SISTEMA DE RECADASTRAMENTO - SisRec
Decreto Estadual n°® 53.076 de 17.06.2016
Decreto Estadual n°® 53.385 de 03.01.2017

O recadastramento anual dos servidores e empregados publicos estaduais ativos é obrigatério e deve
ser feito no periodo entre o 1° dia do més anterior e o Ultimo dia do més posterior ao do aniversario do
servidor e empregado publico ativo.

O Sistema de Recadastramento - SisRec também permite criar a qualquer momento um processo de
alteracdo de dados para atualizagbes cadastrais, ndo isentando o servidor e o empregado publico de
realizar o seu recadastramento anual no més de aniversario.

O SISTEMA DE RECADASTRAMENTO - SisRec
SISTEMATICA QUANTO AOS DEPENDENTES:

O sistema apresenta nova sistematica quanto a inclusdo, atualizagdo e manutencao de dependentes dos
empregados, que serdo efetuados obrigatoriamente pelo empregado via Sistema de Recadastramento
(SisRec).

Importante salientar que somente o empregado podera atualizar seus dados cadastrais. O DGP/RH
Secdo/Secdo de Pessoal ndo tem mais a permissdo para atualizar dados cadastrais diretamente no RHE.

A participacdo da chefia imediata é obrigatdria e determinante neste processo, que devera verificar se
todos os empregados de sua Secdo, Agéncia, Departamento e Assessoria estdo cientes e se executaram
as alteracdes cadastrais ocorridas e necessarias. {endereco/estado civil, dependentes, etc.}

DO RECADASTRAMENTO OBRIGATORIO DE DEPENDENTES:
Solicitamos a todos os empregados quetenham dependentes para que acessemo site

https://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br, para verificagdo e atualizacdo de cadastro de
dependente.

E necessario que o empregado digitalize em PDF os documentos de seus dependentes e anexe para
finalizagdo do processo de alteragdo de dados. Exemplos de documentos: Cadastro de Pessoa Fisica —
CPF, Carteira de Identidade ou Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Obito. Os dependentes maiores
de 18 anos e estudante, deverdo ser obrigatoriamente atualizados e anexados 0s comprovantes de
matricula a cada seis meses.

Destacamos que todo o dependente devera obrigatoriamente ter nimero de CPF, sendo que a falta
deste ndo permitira que o procedimento seja finalizado no SisRec.

Alertamos que é imprescindivel o recadastramento, e sugerimos que 0s empregados acessem o sistema
no link aqui informado para fins de recadastramento de seus dependentes, evitando que o sistema
ocasione o blogueio temporariamente dos dependentes para calculo do imposto de renda em folha de
pagamento, que so sera restabelecido quando da regularizagao do recadastramento.

A inclusdo de dependente para fins de auxilio educacdo infantil (creche ou babd), também devera ser
efetuada pelo empregado no SisRec, ndo isentando o empregado a enviar o recibo e/ou nota fiscal a
Sec¢éo de Apoio ao Empregado/DGP.

Finalmente, em caso de dlvidas ou dificuldades é s6 nos contatar.



1) Acesse o site

https://www.recadastramentodeativos.rs.gov.br

o
. RHE | Recadastramento de Ativos

| LOGIN

Opedes de login externo:

Usudrio e senha no sistema:

PROCESSO DE
RECADASTRAMENTO

E obrizatdrio o recadastramento
anual no periodo entre 0 1° dia do
més anterior € o ltima dia do més
posteriar ao do aniversario do
servidor ative, conforme Decreto.

b

Cartdo Banrisul

Certificado Digital

Instrugdes para o lagin extarma

PROCESSO DE ALTERACAO DE

3 DADDS
Gkl |RE Vocé podera atualizar seus dados
> pessoals sempre que desejar,
Senha:

independente do racadastramento
obrigatdrio anual. Tenha os
documentos comprobatdrios
digitalizados dos dados a serem
alterados.

Primeiro acesso Esquecet sua senha?

Clique aqui para ver o Manual

2) Leia atentamente as instrucBes para abertura e envio de processo de alteracdo de dados.

Instrugdes para o Processo de Recadastramento de Dados

Atencdo! O processo de recadastramento e alteracdo de dados sé termina quando vocé clicar no botdo
"Enviar para Validagdo" no topo da pagina. Ele aparece assim:

Antes de enviar para validacio vocé deve verificar os seus dados e seguir alguns passos:

1. Confira os seus dados cadastrais listados e altere o
que achar necessario. Tenha atencdo principal aos erros
listados no topo da pagina caso houverem. Apés clique
no bot3o "Salvar Dados”

2. Alguns dados, se alterados, necessitardo da
comprovagao por anexes. Apés clicar no betdo "Salvar
Dados” o sistema verificaré se hé a necessidade da
comprovagao. Se for necessrio, a tela de anexagio &
habilitada.

