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1. INTRODUCAO

1.1. Objetivo

1.1.1. Esta norma tem como objetivo estabelecer diretrizes para gestdo e manutencao dos
dados cadastrais dos participantes ativos, suspensos, autopatrocinados, BPD’s e
assistidos de forma a contribuir para a atualizagdo e qualidade das informacdes,
garantindo uma base consistente para execu¢ao das avaliagdes atuariais e
administracdo dos planos de beneficios administrado pela CIFRAO — Fundacdo de
Previdéncia da Casa da Moeda do Brasil.

1.2. Abrangéncia

1.2.1. O presente normativo devera ser observado por todas as areas que participam do
processo de cadastro ou utilizam as informac¢des de forma direta ou indireta, todos os
membros dos Orgdos Estatutarios da CIFRAO.

1.2.2. O presente normativo também devera ser disponibilizado a Patrocinadora Casa da
Moeda do Brasil, parceiros e terceiros que utilizam e participam do processo de
Gest3o Cadastral da CIFRAO.

1.3. Referéncias
=  Resolugdo CNPC n2 32, de 4 de dezembro de 2019, e suas atualiza¢des;
= Resolucgdo PREVIC n? 23, de 14 de agosto de 2023, e suas atualizacdes;

= Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD) sobre o uso de dados e suas
atualizagOes;

» Estatuto Social da CIFRAOQ; e

= Regulamentos dos Planos de Beneficios.

2. PROCEDIMENTOS

2.1. Diretrizes e Atividades

2.1.1. A Fundacdo devera se atentar aos seguintes procedimentos quanto a base cadastral
da CIFRAO:
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b)

f)

g)

h)

j)

k)

Assegurar acesso devido aos dados dos participantes com trilhas de “auditoria”
e/ou “log” que permitam identificar os responsaveis pelo registro e altera¢do das
informacoes;

Manter o histdrico das alteracdes realizadas no cadastro, com identificacdo de
data, usudrio e forma de atualizagao (formulario, site, recadastramento, entre
outras possibilidades);

Manter estreito relacionamento com os patrocinadores, para que conhe¢am as
rotinas cadastrais (inscricdo, cancelamento, formularios, institutos etc.) e
compreendam a importancia das informagdes fornecidas para a Entidade;

Conciliar os sistemas de cadastro com os demais sistemas utilizados na Entidade;

Aprimorar o conhecimento dos profissionais responsaveis pelo cadastro, no que
diz respeito as informagdes, atualizagcdes, seguranca de acesso, lei geral de
protecdo de dados e legislacOes aplicaveis.

Manter atualizado o cadastro dos participantes por meio de campanhas de
recadastramento e informacgdes do participante;

Conscientizar os participantes sobre a importancia da atualizacdo dos dados
cadastrais;

Documentar as solicitacGes de atualizacdo e as cobrancas de documentacao;

Disponibilizar informagdes e simuladores de beneficios com linguagem de facil
entendimento, favorecendo o planejamento previdenciario e a educagao
previdenciaria dos participantes com o objetivo de proporcionar novas adesoes,
mudancas na arrecadacgao ou no perfil de investimentos.

Estabelecer procedimentos mensais de analise da base cadastral, identificagdao de
inconsisténcias e tratamento dos dados com o apoio do patrocinador.

Adotar sistemas de informacdo adequados e confidveis no gerenciamento e
controle do cadastro e das contribuicbes dos participantes ativos, de forma a
assegurar a qualidade, a seguranca e a agilidade desses processos.

Disponibilizar no site, portal da entidade e demais meios de comunica¢gao com o
participante formularios, aplicativos e outras ferramentas de alteracdo de dados
para permitir as atualizacdes cadastrais pelo participante a qualquer tempo.
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m) Prestar informacOes sobre o cadastro, bem como se compde o salario de
participacdo, base de incidéncia do recolhimento das contribuicdes ao plano, saldo
da conta, contribuicdes adicionais e espordadicas, base de cdlculo e simulacdo dos
beneficios futuros, quando for o caso, entre outros.

n) Garantir que ocorreu atualizagao cadastral para a elaborac¢ao da avaliagao atuarial
estejam atualizados nos ultimos 6 meses;

0) Manter a base de dados cadastrais prépria com informagdes atualizadas,
confidveis, seguras e segregadas por plano de beneficios, independentemente da
obrigatoriedade de envio de dados ao érgdo regulador (PREVIC).

p) Manter arquivada as informagdes utilizadas nas avaliagdes atuariais para analises
futuras, apresentacdo em auditorias e fiscaliza¢cdes do 6rgao regulador;

g) Assegurar a seguranca da informacao e a conformidade a Lei Geral de Protecdo de
Dados - Lei n2 13.709/2018, no tocante a manipula¢cdo dos dados pessoais dos
participantes bem como a troca de informagdes com os prestadores de servigos e
parceiros.

r) Manter acesso as informacdes de cadastro dos participantes para quem utiliza a
informacdo, respeitando os perfis de acesso.

s) Capacitar terceiros e colaboradores sobre a confidencialidade das informacdes e
questdes da lei geral de protecdo de dados.

