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Documento do Processo do Sistema ¢
RENOVAFR:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Procedimento

O Autoatendimento permite que o proprio servidor consulte e solicite alteragdes e
atualizacgOes de seus dados.

¥ Autoatendimento do Funcionario

Etapa Acao

1. Clique no botdo Barra de Navegacio.

®

Barra Nav: Navegador b

Autoatendimento >
Autoatendimento Gerente >
Recrutamento 5

Meus Favortos
Administrago Forga Trabalho 5

Beneficios N
Remuneragio >
Demonstriivos  Gerenciamer nto de Hor N
o agamorto
Folha Pgto América do Norte >
Pégia nical
Configurar HCM >
Componentes Empresarials >
Lista de Trabalho >
Ferramentas de Relatério N

Monitoramento de Uso

Alterar Minha Senha

Minhas Preferéncias

Meu Perfil de Sistema
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Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa

Acdo

2.

Clique no menu Autoatendimento.

Autoatendimento >

Mous Favortos

Barra Nav: Navegador

< Autoatendimento

Relatério de Horas

Informagses Pessoais.

Folha Pagamento e Remuneragdo

Beneficios

Stock Activity

Solic Trs ia de Doagdo

Aprendizado  Desenvolvimento

Planejamento de Carreira
Revisar Transagses
Ger

renciar Delegagso

Ususrio Workflow

Etapa

Acao

No menu Autoatendimento serdo disponibilizadas informagdes como Dados

Pessoais, Relatorio de Horas, Beneficios e Folha de Pagamento.
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Pégia nical

.

Barra Nav: Navegador

Autoatendimento

Informagdes Pessoais.

Folha Pagamento e Remuneragso

Beneficios

Stock Activity

Solic Transferéncia de Doagso

Aprendizado e De:

Gerenciamer nto de Desempenh
Recrutamento
Planejamento de Carreira
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Clique no menu Informacdes Pessoais.

Informacgoes Pessoais

Para demonstragao, acessaremos Informacoes Pessoais.

¥ Autoatendimento do Funcionario

Barra Nav: Navegador
€ Informagdes Pessoals

sos|  Detalhes Pessoais

Status de Veterano

Incapacidade

Request Leave of Absence (USF)

Request Termination (USF)

Namero Pessoal - Japso

Etapa

Acdo

Clique no menu Detalhes Pessoais.

Detalhes Pessoais

< Autoatendimento do Funcionario

Enderegos

Treiament o1 ©
NUTRICIONISTA!

Enderegos
¢ Detalhes do Contato End Resid

RUA 1234
2 esiadoCul auoRAts

s01 Aual
B Nome (COHAB ANIL IV
Qe SAO LULS Maranh0 65000000
&8 Conttos de Emergéncia

Comresp
&, inormagges Adionais Neo ha dados.
- R Adic End Correspondéncia

Detalhes Pessoais
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6. Na tela Detalhes Pessoais, ¢ possivel consultar e solicitar alteragao.

Os itens disponibilizados sdo:

Clique no link Estado Civil.
& Estado Civil_|

Detalhes do Contato, Estado civil, Nome, Grupo étnico, Contato de emergéncia
e Informagoes adicionais.

< Autoatendimento do Funcionario

roinamento 1
NUTRICIONISTA!

B Enderecos
¢ Detalhes do Contato

2 Estado Civil

& Nome

23 Grupos Ewicos

g Contatos de Emergéncia
&, Informagdes Adicionais

& Formulirio 9

Estado Civil

Alteragéo do Estado Civil

Atual Solteiro

“Novo Estado

“Data Ref

Detalhes Pessoais

»
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Etapa Acao

7. Solicitaremos alteracdo de estado civil.

*Novo Estado

Clique na lista Novo Estado.

NUTRICIONISTA!

Enderegos.
<& Detaihes do Contato
2 Estado Civil

& Nome

34} Grupos Einicos

&3 Gontatos de Emergéncia
2, informagges Adicionais

& Fomnuiario 19

Estado Civil

Alteragio do Estado Civil

Atual Soteiro

“Novo Estado

“Data Ref

Detalhes Pessoais
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8. Clique no item de lista Casado.
Casado

< Autoatendimento do Funcionario Detalhes Pessoais

©
NUTRIGIONSTA
0 Encereros -
58 e Estado Civil
¢ Dealbes do Contio Al soeio
PP Alteragao do Estado Civi
Novo Estado | R

