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OBJETIVO

O Manual de Normas e Procedimentos de Alteracdo Cadastral tem como objetivo
estabelecer a padronizacdo e a racionaliza¢@o das rotinas inerentes ao processo de
relacionamento com os segurados e beneficiarios do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Estado do Rio de Janeiro, propiciando exceléncia na execucdo dos servi¢cos
prestados pelo Rioprevidéncia.

ALTERACAO CADASTRAL

Trata-se de procedimento relativo a atualizacdo dos dados cadastrais de beneficiario
junto ao Sistema SAPE (PRODERJ), conforme solicitagdo do interessado.

DEFINICOES
TERMOS UTILIZADOS

Agéncia:

Unidade de atendimento dotada de infraestrutura prépria, localizada na capital ou em
outro municipio do Estado do Rio de Janeiro, que possibilita a prestagdo dos servi¢cos
aos segurados.

Posto:

Unidade de atendimento que utiliza infraestrutura de 6rgao publico ou Programa de
Governo, localizada na capital ou em outro municipio do Estado do Rio de Janeiro,
gue possibilita a prestacao dos servicos aos segurados.

Rioprevidéncia Movel:
Unidade volante dotada de infraestrutura para realizar o atendimento em localidades
gue ndo possuem Agéncias ou Postos do Rioprevidéncia.

Segurado:
Servidor publico do Estado do Rio de Janeiro.

Beneficiario:
Os respectivos pensionistas dos segurados.

Supervisor de Agéncia ou Posto:

Funcdo administrativa exercida por agente publico do quadro funcional do
Rioprevidéncia, lotado em Agéncia ou Posto. E subordinado hierarquicamente ao
Coordenador de Atendimento.
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3.1.7. Atendente:
Agente publico que presta o atendimento aos segurados, pertencente ao quadro
funcional do Rioprevidéncia, lotado em Agéncia ou Posto. E subordinado
hierarquicamente ao Supervisor de Agéncia ou Posto.

3.1.8. Curatela:
Instituto criado com o objetivo de proteger o incapaz maior, passando a outrem a
obrigacéo de defender e administrar os seus bens, uma vez que estes ndo estdo em
condicao de fazé-lo, em virtude de enfermidade ou deficiéncia.

3.1.9. Tutela:
Instituto pelo qual se confere a alguém autoridade para zelar por menores e interditos.

3.2 SIGLAS UTILIZADAS

3.2.1.  DIREX - Diretoria Executiva do RIOPREVIDENCIA,

3.2.2. GCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria;

3.2.3. GAT - Geréncia de Atendimento;

3.2.4. CAT - Coordenacéo de Atendimento;

3.2.5. COP - Coordenacédo de Operacdes;

3.2.6. CSC - Coordenacao de Suporte aos Canais;

3.2.7. SAPE - Sistema de Administracdo de Pessoal,

3.2.8. AGO - Sistema de Agendamento Online;

3.2.9. SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao;

3.2.10. PRODERJ - Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do Rio
de Janeiro.

3.2.11. SIGHRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
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NORMAS

S&o0 agrupadas neste manual as normas, diretrizes, instru¢des e rotinas que regem o
processo de Alteracdo Cadastral, divulgando a execucdo desta atividade, de forma a
facilitar as relagbes com os 6rgdos, usuarios e clientes.

Este manual deve direcionar procedimentos e métodos, proporcionando a descricao
formal do modo padréo de execucéo dos trabalhos.

A competéncia para a proposicdo de alteracdes no Manual de Normas e
Procedimentos de Alteracdo Cadastral € da Geréncia de Atendimento (GAT), que
devera submeté-las a Geréncia de Controle Interno e Auditoria (GCIA) e a aprovagédo
da Diretoria Executiva (DIREX) do Rioprevidéncia.

