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Introducao

O HB System - Base RHHB é um sistema de gerenciamento e integracao dos processos de gestao da
Companhia, que oferece solucdoes de controle e acompanhamento de processos administrativos,
facilidades para execucao das rotinas diarias das areas dos departamentos, ja com hierarquia de
aprovacao pré-estabelecida, e extracao de relatorios.
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Principais Atividades: Help Desk RH

= Oferecer suporte aos usuarios nos assuntos relacionados ao HB System - Base RHHB |
Analistas de Sistema

= Oferecer suporte aos usuarios nos assuntos relacionados ao HB System - Base RHHB | Folha
de Pagamento

= Oferecer suporte aos usuarios nos assuntos relacionados ao HB System - Base RHHB |
Juridico Trabalhista.
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HB System | Help Desk RH
Acesso ao Moédulo

1- Acesse o Sistema HB System, base RHHB.

[ = Oracle Forms Runtime

indov

Username; ls09105

Passuord: e

Database: b

Connect: Cancel

2- Clique no botao RHU Gestao de Pessoas > Sub Menu RHU 0001 - Recursos Humanos

Oracle Forms Runtime - [Hb System]

a4 e

9 HBSystem

Solugbes em Gestdo de Negdcios
Usuario.: ALSO7034

Localizar B R
| | Localizar Listar Todos Perfil:  USER_ALS07034
EFPROGRAMAS DISPONIVEIS Base.: HEBER
= HFAVORITOS -

GOT - GEREMCIAMENTO PELA QUALIDADE TOTAL
INF - SISTEMA DE APOIO INFORMATICA

PMB 2 Sat et SO TA

e

L RHUODD1 - RECURSOS HUMANG
SCM - CO A= OF MATERIAIS E ESTOQUE
SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE

SDB - SISTEMA DE DOCUMENTACAD

SGE - CADASTROS COMPARTILHADOS

SGF - GERENCIAMENTO FINANCEIRO

SMBE - SISTEMA DE MANUTENCAC

TRP - SISTEMA DA TRAMSPORTADORA

A

| L]

Mudar Idioma Alterar Senha Sair Do Sistema |
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3- Acesse 0 menu Help Desk e clique no sub menu Tela 9991- Help Desk RH

CSi

SSESSORIA EMPRESARIAL LTDA - [GESTAO DE PESSOAS]

BHUOO0L - RECURS0S HUMANOS 4130703 40RHEE
BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIRDS CRUBELLATI RATTO
EMPRESA: 250 / 001 - CSCL ASSESSDRIA EMPRESARIAL LTDA
AGORA SAD: 11:01:24

Usuario:

USUARID: ALSO7034

)

L]

@ HBsystem

[T ST

HOJE E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTO DE 2011.
¥OCE ESTA ACESSANDO O SISTEMA: RHUODO1 - GESTAO DE PESSOAS, NA BASE: RHHB

E5IS - GESTAO DE PESSOAS
DMINISTRACAD PESSOAL

LA

BEMEFICIOS

ARGOS E SALARIOS

ONTROLE DE FREQUENCIA

E USUARTOPAPLICACAC

B} 1 - HELP DESK
L2991 - HELP DESK RH
HITENS DE CONTROLE
HMEDICTNA DO TRARALHE
FHPERFORMANCE
HPESOLISAS AV ALIACOES
HAECRUTAMENTO E SELECAO
HRELATCORIOS

HEEGLRAMCA D0 TRABALHO
HEERYICD SOCTAL
FHITILITARIES

P

e
@ ‘ngneigy I

y

s newneor (/3 (B

@ :

Contern

§ 3
CIBEM

PARTICIFACOES

infinity mp(.@mw

bio-energy KEUCAR £ ALCODL

4- Vocé sera direcionado para a tela abaixo, na aba Chamados

CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA - [HELP DESK RH]

EHUOO01 - RECURS0S HUMANOS

Usuario: ALSO07034ERHHE
BOM DIA PRICILLA MARLA MEDEIRDS CRUBELLATI RATTO

EMPRESA: 250 / 001 - CSCL ASSESSORLA EMPRESARIAL LTDA
HOJE E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTO DE 2011. AGORA SAD: 11:05:17
YOCE ESTA ACESSANDO O SISTEMA: RHU9991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

