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INTRODUÇÃO

A plataforma HumanGuide® foi desenvolvida com o objetivo de garantir a 
confidencialidade e facilitar a gestão dos dados dos respondentes, 
reproduzindo digitalmente os recursos e o ambiente da realidade física.

Ela substitui arquivos, gavetas, pastas A-Z e as pilhas de pastas L ou 
envelopes, que em geral são utilizados para organizar os processos de 
avaliação, e que costumam ficar empilhados sobre a mesa.  Também 
dispensa a necessidade de trancar sua sala, gavetas e arquivos, para 
garantir que os dados dos respondentes não sejam acessados 
indevidamente, em atenção ao disposto no Código de Ética.

Para que você se familiarize com a plataforma HumanGuide®, 
recomendamos que leia com atenção as informações contidas neste guia. 
Nele você irá aprender como cadastrar seus respondentes, criar testes e 
enviar os respectivos links, acompanhar o processo de avaliação, acessar 
o resultado, editar o texto e gerar o relatório. 

Explore cada um dos recursos indicados neste guia, para que possa 
utilizar a plataforma HumanGuide® com tranquilidade e segurança.
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Bem-vindo/a à modalidade clássica do Sistema de Avaliação 
HumanGuide. Esta é sua porta de entrada à sua página do usuário, a 
qual somente você terá acesso.
Para acessar o ambiente do psicólogo habilitado ou do profissional 
autônomo, insira o seu CPF e senha. É neste ambiente que serão 
cadastrados os respondentes, criados os links para os testes e 
questionários disponíveis, acessados os resultados e gerados os relatórios. 
Caso você preste serviços para diferentes empresas, poderá ter diferentes 
perfis, com o mesmo acesso. 

Para acessar o ambiente do administrador da conta de uma pessoa 
jurídica, insira o CNPJ da empresa e senha. Neste ambiente são 
adquiridas as licenças para aplicação dos testes (créditos), e habilitados 
os psicólogos que irão operar o sistema de avaliação. É por aqui que o 
administrador da conta acompanha a utilização do sistema por parte da 
equipe de psicólogos habilitados.

• Usuário e Senha

PÁGINA DE ENTRADA
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ATENÇÃO: Recomendamos muito cuidado ao selecionar a conta na qual irá cadastrar os respondentes, pois eles ficarão 
definitivamente associados ao CNPJ dessa empresa e não poderão ser migrados para outra conta depois que o teste tiver 
sido respondido.

Caso também atue numa empresa, 
o seu perfil de usuário dessa conta 
aparecerá sob ‘PERFIS DE 
PSICÓLOGO’, junto com o seu 
perfil de profissional autônomo. 

Aqui está o e-mail da pessoa 
responsável pelo gerenciamento de 
cada conta empresarial e que faz 
aquisição dos créditos que são 
disponibilizados para uso do 
psicólogo.

Para acessar a conta que irá usar, 
clique aqui.

Para gerenciar a sua 
conta como 
profissional 
autônomo, e adquirir 
os créditos 
necessários para fazer 
os testes, o acesso é 
por aqui.

• Esta é a página de entrada do psicólogo na Plataforma HG, via CPF + senha.

ACESSO
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• Observe as abas no topo da página inicial.

1. EMPRESAS – Elas correspondem a pastas, nas quais os respondentes serão alocados. Pode ser a empresa na qual 
você trabalha, ou empresas para as quais você presta serviços como autônomo(a), ou por meio da sua consultoria. Por 
meio do recurso ‘editar’, você poderá, a qualquer momento, corrigir todos os dados,  e realocar os respondentes, caso 
necessário, e colocá-los em outra  empresa, por meio do recurso ‘editar’. Veja como fazer isso na tela seguinte.

2. RESPONDENTES – Aqui é feito o cadastramento dos respondentes. Para isso deverá escolher uma das empresas 
criadas na etapa 1. Depois informe o nome completo, e-mail e o sexo do respondente.

3. CRIAR TESTES - Aqui você seleciona os testes e os questionários que irá enviar por meio de  convites, e gerará as 
análises complementares disponíveis no sistema de avaliação. Selecione a opção desejada e siga os passos indicados. 

