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Manual de Utilizacao da
Platatforma

Guia completo para servidores, ex-servidores e herdeiros



Objetivo e Publico-Alvo

Nossa Plataforma

A plataforma foi desenvolvida especialmente para facilitar o
acesso e a gestédo de informacdes relacionadas a beneficios
e vinculos funcionais. Oferecemos uma interface intuitiva e

segura, onde cada usuario pode acompanhar seus dados de

forma transparente e eficiente.

Nosso compromisso € proporcionar uma experiéncia digital
de qualidade, garantindo que todos os processos sejam

claros e acessiveis.

Quem Pode Utilizar

« Servidores ativos do 6rgéao
« Ex-servidores com vinculos anteriores
« Herdeiros legalmente habilitados

« Representantes legais autorizados

Cada perfil possui funcionalidades especificas adaptadas as

suas necessidades particulares.



E DE TODOS !

NOS
PRECATORIOS DO FUNDEF

Identifique-se para acessar o portal

CPF

[ 000.000.000-00 }

Informacées legais

PRECATORIOS DO FUNDEF

Bem-vindo, A S DE
ARRUDA

a Informe sua Senha
Digite sua senha para acessar o portal.

Senha
Digite sua senha

Esqueci minha senha

Acesso Inicial a

Plataforma

01

02

Informe seu CPF

Digite os 11 digitos do seu CPF sem
pontos ou tragos. O sistema
validara automaticamente sua

elegibilidade para acesso.

03

Identificacao do
Beneficiario

O sistema reconhecera seu perfil e
apresentara uma tela de

confirmagéo com seus dados

bésicos para validacao.

Mensagem de Boas-Vindas

ApOs a validagéo, vocé recebera uma mensagem personalizada de boas-

vindas com orientacdes iniciais para prosseguir.



B Criar / Redefinir Senha X

Criacao de Senha Segura

a0 DADOS DO LOGIN
o CPF Nome Completo
Campos Solicitados
027 Al DE ARRUDA
Para garantir a seguranca da sua conta, vocé precisara criar uma
senha forte que atenda aos requisitos de segurancga estabelecidos E-mail Telefone
pelo sistema.
«  Campo "Nova Senha" - digite sua senha desejada
«  Campo "Confirmar Senha" - repita a senha para validagéo
P P P 5 Data de Nascimento Nova Senha Confirmar Senha
* Aceite dos termos de seguranca
dd/mm/aaaa 0
Regras de Senha
1. Minimo de 8 caracteres « Salvar
2. Pelo menos uma letra maidscula
3. Pelo menos uma letra mindscula
4. Pelo menos um nimero . ~ s, . 1 51
Validacao Automatica Confirmagao de
5. Pelo menos um caractere especial (@, #, $, etc.) Salvamento
O sistema verifica
Dica de Seguranca: Evite usar sequéncias 6bvias, datas instantaneamente se sua senha Apos a valldagéo bem-sucedida,
de nascimento ou informacgdes pessoais facilmente atende a todos os critérios de clique no botao "Salvar" para
identificaveis. Sua senha é a chave de protegéo dos seus . C .
ot seguranca estabelecidos. registrar sua senha de forma

criptografada.



Primeiro Login: Escolha de Pertil

PRECATORIOS DO FUNDEF

Bem-vindo, A DE
ARRUDA

a Informe sua Senha
Digite sua senha para acessar o portal.

Senha
Digite sua senha

Esqueci minha senha

Pertis Disponiveis

No primeiro acesso, vocé devera selecionar o perfil que melhor representa
sua situacéo atual. Esta escolha determina as funcionalidades e

informacgdes disponiveis para vocé.

SERVIDOR

Para servidores ativos ou ex-servidores que acessam informacoes

sobre seus proprios vinculos e beneficios.

HERDEIRO

Para herdeiros legalmente habilitados que acessam informacoes

relacionadas a beneficios de servidor falecido.



Termo de Uso da Plataforma

Antes de prosseguir, € fundamental que vocé leia atentamente e aceite o Termo de Uso da plataforma. Este documento

estabelece os direitos, deveres e responsabilidades de todos os usuarios.

1 Apresentacao do 2 Aceitacio Obrigatéria 3 Confirmacao Final
Termo - » Clique no botao "Aceitar e
O Termo de Uso sera exibido em indicando que leu e concorda Continuar” para confirmar sua
tela completa. Reserve alguns com todos os termos concordancia. Uma cdpia do
minutos para ler todo o apresentados. Sem esta termo aceito ficara disponivel
conteudo com atencao, aceitacao, ndo serd possivel para consulta futura em sua érea
especialmente as clausulas prosseguir para as pessoal.
sobre protecédo de dados e uso funcionalidades da plataforma.

adequado da plataforma. | ' -
Li & concordo com os termos.



