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MANUAL COMPLETO

Sistema de Gestao de Pessoas - RHD Consultoria

Guia operacional passo a passo com imagens

Base do manual: Sistema RH V128

Objetivo: orientar usuarios MASTER, RH, Financeiro, Consulta e usudrios de empresas clientes no
uso correto do sistema, preservando os registros e o histdrico de cada colaborador.
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1. Perfis de acesso e regras de seguranca

O que cada usudrio pode visualizar dentro do sistema.

Regra principal: o usuario MASTER possui acesso a todas as empresas. Os demais usuarios devem
visualizar somente as empresas e os modulos para os quais receberam autorizacao.

0 gill Acesso esperado Uso recomendado

MASTER / Administrador Todas as empresas e modulos Gestao geral RHD, cadastros e
administrativos permissoes

RH Empresas e mddulos liberados | Rotinas de pessoal e

documentos

Financeiro Empresa(s) e modulos Pagamentos, folha e controles
financeiros liberados

Consulta Somente leitura nos modulos Conferéncia e
autorizados acompanhamento

Empresa / acesso por abas Somente a empresa vinculada e | Cliente externo ou gestor da
abas autorizadas empresa

Antes de trabalhar em qualquer tela, confirme no topo qual empresa esté selecionada. Um lancamento realizado com a
empresa errada selecionada pode ficar vinculado ao cadastro incorreto.
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2. Acesso ao sistema

c 25 sistema.consultoriarhd.com.br %

= CORREIO - Telegra... % cartiotop @ VT ESCRITORIO o sistema_rh_v81_onli... Users | Authenticati...

e
=4

RHD

—_—

RHD Consultoria + Sistema RH

E-mail

contato@coensultoriarhd.cor,

Esqueci rgiaa senha

Precisa de ajuda para acessar? Entre em contato com o suporte da RHD
[+ ia iarhd.com.br

Figura 1 - Tela de login da RHD Consultoria. Os nimeros correspondem ao passo a passo abaixo.

1. Digite o e-mail de acesso no campo 1.

2. Digite a senha no campo 2.

3. Clique em Entrar no campo 3.

4. Se ndo lembrar a senha, utilize Esqueci minha senha no campo 4 ou contate o suporte da RHD.
5. Apés o acesso, confira seu nome/perfil e a empresa selecionada antes de iniciar lancamentos.

Seguranca: ndo compartilhe senha. Ao terminar o uso em computador compartilhado, utilize
sempre o0 botdo Sair no canto superior direito.
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3. Navegacao e selecao da empresa

MGPX REVESTIMENTOS ESPECIAIS i
w Gestso de Pessoas - Sistema RH ez [RON] ) 121002026 (]

@ Sistema de Gest3o = RHD Consultoria Selecione

S RH
hy Vocé esta na gestdo de MGPX REVESTIMENTOS ESPECIAIS.

Busca inteligente e admissbes
Sistema de Gestao de Pessoas « RHD Consultoria

& VISAO GERA] v

Assistente Virtual do w Seja bem-vindo, Administrador RHD!

Mensagem do dia: “Pessoas bem cuidadas constroem resultados sustentaveis.”

Visao geral

Pendéncias e obrigagdes do RH e do Financeiro

Central Administrativa

Dashboard

# ADMINISTRACAO

Funcionrios ativos Admissdes pendentes Pagamentos pendentes FGTS pendente Alertas de vencimento
Empresas o 0 0 o 0
Usuarios e Permissdes
Documentos da Empresa

Pendéncias prioritarias Préximos vencimentos

COLABORADORES

Figura 2 - Estrutura principal da tela: acesso central, empresa, menu lateral e saida.

1. No topo, use Central (1) para retornar a visdo consolidada quando o seu perfil permitir.
2. Use o seletor de empresa (2) para escolher em qual empresa vocé trabalhara.

3. Abra os grupos do menu lateral (3) para acessar os modulos.

4. Use Sair (4) para encerrar a sessdo com seguranca.

5. Quando ndo souber onde estd uma funcao, utilize o campo Pesquisar fun¢do no menu lateral.
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v E Untitled query | SQL Editor | CC X ©® Configurar dominio no Vercel X o sistema_rh_v81_online_pronta_] *
C 2% sistema.consultoriarhd.com.br
oe 3 CORREIO - Telegra... % cartiotop @ VTESCRITORIO @ sistema rh v81 onli..  [G Users | Authenticati...