4. LOCALIZAR PERFIL – Você poderá acessar os relatórios disponiveis por meio de filtros: tipo de teste ou análise 
complementar, empresa ou respondente.

5. MEUS DADOS – Aqui você poderá checar e corrigir os seus dados. Recomendamos atentar para a redação do seu 
nome, pois é assim que ele aparecerá nos convites e nos relatórios que forem gerados por você.

6. DOWNLOADS – Esta área dá acesso a todos os manuais e aos textos complementares disponíveis, e necessários para 
o aprofundamento dos seus conhecimento e um melhor aproveitamente dos recursos e funcionalidades existentes.

ATENÇÃO! Verifique sempre o perfil que está ativado, para enviar convites em nome de outra empresa, caso 
você atenda a mais de uma. Lembre-se de que os créditos e as avaliações já realizadas, e que estiverem 
alocados em um determinado CNPJ, não poderão ser transferidos para outro perfil. O mesmo se dá com as 
avaliações realizadas no perfil de autônomo.

7. LOGOUT – Para sair, clique aqui. 

8. HOME - Para voltar à página de entrada.

9 . Para mudar de perfil de usuário, clique sobre a frase em azul.
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Comece organizando a maneira 
como irá alocar os seus 
respondentes. Para isso, você 
deverá criar ’empresas’, que 
poderão corresponder a diferentes 
clientes seus, ou ser a própria 
empresa na qual trabalha. 
Também poderão ser regionais 
e/ou filiais de uma mesma 
empresa.

Depois, crie setores, que podem 
corresponder a departamentos das 
regionais e/ou filiais de uma 
mesma  empresa, ou mesmo a 
projetos ou clientes específicos.  

O critério de organização será seu. 
Procure manter um padrão de 
alocação dos respondentes para 
facilitar sua localização. 

A qualquer momento, você poderá 
realocar os respondentes, 
mudando-os de empresa ou de 
setor por meio do recurso ‘editar’. 

(veja os detalhes na tela seguinte ).

Aqui você registra o 
nome da(s) 
empresa(s)

Para cada empresa, 
você poderá criar 
diferentes setores, a 
exemplo de pastas de 
um arquivo. No 
campo amarelo, você 
poderá editar o nome 
dos setores criados 
e/ou exclui-los, caso 
desejado.

Observe que você 
poderá visualizar 
rapidamente o 
número de setores 
criados para cada 
empresa, assim como 
o número de 
respondentes 
cadastrados em cada 
empresa. 

OBS.: Você poderá editar o nome de uma empresa, ou exclui-la da sua conta, 
caso um determinado projeto de avaliação não se concretize, por exemplo. Para 
isso clique nos campos ‘Editar’ ou ‘Excluir’.

CADASTRO
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• Nesta página você irá administrar  os setores criados, que nada mais são 
que subpastas da grande pasta empresa, que você terá criado antes.

O nome da empresa em questão.

CLIQUE AQUI PARA CRIAR UM 
SETOR, caso necessite criar uma 
nova pasta.

Editar – Aqui você pode 
editar o nome de setor.

Resp. – Aqui está o 
número de respondentes 
cadastrados em cada 
setor.

Setor – Aqui aparecem os 
setores já criados

Excluir – Aqui você pode 
excluir um determinado 
setor
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• Nesta página você criará novos setores.

O nome da empresa em questão.

Setor – Aqui você digita o nome do 
setor que irá criar.

Criar setor – Ao clicar aqui, você 
criará o setor.

[Clique aqui para esconder os 
campos] permite visualizar apenas os 
setores existentes.
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Para selecionar os respondentes 
alocados em diferentes empresas, e 
que serão agrupados num mesmo 
convite, clique sobre a seta para 
acessar as opções que você criou.

Para selecionar respondentes de 
outros setores, clique sobre esta seta 
para acessar as opções disponíveis.

Caso necessite realocar um 
respondente previamente 
cadastrado, digite o nome dele aqui 
para localizá-lo.

