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Atualizacao Dados Pessoais Colaboradores

1 OBIETIVO

O presente Manual tem como objetivo estabelecer e padronizar as atividades referentes ao

processo de Atualizacdo Dados Pessoais Colaboradores na Instituicdo, através do sistema Senior.

2 APLICAGAO

Este Manual deve ser aplicado pela 4drea de Relagdes Trabalhistas e colaboradores da

Instituicao que devem manter os dados pessoais atualizados.
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3 ATUALIZAR DADOS - COLABORADOR
Para iniciar o processo de processo de Atualizacdo dos dados pessoais é necessario acessar
o Portal RH no Senior por meio do enderego eletronico:

http://senior.cesumar.br:8080/rubiweb/portal login.htm.

Apds acessar o link, sera exibido a tela de Login, basta informar Usudrio e Senha do e-mail

institucional. Em seguida, clique em Entrar.

z

UniCesumar

INSTRUgﬁ ES DE ACESSO
USUARIO: Informe o codigo da empresa + nimere da matricula

11 - Unicesumar e Cesufarma

21 - Seedmar (Colégio Objetivo)
PORTAL RH 31- Rédio e Tv Unicesumar

Usugrio:[ | 41-ICETI
Senha: |—| 51 - Centro Universitario
- 61-WM
| V’ Login | | x Cancelar ‘ 71- CESUTEC
81 - WWW Comunicagao Visual
Solicitar Alteracdo de Senha 101-UPR
111-PL

Ex.: Colaborador do Unicesumar com a matricula no cracha 11542,
digitar 1111542 (11 UniCesumar).

Obs.: Docentes devem utilizar o nimero da matricula funcional
{ndmero do crachd) e nao o cédigo do Docente Online.

SENHA: Caso seja o seu primeiro acesso, informe o seu CPF,
sem ponto e trago.

Figura 1 - Pagina de Login no Portal RH.
Apds realizar Login, sera aberta uma tela com os menus liberados para o usudrio. Nessa tela,

o usuario deve clicar na op¢do Atualizacdo Cadastral.

Acessar Menu
CQ Informe de Rendimentos
CQ Holerite
Cq Recibo de Ferias
Cq Aviso de Feras
CQ Documentos e Declaracoes
CQ Cartao Ponto
Cq Cadastro Assinatura Digital
Cq Armmalizacao Cadastral I

Figura 2 — Menu do Portal RH.
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Dentro da opgdo Atualizagdao Cadastral, selecionar uma das op¢des de atualizagao, de acordo
com a necessidade do Colaborador: Atualizar Enderego ou Atualizar Contatos.

Acessar Menu
CQ Atualizar Endereco
CQ Atualizar Contatos

Figura 3 — Menu Atualizagdo Cadastral.

3.1 ATUALIZAR ENDERECO

Ao abrir a atualizacdo de endereco, serd aberta a tela a seguir e o colaborador deve atualizar
os dados, anexar o comprovante de residéncia e clicar em salvar.

@

UniCesumar

Cep:
Estado: \ |

Cidade:

Bairro:

Logradouro:

No: 419 |
Complemento]

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Salvar

Figura 4 — Atualizar Endereco.

Por fim, ao clicar em “salvar” sera aberta a seguinte tela:

PMO - Escritério de Projetos




MANUAL

Y | * Data de emissao: Versao: Data de revisao: Pagina:
\&) UniCesumar| i | “Io” | “oouenr | oo

Atualizacao Dados Pessoais Colaboradores

T W2kEr2:-sppO3HB181 diz |
Regra 179: Regra 179: Atuzlizagdo de Enderego Inserida.
@ o ] < T

Figura 5 — Confirmagao de Atualizagao de Endereco.

Enguanto o os dados nado forem validados pelo Departamento de RelagGes Trabalhistas, o
colaborador ndo conseguird mais alterar os dados inseridos.

@

UniCesumar

AGUARDANDO VALIDAGAO DO SETOR DE RELAGOES TRABALHISTAS -RT

Cep: 87055000

Estado: FR

Cidade: IMaringa

Bairro: Jardim Sdo Silvestre

Logradouro:  Avenida José Alves Nendo

No: 1256

Complemento: op 03 BL 30

Comprovante: Nenhum arquivo selecionado

€ oo < T

Figura 6 — Dados de Endereco inseridos.
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3.2 ATUALIZAR CONTATOS

Ao abrir a atualizacdo de contatos, sera aberta a tela a seguir e o colaborador deve atualizar
os dados e clicar em salvar.

