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O ELO HR Personnel File
permite criar cartdes
de identificacdo dos
funcionarios com
poucos cliques.

Arquivo digital de pessoal

Gerencie dados de RH de maneira segura com
Business Solution ELO HR Personnel File

A digitalizacdo oferece grandes oportunidades para
agilizar processos de RH. Tire proveito do arquivo
de pessoal digital do ELO.

simplifica os processos de aprovacdo. Reduza o
tempo de processamento, custos e aumente a
transparéncia dos processos de RH.

O Business solution ELO HR Personnel File facilita
a configuracdo de arquivos de pessoal eletrénicos e
padroniza documentos, independentemente dos
formatos. Toda a correspondéncia, como candida-
turas por e-mail, cartas de referéncia e pedidos de
licenca, fica armazenada em um local central. Um
sistema baseado em permissdes e uma tecnologia
de criptografia garantem a conformidade com a le-
gislacdo de protecdo de dados e outras.

Ao mesmo tempo, o ELO HR Personnel File auto-
matiza varios processos e alivia os funciondrios de
tarefas rotineiras. Permite workflows baseados em
formulario, notifica os funcionarios sobre prazos e

Criar dados mestre

Crie dados mestre e inicie 0s processos necessarios
quando um funciondrio entra ou sai da empresa.

Suportar processos com listas de verificacao
Utilize listas de verificacdo para agilizar os processos.

Garantia de conformidade com a
protecdo de dados

Requisitos do GDPR e outras diretivas respeitados
facilmente.

Cumprir prazos
Nunca mais perca prazos ou cCompromissos gragas
as notificacdes automaticas.

Mantenha-se sempre informado
Manter ainda mais documentos sob controle com
painéis personalizados.

www.elo.com



Capturar e gerenciar dados de RH

Integracdo com sistemas de terceiros

Se ja trabalha com um sistema de RH, pode integra-
-lo facilmente no ELO. Os dados mestre podem ser
transferidos para o arquivo de pessoal do Recursos
mantidos atualizados gragas a uma fun¢éo de com-
paracéo de dados, que mantém o usudrio informado
dos dados relevantes do funciondrio.

Gerenciar atividades

O quadro de RH e as listas de verificacdo com uma
funcdo de comentario ajudam a rastrear atividades
de maneira eficaz. Selecione uma lista de verificagao
dos modelos disponiveis e adapte-a as suas pro-
prias necessidades. Pode até usar listas de verifica-
¢do para controlar automaticamente os processos
de trabalho.

Manter dados mestre

Depois de importar ou criar dados mestre manual-
mente, é possivel atualiza-los facilmente. As altera-
¢bes sdo processadas rapidamente usando solicita-
¢des de formuldrios e funcdes de transferéncia
automatica de dados. As a¢des seguintes - inde-
pendentemente da sua natureza - sdo totalmente
automaticas.

Gerenciar formatos de documento

Todos os formatos de arquivo comuns podem ser
armazenados e gerenciados em um local central do
Business Solution ELO HR. Transfira facilmente do-
cumentos em papel para o arquivo usando a fun-
cdo de digitalizacdo incorporada. Com a integracao
do Outlook, pode incluir e-mails em arquivos pes-
soais e enviad-los automaticamente a partir do ELO.

Garantia de conformidade com os requisitos de protecao de dados

Cumprir prazos

Monitore e cumpra prazos importantes com o
Business Solution ELO HR. Por exemplo, pode con-
trolar quando terminam os periodos de estagio ou
os contratos de trabalho. O Business Solution ELO
HR envia automaticamente uma notificacdo antes
do fim dos prazos.

Protecao de dados eficaz

As regras seguras de acesso, baseadas no usuario,
grupo e funcdo garantem que os dados relativos
aos funcionarios permanecem seguros. Atribua
permissdes a arquivos ou dados pessoais dos arqui-
vos ou aplique mecanismos especiais de criptogra-
fia para proteger as informacdes. Dados sensiveis
apenas podem ser visualizados por usudrios autori-
zados. Todos 0s acessos e as alteracdes sao registra-
dos automaticamente, garantindo transparéncia e
conformidade.

Controlar prazos expirados
Certos documentos, como aplicativos ou avisos,

tém de ser destruidos apds um periodo especifica-
do. Com o ELO, pode definir prazos de acordo com
0s requisitos legais.