Clique aqui para cadastrar os 
respondentes. Para isso você vai 
precisar digitar  nome, sobrenome, 
sexo e e-mail nos campos indicados.
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• Aqui você gera o convite para fazer os testes.

OBS.: O mesmo procedimento adotado para criar o convite para 
responder o teste Perfil Pessoal, é adotado para criar o convite para 
responder o questionário Perfil Ideal. A diferença é que o envio do convite 
para responder o questionário Perfil Ideal está limitado a cinco pessoas, 
no máximo.  Adiante você aprenderá como gerar a análise Perfil Match, 
quando o tema RELATÓRIOS for abordado.

1
Escolha o TESTE 
desejado

2
Continue clicando

CRIAR TESTE
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Agora chegou o momento de buscar 
os respondentes cadastrados, e que 
irão receber o convite a ser gerado. 

Para isso selecione a empresa onde 
você cadastrou o respondente.

Ao clicar sobre ‘Selecione a 
empresa’ você visualizará todas as 
empresas que cadastrou, e poderá 
escolher a empresa de interesse, 
clicando sobre o nome dela.

OBS.: O sistema sempre indicará 
como proceder, caso pule alguma 
etapa.
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Após selecionar e empresa, indique 
o setor onde o respondente foi 
alocado.
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• Ao selecionar o setor, os nomes de todos os respondentes nele cadastrados 
são apresentados em ordem alfabética. 

Selecione as pessoas que irão 
receber o convite para responder o 
teste.

Caso você tenha que enviar o 
convite para um número grande de 
pessoas, e não quiser cadastrar um 
por um, poderá fazer o upload de 
todos respondentes por meio de uma 
planilha csv. As instruções sobre 
como proceder estão disponíveis 
com um clique sobre o texto ‘envio 
de arquivo de importação’.



|    14

www.rh99.com.br

ADICIONAR SELECIONADOS À 
LISTA - Para incluir os respondentes 
na lista que fará parte do convite 
com o link, a lista com o nome dos 
respondentes selecionados deverá 
ser confirmada.

Confirme a seleção mais uma vez.

E agora confirme novamente.

Os nomes dos respondentes 
selecionados são apresentados no 
campo abaixo, sendo que no campo 
de origem esses nomes agora estão 
num tom mais claro. Repare que ao 
lado do nome de cada respondente 
aparece a empresa na qual ele foi 
cadastrado. O número de pessoas 
selecionadas aparece abaixo, para 
facilitar a sua conferência.

ATENÇÃO: Você pode incluir pessoas de empresas e setores diferentes em um mesmo link. Cuidado ao criar a 
identificação para esse convite, para que você consiga saber exatamente quais pessoas foram incluídas nele.
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OBS.: Recomendamos criar um sistema para identificar os links, que poderá conter o nome da empresa, o nome de um 
cliente ou projeto, tipo de teste ou simplesmente o nome do respondente. 

Chegou o momento de criar um 
identificador para o envio do link. 
Lembre que esse link poderá conter 
mais de um respondente, e 
respondentes alocados em diferentes 
empresas e setores. 
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• Agora chegou o momento de confirmar o envio do link.
• Nesta tela aparecem

Nome de identificação: O nome que 
você criou para identificar o link, na 
etapa anterior.

Teste escolhido: Indica qual 
questionário ou análise 
complementar está associado ao  
link.

Respondentes: As pessoas que foram 
incluídas nesse link.

Bandeiras do Brasil, Inglaterra e 
Espanha: Permite escolher o 
idioma no qual o respondente irá 
fazer o teste. Clique sobre a 
bandeira da Inglaterra para inglês, 
e na da Espanha para espanhol, 
caso o padrão do idioma em 
português não se aplique ao 
respondente correspondente.

Caso não tenha o 
suficiente, poderá cancelar 
o processo de seleção 
clicando sobre o círculo 
vermelho (7) no topo da 
página. 

Créditos necessários: 
Corresponde ao número 
de respondentes do teste 
Perfil Pessoal 
HumanGuide.

Créditos disponíveis: 
Informa o estoque de 
créditos existente.

