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SOBRE

O sistema foi criado para receber a atualizagao anual do cadastro dos agentes publicos
municipais, no exercicio de seus mandatos, cargos, funcdes ou empregos nos 6rgaos da
Administracao Municipal.

Através do sistema vocé pode atualizar seus dados pessoais, enderego, contatos e
dependentes. Além de enviar a declaragao anual de bens.




OBJETIVO

Boas vindas ao nosso Guia de Recadastro e Declaracao de Bens.

Ele foi desenvolvido para auxiliar vocé em todas as acoes referentes as dados que podem
ser atualizados e o envio da declaracao de bens.

Se vocé precisa realizar quaisquer procedimentos, este guia sera seu grande parceiro para
entender a importancia do passo a passo e como realizar as atividades na solicitacdo de forma
eficaz.




Nos da SEPLAN desejamos uma 6tima leitura e esperamos que vocé aproveite bastante este
conteldo. Conte conosco durante a sua jornada de conhecimento.

Boa Leitural!




PARTE 1:

Login



LOGIN — AREA DO SERVIDOR

Ao acessar a tela de login, preencha os campos obrigatorios CPF e senha e clique no botdo
ENTRAR.

Vocé pode assinalar a opcao de "mantenha-me conectado" para que seus dados fiqguem
salvos por até uma hora.
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Servicos online
CPF
| 000.000.000-00 |

Senha

[[] Mantenha-me conectado Criar ou alterar Senha

Novo usuario? NeERERIGEGE




LOGIN — AREA DO SERVIDOR

Caso seja um novo usuario, clique em “Cadastre-se” e preencha os campos necessarios.
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* Preencha todos of campos, exceto of opoionais se houver
Registre-se
CPF*

Senha* Confirme a senha”

Mome completo®
E-mail* Confirmar e-mail*

Telefone *

Endereco residencial

CEP*

Logradouro® Muimero®
Complemento(opcional) Bairro*

Cidade* Estado*

<< Moltar 20 Login
[Tl Dieclaro que 35 informagdes acma prestadas s8o verdadeinas & assumo @ intsina responsabifidade pelas mesmas.

[CILi & aceito os termos & cond -;-:‘-55 assim como concordo com 3 pokitica de privadidade

*aCene Of teIMOs & preencha O Campos :E'gétﬂ':i

Cadastre-se

Para finalizar o cadastro é necessario aceitar as opgdes:
e Declaro que as informagodes acima prestadas sao verdadeiras e assumo a inteira

responsabilidade pelas mesmas.
e Li e aceito os termos e condigdes assim como concordo com a politica de privacidade.

Ao finalizar vocé recebera um e-mail de ativacdo da conta. Portanto, é importante que o e-mail
informado seja valido e que vocé tenha acesso ao mesmo no ato de cadastro.

Caso a validacdo ndo seja realizada em até 12 horas, sera necessario realizar novo cadastro.



LOGIN — AREA DO SERVIDOR

Link de ativacao:

PREFEITURA
PRAIA GRANDE

Enviamos um e-mail para vocé ativar seu cadastro!!!

Voltar ao Login

E-mail de ativagao:

Atualizac¢iio de conta

& Prefeitura de Praia Grande < noreply@praiagrande.sp.gov.br=
Para

A Prefeitura Municipal de Praia Grande solicitou que vocé atualize sua conta a(s) seguinte(s) etapa(s): Verificar Enderego de E-mail. Clique no link abaixo para iniciar o processo,
Link para atualizar a conta

Este link ira expirar em 12 horas.

Sevocé ndo tem conhecimento de que a prefeitura de Praia Grande solicitou isso, basta ignorar esta mensagem.

Atenciosamente,

PREFEITURA

@ PRAIA GRAMDE

Esta mensagemn foi gerada automaticamente, Por favor, ndo responda.

Apds ativar a conta pelo link enviado para o e-mail, o cadastro estara finalizado.



PARTE 2:

Recadastro




TELA DE ACESSO

Apds realizar seu cadastro sera possivel acessar sua “Area do Servidor” através do link
https://loginunicointerno.praiagrande.sp.gov.br/ ,disponivel no portal da prefeitura, no menu
Area do usuario - Servidor:

Wb
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@ MUNICIPE

@ SERVIDOR @

SlSTEMA DE Acesse o atendimento
INTERMEDIACAQ ¢ memediosiode
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teddey
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Na tela inicial, vocé encontrara os “cards™ de acessos para o Recadastro, Declaragao de Bens e
Censo Previdenciario. O servidor devera realizar primeiramente o seu recadastro, para que
assim seja liberada a opcao de declaracao de bens.

