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U ;VKWTXKUYWZW[\TV]U ;X KŴ VRW MK_MKVX ;W MKW]V;̀ a[VU ;XP 

PWK]V;XKWP MbcdV[XP ;X R\aV[eMVX ;W TXdW;X fTXdW;XMKW]g. W=5@/3 /3 M@7@GJ. G3 4=3 
/0 =4@= @57<64<D?0= B0A@<= 0 0L I3GH37L</@/0 I3L 3 h40 0=5@60B0I0L @ d0< i0/07@B Gj 19:kkl. /0 1k /0 
m4Gn3 /0 899o. 0 3 <GI<=3 VV /3 pqrst /3 @75<A3 19 /@ d0< R4G<I<>@B Gj 1:u8u. /0 o /0 L@<3 /0 899v. 0 =4@= 
L3/<H<I@D?0=. 

 
# ( ) " w x (y 
 
%zt{ |+ } T3/3= 3= @>3=0G5@/3= 0 3= >0G=<3G<=5@= 60G0H<I<J7<3= /3 K0A<L0 M7N>7<3 /0 

M70F</OGI<@ /3= P07F</370= MQ6B<I3= /3 R4G<IS><3 /0 T3B0/3 fTXdW;XMKW]g /0F07E3 0H054@7 @ >73F@ /0 
F</@ G3 >07S3/3 /0 |+ ~� ~�����z� ~� -,-, q -� ~� ����z��z� ~� -,-|: 

 
� 1j } U >73F@ /0 F</@ /0 h40 57@5@ 3 pqrst /0=50 @75<A3 /0F07J =07 H0<5@ >0B3 >7N>7<3 

@>3=0G5@/3 34 >0G=<3G<=5@. 0L h4@Bh407 @AOGI<@ /@ [@<�@ WI3G�L<I@ i0/07@B. L0/<@G50 @ @>70=0G5@DE3 /0 
4L /3I4L0G53 3H<I<@B /0 </0G5<H<I@DE3 I3L H353 f[�/4B@ /0 V/0G5</@/0 } [V�K̂ . [@750<7@ a@I<3G@B /0 
�@6<B<5@DE3 } [a�. [@750<7@ /0 T7@6@Bn3 } [TMP. M@==@>3750 05I:::g:  

 
� 8j } M@7@ @ >73F@ /0 F</@ 70H07</@ G0=50 @75<A3 36=07F@7Y=0YJ @ =0A4<G50 0=I@B@y 
V } @ I3G5@7 /0 1j /0 /0C0L673 /0 8989. 3= 60G0H<I<J7<3= I4m3= G3L0= =0 <G<I<0L I3L @= 

B057@= �U� @ �V�� 
VV } @ I3G5@7 /0 1j /0 m@G0<73 /0 8981. 3= 60G0H<I<J7<3= I4m3= G3L0= =0 <G<I<0L I3L @= B057@= 

��� @ �R�� 
VVV } /0 1j /0 H0F070<73 @ 8l /0 H0F070<73 /0 8981. 3= 60G0H<I<J7<3= I4m3= G3L0= =0 <G<I<0L 

I3L @= B057@= �a� @ ���: 
 
%zt{ -+ } X= @>3=0G5@/3= 0 >0G=<3G<=5@= <GFJB</3= 34 <L>3==<6<B<5@/3= /0 B3I3L3DE3 >37 

L35<F3 /0 =@Q/0. >3/07E3. >@7@ 3= H<G= /0 70@B<C@DE3 /@ >73F@ /0 F</@ /0 h40 57@5@ 0=5@ M375@7<@. =3B<I<5@7 @ 
F<=<5@ /3L<I<B<@7 /0 =07F</37 L4G<I<>@B 70>70=0G5@G50 /3 TXdW;XMKW]. m4G5@G/3 @3 >0/</3 @50=5@/3 
L�/<I3 h40 I3L>73F0 =4@ I3G/<DE3:  

 
� 1j } X @50=5@/3 L�/<I3 70H07</3 G3 pqrst /0=50 @75<A3 GE3 =07J 0�<A</3 @3= =07F</370= 

@>3=0G5@/3= >37 <GF@B</0C: 
 
� 8j } X >0/</3 /0F07J =07 H37L4B@/3 @57@F�= /3 50B0H3G0 fo�g 29��Ykko9. 34 >0B3 0YL@<B 

53B0/3>70F�53B0/3:>7:A3F:67. >70H070GI<@BL0G50 G3 LO= @G507<37 @3 /0H<G</3 >@7@ =04 70I@/@=57@L0G53:  
 