Confirmar dados e criar 
teste: Clicando aqui, você 
irá confirmar o envio. 
Caso não tenha créditos 
suficientes, o envio não 
poderá ser realizado.
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Aqui você visualiza a data 
e hora em que o teste foi  
respondido.

À medida que os testes 
são respondidos, eles são 
listados com a 
identificação do convite e 
do respondente. 

Ao acessar a página de 
entrada, você terá acesso 
à relação dos testes 
criados, por tipo, 
identificados pelo nome 
que você atribuiu a cada 
envio de link 
(Identificação).

Ao clicar sobre a letra ‘i’ 
você terá acesso ao 
processo da avaliação 
(veja detalhes na tela 
seguinte)

GERENCIAMENTO
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ÚLTIMOS TESTES 
CRIADOS: Ao acessar a 
página de entrada, você 
visualiza a relação dos 
testes criados, identificados 
pelo nome que você 
atribuiu a cada envio de 
link (Identificação).

Clicando sobre a letra ‘i’ 
ao lado dos identificadores, 
você poderá acompanhar o 
andamento das avaliações.

A data e o horário em que 
o teste foi respondido 
também são informados.

Tipo de teste – Informa 
qual foi o questionário 
respondido, ou análise 
complementar realizada.

Clicando sobre a letra ‘i’ 
você terá acesso aos 
resultados, e ao relatório 
gerado eletronicamente.

ÚLTIMOS TESTES 
RESPONDIDOS - À medida 
que os testes forem sendo 
respondidos, você pode 
acompanhar o andamento 
das avaliações pelo 
identificador (link enviado) 
e pelo nome do 
respondente. 

OBS.: Lembre-se que o seu nome constará como responsável pelo relatório. Portanto, é muito importante que você leia 
o texto oferecido pelo sistema, e faça os ajustes que julgar adequados. O relatório gerado eletronicamente é uma 
oferta de texto para facilitar o seu trabalho, e jamais deverá substituir a sua análise e parecer profissional.

ACOMPANHAMENTO DAS AVALIAÇÕES
E ACESSO AO RESULTADO
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DADOS DO TESTE:
- Identificação: Nome atribuído ao link enviado
- Tipo de teste: Informa o questionário ou 
análise complementar contido nesse link
- Criado em: Data e hora da geração e envio do 
link
- Solicitante: Aqui aparecerá o seu nome, pois 
você é a pessoa responsável pela geração desse 
link

ANDAMENTO DO TESTE
- Testes: Indica quantos respondentes estão 
associados a esse link
- Relatórios emitidos: Indica quantos relatórios 
foram gerados para os respondentes desse link
- Disponíveis: Indica quantos relatórios ainda 
precisam ser gerados
- Total: Indica quantos relatórios podem ser 
gerados

ATENÇÃO: Caso o tempo de resposta seja inferior a 5 minutos, recomendamos analisar com cautela o resultado do 
teste, pois, muito provavelmente, ele foi respondido às pressas e o resultado pode não ser confiável.

RESPONDENTES: 
- Dt. Resposta: Indica quando o teste foi respondido
- Tempo gasto: Indica quanto tempo o respondente levou para responder o questionário
- Dt. Relatório: Indica quando o relatório foi gerado e editado
- Convite: Caso a pessoa não tenha respondido ainda, e você quiser reenviar o convite com o link, como 
lembrete, clique sobre o envelope que aparecerá aqui nesse caso;
- Status: Indica se o respondente está ativo na base de dados
- Cancelar: Permite cancelar o link enviado, clicando sobre a letra X, que aparecerá nesse caso. Esse recurso é 
importante para recuperar o crédito associado a esse respondente, caso a realização dessa avaliação não seja 
mais necessária. Mas, uma vez respondido o teste, o crédito será irrecuperável.
- Relatório: Quando o teste estiver concluído, aparecerá um lápis indicando que o resultado pode ser acessado, 
com respectivo relatório.

RESULTADO
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Aqui você terá acesso 
ao pdf do relatório 
gravado previamente, 
que poderá ser salvo ou 
impresso. 
Recomendamos 
renomear o arquivo 
para facilitar sua 
identificação posterior, 
pois o nome original é 
um código 
alfanumérico.

