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OBJETIVO

Este manual tem o intuito de auxiliar o servidor no preenchimento do Pro-

grama de Atualizacdo Cadastral — PAC/RH.

PARTE | - SERVIDOR

1 ATUALIZAGAO PAC - RH | INSTRUGOES INICIAIS

Atualiza

OPCOES DE LOGIN

i...d:: Central de Seguranca
E] Usar meu n® de celular
’ Token PIA (aplicativa)

E Certificado Digital - eCPF

@& Expresso
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Para iniciar a atualizacdo cadastral € necessario que o servidor possua ca-
dastro na Central de Seguranca (todos os servidores que utilizam o e-protocolo ja

possuem esse cadastro e poderao utilizar o mesmo usuario e senha de acesso).

Devera clicar em: Inicio > Iniciar cadastro PAC > Iniciar Cadastro.

Inicio Unidades de RH Relatdrios

Iniciar Cadastro - PAC Manual do PAC - RH

Manual Visual do PAC - RH
Cadastro

Iniciar Cadastro

Orientagcoes de navegagcao do PAC/RH:

Ao clicar em:
» Botdo Gravar e Continuar: ira seguir para a préxima aba;
= Botao Cancelar: caso nao queira continuar o recadastramento;

* No menu de recadastramento, irdo aparecer os itens de menu: Dados
Pessoais, Documentos, Enderecgos, Dependentes, Finalizar e Enviar e

Protocolo.

Cancelar Gravar e Continuar »

2 DADOS PESSOAIS

2.1 CADASTRAIS

» Carteira de Identidade



PARANA ©

2 ESTADO

SECRETARIA DA ADMIMISTRACAD
E DA PREVIDENCIA

Para os portadores de RG do Parana os dados ndo podem ser alterados por que as

informacdes sao atualizadas de acordo com o cadastro do Instituto de Identificagao

do Parana. Se houver incorrecao, dirija-se ao Instituto de Identificagao.

Para os portadores de RG emitido em outros Estados todos os dados estao de acordo

com o cadastro do sistema RHParana (Meta4) e podem ser alterados.

Dados cadastrais que podem ser alterados:

2.2

Data Expedi¢céo do RG

Estado Civil - clicar na “seta” ao lado e selecionar a op¢ao correta;
Raca/Cor - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opc¢éao correta;

E-mail - digitar o endereco eletrdénico particular e apés o e-mail corporativo;

Tipo sanguineo/Fator RH - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opg¢ao correta.

IDENTIDADE DE ESTRANGEIRO

Numero - digitar o numero da identidade de estrangeiro;

Orgao Emissor;

Data Expedicao;

Data de chegada ao Brasil - selecionar a data no calendario ao lado;
Classificagao - clicar na “seta” ao lado e selecionar opgéo correta;

Casado(a) com Brasileiro(a) - clicar na “seta” ao lado e selecionar opgao cor-

Filhos Brasileiros - clicar na “seta” ao lado e selecionar opgao correta.
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2.3 DOCUMENTOS

e Titulo de eleitor
Numero - digitar o numero de inscricdo sem pontuacao ou intervalos; Zona
eleitoral - digitar o numero da zona eleitoral; Secao eleitoral - digitar o
numero da secgao eleitoral; UF - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao

correta.

* CNH (Carteira Nacional de Habilitacao)
Numero - digitar o numero da carteira nacional de habilitacdo sem

pontuacgao ou intervalos;
Data de Expedigao - selecionar a data no calendario ao lado;
Data de validade - selecionar a data no calendario ao lado;

Categoria - clicar na letra correspondente a categoria da carteira nacional

de habilitagao;

Exame Toxicoldgico - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao correta.

2.4 ENDERECOS

* Endereco residencial

CEP - informar o CEP correspondente ao local de residéncia sem pontuacao
ou intervalos. Através desta informacgéo, serdo apresentados os dados de
“logradouro”, “bairro”, “municipio” e “UF”;

Tipo de logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do

CEP, desde que valido;

Logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,

desde que valido;



PARANA &

GOVERMND DO ESTADOD
SECRETARIA DA ADMIMISTRACAD
E DA PREVIDENCIA

Numero - digitar o numero do imével,;

Complemento - digitar em algarismos ou letras os complementos de enderecgo
da residéncia (conjunto, apartamento, bloco, etc.);

Bairro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP, desde
que valido; UF - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,
desde que valido; Cidade - este campo sera preenchido automaticamente a
partir do CEP, desde que valido;

DDD - digitar o numero do codigo de discagem direta a distancia da regiao;

Telefone - digitar o numero do telefone;

DDD - digitar o numero do codigo de discagem direta a distancia da regiao;
Celular - digitar o numero do telefone.

