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PERGUNTAS FREQUENTES — RECADASTRAMENTO / DECLARAGAO DE BENS

1. QUAL O LINK PARA ACESSAR O RECADASTRAMENTO?
https://web.cijun.sp.gov.br/PMJ/RHRECAD/

2. QUAL O PRAZO PARA REALIZAR O RECADASTRAMENTO?
O periodo para realizar o recadastramento é de 01/05 a 30/06, de cada ano.
3. COMO ENTRAR EM CONTATO PARA TIRAR DUVIDAS?

O atendimento pela UGAGP serd feito somente através do e-mail: recadastraservidor@jundiai.sp.gov.br

4. QUAL O LOGIN PARA ACESSO?
O login é o cadigo funcional e a senha inicial, o CPF.

Se ja tiver alterado, serd a mesma senha cadastrada em 2021. Caso ndo se lembre, serd necessdrio clicar em "Esqueceu a
Senha" para envio do link de alteragdo (obs.: o link tem validade de 10 minutos).

Caso ndo tenha mais acesso as opgdes de e-mail listadas, serd necessario, primeiramente, solicitar a inclusdo do novo e-
mail pelo recadastraservidor@jundiai.sp.gov.br , para, posteriormente, redefinir a senha.

5. NAO LEMBRO A SENHA. COMO ACESSAR?
Serd necessdrio clicar em "Esqueceu a Senha" para envio do link de alteracdo (obs.: o link tem validade de 10 minutos).

Caso ndo tenha mais acesso as opgdes de e-mail listadas, serd necessario, primeiramente, solicitar a inclusao do novo e-
mail pelo recadastraservidor@jundiai.sp.gov.br, para, posteriormente, redefinir a senha.

6. QUAL DOCUMENTO DEVO ANEXAR PARA PROCEDER COM A APRESENTAGCAO DA DECLARAGAO DE BENS?

Deverad ser juntada, obrigatoriamente, a Declaragao de Imposto de Renda entregue a Receita Federal, em formato PDF,
contendo o item “Bens e Direitos”.

Caso ndo seja obrigado a realizar a Declaragdao de Imposto de Renda, deverd ser feito o download do Formuldrio de
Declaragao de Bens e Valores, que precisa ser impresso, preenchido, assinado e digitalizado para envio.

7. MEU CONJUGE E EU REALIZAMOS DECLARACOES DE IMPOSTO DE RENDA EM SEPARADO E OS NOSSOS BENS
CONSTAM NA DECLARAGAO DELE. COMO INFORMAR?

Neste caso sera necessario anexar, também, o item "identificacdo do contribuinte" da sua declaragdo IR, onde consta o
CPF do cbnjuge.

8. NAO CONSIGO ANEXAR O ARQUIVO DA DECLARAGAO DE BENS. COMO PROCEDER?
Verificar:

- 0 arquivo precisa estar em formato PDF;

- Serd necessario retirar acentos ou caracteres especiais do nome do arquivo.

9. NAO CONSIGO FINALIZAR O RECADASTRAMENTO.

Verificar se todas as caixinhas foram conferidas: Conferido *

E se as informacdes finais foram confirmadas:

Declaro que as informacdes prestadas sdo verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade pelas mesmas.

Estou ciente que, para a efetivacdo das atualizacdes de estado civil, grau de instrucdo, nimero de documentos e inclusdo ou exclusdo de dependente, & necessario enviar
copia do documento que comprove a respectiva alteracdo, para o e-mall atendeservidor@jundial.sp.gov.br.
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10. O PORTAL ESTA RETORNANDO A SEGUINTE MENSAGEM: “O ARQUIVO ANEXADO E MAIOR QUE 10 MB!”. O QUE
FAZER?

E necessario enviar somente a pagina de Bens e Valores da Declaracio de IR. Caso a redugdo ainda n3o seja suficiente,
pode-se comprimir o arquivo, pelo seguinte link: https://smallpdf.com/pt/comprimir-pdf

11. A MINHA DECLARAGAO ESTA EM DOIS ARQUIVOS, COMO ANEXA-LOS?

O sistema aceita apenas um arquivo, dessa forma, serd necessario junta-los. E possivel fazer esse procedimento pelo
seguinte link: https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf

12. QUEM VAI TER ACESSO A MINHA DECLARACAO DE BENS?

As declaragdes sdao mantidas sob sigilo, em ambiente seguro e criptografado, sem acesso de consulta por parte de nenhum
agente publico da Prefeitura de Jundiai. Além disso, ndo é permitido o download da declaracédo de bens, nem mesmo pelo
proprio servidor, caso seja feito um novo acesso ao Portal.

