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1. Introducao

O Portal do Colaborador consiste em uma pagina na web, onde a prioridade é o
empregado, ou seja, essa mesma pagina foi desenvolvida para especialmente ao empregado. E
através do Portal do Colaborador que os empregados poderao ter acessos as suas Folhas de
Pagamentos, Avisos da Empresa, Informe de Rendimentos e os Dados Cadastrais dele. A pagina
do Portal do Colaborador pode ser acessada através do Smartphone (tanto em Iphone quanto em
Android) e Computador também.

2. Caracteristicas Gerais

Funcionalidade

A pagina do Portal do Colaborador pode ser acessada através do Smartphone (Tanto em
Iphone como em Android) e computador também.

Acesso Portal do Colaborador

O empregado que estiver demitido ou n&o tenha cadastrado no banco de Dados AdmRH (Pessoa
Fisica), a pagina web emitira a seguinte mensagem ao inserir o CPF:

Avisol!

OK

3. Parametrizacoes Iniciais

Email

Informando o email o usuario tera a possibilidade de receber o aviso quando houver
atualizagdes cadastrais por parte dos empregados dentro do Portal do Colaborador.

1° Passo - O programa “adm266 - Email Automatico” esta disponivel: “Administracéo >

Manutengao > Procedimentos Eventuais > Cadastros > Envio Automatico de Email”, conforme a
imagem abaixo:
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B adm0D0 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitarios  Outros  WebCRM  Help  Fechar

tenu Geral

=+F1 Administrago

(= M arutengio

H-(1 Empregado

£ Importagio/Exportacio

H-E1 Integragdo com Bancos

H-(] PeszoaFizica

=81 Procedimentos Eventuaiz

-7 Cadastros

----- £ agenda do Usuério

----- £ Agrupamento de Cargos

----- & Alividade Econdmica [CHAE)

----- 4 Atalizagio Cadastral - PortalRH
----- 4 Autorizador

----- 4 Banco/dgéncia

----- £ Cadastro de Estabilidads do empregado
----- £ Cadastro de Observaches

----- £ Caixa do Arquivo Mortg

----- & Cartdrio

----- £ Controle de Gindstica Laboral

----- 4 Decisio de Integracio com Pagar do Conzu

BFAEnvio Automatico de Email|

2° Passo - Através do botdo “Novo” o usuario ira realizar o registro do email com o tipo:
Alteracao Empregado/Dependente Portal, conforme mostra a imagem abaixo:

8" adm266 - Email Automatico = O hed
Arquive  Ajuda

Hd>ede DBRBZIAv X & & coi
Empresa Tipa Filial Inicial Filial Final Unidade Inicial Unidade Final Cargo Inicial Cargo Final
1 &lteracEo empregado/dependente portal 1] 939 0 9999993339 1] 3353

Empresa: 1 Empresal

Iy

Filial Inicial: o Filial Final: ===

Unidade Organizacional: a Unidade Final: 25

Carga Inicial: g Cargo Final: =
Tipo: Alteragéo empregado/dependente portal Atualizagio: 13/0 a
Elals fulano@webcgi.combr

Entre oz dados ou pressione ESC para sair.
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Emissao/Geracao Arquivo da DIRF

O usuario terd a opgao também de enviar os Rendimentos Anuais para os Empregado

diretamente no Portal do Colaborador, para que eles mesmos consigam acessar, sempre que
precisarem.