USUARIO: ALSO07034

@ g
@ HBsystem

v o Gt e Hopats

CONSULTAS
Usuarin home Data Inicial Data Final Status q
[ ALS07034  |FRICILA MARIA MECEIROS CRUBELLATI RATTS Il [ | ‘ j
AMADO
Exiee [ - Equee Eqipe
Chamada Dats Abertura Chamada Data Abertura Chamada Data Abertura
Detalhamento do Chamado Detalhamento do Chamado Detalhamento do Chamado
GRAYAR CHAMADD EXCLUIR CHAMADD \ \
Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equips RH
Avaliagdo do Usuario Solictante Avaliagdo do Usuario Solicitante avaliaggo do Usuario Solictante
- FINALIZAR

SELECIONE A EQUIPI




oy

a-'@
I HBSystem

Solugdes em Gestédo de Negbécios

5- Escolha a equipe para a qual vocé deseja solicitar o suporte no campo “Equipe”: Analista
de Sistema ou Analista de Folha ou Juridico Trabalhista.

9 CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA - [HELP DESK RH]
RHUOO0L - RECURS0S HUMANDS Usuario: ALS07034ERHHB
BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO USUARIO: ALS07034

EMPRESA: 250 /001 - CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA

HOJEE: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTOD DE 2011. AGODRA SAD: 11:07:52
YOCE ESTA ACESSANDO O SISTEMA: RHUS9991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

CHAMADOS

CONSULTAS

Usuario Home Data Inicial Data Final Status
[ ALS07034 | PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATIRATTO I i | |

CHAMADOS

Equipe =" ‘ Equipe Equipe
ANALISTA DE SISTEMA Chamado Data Abertura Chamado Data Abertura

l- ANALISTA DE FOLHA - ‘ |

. JURIDICO TRABALHIST, | J | J
P e Detalhamento do Chamada Detalhamenta do Chamada

1=l 1=l =

| | |
GRAVAR CHAMADD EXCLUIR CHAMADOD ‘ |

Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equipe RH

=] = =

Avaliacio do Usuario Solicitante Avaliacio do Usuario Solicikante Avaliagdo do Usuario Solicitante

[E= = =

\ | |
- FINALIZAR
kil 2

6- No campo “Detalhamento do Chamado” digite o seu pedido com o maximo de informacoes
e detalhes. Na sequéncia, cliqgue em “Gravar Chamado” e, em seguida, em OK.

CSCL \RIAL LTD! H

RHUOOOL - RECURZ0S HUMANOS Usuario: AL307034HRHEE

BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO USUARID: ALSD7034

i EMPRESA: 250 / 001 - CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA
9 I'BSyStem HOJE E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGODSTO DE 2011. AGORA SAD: 11:11:01
YOCE ESTA ACESSANDO D SISTEMA: RHU9991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

CHAMADODS

CONSULTAS

Usuario Nome Daka Inicial Data Final Status
ALSD7034 ‘FRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO | | H | ‘

CHAMADODS
Equipe Equipe

Equipe | anAL TSTA DE FOLHA 2

Chamado Data Abertura Chamado Data Abertura Chamado Data Abertura
| |[reste =l L1 E L1 E|
=" Detahamento do Chamad Detahamento do Chamada Detalhamento do Chamada

=

|| ee— ‘ Deseja Realmente Cadastrar Este Chamado 727 |

GRAYAR CHAMADO | ) EXCLUIR CHAMADO |
Etificativa da Equips RH va da Equips RH

= = =

[EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO || =]
~EKEMPLEI
OCORRENCIAS 3

incel

Avaliag8o do Usuario Solicitante Avaliacdo do Usuario Solicikante Avaliacdo do Usuario Solicikante

= = =

\ | |
= Fvazar || ] I
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7- Aparecera na tela uma janela questionando se vocé deseja anexar algum arquivo no seu
chamado. Caso deseje enviar um “print” de um erro ou um arquivo que possa auxiliar a
Equipe de RH a atender a sua solicitacao, clique em OK. Caso contrario, cligue em
Cancelar.