3. Na tela de anexagao, quando terminar de adicionar
05 anexos que forem necessérios, clique no botde
“Voltar", Vocé voltara para a tela de edicgo de dados.

4.Vocg poders editar os seus dados e anexar
documentos quantas vezes quiser, inclusive sair do
sistema e voltar posteriormente.

5. Quando considerar que estd tudo correto clique ne
botdo "Enviar para Validagdo” que o processo
prossesuird para a validagio das chefias imediatas e
para o RH do seu bredo.

6. Pronto, vocé concluiu 3 sua parte no
recadastramento ou alteraggo de dados. Figue atento
20 seu e-mail que vocé sers avisado quando © processo
for verificado pelas chefias imediatas e pelo RH e for
finalizado. O RH também podera solicitar alteracdes nos
dados e nos anexos fornecidos.



3). Verifique os dados cadastrados e preencha os campos solicitados.

. it & Alterar E-mail | Alterar Senha | B LOGOUT
Recadastramento e Alteragao de Dados
& Voltar X Excluir Processo Salvar Dados + Enviar para Validagio [ AE UV
Novo Processo Alrice
Eopn i
1d Funcional: . Criagéo.
Responsével: :
A Problema em Dependente 01 - E obrigatério informar a0 menos um dos documentos: Registro Geral ou Certiddo de Nascimento / Casamento. Clique aqui para editar
0 registro.
Atualize os dados cadastrais caso necessario. Apds Salve os dados, insira anexos e envie para validagao:
+ Abrir todos os agrupadores = Fechar todos os agrupadores
= Dados Pessoais
w
Nome:
Identificacdo funcional:
CPF:
w
Nome do pai:
w
Nome da mae:
x

Cadastro de Dependentes

I — Dependéncias

+ Adicionar Abono Familia

Tipo: Inicio Término Vigente?

impesto de Rands

[ = e

Registro Geral

Nomera:
Tipo: | - setecione N
Orgdo Expedidor: | -- Selecione — ¥

Data Expedicio:
Estado:

Certidao de Nascimento / Casamento:

Tipe Documento: -

Cadastro de Dependentes X

I —  Documentos

Registro Geral:
NGmero:
Tipo: | - selecione - v
Orgao Expedidor: | - Selecione Y

Data Expedigdo:
Estado:
Certidao de Nascimento / Casamento:

Tipo Documento: v

Nimero:

Livro:

Folha:

Cartério:



DICAS:

As certidBes de nascimento desde 21/11/2017 ja possuem o numero de CPF, caso o dependente ainda nao
possua CPF, o empregado devera comparecer a uma das entidades credenciadas pela Receita Federal para fins
de obtencdo do CPF. Em Porto Alegre o atendimento presencial € gratuito em uma unidade do Tudo Facil. O

registro também pode ser solicitado nas agéncias do Banco do Brasil e dos Correios.

As certiddes de nascimento mais antigas ndo possuem o nimero de matricula, e nesse caso o sistema
nao permitira salvar sem a inclusdo desse nimero. Entdo, sé nesses casos, a orientacdo é completar

todos os campos da matricula com o nimero 9999999,

As certiddes atuais apresentam a seguinte configuragéo:

# %

g [ g:
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS

CERTIDAO DE NASCIMENTO

Nimern
da bemo

Digia

N® do Serviga Mimers
verificadon

de Registo Civi|  |dafoha

M 1
999999 99 99 9999 9 99999 999 9999999 99
R 0 N A 1 { Vi

Igantica | (Idenifica fn | |Tmoc Nimer
Carlirio | |scarvo | [eemel | doliva

A inclusdo de dependentes de empregados ativos no SisRec é autoexplicativa, todo o sistema esta
parametrizado de acordo com as regras e legislacdo, caso algo néo seja feito de acordo com a legislagdo

vigente o sistema néo deixara o empregado salvar os dados e informara o erro para corrigi-lo.

O DGP/RH tera incumbéncia de validar os documentos anexados pelos empregados de acordo com as
alteracdes efetuadas no sistema, e sempre que o DGP/RH identificar que falta documento ou que o
documento anexado ndo comprova a informacdo fara a devolucdo do processo de alteragcdo de dados

para o empregado para fins de correcdo ou anexacdo dos documentos faltantes ou adequados.



