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Acessando o sistema 
Acesse o sistema, que está disponível através do link no menu superior da Intranet e do nosso 

site, chamado RH-WEB ou no endereço: http://rh.portosrio.gov.br/RH_PRD/Login 

Usuário: seu CPF com pontos e traço (XXX.XXX.XXX-XX) 

Senha: 123 (altamente aconselhável que altere a senha no primeiro acesso) 

 

 

Alterando a senha: 
Logo após entrar no RH Web, clique em colaborador/gestor (quem for gestor, tem acesso aos 

dois papéis) e depois em Alterar senha: 

http://rh.portosrio.gov.br/RH_PRD/Login


 

Na próxima tela, insira a senha atual, a nova senha, clique em alterar e pronto.  

 



 

 

Incluindo ou alterando a foto de perfil 
Na tela inicial, clique na sua foto (ou no espaço para a foto, caso não possua): 

 

 

Na próxima tela, clique novamente na foto: 



 

Então abrirá uma janela para que selecione a foto. Após selecioná-la, basta clicar em enviar.  

 

 

 

 



Funcionalidades 

Consultando contracheques 
Dentro do RH Web clique no menu “folha de pagamento”. 

Nesta tela já é possível ver os valores dos proventos, descontos e valor líquido de cada 

competência. 

Existem opções de ações: 

 

 

 

Consultar verbas: 

 

 

 



Enviar contracheque por email. 

 

Imprimir envelope (contracheque) – versão de visualização em pdf: 

 

  



Consultando Benefícios 
No menu “Benefícios”, você poderá visualizar seus benefícios já cadastrados no RH: 

 

 

 

Consultando a folha de ponto 
No menu “Folha ponto” é possível consultar os registros da folha de ponto, bastando indicar o 

período para consulta. 



 

 

 

Realizando solicitações 
No menu solicitações você poderá: 

 Justificar ausências (licença gala, doação de sangue, audiência, etc.); 

 Solicitar, alterar ou cancelar benefícios (plano de saúde, incentivo pós, auxílio creche, 

etc.); e 

 Solicitar algumas mudanças cadastrais como endereço e atualização de formação. 

 

 

 

 



Abonos – solicitando Licenças TRE (eleitoral) e Licenças 

Remuneradas 
As licenças TRE (a partir de 1/5/2021) e licenças remuneradas (a partir de 1/6/2021) serão 

realizadas através do menu “Abonos”, onde aparecerão os respectivos saldos para fruição das 

folgas. 

 

 

Após clicar no tipo de abono (eleitoral ou LR) e depois no botão , a seguinte tela 

aparecerá para a solicitação da licença: 

 

 

 

Após indicar o período da fruição, basta marcar o checkbox e depois . 

 



 

Sua solicitação de abono (licença TRE ou LR) irá para aprovação do seu gestor. 

 

 

Solicitando ajuste de ponto 
No menu “Folha ponto”, após entrar no período para o ajuste, clique sobre o dia em que 

deseja solicitar ajuste: 

Ex.: Foi clicado no dia 15/4 onde consta registro de entrada e não há registro de saída. 

Clique em  

 

 

Digite o horário (marcação) que será solicitado à chefia para ajuste do ponto, depois selecione 

o motiva do ajuste – abono de entrada ou abono de saída. 

Ex.: Inserida marcação do horário 16:39 com motivo de ajustes “abono de saída”. 

 



Clique em:  

 

 

 

Após aparecer a tela abaixo, clique em:  

 

 

Após aparecer a tela abaixo, clique em:  



 

 

Após aparecer a tela abaixo, clique em:  

 

 

Sua solicitação de abono será encaminhada para aprovação de sua chefia imediata. 