5 Nome

“Data et
23 Grupos Eticos [z

&8 Conttos de Emergéncia

&, iformages Adcionsis

& Formulirio 9

Etapa Acao

9. Clique no botdo Calendario Data Ref.

=

< Autoatendimento do Funcionario

Calendario
"""""""" 2 o Julho ] 2017 ¥
NUTRICIONISTA
b s T aas s
0 Encereros » \
e Estado Civil
<@ Detalhes do Contato Al Solteio 2 3 4 5 6 7 8

9 0 1 12 11815
T Alteracéo do Estado Civil
A Eocc 6 7 18 19 20 21 2
“Novo Estado | Casado
B Nome 23 24 25 2 27 28 2
FoeE “Data Ref Bl w0 st
rupos Etnicos

Data Ata
&8 Conttos de Emergéncia

&, iformagaes Adcionsis

& Fomulirio .9

Etapa Acao

10. Selecione a data desejada.
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Detalhes Pessoais

NUTRICIONISTAI

B4 Enderecos X
e Estado Civil R A
<& Detanes do Contato Al Sotero
e Aeragdo do Estado Civil
“Novo Estado | Casado ~
R Nome
“Data Re (080772017 &

3% Grupos Etnicos
g Contaios de Emergéncia
&, informagses Adicirais

& Fomnuiario 19

Etapa Acdo

11. Clique no botdo Enviar.

Neste momento sera enviado para o Rh a solicitacao desta atualizagdo do
servidor.

¥ Autoatendimento do Funcionario

Etapa Acdo

12. O administrador de Rh responsavel pela validagao e aprovagao da atualizagio
cadastral devera verificar a solicitagdo em Transa¢des do Autoatendimento.

Clique no botdo Barra Nav.

®
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13.

Clique no botao Navegador.

Navegador

Benefici >
Remunera = >
Gerenciamer nto de H

Folha Pgto América do Norte >

Configurar HCM N

Componentes Empresariais >

Lista de Trabalho >

Ferramentas de Relatério

Monitoramento de Uso

Alterar Minha Senha

Minhas Preferéncias.

Meu Perfl de Sistema

Mot Dieiensria

Etapa

Acao

14.

Clique no menu Administracdo Forca Trabalho.

Administragiao Forga Trabalho

>
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15.

Clique no menu Transacées Autoatendimento.

Transagoes Autoatendimento

Etapa

Acao

16.

Clique no menu Alteracées de Estado Civil.

Alteragoes de Estado Civil
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< Autoatendimento do Funcionario Alteragdes de Estado Civil

Etapa Acdo

17. O Id Funcionario 00086867 sera informado para verifica¢ao da solicitagao.

ID Func| comeca com |[00086867] x|

< Autoatendimento do Funcionario Alteragdes de Estado Civil

Etapa Acdo

18. Clique no botdo Pesquisar.
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< Autoatendimento do Funcionario Alterar Estado Civil

Etapa Acdo

19. Ap6s as devidas validagdes, como documentagdo comprobatoria, o
administrador de Rh selecionara a op¢do de acdo desejada.

[®} selecione esta op¢do para aprovar a transacdo e atualizar automaticamente o banco de dados]

< Autoatendimento do Funcionario Alterar Estado Civil

Alterar Estado Civil
Trenamento 1

Seecons Saivar

“Data Aerago Entrar om Vigor 08072017

O selecione eta opgao para cancelar a transaco.
S

Iepara Dades Pessosis

£ Retomar a Pesausa

Etapa Acdo

20. Salvard a alteragdo solicitada, que sera efetivada.

Salvar
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< Autoatendimento do Funcionario Alterar Estado Civil

Nova Jansa |
Sl

5 Rotomar  Posauisa

Etapa Acdo

21. Clique no botdo OK.

< Autoatendimento do Funcionario Alterar Estado Civil

Nova Jansa |
Alterar Estado Civil
Treinamento 1

s seguintes informagses foram savas.

“Data Aerago Entrar om Vigor 08072017

Etapa Acdo

22. Clique no link Ir para Dados Pessoais.

Ir para Dados Pessoaid
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< Administrador Forga Trabalho Informagées Pessoais A ¥ 0)

53 nchi o Histrico | Comi Histérico

Etapa Acdo
23. A alteragao solicitada pelo servidor foi efetivada em seus dados pessoais.
*Estado Civil | Casado(a) v] A Partir 08/07/2017 31
< Autoatendimento do Gerente Informagdes Pessoais A ¥ ®

) nclurno Hstrco || Comai Hisérco

Etapa Acdo

24.
Fim do Procedimento.
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