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1° Passo - Baixar o aplicativo no
Play store/ App store,
procurando por “Meu RH”

Q meurh

TOTVS Meu RH

)
(]
~NA

Gestdo de férias
Ol4, Itamar

Eventos

Login/Primeiro Acesso App

2° Passo — Clicar em “Meu 3° Passo — Colocar CPF no campo
primeiro acesso” usuario e senha criada no portal.

o3
Boas-vindas!
Faca login para acessar o Meu RH
Usuario
Preencher o seu CPF "1
Senha
Preencher senha criada no Portal <=

em-vipdo (a) ao
Meu RH!

Meu primeiro acesso
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4° Passo — Clicar em Ler QR Code.

5° Passo — Escanear QR Code.

< Voltar QR Code

Escanear QR Code

Para acessar o aplicativo TOTVS Meu RH pela
primeira vez, utilize o QR Code fornecido pelo RH ou
Tl da sua empresa. Saiba mais

Ler QR Code

N&o tenho QR Code, configurar

manualmente

Observacgoes:

« Em caso de esquecimento da senha, solicitar ao RH redefinicao.

« Acada 90 dias o sistema ira pedir a alteracdo da senha (obrigatoriamente),
esta medida é para cumprir as melhores praticas da LGPD.




o ® Ecursos
HUMANOS
[ )

1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”
e clicar na opc¢éo “Pagamento” na parte
inferior da tela.

2° Passo — Na opcdo “Pagamento”
clicar em “Envelope de pagamento”.

Gerar Holerite/Contracheque

3° Passo — Na opcdo “Envelope de
pagamento” vocé ira visualizar na tela
0s pagamentos da Folha mensal e
Adiantamento Normal, é sé clicar em
qual deseja abrir.

o

o

< Pagamento

@ Envelope de Pagamento

ol Informe de Rendimentos

£ Dependentes

ca

Pagamento

o

< Envelope de pagame...

Ref Tipo Pgto Liquido
2022

Adiantamento Normal 15/07
Jul.

Folha Normal 29/07

Adiantamento Normal 15/06
Jun.

Folha Normal 30/06

Adiantamento Normal 13/05
Mai.

Folha Normal 31/05

Adiantamento Normal 14/04
Abr.

Folha Normal 29/04

Ver mais periodos

ca

Pagamento
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4° Passo — ApOs selecionar o pagamento
gue deseja visualizar ira abrir com detalhes
0s proventos e descontos. Se desejar, no
canto superior direito clicar no icone
Download

o

< Julho 2022

Pagamento em Adiantamento Normal
Realizado em 15/07/2022

—

Proventos
401-Adiantamento Normal
Vencimento

Descontos

Liquido

Saldrio Contribuigao INSS

Base Célculo FGTS

FGTS do Més

Base Cdlculo IRRF

Outros

]

Pagamento

Gerar Holerite/Contracheque

Exemplo: Demonstrativo de pagamento.

DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO

Estabelecimento

CNPJ

Nome do Funcionario

Data de Admisséao

Cargo

Saldrio Base

Matricula CPF

Unidade Organizacional

Centro de Custo

Tipo de Pagamento

Competéncia

Data de Pagamento

Banco

Conta-Corrente

Salario Normal

037 |Descanso Semanal Remunerado

101 |Hora Extra Diurna 50%

107 |Hrs Extras Diumas (100%)

290 |Alimentacao Funcionario

404 |Adiantamento Normal Desconto

511 |INSS Normal

561 |IRRF (Normal)

294 |Premio Cesla Basica

"Valido como Comprovante Mensal de Rendimentos® - (Artigo no. 41 e 464 da CLT, Portaria MTPS/GM 3.626 de 13/1

1/1991)

Salario Contribuigdo INSS

Base Calculo FGTS

FTGS do Més

Base Calculo IRRF

Total de Vencimentos

Total de Descontos

Total de Outros

Total Liquido
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1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH” 2° Passo — Na opgdo “Pagamento” 3° Passo —Selecionar o ano que deseja
e clicar na opcdo “Pagamento” na parte clicar em “Informe de Rendimentos”. visualizar e no icone Download .
inferior da tela.

(2 (2 o
Ol3,
< Pagamento < Informe de rendimen...

Envelope de Pagamento
s ' . 2021 4

ol Informe de Rendimentos

£ Dependentes
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Exemplo: Demonstrativo de Imposto de Renda.

Comprovante de Rendimentos

1) Fonte Pagadora:

2) Pessoa Fisica Beneficlaria dos Rendimentos
Mamero co CPF:
Mome Completo:
Matuneza do Rendimenda:

3) Rendimentos Tributdveis, Ded e Imposto Retldo na Fonte
1) Tatal de Rendimentos {ndusive fEnas)
2} Contribuigo Previdénda Odcial
3} Contnbuiclo a previdéncia Plblica ou Privaca e ac FAPI
4} Pensdo Alimengicia {indormar beneficano no campo 07)
&} Imposio ReSdo na Faonle

4) Rendimentos lsentos e N&o Tributavels

1} Parie Provenios Aposentadona, Resersa, Reforma, eic.

