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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Mudança da Natureza 

da Batida no Portal TOTVS RM.  

 

Índice 
I. Acesso Portal ............................................................................................................................................................. 2 

II.     Mudança Natureza Batida........................................................................................................................................ 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ELABORAÇÃO

•____________________________

• Assistente de T&D

• Maíra Lopes

APROVAÇÃO

• __________________________

• Coord. Desenv. de Sistemas  

• Michel Cordeiro



 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  
Código: POP.0238.01 
Sistema: TOTVS RM 
Módulo: AUTOMAÇÃO DE PONTO 
Processo: MUDANÇA NATUREZA BATIDA - PORTAL 

 

 

Data: 04.12.2017                                                        Versão 12.1.17                                                        Página 2 de 6 

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. 

 

https://www.extranet.ceuma.br/corpore.net/Login.aspx
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II. Mudança Natureza Batida 

c) Abrirá uma página 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) Você utilizará essa funcionalidade quando uma batida estiver com a natureza incorreta, siga o exemplo 
abaixo.  
Um funcionário registrou sua saída final(Saída 2) às 17:48hs, porém o sistema registrou como se fosse a volta 
do almoço(Entrada 2), pois o funcionário não registrou de fato a volta do almoço. Então é necessário que 
seja mudado a natureza do registro de 17:48hs. 
Para isso você marcar qual o dia que deseja fazer a modificação da natureza de uma das batidas e ir em 
AnexosEntrada de Batidas, conforme imagem. 

 
 

 
f) Dê dois cliques em cima do horário que deseja mudar a natureza. 
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g) Abrirá a batida do horário. Deverá mudar a natureza do horário, neste exemplo muda-se para a natureza 

Saída. 

 

h) Após colocar a natureza correta da batida, deverá colocar a justificativa da mudança. Uma vez colocada a 

justificativa clique no botão SALVAR/FECHAR. 
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i) Poderá perceber que o registro de 17:48hs que estava na Entrada 2 foi para Saída 2. 

 