1° Passo - O programa “adm097r - Emissao/Geragcao Arquivo da DIRF” esta disponivel em:

“Administracdo > Relatérios > Anuais > Cadastros > Emissao/Geracdo Arquivo da DIRF”,
conforme a imagem abaixo:

B " admO00 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitdarios  Outros  WebCRM  Help  Fechar

Menu Geral

=21 Administracio
G- ki anutencao
#-C1 Digitag3n R apida
=-£1 Relatérios

L BB Anuais

2° Passo - Neste programa o usudario devera inserir o0 ano calendario que ira emitir os

Rendimentos anuais e depois disso selecionar a opgao: Gerar Declaragao Rendimentos no Portal
do RH, conforme mostra a imagem abaixo:

® ' adm0%7r - DIRF/Declaragdo de Rendimentes = O
Outraz Informagdes ] Selecio ] Desting ]
0 que emitir
Ano; I:I [] Recolhimento centralizada
[JiGerar arquivo e relatdrio da DIRF: [] Declaragn de rendimentos
Listar eventos para conferéncia N ] Gerar declaracio rendimertos no Portal de FH i
Arquiva DIRF: | DIRF20190071 - Empregados. et
Cadigo Retengdo: | 0561 [empregados) w Limite Retengao:
Diiretdrio Desting: |C:\Progress\AdeH |
DIRF Retificadora
DIRF Retificadora Recibo Lt DIRF:

Filtrar Empregados

Liztar empregados com Inf OU Remuneragdo maior que limite

Liztar SOMEMTE empregados com IRRF

Dependentes

Somar dependentes do movimento de férias

Somar dependentes do movimento de distribuigiio de lucros

Tipo de célculo para o PPR:

x oo
Marque para gerar arquivo e relatdrio da DIRF
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3° Passo - Depois de confirmada a emissdo dos Rendimentos, o sistema ira gerar diretamente no
Portal do Colaborador os Rendimentos para aqueles empregados selecionados na aba “Selegao”.
Caso o usuario nao insira os codigos dos empregados desejados, a emissao/envio ao Portal do
Colaborador sera realizado para todos os empregados, ou seja de 0 a 99999, conforme o exemplo
abaixo:

B " adm097r - DIRF/Declaragdo de Rendimentos

Filro | Outras Informagdes Destino]

Peszoa

Pessoa: | Empregada + Terceia Selecdo:

§ Do Cadigo: | 0| [CAEEEEEEEEE] |

Envelope/Recibo de Pagamento - Grafico

Além da opcéao de gerar os Comprovantes de Rendimentos diretamente para o Portal do
Colaborador, também é possivel gerar e emitir as Folhas de Pagamentos Mensais.

1° Passo - O programa “adm166r - Envelope/Recibo de Pagamento” esta disponivel em:
“Administracao > Relatérios > Mensais > Envelope/Recibo de Pagamento - Grafico”, conforme a

imagem abaixo:
8 ' adm000 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitarios  Cutros  WebCRM  Help  Fechar

tenu Geral

=21 Administracio

i-F Manutenco

£ Digitagdo Rapida
=21 Relatdrios

31 Anuaiz
[+ Empregado
=1 Menzaiz

----- & Admitidos/Demitidos - CAGED
----- 4 Calcula dependentes IR e SF
----- 4 Célculo das Médias

----- 4 Calculo das Provisles

----- 4 Calcula zaldo de férias

----- 4 Calcula valores da GPS

----- 4 Conferéncia da folha

----- 4 Emiss3o GPS

..... & 1 ane

2° Passo - Ao acessar o programa da Emissdo dos Recibos de Pagamento, o usuario devera
selecionar a aba “Filtro”, onde devera selecionar a opgao: Gerar Envelope de Pagamento no
Portal do RH. A aba “Selecao” funciona da mesma forma que comentado acima, deve-se inserir
os codigos dos empregados que receberédo no Portal do Colaborador suas folhas de pagamentos
mensais, ou entdo ndo preencher e ira gerar para todos. Abaixo segue exemplo de preenchimento
dos parametros:
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B adm166r - Recibo de pagamento - Movimento = O X

Selegdo ] Desting ]

Data Pagto: |0€/08/2020

Menzagem: a

[ Listar 2 empregados em cada folha
[ Emitir envelope somente para funciondrios sem conta bancaria
Gerar envelope de pagamento no Portal do HHI

