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Portal Meu RH

O Portal Meu RH é uma plataforma digital em que o colaborador tem acesso aos holerites, recibos de férias,
informes de rendimentos, entre outras funcionalidades.

Para utilizar o Portal, vocé pode acessar a pagina da Web pelo computador ou entdo baixar o aplicativo Meu
RH no celular.

Primeiro Acesso no Navegador (Web)

1. Acesse o site: https://www.rhthalesbrasil.com.br e clique em “Acessar Portal Meu RH”.

2. Entre com oseuusuario e senha. Como usuario, vocé devera utilizar o seu CPF, sem pontos e hifen, somente
numeros. A senha pré-definida é a sua data de nascimento, sem barras, somente nimeros (DDMMAAAA).

Exemplo: @ TOTVS
Usuéario: 01234567891
Senha: 01051985 Boas-vindas

Entre com seu usuério e senha

A
& &

Lembrar usugrio

Esqueceu a senha?

3. No primeiro acesso, é necessario escolher uma nova senha. Insira sua data de nascimento (somente nimeros)
e entdo crie sua nova senha como preferir. Apds a alteracéo, vocé deve digitar novamente o seu usuario e a
nova senha criada.

Primeiro Login

Ola, solicitamos que vocé crie
uma nova senha.

& | Y
& Y
& Y
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Primeiro Acesso no Aplicativo (Celular)

1. Faca o download no seu celular do aplicativo Meu RH, disponivel para Android (Play Store) e IOS (App Store).
Ao abrir 0 aplicativo pela primeira vez, selecione a op¢éo “Meu primeiro acesso”.

1513 © ONRGa -
¢ Q i
® Meu RH
o
AN TOTVS S.A.
23% [
3 mil avaliagdes 15 MB Classificagao Livre ©®

Instalar

em-vin
\ ao Mel RH!

Meu primeiro acesso
Sobre este app -2

Meu RH - Gestdo em qualquer lugar, a qualquer
hora, na palma da sua méo

2. Em seguida, clique na opgao “Ler QR Code” e faga a leitura com a cdmera do QR Code abaixo. Depois, entre

com o0 usuario e senha.

< 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

Atencdo! O idioma do Portal Meu RH, na web e no aplicativo, é o mesmo que esta configurado no seu
navegador de internet (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, etc.) ou smartphone. Caso esteja

em outro idioma e prefira alterar, verifique as configuracdes de idioma do seu navegador ou celular.
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Recuperar a senha

Caso nao lembre a sua senha, clique em “Esqueceu a senha?” na pagina de boas-vindas, digite seu usuario e e-mail
de cadastro no sistema e clique em “Recuperar senha”. Para os colaboradores que possuem o e-mail da Thales,
informar o e-mail corporativo.

Lembrar usudrio

Esqueceu a senha?

® Totvs
Boas-vindas Recuperacdo de senha X
Entre com seu usudrio e senha
Usuario
B || [~ |
E-mail
a =
&

L]

Cancelar ‘

Verifique em sua caixa de entrada, vocé terd recebido o e-mail de “Solicitacdo de alteracdo de senha”. Clique em
“Alterar senha” ou no link disponibilizado. Escolha uma nova senha e clique em “Confirmar”. Apés a alteracdo, vocé
deve digitar novamente o seu usuério e a nova senha criada.

©

o
o]
~MN~

Meu RH
Recuperacgao de senha

NS

x * *

i

Qla,

Recebemos uma solicitacdo para recuperacéo de sua senha

em 10/09/2021 09:03:05.

Acesse o botdo abaixo para iniciar o processo de alteracao da

senha.

Alterar senha

® ToTVS

Mudanca de senha

Escolha uma nova senha

& Ty > @

‘ B eenend x@‘

Caso néo receba o e-mail de recuperacdo de senha, entre em contato com o DP para realizar o reset para a senha

padréo.

