PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0238.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

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

Processo: MUDANGCA NATUREZA BATIDA - PORTAL

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer a Mudanca da Natureza

da Batida no Portal TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0238.01 i\@ CEUMVIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: AUTOMACAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: MUDANCA NATUREZA 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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[I.  Mudanca Natureza Batida

c) Abrird uma pagina com as informag&es 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

. ch N -
[=+[85] Dados Cadastrais Ej DD::E?S ome
{59 Identificacs i
[ Identificacio Apelida Data de Mascimento Sexo
%3] Endereco F | [Femining

Macionalidade

Folha de Pagament:
= Naturalidade
#F Autom, de P = =
|a@ utomacio de Dn! ( oLUS i ‘

Grau de Instrugdo E-Mail
& | [Educacio superior i
Filiagdo
MNome do Pai MNome da Mie
Mensagens = Alertas B

Consulta dos dados pessoais.

d) Uma vez o Menu ‘Automacdo de Ponto’ aberto, escolha a opg¢do 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

L5 tnicio = Partal RH = Meus Dados ~ Dados Cadastrais = Funcionario:

8 Meus Dados

= & Dados Cadastrais
i8] Identificacio
i8] Endereco
i1 Documentos
i-[5f Anotacdes

#§ Recursos Humanos

Processos

i~y lustificar Excece
-l Aprovar Espelhc

3

4
@Equine
- —

Identificacic

Mensagens Alertas

Chapa Nome

Apelido

Alterar Apelido
Naturalidade
SAOLUIS

Grau de Instrugdo
& I 30 superior i

Filiagio
Nome do Pai

Consulta dos dados pessoais.

Data de Mascimento Sexa
F [Feminino
Nacionalidade
[10 | [Brasieira |
E-Mail

MNome da Mae
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e) Voceé utilizard essa funcionalidade quando uma batida estiver com a natureza incorreta, siga o exemplo
abaixo.
Um funcionario registrou sua saida final(Saida 2) as 17:48hs, porém o sistema registrou como se fosse a volta
do almocgo(Entrada 2), pois o funcionario nao registrou de fato a volta do almogo. Entdo é necessario que
seja mudado a natureza do registro de 17:48hs.
Para isso vocé marcar qual o dia que deseja fazer a modificacdo da natureza de uma das batidas e ir em
Anexos—>Entrada de Batidas, conforme imagem.

'Q, RM Portal Versdo 12.1.1: X

& C 1} | @ hitps://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/

in.aspx?SelectedMenul DK

btnEspelhoCartao8&ActionlD =PtoEspCartaoAction

Fale Conosco  Ambiente
l,] Inicio v Portal RH~ Meus Dados * Automacdo de Ponto * Espelho do Cartdo

Funcionario:

8 teus Dados Periodo: 201012017

& Dados Cadastrais

ZH a1sn22017 |EH

|#] Exibir batidas néo aprovadas 1#] Ordem Crescente

—ﬁw . " Pm[essns'IAnEKns'
#, processos Atualizar Imprimir
q Entrada de Batidas
82 Folha de Pagament - o
& @ Automacio de Pont Espelho do Cartdo Funcionario: 003568 - MAIRA RAQUEL PEREIRA LOPES Solicitar Abonos
Automacdo de Pont
73 Espelho do Car Data Ent1 sail Entz Sai2 Ent3 Sai3 Entd  Sai4 H.Trab Ex.Exet ExPagas  ExComp  Alrasos Fal{  Excluir Abonos Cadastrados [
Espelho do Cay
T Justificar Excect 20/01/201 - 08:05  1%37 1748 05:32 03:00 visuslizar Horsrio
D D 210172017 SAB 00:00
s Aprovar Espelhe [ Hordrio de SobreAviso
- 2202017 no-oe Hordrio Alternativa
o 08:00 13:31 15:31 21:47 03:47 00:31 N
Horério Programado
0 08:04 15:18 16:25 20:09 02:09 01:07 -
Ocorréncias Calculadas
07:56 14:00 20:23 03:00
= Avisos Calculados
() 08:02 13:38 15:44 18:19 00:19 00:44 T35
o SE 07:58 13:44 15:55 18:29 00:29 00:55 00:44
0 28/01/2017 SAB
(] 29/01/2017 DOM
() 30/01/2017 13:48 20:28 02:28 03:48
o 08:04 14:04 15:06 19:51 01:51 01:04
(W) QUA 07:59 13:36 15:47 21:12 0312 00:47 00:36
(] 08:00 13:31 20:32 03:00 00:31
() 08:20 13:22 15:26 22:29 12 04:29 00:48 00:22 -
Totais do Periodo
Horas Exiras Pagar(Folha Pgto) 00:00 Atrasos Descentar(Folha Pgto) 24:15 Faltas Descontar(Folha Pgto) 40:00 Abones 00:00
Horas Exiras Compensar(Banco Horas) 00:00 Atrasos Compensar(Banco Horas) 00:00 Fallas Compensar(Banco Horas) 00:00