Enviar envelope para email particular do empregado

¥ ¥ & Cei

Marque a opgdo para gerar envelope pagamento no Partal do RH

Aviso do Empregado - Portal do Colaborador

O programa "adm343 - Aviso do Empregado" visa registrar e emitir os avisos no "Portal do
Colaborador", ou seja, o usuario ira registrar neste programa o lembrete que deseja enviar para o
empregado, e automaticamente ira disparar o aviso individual no Portal do Colaborador, podendo
também serem disparados avisos coletivos

1° Passo - O programa “adm343 - Aviso do Empregado” esta disponivel em: “Administracao >
Digitagao Rapida > Aviso do Empregado”, conforme a imagem abaixo:

B | admD00 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitdrics  Outros WebCRM  Help  Fechar

Mernu Geral

=1 Administracio

[+|j| Manutencio

£ DigitacSn Rapida

- Admizzdo do Empregado

----- £ fpozentadoria do Empregada
----- £ Atualiza Movimento Fiko

o do Ernpregado
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2° Passo - Apds o usuario seguir os passos destacados acima, o mesmo obtera acesso ao
programa "adm343 - Aviso do Empregado", onde devera selecionar a opgédo "Novo" e dar
sequéncia no registro do aviso, conforme imagem abaixo:

* | adm343 - Aviso do Empregado - Portal do Colaborador = | 2 -
Arquive  Ajuda

N >Mede 3@ Fle S@wmil
Empregado Marme Aizo Sequéncia Situacio Menzagem Descricio

Avizos lAnexos ]

Empregado:
Data Avigo: |02/ 08 Sequéncia: i} Situagdo:
Mensagem:

Observagio |

Atualizagio: Awiza Coletiva

Informe a observacio

3° Passo - Apds selecionado o campo indicado no passo acima, o usuario estara apto ao
preenchimento dos campos do aviso, iniciando pela aba "Avisos", conforme exemplo abaixo:
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# | adm343 - Aviso do Empregado - Portal do Colaborador
Arquive  Ajuda

NN >Yevdée | DBBZTv X0

Empregado Mome Avizo Sequéncia Situag3o Mensagem Descrigio
2620w ANDERSON 08/06/2020 3N 7 Menszagem de teste da empresa

Avizoz | Anexos ]

Empregado:| 2820 z174 | 'WaANDERSON
DataAvigo: [08/06/2020 Sequéncia: 3 Sitwagio: | MEo Lida
Mensagem: 7 ||Mensagem de teste da empresa
Observagdo: ||
Alualizagdo: |08/06/2020 12:00:56 Avizo Coletivo

Cdi

_I:I-

& & coi I

Informe a observacio

4° Passo - Na aba "Anexos" o usuario podera inserir documentos, basta selecionar a aba e
posteriormente clicar em um "Novo", entdo surgira a tela de cadastro do anexo, onde o usuario ira
selecionar o arquivo/documento e confirmar, conforme o exemplo abaixo:
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® adm343v3 - Imagem do Aviso do Empregado

Empregadao: zgz0 | 'WANDERSON
Mensagem:
Sequencia Avigo: I

Dala: |08/06/2020

Sequencia; Ijl

Arraste o aiquivo aqui para impartar

Cdi

Abrir Imagern

§ Imagem: |7

Obzervagio:

Data Criagdo: 02/0

Entre oz dados ou pressione ESC para sair.

Atualizagdo: | 02/0

Avizos IAnexos I

Seq. Nome Arquivo

Data Criagia

G e

5° Passo - Apds o usuario anexar algum documento junto com o aviso feito e confirmar, no Painel
do Colaborador, o aviso aparecera da seguinte forma:

Esse € um novo teste de avisos para verificar os avisos no portal do colaboradores.

Anexos : 0001

6° Passo - Apds o usuario confirmar o registro do aviso, assim que o usuario acessar o Portal do
Colaborador, a sua barra superior da tela aparecera indicando que ha um aviso nao lido, conforme

mostra o exemplo grifado abaixo:

# wicio CGI Portal do Colaborador - CGI

O Wanderson @ ALTERAR SENHA| M AVISOS | 3] SAIR
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Portal do Colaborador

O portal do Colaborador possui como padrao a seguinte tela abaixo:

Portal do Colaborador

Acesso ao Portal

S 1 Para acessar o Portal do Colaborador basta informar seu CPF e senha!