� 2j } X =07F</37 /0=<AG@/3 >@7@ @ F<=<5@ /3L<I<B<@7 /0F07J. 367<A@537<@L0G50. @>70=0G5@7 @3 

=3B<I<5@G50 /@ F<=<5@ @ =4@ I�/4B@ /0 </0G5</@/0 0 3 I7@InJ /0 </0G5<H<I@DE3 I3L3 =07F</37 /@ M70H0<547@ /3 
R4G<IS><3 /0 T3B0/3: 

 
� oj } U= /0=>0=@= /0 /0=B3I@L0G53 /3 =07F</37 /0=<AG@/3 >@7@ @ F<=<5@ /3L<I<B<@7 G3= I@=3= 

0L h40 3 @>3=0G5@/3 34 >0G=<3G<=5@ 70=</@ 0L B3I@B</@/0 /<F07=@ /3 R4G<IS><3 /0 T3B0/3 =07E3 I4=50@/@= 
>0B3 R4G<IS><3: 

 

roseli.costa
Nota
Comprovação da última prova de vida realizada.
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Instrução – Módulo RECAD   

(Recadastramento Servidores) 

PM de Toledo 
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Nota
O Recadastramento dos Segurados Ativos é realizado de forma permanente, porém sem comprovação de Ato normativo.

Visando atender a recomendação do Manual do Pró-Gestão RPPS. Iniciamos em 2020 as transmissões integrando Sistema de Folha de Pagamento – SIPREV – CNIS.

Enquanto isso além de atualizar a base de dados, foi desenvolvido um Sistema de Recadastramento integrado com a Folha de Pagamento. 

O primeiro recadastramento com Ato normativo vai ser realizado no período de 02 de agosto a 30 de setembro.

Esta anexo o Manual do Sistema integrado com a Folha de Pagamento dos tanto dos segurados ativos quanto dos aposentados e pensionistas, desenvolvido pela empresa de tecnologia contratada.






  Instrução – RECAD (Recadastramento de Servidores) 

 

Equipe participante 

Solicitante Toledo: Roseli Fabris Dalla Costa 

Solicitante Toledo: Leandro Marcelo Ludvig 

Analista de negócios Equiplano: Osvaldo  Nosshe  

Desenvolvedor Equiplano: Nivaldo Noga 

Tester Equiplano: Rodolpho Magalhães 

Product Owner Equiplano: Gisleine S. Souza 

 

Solicitação detalhada – Escopo no chamado 235466 (Item 8.5.a) do Edital/2021 (O que contemplamos 

até o presente documento x apresentação dia 02/06/2021: 

 

A tela do recadastramento deverá trazer os dados já existente no SRH, passiveis de alteração ou 

confirmação/alteração conforme o caso. 

A atualização dos dados informados pelo servidor no portal da governança, serão analisados e confirmados 

pelo RH e efetivado o recadastramento no sistema do SRH, mediante confirmação do setor de folha de 

pagamento, ou seja, as atualizações realizadas ficarão aguardando a confirmação do setor de folha para 

serem aplicadas e gravadas no SRH.  

 

Entendemos que esse recadastramento será realizado uma cópia dos dados atuais para após realizar a 

efetivação no sistema atual com as informações mais atuais, e devem obrigatoriamente passar pela análise 

de um operador para a efetivação/atualização dos dados, em nenhum caso o Servidor atualizará 

diretamente os dados no SRH. 

Recadastramento Servidores 

 Esta instrução, tem por objetivo detalhar o passo à passo de como realizar o recadastramento de 

servidores, via sistema desenvolvido pela Equiplano no modulo que nominamos Recad.   

Esse processo será realizado uma vez ao ano, para atualização de informações de todos os 

servidores da entidade ou quando for determinado via parâmetro, conforme ilustrado abaixo:  

 

 

Para ter acesso as telas de recadastramento, a entidade precisará realizar as seguintes configurações: 

 

a) Realizar cadastramento de um “papel” para acesso dos servidores no RECAD - Recadastramento 

Servidores no ESADMIN;  

b) Realizar o vínculo do servidor ao papel para acessar o RECAD - Recadastramento Servidores; 

c) Tela do RECAD - Análise Recadastramento Servidores no módulo RH; 

d) Tela do RECAD - Recadastramento Servidores no módulo RH; 

 

Este processo está sendo feito via script pela Equiplano, conforme alinhado: 
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Tela para realizar Cadastro de papéis: 

Será necessário criar dois papéis conforme exemplo abaixo: 

 

1º Perfil para o ANALISTA responsável; 

2º Perfil para Servidores; 

 

ESADMIN > Controle de Acesso > Papéis  

1.1 Cadastro Perfil Analista responsável para análise das informações: 

 

Obs: O Analista terá acesso a tela  Dados recadastramento somente dele, e a Tela para Análise 

Recadastramento, terá acesso a todos os cadastros de servidores. 