* Endereco de Trabalho

CEP - informar o CEP correspondente ao local de trabalho sem pontuacgéo ou
intervalos. Através desta informacdo, serdo apresentados os dados de

N

“logradouro”, “bairro”, “municipio” e “UF”;

Tipo de logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do

CEP, desde que valido;

Logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,
desde que valido;

Numero - digitar o numero do imovel;

Complemento - digitar em algarismos ou letras os complementos de endereco

do trabalho (conjunto, apartamento, bloco, etc.);

Bairro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP, desde
que valido; UF - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,

desde que valido; Cidade - este campo sera preenchido automaticamente a
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partir do CEP, desde que valido;
DDD - digitar o numero do cédigo de discagem direta a distancia da regiao;
Telefone - digitar o nimero do telefone;

DDD - digitar o numero do cédigo de discagem direta a distancia do fax; FAX -

digitar o numero do fax.

* Endereco para correspondéncia (se colocar que é o mesmo que o enderego

residencial, ndo aparecera campos para preenchimento)

CEP - informar o CEP correspondente ao local sem pontuacéo ou intervalos.
Através desta informacao, serdo apresentados os dados de “logradouro”,

“bairro”, “municipio” e “UF”;

Tipo de logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do
CEP, desde que valido;

Logradouro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,

desde que valido;
Numero - digitar o numero do imével;

Complemento - digitar em algarismos ou letras os complementos de endereco
(conjunto, apartamento, bloco, etc.);

Bairro - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP, desde
que valido; UF - este campo sera preenchido automaticamente a partir do CEP,
desde que valido; Cidade - este campo sera preenchido automaticamente a

partir do CEP, desde que valido;
Caixa postal - digitar o numero da caixa postal caso existente;

DDD - digitar o numero do cédigo de discagem direta a distancia da regiao;

Telefone - digitar o numero do telefone.
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2.5 PESSOA PARA CONTATO

Nome - digitar o nome da pessoa que devera ser contatada, se necessario;
DDD - digitar o numero do cédigo de discagem direta a distancia da regiao;

Telefone - digitar o numero do telefone.

PARTE Il - DEPENDENTES

SITUAGCOES A CONSIDERAR

> Antes de iniciar a atualizacao, tenham em méaos os documentos de seus depen-
dentes. O RG do Parana vai agilizar o preenchimento dos dados de acordo com

o cadastro do Instituto de Identificacao;

> Se o servidor for atualizar os dados de dependente ja incluso em seu cadastro,
com RG do Parana, a informacgao aparecera com os dados constantes no ca-
dastro do Instituto de Identificacdo do Parana. Havendo incorre¢des, dirigir-se

ao Instituto de Identificacao.

> Se o servidor for atualizar os dados de dependente ja incluso em seu cadastro,
com RG de outro Estado que nédo seja Parana e houver incorregcbes, podera

altera-los no formulario.

> Se o servidor for incluir dependente, devera digitar o nome deste dependente,

de acordo com os dados constantes no documento.

> Toda alteracdo em dependentes, tera que ter o documento que originou a alte-
racéo, desde que solicitado no protocolo do PAC, o qual devera ser apresentado
na Unidade de Recursos Humanos de origem;

> Lembrando: o protocolo deve ser entregue com documentagao completa.
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2 DEPENDENTES

2.1 PERGUNTAS INICIAIS

O dependente deve ser? A resposta sera encontrada ao abrir a lista de opgoes,
clicar na “seta” ao lado e selecionar a op¢ao correta.

Motivo da exclusao - se a resposta anterior foi “excluido” abrir a lista de opc¢des,
clicando na “seta” ao lado e selecionar a opgéo correta (ver motivos de exclu-

sao de dependentes).

2.2 RG DO DEPENDENTE

Numero do RG - digitar o numero do RG e digito de controle, sem espaco. Se
a informacéao ja constar do formulario e houver incorregéo, observar o disposto
no item “Situacdes a Considerar”;

UF - clicar na “seta” ao lado e selecionar a op¢ao correta. Se a informacéo ja
constar do formulario e houver incorregcao, observar o disposto no item "Situa-
¢bes a Considerar”;

Data de expedicao - informar conforme consta no documento de identificagéo.
Se a informacéo ja constar do formulario e houver incorrecéao, observar o dis-
posto no item “Situagdes a Considerar”;

Orgao emissor - informar o 6rgao emissor. Se a informacéo ja constar do for-
mulario e houver incorrecéo, observar o disposto no item “Situacées a Consi-

derar”.