Aqui você terá acesso 
ao Relatório Compacto. 
Para saber mais, acesse 
o texto ‘Relatório 
Compacto HG – 
Orientações’, que está 
disponível em  
DOWNLOADS.

O Perfil Sintético, que 
compõe o relatório, 
pode ser convertido em 
crachá aqui. Esse 
recurso pode ser útil em 
trabalhos em equipe, 
workshops e 
treinamentos.

DADOS DO 
RESPONDENTE
Ver dados completos do 
respondente: Ver mais 
dados

RELATÓRIO PERFIL PESSOAL



|    21

www.rh99.com.br

- DADOS DO RESPONDENTE: Aqui você terá 
acesso aos dados complementares do 
respondente
- Ver mais dados: Informação sobre formação 
e área de atuação.

- DADOS DO TESTE
- Identificação: Nome utilizado para identificar 
o link enviado
- Solicitado em: Data da geração e envio do 
link
- Respondido em: Data em que o teste foi 
respondido
- Último relatório: Data da última edição do 
relatório
- Emissor do relatório: Nome do emissor do 
relatório. Essa informação é importante 
quando diferentes psicólogos operam uma 
mesma conta, como é o caso de uma 
empresa, quando vários psicólogos podem 
acessar todos os links e todos os relatórios 
gerados, com a possibilidade de editá-los. O 
nome da pessoa responsável pela última 
versão aparece aqui, garantindo a 
transparência no processo.
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Leia com atenção o relatório que foi 
gerado eletronicamente, e proceda à 
edição do mesmo antes de gravá-lo, 
e gerar o relatório em pdf. 

Notas para intepretação deste 
resultado: Recomendamos a leitura 
das orientações sobre a 
interpretação do Perfil Pessoal 
HumanGuide

Caso deseje eliminar as alterações 
feitas e recuperar o texto original, 
gerado eletronicamente, clique em 
‘Restaurar texto padrão’.

ATENÇÃO: Você sempre poderá aprimorar o seu texto, pois ele sempre estará na condição de editável para você. 
Para salvar as alterações e gerar novo pdf, clique em ‘Gravar relatório’.

OBS.: Mesmo após o relatório ter sido gravado, você poderá voltar a ele e reedita-lo. Isso pode ser particularmente 
útil após uma sessão devolutiva ou entrevista, quando alguns ajustes podem se fazer necessários, como para 
contextualizar a linguagem e os ternos adotados.
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Da mesma forma como você criou o teste Perfil Pessoal, para enviar o link para os respondentes, você irá 
proceder para criar o Perfil Ideal, um questionário que permite que até 5 (cinco) pessoas descrevam a 
demanda comportamental de um determinado cargo, ou função. 
Para isso, você deverá cadastrar os respondentes, que não precisam ter respondido o teste Perfil Pessoal 
antes.
Selecione a empresa e setor onde alocou as pessoas que irão receber o link, da mesma maneira como 
descrito anteriormente.

PERFIL IDEAL
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Identificação do convite: Crie um 
nome para o link, que não 
necessariamente será o nome da 
vaga/função a ser descrita.

Vaga/Função: Aqui você irá inserir o 
nome a posição a ser descrita pelos 
respondentes, para gerar o perfil 
consolidado.

Observe que para gerar esse perfil 
não será necessário consumir 
nenhum crédito.
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Respondentes: informa 
quantas pessoas 
contribuíram para a 
definição do Perfil ideal

Data do relatório (grupo): 
indica o dia da geração 
do relatório síntese

Identificação: nome do link 
gerado

Relatório: aqui você pode 
acessar o relatório

Da mesma forma como acontece com o Perfil Pessoal, você 
pode acompanhar o andamento das respostas. A diferença é 
que neste caso não são gerados relatórios individuais, mas um 
relatório síntese de todas as respostas. 
Para que você possa acessar o relatório, é necessário que todas 
as pessoas associadas a esse link tenham respondido. Caso 
deseje eliminar a contribuição de alguém para poder acessar o 
Perfil Ideal, deverá cancelar o link, da mesma forma como é 
feito com o link para  Perfil Pessoal
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• Aqui você tem acesso ao Perfil Ideal. 

