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MANUAL DE UTILIZAGAO PARA O PORTAL RH - RECADASTRAMENTO

O recadastramento é uma ferramenta necessaria para a atualizacdo cadastral dos servidores e também para a
prestacdo correta dessas informagGes ao eSocial.

Essa fase, o Recadastramento, é fundamental ao cronograma de implantagdo do eSocial e o envio das
informac0es corretas para o cumprimento das obrigacGes legais. Portanto, todos os servidores deverdo acessar o portal
do RH ou “holerite online”, normalmente presente no sitio da entidade municipal a qual pertence e realizar o seu
recadastramento.

Atencdo!!! O navegador “Internet Explorer” ndo é compativel com o recadastramento.

O recadastramento é obrigatério neste primeiro momento para servidores estatutarios, comissionados,
agentes politicos e celetistas.

O recadastramento exigira apresentacdao de documentos quando houver altera¢do da informagdo existente e
inclusdo de novas informagdes, e sem o envio dos documentos, que serdao solicitados pelo préprio sistema de
recadastramento, ndo havera sua conclusdo.
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C.P.F.

Senha

Informe os caracteres da imagem

Lembrar senha Gerar nova senha

1. Informar o CPF;

2. Para casos de servidores com mais de um vinculo ou com registros anteriores na entidade, aparecera entre o
CPF e a senha uma opcdo de sele¢cdo de matriculas. Neste caso, selecione matricula vigente, nos casos de um
vinculo ativo ou para quem possui duas matriculas ativas, selecionar qualquer uma para efetuar o
recadastramento. Caso o funcionario possua somente um vinculo na prefeitura a opgdo de selecdo de
matriculas ndo ira aparecer.

3. Informar a senha de acesso;

4. Informar os caracteres da imagem;
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5. Clicar em LOGIN;
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** Em casos de senhas tempordrias, o sistema solicitard a troca da senha; Esse processo é imediatamente apds o login,

no qual o sistema abrird uma tela solicitando a senha tempordria e posteriormente o cadastro e a confirmagdo da nova

senha pessoal de acesso, por fim, solicitard também o cadastro de um e-mail de contato para envio de nova senha em

caso de esquecimento.

IMPORTANTE: Apds a alteragio de nova senha, somente essa deverd ser utilizada, descartando assim a senha

tempordria enviada no holerite.

Recursos Humanos

L Jdentificacio
=2 Holerite
] Informe de Rendimentos

~ Alterar senha

UE| Comprovante
Recadastramento

@ Sair

L] Recadastramento e

6. ApOs logar no site, clicar na opgao no item RECADASTRAMENTO
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Acesse Consulta Pablica do Comprovante de Situacio Cadastral no CPF

Preenchimento obrigatdrio *

[01] Nome *

[02] Nome Social

I

| L

Preenchimento obrigatorio

[03] Numero de Identificagdo Social (PISIPASEPINIT)

[07] Naturalidade

Sorocaba - SP x v

[10] Escolaridade *

Preenchimento obrigatorio

[12] Nome do Pai

[04] C.PF. [05] Data Nascimento [08] Sexo:
333.333.333-33 :::] Feminino -
[08] Nacicnalidade [02] Raga/Cor
Brasileiro - N&o informado -

[11] Especializagdo Académica

[13] Nome da M3e *

l l

Preenchimento obrigatorio

1. Na aba de “CADASTRO” preencher as informagdes que aparecem em branco e fazer atualizagdo das que forem
necessarias, como por exemplo, mudanc¢a do nome de solteira para nome de casada;

©  Os campos que estiverem com o asterisco em vermelho (*) o preenchimento é obrigatdrio;
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2. Na aba “DEPENDENTES”, estardo listadas todas as pessoas indicadas por vocé desde a sua admissdo nesta
Prefeitura até a presente data. Para a exclusdo de dependentes nesta lista, é necessario efetuar o seguinte
procedimento:

e Entrar em contato, preferencialmente por e-mail, com a comissdo ou pessoa responsavel pelo
recadastramento e solicitar a exclusao do dependente desejado.

e A comissdo ou responsavel farad a exclusdo solicitada e respondera o seu e-mail mencionando que o
procedimento foi efetuado.

e Apds recebimento da mensagem, vocé poderd acessar novamente a pagina do recadastramento e
continuar o preenchimento, o campo “dependentes” ja estara atualizado.