DADOS QUE PODEM SER ALTERADOS:

Os dados que podem ser alterados através da Alteracdo Cadastral sdo: nome, sexo,
estado civil, data de nascimento, nacionalidade, naturalidade, raca, deficiéncia, nome
do pai, nome da mée, endereco, telefone, e-mail, identidade, titulo de eleitor, carteira
de trabalho, PIS/PASEP e certificado de reservista.

O Rioprevidéncia nao realiza alteracdo de CPF. Essa alteragdo é realizada pela
SEPLAG.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Se o requerente for o préprio beneficiario, deverao ser apresentados os documentos
originais listados abaixo com cépias:

I. CPF e RG (ou documento equivalente com foto - cédula de identidade expedida
por Secretaria de Seguranga publica, carteira funcional expedida por o6rgao
publico, reconhecida por Lei Federal como documento de identidade vélido em
todo territrio nacional, carteira de identidade expedida por comando militar, ex-
ministério militar, pelo Corpo de Bombeiros ou Policia Militar, passaporte brasileiro,
carteira nacional de habilitagdo com foto expedida pelo DETRAN);

II. Comprovante de residéncia (conta de agua, gas, luz, telefone fixo ou contrato de
aluguel em vigor)

[ll. Comprovante do dado a ser alterado.

O beneficiario devera apresentar os documentos originais listados com copias.

Se o requerente for o procurador, deverdo ser apresentados os documentos originais
listados abaixo com cépias:

I. Procuracao, tutela ou curatela com assinatura por autenticidade;
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. CPF e RG do requerente (ou documento equivalente com foto - cédula de

identidade expedida por Secretaria de Seguranca publica, carteira funcional
expedida por 6rgdo publico, reconhecida por Lei Federal como documento de
identidade valido em todo territério nacional, carteira de identidade expedida por
comando militar, ex-ministério militar, pelo Corpo de Bombeiros ou Policia Militar,
passaporte brasileiro, carteira nacional de habilitacdo com foto expedida pelo
DETRAN);

CPF e RG do beneficiario (ou documento equivalente com foto - cédula de
identidade expedida por Secretaria de Seguranca publica, carteira funcional
expedida por 6rgdo publico, reconhecida por Lei Federal como documento de
identidade valido em todo territério nacional, carteira de identidade expedida por
comando militar, ex-ministério militar, pelo Corpo de Bombeiros ou Policia Militar,
passaporte brasileiro, carteira nacional de habilitagdo com foto expedida pelo
DETRAN);

Comprovante de residéncia do beneficiario (conta de agua, gas, luz, telefone fixo
ou contrato de aluguel em vigor);

Comprovante do dado a ser alterado.

Se a Alteracdo Cadastral for solicitada por correspondéncia (para residentes fora do
Estado do Rio de Janeiro ou fora do pais), deverdo ser apresentados os documentos
listados abaixo:

Carta assinada pelo beneficiario solicitando a Alteracdo Cadastral, com assinatura
por autenticidade;

CPF e RG do requerente em cépias autenticadas em cartério ou embaixada (ou
documento equivalente com foto - cédula de identidade expedida por Secretaria
de Seguranca publica, carteira funcional expedida por 6érgdo publico, reconhecida
por Lei Federal como documento de identidade valido em todo territério nacional,
carteira de identidade expedida por comando militar, ex-ministério militar, pelo
Corpo de Bombeiros ou Policia Militar, passaporte brasileiro, carteira nacional de
habilitacdo com foto expedida pelo DETRAN);

Comprovante de residéncia do beneficiario (conta de agua, gas, luz, telefone fixo
ou contrato de aluguel em vigor);

Comprovante do dado a ser alterado em cépia autenticada em cartério ou
embaixada.

PROCEDIMENTOS

A Alteragdo Cadastral consiste na atualizagdo dos dados cadastrais de beneficiario
junto ao Sistema SAPE (PRODERJ), realizada mediante solicitacdo do interessado.

