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Primeiro acesso

Ao acessar a URL do sistema, as primeiras informações solicitadas são: Usuário e Senha.

Caso ainda não tenha acesso ao sistema basta clicar no botão Cadastre-se:

E após isso seguir o passo indicado:
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Após informar o CPF, o sistema irá demonstrar a seguinte tela:
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Primeiramente é necessário inserir um e-mail válido, o qual será utilizado para acessar
suas informações no portal, após isso o sistema irá enviar um código para o seu e-mail:

O qual deve ser inserido no espaço indicado:

Pronto, agora basta acessar seu usuário com o e-mail e senha cadastrados.
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Na tela inicial do sistema você poderá observar o módulo Recursos Humanos lado esquerdo
da tela:

Ao clicar no botão, o sistema demonstrará a seguinte tela:

1. ACESSO AO CONTRACHEQUE:
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Após selecionar a opção contracheque o sistema irá demonstrar a seguinte tela:

Escolha uma competência para gerar o documento e clique em “Consultar”:
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2. ACESSO AO RECADASTRAMENTO:

Para realizar o seu recadastramento o servidor deverá clicar na funcionalidade
RECADASTRAMENTO:

Após isso o sistema irá mostrar a seguinte tela:

O sistema irá trazer todos os dados presentes no sistema, devendo o servidor preencher os
outros e atualizar os necessários.

Importante: Os dados CPF e Tipo não podem ser alterados, por tal motivo os mesmos ficam fixos em
cinza.

Ao final é necessário clicar na caixinha no canto inferior esquerdo da tela para salvar as
informações:
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Caso tenha algum dependente é necessário atualizar os dados do mesmo, nos seguintes
campos:

Ao clicar em cada dependente o sistema irá mostrar um formulário com as informações já
presentes no sistema:
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Caso altere alguma informação, basta clicar na caixinha e ao final clicar no botão SALVAR
para gravar as informações.
Caso esteja faltando alguma informação dos dependentes o sistema irá demonstrar a
seguinte mensagem:

Caso possua algum dependente que não esteja na lista demonstrada, basta clicar no botão
INCLUIR DEPENDENTE:
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Após clicar o sistema irá abrir a seguinte tela:

No final da página, basta clicar na caixinha e após no SALVAR para gravar os dados.

Por fim, temos a possibilidade de inserir cursos, especializações ou outros documentos de
dependentes:

R. Balduíno Taques, 159 – Cep 84040-000 – Fone (42) 3301.9777 - Oficinas
Ponta Grossa – PR – e-mail: fintel@fintel.com.br– www.fintel.com.br



10

Para realizar a inserção basta inserir as informações solicitadas e após clicar no botão
escolher arquivo:

Importante: o sistema aceita apenas arquivos em PDF, bem como os arquivos que tiverem o mesmo nome
serão substituídos.

Para incluir esse documento basta clicar no botão para adicionar o mesmo a
lista:
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Caso tenha algum arquivo que deseja excluir do seu cadastro basta clicar no botão para

excluí-lo, bem como, caso necessite visualizá-lo basta clicar no botão .

Após atualizar todas as informações e anexar todos os documentos necessários basta clicar

no botão para gravar as informações.
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