B crF

reencha o cpf

LOGAR
Bem vind r [¢ um je Cll e pratic cessa

suas ir

1° Passo - Conforme verificamos na imagem acima, imediatamente a pagina da web solicitara ao
empregado que informe o seu CPF e senha, onde devera ser preenchido
obrigatoriamente/corretamente, conforme mostra o exemplo abaixo:

Acesso ao Portal

Para acessar o Portal do Colaborador basta informar seu CPF e senha!

= 000.000.000-00

ﬁ hokokokokokok

LOGAR

2° Passo - Quando o empregado clicar em “Logar”, imediatamente ele sera remitido a sua pagina
individual, ou seja, ao seu Portal do Colaborador. A tela se apresentara da seguinte forma:
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# wicio ) Portal do Colaborador - UNIAO (4 "\ Ewpregado 1 B ALTERAR SENHA @ AVISOS 5] SAIR

Funcionalidades

Informe de Rendimentos a

Comprovantes Dados Cadastrais Dependentes

Avisos

2° Passo - Aqui o empregado tera visibilidade a 5 modulos distintos:

e Comprovantes: Os comprovantes que constardo aqui serdo aqueles emitidos no
programa “adm166r- Recibo de Pagamento - Graficos”. Além disso, o empregado obtera a
informacdo resumido na tela inicial ou também podera imprimir os contra cheques

individuais.

Comprovanies

O

Comprovantes
@& @

mai/2020 | abr/2020  mar/2020  fev/2020  jan/2020 | dez/2019  now/2019 | out/2019 | set/2019 | ago/2019 | jul/2019 >

Ref: jun/2020

Comprovante de ContraCheques dizponivel

Proventos RS 1.826,65
Premio Assiduidade RS 85,00
Horas Normais RS 1.319,37
Adicional Insalubridade RS 263,87
Adicional Noturno RS 118,28
Adic. Noturno s/HE 55 Noturna RS 19,01
Repouso Remunerado s/ Ad. Noturno RS 21,12
Descontos R$ 161,25
Seguro de Vida RS 0,19
Alimentacao RS 20,00
INSS RS 141,06
Ligquido RS 1.665,40
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o Informe de Rendimentos: Os comprovantes de rendimentos anuais que constardao aqui
serdo aqueles emitidos no programa “adm097r- DIRF/ Declaragdo de Rendimentos”.

Informe de Rendimentos a

Informe de Rendimentos

2020 @ 2018 2017 2016 2015 2014 2013 2012 2011

Ref: 2019

Informe de Rendimentos Disponivel

IMPRIMIR §=p

e Dados Cadastrais: Os dados cadastrais do empregado estarao disponiveis para serem
atualizados, basta o usuario selecionar o botdo:

Dados Cadastrais

DADOS PESSOAIS e —
1 (99):?;99999999 =
. (9919_?9999999 -

fulano@webcgi.com.br
Q g HERGHNR  ETAVEST
© oy
- i e
EMPREGADO 1 rau de Instrucs

ATUALIZAR CADASTRO
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OBS: Se atualizados os dados cadastrais do empregado, automaticamente ira constar no
programa “adm324 - Atualizagdo Cadastral Portal do RH” na cor AZUL o que foi atualizado. A
Alteracao aparecera pendente e por isso 0 usuario ira aprovar ou reprovar conforme grifado na
imagem abaixo. Se aprovadas as alteragdes, automaticamente ira atualizar o cadastro da Pessoa
Fisica (adm009) também.

Por exemplo:

B adm000 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitdrics  Outros WebCBEM  Help  Fechar

Menu Geral

=3 Administragio

=-£1 Manutengo

-5 Ermpregadn

21 Importacio/ERportacdo
1 Integragdo com Bancos
1 PeszsoaFiszica

£ Procedimentos Eventuaiz
-1 LCadastros

4 Agenda do Usudrio
' £ Agupamento de Cargos

£ = h."

