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Acessando o sistema

Acesse o sistema, que esta disponivel através do link no menu superior da Intranet e do nosso
site, chamado RH-WEB ou no endereco: http://rh.portosrio.gov.br/RH _PRD/Login

Usudrio: seu CPF com pontos e trago (XXX.XXX.XXX-XX)

Senha: 123 (altamente aconselhdvel que altere a senha no primeiro acesso)
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ldentifique-se

Usuario

Senha

Esqueceu sua senha?

emas - Benner Recursos Humanos.,®

Alterando a senha:

Logo apds 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
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Foiha Normal

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

ben ner | I'h Workflow

ALTERACAO DA SENHA DE ACESSO

Senha atual
Mova senha

Confirmacdo de senha
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ALTERACAO DA SENHA DE ACESSO

Senha alterada com sucesso!

Senha atual
Nova senha

Confirmacdo de senha

Incluindo ou alterando a foto de perfil

Na tela inicial, clique na sua foto (ou no espaco para a foto, caso ndo possua):

| (5]
b MyPlace X
<« c & © & rh.portasrio.gov.br/RH_PRD/rh/e/Calaboradar/Home/home.aspi?i=HOMERmM=QL/  *s+ | Q Pesquisar ¢ N @D @ =
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(clique aqui para atualizar)

28/03/2021

Ultima folha
Folha Normal

Na préxima tela, clique novamente na foto:



b Perfil X =

&« c @ @ | # rhportosrio.gov.br/RH_PRD/rh/e/Colaborador/Home/perfil.aspxip=1 e @ 17| Q Pesquisar oIn @ @

Benner | th

# Home > Perfil

Perfil

# Home
Informagdes pessoais

& Meus dados Data de Estado civil:

nascimento:

Cargo: Depto / Unidade:

Pagamentos

Préximo pagamento:

Ultimo pagamento:  28/03/2021

Entdo abrird uma janela para que selecione a foto. Apds seleciona-la, basta clicar em enviar.

=]l
5r =
<~ ¢ @ © A rh.portosrio.gov.br/RH_PRD/rh/e/Calaboradar/Home/perfilaspx?p=1 e @ 1| | Q Pesquisar Y@@ =

Anexar Imagem

Tamanho maximo de arquivo 4 MB.

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

m Cancelar

(® Voce deve se autenticar nessa rede antes de poder acessar a internet. Abrir pégina de acesso arede X

# Home > Perfil

Perfil

& Home
Informagdes pessoais

& Meus dados Data de Estado civil:

nascimento:

Cargo: Depto / Unidade:

Pagamentos

Préximo pagamento:

Ultimo pagamento:  28/03/2021




Funcionalidades

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

Nesta tela ja é possivel ver os valores dos proventos, descontos e valor liquido de cada
competéncia.

Existem opgbes de acdes:
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R$ 5.593,74 R$ 1.615,71

Uitima folha normal
28/03/2021

Uktima folha

RESUMO ULTIMA FOLHA

Provento: RS Desconto:  R§ 1.508,6 Liquido:
INSS-Base: RS 1401 Percentuat valor: 73 387
IRRF-Base: RS 750 Faixa / Dep: : valor: 2§ 4
FOLHAS
Agtes Dati o Tipo de folha Data da competéncia Provento Desconto Uquido 1
pagamento  +
OO0 mouaxm  FonaNomal 02021 #$7.10260 RS 150836 R§559374
o000 Fotha Normal 022021 R$ 754459 RS 121509 75632950
OO0 v FohaNemsl o201 R$379324 RS 68611 R$3.107.13
000 13 Si. Integral 122020 RS 356675 RS 1.951.04 RS 161571
o000 Folha Normal 1202020 R$379324 R$ 690,15 R$3.103.09
000 3001172020 Folha Normal 1112020 R$379324 R$689,15 R$ 310409 .

