Como criar Recursos Humanos?
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Ha duas formas de adicionar recursos humanos a aplicag¢ao, a primeira opgao é fazé-lo

manualmente (um a um) a partir da opgao de adigao e a segunda opgao € fazé-lo em lote
através de importagdes usando ficheiros Excel. (Para adicionar recursos humanos em lote
ver secgao sobre importagoes).

A partir da opgao adicionar

Para adicionar um recurso humano a aplicagdo, basta clicar no simbolo de adigao no canto
inferior direito da aplicacao.

— Recursos Humanos
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Sera aberta entdo uma nova janela, pertencente ao separador geral, onde devera completar
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a informacgao correspondente ao recurso humano que deseja acrescentar ao sistema.
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Os dados necessarios para a criagao sao os seguintes:
* Nome, Apelido: Informacgao pessoal do recurso humano.

o Cadigo: Codigo de identificagdo interno pertencente ao recurso humano (em muitos
casos, o cartdo de identificacdo € normalmente utilizado).

o Classificagoes 1 e 2: Corresponde aos campos livres deixados pela aplicacdo para
os utilizadores preencherem conforme necessario. Por exemplo, podem ser utilizados
para descrever a posi¢ao, especializagao ou departamento a que o recurso humano
pertence.

+ Endereco, Localidade, Departamento / Provincia / Distrito, Pais, Cédigo Postal:
Informagao correspondente a localizacdo do recurso humano.

o Latitude, Longitude: Campos que sao automaticamente adicionados quando se
"Pesquisa do Mapa" para o enderego ao qual o recurso humano pertence.

o Especialidade: Lista onde o perfil e o valor homem/hora do recurso humano é
definido.

o Horario de Trabalho: Lista correspondente ao horario de trabalho do recurso humano.

¢ E-mail: E-mail do recurso humano.
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o Telefone Principal, Secundario, Telefone SMS: Numeros de telefone do recurso

humano.

» Localizagao: Corresponde ao local onde se encontra o recurso humano dentro do
sistema, tendo em consideracao a hierarquia que isto representa para a visualizagao
deste perfil em relacdo aos outros utilizadores.

o Assinatura: Assinatura digital pertencente ao recurso humano (é carregada como
uma imagem de dimensdes 200 x 80 aproximadamente, o sistema autoajusta-a) ou
existe também a possibilidade de acrescentar a assinatura deste mesmo campo.

o Fotografia: Fotografia do recurso humano.

Depois de completar a informagéo correspondente a aba geral, basta clicar no botdo de
guardar no canto superior direito da janela, para que o recurso humano seja registado no

sistema.
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