Manual para envio de declaracao de bens.

1. Realizag&o de login.

Faca login no portal do colaborador, usando seu usuario e senha
pessoal.

Caso nao possua ou tenha esquecido a senha tente gerar novo
usuario ou recuperacao de acesso.

Em persistindo o problema de login entre em contato com o RH de
seu departamento.

2. Insercdo dos documentos via sistema.

Apoés a realizacdo do login va ao menu alteracdo cadastral; em
seguida Encontre a “aba” documentos apresentados.

Na aba documentos apresentados selecione a nomenclatura
“declaragdo de bens e valores”, serd aberto no seu dispositivo a
possibilidade de inclusdo de documento PDF.

3. Formas de digitalizacdo de documentos.
As formas mais comuns de digitalizacdo de documentos séo:

a) Declaracao de bens e valores ja entregues a Receita Federal que
ja esta em formato PDF. Caso ndo possua entrar em contato com seu
contador.

b) Digitalizacdo de documento fisico (papel) em arquivo digital com
uso de scanner de mesa, multifuncionais ou aplicativos para smartphones,
bastando fazer sua declaracdo em papel, escanea-la para o formato PDF.

Dicas de aplicativos para digitalizacao:

e Google Drive;

e Evernote para Android e I0OS;

e Adobe Scan para Android e I10S;
e CamScanner para Android e i0S;
e Genius Scan para Android e I10S.



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.evernote&hl=pt_BR
https://itunes.apple.com/br/app/evernote-permane%C3%A7a-organizado/id281796108?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android
https://itunes.apple.com/us/app/adobe-scan-pdf-scanner-documents-receipts/id1199564834?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.intsig.camscanner&hl=pt_BR
https://itunes.apple.com/br/app/camscanner-lite-pdf-document-scanner-and-ocr/id388627783?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.thegrizzlylabs.geniusscan.free&hl=pt_BR
https://itunes.apple.com/br/app/genius-scan-pdf-scanner/id377672876?mt=8

4. Passo a passo em fotos.
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