©

Consultar verbas:

VERBAS DA FOLHA

Codigo*  Descrigio Referéncia Provento  Desconto* 1
1 salario X RS 279297
1 Repouso Semanal Remunerado X RS 5427
2 Adicional Noturno RS 488,49
0 Abona De Férias RS 179337
Ad. Tempo de Serviga - ATS RS 167,57
0 Adto 13 Sal. Salario Base RS 1.280,27

Hora Feriado Diurna 1. RS 32566




o Enviar contracheque por email.

e Imprimir envelope (contracheque) — versado de visualizacdo em pdf:

AV RODRIGUES ALVES, 20 - CAIS DO PORTO - 20081-250, Rio de Janeiro, RJ

;" %‘ ; Recibo de Pagamento
g COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO 42 266.890/0003-90

Registro Mome do Funcionario CcBO Emp. Local Lotagao CPF
- " 411010 1 4 T _ [T _ e 1
Cargo:. 0 MDDIDoEETE Admissdo © k Folha Mormalde 01/01/21 a 3101721
G, Descricio Referénda Wencimentos Descontos
1| Salario 0.00 2792897
12| Adicional Noturng 66,00 488 49
106 | Ad. Tempo de Servigo - ATS 6.00 167,57
15023 | Incentivo Pos 0.00 34421
1002 | Atrasos 0.00 535
1402 | Seguro de Vida 0.00 15,61
1500| INSS Salaric 14,00 33340
1600 | IRRF Salario 15,00 163,20
1801 | Mensalidade STSPPERJ 0,00 83,78
6001 | Mensalidade ASTCDRJ 0,00 2792
16026 | Golden Basico 0,00 55,85
6072 Assist. Alimentar 30,00 1,00
Total de Vendmentos Total de Descontos
3.793,24 686,11
Data de crédito: 31/01/2021 Margem Consigndvel: 0,00 .
Banco do Brasil Ag.. Conta: Velor Liguido - 3.107,13
Salario Baze Sa. Cortr. NS5, Bae CAc.FGTS FGTSdomés Base C&lc.IRRF Faxs IRRF

278297 14,00 0,00 0,00 15,00 0,00




Consultando Beneficios

No menu “Beneficios”, vocé podera visualizar seus beneficios ja cadastrados no RH:
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MEUS BENEFICIOS

Beneficio Classe Pessoa Tipo  inicio

VALE TRANSPORTE

Vale Refeigio VR 50%

®enner | th m

MEUS BENEFICIOS

Beneficio Classe pessoa Tipo Inicio

Outros Beneficios

Seguro de vida
Vale Alimentagio VAS0%
Vale Refeigio VR50%

Consultando a folha de ponto

No menu “Folha ponto” é possivel consultar os registros da folha de ponto, bastando indicar o
periodo para consulta.
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FOLHA PONTO

Uktimos 10dias  Periodoponto  Personalizads

Situagdo col

=l Voce sabla?

¢ possivel solicitar um ajuste de marcagfes dicando sobre um dia.
£ possivel 4 £ua folha pOnto 30 CHcar Nas icanes & & 4f na ata "Periodo ponto’. ESLa oRcBes estarao diSponivels Somente Se & S2uagBo o colaborador for "Gutada™.

Dia Marcaghes Trabalho Horas extras Faltas
024 Sex
0374 Sib
04704 - Dom
06704 - Ter 3521353 o001 858

0704 - Sib

11/04 - Dom

Realizando solicitacdes
No menu solicitagdes vocé podera:

e Justificar auséncias (licenga gala, doagdo de sangue, audiéncia, etc.);

e Solicitar, alterar ou cancelar beneficios (plano de salde, incentivo pds, auxilio creche,
etc.); e

e Solicitar algumas mudangas cadastrais como endere¢o e atualizagdo de formacgao.
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NOVAS SOLICITAGOES
Pra mim

Aneragbes cadasira e
MINHAS SOLICITAGOES

e a

Agdes  Id Data da solicitagio  Solicitagho Situagdo Aprovacdo Etapa Responsavels Em atraso Términe !
o 53 2910472021 161001  Solicitago de justificativa do ponta Finakzado Sim Fan 29/00/2021 16:12:49
o 52 29/04/2021 15:56:53  Solicitagho de justificativa do ponta Finakzado sim Fin 29/0412021 15:58:57
(o] 51 280422021 18:2355  Solicitagho da fruigho do abonoolga Finalizada sim Fim 28/04/2021 18:25:42
(o] 48 28042021 17:44:43  Justificativa de auséncia com autorizage por dreas Suspense por erro Suspender

