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1 — Como acessar o novo APP Meu RH FUNPAR?

Opcao A — Em seu celular, baixe e instale o APP Meu RH TOTVS

#_ Disponivel na _ DISPONIVEL NO
App Store »® Google Play

€« QR Code

Escanear QR Code

Para acessar ¢ aplicativo TOTVS Meu RH pela
primeira vez, utilize o OR Code fomecido pelo

RH ou T da sua empresa, Saiba mals

Bem=virido (a)
ao Meu RH! 2

Meu primelro acesso




Clique em Meu Primeiro acesso e escaneie o0 QR Code abaixo:

Opc¢ao B — Acesse o Portal Meu RH por meio do SITE da FUNPAR (www.funpar.ufpr.br) na aba
Colaborador > Portal do RH

®) TOTVS
MEU RH

Boas-vindas

2 CPF [sem ponto e trago) X
& N\
Login automadtico

Esqueceu a senha?


http://www.funpar.ufpr.br
http://www.funpar.ufpr.br

2 — Dados de acesso ao novo APP Meu RH FUNPAR

Usuario:
Insira o seu CPF (sem ponto e sem traco).
Senha:
A senha padrdo ¢ uma combinag@o de 6 nimeros
(2 digitos do ano de nascimento + dia da admissao + 2 ultimos digitos do CPF).

Exemplo: Nascimento 1990 + admissdo 20/01/2022 + CPF 123.456.789-10 = Senha: 902010

Se preferir, clique em “Esqueceu a Senha? ”, informe os dados e depois em recuperar senha.

Esqueceu a senha?

Recuperagao de senha X
Usudrio

A, CPF (sem ponto e traco) b4
E-mail
‘ £ e-mail@cadastrado nafunpar X ‘

‘ Cancelar |

A senha sera enviada para o e-mail que esta cadastrado no sistema de folha de pagamento., endereco

de e-mail em que 0 empregado esta recebendo o contracheque (holerite)

Se nao souber qual e-mail cadastrado ou a senha nao for enviada, entre em contato com a Unidade de
Gestao de Pessoas - UNIGEP/FUNPAR.




Home

Apresenta tela inicial do produto apds acesso do usuario, onde € possivel efetuar o login,
acessar configuragdes e o ambiente.

51 F 1l 50% E10:54

® ToTVS

Boas-vindas!
Faga login para acessar o Meu RH

Usudrio

Senha

Esqueci minha senha

A tela inicial da aplicagao sera exibida ja com o usuario logado.



3 100% ()
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Ola, Alessandra
Fuscar colaharador Q,

Eventos

Pedro & mais
aniversario hoj

nnnnnnnnnnnnnn

Recuperar senha

Caso o usuario ndo se lembre da senha é possivel fazer a recuperacdo de senha através da
opgao “Esqueceu a senha?” no browser e “Esqueci minha senha” no App.

O seu RH
muito mais

2 proximo e na
= = SENERCE!
mao.

Feito isso abrira uma tela para informar usuario e e-mail do colaborador que deseja fazer a
recuperacao.



A, LDER

(2=

Sera exibida mensagem de confirmacéo.

Caso o usudrio e 0 email estejam corretos, em
alguns instantes vocé receberd um email com
instrucdes para redefinir sua senha

Sera enviado um e-mail para o usuario.



Meu RH

- O
ahe Recuperacao de senha

b0 acims o fursienar,

®Torvs

No link o usuario devera escolher a nova senha, repetir a nova senha e confirmar.

® Totvs

Mudanga de senha
nha

Escolha uma nova ser

Deixe sua equipe focada em

atividades estratégicas

Tela Inicial (Inicio)

z

Apresenta tela inicial do produto com informagdes atualizadas apds acesso do usuario. E
composto de informativos e atalhos que permitem acesso direto as funcionalidades no produto.

Eventos
Aniversariantes da Equipe

Apresenta informagdes sobre data de aniversario dos colaboradores que fazem parte da equipe
do colaborador logado na aplicagao.



Férias
Apresenta informagao dos dias faltantes até o inicio das férias do colaborador. Este evento é
visualizado quando o inicio do periodo € menor ou igual a 1 més.

Ao clicar no card, a tela de Férias do sistema é exibida com informagdes da solicitagao vigente e
solicitagdes anteriores.

F""'_F—'

Pagamento

Apresenta informagdo do envelope de pagamento do salario para o més vigente. O card é
exibido a partir do dia da disponibilidade do envelope de pagamento.

Ao clicar no card, a tela Envelope de Pagamento do sistema é exibida com informagdes do
envelope vigente e de periodos anteriores.

