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Existem duas maneiras de adicionar recursos humanos a plataforma, a primeira opgao é

fazé-lo manualmente (um por um) a partir da opgcao de adogéo e a segunda opgéo é fazé-lo

em massa através de importagdes usando arquivos Excel. (Para adicionar recursos
humanos massivamente ver se¢céo de importagéo)

A partir da opgao para adicionar

Para adicionar um recurso humano a plataforma, basta clicar no simbolo de agao no canto

inferior direito da plataforma.
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Uma nova janela pertencente a guia geral sera entdo aberta, onde vocé deve completar as
informagdes correspondentes ao recurso humano que deseja adicionar ao sistema.
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Onde, os dados necessarios sao os seguintes:

 Nomes, Sobrenome: Informagdes pessoais do recurso humano.

o Caddigos: Cdodigo de identificagdo interna pertencente ao recurso humano (em muitos
casos, a carteira de identidade é frequentemente usada).

o Classificagao 1 e 2: Corresponde a campos livres deixados pela plataforma para que
0s usuarios completem conforme necessario. Por exemplo, eles podem ser usados
para descrever a posi¢cao, especializacdo ou departamento ao qual vocé pertence ao
recurso humano.

o Cidade, Endereco, Departamento/Estado/Regiao, Pais, Cédigo de Area:
Informagdes correspondentes a localizacdo do recurso humano.

 Latitude, longitude: Os campos seréo adicionados automaticamente ao "Pesquisa no
Mapa" do endereco ao qual o recurso humano pertence.

e Valor da hora: Catalogo onde o perfil humano e o valor do tempo do recurso humano
séo definidos.

e Horario de trabalho: Catalogo correspondente as horas de trabalho do recurso
humano.

o E-mail: E-mail de recursos humanos

o Telefone Principal, Telef. secundario, SMS: Numeros de telefone de recursos
humanos.

2/3



e Localizagao: Corresponde ao local onde o recurso humano esta localizado dentro do
sistema, levando em conta a hierarquia que isso representa para a visualizagao desse
perfil em relacdo aos demais usuarios.

o Assinatura: Assinatura digital pertencente ao recurso humano (carregada como uma
imagem de dimensdes aproximadamente 200 x 80, o sistema auto ajusta-lo)

e Foto: Divulgacéo Fotografia de recursos humanos

e Apos concluir as informagdes correspondentes a guia geral, basta clicar no botao
salvar no canto superior direito da janela, para que o recurso humano seja registrado

no sistema.
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o ApOs realizar qualquer tipo de edicéo, certifique-se de salvar as alteragdes para que

elas tenham efeito.
e Os campos auxiliares tém um limite de 50 caracteres. Exceder esse limite pode afetar

a importacao de dados, causando erros ou corte das informacdes.
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