@

UniCesumar

Telefone 1:
Telefone 2:

Celular:

E-mail Pessoal

Digite seu Email: ||

Repita seu Email:

Salvar

Figura 7 — Atualizar Contatos.

Por fim, ao clicar em “salvar” serd aberta a seguinte tela:

Her A w2k8r2-app03h:8181 diz _

Regra 184: Regra 184: Inserido Atualizagio de Contato com Sucesso!

@ __one | < YT
Figura 8 — Confirmagao de Atualizagao de Contato.
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Enquanto o os dados nado forem validados pelo Departamento de RelagGes Trabalhistas, o
colaborador ndo conseguira mais alterar os dados inseridos.

Portal RH

\©

UniCesumar

AGUARDANDO VALIDAGAO DO SETOR DE RELAGOES TRABALHISTAS - RT

Telefone 1: (44)9999-9993

Telefone o- (44)8888-88888

celular: (44)7 7T77-7777

E-mail Pessoal

Digite seu Email: teste@hotmail.com
Repita seu Email:

& oo < T

Figura 9 — Dados de Contato inseridos.
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4 ANALISAR DADOS DO COLABORADOR — RELAGCOES TRABALHISTAS

No sénior, os dados inseridos pelos colaboradores no portal estardo

“Personalizados” > “Atualizacdao Endereco” e “Atualizagdao Contato”.

Tabelas Empresas
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laboradores  Plano de Satde

Relatérios Contabeis eSocial Diversos Sair
Gratificagso de Fungdo e Ajuda de Custo
Langamento de Outro Contrato para Empregados
Cadastro de Titulacao

Assistencia Assinalamentos

Assistencia Despesas

Assistencia Mensalidades

Assistencia Planos

Historico Cesta Basica

Escala Vale Transporte

Envia E-Mail Demitidos Pelo Aviso
Rateio Docentes

Cadastro de Cartao de Vir

Assinalar Recebimento da Cesta
Relatérios RH

Cadastro de Cursos

Assinalamento do Rateio

Relatério Seguranca do Trabalho

Saldo de Vale Transporte

Cargo para Assinatura de E-Mail
Histérico Teto Cesta Basica

Integraéo Ramal e Telefone

Cadastro de Outro Contrato

Cadastro de Ano Letivo

Cadastro de Ano Letivo - Empresa

Cadastro de Diretoria

Cadastro de Aprovador
Bloquear Usuario AD
Importagdo Carga Horaria Docente

Marketing »

Apélice de Seguros

Célculo:0{ ¥

Figura 10 — Senior - Gestao de Pessoas: Menu.

4.1 ATUALIZACAO ENDEREGCO
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Ao entrar na opcdo Atualizacdo Endereco, o RT deve preencher a empresa, tipo de

colaborador, a matricula do colaborador e na data de alteracdo selecionar o arquivo que esta com

o status pendente, conforme abaixo.

Empresa Tipo Colaborador

po0001 1 18871
0001 18871
0001 1 18871
0001 1 18871
001 1 18871
0001 1 18871
0001 1 18871
0001 1 18871
001 1 18871
0001 1 18871
0001 1 18871
0001 1 18871
001 1 18871
0001 1 18871

Data

25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
25/03/2021
26/03/2021
26/03/2021
26/03/2021
27/03/2021
06,/04/2021

Sequendia

Status Dados Pais

T P ™ P I P ™ P @M mM ™ B A

0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001
0001

Estado Cidade Bairro Mome Bairro CEP Tipo Logradouro Enderego

PR 4115200 0001 Jardim Sdo Silvestre 00087055 AV Avenida José Alves Nendo
PR 4115200 0001 Jardim Sdo Silvestre 00087055 AV Avenida José Alves Nendo
PR 41.15200 0001 Jardim Sdo Silvestre 00087055 AV Avenida José Alves Nendo
PR 4115200 0001 Vila Marangueira 87040260 R Rua La Paz

PR 4115200 0001 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo
PR 4115200 0000 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo
PR 41.15200 1000 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo
PR 41.15200 0000 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo
PR 4115200 0000 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo
PR 41.15200 0000 Jardim Odsis 87043100 R Ruaz Ric Tigre

PR 4115200 9084 Jardim Oasis 87043100 R Rua Ric Tigre

PR 4115200 0000 Jardim Oasis 87043100 R Rus Rio Tigre

PR 4115200 0000 Jardim Oasis 87043100 R Rua Rio Tigre

PR 4115200 0000 Jardim Sdo Silvestre 87055000 AV Avenida José Alves Nendo

Figura 11 — Atualiza¢ao Enderego pendentes.
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Ao selecionar o arquivo pendente, o RT ira validar os dados.

