PORTAL DO RH

COLABORADOR







Este manual vai lhe ajudar a operar as
ferramentas disponiveis no seu Portal do RH



PRIMEIRO PASSO

Acesse o link:

Ou
baixe o aplicativo no seu celular:

Portal RH Metadados



Portal RH

Entrar

Portal RH | Copyright 2022 © Metadados

www.metadados.com.br




No primeiro acesso utilize os seguintes dados:
Jsuario: CPF
Senha: 0s © primeiros digitos do seu CPF

(Para o aplicativo a chave de acesso é: portalrh)



MEUS DADOS
# Home

@ Frequéncia

@ Folha de Pagamento

X Férias

#® Minhas Solicitacoes

& Permissdo de Acesso

Permissao

£

SERGIOMAR CHAVES SOARES v

Na opcao abaixo vocé devera definir se o gestor podera visualizar seus Dados Pessoais no Portal RH. Esta Permissao de Acesso se faz necessaria para a protecao de dados pessoais de cada colaborador,
ficando visivel aos gestores apenas mediante autorizacao

Dentro do portal apds o primeiro acesso

Selecione a opgcao Salvar




IMPORTANTE: ALTERE SUA SENHA DE ACESSO NO PRIMEIRO LOGIN.

(Caso nao seja alterada, qualquer pessoa com o humero do seu
CPF podera acessar suas informacoes.)



FREQUENCIA

I:L SERGIOMAR CHAVES SOARES v~

MEUS DADOS

Frequéncia

Sua vida é muito Valores Plano de Saude
Espelho do Ponto importante para nos.

T du ey e S s es—
o g s 1R T8 8 ied Temmias

Folha de Pagamento mm.-:“

I
l

Férias

BAS

ENENRERRLR

Minhas Solicitactes

= Quadro do Mural

10 0 X 4 O,

DIAS DE SALDO DIAS PROGRAMADOS MARCAGCOES DIGITADAS

(Como consultar o espelho ponto)




Horarios

1014 - 08:00 12:00 13:36 18:00

0023 - 08:00 12:00

Marcacoes Saldo BH
08:01 12:02 13:29 18:24

07:57 12:.03 13:32 18.03

07:58 12:00 13:30 18:30

07:59 12:00 13:31 18:19

08:01 12:02

Repouso

07:59 12:00 13:29 18:02

08:38 12:02 13:28 18:28 Débito BH
07:56 12:02 13:31 18.08

07:58 12:04 13:27 18:35

08:00 12:00 13:29 16:55 Débito BH
Compensado

Repouso

08:00 Débito BH

(espelho dos horarios batidos no ponto)




Apods a conferéncia o colaborador podera
incluir registros (casos excepcionais),
através do menu abaixo seguindo os passos:



Clique em Minhas Solicitacoes > acerto do ponto

[1117] Portal RH - Minhas Solicita. X -+

& = C A Nioseguro | 187.72.216.136:30052/portalrh/Solicitacoes#

Abrir Nova Solicitagao

Acerto do Ponto Iniciar Solicitagao

(clicando em Minhas Solicitacoes no canto esquerdo)




Preencha a data de marcacao desejada

 Minhas Solicitacdes

Acerto do Ponto A X

Informar as batidas faltantes na sequéncia dos campos (inicia
no primeiro campo, independente do horario da batida).

SERGIOMAR CHAVES SOARES v
15/03/2022 e Hora da marcacao:
— ) preencha sempre no primeiro CAMPO,
| independente da hora que nao foi registrado
SERVICO EXTERNO v o) ponto.

Selecione o Motivo
' Enviar Solicitagdo




Apos enviar a solicitacao, seu gestor imediato
recebera um e-mail para aprovacao da inclusao
do registro do ponto. Apds aprovado o ajuste sera
lancado no seu espelho ponto.



Exemplo: HORARIO DO COLABORADOR:
08:00 as12:00 -13:36 as 18:00

Se o colaborador nao registrou a batida de 12:00 e 18:00,
no primeiro quadro deve preencher a primeira batida que esta
faltando no caso:

12:00 no segundo quadro preenche a batida de 18:00

(NAO REPITA BATIDAS QUE JA CONSTAM NO PORTAL.)



As justificativas erradas duplicarao as batidas, gerando débito de horas.

Atencao: O periodo do ponto € mensal, as inclusoes de registros podem
ser lancadas no maximo até o dia 01 do més seguinte.



MEUS DADOS

#A Home
@ Frequéncia

Folha de Pagamento

Recibo de Pagamento

Férias

i Comprovante de Rendimentos
X

Minhas Solicitactes

FOLHA DE PAGAMENTO

Comprovante de Rendimentos

Colaborador

Q SERGIOMAR CHAVES SOARES v

SERGIOMAR CHAVES SOARES

Comprovante de Rendimentos  (ClIQUE €m exportar pdf para salvar ou

imprimir)

Exportar PDF

Comprovantes de Rendimentos Pagos e de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte

Ano-calendario: 2021

1. Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica

72297468/0001-09

2. Pessoa Fisica Beneficiaria dos Rendimentos

(Filtros: RECIBOS selecione o més desejado)