Fazer download do relatório: Você pode gerar um 
relatório descritivo das característas comportamentais 
demandadas nessa vaga/função e apresentar ao 
solicitante, para que ele possa aprová-lo.

Respondentes: As pessoas que contribuíram para a 
geração desse perfil aparecem em Respondentes.
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O perfil ideal acima está correto?  Leia o texto com 
atenção, e o submeta à aprovação das pessoas 
responsáveis pela vaga. Ao clicar sobre SIM, ele ficará 
disponível para gerar o relatório Perfil Match.

Gravar relatório: Clique aqui para gravar o texto, gerar  
o respectivo pdf, e poder salvá-lo ou imprimi-lo.

• Para que você possa correlacionar o Perfil Ideal com o Perfil Pessoal dos 
candidatos, é necessário aprová-lo antes.
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Em ‘Criar teste’, ao clicar sobre Perfil 
Match, você terá acesso à SUA lista 
de perfis ideais aprovados, para 
proceder à análise desejada. 

Selecione o Perfil Ideal e prossiga.

Depois de selecionar o Perfil Ideal, 
você irá selecionar as pessoas, ou 
candidatos, cujos perfis serão 
correlacionados com ele. 

OBS.: Você pode selecionar pessoas 
de diferentes Empresas e Setores, 
clicando sobre as setas. Após 
adicionar uma pessoa na lista do 
campo inferior, poderá trocar de 
empresa ou setor, para buscar novas 
pessoas.

PERFIL MATCH
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Da mesma forma como você criou o teste Perfil Pessoal, para enviar o link para os respondentes, você irá 
proceder para criar o Perfil Ideal, um questionário que permite que até 5 (cinco) pessoas descrevam a 
demanda comportamental de um determinado cargo, ou função. 
Para isso, você deverá cadastrar os respondentes, que não precisam ter respondido o teste Perfil Pessoal 
antes.
Selecione a empresa e setor onde alocou as pessoas que irão receber o link, da mesma maneira como 
descrito anteriormente.

• Atribua um nome para o processo de análise do Perfil Match.
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- Observe que no nosso exemplo, um dos 
respondentes ainda não fez o teste. 
- Neste caso, ao clicar sobre ‘i’ apareceu um pop-up 
informando que é necessário aguardar até que todas 
as pessoas selecionadas tenham respondido o teste 
Perfil Pessoal.

Neste caso você tem duas alternativas
- Reenviar o convite para que ele responda o teste
- Cancelar o convite para poder liberar o acesso ao 
relatório com o resultado dos candidatos, e as 
respectivas posições no ranking. No nosso exemplo, 
cancelamos a participação de um candidato.
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No nosso exemplo, cancelamos o convite para o respondente, cujo teste estava 
pendente. Ao clicar sobre ‘i’ aparecerá a lista dos candidatos, com as respectivas datas 
de resposta, cujos perfis serão correlacionados com o Perfil Ideal, em ordem alfabética.

Ao clicar em prosseguir, você terá 
acesso ao resultado.
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1
Repare que no campo superior direito estão listados 
os candidatos de acordo com a sua posição no 
ranking, e os pontos obtidos. 

O primeiro gráfico 
disponível corresponde ao 
primeiro colocado no 
ranking. 
Quanto menor a 
pontuação, maior será a 
convergência do Perfil 
Pessoal do candidato com 
o Perfil Ideal da posição em 
questão. Para saber como 
interpretar os gráficos, 
acesse o Manual – Análises 
Complementares na sua 
área de download.

2

Para acessar os gráficos dos 
demais candidatos, clique sobre 
o nome deles. 

3

4
Como nenhum relatório foi 
gerado, não é possível fazer o 
seu download. Para isso você 
deverá acessar o final do 
relatório para proceder à 
gravação.
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• Você pode buscar e visualizar um relatório gravado anteriormente por meio 
de diferentes filtros:

LOCALIZAÇÃO DE PERFIS

Listar por empresa, por tipo de teste e por respondente. Exportação dos dados - Caso necessite dos resultados 
para realizar análises estatísticas, entre em contato com 
a RH99 para rever o plano da sua conta.
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Clique sobre as setas para selecionar a empresa e o 
setor que deseja consultar. 