A atualizacdo de endereco deve ser conferida obrigatoriamente acessando o icone

comprovante para confrontar os dados preenchidos com o documento anexado.

Inicio =] Atualizacio Endereco 32

Empresa

Tipo Colabolador
Colaborador

Data Alteracdo

Sequencia Alteracdo

Status Dados
Pais

Estado

Cidade

Bairro

MNome Bairro

CEP

Tipo Logradouro
Endereco
MNiamero
Complemento
Municipio IBGE
Dados Integrados
Justificativa

Observacdo

000l % Cesumar Centro de Ens.Sup.de Maa Ltda
1 * Empregado
la0ge +  LUIZ EDUARDO JULIANI GENOWES
le/03/2021 il
ol 3
! Aprovado
0001 BRASIL
bR Parana
41 _15200 Maringa

JRRDIM SUMRRE

27035802

R Rua

Bua Pioneirc Genir Galli
254

E3 301

4115200

g Sim

Figura 12 — Conferir Comprovante

Atualizar Ficha Complementar

Se os dados estiverem corretos, alterar o campo “Status Dados” para “A” (aprovado),

preencher o campo “Bairro” e clicar em “Atualizar Ficha Complementar” para finalizar a alteracao.

PMO - Escritério de Projetos
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Tabelas Empresas Pessoas Colaboraderes  Plano de Salde  Persenalizadas  Célculos Integracdo ERP Impostos Anuais  Recursos  Ajuda  eSocial Diversos  Sair

% | Inido |[] Atualizagio Endereco 3

:§ Empresa 0001 Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
Em|
Tipo Colabolador 1 Empregado
Colaborador 18871 FERNAMNDO CAETANO ZANGALLL

Data Alteracio 08/04/2021

Sequencia Alteragio 01

Status Dados 2 Aprovado
Pafs 0001 BRASIL
Estado FR Parand
Cidade 41.15200 Maringa
Bairro 3331 Jardim 530 Silvestre

Mome Bairro Jerdim 530 Silvestre
CEP 27055000
Tipo Logradouro &V Avenida
Endereco Avenida José Alves Nendo
Nimero 1256
Complemento AF 03 BL 33
Municipio IBGE 4115200
Dados Integrados N Nio
Justificativa

Observagdo

[Comprovaﬂte”[ Atualizar Ficha Complementar ] |

Figura 13 — Alterar Status como Aprovado e atualizar ficha complementar.

Se os dados estiverem incorretos, alterar o campo “Status Dados” para “R” (recusado), e
clicar em “Alterar” para finalizar a operacao.

sbelas Empresas Pessoss Colsboradores Plano de Saiide Personalizadas Calculos Integragio ERP Impostos  Anuais Recursos Ajuda eSocial Diversos  Sair
- Atualizagio Endereco 32 (|

Empresa 0001 Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg Ltda

Tipe Colabolader 1 Empregade
18871
Colaborador FERNANDO CAETANO ZANGALLT

Data Alteragio 08/04/2021

=

Sequencia Alteracia 01

Stotus Dagos |2\l Recusao

Pais BRASIL
Estado PR Parani
Cidade 41.15200 Maringa
Bairro 9331 Jardim S50 Silvestre

Mome Bairro Jardim 520 Silvestre
CEP 87055000
Tipo Logradouro AV Avenida
Enderecp Avenida José Rlves Nendo
Humero 1258
Complemento AP 03 BL 33
Municipio IBGE 4115200
Dados Integrados N Hio
Justificativa

Observagio

Atualizar Ficha Ce

Figura 14 — Alterar Status como Reprovado.
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4.2 ATUALIZACAO CONTATOS

Ao entrar na opcdo Atualizacdo Contato, o RT deve preencher a empresa, tipo de colaborador
e a matricula do colaborador. Na data de alteracdo, selecionar o arquivo que estd com o status

pendente.
Empresa Tipo Colaborador Data Sequencia Status Dados DDI DDD Telefone D012 DDD 2 Telefone 2 Telefone Celular  E-mail Particular