] =

3o Cadastral - PortalRH|

(W adm324 - Atualizacdo Cadastral - PortalRH - - | o [

Arquive  Ajuda

NdPrMedea | DEZIATv Xon i & cei i+
| Peszoa Mome Movimento  Situagdo Observagio | ~
| EE37WALERIA DOS SANTOS 07/07/2020 P 1

D ados "WER Dados Atuais

Pessoa: 5957 Movimenta: | o
Tipo Logradoura: | B FiLlA Mimera:
Complementa: Bairro: [CENTRO CEP: | 72425-000 MT
Cidade: | SANTO Telefone: |[55] ATFREGT Celular: [[65] SSEFEERDIT
E-mail Particular: Atualizagdo: 07/07/2020
E stado Civil | Salteiro Conjuge:
Grau Instrugde: | Sequndo grau incompleto
Obzervagio:

OBS: Se o usuario quiser comparar os Dados Atualizados com os Dados Anteriores, basta ele
selecionar a aba “Dados Atuais”.
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e Dependentes: Nesse mdédulo dentro do Portal do Colaborador, funciona da mesma forma
que as alteragbes cadastrais, caso o empregado venha a realizar alguma inclusao,
exclusdo, atualizagcdo dos Dependentes, devera selecionar a opg¢ao: Adicionar Dependente
e ird constar no programa “Adm325 - Inclusdo de Dependente - Portal RH. Essas inclusdo
de dependente aparecera como acima: pendentes, portanto se o usuario do AdmRH
aprovar, automaticamente ira atualizar o cadastro da Pessoa Fisica e do Empregado.

Dependente

= 000.000.000-00

& ety d

° sy

q-u Mas:.ilrno

e

n =l

O Pai do l::-pendenle

ADICIONAR DEPENDENTE
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8 adm000 - Menu Geral
Pardmetros  Utilitdrios  Outros  WebCRM  Help Fechar

kenu Geral
=1 Administragio
(= Manutengio
H-E] Empregado
£ Importagdo/Exportacio
£ Intearagdo com Bancos
-3 PeszoaFisica
=~ Procedimentos Eventuais
El-F Cadastros
- o Agenda do Ususrio
- Agrupamento de Cargos
- Alividade Econdmica [CHAE]
- AtualizagEo Cadastal - PortalRH
Autorizador
Banco/dgéncia
Cadaztro de E stabilidade do empregado
Cadaztro de Observacies
Caixa do Arquivo Marto
Cartdrio
Controle de Ginastica Laboral
Decizdo de Integragdo com Fagar do Consu
Empresa
Envio Automatico de Email
E stabilidade
Exame
Faixa
Fechamenta
Feriado
Filial
Grupo de Doengas

B 8, o 8 B 8 8

dente - PartalRH
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=1 E3

| adm325 - Inclusdo de Dependente - PortalRH

Arquivo  Ajuda

Nd>Peéede | DBRZIATv X o

& & oo [+

PezzoalMome Pessoa Mome Dependente Situagio Observacio

Dados WEB | Observagio I
Atualizagso: Iolmwzozo

Pessoa: [1535354  [LIDIAHA Sequéncia: | i

Mome Dependente: IAndrieIIy Sexn: IMascuIino vl CFF: I 000.000.000-00
Mascimento: IDJ.XDSXZDDS [ependéncia: | Filha Vl CEP: §35506000

Pai. [inderson Me: [Lidiana

Eertidﬁo:l 0000 Data Eertid%o:l R Livra: |4/ 32 Falha: |243V

% Estudante € Universitario € Mao

!

T

Matricula:l 10
[ | Portador de necessidade especial Meceszidade:

& alérin Faril
L] S Pl ISitua;:Eo: Pendente
I™ | Imposta de Fenda
Tipo eSocial: |‘7_

i

|Elique para abrir o anexo
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