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TUTORIAL - ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS NO PORTAL RH

1) Acesse o Portal RH na Intranet e selecione a opcdo “Dados Pessoais” no menu a
esquerda:

Colaborador

Favaoritos

Favoritos

-

Férias Férias

-

-

Avaliacio de Desempenho
Demonstra Programacao de
Férias

-

Controle de Frequéncia
» Minhas Pendéncias
» Demonstrativol(s)

» Dados Pessoals «

» Beneficios

Avaliagdo de Desempenho

L? Imprima aqui o seu Acordo

» Treinamentos - Publicacdo

» Pesquisa

2) Nesta tela, vocé deve conferir os botdes “Alterar/Incluir Dados de Endereco e
Telefone” e “Alterar/Incluir Dados Pessoais”:

Dados Pessnais

: +
Formulario para inclusdo de

. Formulario para alteracbes nos Formulario para alteractes nos dependentes para os
dados de endereco e telsfone dados pessoais dos contratados
dos contratados contratados
L -
® 8 »  Fomulrio para alteragtes das | | Formulario para alteracfies nos / Inclua ou altere dados
informacbes nos dependentes documentos pessoais dos L bancarios do contratado
contratados

\I

Dados de Endereco e Telefone

1) Clique no botdo “Alterar/Incluir Dados de Endereco e Telefone” e confira seus
dados. Caso esteja tudo atualizado, ndo tome nenhuma acao, basta fechar a pdagina. Se
algum dado estiver desatualizado ou incorreto, corrija no campo ao lado dele
(conforme seta azul) e clique em “Préximo Passo” (conforme seta vermelha):
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Passo 2/4 - Informe os Dados que Devem Ser Alterados

Campo Dados Atuais O gue deseja alterar
@ Campos corigaten

@ Detalbes

Formuléario para incluir ou alterar de
dados referente a enderego e telefone do
contratado.

Bairmo

2) Em seguida, revise as altera¢des que vocé fez e clique no botdo “Salvar e ir para o
proximo passo” se estiver tudo correto. Caso necessite ajustar algum dado, clique em
“passo anterior”.

Passo 3/4 - Confira se os Dados Estio Corretos

@ Passoamerior W Salvor e i pors o préxino passo

Tipo de Enderega
CEP

Endereco Base

Enderego Nimero

Endereco Complemento
Tipe de Nimero do Enderego
Bairre

Municipio

Municipio de Residéncia

Estado - Residéncia

3) A tela abaixo confirma sua solicitacdo de alteracdo dos dados. Vocé pode imprimir o
protocolo ou sair.

Protocolo de solicitacdo: X
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Dados Pessoais
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1) Apds conferir os dados de Enderecgo e Telefone, confira seus dados pessoais. Clique
no botdo “Alterar/Incluir Dados Pessoais” e confira seus dados. Caso esteja tudo
atualizado, ndo tome nenhuma acao, basta fechar a pdgina. Se algum dado estiver
desatualizado ou incorreto, corrija no campo ao lado dele (conforme seta azul) e
cligue em “Préximo Passo” (conforme seta vermelha):

Dados Pessoais
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i Formulario para inclusdo de

Formulario para alteracbes nos

Formulario para alteracdes nos J

dependentes para os

dados de endereco e telefone dados pessoais dos contratados
dos contratados contratados
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® & 'm Fommulario para alteragdes das | | Formulario para alteractes nos / Inclua ou altere dados

informacédes nos dependentes documentos pessoais dos v bancarios do contratado

contratados
o
@ ®

Passo 2/4 - Informe os Dados que Devem Ser Alterados

O que deseja alterar
Dados Basicos @ Detalhes

Formulario para incluir ou alterar dados
pessoais do contratado, como por

exemplo: Grau de Instrugao ou Estado
. Civil

Campo Dados Atuais
© Camges corgaténes

2) Em seguida, revise as altera¢des que vocé fez e clique no botdo “Salvar e ir para o
proximo passo” se estiver tudo correto. Caso necessite ajustar algum dado, clique em
“passo anterior”.

Passo 3/4 - Confira se os Dados Estdo Corretos

4 Passoancerior W Salvar e ir para o préximo passo

Dados Bésicos

Foto

Nome

Nome Completo

Nome Social para Travesti ou Transexual
Mome do Pai

MNome da Mae

Data do Nascimento

Municipio de Nascimento

Pais de Nascimenta

Nacionalidade

Estado - Naturalidade
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3) A tela abaixo confirma sua solicitagdo de alteragao dos dados. Vocé pode imprimir o

protocolo ou sair.

Protocolo de solicitacdo:

Dependentes

Revise os dados de seus dependentes no botdo “Alterar/Incluir Dados dos

Dependentes”.

" A Formulario para alteractes das
informacfes nos dependentes

Caso precise alterar, basta seguir os passos dos exemplos anteriores.

Para incluir um novo dependente, clique no botdo “Incluir Dependentes” e preencha

os dados.

l-’ Formulario para inclusdo de
& & % dependentes para os
contratados

Importante: Na aba “Imposto de Renda” coloque a op¢do “Vazio” em “automatizar
controle do Imposto de Renda”. Ja na aba “Considerar dependente para imposto de

renda”, escolha se deseja que esse dependente seja incluido para efeitos de Imposto
de Renda. A aba “Salario Familia e Vacinacdo” ndo precisa ser preenchida.
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