Importante! Nunca compartilhe seus dados de acesso ao Portal com outras

pessoas.
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Pagamento

Envelope de Pagamento (Holerite)

Para visualizar seus holerites, basta clicar em Pagamento - Envelope de Pagamento - selecionar a opg¢éo,
conforme o més e ano desejado. E possivel realizar o download do seu holerite.

Envelope de pagamento

Referéncia Tipo
Envelope de Pagamento 2024
Janeiro Adiantamento Quinzenal
2023

Folha de Pagamento

Informe de Rendimentos

Cligue em Pagamento - Informe de Rendimentos - clique no icone para fazer o download:

Informe de rendimentos

@ Pagamento

2022 4, Download

Informe de Rendimentos
2021 &, Download
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Ponto

Essa funcionalidade esta disponivel apenas para colaboradores efetivos elegiveis ao ponto do Administrativo e
estagiarios.

Espelho de ponto

Para visualizar seu cartdo-ponto, clique em Ponto - Espelho de ponto. Na visualizacao, ira aparecer todas as batidas
que ja foram importadas no sistema.

1. Vocé podera consultar o detalhamento do dia em “Ver resumo diario”. Caso tenha algum abono langado, é
agui que ira constar;

2. Clique no icone de download para visualizar todas as informacdes referentes ao seu cartdo-ponto;
3. Para visualizar o detalhamento do periodo completo, clique em “Ver resumo do periodo”;

4. Também é possivel consultar periodos anteriores de ponto.

2 || < Meu ponto < Meu ponto
1
< po nto Perfodo @ .4 Perfodo 9 2
16/11/2023 - 15/12/2023 N [ 16/11/2023 - 15/12/2023 V] 4
VER RESUMO DO PERIODO VER RESUMO DO PERIODO
g Espelho de ponto
® Pontos de atengao ’ ‘ @ Pontos de atencdo ‘
DATA ENTRADAS SAIDAS VER DATA ENTRADAS SAIDAS VER
15/12 15/12
14/12 14/12
13/12 13/12
12712 9835 12:30 12712 0835 12:30 [Z]
| 132502 2029 13:25 L
: : Incluir batid
11/12 08:37 12:26 1112 08:37 nciuir batida
13:28 18:47 13:28 Editar batidas
10/12 10/12
0 09/12 09/12
Ponto
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Incluir batida

*Atencao! Essa funcéo deve ser utilizada apenas para esquecimento ou falha do equipamento ponto. Nao é
permitido utilizar para registro comum de ponto. Também nao é permitido inserir batidas que nao estao conforme a
realidade.

1.
2.

Na tela de visualizacdo do espelho ponto, selecione o dia que deseja ajustar e clique em “Incluir batida”;

Vocé devera inserir o horario de ajuste, indicar se € uma entrada ou saida e digitar uma justificativa, que ira
para o gestor;

Quando vocé clicar em “Confirmar”, o ajuste ird para a aprovagéo do seu gestor;

Apenas as batidas em AZUL no portal estédo validas. As batidas em estao pendentes de
aprovacao. Avise seu gestor!

As batidas ja validadas (em azul) ndo poderéo ser alteradas ou excluidas pelo portal. Avise o DP caso haja
inconsisténcia.

< Meu ponto a || < Meu ponto
Perfodo g 4 . . Perfodo g 4
< Incluir batida
16/11/2023 - 15/12/2023 ~ 16/11/2023 - 15/12/2023 ~
VER RESUMO DO PERIODO 12 dez. 2023 1 VER RESUMO DO PERIODO
@ Pontos de atengdo I @ Pontos de atencgdo
Hora
DATA ENTRADAS sAlDAs VER DATA ENTRADAS salDAS VER
08:00
15/12 15/12
° Entrada
14/12 caida 14/12
13/12 13/12
Justificativa
12/12 12:30 B Esquecimento 12/12 12:30
13:25 Ver resumo didrio 13:25 20:29
13:28 Editar batidas @ 13:28 18:47
10/12 ) 10/12
09/12 09/12
08/12 08:23 12:06 08/12 08:23 12:06
13:08 18:59 13:08 18:59