§ M T LA
pagamento deste més j&
ests disponivel

Aniversario de Empresa

Apresenta informacdo de anos completos pelo colaborador na empresa a partir da data de
admissao, sendo visualizado durante o dia em questao.

8



f
Vocé conipleta 29
anos de empresa hoje

TOTVS Consignado

Apresenta o TOTVS Consignado, que permite a simulagdo e contratacdo de Empréstimos
Consignados com a operadora Creditas.

O card é exibido e da permissao de acesso ao TOTVS Consignado e apds clicar neste sera
exibido o menu TOTVS Consignado com todas as suas funcionalidades.

Mais acessados

Esta secao é responsavel por exibir informacdes das telas mais acessadas pelo usuario durante
a navegacgao na aplicagao. Com atualizagdo em tempo real, quando uma tela é acessada mais
que outra que é exibida a frente, ¢é feita a alteracdo de frequéncia assim que o usuario retorna
para a Home.

o

= 4 = oll

Espelho de ponto Solicitar abono Envelope de Informe de
pagamento rendimentos

Perfil do Colaborador


https://tdn.totvs.com/display/NPR/4.0++Perfil+do+Colaborador

Demonstra os dados cadastrais e funcionais, os dados pessoais, os contatos, o enderego e os
documentos do colaborador.

Permite somente consulta, caso o colaborador encontre alguma divergéncia devera entrar em
contato com a UNIGEP para verificar como retificar a informacgao incorreta.

As informacgdes de perfil do usuario sao acionadas através do botdo que contém a foto do

usuario Q disponivel no canto superior direito da tela, como a FUNPAR nao possui no
Protheus o registro de fotos dos colaboradores, sera demonstrada uma imagem padrao de
usuario. Para acessar selecione a foto do usuario > Perfil.

ng
Itamar Pe rﬁ'

Ola, ltamar

Informacdes Documentos

Q

Atualizar informagdes do Dash a Alterar Senha

Mais acessados
>alr

A =]

Enviar Espelho de
atestado ponto

Pendéncias de Aprovacio Itamar Mendes da Silveira

Diretor

Nivel Matricula

Diretoria

Idade Departamento

55 DAP - Depto
Administrativo

Banco de Horas do Time

00:00 OO:OO Equips

Ea 01

)

10



0@ , o8
Perfil Perfil

= Informacdes Documentos
Informacoes Documentos

Identidade

Nimero Orgéo Emissor
M 267392 ssp

Data de Emisséio Estado Emissor

25/04/1993 MG

Carteira de Trabalho

Nimero Data de Emissdo
Dirsta 015116 01/03/1993

Itamar Mendes da Silveira

Série Estado Emissor
00001 MG

Nivel Matricula
Diretoria

Idade Departamento
55 DAP - Depto

Administrativo

Equipe
Eauipe 01

PAGAMENTO
Envelope de Pagamento

Demonstra ao colaborador o resumo dos demonstrativos de pagamentos disponiveis para
consulta.

Acesso via menu Pagamento — Envelope de Pagamento.

11



O envelope de pagamento é gerado em arquivo formato pdf, sendo possivel as seguintes agdes:

z

Clicando sobre tipo de calculo "FOLHA” é possivel acessar a tela de detalhamento do
demonstrativo, visualizando os eventos/verbas que compdem o valor liquido demonstrado.

12



Meu RH ma

¢ Julho 2017 / Folha Normal
Pagamento em 31/07/2017

Proventos 11.154,00
001-Saldrio Mensal 11.154,00

Descontos -2.495,76
511-INSS Normal -513,01

561-IRF (Normal) -1.982,75

Qutros 892,32
531-FGTS Normal 892,32

Liquido 8.658,24

A exportacdo dos dados em arquivo pdf € possivel somente no portal WEB i’ (Indisponivel no
APP).

Informe de Rendimentos

Apresenta ao colaborador os valores de informe de rendimentos, conforme ano selecionado para
consulta.

Acesso via menu Pagamento — Informe Rendimentos.

13


https://tdn.totvs.com/display/NPR/7.0+Informe+de+Rendimentos

Informe de Rendimentos

2017

2016

2015

2014

2013

2012

E possivel baixar i’ o informe de rendimentos em formato pdf.

Historico Salarial

E possivel visualizar o histérico de alteracdes salariais do colaborador.

A busca podera ser feita por data e por motivo de alteragao.

PONTO

Consulta Espelho Ponto

Apresenta o espelho de ponto do colaborador, juntamente com suas marcagbes de ponto,
ocorréncias diarias (pontos de atengao) e resumo do periodo de ponto.

Acesso via menu Ponto — Espelho de Ponto.