A Alteracdo Cadastral € um procedimento de muita responsabilidade. Por isso, &
fundamental para o Rioprevidéncia certificar-se a respeito da veracidade das
informacdes prestadas antes de realizar quaisquer alteracdes.
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7.3. Tratando-se de aposentado, o atendente devera orientar o cliente a dirigir-se a seu
6rgédo de origem.

7.4. Se a Alteracdo Cadastral tiver sido solicitada através de correspondéncia, o
atendente devera ir diretamente ao item 7.17, dispensando o preenchimento do
requerimento.

7.5. Para iniciar o procedimento, o atendente devera entrar no sistema SAPE (PRODERJ)
com seu nome de usuario e senha, conforme o “Manual de Normas e Procedimentos
de Agéncias e Postos”.

7.6. Em seguida, dar-se-4 prosseguimento ao requerimento, através do formulario
disponivel no sistema de Agendamento Online (AGO). O atendente devera entrar no
sistema, conforme o ‘Manual de Normas e Procedimentos de Agéncias e Postos”,
escolher a agéncia de atendimento e escolher o menu “requerente”, conforme a tela
abaixo:

{B) KieiSaneiro
\ Al
GERENCIA DE ATENDIMENTO ) moemevoenca
Sistema de Atendimento Online
Rio de Janeiro, 01 de Agosto de 2013
PAGINA INICIAL ~ ATOPENSAO  CONSULTA  REQUERENTE  RELATORIOS  SAR
7.7. Inserir ao menos um dos dados do requerente e pressionar “consultar”.
GOVERNO DO
Al
GERENCIA DE ATENDIMENTO RIOPREVIDENCIA
Sistema de Atendimento Online
Rio de Janeiro, 01 de Agosto de 2013 -
PAGINA INICIAL ATO PENSAOQ CONSULTA REQUERENTE RELATORIOS SAIR
Home > Consulta Requerente
Preencha no minimo um dos campos de texto abaixo para pesquisar o requerente.
Apés os resultados serem exibidos, caso deseje incluir no atendimento, selecione o registro na tabela.
Caso deseje incluir um requerente clique no botio "NOVO™.
Nome Completo CPF
| ] |
Data de Nascimento
[ s [ wovo |
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7.8. Selecionar o atendimento a ser realizado, clicando no namero.

GERENCIA DE ATENDIMENTO

Sistema de Atendimento Online
Rio de Janeiro, 01 de Agosto de 2013 -

P

INA INICE PENSAO  CONSULTA  REQUERENTE  RELATORIOS ~ SAR

Home > Consulta Requerente > Area Requerente

Para alterar os dados do requerente, utilize o botio abaixe.

fulano de tal

E-mail
172.415.282-39
Identidade Orgao Emissor
Data Expedigio Endereco
Complemento Nimero
UF CEP
Data de Nascimento Municipio
01/01/1989 RIO DE JANEIRO
Telefone Bairro
(60)6060-6070 BOTAFOGO
Celular

Agendamentes

Para reagendar, atender e cancelar um agendamento basta clicar nos botdes da coluna AGOES.
Caso deseje imprimir um agendamento clicar no nimera do protocolo na coluna PROTOCOLO.

AGENDAMENTOS

PROTOCOLO  DATA DA DATA DO LOCAL DE ATENDIMENTO ATENDIMENTO
SOLICITAGAO AGENDAMENTO
19/07/2013 09/08/2013 Agencia Centro 000034391 Aguardando 000
19/07/2013 09/08/2013 Agencia Centro 000034395 hguardando 000
19/07/2013 09/08/2013 Agencia Centro 000034401 Aguardando 000
1940742013 09/08/2013 Agencia Centro 000034402 Aguardando 000
15/01/2013 16/0172013 Agencia Campos 000014723 Fechado

Atendimentos

Para visualizar um atendimenta clicar no nimera do protocolo.