Nenhum registro. Nenhui

Assistente Virtual do
= RH
Busca inteligente e admissbes

I periodo de experiéndia A

4 VISAO GER Nenhum registro. Nenhui

#* ADMINISTRAGCAO

COLABORADORES ~ Demandas e Anotacoes

Alertas de demandas com prazo para hoje ou atrasadas.

1 SAUDE E SEGURANCA

Nenhuma demanda vencida ou vencendo hoje.

©& FOLHA E BENEFICIOS

N o .| Empresas cadastradas
Entre diretamente em qualquer empresa cadastrada.

1 DESLIGAMENTOS

MGPX REZZSTIMENTOS ESPECIAIS
34.050.931/0001-16 « 31 funcionario(s) * 3 usuario(s)
Login da empresa: Nao cadastrado

| RELATORIOS E SISTEMA

Relatérios Personalizados

« KASU COMERCIO DE RESINAS EIRELI
I( 27.153.552/0001-96 « 0 funcionario(s) = 2 usuario(s)
* Login da empresa: Nao cadastrado

z_::leftla.detempe... !! Q Pecrmisar - I é

Figura 3 - Central Administrativa, grupos do menu e empresas cadastradas.

Zh

Para o MASTER: a Central pode exibir todas as empresas cadastradas e permitir entrada direta
nelas. Para usudrios comuns, a visualizacdo deve ficar restrita as empresas autorizadas.
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4. Visao Geral

Central Administrativa

Para que serve: Apresenta visdo consolidada de empresas, usudrios, funciondrios, avisos, campanhas
e informacoes gerenciais.

Como utilizar

1. Acesse Visao Geral > Central Administrativa.

2. Confira os indicadores de empresas, usudrios e funcionarios.

3. Leia avisos, demandas e campanhas.

4. No perfil MASTER, utilize a lista Empresas cadastradas para entrar diretamente em uma empresa.

5. Volte a Central sempre que precisar trocar de empresa ou revisar informacdes gerais.

/£ Quadro de Informagées e Campanhas Setembro

Campanhas mensais, mensagens e lembretes para a equipe.

CAMPANHA DO MES PROXIMA CAMPANHA EM BREVE
Setembro Amarelo « Valorizacdo da vida Outubro Rosa » Satide da mulher Novembro Azul « Satide do homem
Escuta, acolhimento e respeito fazem diferenca. Incentive um ambiente em que Informacéo, prevencéo e cuidado sdo essenciais. Cuidar da satide também & atitude de
as pessoas possam pedir ajuda e conversar com seguranga. Incentive acompanhamento de salde ¢ uma cultura responsabilidade. Informagéo € acompanhamento
de atengéo ao bem-estar. preventivo ajudam a construir qualidade de vida.
Valorizagio da vida
Prevengio Prevengio
I Mensagem para a equipe: Na MGPX REVESTIMENTOS ESPECIAIS, informagao, respeito e cuidado com as pessoas fazem parte da nossa rotina. Consulte este quadro sempre que entrar no sistema
maras amAmAanl har ~armman hac & ;fAmcnicadAe

Figura 4 - Exemplo do quadro de informagoes e campanhas exibido na Central.

Dashboard

Para que serve: Mostra pendéncias e obrigacdes de RH e Financeiro da empresa atualmente
selecionada.

Como utilizar

1. Selecione a empresa no topo.
2. Acesse Visdo Geral > Dashboard.
3. Confira funciondrios ativos, admissdes pendentes, pagamentos, FGTS e alertas de vencimento.

4. Use as pendéncias e proximos vencimentos para organizar as prioridades do dia.
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5. Administracao

Empresas

Para que serve: Cadastra e mantém os dados das empresas atendidas no sistema.

Como utilizar

1. Acesse Administragdo > Empresas.

2. Clique em Novo/Cadastrar empresa quando precisar incluir um cliente.

3. Preencha razdo social, CNPJ e demais dados solicitados.

4. Inclua ou atualize a identidade visual da empresa quando essa opcdo estiver disponivel.
5. Salve e confira se a empresa aparece no seletor superior e na Central Administrativa.