2.2. Dos Dados do Cadastro

2.2.1. A Fundacdo devera realizar a coleta dos seguintes dados cadastrais pessoais dos
participantes e assistidos:

Nome¥*,

Matricula na patrocinadora*,

Data de admissdo na patrocinadora*,
Sexo*,

Data de nascimento*,

Estado civil*,

N o v bk~ w NP

Nacionalidade,
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Naturalidade,

CPF*,

RG*,

Endereco*,

Telefone fixo e celular*,
E-mail*(corporativo e particular),
Nome do patrocinador*,
Filiagao,

Nome do conjuge,

Dependentes/beneficiarios* (grau de parentesco, data de nascimento, sexo, grau
de instrucdo e invalidos),

Data de adesdo ao plano*,

Saldrio de Participacdo*,

Valor da Contribuicdao*,

Dados bancdrios,

Declaracdo de pessoas politicamente expostas*®
Opcao pelo regime de tributacdo®,

Saldo de conta; e

Valor dos beneficios ou Institutos.

* Itens obrigatdrios para o cadastro inicial

2.2.2. Os

dados como RG, CPF, conta bancdria e dados dos beneficidrios sao tidos como

dados criticos e para qualquer alteracdo a documentacao comprobatéria serd exigida.

3. CICLO DE VIDA DOS DADOS CADASTRAIS

3.1. Do Ciclo de Vida

3.1.1. Os dados cadastrais tém um ciclo de vida na entidade, a partir da adesao ao plano,
manutencado do cadastro, recadastramento, solicitacdo de empréstimos, desligamento
da patrocinadora, concessao de beneficio e demais institutos.
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3.1.2. Todos esses processos sdo a oportunidade para avaliar as informacdes, assim como

3.1.3.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

seus beneficiarios e demais dados criticos (CPF, conta corrente, endereco fisico e
eletrénico (e-mail), entre outras informagbes necessarias para manter o cadastro
atualizado.

Recadastramento

Manutencao

cadastral

Concessdo

Concessdo

institutos

beneficios

Desligamento

A Entidade deve estabelecer procedimentos para cada etapa do ciclo de vida dos dados
cadastrais.

Da Ades3do ao Plano de Beneficios

A adesdo do empregado é facultativa e ocorre na admissdo do empregado na
patrocinadora ou quando manifestar essa intengdo. E recomendado que este declare
gue tomou conhecimento das regras e dos beneficios previstos no plano oferecido
pela empresa e que naquele momento ndo teve interesse em aderir.

A qualguer momento o participante podera expressar o desejo de aderir ao plano de
beneficios.

O cadastro inicial do participante é realizada pelo empregado da CIFRAO a partir da
inclusdo das informagdes contidas no termo de adesdao preenchido pelo titular e os
dados financeiros dos participantes ativos, tais como salarios, contribuigdes mensais e
demais informacdes necessarias para realizacdo da arrecadacdao mensal sdo fornecidas
pela Patrocinadora, por meio do arquivo de carga “txt”.

Este arquivo é a base de inser¢cdo dos dados no sistema de gestdo previdenciario da
CIFRAO.

Manutengao Cadastral

Os dados dos participantes ativos referentes aos salarios, contribuicdes mensais,
margem consignavel e demais informacdes necessarias a administracao do plano sao
atualizados mensalmente com a importacdo dos arquivos “txt” recebidos da
Patrocinadora e apds a importacdo ocorre o tratamento das inconsisténcias
identificadas.

A manutencdo cadastral das informacgGes listadas no item 2.2.1 deste normativo
poderdo ocorrer:
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3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.5.

3.5.1.

a) Pelo recadastramento anual dos participantes ativos e assistidos, observando as
regras estabelecidas nos normativos de recadastramento; e

b) Por solicitacdo dos participantes, por meio dos canais de comunicac¢do disponiveis:
e-mail, fale conosco, telefone, presencial, site institucional e WhatsApp, com as
devidas evidéncias de alteracdo das informacgdes cadastrais.