ATENDIMENTOS 'KTENDIMENTO ESPONTANED

NGMERO DATA DE ATENDIMENTO LOCAL DE ATENDINENTO SERVICO TIPO DE SERVICO
1940742013 gencia Centro Iniciado Pensio Ateragio cadastral
19/07/2013 #gencia Centro Iniciado Pensio Ateragio cadastral
1940742013 #gencia Centro Iniciado Pensio Ateragio cadastral
19/0742013 agencia Centro Iniciado Pensic Ateragio cadastral
15/01/2013 Agencia Campos Concluido Pensio Habilitagéo 3 Pensio por .

VOLTAR

Esta obra é licenciada sob uma Lics eative Commons Atribuio 2.0 Brasil
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Pressionar o botdo “requerimento”, no canto inferior direito da pagina, como mostra a

imagem a seguir:

. GOVERNO DO
{ Rio deJaneiro
A+ A- A (Al

GERENCIA DE ATENDIMENTO am

Sistema de Atendimento Online
Rio de Janeiro, 17 de Julho de 2013

PAGIMA INICIAL  ATOPENSAD  CONSULTA  REQUERENTE  RELATORIOS  SAIR

Home > Consulta Requerente > Area Requerente > Atendimento

Atendimento

MNimero do Atendimento Tipo de Atendimento Origem Atendimento
[ = ]
Responsivel Atendimento Duragio Protocolo de Agendamento
00:01:12
Horario
[ [FlAtrasada
Requerente
PF Data de Nascimento

Servigo / Tipo de Servigo

Para dar prosseguimento na inclusio do atendimento, sele

Pensao Ateracio cadastral

Definicdo do atendimento

ustificativa

291000 I

[-vouran | cancetan | weavekenTo |l FwALTAR |

o

Esta obra € licenciada sob uma licenca Creative Commans Atribuio 2.0 Brasil

O atendente devera solicitar ao requerente toda a documentagéo

realizar o procedimento, conforme listada no item 6.

necessaria para

Apéds conferéncia dos documentos, 0 atendente devera autenticar as copias, caso nao

sejam autenticadas em cartorio.
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7.12. A sequir, o atendente devera preencher o formulario disponivel no AGO, conforme a
tela abaixo. Depois, devera pressionar o botdo “imprimir”, no canto inferior direito:

coviano 00
Riode Janeiro

GERENCIA DE ATENDIMENTO ) soeevoencs
Sistema de Atendimento Online
PAGHA NCIAL ATOPENSEO  COMSULTA REQUERENTE RELATOROS AR
Dados do Requerents
o EST -
Dados do Processo
o
Tipo de Requerimento
WMOVES -
e
Dados do Beneficlario
o
Atendimento
[Fvocria i “veear]
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7.13. Abrir o documento no aplicativo Word, clicando no canto inferior esquerdo, conforme
a imagem a seguir;

Atendimento

7.14. ApOs a abertura do documento, clicar no menu “arquivo”.

‘
Fognn T deT _Panas 3T Portuats il EFEEr RS

7.15. Em seguida, clicar em “imprimir’ na barra a esquerda e depois no botdo “imprimir”,
conforme mostra a tela a seguir:

Recente

Novo

¥

Sabar o Emviar
Huda

2 ovgies

5

7.16. O requerente devera conferir os dados e assinar o requerimento impresso (ANEXO ).
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7.17. Apb6s preenchimento e assinatura do requerimento, bem como anexagdo da
documentagéo exigida, ainda na presenca do cliente, o atendente acessara o cadastro
do beneficiario, no Sistema SAPE/Médulo de Pensado, e procedera a alteracédo
solicitada, da seguinte forma:

7.18. Entrar na tela SAPE (PRODERJ) e digitar “7” para escolher o item — Rioprevidéncia -
Penséao:

PRODERJ RPEESS SAPE - SISTEMA DE ADMINISTRACRC DE PESSOAL

15 2013 11:3% SUBSECRETARIA DE ADMINISIRA@O DE PESSOAL/SEPLAG
== Menu Principal =================
( 1 )- Administragdc Direta | { 2 )- Empresas

