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1 OBJETIVO 

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

processo de Atualização Dados Pessoais Colaboradores na Instituição, através do sistema Senior.  

 

2 APLICAÇÃO 

Este Manual deve ser aplicado pela área de Relações Trabalhistas e colaboradores da 

Instituição que devem manter os dados pessoais atualizados. 
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3 ATUALIZAR DADOS - COLABORADOR 

Para iniciar o processo de processo de Atualização dos dados pessoais é necessário acessar 

o Portal RH no Senior por meio do endereço eletrônico:  

http://senior.cesumar.br:8080/rubiweb/portal_login.htm.  

Após acessar o link, será exibido a tela de Login, basta informar Usuário e Senha do e-mail 

institucional. Em seguida, clique em Entrar. 

 
Figura 1 - Página de Login no Portal RH. 

Após realizar Login, será aberta uma tela com os menus liberados para o usuário. Nessa tela, 

o usuário deve clicar na opção Atualização Cadastral. 

 
Figura 2 – Menu do Portal RH. 

 

http://senior.cesumar.br:8080/rubiweb/portal_login.htm
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Dentro da opção Atualização Cadastral, selecionar uma das opções de atualização, de acordo 

com a necessidade do Colaborador: Atualizar Endereço ou Atualizar Contatos. 

 

 

Figura 3 – Menu Atualização Cadastral. 

 

3.1 ATUALIZAR ENDEREÇO 

Ao abrir a atualização de endereço, será aberta a tela a seguir e o colaborador deve atualizar 

os dados, anexar o comprovante de residência e clicar em salvar. 

  

 
Figura 4 – Atualizar Endereço. 

 

Por fim, ao clicar em “salvar” será aberta a seguinte tela: 
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Figura 5 – Confirmação de Atualização de Endereço. 

 

 

Enquanto o os dados não forem validados pelo Departamento de Relações Trabalhistas, o 

colaborador não conseguirá mais alterar os dados inseridos. 

 

 
Figura 6 – Dados de Endereço inseridos. 
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3.2 ATUALIZAR CONTATOS 

Ao abrir a atualização de contatos, será aberta a tela a seguir e o colaborador deve atualizar 

os dados e clicar em salvar. 

 

 
Figura 7 – Atualizar Contatos. 

 

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

 

 
Figura 8 – Confirmação de Atualização de Contato. 
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Enquanto o os dados não forem validados pelo Departamento de Relações Trabalhistas, o 

colaborador não conseguirá mais alterar os dados inseridos. 

 

 
Figura 9 – Dados de Contato inseridos. 
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4 ANALISAR DADOS DO COLABORADOR – RELAÇÕES TRABALHISTAS 

No sênior, os dados inseridos pelos colaboradores no portal estarão salvos em 

“Personalizados” > “Atualização Endereço” e “Atualização Contato”. 

 

 
Figura 10 – Senior - Gestão de Pessoas: Menu. 

 

4.1 ATUALIZAÇÃO ENDEREÇO 

Ao entrar na opção Atualização Endereço, o RT deve preencher a empresa, tipo de 

colaborador, a matricula do colaborador e na data de alteração selecionar o arquivo que está com 

o status pendente, conforme abaixo. 

 

 
Figura 11 – Atualização Endereço pendentes. 
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Ao selecionar o arquivo pendente, o RT irá validar os dados. 

 

A atualização de endereço deve ser conferida obrigatoriamente acessando o ícone 

comprovante para confrontar os dados preenchidos com o documento anexado. 

 

 
Figura 12 – Conferir Comprovante 

 

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 alteração. 
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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 operação. 

 

 
Figura 14 – Alterar Status como Reprovado. 
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4.2 ATUALIZAÇÃO CONTATOS 

Ao entrar na opção Atualização Contato, o RT deve preencher a empresa, tipo de colaborador 

e a matricula do colaborador. Na data de alteração, selecionar o arquivo que está com o status 

pendente. 

 

 
Figura 15 – Atualização Contatos pendentes. 

 

Ao selecionar o arquivo pendente, o RT irá 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 alteração. 

 

 
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 operação. 
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Figura 17 – Alterar Status como Reprovado. 
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5 HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

Data Versão Atualização Solicitante 

07/04/2021 1.0 Emissão do Manual Diretoria de Recursos Humanos 

 

 

6 VALIDAÇÃO 

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 ocasiões em que os fatos descritos ocorrerem. 

A cada período de 1 (um) ano este Manual deve ser revisado ou antes se houver algum fato 

que assim o justifique. Todas as alterações devem ser solicitadas ao PMO. 

  

Responsável Data de Validação Assinatura 

Coordenação de Relações 
Trabalhistas 

12/04/2021 
Assinado Eletronicamente por 

Edilaine dos Santos Alves 

Head de Relações Trabalhistas 14/04/2021 
Assinado Eletronicamente por 

Marcos José Campos 

 

 

7 AUTORIA 

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

 

 


