PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0233.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

. GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO ) CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: INLCUSAO DE BATIDA - PORTAL

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer a Inclusdo de Batida no

Portal TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0233.01 i\@ CEUMVIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: AUTOMACAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: INLCUSAO DE BATIDA - PORTAL

INTEGRAR

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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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0233.01
Sistema: TOTVS RM
Médulo: AUTOMAGAO DE PONTO
Processo: INLCUSAO DE BATIDA - PORTAL

PROJETO

CEUNMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

II. Inclusao de Batida

¢) Abrird uma pagina com as informagdes do seu cadastro. No menu do lado direito da tela devera clicar em
“Automacado de Ponto”, conforme imagem.

© RM Portal Versio 12.1.9. X

&« c 0 | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH k4 | g

| Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

Fale Conosco Ambiente = Sair
|;‘J Inicio * Recursos Humanos ~ Meus Dados » Dados Cadastrais = Funcionario: 003568 -

8 s Identificacic

= . &= Chapa Mome -
Eha;‘_lzjados Cadastrais - 003568
i8] Identificacdo .
Apelida Data de Nascimenta Sexo
8] Endereco F | [Feminina
Folha de Pagament:
= Naturalidade Macionalidade
& Aut de P T o
b & sutomacio de Pan ( SAO LUIS 10 [Brasieira |
Grau de Instrugdo E-Mail
& | [Educacio superior i
Filiagdo
MNome do Pai MNome da Mie
Mensagens = Alertas B
Consulta dos dados pessoais.
1 2

d) Uma vez o Menu Automacdo de Ponto aberto, escolha a opgdo Espelho do Cartdo, conforme imagem.

@ RM Portal Versio 12.1.1- x

& Cc 0 | @ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH r | H

Usuario: | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

Fale Conosco  Ambiente = Sair
|2 tnicio = Portal RH = Meus Dados ~ Dados Cadastrais ~ Funcionario: 003568 -
Identificagse

8 Meus Dados

= & Dados Cadastrais
-8 Identificacio
-% Endereco

=1 Documentos

|gF" Anotacdes
#§ Recursos Humanos

2,

Processos

5 Folha de Pagament:
<) Automacdo de Pont
(= lustificar Excec?
Iy Aprovar Espelhc

=

3

4
@Equine
- —

Mensagens Alertas

Chapa Nome
003568

Apelido Data de Mascimento
Alterar Apelido

Naturalidade
SAOLUIS

Grau de Instrugdo
& I 30 superior i

Filiagio
Nome do Pai

Consulta dos dados pessoais.

Nacionalidade

Sexa

F [Feminino

[10 | [Brasieira

E-Mail

MNome da Mae
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0233.01 i\@ CEUMVIA

ROETS. Sistema: TOTVS RM ) GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: INLCUSAO DE BATIDA - PORTAL

e) Abrird o espelho do ponto. Marque o dia que vocé deseja inserir a batida.

RM Portal Versio 12.1

& c 0 |® https;

‘www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?5electedMenulDKey

btnEspelhoCartao&ActionlD=PtoEspCartaoActionWeb ¥ | i

Fale Conosco Ambiente = Sair

I;‘J Inicio v Portal RH* Meus Dados * Automacgdo de Ponto * Espelho do Cartdao

8 Funcionario: 003568 -
Meus Dados 5
Periodo: (2010172017 |20 a[19022017 | T Eerr e e [ Ordem Crescente

& Dados Cadastrais
% Recursos Humanos
W Frocessos atuzlizar Imprimir

95 Folha de Pagament

Processos ~ Anexos v

I @ Automacio de Pont IEs‘peIho dou(ia:ﬁu . . Funcionario: 003568 - MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES o
[ Espelho do Car -
@ Justificar Excect (] 03/022017 SEX 00:00 08:00
@Agmvar Espelhc o 02/02/2017 aul 00:00 08:00
(] 01/022017 QUA 00:00 08:00
J 302017 TER 00:00 08:00
a 30/01/2017 SEG 00:00 08:00
(] 29/0172017 DOM 00:00
(W] 280172017 sAB 00:00
J 27012017 SEX 00:00 08:00
o 26/0172017 aul 08:02 13:38 15:00 05:36 01:38 04:00
(] 250172017 QuA 07:56 14:00 20:23 06:04 02:00 04:00
o 2400172017 TER 08:04 15:18 16:25 20:09 08:58 02:09 01:07
() 230172017 SEG 08:00 13:3 15:31 21:47 11:47 05:18 01:31
(] 2200172017 DOM 00:00
J 21012017 SAB 00:00
(] 2000172017 SEX 08:05 13:37 17:48 05:32 01:37 04:00 -

Totais do Periodo

Horas Extras Pagar(Folha Pgto) Atrasos Descontar(Folha Pgto) 14:38 Faltas Descontar(Folha Pgto) 128:00 Abones 00:00
Horas Extras Compensar(Banco Horas) Atfrasos Compensar(Banco Horas) 00:00 Faltas Compensar(Banco Horas) 00:00
Banco de Horas
4 Saldo Anterior: 00:00A COMP. Saldo (20/01/2017 a 19/02/2017) 00:00A COMP. Salde Apos Periodo: 00:004 COMP.
@ Mensagens = Alertas =
Equipe 1- Selecione apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.

