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OBJETIVOS

Este manual tem como objetivo orientar os Servidores
Publicos Municipais na realizacao do recadastramento anual,
no ambito da Administracao Direta do Poder Executivo.

O recadastramento é obrigatorio, nos termos do artigo 149,
inciso X1V, da Lei Complementar n2. 392, de 28 de dezembro
de 2008 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Uberaba e tem como objetivos principais:

. a atualizacao de dados cadastrais, com a finalidade de
garantir a preservacao da integridade dos dados constantes no
sistema de RH;

. a validacao do quadro de pessoal, com a finalidade de
garantir a adequada e eficiente gestao de Recursos Humanos;
. manter atualizados os dados cadastrais que servirao de
base para a elaboracao da Avaliacao Atuarial Anual realizada
pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de

Uberaba.



ACESSO AO PORTAL UNICO

O acesso pode ser feito pelo link:

https://portal.uberaba.mg.gov.br/portalunico/home

Utilizando o numero do CPF e a senha.

e (Caso o servidor ainda n3ao possua uma conta, na pagina é possivel
realizar a Criagao de uma Conta
e Caso o servidor ndo recorde a senha, na pdagina é possivel realizar a
recuperac¢ao de senha
Caso o servidor nao tenha mais acesso ao email de criacdao da conta, devera

entrar em contato através do niumero 34 33180911 (telefone / whatsapp)

&« » ¢ M@ 22 portaluberaba.mg.gov.br/portalunico/home Ga Q 3y E:} G

! GOVERKD MUNICIRAL

PORTAL UNICO

EFETUAR O LOGIN

CFF

Senha 2 M

Apds acessar, o Servidor deverd clicar em Recadastramento (Atualizacdo

Cadastral dos Servidores)
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ATUALIZACAO CADASTRAL

PORTAL UNICO

0la, EVANDRO MACEDO PIMENTA JUNIOR

Os seus dados estao registrados. Agora & possivel insenr todos os dependentes e toda a documentacao: Apds a
conclusao, aguarde a aprovacao do setor responsavel. Quando o seu cadastro for aprovado nao sera mais
possivel editar os dados.

O

2 E

Atualizacao cadastral Dependentes

L,E

Documentos comprobatarios




1) Atencdo! Apds o preenchimento dos dados pessoais, & necessario inserir toda a documentagao gue
camprove as informagdes alteradas no seu cadastro dentro do menu Documentos comprobatirios.

Dados pessoais

Matricula {Sem digito)

Possui segunda matricula?

Nao Sim

Mome Mome social
L T ar
CPF Data nascimenta
Sexa
Feminino Masculino
Cidade nascimento Estado Macionalidade
mp rigar A po oOrngaton

E estrangeiro?

Nao Sim
Telefone Celular E-mail

Contém Whatsapp?

MNao Sim



ENDERECO

Endereco
CEP Tipo de logradaurn Logradoura
________ mpo ‘ Campo ohrigatrio ‘ mpo obriga ‘
Mirmero Complemento Bairro
m brig ‘ I orio ‘
Cidade Estado

para todos os fins, residir no enderego informado e estou ciente de que a falsidade nas informagoes

impficard nas penzalidades cabiveis previstas no art. 299 do cddigo penal.

O SERVIDOR DEVERA DECLARAR QUE RESIDE NO ENDERECO INFORMADO E
QUE ESTA CIENTE DE QUE A FALSIDADE NAS INFORMACOES IMPLICARA EM

PENALIDADES.




CARTEIRA DE TRABALHO

Carteira de trabalho

Tipo

Impressa Digital

Mimero CTRS Serie CTPS

Emissao CTPS UECTPS

CASO O SERVIDOR TENHA A CARTEIRA DIGITAL NO NUMERO CTPS DEVERA SER
INFORMADO OS 7 PRIMEIROS DIGITOS DO CPF E NA SERIE CTPS DEVERA SER
INFORMADO SOMENTE 4 ULTIMOS DIGITOS DO CPF

CARTEIRA DE HABILITAGCAO

Carteira de habilitacao

* Obrigatdrio para Motoristas

MNiGmero da CHH Categona da CNH

Vencimento da CNH UF da emissao da ChH

LEMBRANDO QUE A CARTEIRA DE HABILITACAO DEVE SER INFORMADA PELOS
SERVIDORES QUE POSSUI CARGOS COM OBRIGATORIEDADE NO PLANO DE
CARREIRA - MOTORISTAS DE VEICULOS OFICIAIS, MOTORISTAS DE VEICULOS DE
URGENCIA E EMERGENCIA, CONDUTOR DE VEICULOS PESADOS, TRATORES E
OPERADOR DE MAQUINAS.



