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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para a manutengao do cadastro de empregados.
2. Responsabilidades
2.1. Geréncia Administrativa / Area de Recursos Humanos

Gerir 0 processo de manutengdo do cadastro dos Empregados realizado pela Area de Recursos

Humanos.
3. Procedimentos
3.1. Area de Recursos Humanos
3.1.1. Da Manutencdo do Cadastro de Empregados
a) Receber documento do empregado para inclusdo ou alteragédo do cadastro;

b) Receber solicitagdes de promogdes, alteragdes salariais, de cargos, de éreas, entre
outros. Confeccionar a RAF (Requisicio de Alteragdo Funcional), solicitando

assinatura dos Gestores e Diretores responsaveis;

¢) Comandar os dados no Sistema de Recursos Humanos, salvando eletronicamente

e arquivando os documentos que amparam as alteragdes;

d) Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, quando houver atualizagdes
relacionadas principalmente a: Férias, alteracdo de cargo efou salario e

contribuicdo sindical.
3.1.2. Da Periodicidade da Atualizacao Cadastral

O Cadastro deve ser atualizado com periodicidade anual, por meio de formulario com os
dados constantes no sistema Cardeal, onde os empregados confirmam e/ou atualizam as

informagdes anexando documentos que comprovem tal alteragdo.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacgdo inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagdes processadas no mesmo.
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