PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oroero W Codigo: POP.0230.01 g@ CEUMA
(]

weeear B ictema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

" CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: JUSTIFICATIVA DE HORA EXTRA - PORTAL

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessdrias de como fazer a Justificativa de Hora

Extra no Portal TOTVS RM.
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oo ) Codigo: POP.0230.01 i‘@ CEUMA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

" CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: JUSTIFICATIVA DE HORA EXTRA - PORTAL

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 informacdes 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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INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
, ~ CEUMA FAMAZ UNIEURO

Médulo: AUTOMACAO DE PONTO

Processo: JUSTIFICATIVA DE HORA EXTRA - PORTAL

Il. Justificativa Hora Extra

c) 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 Justificar Exce¢do, conforme imagem.

& 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 —

Identificacis
8 Meus Dados

Chapa Nome

& & Dados Cadastrais 003568
-[8-] Identificacio Apelido Data de Nascimento Sexo
@ Endereco F |[Feminino
=1 Documentos Alterar Apelido
| Anotacdes Maturalidade Macionalidade

#§ Recursos Humanas SAO LUIS 10 Brasicira

"% Processos =

‘Ey, Grau de Instrugdo E-Mail
i 84 Folha de Pagament: B [Educacio superior i
(2 Automacio de Pont

- Espelho do Carti Filiacdo

h Nome do Pai Mome da Mie
Aprovar Espelhc

3

‘4
Mensagens = Alertas -
Equipe

Consulta dos dados pessoais.
L e

javascript:Changelocation(/Corpare.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=btnlustificarExcecoes@Action|D=PtolustExcecaoActionWeb', 'Aguarde...')
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e) Identifique quais os dias que sejam do Tipo Hora Extra conforme imagem. No campo ‘Justificativa’ escreva o
motivo da hora extra. Apds isso, clique no botdo SALVAR, indicado na imagem.

' Solicitacies xy_Q_ RM Portal Versao 12111 x Y&} = *

&« c 0 | @ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=btnJustificarExcecoes8ction|D=PtoJustExcecaoActionWeb w |

| Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

DJ Inicio * Portal RH > Meus Dados » Automacio de Ponto = Justificar Excecdes

[, ]| €

8 Meus Dados

& Dados Cadastrais ~Data da Ocorréncia Tipo Hora Inicial Hora Final Nimero de Horas Justificativa -
£ Recursos Humanos | 20/04/2017 HomExtia, 12:00 13:37 01:37 Escreva nesle campo a justificativa da hora extra) |

, Processos

# § Folha de Pagament
i=+(%) Automacéo de Pont 2310172017
Espelho do Cart: 33j04/2017 Atraso 14:00 15:31 01:31
(lr Justificar Exce
{; Aprovar Espelhc

20/01/2017 Atraso 14:00 18:00 04:00

Hora Extra 12:00 13H 013

23/01/2017 Hora Extra 18:00 21:47 03:47

24i01/2017 Atraso 15:18 16:25 01:07 [ |
241012017 Hora Extra 18:00 20:09 02:09 [ ]
2510172017 Hora Extra 12:00 14:00 02:00 [ ]
2610112017 Atraso 14:00 18:00 04:00 [ |
26i01/2017 Hora Extra 12:00 13:38 01:38 [ |
2610172017 Atraso 14:00 18:00 04:00 [ ]
2710112017 Falta 08:00 12:00 04:00 [ ]
2710112017 Falta 14:00 18:00 04:00 [ |
30/01/2017 Falta 08:00 12:00 04:00 [ ]
3010172017 Falta 14:00 18:00 04:00 [ ]
30172017 Falta 08:00 12:00 04:00 [ |
310112017 Falta 14:00 18:00 04:00 [ |
011022017 Falta 08:00 12:00 04:00 [ ]
01i0212017 Falta 14:00 18:00 04:00 [ ] -
Banco de Horas(20/0112017 a 19/0212047)
» Saldo Anterior: 00:00A COMP. Salde Periodo: 00:004 COMP. Saldo Atual: 00:00A COMP.
% Mensagens  Alertas .
Equipe Perfodo: 20/01/2017 a 19/02/2017

&Pmcessns
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