 

ESADMIN > Controle de Acesso > Operador 

1.2 Cadastro Operador Analista responsável para análise das informações: 

 

* Item 1: Clicar em “novo”  para vincular papel ao Operador. 
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ESADMIN > Controle de Acesso > Papéis  

2. Cadastro Perfil Servidor para Servidores terem acesso e atualizarem seus respectivos cadastros: 

 

 

 

ESADMIN > Controle de Acesso > Operador 

2.1 Cadastro Operador Servidores para acesso e atualizarem seus respectivos cadastros: 

 

Item 1: Clicar em “novo”  para vincular papel ao Operador. 

 

3.Tela do RECAD -  Análise Recadastramento Servidores 

3.1 Tela Analista responsável por validar cadastros enviados pelos Servidores: 

Conforme imagem abaixo Servidor “Analista responsável” terá acesso para analisar todos os 

servidores, que realizarem o recadastramento, poderá realizar pesquisa conforme itens do 1 ao 6: 
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Item 1: Informar número CPF, campo autocomplete; 

Item 2: Informar Data Inicial ou pesquisar data; 

Item 3: Informar Nome, campo autocomplete; 

Item 4: Informar Data Final ou pesquisar data; 

Item 5: Selecionar Status; 

Item 6: Campo ação ao “EDITAR” poderá validar se as informações estão corretas ou será necessário 

ajustes. 

3.2 Tela de Edição Análise Recadastramentos, conforme informado no item 6 da tela 3.1. 

3.2.1 Aba Dados Básicos 

Na tela será sempre demonstrado como estava o cadastro do servidor “Antigo” e como ficará após a 

atualização “Novo”: 

 

Item 1: Ao clicar no botão será realizado download do arquivo de documentos que o servidor anexou. 

Obs: Caso tenha alguma informação inconsistente nas Abas: 

· Dados Básicos; 

· Documentos; 

· Endereço/Contato;  

· Dependentes (caso sofra alteração, exige novo anexo) 

 Informar no campo “Observação” de cada aba qual a inconsistência e após validar todos os 

campos das abas, clicar no botão gravar, Caso não tenha nenhuma inconsistência, clicar direto em 

“GRAVAR”. 
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3.2.2 Aba Documentos 

Na tela será sempre demonstrado como estava o cadastro do servidor “Antigo” e como ficará após a 

atualização “Novo”: 

 

3.2.3 Aba Endereço/Contato 

Na tela será sempre demonstrado como estava o cadastro do servidor “Antigo” e como 

ficará após a atualização “Novo”: 

 

OBS: Ao alterar o endereço o RECAD exige o anexo, conforme solicitado: 
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3.2.4 Aba Dependes 

Na tela será sempre demonstrado como estava o cadastro do servidor “Antigo” e como 

ficará após a atualização “Novo”. 

 

OBS: Ao alterar o Dependente/Cônjuge o RECAD exige o anexo, conforme solicitado: 

 

 

Item 1: Ao clicar no botão será realizado download do arquivo de documentos que o servidor anexou. 

 

4.Tela do RECAD - Recadastramento Servidores 

Conforme imagem abaixo o Servidor terá acesso a tela para realizar atualização de informações 

caso tenha, uma vez ao ano, após a atualização e confirmação o servidor conseguirá acesso novamente 

na tela, somente se tiver alguma pendência apontada pelo servidor Analista RH. 

4.1. Tela exemplo quando servidor necessita realizar atualização: 
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Item 1: Ao clicar no botão será realizado upload do arquivo de documentos que o servidor anexou. 

 

A tela Dados Recadastramento será composta dos campos: 

l Dados Pessoais; 

l RG; 

l Título Eleitor; 

l Carteira Trabalho; 

l CNH; 

l Contato; 

l Endereço (caso sofra alteração, exige novo anexo) 

 

Após o servidor atualizar sua informações nos campos citados acima e gravar, o Analista RH, poderá 

acessar a tela e validar para dar o aceite 

 

4.2 Tela exemplo quando servidor já realizou suas atualizações 
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4.3. Tela exemplo quando Analista RH retorna para servidor devido falta de alguma 

informação nas atualizações. 

 

 

5. Foi desenvolvido o mecanismo de disparo de e-mails para cada uma das etapas: 

 

- Aprovação de cadastro; 

- E Retorno de cadastro para ajustes; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atenciosamente, 

Gisleine S.  

Product Owner RH 

 

 

Quarta-feira, 02/06/2021. 

Elaboração do documento: Rodolpho Magalhães e Gisleine S. 

 


