de responsabilidade do setorial.

Seu comprovante trard todos os dados que vocé ratificou, incluiu e/ou retificou, e
também a lista de documentos que vocé anexou. Para visualiza-lo, basta clicar no botao

Comprovante

Caso vocé ndo conclua o seu recadastramento, os dados ja preenchidos
estardo salvos e vocé podera continuar de onde parou quando fizer novo
acesso no sistema.

Mas ndo se esqueca, sua obrigacdo so termina quando vocé confirmar o
envio do formulario.

Atencdo aos prazos!
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