
 
 

 

ABERTURA DE REQUERIMENTO 
Esse fluxo tem como finalidade abrir um requerimento de Atualização de Dados Cadastrais. Nesse manual iremos mostrar realizar 
a sua abertura. 
 

 
Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 01) 

Ao começar a digitar a palvara “Atualização” o requerimento já irá aparecer abaixo. 

  

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 02)  

Ao abrir o requerimento é importante ler atentamente todas as instruções e as informações nele 
contidas. 

Não pode haver dependentes sem os 4 dados cadastrados (Nome, Data de Nascimento, Grau de 
Parentesco e CPF) 

Os dependentes, para fins de imposto de renda, sem CPF serão excluídos do sistema de pessoal ao 
término do prazo do recadastramento. 

OBS: Lembrando que os dependentes que serão exibidos no formulário são aqueles que estão 
habilitados no sistema para O ABATIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA na folha de pagamento. 

Caso haja dependentes nessa situação informar que quer atualizar os dados dos dependentes e 
informar a quantidade de dependentes que serão alterados (atualizados), conforme na tela a seguir. 

 

Digitar “Atualização de dados” 

Digitar o número da matricula e selecionar se 
deseja atualizar dependentes 
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 03) 

Para especificar qual dependente será alterado, será necessário digitar o código daquele 
dependente. 

O Código do dependente fica logo abaixo dos seus dados pessoais, no topo do formulário. Volte ao 
início da tela do requerimento para verificar esses dados. 

 
 

Copie ou anote o Código do dependente e digite-o no formulário conforme tela abaixo: 

 

 

Informe a quantidade de dependentes que serão 
atualizados 
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 04) 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 05) 

Ao atualizar ou informar CPF do dependente será necessário anexar documento, de preferência do 
site da Receita Federal, que comprove a validade daquele número. 

Para atualizar ou informar os demais campos (Nome, Data de Nascimento, Grau de Parentesco) 
será necessário anexar a certidão de nascimento ou outro documento que comprove essas 
informações 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 06) 

 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  

Digite o Código do Dependente 1, o CPF, 
preencha os demais campos caso precisem 
ser atualizados e clique na “?” e no link para 
baixar o comprovante de situação cadastral 
no CPF.  

 

Clicar em Adicionar  

Informe se deseja atualizar o nome  
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 07) 

Só será adimita a mudança do NOME se: 

1. O nome cadastrado no sistema de pessoal do TJPE não esteja correto 

2. No site da Receita Federal o nome do requerente divirja do nome no sistema do TJPE 

Para realizar essa comprovação copie o link do enderço da Receita Federal e emita uma certidão 
atualizada e anexe-a, conforme tela a seguir. 

 

 
Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 08) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 09)  

 

Caso tenha informado “Sim”, digite o nome 
atualizado e clique na “?” e no link para baixar 
o comprovante de situação cadastral no CPF 

Clicar em Adicionar  

Selecionar se deseja utilizar o nome social 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 10)  

A seguir você deverá atualizar o número do seu telefone celular e escolher a opção que melhor 
define a sua Raça/Cor e sua Identidade de Gênero. 

Leia atentamente as descrições das Identidades de Gênero, no formulário, e escolha a sua opção. 

Identidade de Gênero: 

CISGÊNERO: É o indivíduo que se identifica com o sexo biológico com o qual nasceu. 

TRANSGÊNERO: São pessoas que não se identificam com o seu sexo biológico de nascimento. 

TRANSEXUAL: Associado à pessoa Transgênero que passou por processo de transição, seja 
hormonal ou cirúrgica. 

TRAVESTI: Pessoa transgênero designada como homem no nascimento que se identifica com o 
gênero feminino (expressão utilizada na américa latina). 

GÊNERO FLUIDO: Pessoas que costumam transitar entre uma identidade de gênero e outra ao 
decorrer do tempo. 

AGÊNERO: Ausência de identidade de gênero ou gênero neutro. 

 

 
 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 11) 

 

 

Caso tenha informado “Sim”, digite o nome 
atualizado e marque a opção abaixo e 
selecionar se deseja atualizar o telefone 

 

Caso tenha informado “Sim”, digite o telefone 
atualizado, selecione a Raça/Cor, Identidade 
de Gênero e se deseja atualizar o Estado Civil 
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 12) 

 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 13) 

 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 14) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 15) 

 

Caso tenha informado “Sim”, selecione o 
Estado Civil e clique em Adicionar 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  

Selecionar se deseja atualizar o Grau de instrução 

Caso tenha informado “Sim”, selecione o Grau 
de Instrução e clique em Adicionar 
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 16) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 17) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 18) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 19) 

 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  

Selecionar se deseja atualizar a Data de Nascimento 

Caso tenha informado “Sim”, informe a data 
de nascimento e clique em Adicionar 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  

7/9



 
 

 

 
Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 20) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 21) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 22) 

 

 
Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 23)   

 

Selecionar se deseja atualizar o endereço 

Clique em Adicionar 

Selecionar se reside no Brasil 

Caso tenha informado “Sim”, preencha todos 
os campos do endereço  
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Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 24) 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 25) 

 

 

 

Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 26) 

 

 
Tela – Abertura do Requerimento (Imagem: 27) 

 

Selecionar o arquivo e clicar em abrir  

Selecionar se é pessoa com deficiência 

Caso tenha informado “Sim”, selecione o tipo de 
deficiência e a confirmação dos dados 

Clicar em confirmar 

9/9