14



Meu ponto

Periodo 18/06/2022 - 17/07/2022 ~ I - I

Ver resumo diario

- Incluir batida
Ver resumo do periodo

Editar batidas
@ Pontg

Solicitar abono

Enviar atestado
17/07

16/07
15/07

14/07

Botao que permite fazer o download do relatério do espelho
Download

Esta funcao permite a inclusdo manual de batidas/marcagdes de ponto faltantes no espelho do
colaborador.

Acesso via menu Ponto — Espelho de Ponto — ... — Incluir Batidas

15



Meu RH Meu RH 2@ o

Meu ponto «— Incluir batida

29/10/2011
Periodo

Hora
Entrada
17:30

A Saida
Justificativa
esquecimento

salDas

Ver resumo didrio

Incluir batida

Ao confirmar a inclusdo de uma batida é apresentada a mensagem de "Batida inserida com
sucesso", sendo possivel optar por "Incluir nova batida" para a mesma data selecionada ou
retornar a tela de Espelho Ponto.

Obs.: Para retornar ao Espelho de Ponto basta fechar a mensagem (botédo "X") ou clicar sobre o
icone verde ou texto "Batida inserida com sucesso".

< =2 Editar Batidas

Esta fungdo permite editar ou excluir manualmente as batidas/marcagdes de ponto do
colaborador.

Atencao: esta funcdo ¢€é permitida somente para dados/marcacbes nao efetuados
eletronicamente por meio do coletor de ponto e que ainda ndo tenham sido aprovadas pelo
gestor.

Acesso via menu Ponto — Espelho de Ponto — Ver — Editar Batidas.
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https://tdn.totvs.com/display/NPR/8.4+Editar+Batidas+Ponto#page-metadata-end

<« Editar batidas «— Editar batidas
10/10/2017 10/10/2017

Entrada 1 08:00 Entradal —

Salda 2

Entrada 3 Entrada 3
Salda 4 Salda 4
Entrada 5

Salda 8

Entrada 5

Salda 6

Validagoes

As seguintes validagdes serdo realizadas ao confirmar a inclusao/alteragao/exclusao de batidas
manuais:

A batida devera estar dentro do periodo de ponto atual.
A edicao, seja para alterar ou justificar a batida, ou a sua exclusdo sera permitida apenas para

as batidas que o usuario incluiu manualmente, e enquanto nio tiver sido aprovada por seu
gestor e/ou pela UNIGEP.

Importante: Apds a inclusédo ou alteracéo da batida, a mesma segue para aprovagao do gestor,
ficando em destaque no espelho de ponto (em vermelho) enquanto estiver aguardando
aprovacgao.

Solicitagao de abono

Nesta tela € possivel efetuar a Inclusdo, Edicdo ou Exclusdo das solicitacbes de abonos de
ponto.

As solicitagbes inseridas sdo encaminhadas para o proximo nivel de aprovagao ou seja para o
gestor imediato fazer a analise e a aprovagao, assim como, na sequéncia, a UNIGEP.

Acesso via menu Ponto — Solicitar Abono.

17



Motivos de Abono

MOTIVO

DESCRICAO

ABONO GERENCIA

Sera utilizado para casos bem
especificos e pontuais, autorizados
pelo gerente da area, que nao estejam
previstos nos demais tipos de motivos
de abono. A descricdo do motivo do
abono devera, obrigatoriamente, ser
colocada no campo “justificativa”

DECLARAGAO MEDICA
(especifica do empregado)

Auséncia em parte da sua jornada em
razao de comparecimento em
consulta/exame, comprovada por meio
da apresentacio da referida
declaragéo ao gestor imediato (para
visto), do langamento da justificativa no
portal RH e da entrega da mesma na
UNIGEP (para arquivo), néo ha
necessidade de visto da UNISEG.
Lembrando que, toda vez que o
colaborador se ausentar da FUNPAR,
devera registrar no coletor o horario de
saida e o horario de retorno, nao
podera haver marcagao impar, para
cada entrada devera haver uma saida
e vice-versa, caso contrario, o sistema
nao aceitara o langamento da
declaracgao. Caso fique faltando uma
marcagao, antes de fazer a solicitagao
de abono, o colaborador devera
acessar o espelho de ponto e efetuar a
inclusdo do horario faltante. Esta
inclusédo sera encaminhada para
aprovacgao do gestor e da UNIGEP

LICENCA CASAMENTO

Devera ser comprovada junto ao gestor
imediato e a UNIGEP, por meio da
apresentacao da cépia da certidao de
casamento do cartdrio ou da certidao
da cerimonia religiosa. O colaborador