Z} Parcsda isenta do 12° salano de aposentadona, reserva emunerada, reforma e
pensio (G5 ancs ou mais).

3} Didrias = Ajudas de Custo

4} Prow. Pensio, Aposent. ou Reforma por moléstia grave
£} Lucra & Dividendo de 2019 page por PJ

&} Wal. Paga Tit. / Sécio Microemp. cu Empresa Peq. Porte
T} indeniz. Resos. Contrato Trak., POV, Acidente Trabaiho

B} Jurcs d= mora recebidos, devidos pelo atraso no pagamento de remuneracia por
exerocio de emprego, cango ou funglo.

S} Ouritros | especificar)

§) Rendimentos Sujeitos a Tributagdo Exclusiva na Fonte (Liquido)

1} 12° {décimo teros=ro) Salario
2} Impaosio Sobre a R=nda Retido na Fonde Sobre 13° {décimo fencaro) Saldno
3} Ouiros {especificar)

6) Rend. Receb. Acumuladamente Art. 12-A da Lel n® 7.713, de 1888

7)  Informagbes Complementares

Oparadora de plasne da aadda:

= Pagasaentos a plascs de sadde na ana refecdncia

8) MHome e Assinatura do Responsével pelas informagbes
Home Data Assinatura

BISTRUCAD MORMATIG RFE M 2,000, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2021

em Reals

em Reals

em Reals

em Reals

HUMANOS Gerar IR (Informe de rendimentos)

Pronto!

Agora navegue no App “MEU
RH” e conheca as facilidades
na palma da sua méo.
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1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”
e clicar na opcdo “Férias” na parte
inferior da tela.

o

Consultar Férias

2° Passo — Clicar no periodo desejado.

< Férias

o

3° Passo — Clicar no icone & para

baixar o aviso e para visualizar o recibo
clicar no icone

Ultimas solicitacdes

® 27/12/2021

Ultimas solicitagcoes

® 27/12/2021 A

Status Finalizadas
Inicio do periodo aquisitivo

Final do periodo aquisitivo

Inicio das Férias

Final das férias

Dias de Férias

Dias vendidos

O

Férias
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Consultar Férias

Exemplos: Aviso de férias e recibo de férias.

Recibo de Férias

16 de agosto de 2022
Estabelecimento:

Funcionério:
Carteira
Profissional:
Unidade de
Lotagéo:

Centro de Custo:
Categoria Salarial:
Salério:

Cargo:

Banco:
Demonstrativo da Concesséo
Periodo Aquisitivo:
Periodo de Gozo:
Periodo de Abono:

Periodo de Licanga Remunerada:

Situagbes de Afastamento:
Demonstrativo do Calculo
Evt Descrigio
221 Ferias Normais
222 Ferias Adicionais
227 Ferias 1/3

Total de Vencimentos:
Evt Descrigdo
511  INSS Normal
562 IRF (Ferias)

Total de Descontos:
Evt Descrigao

Total de Outros:
Liquido a Receber:

Recebi de

Pégina: 1
Base de Calculo Valor
Base de Calculo Valor

conforme demonstrativo, relativos ac periodo aquisitivo acima especificado. Pela

Clareza, firmo presente dando plena e geral quitagao.

Sao Paulo

1de1

Aviso ue rerias

Empresa

Estabelecimento

[cnpy

Funcionario

Carteira Profissional

Série

Unidade de Lotagdo

Comunicamos a V. Sa.. que Ihe serdo concedidas férias a partir do dia

aquisitivo de

relativas ao periodo

A importancia relativa as férias e ao abono pecunidrio, se for o caso, ficara a sua disposi¢ao a partir de

Sao Paulo,

Assinatura do Empregador

Assinatura do Empregado
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Observacgao: Utilizar apenas em servi¢o externo/home office

Apresentara a confirmagdo com a

1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH” 2° Passo — Para marcar o ponto, segurar Bt : "
; =« " . . ~ p » mensagem: “Batida Realizada

e clicar na opgéo “Ponto”, apds abirir clicar e arrastar a opcdo em azul “Bater ponto”.

em “Reldgio”.

O o O

1559
< Ponto 11 de agosto de 2022

L8 Espelho de ponto

& Solicitar abono

Bater ponto Batida realizada

@®© Reldgio < Segure e arraste >
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(@ HUMANC

Quando DEVO fazer uma Quando NAO preciso fazer
tratativa/justificativa? uma tratativa/justificativa?

Sempre que aparecer os seguintes

Sempre que aparecer 0s seguintes
pontos de alerta:

pontos de alerta:

FALTA DIA INTEGRAL

Justificar com a situagéo compa’myel: m -

Desconto banco de horas, atestado médico,

home office, desconto folha de pagamento, SERVICO EXTERNO HORA

entre outras possibilidades. -
ATESTADO/DECLARACAO HORAS

Todas as vezes que o ponto foi tratado
pelo colaborador e aprovado pelo Gestor
e RH, automaticamente atualiza-se para
- . ~ Lo status acima.

