PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0240.00 CEUMA
nrecran ) Sistema: TOTVS RM / GRUPO EDUCACIONAL
Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO =) CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: IMPORTAGAO DE BATIDAS

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer a Importacdo de

Batidas no Sistema TOTVS RM.

Indice
I.  Procedimento para Importagao de Batidas.......ccceieeeeeiieeiie it e e e e e e e s ee e 2
ELABORAGCAO APROVACAO
¢ Assistente de T&D ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
¢ Maira Lopes ¢ Michel Cordeiro
Data: 25.04.2017 Versdo 12.1.14

Pagina 1 de 4



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0240.00 CEUMA
nrecran ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: AUTOMAGAO DE PONTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: IMPORTAGAO DE BATIDAS

I Procedimento para Importacao de Batidas

OBS: Esse procedimento deve ser realizado exclusivamente no servidor RUANA, pois os arquivos de
ponto estao neste servidor.

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo . Selecionar RH = Automacéo de Ponto.
Q@& -0 O- @ & [ 03.9.0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Aliss: CORPORERM-PRODUICAO | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema = G R

[E]= | imento Processos EBanco de Horas Relatdrios Configurapdes Customizagdo Gestdo Ambiente o W - Q Q@
@ RH 4 sj Automacdo de Ponto @ ‘,}p 82, Visitantes &b Chefes & Supervisores
~ Porite - " Abonos
I Mﬂd\Flca;an 82 campos Complementares %, Filtros do RM Portal
('8 Projetos 4 Ji Folha de Pagamento de Horério ¥

Alteracdes Globais Controle de Visitantes » Tahelas Auxiliares Calculo

Satide 4 % Gestdo de Pessoas

Educacional 3

H -«
{8

-, Seguranga e Sadde Ocupacional

@ |

Jeynaaxg

BackOffice »

Gestdo de Conteddos

Gestdn do Relacionamento com o Clisnte

Integracdo

Inteligéncia de Meqdcios

MO @

Servigos Globais

(EI;LUIJDUU'LUDIFI a Sair

| Bl sistema | | T:\)Mansagens

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

b) Selecionar aba “Entrada de Dados” depois a opgdo Importar. Conforme imagem abaixo.

© &- [0 O-[E & e [ 0390507 - TOTYS Strie T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAC | 1-UNIVERSIDADE CELMA Sistema = @ o=
| [} | Codsstros  EntradadeDados | Movimento  Processos  BencodeHorss  Relafrios  Configurapfes  Customizagdo  Gesto  Anbients a WEH- Q @
[ [® Layout = | Importar rore. = E o
!. i i i . : ) ] ¥
P Funcies [£4] Crachéd @ Logs da Importacdo . =
Cadastro . - ", ialobaisfIndividuais Histdrico de  Wisualizar Importacia
@ Refeicdes E—X Memdria da Importagdo Importacks  AFDT de Dados
Termingis de Colzta Importagdo de Batidas % | Entrada de Batidas Portaria 1510 = |Importacs... o

Importar
Importe dados de batidas

PSRENE

| Bl sistema | | ?QMensagens

Periodo Fukura : MEo Periodo : 20/03/2017 & 15/05/2017 ‘
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0240.00

il Sistema: TOTVS RM

Modulo: AUTOMACAO DE PONTO

i

Processo: IMPORTAGAO DE BATIDAS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

c) Abrird o Assistente de Importacdo de Batidas. O perfil de parametro ja esta salvo para cada Coligada. Vocé
precisara verificar somente o Periodo de Importacao. Clique em “Avancar”.

o Importacdo de Batidas

Importagdo de Batidas

Para efetuar a importagdo de batidas defina az opgdes de pardmetroz e clique em avangaragendamento] ou executar

O

TOTVS

™ Utilizar integragdo com o TSA

Arguivo para importagao:

Periodo de Importagao

Inicio: Firn;

jz0josfz017 | 15052017 Il

||'\'\F| LANANpe BATIDASCELIMA, bt
Layout do Reldagio:

[} [Layout Padréo

Ll

— Grupo de Funcionanos

— (uebra de Secdo

[r2

u;Eu

Selecdo de funciondrios | @
Chapa <nenhum>

Fecebimento DHMOPQST
Filtro <nenhum>
Farmula Selec <menhum>

Situagdo ACEFGILMOPRSTUVWYZ
Tipo ABCDEFIMNOPRSTUXZ

— Perfil de Pardrnetroz

fcEUMA =/ x

[ Salvar perfil 3o concluir

— Opgdes para Importagdo

Terminal de Coleta para Histarico:

Acerta Matureza

[ooa [Teminal Geral | |

[T Considerando o periodo

[T Considerando o harrio planejado

¥ Considerando aJomada

[T Considera a dltima linha importada

¥ Erecuta recalculo do funciondrio apds importagan

M&o altera a natureza das batidas que ultrapassem 00000

[T Prioriza cracha e ndo chapa para a importagdo das batidaz,

Opeies |

Avancar = |

Cancelar |

Obs: Na Coligada 2 ha trés perfis de parametros: EURO, FAMAZ e CEUPI. Devera ser

processado um por vez.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0240.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Médulo: AUTOMAGAO DE PONTO
Processo: IMPORTAGAO DE BATIDAS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

d) Mantenha o mesmo padrdo abaixo e clique em “Executar”.

o Importacdo de Batidas

4

Agendamento do processo

Informe o padrdo de execugdo edou repetipio do proceszo

TOTVS

—Escalabilidade

[T ividrr o prOCESSD e IEI 5: parkes.

—Hora da execucdo (12 execucdo)
* agora
' Executar em [ter 25/04f2017 7 oo =
" Sob demanda

—FRepetir a execucdo
% M50 repetir

" Todas as semanas, no mesmo horrio, nofs) dials)

IT zfera W 3afeira [ 43feira [T S3feira [T 62 feira
[T sgbade T domingo

" Todos os meses, no mesmo horério, no dia =3

€ Diariamente, & cada intervalo fem horasi de [12:00 _|:

Opgdes |

—%%' Executar

Cancelar

Data: 25.04.2017

Versdo 12.1.14

Pagina 4 de 4