18




devera optar por uma das datas, caso

tenham sido realizadas em datas
distintas. A licenca sera de 03 (trés)
dias consecutivos de trabalho (Art. 473,
inciso Il da CLT)

LICENCA LUTO

Devera ser comprovada junto ao gestor
imediato e a UNIGEP, por meio da
apresentacao da cépia da certidao de
obito. A licenga sera de 05 (cinco) dias
consecutivos de trabalho, em
decorréncia do falecimento de pessoa
da familia (PAI/MAE,

MARIDO/ESPOSA, FILHO/FILHA,
IRMAO/IRMA) — (ACT/SENALBA —
Clausula Quadragésima Segunda)

LICENCA PATERNIDADE

Devera ser comprovada junto ao gestor
imediato e a UNIGEP, por meio da
apresentacao da cépia da certidao de
nascimento. A licenga sera de 10 (dez)
dias corridos (ACT/SENALBA —
Clausula Quadragésima Primeira)

OUTRAS DECLARAGOES
LEGAIS (audiéncias,
convocagoes judiciais, etc)

Devera ser comprovada junto ao gestor
imediato e a UNIGEP, por meio da
apresentacao da cépia do documento
oficial de convocacéo (Art. 473, inciso
VIII CLT)

AMAMENTAGAO

No retorno da licenga maternidade e
até a crianga completar 06 (seis)
meses, a empregada tera direito a 02
(dois) descansos de 30 min para
amamentacao. Atualmente, na pratica,
este descanso podera ser realizado na
entrada/saida da jornada de trabalho,
reduzindo o cumprimento da jornada

em 01h (Art. 396 da CLT)

PARTICIPAGCAO
EVENTO/CURSO

Comparecimento em evento/curso
relacionado ao trabalho e com a
autorizagao e ciéncia do gestor

imediato. No caso de comparecimento

em curso, devera ser comprovado junto

ao gestor imediato e a UNIGEP, por

19



meio da apresentacdo da copia do
certificado de participagao/conclusao

FOLGA TRE

Regional Eleitoral - TRE. O colaborador

Devera ser comprovada por meio da
apresentacao, ao gestor imediato e a
UNIGEP, da declaracao de
comparecimento emitida pelo Tribunal

tera direito a folga em dobro, ou seja,
cada dia a disposicado do TRE sera
convertido em dois dias de folga, cujo
gozo devera ser acordado com o
gestor imediato com antecedéncia (Art.
98 da Lei 9.504/97)

AULA TEORICA APRENDIZ

Para abonar a auséncia do colaborador

com contrato de trabalho de aprendiz

em dias de aula tedrica junto a
Instituicdo de Aprendizagem

GREVE TRANSPORTE
COLETIVO

Para abonar a auséncia e/ou atraso do
colaborador que utiliza o servigo
publico de transporte e optou pelo
recebimento do vale transporte, em
dias de greve/paralisacéo deste
servigo. Destacamos que, legalmente,
0 empregador nao € obrigado a abonar
este atraso/auséncia e se for
comprovado o abuso/desidia por parte
do colaborador, o mesmo podera ser
punido por meio de adverténcia
disciplinar

FOLGA DE ANIVERSARIO

O colaborador tera direito a folga no dia
do seu aniversario, podendo adiantar
ou postergar esta folga caso a data
recaia em feriado ou final de semana
(ACT/SENALBA - Clausula Trigésima
Oitava). Como é um beneficio do ACT,
estagiario ndo tem direito ao gozo
desta folga, somente empregados

efetivos e temporarios

Por meio do qual o empregado ira
solicitar autorizagao do gestor imediato
para a prorrogagao eventual da jornada
de trabalho, realizagédo de horas extras.

20



PRORROGAGAO DE JORNADA

(HORAS EXTRAS)
da

PRORROGAGAO DE JORNADA | j

(HORAS EXTRAS)

No campo “JUSTIFICATIVA” devera
ser descrito, obrigatoriamente, o motivo

que sera realizada neste periodo. Caso
esta prorrogacgao seja realizada de
forma emergencial, sem tempo habil
para solicitar autorizagao do gestor, o
empregado também devera fazer o
langamento no portal, de igual forma,
realizada. Em caso de prorrogagao da
obrigatoriamente, o intervalo minimo de

refeicdo, e o limite maximo diario de 02

somente informativo e para controle do

prorrogacgao de jornada, a atividade

apos a realizagao da mesma,
ustificando/descrevendo a atividade

jornada, deverao ser observados,
01 (uma) hora, para repouso e
(duas) horas. Este tipo de “abono” é

gestor imediato

HOME OFFICE-ISOLAMENTO
CoviID

Realizac&o de jornada na modalidade
Home Office em razao de isolamento
por suspeita e/ou confirmagao de
COVID, no intuito de evitar a
transmissao. Este abono é especifico
para os casos citados (suspeita e/ou
confirmacéo de COVID)