Atencdo: Cadastro de empresas é uma rotina administrativa. Usuarios sem permissdo nao devem
ter acesso a esta tela.

Usuarios e Permissoes

Para que serve: Cria logins e define empresas e moédulos que cada pessoa pode acessar.

Como utilizar

1. Acesse Administracdo > Usudrios e Permissoes.

2. Clique em + Novo usuario.

3. Preencha nome, login/e-mail e perfil.

4. Selecione a empresa ou empresas permitidas.

5. Marque somente os modulos que o usudrio podera utilizar.

6. Salve e faca um teste de acesso quando necessario.
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5 Central Selecione 12/09/2026

Usuarios e Permissoes

Crie usuarios, defina quais empresas cada login pode acessar e selecione os madulos permitidos

MASTER: possui acesso total. Para cada empresa, crie um login com o perfil Empresa — acesso autorizado (& hibas, selecione a empresa correspondente e marque individualmente as abas que ela poder
utilizar. Tudo que n&o estiver autorizado ficara oculto. «

Como liberar o sistema para uma empresa: crie/edite ¢ usudrio da empresa — escolha o perfil Empresa — acesso autorizado por abas — marque apenas uma empresa — marque cada aba permitida. Vocé
podera alterar essas autorizaces depois pelo MASTER.

Usuarios cadastrados Usudrios ativos Administradores

0 0 0

Buscar per nome ou Iogm‘/ Todos os perfis ~

Figura 5 - Usudrios e Permissoes: novo usudrio, regra do MASTER e filtros.

Regra de permissdo: MASTER = acesso total. Usudrios normais = somente a empresa e as abas
autorizadas. Evite liberar Administracdo para usudrios que ndo precisam cadastrar empresas ou
alterar permissoes.

Documentos da Empresa

Para que serve: Centraliza documentos legais, bancarios, fiscais, SST, licencas e documentos dos
responsaveis.

Como utilizar

1. Selecione a empresa correta.

2. Acesse Administracdo > Documentos da Empresa.

3. Escolha/cadastre o tipo de documento.

4. Anexe o arquivo e informe validade quando aplicavel.
5. Inclua observacdes uteis para futuras conferéncias.

6. Use os alertas de vencimento para renovar documentos em tempo.
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6. Colaboradores

Funcionarios / Ficha de Registro

Para que serve: E o cadastro central do colaborador. Retine os dados principais e serve de ponto de
partida para o prontuadrio.

Como utilizar

1. Selecione a empresa do funcionario.

2. Acesse Colaboradores > Funciondarios / Ficha de Registro.

3. Para novo cadastro, clique em + Novo funciondrio.

4. Preencha os dados cadastrais, funcao, setor, admissao, salario e demais campos.

5. Salve antes de anexar documentos ou lancar eventos relacionados ao colaborador.
6. Para um funciondrio existente, localize-o e abra a ficha para consulta ou edicao.

Prontudrio: ndo apague o funciondario para encerrar vinculo. Utilize o fluxo de desligamento para
preservar documentos, ASOs, férias, faltas, EPIs e demais histdricos.

Resumo / Prontuario Completo

Para que serve: Consolida a vida funcional do colaborador: cadastro, faltas, atestados, ASOs,
documentos, relatdrios, férias, EPIs, saldrio, beneficios, avisos e desligamento.

Como utilizar

1. Acesse Colaboradores > Resumo / Prontuario Completo.

2. Pesquise o funcionario pelo nome.

3. Abra o resumo para consultar os historicos reunidos.

4. Use o prontudrio antes de responder solicitacdes internas, auditorias ou conferéncias de

documentacao.

Funcionarios Desligados

Para que serve: Mantém o arquivo histdrico dos colaboradores ja desligados sem apagar seu
prontudrio.

Como utilizar

1. Acesse Colaboradores > Funciondarios Desligados.
2. Pesquise o ex-colaborador.

3. Consulte cadastro e historico quando necessario.
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4. Se o desligamento foi registrado por engano e a funcao estiver disponivel, utilize Reativar para
devolver o colaborador ao quadro ativo.