RHIIO001 - RECURS03 HUMANOS Usuario: AL3070346ERHHE

BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO
EMPRESA: 250 / 001 - C5CL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA
HOJE E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTO DE 2011. AGORA SAD: 11:11:01
¥OCE ESTA ACESSANDO D SISTEMA: RHU9991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

USUARIO: ALSOTD34
@

9 HBsystem

CHAMADDS |

CONSULTAS

Usuario Mome: Data Inicial Data Final Status
| ALS07034 ”‘RICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO | ‘ H | |

Enquipe | aal 1574 DE FOLHA - Equipe Equips

Chamado Data Abertura Chamado Data Abertura Chamado Data Abertura

| | | |
L Jfse =l L1 [ L El
Detalhamento do Chamado Detalham; 5o [ Detalhamento do Chamads

[EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO | |-
EXEMPLO

| ! E DESETA ANEXAR ALGLIM ARQUIVO MO SELI CHAMADO 777 ‘

GRAYAR CHAMADD EXCLUIR CHAMADO
Lancel iva d ipe RH

Justificativa da Equipe RH

Avaliacio do Usuario Solictante Avaliazdio do Usuario Solictante Awaliag8o do Usuario Solicitante

= = 5

| | \
I evarzar || =l

8- Se vocé clicou em OK, automaticamente a tela abaixo abrira, ja com o e-mail da equipe
escolhida. Anexe o arquivo desejado e clique em enviar.

A2 NOVO CHAMADO INFORMATICA COM ANEXO, OCORRENCIA N. 35 - Mensagem (HTML)
Mensagem Inserir Opcdes Formatar Texto Revisdo
Z i A v €
Calibri  ~ 12 TIAAT ) sgﬂ @@] L[] Lﬂ]} | £ g ¥ hcompsrinaments 1;
— ¥ Alta Prioridade

|
Colar 7 B, A Catalogo de Verificar | Anexar Anexar Assinatura Zoom
- JPlncel de Formatacao N I § - ‘ Enderecos MNomes | Arquive Hem~ - § Baixa Prioridade
Area de Transferéncia * Texto Basico . Nomes Incluir Marcas % | Zoom
[
Para.. | |suporte.rhhb@arupobertin.com.br
=1 o [
Enviar

Assunto: ‘I‘IOVO CHAMADO INFORMATICA COM ANEXO, CCORRENCIA N. 35

Descric3o da Ocorréncia: RELATORIO RHU1232 ESTA SAINDO EM BRANCO QUANDO PASSO OS SEGUINTES PARAMETROS: EMPRESA 51, FILIAL 13,
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9- A tela abaixo sera apresentada, com o “status” da sua solicitacao. A palavra “Pendente”
aparecera até que um analista atenda o seu chamado.

Obs: Caso queria inserir um novo chamado, repita o procedimento nos campos indicados.

CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA -
EHUOODL - RECURS0S HUMANOS

[HELP DESK RH]

Usuario: ALS07034ERHHE
BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO
EMPRESA: 250 / 001 - CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA
HOJE E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTO DE 2011. AGORA SAD: 11:22:48
YOCE ESTA ACESSANDO O SISTEMA: RHU9991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

USUARIO: ALS07034

CHAMADOS

CONSULTAS

hamado

ta Abertura

Chamado

Data Abertura

w®

Usuatio Hame Data Inicial Data Final Status Q
| ALS07034 ”‘RICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO | | H | | j
A ADO
S5 sy I5Ti D FoLr - T g ]

Chamado Data Abertura

Justificativa da Equipe RH

000,000,059 10708/ 2811 11:22:44 | \
I == - L1 = L El
NN~ L 0 do Chamado Detalhamento do Chamado Detalhamento do Chamado
[EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO =
[EXEMPLO \
GRAVAR CHAMADO EXCLUIR CHAMADO | GRAVAR CHAMADO EXCLUIR CHAMADO |

Justificativa da Equipe RH

Justificativa da Equipe RH

B

Avaliacdo do Usuario Solicitante

Avwaliag&o do Usuario Solicitante

Avaliazéo do Usuario Solicitanke

=

]

FINALIZAR

-

FINALIZAR

SELECIONE A EQUIPE...

10- Simultaneamente, vocé e a equipe para a qual vocé enviou a solicitacao serao alertados,
via e-mail, que existe uma nova chamada para ser atendida. Aguarde o analista
responsavel entrar em contato e sempre acompanhe o status da sua solicitacao.

