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OBJETIVO

O objetivo deste sistema € atualizar o cadastro de todos os colaboradores do HC, FFM e
FZ, visando atender necessidades internas e relativas ao eSocial, novo sistema do
governo.

Cada colaborador devera atualizar e/ou inserir as informac@es faltantes em seu cadastro
caso seja necessario, ou apenas confirmar o que j4 esté correto.

PORQUE ATUALIZAR MEU CADASTRO?

Suas informag0des cadastrais serdo cada vez mais importantes ao passo que a tecnologia
se torna presente nas relagdes entre trabalhador, empresa e governo.

Em breve, entrara em vigor o eSocial, uma forma digital do governo obter de forma
unificada informacgdes trabalhistas, fiscais e tributarias. Por meio deste sistema, o
governo receberd as informac@es relativas ao Cadastro de Funcionérios, Folha de
Pagamento, Fundo de Garantia, INSS, entre outras que irdo alimentar o banco de dados
que servird de base para solicitacdo de aposentadoria, saque do FGTS, solicitagdo de
beneficio do INSS, etc.

Isso significa que, caso os dados cadastrais do funcionério, informados por ele a
empresa, nao estiverem de acordo com os dados da Receita Federal, havera dificuldades
ao requerer seus direitos.

Sendo assim, é imprescindivel que o funciondrio atualize seu cadastro e o mantenha
sempre atualizado tanto na empresa quanto na Receita Federal, em especial os dados
que irdo compor a chave de cada trabalhador, sendo eles: PIS/NIS, Data de Nascimento,
Nome e CPF.

Para verificar se os dados que compde sua chave estdo corretos, antes de efetuar sua
atualizacdo cadastral, que futuramente estara disponivel para todos os funcionarios,
vocé poderd acessar o link http://www.esocial.gov.br/QualificacaoCadastral.aspx e
verificar se ndo ha necessidade de corre¢do de algum dado em um dos Orgaos
reguladores ligados a Receita Federal.
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ACESSO AO SISTEMA

O sistema sera acessado através do link na Intranet e portal do colaborador que ird
direciona-lo para a tela abaixo. Em alguns casos, podera ocorrer desta tela nao aparecer,
indo direto para tela de login.

hittp://19-des.fimnet.br/  Intranet FFM - Home RH I8 Ero do Certificado: Navega.., %

Arquivo  Editar  Exibir  Fayorites Feramentas  Ajuda

@ Ha um problema no certificado de seguranga do site.

O certificado de seguranga apresentado pelo site no foi emitido por uma autoridade de certificacdo
confiavel.
O certificado de seguranga apresentado pelo site foi emitido para outro enderego

Problemas de certificado de seguranga podem indicar uma tentativa de engand-lo ou de interceptar
algum dado enviado a0 servidor.

Recomendamos fechar a pégina da Web e niio continuar no site.
@ Clique aqui para fechar esta pagina da Web.

@ Continuar neste site (ndo r

@ Mais informagdes \

hitps//i9-des.ffmnetibr/

EFETUANDO O LOGIN

Para efetuar o login, o colaborador deverd inserir seu e-mail corporativo e senha
utilizada para acesso a rede.

| Atualizagdo Cadastral

J

Bem Vindo! i

IISTRUCOES: seaa: (D

« Para auterticarse, vocé deverd utilizar os emails corporativos: @hc.fm.usp.br ou @ffm.br, wtiizando a mesma senha do Windows.
* Casonio possua uma conta de e-mail corporativo, clique aqui para ser direcionado para 0 AUTOATENDIMENTO, onde vocé paderd criar um e-mail no

dominio @hc.fmusp.br e cadastrar uma senha que serdo uiliZ
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Para criar e-mail no hc.fm.usp.br, acessar a intranet do HC e clicar no link indicado abaixo

KC

Portal HC

Pesquisar este site...

WebMail Contato  Nommas e Utilizagdo  Bibliotecas®  PHONET

Administracdo
Superior = 5 EREil
Conselho Deliberativo ' N % (& Aten‘;ao m Criar,

+ — v
Diretoria Cinica X —— %60\ qi(lo

Il G arenciar

EAQALSTCR, et

Proceder conforme as orientacgdes fornecidas e depois, com 0 mesmo e-mail e senha
criados, acessar o sistema para realizar a atualizacdo do seu cadastro.