Admissao

Para que serve: Controla o checklist de entrada do colaborador.

Como utilizar

1. Acesse Colaboradores > Admissao.
2. Clique em + Nova admissdo.
3. Selecione ou informe o candidato/funcionario.

4. Confira ficha, documentos pessoais, contrato, ASO, ordem de servico, integracao, certificados e
dados bancdrios.

5. Atualize o status a medida que cada item for recebido/concluido.

Documentos para Admissao

Para que serve: Gera uma lista personalizada dos documentos que o candidato devera apresentar.

Como utilizar

1. Acesse Colaboradores > Documentos para Admissao.
2. Selecione o candidato/funciondrio e a data prevista.

3. Marque os documentos necessarios por grupo.

4. Inclua documentos personalizados quando necessario.

5. Salve a solicitacdo e use Imprimir / Salvar PDF para entregar ao candidato.
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6. Colaboradores - continuacao

Proposta de Emprego / Aceite

Para que serve: Prepara a proposta de contratacdo e registra o aceite ou recusa.

Como utilizar

1. Acesse Proposta de Emprego / Aceite.

2. Preencha candidato, funcdo, remuneracdo, jornada, beneficios, condi¢des e data prevista de
admissao.

3. Gere/imprima a proposta para assinatura.
4. Registre o aceite ou a recusa.

5. ApG@s aceite, siga para Documentos para Admissao.

Documentos do Colaborador

Para que serve: Armazena os arquivos individuais do funcionario.

Como utilizar

1. Selecione a empresa e acesse Documentos do Colaborador.

2. Escolha o funcionaério.

3. Selecione o tipo de documento.

4. Anexe o0 arquivo, informe validade e observacao quando necessario.
5. Salve e confira o documento no prontudrio.

6. Use as opcdes de download para baixar arquivos especificos quando necessario.
Modelos de Documentos
Para que serve: Biblioteca de modelos Word utilizados pela empresa.

Como utilizar

1. Acesse Modelos de Documentos.
2. Clique em Cadastrar modelo de documento.
3. Informe o nome/tipo e anexe o modelo.

4. Utilize a biblioteca para padronizar documentos internos.

Acompanhamento

Para que serve: Registra avaliacdes, ocorréncias, conversas e planos de acgao.

Como utilizar
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1. Acesse Acompanhamento.
2. Selecione o funciondrio.
3. Registre data, assunto, descrigdo e plano de acgdo.

4. Atualize o historico sempre que houver novo acompanhamento.

Integracao de Funcionarios

Para que serve: Monta um pacote por empresa/obra com funcionarios e documentos selecionados.

Como utilizar

1. Acesse Integragdo de Funcionarios.

2. Informe a empresa/obra de destino.

3. Selecione os colaboradores participantes.

4. Marque exatamente os documentos que deverdo ser enviados.

5. Gere o material de integracao conforme a necessidade da obra/cliente.
Férias

Para que serve: Controla periodos aquisitivos, programacdo e pagamento.

Como utilizar

1. Acesse Férias.

2. Clique em + Lancar férias.

3. Selecione o funciondrio e informe inicio/fim.
4. Preencha status e valor quando aplicavel.

5. Salve e acompanhe o periodo no prontudrio e na Central.

Situacao do Funcionario

Para que serve: Controla férias, licencas, afastamentos e retornos.

Como utilizar

1. Acesse Situagdo do Funcionario.

2. Selecione o colaborador.

3. Escolha a situacao e informe datas.
4. Registre observacdes e salve.

5. Atualize novamente quando houver retorno ou mudanca de situacao.
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7. Saude e Seguranca

Faltas / Atestados

Para que serve: Registra auséncias e atestados e alimenta automaticamente o calculo mensal quando
previsto.

Como utilizar

1. Acesse Saude e Seguranca > Faltas / Atestados.

2. Selecione o funcionario.

3. Informe data, tipo de auséncia, quantidade/duracdo e observacao.
4. Anexe o atestado quando necessario.

5. Salve e confira o lancamento no historico e no relatorio de faltas.

Relatdrio de Faltas

Para que serve: Permite analisar faltas, atestados e afastamentos por periodos.