{ 3 )- Rutarguias { 4 )- Companhias

{ 5 )- Fundagdes { & )- Outros Orglos

{ 7 )- RIOPREVIDENCIL - Pensdo { 8 )- Ccnsignacfes

{ 9 )- Ruditcria Admin. Direta { 10 )- Ruditeria ARdmin. Indireta

{ 11 )- Pesguisa({Ncme-Fon/Rlfab,CPF) { 12 )- Gerencial da Fclha de Pagto

{ 13 )- Calculc de Rubricas

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l -
| { 14 )- Gestdc RIOPREVIDENCIA
|

|

|

|

{ 15 )- Cidadania Funcicnal { 16 )- Ruditecria dos Operadores
{ 17 )- Central de Atendimentoc l
Opgdo :
Pfl2
Fim
7.19. Digitar “8” — Cadastro Pessoal:

1gane Be 3¢cs Hamar
( 1) - Pagamento de Pensdo { & ) - Cadastro Pesscal
( 2 ) - Margem Consignavel ( % ) - Dependentes
{ 3 ) - Audizeria { 1C ) - Cidadenia funcicnal
( 4 ) = Solicitacac 2a Via ( 11 ) - Habilitagho
( 12 ) - BRADESC
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7.20. Inserir o CPF do pensionista ou o nimero de inscri¢ao, incluindo a letra, e pressionar
a tecla “entra”:

FRODERJ/ RPLURN SARPE - SISTEMA DE ADMINISTRACRO DE PESSORL RAFFFOO0O
Administracac de Pensac RRFTEQ00
CRDRSTRO PESSCRL e

Inscricao 3

{FONBLICO)] f |euesssevasusasssasssanussssasssssasnansssssssasnnnssnsasnnsnn
Home

L - = o o T

C.P.F. i |iiyGERlEy)

==== Pf2 Pf3 P12 =====
Menu Principal Retorna Fim
7.21. Ao abrir a tela com os dados cadastrais do pensionista, modificar os itens solicitados.
7.22. Considerando a importancia do cadastro de e-mail para o Rioprevidéncia, perguntar

sempre 0 e-mail do pensionista e cadastra-lo no sistema. Depois da alteracdo dados,
pressionar a tecla “entra”. Sera solicitada a confirmacgéo dos dados modificados. Para
confirma-las, digite a letra “s” no canto inferior da tela:

SAPE - SISTEMA DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL RRHNFO02
ADMINISTRACAC DE PENSEO ARHTF002
DADOS  PESSORIS

Matricula: 00-0098314-2
Neme: LUCAS BUFINO MACHADD. .. vueeeesessesssssnsansansassasansasnasnannsnnnns
Pis/Pasep: 00000000000 Sexc: 1 Estade Ciwvil: 1 Nascimento: 13 / 02 / 1998
Nacicnalidade: 1 HNaturalidade: RJ CPF: 10785808773 Raca: 9 Deficiencia: N
Filiacao

Pai: AGOSTINHO CORDEIRD DR LUZ....ceveessssssssnnssnssssnnsssansnsnnnnnnnnns
Mae: ROZILENE RUFINO MACHRADD. . cvvueeeeeeeenneccacnonascnnasaannsnansannsnans

Enderecc : RUA ANTONIO JOSE DO AMARAL.....cevewvessacannannan Num: 123...

ComPlem. © ..eeesnnnscanssnnsas Bairro: YPIRRNGRA.....vvuueas CEP: 77585000

Cidade : MONTE DO CRBMO....cueecnnanans UF: To Correio: 3 (5/N)

Telefones: 63 35401356 00000000

Email

Identidade: ...ecueeuas- Org.EXp: ...... Emissac: .. / -- f ... UF: ..

T.Eleitor @ ..eenunnnnans Zona H Secao: ....

CTPS P oaeeaes Serie P UF

C.RE3ErViSta: +eeevnvrsanas Categoria: . Serie: .