01/2

% 2- Cligue no botdo ATUALIZAR para refletir no Espelho as agdes solicitadas.
Processos

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas - Jornada superior a 10h ou refeicdo inferior a 1h"

f) Uma vez marcado o dia, vd em Anexos—>Entradas de Batidas, conforme imagem.

RM Portal Versdo 12 X

&« btnEspelhoCartao&ActionlD=PtoEspCartaoActionWeb i'-‘r| 8

'www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/|

n.aspx?SelectedMenulDKey

Ambiente ~

|;: Inicio ~ Portal RH* Meus Dados * Automacdo de Ponto = Espelho do Cartdo

8 o o Funcionario: 003568 -
15 D Periodo: (200012017 | EH a[1a22017 | ) Exibir batidas ndo aprovadas () Ordem Crescente
& Dados Cadastrais
iﬁ Recursos Humanos é
| Processos ~ | Anexos
#, Processos Atualizar Imprimir
0 s [ nirada de Batidas
& Eolha de Pagament Espelho do Cartéo F iondrio: 003568 - MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES
= ST AT - Visualizar Hordrio
& Automacio de Pont R
[ Espelho do Car Hordrio de Sohrefviso [
Epn} 030272017 SEX 0000 08:00
{3 Justificar Excect Hordrio Alternativa
@ Aprovar Espelhc - 020272017 Qul 0000 08:00
~provar bapeinc Horario Programada
(W) 010272017 Qua 0000 08:00
Ocorréncias Calculadas
(W) 31012017 TER 00:00 08:00
4] 30012017 SEG 00:00 08:00
() 29/01/2017 DOM 00:00
() 28/01/2017 sdB 00:00
() 270172017 SEX 00:00 08:00
() 26/01/2017 aul 08:02 13:38 15:00 05:36 01:36 04:00
() 25/01/2017 Qua 0756 14:00 20:23 06:04 02:00 04:00
() 2410172017 TER 08:04 15:18 16:25 20:09 08:58 02:09 01:07
() 23/01/2017 SEG 08:00 13:31 15:31 21:47 11:47 05:18 01:31
() 2210172017 DOM 00:00
() 2110172017 SAB 00:00
() 20/01/2017 SEX 08:05 13:37 17:48 05:32 01:37 04:00 -
Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Folha Pgto) 00:00 Atrasos Descontar(Folha Pgto) 14:38 Faltas Descontar(Folha Pgto) 128:00 Abones 00:00
Horas Exiras Compensar(Bance Horas) 00:00 Atrasos Compensar(Bance Horas) 00:00 Faltas Compensar(Banco Horas) 00:00
Banco de Horas
3 Saldo Anterior: 00:00A COMP. Saldo (20/01/2017 a 19/02/2017) 00:00A COMP. Saldo Apgs Periodo: 00:00A COMP.
@ Mensagens = Alertas =
Equipe 1- Selecione apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.
‘% 2- Clique no botdo ATUALIZAR para refletir no Espelho as aces solicitadas.
"8 pDraceccnc 08:30 Batidas Diaitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas - 01/01/2006 Jornada superior a 10h ou refeicdo inferior a 1h"

javascriptchamalAnexos| PtoatFunActionWeb');
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0233.01 CEUMA
oo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Médulo: AUTOMAGAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURG
Processo: INLCUSAO DE BATIDA - PORTAL

INTEGRAR

g) Preencha o campo Justificativa com o motivo da inclusdo da batida. No campo de batida coloque o horario,
conforme imagem.

£

@ Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?MasterCaptionForAnnex="003568+- +MAIRA+RAQUEL+PEREIRA +LOPES &ShowMode=3&.Chapa=003568&dtini=:

Entrada de Batidas

IJusmcativa Cologue a justificativa do incluséo da batida. |‘

+
Incluir Batida Salvar Atualizar
Data Dia Entl Sail Ent? Sai? Ent3 Sai3 Entd Said Ent5 Sais  Justificativa

3000172017 SEG

t

Mensagens = Alertas

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas Mao Aprovadas

DICA:Para navegar entre as celulas utilizar TAB ou mouse.

As batidas podem ser digitadas com os saparadores (:.,), oundo. Ex: 0800 - 8.00 - 08:00 - 8,00 - 800.

A justificativa podera ser digitada na coluna & frente das Batidas; Caso esta figue em brance, serd utilizada a do cabegalho.

h) Apds colocar a justificativa e o horério da batida, clique no botdo “SALVAR”.

1] X

@ Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?MasterCaptionForannex="003568 + - + MAIRA+RAQUEL+PEREIRA+LOPES &ShowMode=3&Chapa=003568&dtini=:

Entrada de Batidas
F ario 003568 -

Colocar a da inclusio da batida.
4 E
Incluir Batida | Salvar | Atiear
Data Dia Ent! Sail Ent2 Sa2 Ent3 Sai3 Entd Said EntS Sais  Justificativa

27101/2017 SEX  08:00

Mensagens  Alertas

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas

DICA:Para navegar entre as células utilizar TAB ou mouse.

As batidas podem ser digitadas com os separadores { : ., ), ou ndo. Ex: 0800 - 8.00 - 08:00 - 8,00 - 800,

A justificativa podera ser digitada na coluna a frente das Batidas; Caso esta figue em branco, sera utilizada a do cabecalho.
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