Informac@es importantes sobre o ponto

>

As batidas ndo aparecem no Meu RH de forma automatica, logo apoés o registro. O DP ira fazer a atualizagéo
pelo menos uma vez por semana;

Os lancamentos de atestados/declaracdes entregues serao realizados pelo DP quinzenalmente (geralmente
por volta do dia 01 e 16 de cada més). Aguarde esse periodo para que o abono conste no Meu RH e sempre
entregue as declara¢cfes no prazo de 48h (teis;

O periodo de ponto é do dia 16 ao dia 15 do més seguinte. N&o sera permitido ajustes apos o periodo de
fechamento;

Crie o habito de entrar no Meu RH uma vez por semana, para garantir que ndo ha nenhuma batida faltante ou
pendente de aprovacéo do gestor;

Lembre-se que é sua responsabilidade como colaborador garantir a exatiddo das informagfes no seu cartéo-
ponto, a fim de receber corretamente no final do més.
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v Relégio (Batidas Remotas por Geolocalizacao)

Para os colaboradores elegiveis ponto e ao Smartworking, no Meu RH é possivel realizar o registro do ponto de forma
remota por geolocalizagdo. Esse tipo de registro s6 € permitido ser feito quando estiver trabalhando de casa, nas regras
apresentadas e estando alinhado com o gestor. Na empresa, permanece o registro nos reldgios-pontos.

Devem ser registrados: entrada, inicio de almoco, retorno de almoco e saida.

Para bater o ponto, acesse a opcdo Ponto = Reldgio no portal, conforme abaixo:

15:16

2 de janeiro de 2024

< Ponto

Q. Espelho de ponto

® Reldgio ok on Bater ponto

< Segure e arraste >

“Pardq
Nosg
P Senhd

Espera

o ENDEREGO APROXIMADO
Avenida Nossa Senhora da Boa Espera...

© ©

Ponto Ponto
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Férias

No Meu RH é possivel solicitar férias, desde que esteja disponivel para a sua area e alinhado previamente com o seu
gestor. O agendamento s6 estara concluido apds a aprovacao do seu gestor* e do DP (Departamento Pessoal),
entdo atente-se a todas as regras e prazos para ter 0 seu periodo aprovado com sucesso.

*Colaboradores cujos gestores sejam externos (fora do Brasil) devem realizar o agendamento normalmente pelo portal, solicitar a
aprovacéao do gestor por e-mail e encaminhar ao RH local.

Regras gerais de férias

v" Apo6s um ano completo, o colaborador é elegivel a 30 dias de férias, que devem ser gozadas integralmente
antes do vencimento do segundo periodo aquisitivo de férias, nunca podendo coincidir duas férias
vencidas;

v As férias precisam ser agendadas e aprovadas pelo gestor com no minimo 40 dias de antecedéncia;

v'  As férias deverdo ter inicio de segunda a quinta-feira, ficando vedado o inicio em até dois dias que
antecedem feriados;

v" O abono pecuniario (venda de dias) é opcional, devendo ser obrigatoriamente de 10 dias e solicitado com
as férias (somente para colaboradores efetivos);

v' O periodo de gozo de férias, para os colaboradores efetivos e do administrativo, podera ser dividido em
até 3 vezes, sendo um obrigatoriamente de no minimo 15 dias corridos.

v' Para aprendizes, o periodo de gozo devera ser de 30 dias corridos e coincidindo preferencialmente com
as férias escolares;

v/ Para estagiarios, o periodo de recesso devera ser de 15 dias corridos (ap6s 6 meses de contrato) ou de
30 dias corridos (ap0ds 1 ano de contrato).

