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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Inclusão de Batida 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 usuário 

e coloque a senha. Após colocar as informações clique em “ACESSAR”. 

 

b) Clique no Menu RECURSOS HUMANOS, conforme imagem abaixo. 
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II. Inclusão de Batida 

c) Abrirá uma pagina com as informações do seu cadastro. No menu do lado direito da tela deverá clicar em 

“Automação de Ponto”, conforme imagem. 

 

d) Uma vez o Menu Automação de Ponto aberto, escolha a opção Espelho do Cartão, conforme imagem. 
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e) Abrirá o espelho do ponto. Marque o dia que você deseja inserir a batida. 

 
 

f) Uma vez marcado o dia, vá em AnexosEntradas de Batidas, conforme imagem. 
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g) Preencha o campo Justificativa com o motivo da inclusão da batida. No campo de batida coloque o horário, 

conforme imagem. 

 

h) Após colocar a justificativa e o horário da batida, clique no botão “SALVAR”. 

 