0001 1 18871 24/03/2021 01 A 055 044 9914-55921 055 044 9845-19776 99145-5921 fczangalli@outlock.com
0001 1 18871 25/03/2021 01 A 055 044 9914-55921 055 044 9914-55921 99145-5921 fczangalli@outlock.com
0001 1 18871 25/03/2021 02 A 055 044 9914-55921 055 044 9845-19776 99145-5921 zangallfernando@gmail.com
0001 1 18871 25/03/2021 03 A 055 044 9914-55921 055 044 9914-55921 99145-5921 zangallfernando@gmail.com
0001 1 18871 25/03/2021 04 A 055 044 9914-55921 055 044 9999-99939 99145-5921 zangallfernando@gmail.com
0001 1 18871 26/03/2021 01 A 055 044 9914-55921 055 044 B8383-8838 TIT77-1777 dddddd
0001 1 18871 06/04/2021 0P 055 044 9993-3939 055 044 8885-38388 TITT7-T777  teste@hotmail.com

Figura 15 — Atualizacao Contatos pendentes.

Ao selecionar o arquivo pendente, o RT ird validar os dados.

Se os dados estiverem corretos, alterar o campo “Status Dados” para “A” (aprovado) e clicar
em “Atualizar Ficha Complementar” para finalizar a alteracao.

Tabelas Empresas Pessoas Colaboradores Planc de Saide  Personalizadas  Calculos  Integragdo ERP  Impostos  Anuais  Recursos  Ajuda  eSpcial Diversos  Sair

» [ Atualizagio de Contatos 52

S Empresa 0001 Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mgd Ltda
[en]
= Tipo Colabolador 1 Empregado Alterar
Colabarador 18871 FERNANDO CAETANO ZANGALLI
Cancelar

Data Alteragio 06/04/20Z1

Sequendia Alteragio 01

Status Dados ® Aprovado Sair
DI 085
DDD 044

Telefone 9995-2993

DDI2 955

DDD 2 044
Telefone 2 8888-88828

DDD Cel. 044
Telefone Celular 77777-7777

E-mail Particular testefhotmail. com

Dados Integrados N Nio

H Atualizar Ficha Complementar H

Figura 16 — Alterar Status como Aprovado e atualizar ficha complementar.

Se os dados estiverem incorretos, alterar o campo “Status Dados” para “R” (recusado), e
clicar em “Alterar” para finalizar a operacgao.
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Tabelas Empresas Pessoas Colaboradores Plano de Satide  Personalizadas

» [ atualizagio de Contatos 32

Célculos Integrago ERP Impostos  Anuais Recursos  Ajuda  eSocial Diversos  Sair

a

Empresa 0001

Tipo Colabolador 1 Empregado

g~

Colaborador 18871
Data Alteragdo 08/04/2021

Sequencia Alteragio 01

Status Dados 2 Recusado

DDl 055
DDD 042

Telefone $938-3293

DDI2 055
DDD 2 044
Telefone 2 BE88B-8B8888
DDD Cel. 044
Telefone Celular 77777-7777
E-mail Particular testefhotmail com
Dados Integrados ¥ Mo

Atualizar Ficha Complementar

Cesumar Centro de Ens.5up.de Mga Ltda

FERNANDO CAETANQ ZANGALL

Figura 17 — Alterar Status como Reprovado.
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5 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
07/04/2021 1.0 Emissdo do Manual Diretoria de Recursos Humanos
6 VALIDACAO

O presente Manual foi validado pelo PMO e envolvidos nos processos para desenvolvimento
de projetos na IES. Portanto, todas as regras estabelecidas devem ser aplicadas resoluta e
integralmente em todas as ocasides em que os fatos descritos ocorrerem.

A cada periodo de 1 (um) ano este Manual deve ser revisado ou antes se houver algum fato
gue assim o justifique. Todas as altera¢des devem ser solicitadas ao PMO.

Responsavel Data de Validagao Assinatura
Coordenacdo de Relagbes Assinado Eletronicamente por
Trabalhistas 12/04/2021 Edilaine dos Santos Alves
. . Assinado Eletronicamente por
Head de Rela¢Ges Trabalhistas 14/04/2021 ! ¢ P

Marcos José Campos

7 AUTORIA

A emissdo do presente Manual foi realizada por Raquel Ottoboni Pavan.
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