P 1E

Mensagem

o F R

)

Fw: NOVO CHAMADO INFORMATICA, QCORRENCIA N, 56 - Mensagem (HTML)

=]y

< tanorar X Q4 G 3 Seens

& Lixo Eletranico + Excluir | Responder Responder Encaminhar %, ngis -

(2 Edaz
(34 Email de Equipe
(% Responder & Exc.. " Criar

(g Parao Gerente
& Concluido

_j [y Regras -
Mover B3 Ages -

Etapas Rapidas ] Mover

4 Localizar ©

2 Relacionadas - A

Zoom

o
¥ L] Y a
B wE i)
Marcar como Categorizar Acompanhamento | Traduzir

N3 Lida - - [g Selecionar ~

Marcas ) Edicio Zoom

Excluir Respander
De: WILIAN LEANDRO ZANON <wiian. zanon@grupabertin.com.br>
Para: Pricila Maria Medeiros Crubellati Ratto

Co

Assunto: Fur NOVO CHAMADO INFORMATICA, OCORRENCIA N, 56

Enviada em: seg 8/8/2011 18:27

NOVO CHAMADO - HELP DESK RH i)
-
ESTA E UMA MENSAGEM AUTDMATICA, NAO DEVE SER RESPONDIDA!
Informac@es do solicitante:
Nome Usudrio Setor:
WILIAN LEANDRO ZANON wzaNON SISTEMA DE INFORMACA
Filial: c
CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA 250/ 001
Informacias do Chamado: =
Data: " ctatus:
08/08/2011 18:26:15 DESENVOLVIMENTO PENDENTE
Descrigd corréncia:
TUTORIAL, RHUS991 ATENDIMENTO RECURSOS HUMANOS
Data/Hora da transa : 08/08/2011 18:26:15
E-mail enviade autematicaments pelo sistema:
o e
¥ seporte. bbb Barupsbertin.com. System
Solugdes em Gestfio de Negéclos
&

I:I ‘WILIAN LEANDRO ZAMON

[ quartafeira, 10 de agosto de 2011
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11-Assim que o seu chamado for atendido e encerrado, o status do da sua solicitacao ira ser
alterado para ATENDIDO, conforme exemplo abaixo.

Importante: Vocé sera alertado através de um e-mail que o seu chamado foi finalizado e
podera avaliar todo atendimento dado através do campo “Avaliacdo do Usuario
Solicitante”. Selecione uma das opcoes: Excelente, Otimo, Bom, Ruim, Péssimo e clique em
finalizar.

|CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA - [HELP DESK RH]

EHUOOOL - RECURS0S HUMANDS Usuario: ALS070348RHHE
BOM DIA PRICILLA MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO USUARIO: ALS0703+
(g EMPRESA: 250 /001 - CSCL ASSESSORIA EMPRESARIAL LTDA
@ g SISWEENN 100k E: QUARTA-FEIRA, 10 DE AGOSTO DE 2011. AGORA 5A0: 11:44:13
DA vOCE E ESSANDD 0 SISTEMA: RHUS991 - HELP DESK RH, NA BASE: RHHB

CHAMADOS | e e |

CONSULTAS

Usuario Tame Data Inicial Data Final Skatus

\ ALS07034 FRICILL.Q MARIA MEDEIROS CRUBELLATI RATTO ‘ ‘ H | ‘

EQUIP | AALTSTA DE FOLHA - Equips - Equipe

Chamada Data Abertura Chamado Data Abertura Chamada Data Abertura

< [ I \ [ | \

[ 5] [ El

Detalhamento do Chamado Detalhamento do Chamado Detalhamento do Chamado

[EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO J J J
[EXEMPLO

GRAYAR CHAMADO EXCLUIR CHAMADO ‘ GRAYAR CHAMADO EXCLUIR CHAMADO ‘

Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equipe RH Justificativa da Equipe RH

= = |

. | |

FINALIZAR ‘ - FINALIZAR

\ Avaliacia do Usuario Solicitants \ Avaliacia do Usuario Solicitants Avaliagdo do Usuario Solicitante:

EXCELENTE [
DTIMD
BOM SELECIONE A EQUIPE...

Caso vocé tenha alguma divida ou necessite mais informacoées, entre em

contato com o “suporte” no e-mail suporte.rhhb@grupobertin.com.br
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