Superintendéncia

Atos da Administragio

INICIANDO A ATUALIZACAO CADASTRAL

Apo6s efetuar o login, serdo abertas as telas de atualizacdo do seu cadastro. As
informagbes estdo divididas em cinco abas, sendo: Dados Cadastrais, Informagdes
Complementares, Filiagdo/Nascimento, Dependentes e Formag&o.

Dentro de cada aba, havera grupos de informagbes com 0s campos para serem
verificados, atualizados, preenchidos ou confirmados, como demonstrado na sequéncia
do manual.

Y Antes de efetuar as atualizacBes, sugerimos que entre em todas as telas e
verifigue 0 que sera necessario alterar ou incluir para que desta forma possa
providenciar os documentos necessarios em formato PDF/JPEG/DOC. Se preferir,
podera optar por entregar no DRH, mas recomendamos para sua maior comodidade
anexar copia digital no proprio sistema.
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SINALIZAGCAO DAS ABAS

Na parte superior de cada aba, havera um sinal colorido indicando seu status, como
demonstrado na figura abaixo:

‘ CINZA - Liberado para Edicé@o — Significa que os campos da aba estdo liberados
para atualizacdo, incluséo e validacédo de dados.

‘ VERMELHO - Envio pendente — Informacdes ja alteradas, mas ainda precisam ser
enviadas para o DRH.

O AMARELO - Enviado ao RH - InformagGes enviadas ao DRH, mas ainda esta
pendente a validacdo.

‘ VERDE - Aprovado - Informacdes j& foram verificadas e aprovadas pelo DRH.

Legenda do
Status da Aba

Aberto para Edigio (@

Envic Pandent= ()

bedicdo |01/01/0001 | 16 |
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ATUALIZANDO OS DADOS

Os campos estardo preenchidos com os seus dados ja cadastrados nos sistemas
corporativos. Verifigue todos os campos e providencie o preenchimento e/ou
atualizacdo, caso seja necessario. O campo “De acordo” devera ser obrigatoriamente
marcado para finalizar as atualiza¢des feitas ou apenas para confirmar os dados atuais,
caso estejam corretos.

O status de cada aba s6 mudara quando o campo “De acordo” de todos 0s grupos de
informagdes for marcado, mudando assim o status da aba para a cor vermelha,
indicando que aquela aba j4 esté finalizada e pronta para ser enviada ao DRH ap06s a
finalizag&o do processo.

Os campos com asterisco em vermelho sdo de preenchimento obrigatorio. Caso seja
alterado nimero, data ou nome de alguma informac&o, devera ser anexado uma cépia
do documento em formato: PDF/DOC/JPEG, que néo ultrapasse o tamanho de 100 KB.
H& também a opcéo de entregar uma copia do documento no RH.



Atualizacdo Cadastral — 2016

INFORMACOES CADASTRADAS NOS SISTEMAS CORPORATIVOS

(i
[

(i)
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DADOS CADASTRAIS
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INFORMACOES COMPLEMENTARES/FILIACAO/NASCIMENTO
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TELA PARA DADOS DE ESTRANGEIRO

Legenda da Tela

teciin | Dot simena o700 |T6]

Preenchimento %
- obrigatéria

DEPENDENTES

Aberto para Ediczo @ T  Dependente Dt. Nasc.  CPF Dig Ded.IR Sexo Comp. Obrig

AAAAA BBBBBB CCCCCC 01/01/1990 Feminino

Dependente™ |

A o N ey
CPF l: [:] Declara IR* \—4ﬁ Saldrio Familia® |-—4ﬁ Sexo:* () Masculino () Feminino

[E5SEE] © Anexado O Entregar Comprovante RH ok cancel
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FORMACAO

Legenda dos

Status da Ab2 | Gitima Formagéo | pés-Graduaglo complets

Aberto para Edicio (@)

Envio Pendente @) Curso Conc.  Comprovante | Agdes

Cadastro de Formacio

Formagao

Instituicio | ]
curso | Ano de Concluséo :]

. Anexar O Anexado O Entregar Comprovante RH

SALVANDO INFORMACOES

Vocé poderé sair do sistema e retornar novamente em outro momento para continuar
sua atualizacdo cadastral. Porém, para manter todos os “De acordo” ja marcados, sera
necessario clicar em SALVAR antes de sair do sistema.

BRE nove JIEERS o= @ Fernando Aguisr de Noronha v @V

u ‘. pados Cadastrais ___-—
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ENVIANDO INFORMACOES AO RH

Apos todas as abas ficarem com status na cor vermelha, aparecera a mensagem abaixo,
indicando que as informagdes ja podem ser enviadas ao DRH.