As alteracdes efetuadas por solicitacdo dos participantes e assistidos sao efetuadas
pelos colaboradores vinculados a Diretoria de Seguridade ou diretamente no portal do
participante.

A aprovacdo é realizada pelo prdprio atendente com base nos documentos e
evidéncias para a alteracdo cadastral, exceto as informacdes referentes a inscricdo e
exclusao de beneficidrios, que devera ser aprovado pelo Diretor de Seguridade.

A entidade deve monitorar e cobrar as eventuais pendéncias cadastrais para a
regularizacdo de acordo com o prazo legal, desse modo promovendo a atualizacdo
cadastral.

Recadastramento

A CIFRAO realizada recadastramento anual para atualizagdo do cadastro dos
participantes assistidos, autopatrocinados e Beneficio Proporcional Diferido, e as
regras sdo estabelecidas nos normativos de especifico de recadastramento.

Os dados dos participantes ativos sao atualizados mensalmente pelo arquivo enviado
pela Patrocinadora, porém, quando identificada a necessidade existem campanhas
para conscientizacdo da importdncia da integridade e atualizacdo dos dados
cadastrais.

A prova de vida realizada mensalmente pela CIFRAO, mediante pesquisa de bito em
sistema especifico interligado com todos os cartdérios do Pais, cabendo ao colaborador
vinculado a Diretoria de Seguridade atualizar o cadastro do assistido apds a
identificacdo de seu 6bito e entar em contato com os familiares para solicitar a
certiddo de obito.

Desligamento da Patrocinadora, Concessao de Beneficios e Institutos

Quando os participantes elegiveis se desligam da Patrocinadora e solicitam beneficios
ou optam por um dos institutos, os mesmos deverao atualizar os seus dados cadastrais
através do preenchimento do requerimento.
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3.5.2. Essas informacbes deverdo ser atualizadas nos sistemas antes da concessdo de
beneficios e institutos pelo colaborador vinculadoa Diretoria de Seguridade
responsavel pelo atendimento.

3.5.3. As regras de concessao de beneficios e institutos deverdo constar nos regulamentos
dos planos de beneficios, nas instrucdes normativas especificas e nos manuais de
procedimentos.

3.6. Gestdo de Riscos e de Controles Internos

3.6.1. A Fundacdo deve adotar as medidas para mitigar o risco de falha no cadastro

previdenciario, reduzindo a possibilidade de perda nos valores das reservas
matematicas provocada por banco de dados inconsistente, incompleto ou
desatualizado, decorrente de falhas ou erros no cadastro dos participantes e
beneficidrios. Sdo medidas de controle adotadas para atingir esse objetivo:

a) ValidagGes automaticas nos sistemas eletronicos de cadastro;

b) Rotinas de validacdo das integracdes dos sistemas de cadastro com os demais
sistemas durante todo o ciclo de cadastro.

¢) Procedimentos de revisdo dos dados inseridos e de conferéncia com documentos;

d) Testes periddicos para avaliacdo da qualidade e validade das informacées
originadas do cadastro do patrocinador;

e) Discutir e documentar, quando necessario, a utilizacdo de hipoéteses atuariais para
sanar a inexisténcia de algum dado cadastral, devendo estar explicitada no parecer
atuarial.

f) Mecanismos de correcdo dos prejuizos causados pela informacédo falsa ou incorreta
fornecida pelo participante;

g) ValidacGes automaticas nos sistemas eletronicos de concessdo de beneficios;

h) Procedimentos de revisdo do processo de concessdo e de conferéncia com
documentos;

i) Segregacdo de fungbes no processo de concessao de beneficios;
j) Realizacdo de auditorias periddicas dos beneficios;

k) Tratar as recomendacdes indicadas nos relatdrios atuariais e de auditoria;
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1)

m)

Mecanismos de verificacdo dos dados da concessao dos beneficios;

Processo de comunicacdo frequente da EFPC com a patrocinadora, a respeito do
cadastro de participantes e assistidos;

Rotinas entre as patrocinadoras e a Entidade acerca de desligamento de
participantes, alteracdes de situacdo cadastral, opg¢des de permanéncia,
portabilidade a outros planos, beneficio proporcional direto e aposentadoria; e

Emissdo e guarda dos relatérios periddicos que avaliem a situagdo da massa,
contendo a movimentacao cadastral dos participantes (concessodes, indeferimento,
cancelamentos de suplementacdes e transformacdes de aposentadorias entre
outros).