CERTIFICADO DE RESERVISTA

Momerg do registro de afistamento Categoria reservista

Tipo RM reservista (S resenvista

DISPENSADO PARA HOMENS ACIMA DE 45 ANOS

PIS/PASEP

PIS/PASEP

Tipo inscricio do PIS

P15 PRASEP

Momera do FIS § PASEP

AS INFORMAGCOES SOBRE PIS/PASEP PODEM SER OBTIDAS:

- PIS JUNTO A CAIXA;

- PASEP JUNTO AO BANCO DO BRASIL OU;

- PELO SITE DO MEU INSS
HTTPS://MEU.INSS.GOV.BR/CENTRAL/#/DADOSCADASTRAIS
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REGISTRO DO ORGAO DE CLASSE DE
MINAS GERAIS

Registro do orgao de classe de Minas Gerais

Tipo Mamero Data de expedican/cadastro

PARA SERVIDORES QUE POSSUEM CARGOS QUE TEM OBRIGATORIEDADE
DISCRIMINADO NO PLANO DE CARREIRA E EM LEGISLACAO ESPECIFICA

DECLARACAO DE BENEFICIOS INSS

Declaracao de beneficios INSS

Recebe algum beneficios assistencial?

Menhum v

NS5
IPSERY
IPSEMG

Qutros

_ v

CASO O SERVIDOR RECEBA APOSENTADORIA, PENSAO OU OUTROS BENEFICIOS

11



ESCOLARIDADE

Escolaridade

Escolaridade atual

Superiar Ccompleto e

O SERVIDOR DEVERA INFORMAR A ESCOLARIDADE ATUAL

PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Pessoas com necessidades especiais (PDC)

Possui deficiéncia fisica?

Nao Sim
Fossui deficiéncia visual?

Nao Sim
Fossui deficiéncia duditiva?

MNEo Sim

Fossui deficiéncia intelectual ?

Nao Sim

12



RACA / COR

Raca / cor

Tipo

Parda b

Amarela
Branca
Indigena

Parda

Preta

Com o Censo IBGE de 2022, as categorias utilizadas sao: preto, pardo, branco,

indigena e amarelo.

Amarelo se refere a pessoa que se declara de origem oriental: japonesa,
chinesa, coreana.

Indigena é a pessoa que se declara indigena, seja as que vivem em aldeias como
as que vivem fora delas, inclusive em areas quilombolas e em cidades.

Branco é quem se declara branco e possui caracteristicas fisicas historicamente
associadas as populacdes europeias.

Pardo se refere a quem se declara pardo e possui miscigenacao de ragas com
predominio de tracos negros.

Preto é a pessoa que se declara preta e possui caracteristicas fisicas que indicam

ascendéncia predominantemente africana.

13



ESTADO CIVIL

Informacoes familiares

Estado civil

Solteirola) w
Mome do conjuegue / companheira{a) CRF do conjugue / companheairo{a)
Data do nascimento do conjugue / companheirofa) Data do vinculo

Conjugue / companheirofa) declarado no imposto de renda?

Nao e 5im
O SERVIDOR DEVERA INFORMAR SEU ESTADO CIVIL ATUAL
e se for casado, divorciado ou separado, anexar a Certidao de Casamento
ou Averbacgao do Divércio atualizada
e se possuir Unido Estavel, deve informar solteiro(a) e preencher as
informagcdes do companheiro. (deverd anexar o contrato de Unido

Estavel),

14



DECLARACOES

Foi demitido nos Gitimos 5 anos de cargo pdblico?

Nao Sim

Foi demitido “a bem do servigo piblico” ou por infringir o art. 168, |, IV, [X, XI E Xll e do artigo 175, paragrafo Gnico, dalei
complementar n® 322, de 17/12/20087

Nao Sim

Cumpre sangao por inidoneidade, aplicada por qualguer drgao ou entidade pdblica da esfera federal, estadual ou

municipal?

TET] Sim

Possui parentes trabalhando no servico poblico municipal de Uberaba exercendo cargo em comissao ou funcao
gratificada?