Cadastro Inicial Obrigatorio

Dados de Contato e Bancarios

Informagdes pessoais

Email

Para garantir o correto funcionamento da plataforma e a comunicagéao emall@email.com

efetiva, € necesséario completar seu cadastro inicial com informacdes de

.. 3 . e Telefone
contato e bancarios. Estes dados s&o essenciais para notificacdes,
atualizagbes e eventuais procedimentos financeiros. (81) 99226-5656
Informacoes de Contato  Dados Bancarios Informagdes bancarias
«  E-mail principal (obrigatério) « Nome do banco Banco
« E-mail secundario (opcional) - Ndmero da agéncia BANCO DO BRASIL S A

« Telefone celular com DDD Nimero da conta (com digito)

Conta
« Telefone fixo (opcional) - Tipo de conta
« Endereco completo atualizado (corrente/poupanga) 22265
« CPF do titular da conta Conta Tipo
Para ter acesso aos dados do servidor, precisa preencher os dados da
conta bancaria e contato do servidor. Corrente

Clique em OK para preencher agora ou em Cancelar para voltar a

(l' Cancelar

pagina anterior.

Digito Agéncia
X 01597
Anexar Arquivos
v Escolher arquivo ‘ Nenhum arquivo escolhido

Fechar



Campos Detalhados do Cadastro

E-mail Principal

Insira um enderego de e-mail vélido e que vocé acesse
regularmente. Este serd o canal principal para comunicacdes

oficiais, notificacdes de sistema e alertas importantes.

3

Informacoes Bancarias

Preencha todos os campos bancérios com ateng¢é&o. Dados
incorretos podem causar problemas em pagamentos.

Certifique-se de que a conta esta ativa e em seu nome.

Telefone de Contato

Informe um ndmero de celular ativo com DDD. Poderé ser
utilizado para verificagcdes de seguranca, notificagdes via SMS
e contato em situagdes urgentes.

4

Documentacao Comprobatoria

Anexe copia digitalizada de documentos que comprovem
seus dados bancarios, como cartdo do banco ou
comprovante de abertura de conta.



Instrucoes para Anexos

Documentos Aceitos

A plataforma aceita diversos formatos de arquivo para facilitar o envio de documentos

comprobatdrios. Certifique-se de que seus arquivos atendem aos requisitos técnicos.

X DOCUMENT UPLOAD

. PDF (formato preferencial)
. Imagens JPG ou PNG

Document
. Tamanho maximo: 5MB por arquivo

. Resolugéo minima: 300 DPI

. Documentos legiveis e completos Upoupenae
Como Anexar File Corking
File siole

j—y

Cligue no botao "Escolher Arquivo’

2. Selecione o documento em seu computador Mecress Leashing
3. Aguarde o upload completar
® Surfigmation v
4. Clique em Abrir
Documents

Importante: Certifique-se de que todos os dados do documento estejam visiveis e

legiveis. Documentos com informacdes cortadas ou ilegiveis serdo rejeitados.




Finalizando o Cadastro

\/

Revisao dos Dados

Antes de salvar, revise cuidadosamente todas as
informacdes inseridas. Verifique se ndo ha erros de

digitagédo ou campos em branco obrigatodrios.

Clique em Salvar

Apds confirmar que tudo esta correto, clique no botao
"Salvar” localizado no final do formulario para registrar suas

informacgodes.

Confirmacao

O sistema exibird uma mensagem de sucesso e vocé sera
redirecionado para a pagina principal da plataforma, ja com

acesso completo.




Ola, bem-vindo ao sistemal
e PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM - PE A DE ARRUDA
‘é = 9 SISTEMA DE GESTAO DOS RECURSOS DO FUNDEF

= Dados Pessoais E calculos & Questionar < Voltar

Informacéo de Vinculos

id Matricula Admisséo Cargo Situacgao Ch. Mensal Meses Acgodes

1 31/03/1999 PROFESSOR 10800 72

Questionamentos Realizados

Visualizacao do Vinculo

Entendendo Suas Informacoes Funcionais

Na drea de vinculos, vocé encontrara todas as informacdes relacionadas ao seu histoérico funcional. Cada campo apresenta

dados especificos que compdem seu registro completo no sistema.

