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Procedimento 
 
O Autoatendimento permite que o próprio servidor consulte e solicite alterações e 
atualizações de seus dados. 
 

 
 
Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra de Navegação. 
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Etapa Ação 

2. Clique no menu Autoatendimento. 

 

 
 
Etapa Ação 

3. No menu Autoatendimento serão disponibilizadas informações como Dados 
Pessoais, Relatório de Horas, Benefícios e Folha de Pagamento. 
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Etapa Ação 

4. Para demonstração, acessaremos Informações Pessoais. 
 
Clique no menu Informações Pessoais. 

 

 
 
Etapa Ação 

5. Clique no menu Detalhes Pessoais. 
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Etapa Ação 

6. Na tela Detalhes Pessoais, é possível consultar e solicitar alteração. 
 
Os itens disponibilizados são:  
Detalhes do Contato, Estado civil, Nome, Grupo étnico, Contato de emergência 
e Informações adicionais. 
 
Clique no link Estado Civil. 

 

 
 
Etapa Ação 

7. Solicitaremos alteração de estado civil. 
 
Clique na lista Novo Estado. 
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Etapa Ação 

8. Clique no item de lista Casado. 

 

 
 
Etapa Ação 

9. Clique no botão Calendário Data Ref. 

 

 
 
Etapa Ação 

10. Selecione a data desejada. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

7 
 
 

 
 
Etapa Ação 

11. Clique no botão Enviar. 
 
Neste momento será enviado para o Rh a solicitação desta atualização do 
servidor. 

 

 
 
Etapa Ação 

12. O administrador de Rh responsável pela validação e aprovação da atualização 
cadastral deverá verificar a solicitação em Transações do Autoatendimento. 
 
Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

13. Clique no botão Navegador. 

 

 
 
Etapa Ação 

14. Clique no menu Administração Força Trabalho. 
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Etapa Ação 

15. Clique no menu Transações Autoatendimento. 

 

 
 
Etapa Ação 

16. Clique no menu Alterações de Estado Civil. 
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Etapa Ação 

17. O Id Funcionário 00086867 será informado para verificação da solicitação. 

 

 
 
Etapa Ação 

18. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

19. Após as devidas validações, como documentação comprobatória, o 
administrador de Rh selecionará a opção de ação desejada. 

 

 
 
Etapa Ação 

20. Salvará a alteração solicitada, que será efetivada. 
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Etapa Ação 

21. Clique no botão OK. 

 

 
 
Etapa Ação 

22. Clique no link Ir para Dados Pessoais. 
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Etapa Ação 

23. A alteração solicitada pelo servidor foi efetivada em seus dados pessoais. 

 

 
 
Etapa Ação 

24.  
Fim do Procedimento. 

 
 


