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APRESENTACAO

O Portal MINHA PAGINA foi criado com o objetivo de levar informacBes e servicos
aos trabalhadores do Grupo Hospitalar Conceigao.

Estdo disponiveis os seguintes servigos para consulta e impressao:

e Demonstrativo de Pagamentos (Contracheques).

« Demonstrativo de Férias (contracheques de férias).

« Avaliacao de Desenvolvimento (resumo final da avaliagao).

« Consulta ponto (registros de entrada e saida da jornada de trabalho).
» Declaracao de Rendimentos (Imposto de Renda).

Para ter acesso a esta area sao necessarios alguns procedimentos de
cadastramento de login e senha. Com o objetivo de auxiliar e orientar os
profissionais, foi desenvolvido um passo a passo de como fazé-lo, o qual
divulgamos a seguir:

Acessar o Site do Grupo Hospitalar Conceicao ( www.ghc.com.br ).

Clicar em “RECURSOS HUMANOS"
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No Grupo Hospitalar Conceicao,
todo atendimento é 100% SUS e
totalmente gratuito
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Clicar em “MINHA PAGINA"
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Vocé sera direcionado a pagina de entrada do Minha Pagina. Em seu primeiro
acesso, vocé devera cadastrar um LOGIN e uma SENHA. Esta senha é

intransferivel e de uso pessoal. Ela permitird acessar somente seus dados,
portando, proteja-al

Para realizar seu 1° cadastro, clique na palavra “Aqui”, conforme identificado a
seguir:
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Cadastrando LOGIN e SENHA

Vocé precisara ter consigo a senha de acesso a Avaliacdo de Desenvolvimento
(Senha "AVAL”). Esta senha pode ser encontrada na parte inferior do
contracheque.

Veja como realizar o cadastro de LOGIN e da SENHA:
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Na Guia “Categoria” clique na seta ao lado direito, ira abrir uma lista de trés
opgoes com o tipo de categoria de trabalhador:

e Empregados GHC
* Residentes GHC
» Cedidos ao GHC

Obs.: ApOs ja estar cadastrado e for realizar futuros acessos ao portal, estardo
disponiveis mais duas opgdes de categoria:

» Funcionarios HF (Hospital Fémina)
« Funcionarios HCR  (Hospital Cristo Redentor)

Selecione aquela na qual vocé esta registrado, ou seja, aquela na qual firmou seu
Contrato de Trabalho (Cedidos de outros 6rgaos ao GHC clicam em Grupo Cedido).
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Em "Matricula” informe o nimero do seu Cartao-Ponto (Registro).

EM "CPF” informe os 11 nimeros do seu CPF (somente os numeros, sem pontos,
espacos, hifen ou barra).

Informe o numero de seu "PIS/PASEP”. (Quando registramos o ponto no reldgio -
entrada ou saida) o Pis/Pasep aparece disponivel em seu comprovante de Registro
de Ponto.

Em "Numero de Identidade”, digitar o nimero da sua Identidade (RG).

Em "Senha Avaliacdo’, informe a senha de Avaliacao de Desenvolvimento (Senha
"AVAL”), que pode ser encontrada no seu contracheque.

Em "Senha’, crie e cadastre uma senha de Uso Pessoal.

Em "Confirmar Senha’, digite novamente e confirme a senha gerada.

Obs.: Nos menus Senha e Confirmar Senha informe uma sequéncia de 08 (oito)
digitos, devendo conter, obrigatoriamente, letras e numeros.

Se vocé efetuar o cadastro com letras MAIUSCULAS, quando for acessar o portal,
devera digitar a sua senha pessoal com letras mailsculas também.

Apods confirmar a senha, digite os caracteres exatamente iguais como os descritos
na caixa de texto.

Clique em OK.

Ok! Agora voceé ja possui uma senha para acessar suas informacoes!
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Caso tenha esquecido ou queira alterar (trocar) a senha, clique em Alterar minha
senha ou em Esqueci minha senha, e digite novamente os seus dados.
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Tela para exclusao da senha de acesso (esquecimento de senha).
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Apés a exclusdo da senha, o trabalhador devera criar uma nova.
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Obs.: Apds a exclusdao da senha, o trabalhador devera repetir os passos e criar
uma nova senha.

Ao acessar o Minha Pagina, estara disponivel para o funcionario a seguinte tela:
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Obs.: Apos finalizar suas tarefas, é recomendavel que vocé cliqgue no botdo “Sair”,
de modo a encerrar a secao, evitando que sua senha fique ativa e seja utilizada
por outra pessoa, especialmente quando o computador é de uso coletivo no local
de trabalho.
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Opcoes disponiveis para pesquisa, consulta e impressao:

Demonstrativo de pagamento: Consulta do contracheque.
« Demonstrativo de férias: Consulta do contracheque de férias.

« Avaliagdo de desenvolvimento: Resumo final e consulta das avaliagbes do
funcionario.

« Consulta ponto: Registros do ponto de entrada e saida do funcionario.
» Declaragao de Rendimentos: Comprovante do Imposto de Renda.

o Historico de férias: Relatorio das férias do trabalhador e de férias
programadas.

e Banco de Remanejo: Cadastro para banco de remanejo.
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Sistema de Gestao de Cursos: Local de pesquisa e cadastro para cursos de
Horas Formacao.

Cadastro de Usuarios: Cadastro para a plataforma Workflow e plataforma
Moodle (cursos Online para horas formagao).
Cédigo de Etica e Conduta: Link com o documento (PDF) do Cédigo de Etica

e Conduta do Grupo Hospitalar Conceigao.

Saude do Trabalhador - Evolucao: Local onde esta arquivado o histérico de
consultas médicas do funcionario.