13. COMO ALTERAR OU INCLUIR INFORMAGOES QUE DEPENDEM DE COMPROVAGAO?

N3o é possivel alterar os seguintes itens, conforme mensagem final do recadastramento, pois eles servem somente para
conferéncia: "Estou ciente que, para a efetivacdo das atualizacbes de estado civil, grau de instru¢do, nimero de
documentos e inclusdo ou exclusdo de dependente, é necessdario enviar cépia do documento que comprove a respectiva
alteragdo, para o e-mail atendeservidor@jundiai.sp.gov.br

14. COMO INCLUIR / ALTERAR DEPENDENTE PARA IR NO RECADASTRAMENTO?
Para incluir/alterar dependente para IR, é preciso solicitar pelo formulario abaixo:

https://jundiai.sp.gov.br/administracao-e-gestao-de-pessoas/wp-
content/uploads/sites/16/2020/03/declaracao_encargos de familia-ir.pdf

Ele devera ser preenchido, assinado e enviado para o e-mail atendeservidor@jundiai.sp.gov.br
Dessa forma, pode-se concluir o recadastramento da forma como estd e solicitar a inclusao.
15. FINALIZEI O RECADASTRAMENTO E NAO SALVEI O COMPROVANTE, E POSSIVEL O ENVIO DE UMA SEGUNDA VIA?
Ndo temos como gerar um novo comprovante. Sera necessario realizar o recadastramento novamente.
16. NAO CONSIGO ACESSAR O RECADASTRAMENTO PELO CELULAR.
E preciso acessar o link de um computador ou notebook.
17. NAO CONSIGO EXCLUIR PESSOAS DA FICHA FAMILIAR.

Nao é possivel excluir familiares da ficha, como por exemplo ex-conjuge, pois é necessario manter o histérico no cadastro
funcional.

18. QUAL LEGISLAGAO DISPOE SOBRE A ENTREGA DA DECLARAGAO DE BENS?
Lei federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992 - Declaragdo de Bens:

Art. 13. A posse e o exercicio de agente publico ficam condicionados a apresentagdo de declaragdo de imposto de
renda e proventos de qualquer natureza, que tenha sido apresentada a Secretaria Especial da Receita Federal do
Brasil, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente.

§ 12 (Revogado).

§ 22 A declaragdo de bens a que se refere o caput deste artigo serd atualizada anualmente e na data em que o
agente publico deixar o exercicio do mandato, do cargo, do emprego ou da fungdo.

§ 32 Serd apenado com a pena de demissdo, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis, o agente publico que se
recusar a prestar a declaragao dos bens a que se refere o caput deste artigo dentro do prazo determinado ou que
prestar declaragao falsa.

§ 42 (Revogado).
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MANUAL COMPLETO
ACESSO E LOGIN

Ao acessar o Portal de Recadastramento, o servidor sera direcionado para a tela de Login. No
primeiro acesso devera ser informado o Cadigo Funcional e, como senha inicial, o nimero do CPF.

@ Recadastramento de Funcionario

cédigo Funcional

Senha

Néo sou um robd

ESqUECEU a Senha?

Cligue aqui para ver os documentos necessarios para o recadastramento!

Recursos Humanos - Prefeitura Municipal de Jundiai | Desenvolvido pela CIJUN

Em seguida, serd solicitada uma validacdo de dados, onde deverdo ser informados o Cadigo
Funcional, a Data de Nascimento, o Numero do PIS e o Numero do CPF.

Por favor, informe os seguintes dados para validar seu acesso € cadastrar uma nova senha:

Ccodigo Funcional Data Nascimento
Numero PIS Namerc CPF

Apbs a confirmacao, sera exigido o cadastro de uma nova senha, que deve ter no minimo 6 caracteres.
Sugerimos que sejam evitadas senhas simples e que ndo sejam utilizados numeros de documentos,
data de nascimento ou nomes de filhos/conjuge, devendo ser incluidas, também, letras mailsculas,
nameros e caracteres especiais (!,@,#,$, etc.), para maior seguranca.

