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MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 6: ATENDER ASSUNTOS PIS/PASEP

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Atender Assuntos PIS/PASEP
2 - Tabela de Cadastramento do PASEP

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Obijetivo - Atender assuntos PIS/PASEP.

1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — DEPGE.

1.4 Fornecedor — CEGEP.

1.5 Clientes — Empregados e Aprendizes.

1.6 Periodicidade — Sempre.

1.7 Duragéo — Até 20 dias.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Area de Cadastro de Pessoal da AC e Diretorias Regionais

2.1.1 Certificar se o candidato a admissao nao foi cadastrado no programa PIS/PASEP em
empregos anteriores.

2.1.2 Informar, se for confirmada a inexisténcia de inscricdo, no sistema de pessoal no
campo “primeiro emprego” a opgao “sim” e no campo PIS/PASEP “99999999999”.

2.1.3 Observar que o cadastramento no PASEP é efetuado, semanalmente, pela area de
tecnologia, através de troca de arquivo com o Banco do Brasil, e tera como base os dados
contidos no sistema de pessoal.

NOTA: O numero de PASEP atribuido ao empregado sera importado para o sistema de
pessoal, quando do recebimento do arquivo de retorno do Banco do Brasil e constara da
Ficha Cadastral Informatizada e Ficha de Atualizacdo da CTPS.

2.1.4 Enviar para as areas de cadastro, os arquivos contendo os dados dos empregados
rejeitados no arquivo de cadastramento, em razdo de inconsisténcia nos dados cadastrais,
para efetuarem os acertos necessarios, de forma a possibilitar o cadastramento na semana
seguinte.
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2.1.5 Observar que consta ou constara no arquivo de cadastramento PASEP, enviado ao
Banco do Brasil os dados cadastrais conforme anexo 2, deste capitulo.

2.1.5.1 Lancar corretamente os dados cadastrais no sistema de pessoal para que o
cadastramento do empregado admitido, sem namero de inscricdo no PIS/PASEP, ocorra em
tempo hébil a fim de possibilitar a inclusdo do mesmo nos arquivos legais, como CAGED e
SEFIP.

2.3 Proceder da seguinte forma se for detectado o lancamento de PIS/PASEP invalido
ou inexistente no sistema de pessoal

2.3.1 Atualizar o numero correto de PIS/PASEP no sistema de pessoal.

2.3.2 Preencher o formulario RDT para transferéncia e unificagdo das contas do FGTS.
2.3.3 Enviar o formulario para a Caixa Econbmica Federal.

2.3.4 Gerar o arquivo de acerto do CAGED.

2.3.5 Enviar ao Ministério do Trabalho, arquivo de acerto do CAGED.

2.4 Proceder da seguinte forma se ocorrer alteragdo nos dados cadastrais do
empregado ja cadastrado no PASEP

2.4.1 Gerar no sistema de pessoal o relatério Solicitacdo de alteracdo de dados cadastrais
no PASEP.

2.4.2 Enviar para providéncias da area de cadastro de pessoal da AC.

2.5 Procedimentos da area de cadastro de pessoal da AC

2.5.1 Receber o formulério de solicitacédo de alteracdo de dados cadastrais no PASEP.
2.5.2 Entregar o formulario na Agéncia do Banco do Brasil Corporate Centro-Oeste.

2.5.3 Providenciar retificadora da RAIS.

2.5.4 Responder a solicitagéo informando os procedimentos adotados.
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ANEXO 2 : TABELA DE CADASTRAMENTO DO PASEP
Campo Caracteres aceitos Restricdo/ERRO
Obrigatério
Nome do a)Letras de “A” a “Z” a)Campo totalmente em branco;
participante b)Hifen e apdstrofe b)Caracteres diferentes dos aceitos;
(funcionério da |c)Espacos em branco c)Palavras com mais de 2 letras
entidade) repetidas;
d)Primeira e ultima particula/palavra
com menos de dois caracteres.
Numero do CPF |Digitos de “0” a “9” a)CPF menor de 100.000;
do funcionario b)Digito verificador invalido;
c)Campo totalmente em branco.
Data de Digitos de “0” a “9” a)Data maior que data de hoje;
nascimento b)Data invalida
(Ex.: 01.01.1400);
c)ldade menor que 14 ou maior de 70.
Cédigo do sexo | Caractere “M” ou “F” a)Caracteres diferentes de “M” ou “F”
NUumero do RG a)Letras de “A” a “Z” a)Campo totalmente em branco;
b)Digitos de “0” a “9” b)Campo com caracteres diferentes
daqueles aceitos;
Org&o emissor a)Qualquer caractere a)Campo totalmente em branco;
do RG b)Espagos em branco b)Campo com menos de 2 caracteres.
UF do érgéo UF de estados (RS, TO ...) |a)UF invalida;
emissor RG
Data de emisséao |Digitos de “0” a “9” a)Campo totalmente em branco;
do RG b)Caracteres diferentes daqueles
aceitos;
c)Data maior que a data atual,
d)Data de emissdo com mais de 100
anos;
e)Data menor que a data de
nascimento do participante.
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Endereco do