3. Ja para a inclusdo de dependentes para fins de imposto de renda e saldrio familia, é necessario seguir o
procedimento inerente a sua entidade para cadastro de dependentes e procurar o RH para mais informacgées.

4. Todos os dependentes ja cadastrados deverdo conter um nimero de CPF. Caso o dependente ndo o tenha,
devera providencia-lo junto aos Correios, agéncias do Banco do Brasil ou Receita Federal;
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Acesse MEU INSS

Preenchimento cbrigatério *

[74] Nome do Empregador

[75] CNPJ [76] Data de Admissdo * [77] Data de Rescisdo *
=] =]
[78] Tempo de servigo Regime Geral (INSS) [79] Tempo de servigo Regime Prépric
Nao E| Nao E‘

1. Na aba de “VINCULOS”, informar todos os vinculos registrados em carteira. A cada novo vinculo, clicar no
botdo “ADICIONAR VINCULO”;

2. Nos casos em que o servidor ndo estiver de posse da carteira de trabalho ou por motivo de 22 via, onde nao
apresentar todos os registros de trabalho, poderd acessar o link MEU INSS, que esta localizado no topo da
pagina, em que podera ser feita a consulta de todos os vinculos de trabalho existentes;

Cadastro € Dependentes Vinculos

Acesse MEU INSS
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1. A aba “COMPROVANTE” apresentard a lista de documentos que deverao ser anexados junto a informagdo de
“Erro de preenchimento”, como demonstragdo abaixo.

Cadastro@)  Dependentes  Vinculos  Documentos @3  Comprovante  Aprovagéo Salvo v

Erros de preenchimento

Estado da habiltacdo veicular deve ser informado

Data da habiltacdo veicular deve ser informada

Categoria da habiltagdo veicular deve ser inforada

Um documento que certifique a alteracdo de enderego deve ser anexado
Um documento que certifique a alterac8io de enderego deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracsio de endereco deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracsio de endereco deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracdo de endereco deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracdo de endereco deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracéio de enderego deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracdo do estado civil deve ser anexado
Um documento que certifique a alteracdo do P1.S. deve ser anexado

2. Nesta mesma aba serdo apresentadas as divergéncias de informacdes das etapas anteriores que deverao ser
corrigidas.
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1. Na aba “DOCUMENTOS” deverdo ser inseridas as fotos ou digitalizagGes em formato PDF dos documentos
solicitados na aba “COMPROVANTE”. Documentos como RG, habilitacdo, ou seja, que apresentem informacées
frente e verso deverdo ser enviados ambos os lados, mesmo que tenha que adicionar duas fotos/digitalizagdes
do mesmo tipo de documento.

Cadastro @)  Depencentes  Vinculos = Documentos @3 =~ Comprovante  Aprovagio salvo v

BT

E j Nome Tipo de Documento: /

|—_ _—] Modelo_da_nova_carteira_de_identidade R.G. (Registro Geral) -

2. A cada inser¢do de um novo anexo na aba “DOCUMENTO”, clicar no botao “ADICIONAR DOCUMENTO”, e
selecionar o tipo de documento (Por exemplo: RG, Carteira de Habilitagdo, etc) até que todos os “Erros de
preenchimento”, apresentados na aba “COMPROVANTE”, sejam solucionados.

62 Passo

1. Para finalizar é sé clicar no botdo IMPRIMIR COMPROVANTE DE RECADASTRAMENTO na aba
“COMPROVANTE” (imagem abaixo), e sera gerado em PDF o comprovante do servidor onde estardo todas as
informacOes preenchidas. Este documento devera ser guardado pelo servidor para comprovar a entrega do
Recadastramento.
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Atencdo

Ao imprimir o Comprovante de envio do Recadastramento, a edicdo dos dados estara bloqueada, aguardando aprovagio do responsavel.

Portanto, ATENCJS&O. so imprima o comprovante caso todos os dados tenham sido completamente preenchidos.

Imprimir comprovante de Recadastramento h

Lembramos que as informagGes pessoais fornecidas para os fins do recadastramento sdo de inteira
responsabilidade do servidor e serdo consideradas verdadeiras a partir do momento que o recadastramento for
finalizado.

O recadastramento junto com os documentos inseridos pelos funcionarios ird para validagdo do RH.

Verificada qualquer irregularidade no envio de dados ou documentos referentes a atualizacdo obrigatéria dos dados
cadastrais, o servidor podera ser notificado para regularizar a pendéncia, em prazo que serd estabelecido por
notificagdo conforme decreto publicado em sua entidade.