Como utilizar

1. Acesse Relatério de Faltas.
2. Escolha o periodo desejado: dia, semana, més, ano ou janela de meses.
3. Filtre por funciondario quando necessario.

4. Use o relatodrio para conferéncia de ponto, folha e gestdo de absenteismo.

EPIs

Para que serve: Controla entrega, CA, quantidade e devolucdo.

Como utilizar

1. Acesse EPIs.

2. Clique em + Entregar EPIL

3. Selecione o funciondrio e o equipamento.

4. Informe CA, quantidade, data de entrega e demais campos.
5. Registre devolucgdo/troca quando ocorrer.

6. Mantenha os registros para consulta no prontudrio.

Exames / ASO

Para que serve: Controla ASO admissional, periddico, retorno, mudanca e demissional, incluindo
validade.

Como utilizar
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1. Acesse Exames / ASO e clique em + Novo exame.
2. Escolha o funciondrio no campo 1.

3. Escolha o tipo de exame no campo 2.

4. Informe a data do exame no campo 3.

5. Confira/defina a validade no campo 4.

6. Informe o resultado no campo 5 e clique em Salvar no campo 6.

Novo exame / ASO

Validade padréo do ASO: 1 ano a partir da data do exame. Se necessario, marque a opcao de validade manual e informe outra data.

Funcionario Tipo Data do exame

[ALEXANDRE saniall BapvenTo v] Periodico (] v e7/07/2026

Prazo de validade Validade do ASO Resultado
1 ano — padrao ~ 07/07/2027 o Apto

Calculada automaticamente: 1 ano apos a
data do exame.

Figura 6 - Cadastro de Exame / ASO com 0s principais campos numerados.

Validade: o sistema pode calcular automaticamente a validade padrao do ASO. Quando a clinica
indicar prazo diferente, use a op¢ao de validade manual se disponivel.

Certificados
Para que serve: Controla treinamentos, NRs e vencimentos.

Como utilizar

1. Acesse Certificados.

2. Selecione o funciondrio.

3. Informe treinamento/NR, data e validade.
4. Anexe o certificado quando disponivel.

5. Acompanhe vencimentos para programar reciclagens.

Seguro de Vida

Para que serve: Controla informacdes individuais e apdlice da empresa.
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Como utilizar

1. Acesse Seguro de Vida.

2. Confira a apolice da empresa selecionada.

3. Importe ou registre os segurados conforme a rotina da empresa.
4. Revise inclusdes, exclusdes e pendéncias mensalmente.

5. Guarde os comprovantes/arquivos para conferéncia futura.
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8. Folha e Beneficios

Historico Salarial

Para que serve: Registra alteracdes de salario e permite acompanhar o ultimo aumento.

Como utilizar

1. Acesse Histdrico Salarial.

2. Selecione o funcionario.

3. Informe data da alteracdo, salario anterior, novo salario e motivo.
4. Salve o registro.

5. Consulte o histérico antes de novas revisdes salariais.

Financeiro / Pagamentos

Para que serve: Planilha mensal automatica para adiantamento, 5° dia util, extra, consignado,
farmadcia e faltas.

Como utilizar

1. Selecione a competéncia no campo 1.

2. Escolha a visualizacdo no campo 2.

3. Defina se serdo exibidos ativos/todos/desligados no campo 3.

4. Confira os totais e os valores por colaborador.

5. Quando estiver conferido, use Lanc¢ar competéncia no Financeiro no campo 4.

6. Use Imprimir/PDF ou Exportar CSV no campo 5 quando precisar compartilhar ou arquivar o
resumo.
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%5 sistema.consultoriarhd.com br * O % & @

&

-Telegra.. 0 cartfotop @ VTESCRITORIO (@M sistema_rh_v&1_on [ Todos os favoritos
sistema.consultoriarhd.com.br diz

0 langamento(s) criado(s) no Financeiro. 62 ja existiam e foram
ignorados.

Figura 7 - Planilha Mensal de Pagamentos. A imagem mostra uma mensagem de conferéncia apds tentativa de lancamento.

Regras automaticas atuais: adiantamento = 40% do salario em carteira; extra entra no 5° dia util;
falta = remuneracdo total + 30 por dia; consignado = 40% da parcela no adiantamento e 60% no 5°
dia util; farmacia = desconto no 5° dia util.