2.3 DADOS PESSOAIS DO DEPENDENTE

Vinculo de dependéncia - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao correta;
Nome - digitar o nome do dependente, se for inclui-lo, de acordo com os dados
constantes no documento. Se o0 nome do dependente ja estiver no formulario,
fazer a atualizacdo, observando o disposto no item “Situagdes a Considerar”;

Pais de nascimento - clicar na “seta” ao lado e selecionar a op¢ao correta. Se

ainformacao ja constar do formulario e houver incorre¢ées, observar o disposto

10
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no item “Situacdes a Considerar”;

Estado de nascimento - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgéo correta.
Se a informacéo ja constar do formulario € houver incorrecao, observar o dis-
posto no item “Situacdes a Considerar”;

Cidade de nascimento - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao correta.
Se a informacéo ja constar do formulario e houver incorrecéo, observar o dis-
posto no item “Situagdes a Considerar”;

Data de nascimento - selecionar a data no calendario ao lado;

Nome do Pai - informacéao atualizada de acordo com os dados constantes no
RG. Se a informagéo ja constar do formulario e houver incorre¢do, observar o
disposto no item “Situagdes a Considerar”;

Nome da Méae - informacao atualizada de acordo com os dados constantes no
RG. Se a informacao ja constar do formulario e houver incorre¢ao, observar o

disposto no item

“Situacdes a Considerar’;

CPF - digitar o numero e digito sem pontuacéo ou intervalos. O preenchimento
€ obrigatério para os dependentes.

Sexo - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opc¢éo correta. Se a informacao ja
constar do formulario e houver incorregcao, observar o disposto no item “Situa-
¢des a Considerar”;

Estado civil - clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgéo correta;

Data de emancipacéao - selecionar a data no calendario ao lado;

Dependente é servidor publico? Clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao

correta;

reta;

Dependente para fins de Imposto de Renda? Clicar na “seta” ao lado e seleci-

onar a opgao correta;

Dependente com invalidez? Clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao cor-

11
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* Dependente universitario? Clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgéao correta;

* Dependente com renda propria? Clicar na “seta” ao lado e selecionar a opgao
correta;

* Dependente para recebimento de salario familia - abrir lista;

* Dependente em plano privado de saude - abrir lista;

* Deseja excluir o e-mail

* e-mail - digitar o endereco eletrénico do dependente;

e Autoriza recebimento de e-mail? - Abrir lista

2.4 CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

e Preencher os dados solicitados de acordo com a certidao.

2.5 IDENTIDADE DE ESTRANGEIRO
* Numero - digitar o numero da identidade de estrangeiro se for incluséo de de-
pendente nao naturalizado;

e Data de chegada ao Brasil.

3 INSTRUGOES/DOCUMENTOS

Todos os dependentes podem ser considerados para fins de Imposto de Renda.
A responsabilidade perante a Receita Federal € exclusivamente do servidor. O
servidor € quem vai indicar quais devem ser considerados para IR, de acordo com a

legislacao vigente da receita federal.

O direito a previdéncia (penséo), a saude (SAS e FASPM) e ao salario familia
serao atribuidos de acordo com a legislacao vigente. Portanto, a inclusao nao significa
que o direito sera estabelecido automaticamente, uma vez que esta atribuicdo sera
efetuada posteriormente, de acordo com o tipo de dependente e com os documentos
apresentados. Neste caso, o proprio “protocolo de recadastramento” a ser emitido ao

final do recadastramento servira como “requerimento de inscricao” desde que

12
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devidamente acompanhado da declaracao e dos documentos solicitados.

3.1 DOCUMENTOS PARA INSCRICAO PREVIDENCIARIA
Se o dependente tiver direito a SAS/FASPM ou Salario Familia, também sera incluido.

Para saber quem tem direito, consultar sua Unidade de Recursos Humanos.

* Cobnjuge Copia da Carteira de Identidade (RG), se emitida fora do Estado do
Parana, Certiddo de casamento civil; CPF, declaragéo e protocolo PAC;

e Companheiro (a) (Uniao estavel) CPF, declaracdo de uniao estavel, copia do
RG se for de outro Estado, comprovante de residéncia do casal, declaracéo e
protocolo PAC;

* Filho menor de 21 anos copia da cédula de identidade (RG), se emitida fora do
Estado do Parana (na falta de RG, apresentar certidao de nascimento), decla-
racao e protocolo PAC;

* Filho maior invalido ou interdito cépia da cédula de identidade (RG), se emitida
fora do Estado do Parana, atestado médico com CID e identificacdo do médico,
termo de curatela se for interdito, declaragao e protocolo PAC;

* Filho universitario copia da cédula de identidade (RG), se emitida fora do Es-
tado do Parana, declaracao da faculdade (nome, periodo e possivel data de
concluséo), declaracao e protocolo PAC,;