ERRO NA DIGITAL/COLETOR

Sera utilizado quando o empregado
nao conseguir registrar o horario em
razao do nao reconhecimento da digital
ou problemas técnicos no coletor

HOME OFFICE

Para justificar o cumprimento da
jornada na modalidade Home Office
por outros motivos (n&o covid),
acordados previamente com o gestor
imediato

DECL./ATEST.ACOMPANHANTE
(especifica de acompanhamento

Auséncia em parte da sua jornada ou
em toda a jornada diaria em razdo de
acompanhamento de ascendente ou
descendente de primeiro grau (pais
acima de 60 anos ou filhos menores de
18 anos), comprovada por meio da

de dependente)

apresentacao de declaragao ou
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DECL./ATEST.ACOMPANHANTE
(especifica de acompanhamento
de dependente)

atestado ao gestor imediato (para
visto), do langamento da justificativa no
portal RH e da entrega da mesma na
UNIGEP (para arquivo), ndo ha
necessidade de visto da UNISEG.
Conforme clausula quadragésima
oitava do ACT/Senalba, serdo aceitos
até o limite de 01 (um) dia no més.
Lembrando que, toda vez que o
colaborador se ausentar da FUNPAR,
devera registrar no coletor o horario de
saida e o horario de retorno, ndo
podera haver marcagao impar, para
cada entrada devera haver uma saida
e vice-versa, caso contrario, o sistema
nao aceitara o langamento da
declaragao. Caso fique faltando uma
marcagao, antes de fazer a solicitagdo
de abono, o colaborador devera
acessar o espelho de ponto e efetuar a
inclusédo do horario. Esta inclusédo sera
encaminhada para aprovagao do
gestor e da UNIGEP

EXCL.MARCAGAO EM DOBRO

Sera utilizado para justificar o registro
do horario em duplicidade, ou seja, 0
empregado registrou o horario e por
descuido registrou o horario
novamente, duas entradas e/ou duas
saidas, ja em seguida, no mesmo
periodo

AVISO IMPORTANTE:

As solicitacoes de abono, envio de atestados e ajustes de batidas impares do
periodo de apuracao do dia 18 do més anterior até o dia 17 do més corrente
deverao ser realizados pelo empregado até o dia “21” de cada més, prazo maximo,

I H H ~ H “22” H H “22” HFE4
sera disponibilizado no portal o novo periodo de apuracdo, do dia 18 do més

corrente até o dia 17 do més subsequente, o periodo anterior j4 ndo estara mai
disponivel para solicitagcées de abono.

ENVIO DE ATESTADO
AVISO IMPORTANTE:
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O _atestado do empregado nao devera ser lancado na parte de “Solicitacao de
Abono”, devera ser enviado por meio do menu “Enviar Atestado”, pois precisara da
verificacao/aprovacdo da UNISEG e, a partir da aprovacao, sera lancado
automaticamente no ponto, justificando o periodo/dia (s) de auséncia (s).

O atestado devera ser vistado pelo gestor imediato, lancado/anexado no portal e a
Vi riginal devera r_entr n NISEG n raz ré i Itei
de emissao do mesmo, conforme previsto no ACT/Senalba.
O atestado de estagiario devera ser encaminhado no mesmo menu ‘“Enviar
Atestado”, porém devera ser assinaladalescolhida a opcdo “Afastamento
Estagiario”
Inclusdo de atestado médico para aprovagao da UNISEG e abono do dia e/ou periodo de
auséncia junto a UNIGEP.

Neste card serdo enviados somente “Atestados” do empregado e/ou estagiario, atestados de
acompanhamento e declaragdes serao lancados na parte “Solicitar Abono”.

Acesso via menu Enviar Atestado.

«— Atestado

Ultimos envios

@ 04/03/2019

Na tela inicial de Atestado o usuario é capaz de verificar as solicitagdes feitas, caso exista
alguma. Se nao houver solicitagcao, ele sera redirecionado para a tela onde pode realizar uma
nova requisic¢ao.
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«— Enviar atestado

Motive do afastamento

COLERA DEVIDA A VIBRIO CHO

COLERA DEVIDA A VIBRIO CHO

COLERA

FEERETI
Nome do médico

CRM do médico

FEERE PARATI
!