Holerites / Contracheques

Para que serve: Permite enviar um PDF com varios holerites e vincular cada pagina ao prontudrio
correspondente.

Como utilizar

1. Acesse Holerites / Contracheques.

2. Selecione a competéncia e o tipo de folha quando solicitado.
3. Envie o PDF com os holerites.

4. Confira a identificacdo dos funciondrios.

5. Finalize o vinculo somente depois da conferéncia.

6. Consulte os holerites posteriormente pelo prontudrio do funciondrio.

Calculo Mensal / Adiantamento

Para que serve: Calcula adiantamento, saldo do 5° dia, extra e descontos.

Como utilizar

1. Selecione a competéncia.
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2. Confira remuneracdo, faltas e demais descontos de cada funciondrio.
3. Valide adiantamento e pagamento do 5° dia.
4. Corrija dados de origem quando encontrar divergéncia.

5. Finalize somente apds a conferéncia da folha.

Consignado

Para que serve: Controla parcelas pagas e meses em aberto.

Como utilizar

1. Acesse Consignado.

2. Cadastre o empréstimo/parcela do funcionario.
3. Informe competéncia e valor.

4. Acompanhe parcelas pagas e pendentes.

5. Confira o desconto refletido na rotina financeira.
Convénio Farmacia
Para que serve: Registra o valor utilizado para desconto no pagamento.

Como utilizar

1. Acesse Convénio Farmacia.
2. Selecione o funciondrio e a competéncia.
3. Informe o valor utilizado.

4. Salve e confira o desconto no calculo do 5° dia util.

FGTS
Para que serve: Controla competéncias pagas e pendentes.

Como utilizar

1. Acesse FGTS.
2. Selecione a competéncia.
3. Registre pagamento/comprovante quando aplicavel.

4. Acompanhe meses pendentes no Dashboard.

SECONCI

Para que serve: Controla protocolos de atendimento e resumos de folha enviados ao SECONCI.

Como utilizar

1. Acesse SECONCI.
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2. Selecione a empresa.
3. Registre protocolo/atendimento e data.
4. Anexe ou registre o resumo da folha enviado.

5. Mantenha o histdrico para consultas e auditorias.
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9. Gestao Interna

Anotacoes Diarias e Demandas

Para que serve: Organiza demandas por departamento e prazos.

Como utilizar

1. Acesse Anotacg0Oes Diarias.

2. Crie uma nova demanda/anotacao.

3. Defina responsavel, departamento, prazo e prioridade.
4. Atualize o status até a conclusao.

5. Use a Central para acompanhar vencidas ou vencendo hoje.

Estoque de Limpeza

Para que serve: Controla produtos, entradas, saidas e saldo.

Como utilizar

1. Acesse Estoque de Limpeza.
2. Cadastre o produto se necessario.
3. Registre entrada ou saida com quantidade e data.

4. Confira o saldo atual e faga inventdrios periodicos.
Pendéncias Financeiras
Para que serve: Centraliza valores pendentes e atrasados.

Como utilizar

1. Acesse Pendéncias Financeiras.
2. Cadastre a pendéncia com valor, vencimento e responsavel.
3. Atualize o status apos pagamento/resolucao.

4. Consulte atrasos antes de fechar o més.

Controle Interno

Para que serve: Histdrico financeiro interno por empresa, pessoa e funcionario.

Como utilizar

1. Acesse Controle Interno.
2. Escolha a categoria/beneficiario.

3. Registre valor, data, descricdo e comprovante quando aplicavel.
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4. Use o histdrico para conferéncia interna.

Contas a Pagar

Para que serve: Controla despesas recorrentes e fornecedores.

Como utilizar

1. Acesse Contas a Pagar.

2. Cadastre fornecedor/conta, vencimento e valor.
3. Marque como paga quando liquidada.

4. Anexe comprovante quando necessario.

5. Revise vencimentos com frequéncia.
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10. Desligamentos

Aviso Prévio

Para que serve: Gera, imprime e mantém o historico dos avisos prévios.

Como utilizar

1. Acesse Desligamentos > Aviso Prévio.
2. Selecione o funcionario.

3. Informe tipo de aviso e datas.

4. Gere/imprima o documento.

5. Guarde o registro no historico do funciondrio.

Verbas Rescisorias - Estimativa

Para que serve: Faz uma simulacdo gerencial do custo de desligamento.