« Matricula: Nimero unico de identificagao funcional  Situagao: Status atual (ativo, inativo, aposentado)

« Data de Admissao: Data de inicio do vinculo  CH Mensal: Carga horaria mensal contratada

« Cargo: Funcéo ou cargo ocupado * Meses: Periodo total do vinculo



Campos do Vinculo Detalhados

Matricula Data de Admissao
Este campo pode ndo representar a mesma matricula pelo este campo indica que durante a analise ocorrida nos arquivos
servidor a época da analise de 2001 a 2006, e esta sendo municipais, foi encontrada esta referéncia de data de admissao.

apresentado como um campo informativo;

Cargo e Situacao CH Mensal e Meses

Cargo: este campo indica que durante a analise ocorrida nos
arquivos municipais, foi encontrada esta referéncia de cargo;
Situagao: Este campo demonstra a situacao atual do
pretenso beneficiario nos arquivos municipais, podendo

CH Mensal: Este campo apresenta a carga horaria total do
beneficiario no periodo apurado entre 2001 e 2006
considerando os meses efetivamente trabalhados;

estar em atividade ainda na folha de pagamento, ou se Meses: Este campo representa o quantitativo de meses
apresentar como ex-servidor (sendo aposentado, ex-servidor efetivamente trabalhados no periodo de acordo com os dados
ou herdeiro deste); encontrados nos arquivos municipais

. Este campo pode nao representar a mesma matricula pelo servidor a época da analise de 2001 a 2006, e
Acoes-> Ficha PO P P P P

esta sendo apresentado como um campo informativo;



Acao "FICHA" - Detalhamento Completo

Acesse Informacoes Completas

Ao clicar no botao "FICHA" disponivel em cada vinculo, vocé tera acesso a um relatério detalhado contendo todas as informagdes histdricas e

atuais relacionadas aquele vinculo especifico.

Ficha Financeira - (2001-2006) X
Ano Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
2001 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
2002 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
2003 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
2004 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
2005 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150
2006 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150

Fechar



@ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM - PE
SISTEMA DE GESTAO DOS RECURSOS DO FUNDEF

= Dados Pessoais k] calculos & Questionar £ Voltar

Informacéao de Vinculos

Ferramenta de Questionamento

Tire Suas Duvidas Diretamente na Plataforma

A plataforma oferece uma ferramenta integrada para que vocé possa esclarecer duvidas, questionar informacdes ou solicitar analises

especificas diretamente através do sistema. Esta funcionalidade garante comunicagéo oficial e rastreavel.

01 02 03

Acesse o Menu QUESTIONAR Preencha o Formulario Anexe Documentos

Localize e clique no menu "QUESTIONAR" Descreva sua duvida ou questionamento de Para os questionamentos que necessitem
disponivel na barra lateral ou no menu forma clara e objetiva. Inclua niUmeros de comprovagéo documental deverd ser anexado
principal da plataforma. matricula ou vinculos especificos quando documentos complementares que ajudem a

relevante. esclarecer seu questionamento.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM - PE
SISTEMA DE GESTAO DOS RECURSOS DO FUNDEF

Tire Suas Duvidas Diretamente na Plataforma

& Dados Pessoais E Calculos & Questionar < Voltar

Informacg&ao de Vinculos

Cadastro de Questionamentos X
. P P Assunto®
Para questionamento o usuério devera: , :
1 - Escolher 0 ASSUﬂtO Contestacao de tempo trabalhado ~
. Mensagem”

2 — Escrever a mensagem destinada a |
comissao dos precatorios
3 — Anexar documentos comprobatdérios “

*Minimo de 10 caracteres

referentes ao questionamento

Anexar arquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido |

|




Fluxo de Acompanhamento

Envio do Questionamento 1

Apds preencher todos os campos, clique em "Enviar”. O
sistema gerard um nudmero de protocolo Unico para

acompanhamento. 9

Analise pela Equipe 3

Sua solicitagéo serd encaminhada ao setor responsavel

para analise detalhada e preparagéo da resposta
apropriada. = Resposta Oficial

Quando a analise for concluida, vocé recebera a resposta

tanto por e-mail quanto na plataforma, na secéo "Meus

Vocé pode acompanhar o status do seu questionamento a

qualquer momento através do nimero de protocolo.



Boas Praticas e Recomendacoes

Manutencao de Dados Seguranca da Conta




Qualidade dos Documentos

Digitalizacao Adequada

Utilize scanners ou aplicativos de qualidade para
digitalizar documentos. Evite fotos com celular que
possam resultar em imagens distorcidas ou com baixa

resolucéo.

Formato e Tamanho

Prefira PDF para documentos multipagina. Para imagens
Unicas, use JPG ou PNG. Respeite o limite de 5MB por

arquivo.

Legibilidade Total

Certifique-se de que todos os textos, nUmeros e
carimbos estejam perfeitamente legiveis. Documentos

ilegiveis seréo rejeitados e precisardo ser reenviados.