ENTERITE PO
Anexar arquivo

Justificativa Carregar mais resultados

Cancelar

Selecionar imagem

Nome do médico

Anexar arquivo

Justificativa

Buscar arquivo
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<« Atestado

Atestado solicitado

Motivo do afastamento
Afastamento Tempordrio por
Inicio Fim
05/03/2019

Status

Pendente

Motivo do afastamento

Licenga-Maternidade Decorrente de A

Dias)

Inicio Fim

18/03/2019 15/07/201 *
Status |
Pendente | & Ver atestado ‘

Ultimos envios

@ 04/03/2019

Depois que uma ou mais solicitagées forem efetuadas, é possivel que o solicitante queira ajustar
ou excluir alguma delas. Para tal, basta acessar o menu (" ... ") que fica no canto superior direito
dos quadrados azuis que representam as solicitagédo de envio de atestado que ainda estdo em
aprovagao. Quando aprovadas nao é possivel alterar ou excluir.

Atestado solicitado

Motivo do afastamento
Licenca-Maternidade Decorrente de Adog#o (120

Fim

Ultimos envios

® 04/03/2019 -

Status Rejeitado
Motivo do afastamento

Afastamento Temparirio por Doenga

04/03/2019

04/03/2019

04/09/2019

Visualizar

®

Atestace
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Atestado solicitado
Motivo do afastamento

Ultimos envios Motivo da rejei¢ao x

@ 04/03/2019

met, consectetur adipiscing

® 18/03/2019

Status Rejeitado

Motive do afastamento

Licenga-Maternidade Decorrente de Adogio {120

Dias) -
Infcio 18/03/2019 Cancelar

Final 16/07/2019
Envio 04/09/2019

Arguivo anexo Wisualizar

®

Ao selecionar o reenviar sera aberta a tela de incluséo de atestado com as informagdes que ja
haviam sido inclusas.

< Solicitar abono ou .. _
Solicitar abono

Editar abono

Atestado médico - Horas . .
Abono solicitado Tipo de abono Deseja excluir este abon...
Data Tipa de abono Atestado medico - Horas Tipe
190052021 @ Atestado medico - Horas Data inicial Data final "H:z‘:"ﬁ médico -

Hora inicial Hora final Data inicial t 19/05/2021 - 15/05/2021 B8 Data iniial
18/05/2021 9/ - 1900572021 1900572021
0800 12:00 Hora inicial Hora final

Data final

Hora inicial Hora final 12:00

08:00 12:00

08:00 12:00
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FERIAS

Solicitagao de Férias

Solicite suas proximas férias

Saldo disponivel Status

25 dias N3o Solicitado
Inicio do periodo Final do pericdo
agquisitivo aquisitivo
01/01/2020 31/12/2020

Solicitar férias

Ultimas solicitacdes

® o4/012021

® 23112020

27



Passo a passo - Solicitagao de férias

«— Solicitar Férias «— Solicitar Férias «— Solicitar Férias

Em qual dia vocé gostaria de E quantos dias vocé quer tirar Gostaria de vender até 10
iniciar suas férias ? de férias? dias das suas férias ?

Escolha uma data .

14/12/2018

Confirmar Confirmar Confirmar

«— Solicitar Férias «— Solicitar Férias «— Solicitar Férias

Quantos dias vocé gostaria Receber o Confira sua solicitacdo de
de vender? adiantamento do 13°7 férias

Dias de férias 15 dias
Infcio 15/12/2018
Final 29/12/2018
Vender 1/3 de férias Sim, 5 dias

Adiantamento 13° Sim

Confirmar Confirmar Finalizar solicitagao
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< Solicitar Férias

Pronto! Seu descanso foi
solicitado com sucesso!

Fechar

Passo a passo - Ajustar Solicitagao de Férias

Depois de realizar uma solicitagcao de férias € possivel que o colaborador sinta a necessidade de
alterar algum dado fornecido. Isso pode acontecer por diversos motivos como: dados fornecidos
de forma errénea, arrependimento em relagdo a alguma das informagoes, etc.

E possivel alterar uma solicitacéo de férias desde que ela ndo tenha sido aprovada gestor e/ou
UNIGEP. Caso ja tenha sido aprovada pelas instancias, o colaborador devera solicitar esta
alteragao a UNIGEP, de forma expressa.

Acesse a tela de Férias — Selecione o menu que é a sequéncia de trés pontos (...) » Sera
aberta a mesma sequéncia de passos utilizados na inclusdo para que os ajustes sejam feitos.
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Férias @e £ Férias s «— Solicitar Férias

Férias solicitadas Férias solicitadas Em qual dia vocé

gostaria de iniciar suas
férias ?