Como utilizar

1. Acesse Verbas Rescisdrias.

2. Selecione o funcionario.

3. Confira salario-base e data de admissao.

4. Informe dados adicionais solicitados.

5. Analise a estimativa antes de formalizar a rescisdo.

Atencao: A estimativa do sistema é um apoio gerencial. A conferéncia legal/contabil da rescisdo
deve seguir os documentos e cdlculos oficiais aplicaveis.

Rescisao

Para que serve: Registra o desligamento e checklist de documentos.

Como utilizar

1. Acesse Rescisao.

2. Selecione o funciondrio.

3. Informe data, tipo/motivo e demais informacdes.
4. Confira o checklist de documentos rescisorios.

5. Finalize o desligamento somente apos conferéncia.
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Desligar funcionario pela ficha

Para que serve: Na V128, o cadastro do funciondrio dispde de fluxo direto para dar baixa e mover o
colaborador para o arquivo de desligados.

Como utilizar

1. Acesse Colaboradores > Funciondarios / Ficha de Registro.
2. Localize o funciondrio ativo.

3. Clique em Desligar funcionario.

4. Informe data do desligamento, tipo e motivo/observacao.
5. Confirme a operacao.

6. Confira o colaborador em Funciondrios Desligados.

Atencao: O desligamento ndo deve apagar prontudrio, documentos, ASOs, férias, faltas, EPIs ou
demais registros vinculados. Se houver erro, utilize a opcdo de reativagdo quando disponivel.
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11. Relatorios e Sistema

Relatorios Personalizados

Para que serve: Monta relatorios por areas com somente as informacoes desejadas.

Como utilizar

1. Acesse Relatorios Personalizados.

2. Selecione a empresa e o periodo quando aplicavel.
3. Marque as areas e campos que deseja visualizar.
4. Gere o relatorio.

5. Exporte/imprima quando precisar arquivar ou apresentar.

Backup / Exportacao

Para que serve: Permite gerar copias/exportacdes dos dados do sistema conforme os recursos
disponiveis na tela.

Como utilizar

1. Acesse Backup / Exportacao.

2. Leia as opg0es disponiveis antes de iniciar.

3. Gere o arquivo de backup/exportacao.

4. Armazene a copia em local corporativo seguro.

5. Ndo importe ou substitua uma base sem autorizacdo do responsavel pelo sistema.

Atencdo: Nao utilize funcdes de restauracdo ou importacdo sem ter certeza do arquivo. A base
central contém cadastros e historicos de varias rotinas.

Configuracoes
Para que serve: Reune parametros operacionais do sistema.

Como utilizar

1. Acesse Configuracdes somente quando possuir autorizacao.
2. Revise o parametro que serd alterado.
3. Faca uma alteracdo por vez.

4. Salve e teste o funcionamento da rotina afetada.
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12. Rotinas recomendadas

Rotina diaria do RH

1. Entrar no sistema e confirmar a empresa selecionada.

2. Consultar Central Administrativa e Dashboard.

3. Verificar demandas vencidas/vencendo, faltas, afastamentos e documentos a vencer.
4. Registrar admissdes, documentos, ASOs, EPIs e acompanhamentos ocorridos no dia.

5. Antes de sair, conferir se os lancamentos foram feitos na empresa correta.

Fluxo de admissao

1. Criar/registrar Proposta de Emprego e aceite.

2. Gerar Documentos para Admissao.

3. Registrar Admissdo e dados do colaborador.

4. Anexar Documentos do Colaborador.

5. Lancar ASO admissional, EPIs, certificados e integracao.

6. Conferir o Prontuario Completo.

Fechamento mensal

1. Conferir faltas/atestados, farmacia, consignado e alteragoes salariais.
2. Revisar Calculo Mensal / Adiantamento.

3. Conferir Planilha Mensal de Pagamentos.

4. Lancar a competéncia no Financeiro somente apos validacao.

5. Importar holerites e vincular ao prontudrio.

6. Atualizar FGTS/SECONCI e arquivar comprovantes.

Fluxo de desligamento

1. Registrar Aviso Prévio quando aplicavel.

2. Conferir estimativa de Verbas Rescisorias.

3. Registrar Rescisdo ou utilizar Desligar funcionario na ficha.

4. Anexar documentos rescisorios ao prontudrio.

5. Confirmar que o colaborador foi movido para Funcionarios Desligados.

6. Nao excluir o cadastro histérico.
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13. Duvidas frequentes e boas praticas

Nao encontro uma funcao.