a)Letras de “A” a “Z”

a)Campo totalmente em branco;

funcionério b)Digitos de “0” a “9” b)Caracteres diferentes daqueles
c)Apostrofe(‘), hifen(-), aceitos;
virgula(,), ponto(.) e barra(/) |c)Mais de 3 caracteres repetidos.
d)Espacos em branco
Municipio a)Letras de “A” a “Z” a)Caracteres diferentes daqueles
b)Apéstrofe (‘), hifen (-) aceitos;
c)Espagos em branco b)Mais de 2 caracteres repetidos;
¢)Municipio com menos de 2
caracteres.
Bairro a)Letras de “A” a “Z” a)Caracteres diferentes daqueles
b)Digitos de “0” a “9” aceitos;
c)Apéstrofe(‘), hifen(-), ponto | b)Mais de 3 caracteres repetidos.
()
d)Espacos em branco
UF UF de estados (SP, BA ..) |a)UF invalida.
CEP Digitos de “0” a “9” a)CEP com 8 digitos repetidos.

Nome da mae

a)Letras de “A” a “Z”
b)Apostrofe(‘), hifen(-)
c)Palavra “IGNORADO”
d)Espagos em branco

a)Campo totalmente em branco;
b)Caracteres diferentes daqueles
aceitos;

c)Mais de 2 caracteres repetidos;
d)Primeira e ultima particula/palavra

com menos de dois caracteres.

nacionalidade

conforme item 2.1 - Tabela

Nome do pai a)Letras de “A” a “Z” a)Campo totalmente em branco;
b)Apostrofe(‘), hifen(-) b)Caracteres diferentes daqueles
c)Palavra “IGNORADOQO” aceitos;
d)Espacos em branco c)Mais de 2 caracteres repetidos;

d)Primeira e Ultima particula/palavra
com menos de dois caracteres.

Cédigo da Cédigos de nacionalidade Cadigos diferentes daqueles aceitos
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de Cddigos de
Nacionalidade (CNIS)
UF de UF de estados (SC, DF ...) |a)UFinvalida;
nascimento
Numero do titulo |Digitos de “0” a “9” a)Numero invalido;
de eleitor b)Digito verificador invalido.
Numero do Digitos de “0” a “9” a)Caracteres diferentes daqueles
enderego aceitos.
Complemento do |a)Letras de “A” a “Z” a)Caracteres diferentes daqueles
endereco b)Digitos de “0” a “9” aceitos;
c)Apéstrofe(‘), hifen(-), b)Mais de 3 caracteres repetidos.
ponto(.), virgula(,), barra(/)
NUumero da CTPS | Digitos de “0” a “9” a)Caracteres diferentes daqueles
aceitos
Série da CTPS a)Letras de “A” a “Z” a)Caracteres diferentes daqueles
b)Digitos de “0” a “9” aceitos

c)Espagos em branco

a)Caracteres diferentes daqueles
aceitos;
b)Data invalida (Ex.: 01.01.1400);

oL c)Data de emissdo maior que a data
Data de emisséo

Digitos de “0” a “9” atual;
da CTPS

d)Data de emissdo maior que 100
anos;
e)Data de emissdo menor que data de

nascimento do participante.

UF de emisséao UF de estados (MT, PR ...) |a)UF invéalida.
da CTPS

Naturalidade a)Letras de “A” a “Z” a)Caracteres diferentes daqueles
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b)Apéstrofe (‘), hifen (-)

c)Espacos em branco

aceitos;

b)Mais de 2 caracteres repetidos;

Ano do primeiro
emprego

Digitos de “0” a “9”

a)Caracteres diferentes daqueles
aceitos;

b)Ano menor que 1900 ou maior que o
ano atual;

c)Funcionario menor de 14 e maior de

70 anos.
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