
Instruções para Recadastramento dos Funcionários do CIUENP 

Divisão de Recursos Humanos 
Outubro de 2017 



Passo 1. Acesse o Portal Recursos Humanos utilizando 
seu CPF ou Matrícula. 

Passo 2. Caso este seja seu primeiro acesso ao Portal a 
senha é a data de nascimento. Exemplo: Se a data de 
nascimento for 23/01/1985 sua senha será: 230185 

Passo 3.  Digite o código da imagem. 

Passo 4.  Clique em Acessar. 



Passo 5. Clique no Menu Recadastramento, em seguida 
clique em Recadastramento de Funcionário. 



Passo 6. Preencher todos os 
campos solicitados com bastante 
atenção. 
 
É importante que você preencha 
seu cadastro de forma completa. 
 
Atenção, os funcionários que 
tiveram alteração de nome em 
virtude de casamento ou 
averbação de divórcio: seu nome 
precisa estar igual ao que consta 
no cadastro da Receita Federal, 
caso contrário regularize o 
quantos antes. 



Passo 7. Confira os dados dos 
seus dependentes no campo 
Editar. O dependente com mais 
de 12 anos é obrigatório o 
número do CPF, caso contrário 
ele será excluído da dedução 
para fins de IR (Imposto de 
Renda) em folha. 



Passo 8.  Caso queira incluir um 
novo dependente basta clicar no 
campo + Novo Dependente e 
preencher os dados solicitados. 
Neste caso você deverá entregar o 
documento que comprove a 
dependência (certidão nascimento, 
casamento, etc). 



Passo 9.  Após o 
preenchimento do 
formulário clique 
em Salvar. 

Passo 10.  Antes de enviar o formulário você poderá 
imprimir e conferir os dados. Após conferido, basta clicar 
no campo Salvar e Enviar. 



Foi disponibilizada uma nova ferramenta para envio de documentos ao setor de Recursos Humanos.  
Basta selecionar o tipo de documento, anexar e enviar. Serão aceitos documentos digitalizados em 
formato PDF, legíveis. 
 
OBS.: Os atestados médicos não deverão ser enviados pelo Portal, pois devem ser entregues dentro do 
prazo legal ao Coordenador e posteriormente ao RH através de e-mail ou WhatsApp. 



CRONOGRAMA PARA ATUALIZAÇÃO CADASTRAL 
 
 

De 02 de Outubro de 2017 a 31 de Janeiro de 2018 

 Os funcionários que não dispuserem de meios para a atualização eletrônica 
dos dados devem entrar em contato com a Divisão de Recursos Humanos. 

Lembre-se, 
Atualização cadastral é obrigatória! 

 