Use o campo Pesquisar func¢do no menu lateral. Se o item ndo aparecer, confira se seu usuario
possui permissdo para aquele maodulo.

A empresa correta ndo aparece no seletor.
Seu usudrio pode ndo estar autorizado para ela. O MASTER deve revisar Usuarios e Permissoes.
Posso apagar um funcionario desligado?

Néao é recomendado. Registre o desligamento e preserve o prontudrio no arquivo de Funcionarios
Desligados.

Um documento esta vencendo.

Abra o modulo correspondente, atualize o novo arquivo/validade e mantenha o historico quando a
rotina permitir.

O valor financeiro parece incorreto.

Nao altere o resultado sem conferir os dados de origem: saldrio, faltas, extras, consignado e
farmacia. Corrija a origem e gere o calculo novamente.

Posso trocar de empresa no meio do lancamento?

Evite. Termine/salve o lancamento antes de trocar de empresa e sempre confirme o nome da
empresa no topo.

Qual a melhor tela para localizar tudo de um funcionario?
Use Resumo / Prontuario Completo do Funcionario.
Como sair do sistema?
Clique em Sair no canto superior direito, especialmente em computadores compartilhados.

Boa pratica final: cadastre o fato no moédulo correto e preserve o histdrico. O sistema foi
estruturado para que os dados do funcionario acompanhem seu prontudrio durante admissao,
vinculo e desligamento.

Checklist rapido antes de salvar qualquer lancamento

e Empresa correta selecionada no topo.

e Funciondrio correto selecionado.

e Competéncia/data correta.

e Arquivo correto anexado.

e Validade e observacdo conferidas.

e Usudrio possui autorizacdo para a acdo.
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Fim do Manual - RHD Consultoria

Suporte: contato@consultoriarhd.com.br | www.consultoriarhd.com.br | (11) 3164-9282

RHD Consultoria ¢ sistema.consultoriarhd.com.br « Manual V128



	Sumário
	1. Perfis de acesso e regras de segurança
	2. Acesso ao sistema
	3. Navegação e seleção da empresa
	4. Visão Geral
	Central Administrativa
	Dashboard

	5. Administração
	Empresas
	Usuários e Permissões
	Documentos da Empresa

	6. Colaboradores
	Funcionários / Ficha de Registro
	Resumo / Prontuário Completo
	Funcionários Desligados
	Admissão
	Documentos para Admissão

	6. Colaboradores - continuação
	Proposta de Emprego / Aceite
	Documentos do Colaborador
	Modelos de Documentos
	Acompanhamento
	Integração de Funcionários
	Férias
	Situação do Funcionário

	7. Saúde e Segurança
	Faltas / Atestados
	Relatório de Faltas
	EPIs
	Exames / ASO
	Certificados
	Seguro de Vida

	8. Folha e Benefícios
	Histórico Salarial
	Financeiro / Pagamentos
	Holerites / Contracheques
	Cálculo Mensal / Adiantamento
	Consignado
	Convênio Farmácia
	FGTS
	SECONCI

	9. Gestão Interna
	Anotações Diárias e Demandas
	Estoque de Limpeza
	Pendências Financeiras
	Controle Interno
	Contas a Pagar

	10. Desligamentos
	Aviso Prévio
	Verbas Rescisórias - Estimativa
	Rescisão
	Desligar funcionário pela ficha

	11. Relatórios e Sistema
	Relatórios Personalizados
	Backup / Exportação
	Configurações

	12. Rotinas recomendadas
	Rotina diária do RH
	Fluxo de admissão
	Fechamento mensal
	Fluxo de desligamento

	13. Dúvidas frequentes e boas práticas
	Checklist rápido antes de salvar qualquer lançamento
	Fim do Manual - RHD Consultoria