AUTOSHOW SC VEICULOS LTDA




MEUS DADOS

#A Home
O Frequéncia

ﬁ Folha de Pagamento

i Comprovante de Rendimentos

Recibo de Pagamento

X Ferias

P Minhas Solicitacbes

RECIBO DE PAGAMENTO

# Recibo de Pagamento

Colaborador Estarao disponiveis os Recibos de pagamento

R R mensais, Férias, 13 Salario e PPR.

trato (0301/301401) ASSISTENTE DE MARKETING

Filtros

Mensal 02IM

(Clique em exportar pdf para salvar ou

imprimir)

Exportar PDF
Demonstrativo de Pagamento - Folha Mensal de 02/2022 - Paga em 04/03/2022

AUTOSHOW SC VEICULOS LTDA Estabeleciment AUTOSHOW SC - MAFRA
NP 72297468/0002-81

SERGIOMAR CHAVES SOARES nidade/Contrat 0301/301401

(Como acessar o comprovante de rendimentos)



MEUS DADOS

# Home

G) Frequéncia

@ Folha de Pagamento
A Ferias

f" Minhas Solicitactes

FERIAS

[:l SERGIOMAR CHAVES SOARES v

% Baldome e Nesta tela vocé consegue consultar seu saldo e

Colaborador programacao de férias. A solicitacao de
 wreomromessones  Programacao devera ser feita pelo seu gestor.

' (0301/301401) ASSISTENTE DE MARKETING

Programacao de Férias

O funcionario ndo possui progragg®

Saldo de Férias

Periodo Aquisitivo
Nicio erm altados Sald Data Limite
Inicio Término Faltado S Data Limite

27/10/2021 26/10/2022 0,00 ; ) : 26/09/2023

(Selecionando férias no canto esquerdo)



Caso tenha férias programadas para os proximos 30 dias seu aviso
de férias estara disponivel.

Conforme abaixo

Programacao de Feérias

Inicio Téermino

21/03/2022 25/03/2022




PROVISAO DE PPR

S SOARES v~

. L Meu Peri
MEUS DADOS 7~ Minhas Solicitacdes eu Pe

Alteracdo de S

A& Home .
Filtros

Permissdo de Acesso

® Frequéncia

Minhas Solicitacbes Sair

@ Folha de Pagamento
Status

X Férias ()
Abertas

™ Minhas Solicitaces
Canceladas

& Biblioteca
Solicitagoes

Abrir nova solicitagao

10 » Resultados por pagina Pesquisar

Numero Modelo de Solicitacao Usuario

Acesse Meu Perfil > e role o cursor até o final da pagina




PROVISAO DE PPR

Desenhar | [15] Portal RH - Meu Perfil x e

G A N3io seguro | 187.72.216.136:30052/portalrh/Colaboracao/Fichadofuncionario

REUE
GERSON VEIGA

08:00 12:00 13:30 18:18
Seg-08:00 12:00 13:30 18:18
Ter-08:0012:00 13:30 18:18
Qua - 08:00 12:00 13:30 18:18
Qui-08:00 12:00 13:30 18:18
Sex -08:00 12:00 13:30 18:18

ADMINISTRAGAO
IMPRODUTIVOS

FH

SALARIOS GERENTES

Efetivo

Férias Cedidas

Provisao PPR

Portal RH | Copyright 2022 © Metadados | www.metadados.com.br Versdo 1.77
gués (Brasil)

Clique no icone Provisao de PPR



MINHAS SOLICITACOES

#~ Minhas Solicitacbes

Filtros

Exibir Minhas Solicitactes

Status

O Abertas

Canceladas

Pesquisar

Neste menu estarao disponiveis os registros das solicitacoes realizadas e pendentes.




MINHAS SOLICITACOES

Abrir Nova Solicitacao

Acerto do Ponto a Iniciar Solicitagdo

‘ Acerto do Ponto
Fechar

Envio do Atestado Medico

Inclus3o ao Plano de Saude (titular e dependente)
Reembolso de Despesas AutoShow GM
Reembolso de Despesas AutoPlus SC

Reembolso de Despesas Autoplus Veiculos

Reembolso de Despesas AutoShow SC

Neste menu estarao disponiveis os
registros das solicitacoes realizadas e
pendentes.



SOLICITACOES:

e Acerto de Ponto

e Envio de Atestado Médico

 Inclusao ao Plano de Saude (titular e dependente)
e Solicitacao de Vale Transporte

e Solicitacao de reembolso de Despesas

(No caso de necessidade de adiantamento em espécie, a solicitacao
de valores e acerto devem ser feitos no caixa da empresa,
imediatamente apds retorno da viagem)

OBS: Leia as instrucoes antes de executar a solicitacao, qualquer
dudvida entre em contato com seu gestor ou com o Rh.




5

MEUS DADOS

#& Home

Frequencia

Folha de Pagamento

Férias

as solicitago

Biblioteca

BIBLIOTECA

Il SERGIOMAR CHAVES SOARES ~

& Biblioteca

Filtros Aqui vocé podera consultar manuais,
e iNfOrmativos e materiais
disponibilizados pela empresa.

Documentos

10 + Resultados por pagina

Criacao Titulo Resumo

= 17/03/2022 08:00:00 Manual de Integragao AutoShow Manual de Integracdo AutoShow

Mostrando de 1 ateé 1 de 1 registros Anterior Proximo

O Manual de integracao do colaborador ja esta disponivel.



Qualquer davida ou sugestao entre em contato conosco! ©

Recursos Humanos
GRUPO AUTOSHOW



