
APP “MEU RH”
PERFIL COLABORADOR

Recursos Humanos



1º Passo - Baixar o aplicativo no

Play store/ App store,

procurando por “Meu RH”

2º Passo – Clicar em “Meu

primeiro acesso”

3º Passo – Colocar CPF no campo

usuário e senha criada no portal.

Login/Primeiro Acesso App

Preencher senha criada no Portal

Preencher o seu CPF



4º Passo – Clicar em Ler QR Code. 5º Passo – Escanear QR Code.

Observações:

• Em caso de esquecimento da senha, solicitar ao RH redefinição.

• A cada 90 dias o sistema  irá pedir a alteração da senha (obrigatoriamente), 

está medida é para cumprir as melhores práticas da LGPD.



Gerar Holerite/Contracheque

1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”

e clicar na opção “Pagamento” na parte

inferior da tela.

2º Passo – Na opção “Pagamento”

clicar em “Envelope de pagamento”.

3º Passo – Na opção “Envelope de

pagamento” você irá visualizar na tela

os pagamentos da Folha mensal e

Adiantamento Normal, é só clicar em

qual deseja abrir.



Gerar Holerite/Contracheque

Exemplo: Demonstrativo de pagamento.

4º Passo – Após selecionar o pagamento

que deseja visualizar irá abrir com detalhes

os proventos e descontos. Se desejar, no

canto superior direito clicar no ícone

Download



Gerar IR (Informe de rendimentos)

1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”

e clicar na opção “Pagamento” na parte

inferior da tela.

2º Passo – Na opção “Pagamento”

clicar em “Informe de Rendimentos”.

3º Passo –Selecionar o ano que deseja

visualizar e no ícone Download



Gerar IR (Informe de rendimentos)

Pronto! 

Agora navegue no App “MEU 

RH” e conheça as facilidades 

na palma da sua mão.

Exemplo: Demonstrativo de Imposto de Renda.



Consultar Férias

1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”

e clicar na opção “Férias” na parte

inferior da tela.

2º Passo – Clicar no período desejado. 3º Passo – Clicar no ícone para

baixar o aviso e para visualizar o recibo

clicar no ícone



Consultar Férias

Exemplos: Aviso de férias e recibo de férias.



Ponto eletrônico - Marcação

1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”

e clicar na opção “Ponto”, após abrir clicar

em “Relógio”.

2º Passo – Para marcar o ponto, segurar

e arrastar a opção em azul “Bater ponto”.

Apresentará a confirmação com a

mensagem: “Batida Realizada”

Observação: Utilizar apenas em serviço externo/home office



Ponto eletrônico – Tratamento/Justificativa 

Quando DEVO fazer uma 

tratativa/justificativa?

Sempre que aparecer os seguintes 

pontos de alerta:

Justificar com a situação compatível:

Crédito banco de horas ou pagamento na folha

quando se tratar de um domingo/feriado

trabalhado.

Quando NÃO preciso fazer 

uma tratativa/justificativa?

Sempre que aparecer os seguintes 

pontos de alerta:

Justificar com a situação compatível:

Desconto banco de horas, atestado médico,

home office, desconto folha de pagamento,

entre outras possibilidades.

Incluir horário faltante.

Todas as vezes que o ponto foi tratado

pelo colaborador e aprovado pelo Gestor

e RH, automaticamente atualiza-se para

status acima.



1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH” e

clicar na opção “Ponto”, após abrir clicar

em “Espelho de ponto”.

2º Passo – Para visualizar quais dias e

tratativas necessárias, clicar no período

desejado e depois em “Pontos de

atenção” (Para baixar o espelho de

ponto clicar no ícone . )

3º Passo – Agora com os pontos de atenção

disponíveis você deve justificar cada um

clicando ícone “...” (reticências) e escolher a

ação que deseja tomar. Nesse exemplo consta

um atraso 1º período.

Para justificar o atraso você deve selecionar

“Solicitar horas extras”. Nesse exemplo vamos

destinar o desconto para banco de horas.

Ponto eletrônico – Tratamento/Justificativa 

Desconto Banco de Horas/Folha de Pagamento



4º Passo – Preencher “hora inicial e final”

(deve ser o mesmo horário que consta na

“jornada incompleta – Falta”, “tipo de

justificativa” no exemplo será “Banco de

horas negativo”, “motivo” selecionar o que

mais se encaixa, “compensação” no

exemplo banco de horas e solicitar.

Ponto eletrônico – Tratamento/Justificativa 

Desconto Banco de Horas/Folha de Pagamento

Sempre observar 

quantos horários 

são necessários ter 

justificativas.

Após salvar aparecerá a confirmação.

A justificativa será direcionada para a

aprovação do gestor e RH.

Após aprovado pelo gestor e RH o status é

atualizado, como no exemplo abaixo.



1º Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”

ir na opção “Ponto”, após abrir clicar em

“Espelho de ponto”, selecionar o dia que

necessita enviar o atestado, clicar no ícone

reticências e “enviar atestado”.

Caso prefira pode utilizar o ícone na parte

inferior.

Ponto eletrônico – Tratamento/Justificativa 

Atestado Médico
2º Passo – Selecionar o motivo da

afastamento, preencher início e fim

(automaticamente preencherá a

quantidade de dias)

No ícone (busca) no campo CID

procurar o código compatível com

atestado, anexar o arquivo, no campo

“justificativa” detalhar afastamento e

clicar em “enviar”.

Observação: Todos os campos devem

ser preenchido.

Aparecerá a confirmação do envio.