Para os servidores estatutarios sera liberado o card “Censo Previdenciario” para atualizacdes
previdenciarias do servidor. Esse card s6 podera ser acessado ao finalizar a declaragao
de bens.


https://loginunicointerno.praiagrande.sp.gov.br/

TELA DE ACESSO

Minha conta
o © ) &
Meus dados Meu endereco Meu contato Meus e-mails

Ver e alterar os meus
dados

fag

Notificacdes

Notificagdes dos meus

Ver e alterar meu
enderego

&

Noticias

Ver e alterar meu
contato

8

Alterar senha

Ver e alterar meus emails

it '
Recadastro

Ative ou desative as Alterar senha de acesso Recadastro anual

servigos BN
noticias institucionais

i ¢

Censo previdenciario

Declaracéo de bens

Faga primeiro o Faga primeiro a
Recadastro declaragdo de Bens!



RECADASTRO

Para iniciar seu Recadastramento anual, clique no card “Recadastro”.

Selecione o botdo “Ok” para dar inicio;

Recadastramento anual

O sistema de recadastramento tem como objetivo a atualizagdo dos dados dos servidores, sendo necessario um documento comprobatoério

para a atualizagdo solicitada.
—

(saiba mais em:Recadastramento Anual.
Casadof(a) Z

Naturalidade Nacionalidade*



RECADASTRO

Na primeira etapa constam os dados pessoais que devem ser confirmados ou alterados, caso
necessario. Os campos com * indicam a obrigatoriedade de preenchimento.

®
®
L ]

Dados os € Dependentes

"0s campos indicados com * sdo obrigatérios, Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extenséo .pdf & com tamanho maximo de 20MB."

CPF

XXXXXXXX v
Nome completo™ Data de nascimento®
XXXXXXXXXXXXXXXX 05/02/1986
Nome do pai Nome da méae*
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
W Editar _
Nome social (para travesti ou transexual)
Estado civil* Cor/Raga/Etnia*
Casado(a) 74 Branca
Naturalidade® Nacionalidade™
SAO PAULO BRASILEIRA

Para atualizar algum dado, clique no botao “Editar” para habilitar a edicao do campo, bem
como, a opc¢ao de anexar um PDF que comprove a alteracao solicitada.

Apos realizar todas as alteragdes necessarias desta tela e enviar os documentos comprobatdrios
necessarios, clique em avancar para prosseguir.

e Os documentos inseridos deverdo estar no formato PDF, com até 20MB por arquivo;
e Os documentos sdo obrigatorios e ndo sera possivel finalizar o recadastro sem inseri-los.



RECADASTRO

Caso tenha clicado em “Editar” e ndao queira alterar os dados informados, clique em
“Cancelar”.

Nome completo® Data de nascimento®
30/09/1995

Nome do pai Mome da mae®

Procurar..  Menhum arquivo selecionado,

MNecessdrio anexar Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento ou i de Casamento com averbacio de divorcio(somente extenssio .pdf)”



RECADASTRO

Etapa "Documentos”

Dados Documentos

"Os campos indicados com * sdo obrigatérios, Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extensdo .pdf e com tamanho méaxime de 20MB."

RG* Orgédo emissor* Data de emissdo™
1111111111 ssP 27/01/2011 #
Titulo de eleitor™ Segdo™ Zona* Data de emissdo™
111111191114 s . 0000 & Z
Numero da reservista Série Data de emissdo(Reservista) Registro alistamento(RA)
¢ 06/01/2006 ° =z
Registro CNH Categoria CNH Data de expedigdo CNH Validade CNH Estado expedido CNH
< Néo informado v
Carteira de trabalho* Série(CTPS)* Estado(CTPS)*
00000 > #Z
Cartdo do SUS
¢ =
NIS/PIS/PASEP*
11111111111 -




RECADASTRO

Caso seja necessario atualizar algum dado nessa etapa, deve ser inserido um documento
comprobatorio, em cada uma das possibilidades.

e Os documentos inseridos deverdo estar no formato PDF, com até 20MB por arquivo;
e Os documentos s3o obrigatdrios e ndo sera possivel finalizar o recadastro sem inseri-los.

