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Olq4, Colaborador!

Este é um guia prdtico para vocé utilizar em seus
primeiros acessos ao novo PORTAL DO
COLABORADOR - RH Metadados.

Vocé vai perceber que se trata de um sistema bastante
simples, no qual é possivel ter acesso a ferramentas

que o auxiliardo no dia a dia.

Ja pensou na praticidade de acessar seu Holerite
através do celular? Pois é, agora isso é possivel!

Em caso de diuvidas, procure pelo Facilitador ou Gestor
de sua dreq, eles estGo prontos para te orientar!

O DHO (Desenvolvimento Humano Organizacional)

também estd aqui para tirar as dovidas e fornecer todo
o apoio necessdrio!

Vocé é parte fundamental desse processo!

Contamos muito com seu apoio!



Acesso ao Portal do Colaborador:

Acesso Interno
(pelo Santudario Nacional)

http:/ / srvportalrh:8091 /
portalrh/

Login: nimero do CPF do colaborador (sem pontos)

Senha: A primeira Senha de acesso séo os 6 (seis)
primeiros digitos do CPF colaborador
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APLICATIVO PORTAL RH
METADADOS

Chave: santuario

Login: nGmero do CPF (sem
pontos ou tracos)

Senha: 6 primeiros digitos CPF
(primeiro acesso)

ESQUECEU A SENHA?



Permissao de Acesso

No primeiro acesso abrird a tela abaixo. Nela vocé
deve optar por permitir ou ndo o acesso aos seus
dados pessoais.

Importante: os dados sé estardo visiveis para o
Gestor da sua drea.

A qualquer momento, vocé poderd alterar essa
permissdo indo no campo superior direito da tela >>
Permissdo de Acesso.
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Na opcéio abaixo vocé devera definir se o gestor poderd visualizar seus Dados Pessoais no Portal RH. Esta Permisso de Acesso se faz necessiria para a protego de dados pessoais de cada colaborador, ficando visivel aos gestores apenas mediante autorizacéo

[ Permitir que o Gestor possa visualizar me

bl

Apés escolher a opcéio, clique em “Salvar”.




Alteracdo de Senha

Para alterar a senhaq, clique na seta ao lado do seu

nome e clique na opcdo “Alteracéo de Senha”.
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Importante: No campo Meu Perfil encontram-se
todos as informacdes e histéricos do colaborador.




Conhecendo o Portal - MEUS DADOS

Home - No menu localizado no canto esquerdo
superior da tela, vocé encontra as informacdes
referentes aos seus dados pessoais.
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Também é possivel visualizar:

Minhas Solicitacdes: Mostra eventuais solicitacoes

pendentes;

Dias de Saldo: Mostra os dias que vocé tem de saldo de
férias;

Dias programados: Mostra seu periodo de férias
programado;

Marcacoes digitadas: Mostra ajustes no ponto;

Total de colaboradores na Empresa e Total na Unidade:
Mostra o numero de colaboradores vinculados a
mesma unidade que vocé;

Total de colaboradores no setor: Mostra o niUmero de
colaboradores no seu setor.



Frequéncia

Espelho de Ponto - Neste menu vocé pode acessar o
seu espelho de ponto. Para consultar as marcacées,

clique na opcdo "filtros" e escolha o periodo.
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@ Espelho do Ponto

Colaborador

L1 Nome do Colaborador

O Frequéncia
Pessoa  Bruna Natalia da Silva Lopes
l Espelho do Ponto.
Contrato (0001/11736) Coordenador Folha de Pagamento

Filtros |

Periodos | 210212021 - 20/03/2021 v ’

Espelho do Ponto

Espelho do Ponto / Periodo de 21/02/2021 até 08/03/2021 / Admiss&o em 09/01/2020

Empregador  Santudrio Nac. de Nossa S. da Conc. Ap. CNPJ 02825033/0001-04
Endereco  Dr Julio Prestes SN, 0 Cidade  Aparecida SP/ SP
Cargo Coordenador Folha de Pagamento

Horérios

2007 - 08:00 12:00 13:00 17:00

Data Dia Hor Marcagdes HE 50% HE 60% HE 100% Adic Not Faltas
21102 Dom Repouso

Afastament




Folha de Pagamento

Comprovante de Rendimentos — — Permite que vocé
consulte seu comprovante em tela. Para imprimir o seu
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte, basta clicar em
“Exportar PDF”.
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f# Comprovante de Rendimentos

Colaborador

[l NomedoColaborador  ~

~

Pessos  Nome do Colaborador

B Folha de Pagamento

Exportar POF

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

Ano-calendario: 2020

1. Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica

Recibo de Pagamento — Selecione em “Filtros” a
competéncia desejada e para imprimir, basta clicar em
“Exportar PDF”.
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[# Recibo de Pagamento

L3 Nome do Colaborador

)

Colaborador
B,
Pessoa Nome do Colaborador
Contrato 0001111 )
ento Filtros | x

Recibos | Mensal 0212021 v ’
Recibo ®
Exportar POF
Demonstrativo de Pagamento - Folha Mensal de 02/2021 - Paga em 04/03/2021

Razio Social  Santuario Nac. de Nossa S. da Conc. Ap. Estabelecimento  Santuario Nacional

CNPJ 02825033/0001-04
Nome  Nome do Colaborador Unidade/Contrato ~ 0001/11

Cargo Cargo do Colaborador




Férias

Neste Menu é possivel consultar a programacéo, o
periodo aquisitivo, o saldo e a data limite para

concessdo de férias.
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I Programagao de Férias
 Minhas Solicitagdes

O funcionério néo possui programagao de férias.

Saldo de Férias

Periodo Aquisitivo

Inicio Témino Faltados
09/01/2020 08/01/2021 0,00
09/0172021 08/01/2022 000

Dias
Perdidos
0,00

0,00

Cedidos.

Abono

30,00

5,00

09/12/2021

08/12/2022

N\




Minhas Solicitacoes

Este Menu permite a realizacdo de algumas solicita¢ées.
Veremos uma a uma a seguir.
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Para abrir uma solicitacéo, é necessdrio clicar na op¢éo

“Abrir nova Solicitacdo”, aparecerdo as seguintes
opcoes:

Solicitacdo de 2° via

« Crachg;
- Cartdo Alimentacéo;

Termo de Adesao ou Cancelamento ADCAA e UP
Termo de Adeséo ou Cancelamento do Vale Refeicao

Termo de Opcdo ou Cancelamento do Vale Transporte

Apés escolher a opcdo desejada, clique em “Iniciar
Solicitacéo”.

Leia atentamente as orientacées dentro da Solicitagdo
desejada e, ao finalizar, clique em “Enviar Solicitacéo”.

Obs.: O campo “Detalhamento” permite realizar uma

breve observacdo sobre a referida Solicitacdo.




Fluxo do Processo de Solicitacoes

Colaborador abre
uma solicitacdo

A drea responsdvel (DHO)
recebe a solicitacdo, avalia e
orienta sobre o préximo passo

Colaborador providencia e
encaminha o que foi solicitado

Area responsavel aprova ou
reprova a solicitacdo.