Nao Sim

TERMO DE DECLARACAO DE QUE NAO HAVER SIDO DEMITIDO OU DESTITUIDO DE CARGO EM COMISSAO OU DE FUNCAO
PUBLICA PELO PRAZO DE 5 (CINCO) ANOS, CONFORME DISPOSTO NO ART. 172 DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2 392/2008,
NOS CASOS PREVISTOS NO ART. 168 DA LEI: 1. CRIME CONTRA A ADMINISTRACAO PUBLICA; 2. ABANDONO DE CARGO OU
FUNCAO; 3. INASSIDUIDADE HABITUAL; 4. IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA; 5. CONDUTA ESCANDALOSA NA REPARTICAO; 6.
INSUBORDINAGAO GRAVE EM SERVICO; 7. OFENSA FISICA EM SERVICO, A SERVIDOR OU A PARTICULAR, SALVO EM LEGITIMA
DEFESA PROPRIA OU DE OUTREM; 8. CRIMES CONTRA A LIBERDADE SEXUAL E CRIME DE CORRUPCAO DE MENORES, EM SERVICO
OU NA REPARTICAO; 9. APLICACAO IRREGULAR DE DINHEIRO PUBLICO; REVELACAO DE SEGREDO DO QUAL SE APROPRIOU EM
RAZAO DO CARGO; 10. LESAO AOS COFRES PUBLICOS E DILAPIDACAO DO PATRIMONIO MUNICIPAL; 11. CORRUPCAO ATIVA OU
PASSIVA; 12. ACUMULACAO ILEGAL DE CARGOS, EMPREGOS OU FUNCOES PUBLICAS, DESDE QUE PROVADA A MA-FE DO
SERVIDOR; 13. VALER-SE DO CARGO OU FUNCAO, DE AMIZADES, FACILIDADES, TEMPO, POSICAO E INFLUENCIAS PARA OBTER
PROVEITO PESSOAL OU DE OUTREM, EM DETRIMENTO DA DIGNIDADE DA FUNCAO PUBLICA; 14. PARTICIPAR DE GERENCIA OU
ADMINISTRACAO DE EMPRESA PRIVADA, DE SOCIEDADE CIVIL, OU EXERCER COMERCIO E, NESSA QUALIDADE, TRANSACIONAR
COM O MUNICIPIO; 15. ATUAR, COMO PROCURADOR OU INTERMEDIARIO, JUNTO A REPARTICOES PUBLICAS, SALVO QUANDO
SE TRATAR DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS OU ASSISTENCIAIS DE PARENTES ATE SEGUNDO GRAU E DE CONJUGE OU
COMPANHEIRO; 16. RECEBER PROPINA, COMISSAO, PRESENTE OU VANTAGEM DE QUALQUER ESPECIE, EM RAZAO DE SUAS
ATRIBUICOES FUNCIONAIS; 17. PLEITEAR, SOLICITAR, PROVOCAR, SUGERIR OU RECEBER QUALQUER TIPO DE AJUDA FINANCEIRA,
GRATIFICACAO, PREMIO, COMISSAO, DOACAO, OU VANTAGEM DE QUALQUER ESPECIE, PARA SI OU PARA OUTREM, PARA O
CUMPRIMENTO DE MISSAO OU PARA INFLUENCIAR OUTRO SERVIDOR PARA O MESMO FIM; 18. PRATICAR USURA OU
ESPECULACAO FINANCEIRA COM O OBJETIVO DE LUCRO EXAGERADO, SOB QUALQUER DE SUAS FORMAS NO AMBITO DO
SERVICO PUBLICO OU FORA DELE; 19. ALTERAR OU DETURPAR O TEOR DE DOCUMENTOS QUE MANUSEIA; 20. FAZER CONTRATOS
COM O PODER PUBLICO, POR SI OU COMO REPRESENTANTE DE OUTREM; 21. EXERCER, MESMO FORA DAS HORAS DE
TRABALHO, EMPREGO, FUNCAO OU ASSESSORAMENTO EM EMPRESAS, ESTABELECIMENTOS OU INSTITUICOES QUE TENHAM
RELACOES COM O PODER PUBLICO, EM MATERIA QUE SE RELACIONE COM O ORGAO EM QUE ESTIVER LOTADO; 22. FAZER USO
DE INFORMAGCOES PRIVILEGIADAS OBTIDAS EM RAZAO DO CARGO OU FUNCAO, OU NO AMBIENTE INTERNO DO SERVICO, EM
BENEFICIO PROPRIO OU DE TERCEIROS.

15



FINALIZANDO A VALIDAGAO DAS INFORMAGCOES

Declaro para os devidos fins legais, gue as informagoes agui prestadas sao verdadeiras e de minha inteira

responsabilidade, sujeitando-me as penalidades penal brasileiro.

Declarn, ainda, gue a Prefeitura Municipal de Uberaba esta autorizada a utilizar os dados declarados neste

formularic para atualizagdo de matriculas existentes do sistema de FH com meu CPF, sejam ativas ou

inativas.