=——= Pfl Pf2 =543 Pfl2 =—===

=== CONFIBMA L ATUALIZACAOC DL INFORMACRC (S/N) ===> 3 ‘
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7.23. Apés a conclusédo da Alteracdo Cadastral, o atendente devera assinar, carimbar e
entregar ao cliente o “Protocolo de Atendimento” (ANEXO II), que foi impresso
juntamente com o formulario, caracterizando o final do atendimento. Tratando-se de
documentacéo recebida através de correspondéncia, o protocolo ndo sera impresso.

7.24. Todos os documentos listados no item 6, assim como a tela do SAPE (PRODERJ),
gue deverd ser impressa, deverdo ser anexados ao processo de Habilitacdo a
Pensdo do Beneficiario, comprovando que a alteracdo foi realizada. Se a alteragao
realizada for apenas de cadastro ou alteracdo de e-mail, ndo h& necessidade de
anexar documentagao ao processo.

7.25. Se o processo solicitado ndo for localizado no arquivo, este devera enviar uma Cl com a
informagdo e um novo processo podera ser aberto.

8. Riscos Corporativos

> Portfolio de Riscos

Fatores de Riscos

Alteragdo Cadastral por Correspondéncia

8
Q
c
] Moderado . .
g X Alteragdo Cadastral através de Procuragdo
0 Baixo
c
o
U .
L Sistema fora de rede
Insignificante . .
Remoto Improvével Possivel Provavel Praticamente Pensionista n3o possuir e-mail
Certo

Probabilidade Alteragdo Cadastral do Beneficidrio

- Risco Critico O Interno

Risco Significativo . Externo
Risco Baixo
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9. ANEXO

[Processo n®.
[Data: Fls.

[Rubrica

sl el T b
GOVERNO DO ESTADD DO RIC DE JANETRD
SECEETARIA DE ESTADO DE PLANETARWENTO
FUNDHQ UNICO DE PREVIDENCIA $0CTIAL D0 ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FORMULARIOS PAR A ASSUNTOS DE PENSAD

AGENCIA CENTRO
01 - DADOS DO INTERESSADO
NOME BENEFICTARIO: CPF:
DOCUMENTO DE IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: DATADE INSCRICAO:
i EXPEDICAO:
ENDERECO RESIDENCIAL: N COMPLEMENTO:
BAIRRO: CIDADE: CEP: UF:
TELEFONES PARA CONTATO: EMAIL:
02 - DADOS DO PROCESS0Q OBJETO DO REQUERIMENTO
NUMERO DO LOCALIZACAO DO PROCESSO (CARGA UPO): DATA
PROCESSO: (CARCA):
03 - DADOS DO REQUERENTE
NOME REQUERENTE: CFF:
DOCUMENTO DE IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR:
ENDERECO: Mo COMPLEMENTO:
BAIRRO: CIDADE: CEP: UF:
TELEFONES PARA CONTATO: EMAIL:

04 - TIPO DO REQUERIMENTO
ATLTERACAOQ CADASTRAL.
JUSTIFICATIVA:

DATA:

ASSINATURA REQUERENTE / BENEFICIO
05 - ATENDIMENTO

OBSFRVACOES:

ATEMDENTE (ASSINATURA E CARIMEO)

Manual de Normas e Procedimentos de Alteracdo Cadastral
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10. ANEXO I

[Frocesso n®.
[Data: Fls.

[Rubrica

GOVERNO DO ESTADD DO F10 DE JANEIRD
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO

FUNDO UNICO DE PREVIDENCTA S0OCTAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROTOQCOLO DE ATENDIMENTO
DADOS DO REQUERIMENTO

NOME DO EX-SEGURADO: CPF EX-SEGURADO:

NOME DO REQUERENTE: CFF REQUERENTE:

NUMERO DO PROCESSO: ASSUNTO:
AL TERACAQ CADASTRAL.

DATA DO
REQUERIMENTO: ATENDENTE (ASSINATURA E CARIMBO)

FACA O SEUPROXIMO ATENDIMENTO COM
AGENDAMENTO .

[V
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