* Enteado/Filho do Convivente copia da cédula de identidade (RG), se emitida
fora do Estado do Parana (na falta de RG, apresentar certiddo de nascimento),
declaracao deque nao é credor de pensao alimenticia, nao possui renda e de-
pende economicamente do segurado, declaracao e protocolo PAC,;

* Pais cépia da cédula de identidade (RG), se emitida fora do Estado do Parana,
declaragéo que nao possui renda superior a um salario minimo e depende eco-
nomicamente do segurado, declaracao e protocolo PAC,;

* Irmao maior invalido interdito ou menor de 21 anos coépia da cédula de identi-
dade (RG), se emitida fora do Estado do Parana (obrigatéria para maiores de
18 anos), se menor de 18 anos e sem RG, apresentar cépia da certidao de

13
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nascimento, se invalido apresentar atestado médico com CID e identificacao
do médico, cédpia do termo de curatela se for interdito, declaracao e protocolo
PAC;

Menor sob guarda cépia da cédula de identidade (RG), se emitida fora do Es-
tado do Parana (na falta de RG apresentar cépia da certiddo de nascimento),
declaragao de que o menor nao possui renda, vive sob o mesmo teto e de-
pende economicamente de forma exclusiva do segurado, termo de guarda ou

tutela judicial de inteiro teor, declaracao e protocolo PAC.

3.2 MOTIVOS DE EXCLUSAO DE DEPENDENTES

Cdnjuge - 6bito, divércio, desquite, separacgao judicial, separacao fatica, nunca
foi meu dependente;

Companheiro (a) - ébito, separacao judicial, separacao de fato, nunca foi meu
dependente;

Filho (a) - 6bito, maior de 21 anos, dependente com renda prépria, emancipa-
¢ao, decisao judicial, nunca foi meu dependente;

Enteado/Filho do convivente - 6bito, maior de 21 anos, emancipacao, deciséo
judicial, nunca foi meu dependente;

Irmao (a) - ébito, retirada da declaragao de imposto de renda, maior de 21 anos,
dependente com renda propria, nunca foi meu dependente;

Neto (a) - obito, retirada da declaragdo de imposto de renda, nunca foi meu
dependente;

Bisneto (a) - 6bito, retirada da declaragéo de imposto de renda, nunca foi meu
dependente;

Avos - Obito, retirada da declaracao de imposto de renda, nunca foi meu de-

pendente;

Pai - ébito, dependente com renda prépria, retirada da declaragéo de imposto
de renda, nunca foi meu dependente;

Menor pobre - 6bito, retirada da guarda, emancipado, retirada da declaracao

14
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de imposto de renda, nunca foi meu dependente;

* Menor sob guarda - ébito, maioridade, emancipacgao, dependente com renda
prépria, cessagao da guarda, nunca foi meu dependente;

» Tutelado - 6bito, maioridade, emancipacgao, decisao judicial, retirada da decla-
racao de imposto de renda, nunca foi meu dependente;

» Curatelado - ébito, retirada da guarda, retirada da declaragéo de imposto de
renda, nunca foi meu dependente;

* Mae - ébito, dependente com renda prépria, retirada da declaragao de imposto
de renda, nunca foi meu dependente;

* Dependente com sentencga judicial - ébito, retirada da guarda, emancipacao,
nunca foi meu dependente;

» Bisavéds - 6bito, retirada da declaracdo de imposto de renda, nunca foi meu

dependente.

- Os documentos para comprovacgao serao solicitados no protocolo PAC e devem ser
apresentados em sua Unidade de Recursos Humanos, junto com o protocolo.
- Todas as fotocopias de documentos devem ser autenticas ou conferidas com o ori-

ginal.

PARTE Ill - INSTRUGOES FINAIS

1. Cadastradas/Alteradas as informagdes, clicar em:

“Gravar e continuar”, para finalizar o recadastramento;
“Voltar”, para visualizar/alterar informagdes da pagina anterior;
“Cancelar”, caso nao queira finalizar o recadastramento.

2. O botao “enviar” sé estara disponivel quando os dados da Qualificacao Cadastral

do eSocial estiverem corretos.

15
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Antes de enviar, sera apresentada uma mensagem solicitando sua atencao. Leia
é muito importante.

Apbs a leitura, clicar em “enviar”. O sistema em fungéo das alteragbes/inclusdes
efetuadas, emitira um protocolo/declaragcbées, que devem ser entregues em sua
Unidade de Recursos Humanos, junto com a documentacéo solicitada

Consulte seu recadastramento na internet. Quando o status estiver como “pro-
cesso concluido” emita o comprovante de recadastramento.

A conclusao do PAC é obrigatoéria.
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