AO CLICAR EM “ENVIAR”, CASO TENHA ALGUM CAMPO QUE NAO FOI
PREENCHIDO CORRETAMENTE, O SITE POSICIONARA NO CAMPO QUE DEVERA
SER COMPLETADO.

16



DEPENDENTES

PORTAL UNICO

0la, EVANDRO MACEDO PIMENTA JUNIOR

Os seus dados estio registrados. Agora & possivel inserr todos os dependentes e toda a documentacao: Apds a
conclusao, aguarde a aprovacao do setor responsavel. Quando o seu cadastro for aprovado nao sera mais
possivel editar os dados.

8 o 4=

Atualizacao cadastral Dependentes

E

Documentos comprobatorios

17



PREENCHIMENTO DEPENDENTES

OS CAMPOS REFERENTE AOS DEPENDENTES DEVERAO SER PREENCHIDOS COM

ATENCAO, POIS ESTAS ALTERACOES IMPACTARAO DIRETAMENTE NO CADASTRO

ATUAL E FOLHA DE PAGAMENTO.

CASO DEIXE DE INFORMAR ALGUM DEPENDENTE, ESTE SERA INATIVADO NO
CADASTRO ATUAL DO SERVIDOR

Filhos / Dependentes

Grau parentesco

Conjuge b

MNome Data de nascimento CPF

Sexn

Feminino Masculino

0 dependente & declarado no imposto de renda?

Nao Sim

0 dependente & universitario?

Nao Sim

0 dependente & invalida / POLC / PFNE?

Nao Sim

Adicionar dependente

18



DOCUMENTOS

Ressaltamos que a insercdo dos documentos é de inteira
responsabilidade dos servidores.

A maioria dos documentos pode ser acessado e feito o download através
dos links apresentados, com acesso ao GOV.BR. Caso o servidor n&o
tenha o acesso, devera fazer um agendamento pela central do INSS
135 para retirar a DECLARAGCAO DO INSS e o EXTRATO DE
CONTRIBUIGAO - CNIS. Em relacdo ao CARTAO DO SUS, o servidor
podera ir a uma das Unidades de Saude portando identidade e um

comprovante de residéncia atualizado.

PORTAL UNICO

Ola, EVANDRO MACEDD PIMENTA JUNIOR

Os seus dados estao registrados. Agora & possivel inserir todos os dependentes etoda a documentacao: Apos a
canclusao, aguarde 3 aprovacao do setor responsavel. Quando o seu cadastro for aprovado nao serd mais

possivel editar os dados.

A &

Atualizacao cadastral Dependentes

B

Documentos comprobatorios

19



CLICAR EM ADICIONAR ARQUIVO

it Inicio / Recadastramento / Dos

(@ Atencao! E necessanio inserir toda a documentacao que comprove as informacges d

cadastro

(= Total de registrois): 0 ® -Adicionar novo arguivo

MNao possul registros.

SELECIONAR O TIPO DO DOCUMENTO

(1) Anexe um documento informando o seu descritivo.

(1) DECLARACAO DO INSS - https:/'meu.inss.gov.br/#/nada-consta

(1) Extrato de Contribuicdes (CNIS) (Tipo de Extrato - Vinculos e contribuicdes) -
https:#meu.inss.gov.br/#/extrato-previdenciario

(i) Comprovante do Estado Civil - Certidac de nascimento se solteiro ou certidan de casamento, se casado
ou certidao de casamento com averbacao do divorcio, separacao judicial ou viuvo, quando for o caso

(7) Cartdo Nacional do SUS - https:/meususdigital.saude.gou.br/perfil

(1) Comprovante de Enderego - Comprovante de endereco atualizado {com no maximo 60 dias de emissaa) —
{agua, luz, telefone ou contrato de locacao)

Tipe do documento

Cartao do sus w

Cartao do sus

Comprovante de endereco
Comprovante do estado civil
Declaracao do inss

Extrato de contribuicdes (CNIS)

20



CLICAR EM ESCOLHER UM ARQUIVO
Lembrando que devera ser selecionado um arquivo de no maximo 10MB e ser

do tipo PDF, JPG ou PNG

Argquiva

Escalher um arguive

Todos os documentos deverao ser anexados

COMPROVANTE DE ENDERECO

COMPROVANTE DE ENDERECO ATUALIZADO (COM NO MAXIMO 60 DIAS DE
EMISSAO) — (AGUA, LUZ, TELEFONE OU CONTRATO DE LOCACAO);