Namero da reservista Série Data de emissdo(Reservista) Registro alistamento(RA)
. 06/01/2006

Necessario anexar a reservista (somente extensio .pdf)”

[ Procurar... I Nenhum arquivo selecionado. ]

Clique em Avancar , para ir para a proxima etapa “Formacado”. Nessa etapa também € necessario um
documento comprobatdrio, caso seja necessario atualizar sua formacdo.

© © ® . v

Dados Documentos Formacdo Endereco Contatos e Dependentes
"Os campos indicados com * sdo obrigatérios. Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extensdo .pdf e com tamanho maximo de 20MB."

Formagdo™
SUPERIOR COMPLETO

Especialidade™
CIENCIA DA COMPUTACAO

[ Editar

| -

No campo especialidade, depois de digitar 4 letras é apresentada uma listagem com os cursos oficiais
do MEC. Caso ndo encontre 0 nome do seu curso, esta disponivel um link com PDF de referéncia,
contendo 0 nome dos cursos antigos e sua equivalencia atual.



RECADASTRO

© © ® " .

Dados Documentos Formacao Endereco Contatos e Depe

"Os campos indicados com * sdo obrigatérios. Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extensdo .pdf e com tamanho méximo de 20MB."
Formagao™
SUPERIOR COMPLETO

Especialidade*

Caso nao listar o seu curso, verifique o nome sugerido: clique aqui —

Necessdrio anexar diploma do curso ou declarago - caso esteja cursando (somente extenséo .pdf)*

Frente ou Frente e Verso* ¢

’ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escothido ]
Verso (—
[ Escolher arquivo I Nenhum arquivo escolhido ]

| [

Para anexar o diploma é possivel escolher entre fazer o upload da Frente e no outro campo de upload,
0 verso. Ou no primeiro campo enviar Frente e Verso juntos. Somente o primeiro campo de upload
é obrigatorio.

Clique em Avancar, para ir para a proxima etapa “Endereco”.



RECADASTRO

Nessa etapa também é necessario um documento comprobatorio, caso seja necessario
atualizar seu endereco.

Para inserir seu endereco, preencha seu CEP e utilize o botdao “buscar”.

© @ © ® -

Dados Documentos Formacio Endereco

"Os campos indicados com * sdo obrigatérios. Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extensdo .pdf e com tamanho maximo de 20MB."

CEP*
e

Logradouro*(rua/avenida) Numero* Complemento
RUA 0
Bairro® Cidade™ Estado™
PRAIA GRANDE Sdo Paulo ¥

[ editar

Clique em Avancgar, para ir para a proxima etapa “Contatos e Dependentes”. Nesta etapa é
obrigatorio preencher seu e-mail particular e celular ou telefone fixo.

Caso o servidor tenha algum dependente, é possivel inclui-lo ao clicar no botao “Adicionar
Dependentes”. E possivel adicionar quantos dependentes forem necessarios.

Nessa etapa ndo € necessario adicionar nenhum documento.

© © © © ©

Dados Documentos Formacdo Endereco Contatos e Dependentes

"Os campos indicados com * séo obrigatérios, Para os campos destinados ao anexo de documentos, somente serdo aceitos arquivos com extensao .pdf e com tamanho maximo de 20MB."

E-mail institucional E-mail particular®

Celular ou fixo*
(13)

O cadastro dos dados do dependente nao implica em nenhum beneficio por parte da Secretaria de Administragdo. Esses dados tem a finalidade somente de atualizagdo cadastral.

B ADICIONAR DEPENDENTES.

[ Voltar ] Salvar Cadastro

Esta é a Ultima etapa. Portanto, verifique se todos os dados foram atualizados e clique em
“Salvar Cadastro” para finalizar seu Recadastramento.

Importante: Apds salvar seu cadastro, ndo é possivel alterar novamente os dados sem que
um responsavel pela sua avaliacao solicite.



RECADASTRO

Nos casos em que o servidor tiver solicitado alguma alteracdo dos seus dados, 0 mesmo sera
analisando pelos gestores do sistema. Se houver alguma corregdo necessaria, o gestor indicara
que ha pendéncias no cadastro. No card “Recadastro” aparecera uma indicacdo de

“"Documento Pendente”.

