PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oroero W Codigo: POP.0235.01 g@ CEUMA
(]

weear B ictema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

. CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: APROVAR HORAS EXTRAS - PORTAL

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessarias de como fazer para Aprovar Horas

Extras no Portal TOTVS RM.
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I. Acesso Portal
a) Acesse o link do portal https://www.extranet.ceuma.br/corpore.net/Login.aspx , preencha o campo usuario
e coloque a senha. Apds colocar as informagdes clique em “ACESSAR”.

@ RM Portal - Login Versac X

&« c 0 | @ cordelia.ceuma.edu.br/Corpore.net/Login.aspx h¢ | H
SN
@ CEUMA
= |‘.'—’ GRUPO EDUCACIONAL
Faca o login

Siga os seguintes passos para logar:

19 passo: Pegue sua matricula. Ex: 32
2° passo: Adicione 0 até que fiquem 6
digitos. Ex: 000032

3° passo: Adicione, no inicio, o digito
referente & sua IE com um fragco.

LISTA DE DiGITOS:

CEUMA: Digito Verificador 1-
EX: 1-000032

EURO/FAMAZ: Digito Verificador 2-
Ex: 2-000032

Usudrio ou Email
1-003568

4° passo: Se este for seu primeiro
acesso ao RM, sua senha sera o seu
CPFE.

m Esqueceu sua senha?

b) Cliqgue no Menu RECURSOS HUMANOS, conforme imagem abaixo.

9 RM Portal Versio 12.1.8. X

& Cc 0 | @ Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=Inicio T?(| H

Usuario: | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA. Fale Conosco Ambiente ~  Sair

Inicio

@3 Recursos Humanos

Encontre agui servicos de recursos

humanaos: Espelho do Cartdo, @
Envelope de Pagamento, Consulta
Férias, etc.

4= (G Justificar Excegies
R 8 Identificacio

4 3 Espelho do Cartio
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L2,

II.  Aprovar Horas Extras

c) Abrird uma pagina com as informag6es do seu cadastro. No canto inferior do menu do lado direito da tela
devera clicar em “Equipe”, conforme imagem.

© RM Portal Versio 12.1.12 X

e

(&} @ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH
F P P Y

to|
Usuario: [N | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

Fale Conosco Ambiente = Sair
|;‘J Inicio v Portal RH * Meus Dados » Dados Cadastrais ¥ Funcionario:
Identificagio
Meus Dados

Chapa Nome
= & Dados Cadastrais
i3 Identificacio Apelido Data de Nascimento Sexo
{4 Endereco M Masculing
{1 Documentos Naturalidade Nacionalidade
; Anotacdes SAO LUIS 10 | [Brasieira ]
% Recursos Humanos
M, Processos Grau de Instrugdo E-Mail
Processos i = =
93 Folha de Pagament [8 | [Educacio superior
2 Automacéo de Pont Filiacio
Nome do Pai Nome da M3e
Mensagens = Alertas -
Consulta dos dados pessoais.
P
s

d) Uma vez o Menu ‘Equipe’ aberto, escolha a op¢do Subordinados, conforme imagem.

© RM Portal Versio 12.1.12 X

&« Cc O | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH
Usurio: I | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

|;‘J Inicio v Portal RH * Meus Dados » Dados Cadastrais ¥ Funcionario:
Tdentificacio

] Chapa Nome

to|

Fale Conosco Ambiente = Sair

8 Meus Dados

%Equine

2 : Apelida
Andlise Salarial

Data de Nascimento Sexo

[ | [Masculing
8 Subordinados . .
oo doT Naturalidade Nacionalidade
e oo te Ternas SAOLUIS [10 | [Brasileira |
Aprovar Batidas
Aprovar Batidas en Grau de Instrucéo £-Mail
Jioronar Aboros 8 Educacao superior incompleto
~[gfl Saldo do Banco de =
Filiagdo
Nome do Pai Nome da M3e
Mensagens Alertas -
Consulta dos dados pessoais.
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e) Abrird a visdo com todos os funciondrios da sua equipe. Marque qual funciondrio vocé deseja abonar faltas e

atrasos.
:
.'!‘ ¥ { Portal Versio 12,114 x WY = =
& c O | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=Subordinados&ActionlD=FopEquipeActionWeb g |
Usudrio: | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA Fale Conosco Ambiente - Sair
|;: Inicio v Portal RH~ Eguipe ¥ Funcionario E:
8 Meus Dados Exibir [ 100 7 | registros por pagina : Procurar: | (Todes) v .
[ | Filtrar “@ | H Localizar
%E““"‘E & - - [
{22 Andlise Salarial Zl Imprimir | Carregar detalhes dos subordinades (mais lento) Primeirs Anterior Frésima Ultima FGEsise Onsmse
{89 Subordinados || Coligada Chapa Mome Jornada/Horas Jornada/Minutos
B Gestdo de Férias 1 000000 Marialoaguina de Amaral 13200
9 Aprovar Batidas
{6l Aprovar Batidas en
& Aprovar Abonos
~[gfl Saldo do Banco de
Mensagens  Alertas e

Consulta de dados do subordinado.

f)  Uma vez marcado o funcionario, vd em Anexos—>Aprovar Horas Extras.