DiasdeFérias - Status Dias de Férias
15 dias Agilardando 15 dias
aprovagio do
Gestor

Inicio das férias  Final das férias Inicio das férias Final das férias
10/02/2012 24/02/2012 10/02/2012 24/02/2012

Solicite suas proximas f... Solicite suas préximas f... Escolha uma data

Saldo disponfvel Status Saldo disponivel  Status
15 dias Néo solicitado 15 dias Nio solicitado 09/02/2012

Inicio do periodo  Final do periode Inicio do periodo  Final do periodo
aquisitive aquisitivo aquisitive aquisitivo
10/06/2010 09/06/2011 10/06/2010 09/06/2011

Solicitar férias Solicitar férias

Ultimas solicitacdes Ultimas solicitacoes
o &

Confirmar

Passo a passo - Excluir Solicitagao de Férias

Assim como é possivel efetuar alteracdes de férias, também é permitido voltar atras e excluir as
marcagoes.

E possivel excluir uma solicitagéo de férias desde que ela ndo tenha sido aprovada gestor e/ou
UNIGEP. Caso ja tenha sido aprovada pelas instancias, o colaborador devera solicitar esta
exclusao a UNIGEP, de forma expressa.

Acesse a tela de Férias — Selecione 0 menu que é a sequéncia de trés pontos (...) — Clique no
botdo "Excluir" — Depois de clicar no botdo "Excluir', uma nova janela sera mostrada para o
usuario. Nessa tela, é possivel tomar duas acdes. A primeira € cancelar o processo de remogao
clicando no botao "Cancelar". Ao escolher essa opgao, o aplicativo retorna para a tela de Férias
e nenhuma modificagao é feita. Por outro lado, se o botao "Excluir" for pressionado a solicitagao
sera removida do sistema.
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Férias

Férias solicitadas . Férias solicitadas

Dias de Férias Status. Dias de Férias Status.
30 dias Aguardando 30 dias Aguard =l
aprovacdo Gestor aprovacl

Inicio das férias Final das férias Inicio das férias Final das férias
10/06/2011 09/07/2011 10/06/2011 09/07/2011

. Deseja excluir esta solicitagdo?
Ultimas solicitacdes Ultimas solicitacdes
Dias de Férias

13/02/2011 13/02/2011 30dias

Infcio das férias Final das férias
10/06/2011 09/07/2011

Cancelar m

13/02/2010 13/02/2010

13/02/2009 13/02/2009

13/02/2008 13/02/2008

13/02/2007 13/02/2007

.:¢:.

Féias

Passo a passo - Ver Detalhes

Para visualizar os detalhes das férias solicitadas. Acesse a tela de Férias — Selecione o menu
que é a sequéncia de trés pontos (...) — Ver detalhes
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< Detalhes das férias

< Férias

Solicitagdo de férias

o 058meurh
Férias solicitadas Férias solicitadas Desenvolvedor App

o N s Bl Inicio das férias
Féria's =1 Féri:-{s Ajustar 05/04/2021

30 dias 20 dias

Ver detalhes Inicio do perfodo

Inicio das Final das Inicio das .
aquisitivo

férias férias férias [ 01/06/2019

05/04/2021  04/05/2021 05/04/2021  04/05/2021
Dias de férias
30 Dias

Solicite suas préximas fé... Solicite suas préximas fé...
Adiantamento 13°

. P - . ale lari

Periodos aquisitivos ... Periodos aquisitivos ... :ia"[’
a0

Saldo Status Saldo Status

disponivel Nao disponivel Nao Nome do Solicitante

17.5 dias solicitado 17.5 dias solicitado 058MEURH

Inicio do Final do Inicio do Final do

periodo periodo periodo periodo

Passo a passo - Agendamento de Férias Futuras

E possivel ja deixar agendadas as férias de periodos futuros, ainda no vencidos, veja

exemplo:
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Final das férias

04/05/2021

Final do perfodo
aquisitivo
31/05/2020

Dias vencidos

30 Dias

Abono
0 Dias

Status
Em processo de

aprovagao




< Férias < Férias

Solicite suas préximas férias Solicite suas préximas férias @
Saldo disponivel Status Saldo disponivel Status

30 dias Nao solicitado 17.5 dias Nao solicitado
Inicio do periodo Final do periodo Inicio do periodo Final do periodo
aquisitivo aquisitivo aquisitivo aquisitivo

01/06/2019 31/05/2020 01/06/2020 31/05/2021

Solicitar férias

Ultimas solicitacdes Ultimas solicitacoes

@ 12/04/2021 @ 12/04/2021

@ 08/03/2021 @ 08/03/2021

Clicando no icone de informacbes @ o sistema ira informar que os periodos aquisitivos
anteriores deverao ser concluidos antes da solicitagdo no periodo aquisitivo futuro.
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< Férias

Saldo disponivel
17.5 dias

Inicio do periodo
aquisitivo

01/06/2020

@ 12/04/2021

@ 08/03/2021

Solicite suas préximas férias (i)

Status

Nao solicitado
Final do periodo
aquisitivo

31/05/2021

Ultimas solicitacdes

Atencio

Solicite o perfodo de férias aquisitivo mais antigo
antes de gerar essa solicitagdo.

