PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0241.00 CEUMA
nrecran ) Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO =) CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: DEFINICAO PERIODO FUTURO

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer a Definicdo do Periodo

Futuro no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdodigo: POP.0241.00 CEUMA
nrecran ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: DEFINICAO PERIODO FUTURO

. Procedimento para Definigao do Periodo Futuro

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo . Selecionar RH = Automacéo de Ponto.

O @-[F O-E & s 0 03.9.0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Aliss: CORPORERM-PRODUCAO | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema o & 0=

[[El= | imento Processos Banco de Horas Relatdrios Configuraces Customizacdo Geskdo Ambiente o - J 7]

@ RH ’ s‘j Automaga de Porite @ e ) 2, visitantes &b Chefes e Supervisores
~ Porite - " Abonos

| Modficagso £ Campas Complementares W, Filtros do RM Portal

('8 Projetos 4 ‘-.’i Folha de Pagamento de Horério =
alteragies Globais Controle de Wisitantes ] Tabelas Auxiliares Ciledln

Kéj Salde 4 @ Gestdo de Pessnas

| Educacional 3 -

4, Seguranca e Sadde Ocupacional

Jeynaex]

$ BackOffice »

Gestdn do Relacionamento com o Clisnte

Integracdo

@’ Gestdo de Conteddos
_—
X

Inteligéncia de Megdcios

Servigos Globais

(ELLugDutILugin a Sair

| Bl sistema | | '_QMansagens

Periodo Futura : NEo Periodo  20003/2017 & 15/05/2017 ‘

b) Selecionar aba “Configura¢ctes” depois a opgdo “Periodos”. Conforme imagem abaixo.

© 4-00-B % &0y TGTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAC | 2-UNIELRGD Sistema o &

L 18 | Cadastros Entrada de Dados Morvimento Processos Banco de Horas Relatdrios Configuragdes Customizagdo GestEo Ambiente [0 - J 2]
[ Event " N
. e G Tipos de Ocorréncia ] ¢ :,> | g
2. Parametrizador | =
Periodos i i Espelha Pardmetros Recéloulo Werificagdo
o TOTYS Aukomagdo de Ponta Usudria RH destravado da Base

Parametros Gerais

o] N\

Rl

| B sistema || [ Mensagens

Periodo Futuro s M&o  Periodo : 20/03/2017 & 15/05{2017
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c) Selecione o Més Competéncia atualmente ativo para que ele seja parametro para a definicao do periodo
futuro.
0\ - ._a O-MF % o E_| Perindos - 03.9.0501 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAD | 2-UNIEURO Sisterma e R

|_ El= | Cadastros Entrada de Dados Movimento Processos Banco de Horas Relatarios Configuragies Customizagdo Geskdo Ambiente a W - Q
T
L Pt @ Tipos de Ocorréncia @J ¢ ;, 5 | @
#. Parametrizador x
Periodos . R Espeho Pardmetros Recalculo Verificacdo
o TOTYS Aukomagdo de Ponta Usudria destravado da Rase
Parimetros Gerais Fl
Petindos - 03.9.0501 X
|B|= -~ v 2 a@s Be - D anexos - WProcessos - | Y [Filrar] -

dEynoaxg i

o (rdie-BEEEE B E E & 5 E2EE®

Arraste agui o cabegaho de uma coluna para agrupar

[x] | MBs competéncia | Ano competéncia | Inicio periodo mensal | Fim periodo mensal | Inicio periodo quinzenal | Fim periodo quinzenal | Inicio periodo semanal | Fim periodo semanal | Status do periodo | Arguivo morto | Ativo
S 2017 20003/2017 15/05/2017 20/03/2017 15/05j2017 20003/2017 15/05j2017 ﬁ ;»E
3 2017 20402{2017 19/03(2017 20{0z /2017 19/03/2017 20)02/2017 19/03/2017
z 2017 2000172017 19/02(2017 20f01/2017 19j02j2017 20012017 19/02j2017
1 2017 200122016 19/01/2017 20f1z2}2016 19/01j2017 200122016 19/01j2017

1

Periodo Fukuro : Mao Periodo  20/03/2017 & 15/05/2017 ‘

| Bl sistema | | ?QMensagens

d) Apds selecionar o més competéncia va em Processos—> Definir Periodo Futuro.
© %-0 O-E < @ 07 Peribdes-05.9.0501 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-FRODUCAG | 2-UNIEURO Sistema S i

|_ [El= | Cadastros Entrada de Dados Movimento Processos Eanco de Horas Relatdrios Configuragfes Customizagdo (Geskdn Ambiente
]
L/ Bventos G Tipos de Ocorréncia @; ¢ ;,‘ | @
#. Parametrizador i
Perfodos Espelha Pardmetros | Recdloulo | Verificag8o
o TOTYS Automagdo de Ponta Lsudrio RH destravado da Base
Paramettos Gerais El
Periodos - 03,9.0501 X &
| |E v = s Be -2 |0 snexos - Wprocessos || % [Filrar] - g
= &
Layout: | Padrio ~ [ ErE B E & dgk- |3 L

.'r@ Liberar Periodo

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar
o | Transferi dados para tabelas de produgda

[x] |MEscompeténcia | Ano competéncia | Inicio periodo mensal | Fir hal | Inicio periodo semanal | Fim perfodo semanal | Status do perfodo | Arguivo morko | Ativo
¥ o | Transferi dados para tabelas de Arquivo Morto
» v S 2017 20/03/2017 20/03/2017 15/05/2017 E ﬁ:rlj
e 47 acerto de Inconsisténcia
3 2017 2002/2017 19 20{02j2017 19/032017
2 2017 20001/2017 19 oan Formula Yisual 4 2000172017 19/0242017
1 2017 20{12/2016 PP D 20§12/2016 190142017

@ (Geragdo de Planihas em Lote

| Cépia da configuragio da viséio

1

Periodo Futuro : Méo

| Bl sistema || aMensagens || &

Perioda | 20/03(2017 & 15/05(2017
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e) Siga os passos seguir:

O Definir Periodo Futuro
Definir Periodo Futuro O
Ajuzte az dataz do periodo futuro a zer inzendo e preszione 'Executar'l TDTUS
1 Competéncia do R Labore

Més: Ano:
B 207

Periodo Menzal
Inicio: Fim: 3 Dezcrigdo do periodo menszal;

I'I B/05/2017F 1540642017 ll IF'EH'DI:ID de 16/05,/2017 a2 15/06/2017

Periodo Luinzenal
Inicio: Fim: Dezcrigdo do periodo quinzenal;

I'IE;’EIE;’EEH? 15/06/2017F IF'Efl'n:u:In:u de 16/05/2017 a 15/06/2017

Periodo Semanal
Inicio: Fim: Dezcngao do periodo semanal:

I'IEHEIE;’IZEIW 1540642017 Periodo de 16/05/2017 & 15/06/2017

Opgies | Executar Cancelar

1 - Verifique se o Més e Ano de Competéncia estdo corretos;

2 — Verifique se o fim do periodo esta correto. Caso ndo esteja, o campo pode ser alterado;

3 — Verifique se a Descricdo do Periodo estd correto. Caso ndo esteja, o campo pode ser alterado.

Apds finalizar as verificagdes acima, clique em “EXECUTAR”.

Obs: Esse processo precisa ser realizado nas duas Coligadas.
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