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1. Introdugao

O Portal RH vai unificar varias ferramentas anteriormente utilizadas na
Gestdo de Pessoas da empresa, trazendo autonomia e praticidade na gestdo

de carreiras, de equipes e nas atividades diarias.
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2. Tela Principal

Apds acessar o Portal RH pela Intranet, pelo site ou pelo Celular, essa sera a tela
principal. Nessa tela estdo organizadas em caixas, as informacdes que estao
disponiveis. A disponibilidade dessas informag¢des dependem do perfil de quem
estd acessando o Portal. A seguir, veremos as principais funcionalidades
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2.1. Menu Inicio
Através do Menu Inicio, é possivel acessar os diferentes médulos do sistema:

- Inicio > Através desta opgao, é possivel retornar para a pagina inicial.

- Perfil > Através desta opc¢do, é possivel acessar seu Perfil Piblico e suas informagoes
pessoais. As funcionalidades do Perfil serdo detalhadas no proximo tépico deste Manual.

- Academia MRS > Este é o mddulo de Treinamento. Nele sera possivel realizar treinamentos a
distancia, substituindo o Net Escola, além de acompanhar o plano de treinamento da
companhia. Para saber mais informacdes sobre esta funcionalidade, consulte o manual
“Treinamentos”.

- Desenvolvimento > Esta funcionalidade substitui o PDI (Plano de Desenvolvimentos
Individual). Nele, é possivel acompanhar as acées mapeadas junto com ao gestor, no Ciclo de
Avaliacdo de Competéncias, além de conseguir adicionar novas agoes.

- Oportunidades Internas > Através desta novidade, vocé conseguira se candidatar as vagas
abertas da companhia.

- Avaliagdo de Competéncias > Neste moddulo, estardo disponiveis os formularios para
Autoavaliagdo e Avaliagao dos Gestores para o Ciclo de Avaliagdao de Competéncias. Para saber
mais informagdes sobre esta funcionalidade, consulte o manual “8. Avaliacdo de
Desempenho”, que sera liberado no inicio do ciclo de 2016-2017 em outubro.
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- Avaliacao de Comité de PRH (para gestores) > Este mddulos estara disponivel somente apds
os Comités do Ciclo de Avaliacdo de Competéncias de 2016-2017. Neste mddulo, é possivel
consultar as sessdes de Comité de PRH, feitas apds o Ciclo de Avaliacdo de Desempenho. Para
saber mais informagGes sobre esta funcionalidade, consulte o manual “Avaliagdo de
Desempenho”, que sera liberado no inicio do ciclo de 2016-2017 em outubro.

- Recrutamento e Sele¢ao (para gestores) > Neste médulo, é possivel solicitar a contratagdo
ou selegao de candidatos para vagas, substituindo a Caixa de Ferramentas. Para saber mais

informacgdes sobre esta funcionalidade, consulte o manual “Solicitar Vagas”.
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2.2. Perfil e Minhas Informagoes

Através da Pdgina inicial e do Menu Principal, é possivel acessar suas informag¢des pessoais.
Nessa funcionalidade, vocé consegue acessar seu holerite, data limite do préximo periddico,
entre outros. Vocé encontrara também uma lista de informacgdes que serdo exibidas no portal.

Obs.: Se precisar atualizar alguma informag¢ao cadastral, favor procurar a Geréncia de
Administra¢ao de Pessoal.

- Beneficios > dependentes do Plano de Saude e Odonto, Vale Transporte, Previdéncia
Privada, Auxilio Materno Infantil e Outros Beneficios.

- Curriculo Profissional > nesta opcdo, vocé pode editar e cadastrar cursos, experiéncia
profissional, idiomas, entre outros itens do seu curriculo profissional.

- Dados Cadastrais > Endereco, Documentos, Tempo de Servico (Data da Aposentadoria),
Estabilidade.
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- Frequéncia e Férias > Férias Programadas, Hora In Itinere e Histérico de Turnos.
- Histérico e Remuneragao > Histdrico de posicGes, Cargos e Salarios e o seu Holerite.
- Prontuario (SGE) > Pontuagdo de Infragdes e Observagdes de Tarefas do SGE.

- Saude > Data do ultimo periddico, Data limite para o proximo periddico e Datas do Perfil
Saude.

- Seguranga > CRPs recebidos, Acidentes e Incidentes Ferrovidrios e Pessoais, Controle de
Entrega de EPIs, EPIs sugeridos, Grupo Especial (GHE) e dados sobre a CIPA.

- Histdrico de Av. de Competéncia > as avaliagGes de competéncia dos dois Ultimos anos.
- Equipagem (para Operagdo) > Escala, Conceito de vagens do SGC, Caderno.

- Indicadores de Manutengdo (para Manutengdo) > Indicador de Produtividade.

¢ Vocé poderd acessar essas informagdes clicando na caixa Minhas Informag6es na tela

principal.
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e Feito isso, selecione o item desejado.
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¢ Clique em Perfil Publico e selecione onde deseja navegar.
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3. Minha Equipe (para gestores)

J Clicando na caixa Minha Equipe, vocé terd acesso a sua equipe e respectivas
pendéncias de RH.

PORTAL RH 05>

SEFAZ 4

' 0 FUTURO
i = VAINDIZAN



e Esta é uma excelente ferramenta para registar informagdes sobre alguém
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J Em seguida, ao clicar em alguém da equipe, no exemplo Maria Souza Silva, clicando

em AgOes, vocé poderd ter acesso as informagbes pessoais do colaborador. Além das

informagdes pessoais, é possivel fazer anotacdes no perfil das pessoas, clicando em

Anotagoes.
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da equipe ou até

mesmo para outras pessoas ao longo do ano, facilitando e enriquecendo a avaliacdo desta

pessoa no final do ano. Para isso digite um Titulo, no campo Mensagem escreva as anotagdes

necessarias e clique em Adicionar.

As anotacdes podem ser compartilhadas com o préprio colaborador e/ou com o gestor.
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4. Links
¢ Ao clicar em links, é possivel adicionar e acessar atalhos do sistema.

Imicio -
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5. Ajuda e Manuais
Nesta opcdo, vocé acessa o site do Portal RH, onde estdo os manuais do sistema.
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6. Pendéncias
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Nessa caixa, é possivel acessar rapidamente as pendéncias e aprovac¢des de RH que o

sistema gerencia.
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