Minha conta

;«
Meus dados

Ver e alterar os meus
dados

o

Notificacoes

Notificagées dos meus
servigos

c
enviada
Iolll
Declaracéo de bens

Declaragdo de bens
enviada

©

Meu endereco

Ver e alterar meu
enderego

=

Noticias

Ative ou desative as
noticias institucionais

Hal

Censo previdenciario

Faga seu censo

previdenciario

(W)

Meu contato

Ver e alterar meu
contato

a8

Alterar senha

Alterar senha de acesso

B

Meus e-mails

Ver e alterar meus emails

Documento
E 1 pendente
Recadastro

WME_




RECADASTRO

O servidor devera atualizar o dado e/ou documento com pendéncia e reenvia-lo para nova
analise dos gestores.

N v
ATUALIZACAO DOCUMENTOS SERVIDOR
XXXXXXXXXXXXX v
Carteira de Trabalho
Namero Série
11111111 90000
UF
SP
i Editar
Necessario anexar carteira de trabalho primeira pagina com foto*
| Procurar... | Nenbum arquivo selscionado. ]
Documento ilegivel
4

Todos as alteracdes de status de cadastro, protocolo e indicagao de pendéncia, sdo enviadas
para o e-mail do servidor, além de serem indicadas no card “Notificacdes”, na area do

servidor:

fag

Notificacdes

MNotificagdes dos meus

Notificagoes
servigos
Exibir 10~  resultados por pagina
o ﬂ 4 Servigo Protocolo Mensagem Status Data
(] Gestor do Recadastro 202434314328835 Seu recadastro estd em andlise por um gestor Recadastro sendo  25/07/2024
analisado
[m] Recadastro Servidor 202434314328835 Seu recadastro estd em andlise,_aquarde até um gestor  Recadastro estd em  25/07/2024
do recadastro verificar sua solicitacio analise, aguarde.

Atualizagdo cadastral  20249368170628794075  Sua solicitacdo fol realizada. Acompanhe o andamento Em andamento 17/07/2024
da sua solicitagdo.




DECLARACAO DE BENS

Para acessar a declaracdo de bens, basta clicar no link disponivel apds a finalizacdo de seu
Recadastramento, ou através do card “Declaracdo de Bens” disponivel na area do servidor.

So sera possivel realizar a Declaracao de Bens apos finalizar o Recadastramento anual.

Ver e alterar os meus Ver e alterar meu Ver e altera- meu Ver e alterar meus emails
dados enderego contato

Recadastramento anual

Recadastramento enviado com sucesso.

Seu protocolo 2024 foi enviado para o(s) e-mail(s) cadastrado(s): i de.sp.gov.br Dprai; de.sp.gov.br

© Imprimir Sair

Guarde o nlimero do protocolo e acompanhe o andamento da sua solicitagdo.



DECLARACAO DE BENS

Declaracao de Bens

Seja bem-vindo a declaracao de bens.

Atengdo: De acordo com a Lei Federal n® 14.230, de 25 de outubro de 2021, a qual alterou a Lei Federal n® 8.429, de 2 de junho de
1992, o exercicio de agente publico fica condicionado a apresentacdo anual de Declaracdo de Imposto de Renda da Pessoa Fisica -
IRPF, que tenha sido apresentada a Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil.

° Atesto que possuo declaragéo de IRPF entregue a Receita Federal em meu CPF.

Atesto que néo | declaragio de IRPF entregue a R ita Federal em meu CPF, por ser isento ou qualquer outro motivo.

Importar sua declaracéo de IRPF através do arquivo (.PDF) como base para a declaracéo atual

(® Somente arquivo em formato PDF (tamanho méximo do arquivo 20mb)

Nenhum arquivo selecionado. |

Confirmar

’ Procurar....

Para realizar sua declaragao de bens, basta selecionar uma das opcoes a seguir:

1. Caso o servidor realize a declaracao de imposto de renda junto & Receita Federal do Brasil, o
mesmo deve selecionar a primeira opcao “Atesto que possuo declaracao de IRPF
entregue a Receita Federal em meu CPF” e inserir o PDF contendo todas as informagdes
prestadas junto a declaracdo de ajuste anual. Apds inserir o PDF e verificar o documento, basta
clicar em “Confirmar”.

2. No caso de nao obrigatoriedade de apresentacao da Declaracao de Ajuste Anual, sera
necessario escolher a opgao “Atesto que nao possuo declaracao de IRPF entregue a
Receita Federal em meu CPF” e clicar em confirmar para finalizar.
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