(o) 47 280472021 17:4422  Justificativa de auséncia com autorizaq3o por dreas Suspense por ermo Suspender

[a] 46 270472021 19:17:54  Justificativa de auséncia com autorizagao por dreas Finalizado sim Fim 27/04/2021 19:19:42
(] 45 27/04/2021 19:17:29 Justificativa de auséncia com autorizag3o por dreas Finalizado sim Fim 27/04/2021 13:13:40
(] 44 27/04/2021 19:07:45  Justificativa de auséncia com autorizag3o por areas Finalizado sim Fim 270472021 19:09:33
(] 43 27/04/2021 18:57:03 Justificativa de auséncia com autorizag3o por areas Finalizado sim Fim 27/04/2021 19:02:28
[a] 42 27/04/2021 18:55:53  Solicitagdo de justificativa do ponto Finalizado Sim Fim 27/0472021 19:02:34 .



Abonos — solicitando Licencas TRE (eleitoral) e Licencas

Remuneradas

As licencas TRE (a partir de 1/5/2021) e licengas remuneradas (a partir de 1/6/2021) serdo
realizadas através do menu “Abonos”, onde aparecerdo os respectivos saldos para fruicao das
folgas.
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HISTORICO DE ABONOS

A consuitar horas em atestados.

Inicia do abono Fimdoabono  Tipa Diasdeabona  Dias descontados Dias perdidos  Saldo  Prazo concessio |

300412021 3AW02  Geitoral o 0 w022 e

SOLICITAGOES DE USO DO ABONO

Sem dados para exibir.

Apds clicar no tipo de abono (eleitoral ou LR) e depois no botdo m , a seguinte tela
aparecerd para a solicitacdo da licenca:
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HISTORICO DE ABONOS

A Consultar horas em atestados.

Inicia do abono Fimdoabono  Tipa Diasdeabona  Dias descontados Dias perdidos  Saldo  Prazo concessio |

30/04/2021 302022 Eleitoral 1 o o 1 31102022 e

SOLICITAGOES DE USO DO ABONO

Cancelar Tipo Competéncia solicitaho + Inicia fruigso Dias  Situagho Mativo recusa

P , . v .
Apds indicar o periodo da fruicdo, basta marcar o checkbox e depois m

N\



SOLICITACOES DE USO DO ABONO

Cancelar Tipo Competéncia Solicitag

| Eleitoral 30/04/2021 30/04/202

Sua solicitacdo de abono (licenga TRE ou LR) ird para aprovacdo do seu gestor.

Solicitando ajuste de ponto

No menu “Folha ponto”, apds entrar no periodo 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 n&o ha registro de saida.

Clique em

HORARIO PREVISTO: 07:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

Digite o hordrio (marcacdo) que sera solicitado a chefia para ajuste do ponto, depois selecione
o motiva do ajuste — abono de entrada ou abono de saida.

Ex.: Inserida marcacdo do hordrio 16:39 com motivo de ajustes “abono de saida”.



Clique em:

INSERIR MARCACAD

1

Motivo do ajuste =

Abona de entrada

© Proximo passo
Apds aparecer a tela abaixo, clique em:

HORARIO PREVISTO: 07:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

o Marcagbes 2 Ocorréncias 3  Documentos

Agdes Marcagdo “ Origem Agdo Motivo do ajuste
@ 15/04/2021 07:39  Eletrdnica Manter
4 15/04/2021 16:39  Digitada Inserir  Abono de saida

© Proximo passo
Apds aparecer a tela abaixo, clique em:



HORARIO PREVISTO: 07:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

1 Marcagbes o Ocorréncias 3  Documentos

Agdes Duracdo Ocorréncia

08:00  Trabalho

Sem dados para exibir.

«" Enviar para aprovacao

Apds aparecer a tela abaixo, clique em:

HORARIO PREVISTO: 07:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

1 Marcagdes 2 Qcorréncias ° Documentos

+ Inserir documento 0@ Voltar

Sem dados para exibir.

« Enviar para aprovacao

Sua solicitacdo de abono sera encaminhada para aprovac¢ao de sua chefia imediata.