COMPROVANTE DO ESTADO CIVIL

CERTIDAO DE NASCIMENTO SE SOLTEIRO OU CERTIDAO DE CASAMENTO, SE
CASADO OU CERTIDAO DE CASAMENTO COM AVERBACAO DO DIVORCIO,
SEPARACAO JUDICIAL OU VIUVO, QUANDO FOR O CASO;

21



CARTAO DO SUS

- Cartdo Nacional do SUS - https://meususdigital.saude.gov.br/perfil

i Meu 5
. Sus Olé, Evandro 2 @
Digital

(_

Meu Perfil

W icio
am L G cHE ceF
H Aplicagies

sl Minha saiide
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DECLARAGAO DO INSS

DECLARACAO DO INSS - https://meu.inss.gov.br/#/nada-consta

govbr

@ MeuINss

Beneficlos

COMUNICA B8Rt ACESSO A INFORMAGAO

Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC)

Certidao de Inexisténcia de Dependentes Habilitados a
Pensao por Morte

PARTICIPE

LEGISLAGAD

©O <

6RGAOS DO

Q

GOVERNO

Extrato de Contribuigao (CNIS)

Extrato de Empréstimo

Extrato de Imposto de Renda

Certificado da Pessoa com Deficiéncia

Recurso e Revisao

Extrato de Informagoes do Beneficio

3o para PIS / PASEP
Contribuinte Individual, Facultativo, Segurado Especial e Sadiio SUB 013 /IR SIS

Empregado Doméstico

Extrato de Pagamento

Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT)
Laudos Medicos

Outros Servigos Declaracao de Alividade

PPP Eletronico - Perfil Profissiografico Previdenciario

Resultado de Beneficio por Incapacidade
Declaragao de Regularidade da Situagao do Contribuinte
Individual (DRSCI)

goubr

ORGAOS DO GOVERNO

Q

COMUNICABR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE

4 O 9

LEGISLACAD

Evandro Junior CPF ‘ Sair

@D Meu INSS | Servigos v | govbr/inss

A > Declaracdo de Beneficiario do INSS
E ¢ servigo para consultar o documento que informa se a pessoa recebe ou ja recebeu algum beneficio do INSS.
Também pode ser chamado de:

® Consta ou Nada Consta
* Declaracao de Beneficio

Continue no botae Baixar Documento.
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EXTRATO DE CONTRIBUIGOES (CNIS

Extrato de Contribuicdes (CNIS) - https://meu.inss.gov.br/#/extrato-

previdenciario

COMUNICA BR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAD

| a © @ aq

Mais Acessados
Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC)

Certidao de Inexisténcia de Dependentes Habilitados a Extrato de Empréstimo

. . Pensao por Morte
Beneficios PO

ER Extrato de Imposto de Renda
RocLisc & Reviss Certificado da Pessoa com Deficiéncia

SCUIS0 € Reviseo Extrato de Informacoes do Beneficio
Certidao para Saque do PIS / PASEP / FGTS
Contribulnte Individual, Facultativo, Segurado Especial e PR et

Empregado Domestico Comunicagao de Acidente de Trabalho (CAT)

Extrato de Pagamento

Laudos Médicos
Qutros Servicos Declaracao de Atividade
PPP Eletronico - Perfil Profissiografico Previdenciario

Declaracao de Beneficlario do INSS
Resultado de Beneficio por Incapacidade

Declaracao de Regularidade da Situacao do Contribuinte
Individual (DRSCI)

goubr COMUNICA BR ACESSO A INFORMACAO PARTICIPE LEGISLAGAO

( -{9 Meu INSS Servigos v gov.br/inss Evandro Junior CPF: ; o Q

Data de inicio: Data de fim:
01/09/1992 =

LEGENDA DE INDICADORES

PRPPS - Vinculo de empregado com informacBes de Regime

IREM-INDPEND - Remu com indicadc

PADM-EMPR - Data de admis

O anienor ao In

PREC-MENOR-MIN - Recolhimento abaixo do valor minime

PREM-FVIN - Remu

inculo

PREM-EXT - Remuneracio informada fora do prazo. p & COMProvac

|IREM-ACD - Rer wardo, Convencao ou Dissicho Coletiva

sul parcela de

Avalie este servigo

PEgRgagagad
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Tipo de Extrato

Escolha uma opgdo

Vinculos & contribuigoes

Vinculos, contribuicdes e remuneragdes

Contribuicdss por Ano Civil (a partir de 11/72019)
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UMA PRODUCAO - SAD/DCGP/DCF/Sec3o de Provimento de Pessoal