Solicitagao de férias no Meu RH

1. No menu de “Férias”, onde é possivel visualizar o seu periodo aquisitivo, suas férias ja gozadas, as que ja
foram solicitadas e também é possivel agendar um novo periodo. Para realizar o agendamento, clique em
“Solicitar férias”:

< Férias

Férias solicitadas

Dias de Férias Status Inicio das férias Final das férias

5 dias Marcadas 27/12/2021 31/12/2021

Solicite suas préximas férias

Periodos aquisitivos disponiveis

Saldo disponivel Status Inicio do periodo aquisitive Final do periodo aquisitivo )
10 dias N solicitado 21/08/2020 20/08/2021 =

Page 10
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2. Em seguida, digite a data de inicio das férias e depois, a quantidade de dias a serem gozados:

< Solicitar férias X

Em qual dia vocé gostaria de iniciar suas férias ?

Escolha uma data

o

Confirmar

< Solicitar férias

E quantos dias vocé quer tirar de férias?

[Fim em 11/03/2022]

Confirmar

3. Na préxima tela, vocé terd a opcéo de solicitar o abono pecuniario (apenas para colaboradores efetivos).

Selecione “Sim” ou “Nao
optado pelo abono, vocé devera digitar obrigatoriamente a quantidade de 10 dias, ndo sendo possivel vender

mais ou menos que essa quantidade:

< Solicitar férias

Quantos dias vocé gostaria de vender?

Confirmar

% || < Solicitar férias

ao” conforme a sua preferéncia e confirme para avancar. Na sequéncia, caso tenha

Receber o adiantamento do 13°?

Confirmar |

4. Na tela seguinte, vocé poderd solicitar o adiantamento da primeira parcela do 13° salario no pagamento com

as suas férias. Selecione “Sim” ou “Nao
o adiantamento ndo é possivel para as férias que se iniciarem nos meses de novembro e dezembro:

40" conforme a sua preferéncia e confirme para avancar. Lembrando que

< Solicitar férias

Receber o adiantamento do 13°?

Confirmar

X

Page 11
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5. Ao final, o sistema ird trazer um resumo da sua solicitagdo. Revise todos os dados com muita atencéo e,
caso deseja corrigir alguma informacéo, clique na seta para voltar. Estando todas as informacd8es corretas,

clique em “Finalizar solicitagao”.

< Solicitar férias

aprovagdo

Finalizar solicitagdo

Confira sua solicitacdo de férias

Dias de férias 5 dias
Inicio 07/03/2022
Final 11/03/2022
Vender 1/3 de férias Sim, 10 dias
Adiantamento 13° Nao

Esta solicitagio serd enviada aos setores responsdveis pela

X Pronto! Seu descanso foi solicitado com sucesso!

Organize-se para aproveitar bem as suas férias

6. Atente-se ao status das suas férias solicitadas. As suas férias estardo aprovadas somente quando o
status estiver como “Marcadas”, o que ocorre apds a aprovagao do seu Gestor e apds a aprovagao do

DP (Departamento Pessoal).

Férias solicitadas

Dias de Férias

Status

Inicio das férias Final das férias

5 dias

Aguardando aprovagdo 07/03/2022
do Gestor

Férias solicitadas

Dias de Férias

5 dias

Status Inicio das férias
Aguardando aprovagdo 07/03/2022
DP

Férias solicitadas

Dias de Férias

5 dias

Inicio das férias

07/03/2022

Status
Marcadas

11/03/2022

Final das férias

11/03/2022

Final das férias

11/03/2022

Lembre-se que, vocé como colaborador tem a responsabilidade e o comprometimento com o
agendamento das suas férias. Portanto, programe-se com antecedéncia.

Recibo de férias

Acessando o menu de férias, vocé também podera visualizar seus Ultimos periodos de férias gozados e o valor recebido

< Férias

Ultimas solicitagées
@ 24/05/2021
Status
Inicio do perfodo aquisitivo
Final do perfodo aquisitivo

Infcio das Férias

Final das férias
Dias de Férias

Dias vendidos

‘ Ver recibo

Finalizadas

14/07/2019

13/07/2020

24/05/2021

12/06/2021

20 dias

0 dias

THALES GROUP LIMITED DISTRIBUTION - SCOPE
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Gestor

Essa funcionalidade esta disponivel para os colaboradores que sao gestores de equipe.