Com a nova senha cadastrada, o servidor sera redirecionado para a tela inicial, onde deve ser feito
novamente o login.

@ Avenida da Liberdade | s/n° | Pago Municipal | Jundiai | SP | CEP 13.214.000 & www.jundiai.sp.gov.br



= v 3

Prefeifura

de Jundiai
Por favor, cadastre uma nova senha (minimo de 6
caracteres):
Senha Confirme a senha

Cadastrar Senha

Em caso de esquecimento de senha, havera a possibilidade de recupera-la. Seréa preciso informar o
cbdigo funcional na tela inicial e clicar em “Esqueceu a Senha?”.

Ser4 exibida a seguinte tela para a selecao do e-mail para envio das instru¢cdes de cadastro de nova
senha:

Por favor, selecione um e-mail abaixo para o envio de instrugfes de cadastro de nova senha:

@gmail.com
@jundial.sp.gov.br

(O Cadastrar um novo e-mail:

Caso o servidor ndo tenha mais acesso as opc¢des de e-mail exibidas ou ndo possua um e-mail
cadastrado, seré necessério clicar em “Cadastrar um novo e-mail”.

Novamente sera solicitada a validacdo dos dados: Codigo Funcional, Data de Nascimento, NUumero
do PIS e Numero do CPF, e em seguida sera disponibilizado um campo para digitacdo de um novo e-
mail para envio das instrucdes de cadastro de nova senha.

DECLARACAO DE BENS E VALORES

Na secao “Declaracao de Bens e Valores”, devera ser feito o upload da Declaragéo. Para isso, existem
duas opcoes:

1. Enviar a copia da declaracdo anual de bens apresentada a Receita Federal (Declaracéo de
Imposto de Renda), contendo o item “Bens e direitos”, em arquivo PDF.

2. Caso o servidor ndo faga a Declaragdo de Imposto de Renda, devera ser feito o download do
Formuléario de Declaracéo de Bens e Valores, que precisa ser impresso, preenchido, assinado
e digitalizado, em formato PDF, para envio.
As orientacdes de preenchimento também estédo disponiveis no Portal para download.

Para enviar a Declaragéo, tanto para opgéo 1 quanto para a opgao 2, basta clicar no botdo “Anexar”.
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Atencao: seréo aceitos somente documentos em formato PDF.

Declaracdo de Bens e Valores

Conforme estabelecido pelo art. 13 da Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, regulamentada pelo Decreto n® 24.838/2014, alterado pelo Decreto n® 29.740/2021, €
obrigatéria a apresentacdo anual da declaracdo de bens e valores por todos os agentes plblicos: servidores efetivos, comissionados, temporarios, municipalizados e cedidos -
com ou sem &nus

A seu critério, pode ser enviada a copia da declaracéo anual de bens apresentada & Receita Federal (Declaracdo de Imposto de Renda), em arquivo PDF.

Caso ndo faca a Declaracdo de Imposto de Renda, opte por ndo utiliza-la ou ndo tenha bens e valores a declarar, devera ser feito o downioad do Formulario de Declaracédo de
Bens e Valores, que precisa ser impresso, preenchido, assinado e digitalizado para envio.

Formulario de Declaragio de Bens e Valores - Download Orientagbes Gerais de Preenchimento - Download

Anexar declaracdo de Imposto de Renda ou Formulario de Declaracdo de Bens e Valores:

= =

Selecionar o arquivo da declaracao e clicar no botédo “Abrir”.

Mova pasta st i ﬂ
o Morme 1 ’ Data de rmodifica G Tipo Tamanho
[ € Declaragio de Impeste de Renda.pdf ] 12/03/2021 17:02 Chiromne HTML Dao.. 136 KB
] =
Mome: Declaragdo de Imposte de Renda.pdf o | Tedos os ar\qui\-us ™% Ll

2 Cancelar

As declaracdes serdo mantidas sob sigilo, em ambiente seguro e criptografado, sem acesso para
consulta. Nao sera permitido o download da declaracdo de bens, nem mesmo pelo préprio servidor
caso seja feito um novo acesso ao Portal.

