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4CONHEÇA NOSSOS CANAIS

Documento de referência 
MEU RH

Canais YouTube
“Tira dúvidas 

TOTVS RH MEU 
RH”

TDN
Agenda de eventos 

Tira dúvidas

KCS
Knowledge 

Centered Service

https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=284477421
https://www.youtube.com/c/TutoriaisDemonstra%C3%A7%C3%B5esTOTVS
https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageId=550307175
https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/sections/360005048113-Meu-RH
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02
Funcionalidades - 
Gestão de time
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Banco de Horas do time na página Principal: 
Permite a visualização do saldo positivo do time 
assim como saldo negativa e total.

Funcionalidades Gestão de time

Clicando na opção serão listados todos os 
subordinados e será exibido seus respectivos 
valores individualmente.

É possível filtrar na rotina de Banco de Horas do 
time, clicando em busca avançada e escolhendo 
seu filtro por Nome/ Cargo Função ou Período. 

Existe também a opção de baixar o extrato de 
Horas individualmente do colaborador ou utilizar 
a opção geral que traz em Excel para um melhor 
gerenciamento.
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Existe duas formas de sinalizar uma solicitação 
pendente para os gestores.

Funcionalidades Gestão de time

Temos o “sininho” de notificações ao lado da foto 
do Gestor.

Temos também um painel que separa por tipo a 
solicitação.

Para acessar a solicitação pendente basta clicar 
em qualquer um dos dois para exibir mais 
detalhes.
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Ao configurar a gestão de time é apresentado uma 
nova opção para o funcionário com papel de 
gestor, chamada “Gestor” nesta opção existem as 
seguintes opções: Gestão de férias, Batidas 
Remotas, Solicitar Substituto, Gestão de time e 
Requisições.

Funcionalidades Gestão de time

Vamos passar por cada opção de forma resumida 
para darmos sequência ao foco desta apresentação 
que é os tipos de hierarquias possíveis no MEU RH. 
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Gestão de Férias: 

Permite gerenciar os subordinados diretos do gestor, trazendo uma visualização 
de cada status dos funcionários, sendo possível inclusive solicitar férias para os 
mesmos.

Funcionalidades Gestão de time
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Batidas Remotas: 

A consulta permite ao gestor validar as marcações e o local das mesmas, sendo possível 
desconsiderar (com justificativa) marcações realizadas fora do perímetro esperado.

Acesso via menu Gestor → Batidas Remotas.

Funcionalidades Gestão de time
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Solicitar Substituto: 

Permitir ao gestor colocar um liderado como seu substituto, podendo este na sua ausência aprovar 
ponto, férias, abonos, entre outros.

Funcionalidades Gestão de time

Inclusive é possível selecionar o período e ao término deste 
período a opção de aprovar ou reprovar solicitações é removida 
automaticamente do acesso do subordinado.
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Gestão do time: 

O objetivo é permitir que o gestor consulte o time e consiga ter ações no perfil dos seus colaboradores. 
Acesso via menu Gestor → Gestão do time

Funcionalidades Gestão de time
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Requisições:

O objetivo é permitir que o gestor tenha controle de suas solicitações realizadas e aprovações que se 
encontram pendentes de aprovação.

Acesso via menu Gestor → Requisições.

Funcionalidades Gestão de time
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03 Tipos de 
Hierarquia
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Existem três tipos de Hierarquias para 
utilização no MEU RH, são elas:

Hierarquia por departamentos - MV_ORGCFG=0

Hierarquia por visão com controle de postos - MV_ORGCFG=1

Hierarquia por visão sem controle de postos - MV_ORGCFG=2

Todas as hierarquias listadas, habilitam as funcionalidades da Gestão de time
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Esta hierarquia é configurada inteiramente na rotina de departamentos 
no módulo 07 - SIGAGPE.

Hierarquia por departamento MEU RH

Esta hierarquia permite apenas funcionários dentro do mesmo grupo 
de empresa.

É a hierarquia mais simples de implementar e amplamente utilizada 
pelos clientes.
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Esta hierarquia é configurada na rotina de departamentos no módulo 07 - SIGAGPE.

Hierarquia por visão com controles de postos MEU RH

É necessário movimentar os departamentos no módulo 70 -SIGAORG para vínculo com os postos de trabalho. 

É necessário ocupar os postos de trabalhos criados  no módulo 70 - SIGAORG

É necessário cadastrar a hierarquia e aponta-la na visão com base no departamento/Posto

Esta hierarquia é utilizada para clientes que já utilizam os postos de trabalho no Protheus.

Esta hierarquia possui uma funcionalidade exclusiva na aba requisições, relacionada ao postos 
de trabalho chamada “Aumento de Quadro”.
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Esta hierarquia é configurada na rotina de departamentos no módulo 07 - SIGAGPE.

Hierarquia por visão sem controles de postos MEU RH

É necessário cadastrar uma visão no módulo 70 -SIGAORG.

A Hierarquia é feita no cadastro de visão no módulo 70 - SIGAORG

Esta hierarquia normalmente é utilizada por clientes que possuem funcionários em um grupo de empresa e subordinados 
em outro grupo de empresa.
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04 Hierarquia Mais 
Utilizada



Hierarquia por departamentos - Melhor forma de implementar

A melhor forma de implementar a hierarquia por departamentos é antes de realizar os 
cadastros no Protheus, “desenhar” os departamentos e todos os envolvidos que serão 
alocados em cada um deles.



Hierarquia por departamentos - Melhor forma de implementar 21

Ter a separação do departamento do Gestor de seus subordinados (Exceção o topo)

Preencher o campo “departamento superior” no cadastro de departamentos (Exceção o topo)

Exceção I: O departamento do topo hierárquico. Não deve ter o campo “departamento superior” preenchido

O campo “visão aprova” dos menus do MEU RH não podem ser preenchidos

Exceção II: O funcionário do topo hierárquico pode ter apontado no campo "matrícula responsável” alguém  
do mesmo departamento.



Exemplo de configuração de Hierarquia - Cadastro de departamentos



Exemplo de configuração de Hierarquia - Cadastro de departamentos

Visualização via Query:

Exemplo de um apontamento feito na rotina de departamento:



Fluxo criado após cadastro
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Dúvidas ?
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