© R/M Portal Versio 12114 X

& c 0 | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=Subordinados&ActionlD=FopEquipeActionWeb w |
Usuario: NN | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA Fale Conosco  Ambiente = Sair
I;‘J Inicio ¥ Portal RH * Egquipe » Funcienario Ej
8 < Exibir [ 100 ¥ | registros por pagina : Procurar: | (Todos) v :
| | Filtrar |@ | H Localizar
%Equine ‘
_ ) “« 4 [ - [Foenost]
i;g Andlise Salarial z e‘ Imp\%}mir |-/ Garregar delalhes dos subordinades (mais lenio) Primeirs Anterior Préxima Ultima Hinressns nexes
-8 Subordinados || Coligada Chapa HNome Jornada/Horas Jornada/Minutos Espelho do Cartdo

Gestio de Férias
¥ Aprovar Batidas
-G8 Aprovar Batidss en
-~ &# Aprovar Abonos
[T saldo do Banco de Aprovar Batidas

1 000000 Marialoaguina de Amaral 13200 Visualizagdo das Ocorréncias

Visualizar Justificativas

Justificar Excegdes

Batidas Aprovadas
Abonar
Abonar Antes da Compensacio

é Aprovar Horas Extras

Autorizar / Desaprovar Horas Extras

Visualizar Hordrio
Treinamentos
Anotagdes

Histdrico Salarial
Consulta Férias
Envelope Pagamento
Visualizar curriculo

Subordinados

Mensagens = Alertas s

Consulta de dados do subordinado.

javascriptdetailActionControlOnClick('ViewControl_ctl16_DetailActionControl’,/Cor...

Data: 04.12.2017 Verséo 12.1.17 Pagina 4 de 6



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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g) Abrird o espelho com todas as justificativas do funcionario referente a horas extras. Marque aqueles que
deseja aprovar e va em Processos—=>Aprovar Horas Extras, conforme imagem.

L2 &
@ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?ShowMode=3&MasterCaptionForAnnex=Funciondrio:%201;0035688&Action| D=PtoAprovaHorasExtrasActionWeb&MasterAction|D=FopEquipeActionWeb&Anne
Aprovar Horas Extras - Funcionario: )
Exibir [ 100 ¥ | registros por pagina Procurar: | (Todos) v
| Filtrar Iﬂ H Localizar |
;s & 8 ] s -
Editar Atualizar Imprimir Primeira Anterior Préxima Ultima I"'“(E““f
|| Data Tipo de Ocorréncia Inicio Fim Mumero de horas Justificativa Data de Referéncia Batidas do Dia do Funcionario ’ rovar Horss Bxtras
E 20/01/2017 Extras Normais 12:00 13:37 01:37 Escreva neste campo a justificativa da hora extra. 20/01/2017 08:05E 13:375 Solicitar Recalculo
23/01/2017 Extras Normais 12:00 13:31 01:31 23/01/2017 08:00E 13:315 15:31F 21:47S
23/01/2017 Extras Normais 18:00 21:47 03:47 23/01/2017 08:00E 13:315 15:31E 21:475
| 24/01/2017 Extras Normais 18:00 20:09 02:09 24/01/2017 08:04E 15:185 16:25E 20:09S
] 25/01/2017 Extras Normais 12:00 14:00 02:00 25/01/2017 07:56E 14:005
[l 26/01/2017 Extras Normais 12:00 13:38 01:38 26/01/2017 08:02E 13:385

Mensagens = Alertas

Periodo: 20/01/2017 a 19/02/2017

javascript:ProcessControlListOnClick{"ViewControl_ctl14_ProcessActionControllist!, ‘PtoAprovaHerasExtrasActionPrac’, True', True', True', 'Aprovar Horas Extras', ‘GetMainGridViewPKList{)", )

h) Abrira uma tela para finalizar a aprovagao da hora extra. Deverd escrever no campo Motivo a justificativa
para o deferimento. Apds escrever o motivo, clique no botdo “OK”.

8 Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Met/SharedServices/LibPages/Process|

4 | &

Inicie Fim Mimero de horas
[17:00  [[18:13 | [0z |

Motivo:
|E5|::re1.'a o motive do deferimento.|

Justificativa

[~

*sprovar Horas Extras - Consiste em aprovar as extras ja executadas e ndo aprovadas ou aprovar um
valor diferente das extras executadas.
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i) Aparecera a conclusdo da sua aprovagao.

# Ceuma-Associacao d...sino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Met/,

Resultado do Processo

X]

Processo executado com sucesso
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