Justificar com a situagdo  compativel:

Crédito banco de horas ou pagamento na folha

quando se tratar de um domingo/feriado
trabalhado.

Incluir horério faltante.
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1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH” e
clicar na opcao “Ponto”, apds abrir clicar

em “Espelho de ponto”.

Ponto eletronico — Tratamento/Justificativa
Desconto Banco de Horas/Folha de Pagamento

2° Passo — Para visualizar quais dias e
tratativas necessarias, clicar no periodo

desejado e depois em “Pontos de
atencdo” (Para baixar o espelho de
ponto clicar no icone .+, )

< Ponto

L  Espelho de ponto

& Solicitar abono

(O Reldgio

< Meu ponto

Periodo

16/07/2022 - 15/08/2022

Observagdo:
Sempre verificar s& o
periodo  selecionadao
esta cometo

3° Passo — Agora com o0s pontos de atencao
disponiveis vocé deve justificar cada um
clicando icone -+ (reticéncias) e escolher a
acao que deseja tomar. Nesse exemplo consta
um atraso 1° periodo.

Para justificar o atraso vocé deve selecionar
“Solicitar horas extras”. Nesse exemplo vamos
destinar o desconto para banco de horas.

VER RESUMO DO PERIODO

@ Pontos de atenciao

DATA ENTRADAS

15/08
14/08
13/08
12/08

11/08

®©

Ponto

SAIDAS VER

08:23 13:13
08/08 E]
14:10
Ver resumo diario
Incluir batida
) Editar batidas
05/08 08:29
13:38 Solicitar horas extras
Solicitar abono
08:23 Enviar atestado
04/08 13:55 17:49
18:30 18:34
03/08 09:47 19:47




.i(’ RECURSOS Ponto eletrbnico — Tratamento/Justificativa

HUMANOS
M) Desconto Banco de Horas/Folha de Pagamento
4° Passo — Preencher “hora inicial e final” ApOs salvar aparecera a confirmacao. Apbs aprovado pelo gestor e RH o status é
(deve ser o mesmo horario que consta na atualizado, como no exemplo abaixo.
‘jornada incompleta — Falta”, “tipo de A justificativa serd direcionada para a

justificativa” no exemplo sera “Banco de aprovacdo do gestor e RH.
horas negativo”, “motivo” selecionar o que

mais se encaixa, “compensagcao’ no

exemplo banco de horas e solicitar.

C_Lo 08/08 08:23 13:13
Resumo diario 14:10 15:24
08/08/2022 Segunda- | ]
. < Meu ponto
feira
Sempre observar
Jornada Incompleta - Falta qHantOS hor,arlos
08:00 - 08:23 e===bs30 necessarios ter Periodo &
justificativas.
Exibir detalhes 16/07/2022 - 15/08/2022 v
Data de autorizagao
08/08/2022 =] .
VER RESUMO DO PERIODO
Hora inicial Hora final
08:00 08:23 @ Pontos de atencao
Tipo de justificativa . .
DATA ENTRADAS SAIDAS VER

Banco de Horas Negativo v

15/08
Motivo
ATRASO/AUSENCIA ~ 14/08
Compensacao
13/08
Banco de Horas ~
12/08
Cancelar
11/08

I v Solicitacdo de horas extras concluidas X I Ponto
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1° Passo - Entrar no aplicativo “Meu RH”
ir na opgcao “Ponto”, apés abrir clicar em
“Espelho de ponto”, selecionar o dia que
necessita enviar o atestado, clicar no icone
reticéncias e “enviar atestado”.

Caso prefira pode utilizar o icone na parte
inferior.

Atestado Médico

2° Passo - Selecionar o motivo da
afastamento, preencher inicio e fim
(automaticamente preenchera a

guantidade de dias)

No icone <= (busca) no campo CID
procurar o coOdigo compativel com
atestado, anexar o arquivo, no campo
“‘justificativa” detalhar afastamento e
clicar em “enviar”.

Observacgédo: Todos os campos devem
ser preenchido.

Periodo S,
16/07/2022 - 15/08/2022 ¥
VER RESUMO DO PERIODO
& Pontos de atengao
DATA ENTRADAS SAIDAS VER

15/08

Ver resumo didrio

Incluir batida
12/08

Editar batidas

Solicitar horas extras
11/08 Solicitar abono
[ Enviar atestado ]

(2]
< Enviar atestado
Motivo do afastamento
Selecione uma opc¢ao ~
—
e
Inicio Fim
11/08/2022 x B 12/08/2022 x &3
\, v
- 3
Dias
2 x
\ 4
CID
Q
Il Anexar arquivo | l
Certifique-se de que os documentos estejam legiveis. Upload de arquivo de
imagem .PNG, .JPEG e .JPG ou arquivo .PDF de até 2 MB
Justificativa

Ponto eletrébnico — Tratamento/Justificativa

Apareceréa a confirmacéo do envio.

Abono ou atestado solicitado
com sucesso