Você terá acesso a todos os relatórios emitidos, por 
respondente.
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- A página de entrada apresenta os testes criados em 
ordem cronológica, com a indicação da identificação 
do link gerado, tipo de teste, data do envio, relação 
enviado/respondido, relação 
enviado/respondido/relatório gerado, status ativo ou 
cancelado. 

- Escolher o tipo de teste que deseja consultar e o 
período
- Indicar o nome do psicólogo responsável pela 
criação do link (Solicitante)
- Clicar sobre Filtrar

• Ao selecionar o filtro ‘Listar por teste’, você deverá 
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inserindo o nome, ou parte do nome do respondente 
que quer localizar

clicar em ‘Buscar’

• Da mesma forma como você faz a busca pelo nome de respondentes 
cadastrados na aba ‘Respondentes’, você poderá acessar os relatórios emitidos 
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DADOS CADASTRAIS – 
Permite que você corrija a 
grafia do seu nome, e 
atualize os seus dados de 
contato.

OBS.: A empresa, por sua vez, pode descadastrar você, para que não tenha mais acesso ao sistema em nome dela. Essa 
opção é importante em caso de desligamento, preservando a confidencialidade dos dados dos colaboradores da empresa.

ALTERAR SENHA - 
Criação de nova senha de 
acesso, que continuará 
atrelada ao seu CPF. Essa 
opção é interessante 
quando você não 
conseguiu recuperar sua 
senha e recebeu uma 
senha gerada 
randomicamente pelo 
sistema. Lembramos que 
sua senha é pessoal e 
intransferível, e deve ser 
mantida com segurança.

SAIR DESTA EMPRESA – 
Permite eliminar o perfil 
selecionado da sua conta 
(Empresa). Esta opção é 
útil quando uma 
determinada empresa 
para a qual você presta 
serviços deixou de existir, 
ou quando ela não tem 
mais necessidade dos 
seus serviços, ou quando 
você se desligou dela. 

DESCADASTRAR – Caso 
você não tenha mais 
interesse em utilizar a 
plataforma, e não queira 
mais fazer parte do 
mailing, você tem a 
opção de cancelar o seu 
cadastro. Com isso, o seu 
perfil ficara inativo e NÃO 
poderá ser mais utilizado.

• Você poderá a qualquer momento, e com total autonomia, atualizar os seus 
dados e o seu status no sistema, como 

OS SEUS DADOS
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Aqui você tem acesso a todo o material disponível 
para aprofundar o seu conhecimento.

Recomendamos acessá-los o quanto antes, para 
saber do que se trata e consulta-los à medida que 
sentir necessidade. 

DOWNLOADS
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PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

Esqueci minha senha como faço?
Clicar no botão esqueci minha senha.

O meu e-mail cadastrado mudou e por isso não recebi a nova senha:
Você tem que enviar uma solicitação para hello@rh99.com.br com um comprovante de sua identificação para 
que possamos enviar uma outra senha provisória com validade de 24 horas.

O cliente informa que não recebeu o LINK:
Caso o mesmo não esteja no SPAM ou LIXO eletrônico é porque o servidor da empresa bloqueia e-mails 
desconhecidos. A solução é enviar o LINK com seu email pessoal. Entre no sistema e coloque o MOUSE sobre a 
ÍCONE LINK e copie o mesmo para enviá-lo pelo seu e-mail pessoal ou corporativo.

O RESPONDENTE informa que não consegue preencher os dados do questionário:
Solução: Veja se você cadastrou o mesmo nome no mesmo SETOR e na MESMA empresa. CANCELAR um dos  
dois nomes.

Quero usar os créditos que estão na minha outra empresa ( CNPJ diferente, outra conta 
cadastrada ): Não pode.

Como faço para resgatar os créditos não usados?
Cancelando os testes respondidos, para que os créditos sejam reincorporados à sua conta.

1

2

3

5
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4



www.rh99.com.br