GDPR? Sem problemas com o ELO!
O Regulamento geral de protecdo de dados
europeu (GDPR), que entrou em vigor em
25 de maio de 2018, regula como os dados
sdo coletados, processados e armazenados.
As empresas sdo obrigadas a tomar medi-
das técnicas e organizacionais para prote-
ger os dados pessoais. A ELO garante que o
GDPR é implementado de uma forma segu-
ra e transparente: as versdes de software
padrdo ja incluem as funcionalidades de
conformidade.
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Caracteristicas principais

22
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Criar workflows

Use o designer integrado de workflow para gerar
seus proprios workflows automatizados para pro-
cessos de aprovacdo ou solicitacdes de mudanca,
mantendo seus processos transparentes.

u

Acesso em qualquer lugar,
em qualquer situacao
Com o ELO client for mobile devices, os usudrios auto-
rizados tém acesso ao sistema ECM da ELO durante
asviagens e podem acionar solicitacdes ou processos
com apenas alguns cliques.

Criar painéis
Em poucos segundos, o ELO Analytics permite

visualizar e analisar facilmente grandes volumes de
dados de RH por meio de painéis personalizados.

Colaboracao promocional

O feed de documentos ELO simplifica muito a cola-
boracdo. Os funcionarios podem deixar comenta-
rios no feed ou subscrever documentos.

Esta preparado para transformar os seus
processos de RH e estd interessado em
produtos ELO complementares?
Descubra outras das nossas solugoes:

1] 2

Padronizar processos

O ELO personnel file permite usar processos padrao
que podem ser facilmente integrados em seu sistema
- desde notificacdes de alteracdo de funcionarios
até pedidos de licenca.

it

Organogramas

Crie organogramas com quantas hierarquias fo-
rem necessdrias para manter uma visao precisa da
estrutura de RH da empresa.

Contelo Corp, organizaid

banspeerGun @ Tomsaer

Criar cracha de funcionarios

Um gerenciador de modelos integrado inclui com-
ponentes para correspondéncia padrdo e modelos
para criar cartées de funcionarios, incluindo uma
fotografia, gracas a integracdo da webcam.

ELO Contract
Gerenciamento digital de contratos
www.elo.com/pt/contract

ELO HR Recruiting
Gerenciamento digital de candidatos
www.elo.com/pt/recruiting

www.elo.com
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As vantagens

Gerenciamento e coleta > Cumprir os requisitos do GDPR e garantir a transparéncia
de dados com seguranca > Gerenciar seus documentos em um local central, independentemente
dos formatos
Integracdo facil nos atuais sistemas de RH
Proteger os dados com regras de acesso baseadas em fungdes
Excluir documentos em conformidade com diretrizes definidas

Controle simples
do processo

Integrar os processos padrdo de RH nos processos existentes

Iniciar os processos de trabalho em qualquer lugar - em qualquer situacdo
Adaptar modelos aos seus requisitos

Definir os préprios processos personalizados

Mapear estruturas organizacionais de maneira flexivel

vV VvV VvV vV

Analise rapida
de dados

Registrar alteracdes e acesso total

Gerenciar prazos e compromissos automaticamente
Analisar rapidamente os dados

Revelar correlagdes em painéis personalizados
Comparar dados relevantes da empresa

vV VvV VvV vV
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GESTAO DOCUMENTAL

DOCUMENTEC - Gestdo Documental

Rua Francisco Severiano de Vasconcelos, 122
Quadra Q-26 L-1M - Galpédo 05

Parque Esperenga

Cep.:58.108-531 Cabedelo - PB

Brasil

Tel.: 0055 83 3512 3306

Europa (Matriz) América do Norte

ELO Digital Office GmbH ELO Digital Office Corporation
www.elo.com/en/contact www.elo.com/us/contact

Asia Asia-Pacific

PT ELO Digital Office Indonési ELO Digital Office AU/NZ Pty Ltd

www.elo.com/id/contact www.elo.com/au/contact

Africa

ELO Digital Office (Pty) Ltd.

www.elo.com/za/contact
Em todo o mundo
Encontrar mais filiais
www.elo.com/pt/locations

ELO

Digital Office

Para mais informagdes, acesse:
www.elo.com/pt/personnel-file