Pronto para Enviar ‘

Todas as informagdes estdio prontas para envio ao RH, faver clicar no boto ENVIAR.

v
Em seguida vocé devera clicar no botdo , para que as informacbes sejam
transmitidas.

@ Femando Aguiar de Noronha ¥ @Y

Na sequéncia aparecerd a mensagem abaixo e clicando em Sim, vocé transmitird as
informacdes ao DRH e receberd um e-mail confirmando o término de sua atualizacéo.
Caso tenha optado por entregar copias dos documentos, constara também neste e-mail
a lista de comprovantes que deverdo ser entregues.

Fuiss -

Sua atualizacdo cadastral serd enviada ao departamento de Recursos Humanos
para a andlise, portanto, seu cadastro ficara indisponivel para edic3o.
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A mensagem abaixo indica que o processo de atualiza¢do do seu cadastro foi concluido.
Lembrando que, ainda passara por analise da area de Recursos Humanos.

Ly |

Cadastro enviado com sucesso ao RH!
O | ~ox |

Em caso de davidas quanto ao preenchimento de dados cadastrais e documentos,
procurar o CGP/RH local. Caso o problema seja relativo ao sistema, encaminhar e-mail

para cpdrh@ffm.br.

DOCUMENTOS PARA ATUALIZACAO CADASTRAL

Estado Civil

Casado - Certiddo de Casamento

Divorciado - Averbacdo na Certiddo de Casamento

Separado — Averbacéo na Certiddo de Casamento

Solteiro — Ndo é necessario documento

Unido Estavel — Declaracdo de Unido Estavel emitida pelo cartério

Dependentes

Filho (a) ou enteado (a) até 21 anos — Certiddo de nascimento (Até 14 anos incluir cdpia
da carteira de vacinacdo)

Filho (a) ou enteado (a) de qualquer idade incapacitado — Certiddo de nascimento e
termo de incapacidade fisica ou mental para o trabalho

Filho (a) ou enteado (a) universitario ou cursando técnico de 2° grau, até 24 anos -
Certiddo de nascimento e matricula do ano atual

Irmé&o (a), Neto (a) ou Bisneto (a), sem arrimo dos pais, até 24 anos, cursando superior
ou técnico de 2° grau — Termo de Guarda Judicial
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Irmé&o (a), Neto (a) ou Bisneto (a), sem arrimo dos pais, até 21 anos — Termo de Guarda
Judicial

Irméo (a), Neto (a) ou Bisneto (a), sem arrimo dos pais, incapacitado fisco (a) e/ou
mentalmente, de qualquer idade — Termo de guarda judicial e termo de incapacidade
fisica ou mental para o trabalho.

Menor pobre até 21 anos, que crie e eduque — Termo de guarda judicial

Pais, avos e bisavos que, em 2014, tenham recebido rendimentos, tributéveis ou néo,
até R$ 21.453,24. Aqui, um alerta: um casal que declara seus rendimentos em conjunto
pode incluir o sogro e a sogra como dependentes. Como os pais sdo legalmente
considerados dependentes dos filhos e a declaracdo serd realizada com base nos
rendimentos do casal, os pais de ambas as partes podem entrar na declaragao.

Obs.: Em caso de inclusdo de conjugue ou companheiro (a), serd acatado a copia da
certido de casamento ou declaracdo de unido estavel incluso no grupo de dados Estado
Civil.

Lembramos que a responsabilidade das informacdes de dependentes é
inteiramente _do funcionario e que cabera a ele justificar aos 0rgaos
competentes a inclusdo dos mesmos, especialmente com relacdo a
Receita Federal para os casos de inclusdo para fins de abatimento no
Imposto de Renda.

Formacéo

Para bésico, fundamental, médio, graduacdo ou pds-graduacdo incompleta -
Comprovante de matricula do ano atual, historico escolar ou declaracéo da faculdade.

Para bésico, fundamental, médio, graduacéo ou pds-graduacéo completa — Diploma ou
Certificado de Concluséo.

Salério Familia

Renda proporcional ao nimero de filho menores de 14 anos ou invalidos. E pago pelo
empregador, junto com o salério. O pai e a mae recebem, cada um, o beneficio se ambos
forem segurados da Previdéncia Social. Verificar na tabela abaixo se vocé possui direito
ao beneficio.
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Valores do Salario Familia

Salario Valor
até R$ 806,80 R$ 41,37
de R$ 806,81 até R$ 1.212,64 R$ 29,16
acima de R$ 1.212,64 R$ -