Organizacao

Nomeie os arquivos de forma clara (ex:
"RG_JoaoSilva.pdf"). Isso facilita a identificagc&o e

acelera a analise pelos servidores responsaveis.



Glossario Rapido

Termos Importantes

Beneficiario: Pessoa titular de direitos relacionados a

vinculos funcionais ou beneficios previdenciarios.

Herdeiro: Pessoa legalmente habilitada a representar
servidor falecido para fins de acesso a informagées ou

beneficios devidos.

CH Mensal: Carga Horéria Mensal - total de horas de

trabalho contratadas por més.

Matricula: NUmero Unico de identificacdo funcional do

servidor no érgéo.

Mais Definicoes

Vinculo: Relagéo juridico-funcional entre o servidor e o

orgao publico empregador.

Situagéao: Status atual do vinculo funcional (ativo,

aposentado, exonerado, falecido).

Protocolo: Nimero Unico gerado para rastreamento de

solicitagdes e questionamentos.

Termo de Uso: Documento que estabelece regras, direitos e

deveres dos usuarios da plataforma.



Fluxograma do Usuario

sInicio — Informar CPF — Beneficiario encontrado?
« N&o — Mensagem: beneficiario ndo localizado (instrugées de suporte) sera direcionado a um
CADASTRO EXTRA, onde devera se identificar e anexar documento pessoal com imagem e documento
comprobatério de vinculo com o municipio.

« Sim — Boas-vindas — Criar senha — Preencher dados (e-mail, telefone, data nascimento, senha) —
Salvar — Login com CPF + senha — Escolher perfil (SERVIDOR / HERDEIRO) — Aceitar Termo de Uso —
Alerta: cadastrar contato e dados bancarios — Preencher + Anexar comprovante — Salvar —
Visualizar dados de vinculo — (Opcional) Abrir FICHA para conferir detalhes — Se discordancia:
acessar QUESTIONAR — Registrar questionamento — Acompanhar resposta na plataforma e por
e-mail

Este fluxograma ilustra todo o percurso desde o acesso inicial até a utilizagdo completa das funcionalidades da plataforma.

Cada etapa foi projetada para garantir seguranca, clareza e facilidade de uso.



Cadastro de Usuario nao Identificado

sInicio — Informar CPF — Beneficiario encontrado?
« N&o — Mensagem: beneficiario ndo localizado (instrugées de suporte) sera direcionado a um
CADASTRO EXTRA, onde devera se identificar e anexar documento pessoal com imagem e documento
comprobatério de vinculo com o municipio.

uuuuuuuuuuu A

eeeee

Cadastro

Preencha os dados e clique em enviar.

CPF * Nome *

030.764.944-06

E-mail * Repetir e-mail *
Telefone * Nascimento * Mensagem *
&
Doc. Identificagao * Doc. Comprobatorio *
Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido



Cadastro de Herdeiros

Para os usuarios de Beneficiarios Falecidos, o HEREDEIRO apés acessar a plataforma (com o CPF do
Beneficiario Principal), devera clicar na opgdo do Menu CADASTRAR HERDEIROS e preencher com seus
dados, ou seja, dados do Herdeiro.

Importante destacar:

1- Para acessar a plataforma, o herdeiro devera sempre utilizar o CPF do BENEFICIARIO;

2 — Para preenchimento dos dados de identificagdo do HERDEIRO, devera preencher com os dados e anexar
documentos do HERDEIRO;

3 — Para o herdeiro sera necessario apresentar Alvara Judcial para legitimidade ao direito aos precatoérios;

4 — Caso existam mais de um herdeiro, todos deverao ser devidamente cadastrados e identificados e
apresentados os Alvaras correspondente.



Cadastro de Herdeiros

E"’uﬁl PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM - PE
‘é = 9 SISTEMA DE GESTAO DOS RECURSOS DO FUNDEF

& Cadastro Herdeiros B8 Cadastro Alvaras & Declaracéio < Voltar

CPF Nome Matricula Admisséo

03306481440 557 01/03/2005

Informacgdes dos herdeiros

CPF Nome Pencentual



Cadastro de Herdeiros

Adicionar herdeiro

CPF do herdeiro*

N° do banco *

Selecione...

Tipo de conta*

Selecione...

Dados de contato

E-mail*®

Nome do herdeiro*
N° da agéncia *

Anexar documento identificacdo

v W Selecionar arquivo

Fone*

DV *

Data nascimento®

N® da conta * DV *



Cadastro de Alvaras

Alvardas

Numero do Processo® Data*

Anexar documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
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