4. ALGADAS E COMPETENCIAS

4.1. Da Diretoria Executiva da CIFRAO

1.1.1. Compete a Diretoria Executiva da CIFRAO:

a)

b)

c)

d)

f)

Prover recursos suficientes para garantir a confiabilidade e atualizacdo dos dados,
de forma que o cadastro contenha as informacdes necessarias a execucdo dos
calculos atuariais e a realizacdo de testes estatisticos de acompanhamento das
hipdteses atuariais;

Avaliar se os riscos relacionados ao cadastro dos participantes e assistidos estdo
sendo adequadamente gerenciados;

Manter esse normativo atualizado; e

Garantir que as diretrizes, atividades e controles previstos nesse normativo e nas
disposicOes legais que tratam sobre cadastro estejam. em conformidade

Aprovar os seguintes manuais, e posteriores revisoes, elaborados pela Diretoria de
Seguridade da CIFRAO:

= AlteracOes de Dados Cadastrais dos Participantes do Plano PBDC;

= Alteracdes de Dados Cadastrais dos Participantes do Plano MoedaPrev.

Dar conhecimento a todos empregados da CIFRAO das aprovagdes e revisdes deste
normativo e dos manuais listados na alinea anterior.
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4.2.

4.3.1.

4.3.

4.4.1.

Do Diretor de Seguridade da CIFRAO

Compete ao Diretor de Seguridade da CIFRAO:

a)

b)

f)

g)

h)

Submeter a Diretoria Executiva da CIFRAO:

= Proposta do normativo interno de cadastro de participantes, e posteriores

revisoes; e

® Proposta dos manuais de “Alteracdes de Dados Cadastrais dos Participantes”,
e posteriores revisoes.

Garantir o registro e atualizacao cadastral dos participantes e assistidos;

Acompanhar o recebimento dos documentos dos participantes e assistidos e
garantir sua guarda.

Analisar e tratar as inconsisténcias identificadas na base cadastral;

Elaborar procedimentos para garantir o cumprimento deste normativo e
regulamentac¢Ges externas, tais como PLD/FT e LGPD, entre outras.

Efetuar andlises continuas e atualizar a condicdo de Pessoa Exposta Politicamente
— PEP;

Promover campanhas de educagdo previdenciaria, recadastramento e
manutencdao de cadastro, para facilitar a compreensdao dos participantes do
compromisso de manter seus dados atualizados;

Definir processo para envio de informagdes aos atuarios e auditorias.

Realizar campanhas de incentivo a ades3ao, buscando disseminar a cultura
previdenciaria.

Dos Colaboradores da CIFRAO

Compete aos Colaboradores da CIFRAO:

a)

Zelar pela protecdo dos dados pessoais, assim como proteger e resguardar a
seguranca e a integridade desses dados estabelecendo procedimentos para
tratamento de dados dos participantes, assistidos e beneficiarios.




CADASTRO DE PARTICIPANTES
“ APROVAGCAO: INICIO DE VIGENCIA:
“ DIREX 021/2025 16/06/2025
DATA DE APROVACAO: CODIFICAGAO:
16/06/2025 IN 016.00

5. DISPOSICOES FINAIS

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

Disposi¢Oes Especificas

Os manuais especificos previstos neste normativos deverdo ser criados através de
Manuais de Procedimentos Internos da Diretoria de Seguridade — MPI DIRSEG e
deverdo estar codificadas conforme quadro a seguir:

N2 de
Descricao N2 da MPI Plano L
Revisoes
AlteracOes de Dados Cadastrais dos Participantes do
¢ ! aip 013 01 00
Plano PBDC
AlteracGes de Dados Cadastrais dos Participantes do
013 02 00
Plano MOEDAPREV

Deste modo, ressalta-se que as codificacGes terdo numeracgdes ja determinadas neste
normativo, sendo passiveis de alteragcdes somente o ultimo quadrante quando da
realizacdo de revisOes periddicas nas respectivas instrucdes de trabalho.

Disposig¢oes Finais
Os casos omissos a este normativo serdo decididos pela Diretoria Executiva da CIFRAO.

Este normativo entrard em vigor na data de sua aprovacao.

Jodo Carlos Perez de Almeida Wagner Barreto dos Santos
Diretor Superintendente Diretor de Seguridade
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