RECADASTRAMENTO ANUAL DE SERVIDORES
- Dados do Servidor
No recadastramento € necessario confirmar as informacdes de cada guia. Como exemplo, segue a

guia “Dados Pessoais”:

Oados Pessoais

Hame Compleio Data Mascimenis Saxo Raga

| | | . “
E=mail Particular * E-mail Comercial

=l ele g Teledone 1 DoD Teledcne 2 Estada Crwil * Grad Instrucsks *

Hacignaldade © Fais de Mascimanta © Estado de Nascimenio Cidage de Nascimento ©

I R —

£
L

(I ~ | I *
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E preciso validar se todos os dados estdo corretos. Caso exista alguma informacao incorreta, sera
necessario realizar a atualizacao.

Quando todos os dados estiverem corretos, basta marcar a caixa “Conferido” no canto inferior
esquerdo e ir para a proxima guia.

Prosseguir da mesma forma para todas as outras guias: Endereco, Documentos, Conselho
Profissional, Aposentadoria e Ficha Familiar.

Atencéo:

= O Conselho Profissional (Orgéo de Classe) s6 deve ser preenchido se o cargo exigir. Caso
nao exista a exigéncia, basta deixar os campos em branco e marcar a caixa “Conferido”.

- Ficha Familiar

A ultima guia do recadastramento é a “Ficha Familiar’. Nesta guia, existe um simbolo de interrogacao
azul (), no canto g ) frior direito, a fim de auxiliar na correcao dos dados dos dependentes.

Ao clicar sobre esse simbolo é exibido um tutorial para alteracéo dos dados.

E preciso validar se todos os dados est&o corretos e, se necessario, utilizar o tutorial descrito acima
para fazer alteracdes. Caso haja necessidade de corrigir informacfes de um dependente, sera preciso
clicar no botédo verde da coluna “Editar”, na linha em que se deseja alterar a informacéo ( ).

Ficha Farsliar n
HNoms Dats Nascimante Numera CPF
Sena Grau Parentesco Estada Civil Dty de Obite

Moms Dependenis DL Hase, CPF Sexo Farentesco  Estado Civil Dependente LR.  Data Obits  Editr
I | [ | | | | | | | ]
| | | | | | | | | G

Quando todas as informacdes estiverem atualizadas basta marcar a caixa “Conferido” no canto inferior
esquerdo.

Atencéo:

= Os dados: Nome, Grau de Parentesco, Dependente para IR e Inclusdo ou Excluséo e
Familiares, ndo podem ser alterados diretamente no Portal e devem ser solicitados, mediante
copia do documento que comprove a respectiva alteragdo/ correcdo, pelo e-malil
atendeservidor@jundiai.sp.gov.br

= Nao é possivel excluir familiares da ficha, como por exemplo ex-conjuge, pois é necessario
manter o historico no cadastro funcional.
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- Gravar Recadastramento

Ao final do recadastramento é necessario selecionar as caixas de responsabilidade, destacadas em
verde:

[ Declaro que as informacdes prestadas séo verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade pelas mesmas.
[J Estou ciente que, para a efetivacdo das atualizacdes de estado civil, grau de instrucdo, nimero de documentos e inclusdo ou exclusdo de dependente, & necessario enviar
copia do documento que comprove a respectiva alteraco, para o e-mail atendeservidor@jundiai.sp.gov.br.

Atencéo:
= Em caso de alteragéo de estado civil, grau de instrucédo, niumero de documentos e incluséo ou

exclusdo de dependente, o Recadastramento é utilizado somente como ferramenta de
conferéncia, ja que para a efetivacdo desses dados é necessario enviar copia do documento

gue comprove a respectiva alteracéo, para o e-mail atendeservidor@jundiai.sp.gov.br

= Portanto, o servidor deve finalizar o0 Recadastramento e logo em seguida enviar a solicitacdo
de alteracdo para o e-mail indicado acima, ndo € necessario aguardar a mudanga para
finalizar.

Por fim, para concluir o Recadastramento, € preciso clicar no botdo “Gravar Recadastramento”.

Em seguida, o Portal disponibilizara o Comprovante, contendo os dados do servidor e data e hora da
gravacao. Esse comprovante pode ser impresso ou salvo em PDF e deve ser arquivado pelo servidor.

Comprovante de Recadastramento

Informameos para os devidos fins que o funcionario
matriculal | realizou o recadastramento da competéncia 2021 em

Chave:

e440deed-670e-4215-98f0-dca9a44f78cc
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