Banco de Horas
Saldo Anterior: 00:00A COMP. Saldo (20/01/2017 a 18/02/2017) 00:00A COMP:

Mensagens = Alertas

1- Selecione apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.
4 2- dligue no botdo ATUALIZAR para refletir no Espelho as agdes solicitadas.

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas -
javascriptchamaAnexos( PtoatFunActionWeb');

f) Dé dois cliques em cima do horario que deseja mudar a natureza.

1

@ Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https:/

www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?
Entrada de Batidas

Funcionario

Justificativa
™ o
Incluir Batida Salvar Atu
Data Dia  Ent1  Sail Sai2 Ent3 Said Ent4 Said EntS  Sais  Justificativa

20/01/2017 SEX 08:05 13:37

Mensagens | Alertas

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

DICA:Para navegar entre a5 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 poders ser digitada na coluna & frente das Batidas; Caso esta figue em brance, serd utilizada a do cabecalho.

Salde Apos Periodo: 00:004 COMP.

& Jornada superior a 10h ou refeigdo inferior a 1h"

X

AasterCaptionForAnnex="003568+-+MAIRA+RAQUEL+PEREIRA+LOPES &ShowMode=3&Chapa=003568&dtini=:
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g) Abrird a batida do horario. Devera mudar a natureza do hordrio, neste exemplo muda-se para a natureza

,
Saida.
@] x
@ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?KeyValues=1%3b003565%3b2017-01-20;1068&ShowMode=08MasterCaptionForAnnex=Funciondrio%3a+1+-+MAIRA+ RAQUEL+PEREIRA+ LOPES8lActionIC By
|+ Entrada de batidas:

’:] ici Processos
¥ Inicio Salvar Salvar/Fechar Excluir Fachar
~ @ Principal Data Batida

foovzons |lfmas ]

alureza

Entrada ¥

Entrada

Mensagens = Alertas

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

h) Apés colocar a natureza correta da batida, devera colocar a justificativa da mudanga. Uma vez colocada a
justificativa clique no botdo SALVAR/FECHAR.

@ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?KeyValues=1%3b003568%3b2017-01-20;1068&ShowMode=0&MasterCaptionForAnnex=Funcionario%3a+1+-+MAIRA+ RAQUEL+PEREIRA +LOPES&ActionIC B
|+ Entrada de batidas:

P - pl[C@ |x &
- 7\ Princi

Processos ~
Erincipal Data Batida
iz |iliran ]
Natureza
Saida ¥ |
Batida referente ao hordrio de
saida.

Mensagens |~ Alertas

Periodo: 20/01/2017 2 19/02/2017

Data: 04.12.2017
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i)

Podera perceber que o registro de 17:48hs que estava na Entrada 2 foi para Saida 2
E]

X
& Ceuma-Associacao de Ensino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?MasterCaptionForAnnex=%u00b4003568+-+MAIRA+RAQUEL+PEREIRA+LOPES%u00b4&ShowMode =3&Chapa=C(
Entrada de Batidas

Funcionario
Justificativa

+

Incluir Batida Salvar Atualizar

Data Dia Ent1 Sail Eni2| Sai2 |Ent3 Sai3 Ent4 Said  Ent5  Sai5  Justificativa
2000172017 SEX 08:05 13:37 17:48

Mensagens =~ Alertas

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas M3o 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 poderd ser digitada na coluna & frente das Batidas; Caso esta fique em branco, serd utilizada a do cabecalho.
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