Somente apds a solicitacao de férias do periodo aquisitivo mais antigo estiver completa, com
todos os dias de direito ao gozo agendados, o sistema disponibilizara o préximo periodo
aquisitivo futuro para novas solicitagoes.

Férias solicitadas

Dias de Férias Status

30 dias Em processo de
aprovacgdo

Inicio das férias Final das férias

05/04/2021 04/05/2021

Solicite suas préximas férias

Saldo disponivel Status
17.5 dias N3o solicitado

Inicio do periodo  Final do periodo
aquisitivo aquisitivo
01/06/2020 31/05/2021

Solicitar férias
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Download do aviso de férias em pdf

O objetivo é permitir que o colaborador tenha acesso ao aviso de férias apds a aprovagao feita
pela UNIGEP.

< Férias

Férias solicitadas
Dias de Férias Status
10 dias Aprovadas pelo RH

Inicio das férias Final das férias

23/01/2000 23/01/2000

4, Aviso

Férias solicitadas

Dias de Férias Status

5 dias Aguardando
aprovacio do gestor

Inicio das férias Final das férias

23/01/2000 23/01/2000

Solicite suas proximas férias

Saldo disponivel Status

LLLLLL

= __

No histérico de férias também é possivel visualizar e baixar o aviso de férias de férias ja
gozadas.
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@ 230772017

Status Férias Pagas

Inicio do perfodo aquisitivo 23/01/2000

Final do periodo aquisitivo 23/07/2017

Inicio das Férias 23/07/2017

Final das férias 23/07/2017

Dias de Férias 6 dias

Dias vendidos 1 dias

= Recibo

@ 23/02/2017

@ 23/07/2016

Recibo de pagamento das férias e impressao do mesmo
O objetivo € permitir que o colaborador tenha acesso ao recibo de férias e download/impresséo.

Na parte Ultimas solicitagdes ficara disponivel no botdo "Recibo". Nas férias solicitadas e
devidamente calculadas pela UNIGEP, o botdo "Recibo" sera habilitado.
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Férias solicitadas

Dias de Férias
15 dias
Inicio das férias

10/02/2021

@ Redbo

Solicite suas proximas férias @
Saldo disponivel Status

1dias Nao solicitado

Inicio do periodo Final do periodo
aquisitivo aquisitivo
01/03/1991 28/02/1992

No historico estara disponivel o botao "Recibo".

«— Demonstrativo de fér...
® 23/07/2017
Proventos

Férias solicitadas
Total de proventos 4.889,64

Status Férias Pagas
Descrigio

FERIAS

1/3 SOBRE FERIAS
ARREDONDA. FERIAS

Dias de Férias
10 Inicio do periodo aquisitive 23/01/2000

[;‘;:;E;;;gms Final do periodo aquisitivo 23/07/2017

Terming das Fiédas Inicio das Férias 23/07/2017 Descentos
10/01/2019
Total de descontos
Status das férias Final das férias 23/07/2017 o
Finalizadas Desaricao
INSS FERIAS

Dias de Férias 6 dias IRRF FERIAS

Dias vencidos
20 dias

Dias vendidos 1 dias
Inicio do perfode aguisitive

01/01/2018 Base de cdlculo

& Recibo
S.CONT.ATE LIMITE
BASE IRRF FERIAS
DED. INSS IR FERIAS

Fim do perfodo aquisitive
31/12/2018

@ 23/022017

Total liquido 4,009,00

Demonstrativo de férias ® 230772016

Data de pagamento 28/12/2018

Pt e = anmamnTe
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Apds marcar a permissao com "Sim", acessando no botdo "Recibo" o sistema
botdo de download no canto superior direito permitindo salvar o arquivo.

TOTVS CONSIGNADO

eg o

< Recibo de férias

Dias de Férias
6

Inicio das Férias
23/07/2018

Terming das Férias
23/07/2017

Status das férias
Férias Pagas

Dias vencides
0 dias

apresentara o

E possivel tornar mais rapido o contato da operadora de crédito Creditas com o colaborador.

O colaborador podera realizar suas simulag¢des e contratagdes de forma segura e confidencial.
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