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Para editar um perfil de recursos humanos já existente, primeiro acesse o módulo de Catálogos.

Dentro desse módulo, selecione a opção Recursos Humanos. Uma vez dentro, selecione o perfil

que deseja modificar. O sistema exibirá uma barra com as opções editar, excluir e opções para

gerenciar o perfil selecionado.
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Se você quiser editar o recurso humano, basta clicar em Editar para ser redirecionado para a tela

correspondente ao recurso humano selecionado.
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Nesta tela você encontrará as seguintes guias de opções:

Geral: Informações gerais sobre o recurso humano.

Formulário personalizado: Grupo de tags personalizado com informações adicionais

sobre o recurso humano.

Consignação: Listado com o número de ferramentas que foram atribuídas ao recurso

humano.

Anexos: Tela você pode adicionar, visualizar, editar ou baixar arquivos, links e notas

anexadas do perfil de recursos humanos.

Gerenciamento de documentos: Documentos ou garantias sujeitas à vencimentos

associados aos recursos humanos.

Teams: Opção que permite adicionar o horário do pessoal conforme o cargo, horário fora

do escritório (fora de turno ou durante a hora de almoço) e a documentação necessária

para realizar suas funções.

Para fazer qualquer alteração no perfil de recursos humanos, basta clicar no campo que deseja

editar e, finalmente, clicar no botão salvar no canto superior direito da plataforma.
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