Pendéncias de aprovacao

Os gestores devem sempre estar atentos as pendéncias de aprovacao que constam na tela inicial ou no icone de
notificacdo (sino) no canto superior da tela.

1. Ponto: as batidas de ponto inseridas pelos colaboradores da equipe devem ser analisadas pelo gestor, se 0
horario digitado corresponde ao horario efetivamente realizado. Apds a verificacdo, o gestor deve aprovar ou
reprovar a batida.

2. Férias: as férias requisitadas pelos colaboradores também devem ser analisadas pelo gestor, que verifica se
estdo conforme as regras e planejamento da equipe. Apos a validacdo, o gestor deve aprovar ou reprovar a
solicitacdo, antes de 35 dias do inicio das férias.

Gestao de férias

Nesse menu, é possivel visualizar os periodos de férias de todos os colaboradores da equipe. O portal mostra o saldo,
a data méxima para conceder férias, entre outras informag6es importantes para o planejamento da equipe.

°0

Gestdo de férias

AGOSTO, 2025

R (] AVENCER Solicitar
21 AUXILIAR DE PRODUGAQ
[ ]
Qui . . . S .
Saldo de férias Conceder férias entre Periodo referente & Situaciio das férias Etapa
30 dias 03/09/2024 até 21/08/2025 03/09/2023 até 02/09/2024 A vencer N3o solicitade
Gestio de férias
Pi (4] AVENCER Solicitar
AUXILIAR DE PRODUGAQ -
[ ]

Saldo de férias Conceder férias entre Periodo referente a Situacdo das férias Etapa
30 dias 03/09/2024 até 21/03/202

03/09/2023 até 02/09/2024 A vencer N&o saolicitado

Batidas remotas

Nessa tela, o gestor pode verificar todos os colaboradores da sua equipe que realizaram o Smartworking naquele
periodo e a geolocalizacéo registrada.

Relatdrio de batidas

‘ = Filtrar A .
A DATA HORA AgOES
®© 18/01 18:16 | ‘:|
A —
© 18/01 14:00 ‘ | .
A -
© 18/01 12:56 ‘_|
A N
Batidas remotas @ 18/01 08:02 ‘_|
: ®17/01 19:10 ‘_|
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Minha equipe
Nessa tela, constam todos os colaboradores da equipe.

1. Férias: para visualizar os periodos do colaborador e realizar aprovacgéao de solicitagdo.

2. Ponto: para visualizar o espelho-ponto do colaborador, com todas as batidas do periodo atual e de anteriores.

Minha equipe

Busca
avancada

Nome Filial Departamento Funcdo

THALES DIS BRASIL

o A CARTOES E SOLUCOES DE M A
TECNOLOGIA LTDA
THALES DIS BRASIL c o
o A CARTOES E SOLUCOES DE
TECNOLOGIA LTDA
THALES DIS BRASIL
Minha equipe o A CARTOES E SOLUCOES DE A

TECNOLOGIA LTDA

Matricula

20

Admissdo Status for

01

19

22

Ativo E

9 Férias

A
® Ponto

Ativo

Dicas gerais para gestores

e Ultilize os filtros de busca para encontrar de forma mais facil alguém da sua equipe;

e Caso nao localize algum colaborador, no filtro, marque a opgéo “Ver colaboradores indiretos”. Se ainda

assim ndo constar, contate o DP para ajuste;

e Para os gestores com colaboradores na modalidade banco de horas, na tela inicial ira constar o saldo
da equipe, sendo possivel clicar e visualizar o detalhe. Verifique sempre o saldo e o ponto dos seus

colaboradores, para evitar horas excedentes negativas e positivas;

e Saldos divergentes do banco de horas geralmente ocorrem devido ao esquecimento de batida pelo
colaborador (batida impar). Neste caso, as batidas faltantes devem ser incluidas, aprovadas e o ponto

recalculado pelo DP;

Caso tenha alguma dificuldade na utilizacao do Portal Meu RH, entre em contato com a equipe

de Recursos Humanos.
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