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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer para Compensar, Pagar 

e Descontar horas no Banco de Horas pelo Portal TOTVS RM.  
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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. Alterar Atitude Ocorrência 

c) Abrirá uma pagina com as informações do seu cadastro. No canto inferior do menu do lado direito da tela 

deverá clicar em “Equipe”, conforme imagem. 

 

d) Uma vez o Menu ‘Equipe’ aberto, escolha a opção Subordinados, conforme imagem. 
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e) Abrirá a visão com todos os funcionários da sua equipe. Marque qual funcionário você deseja realizar o 

processo. 

 

f) Uma vez marcado o funcionário, vá em AnexosAlterar Atitude da Ocorrência. 

 



 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  
Código: POP.0244.01 
Sistema: TOTVS RM 
Módulo: AUTOMAÇÃO DE PONTO 
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR – BANCO DE HORAS 

 

 

Data: 04.12.2017                                                        Versão 12.1.17                                                        Página 5 de 6 

III. COMPENSAR 

g) Selecione o dia de Horas Extras ou Atraso/Falta que deseja que seja Compensado pelo funcionário, vá em 

Processos Compensar. 

Obs: Em caso de Horas Extras elas precisam primeiramente ser justificadas pelo funcionário e aprovadas pelo 

Gestor, antes de realizar o processo de Compensar. 

 
h) O processo será executado e abrirá uma janela com a informação da execução. 
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IV. PAGAR/DESCONTAR 

i) Caso você queira que as horas extras sejam pagas ou que as faltas/atrasos sejam descontados, você deve 

selecionar o dia e ir em ProcessosPagar/Descontar. 

Obs: Este processo deve ser realizado antes de abonar as faltas/atrasos. 

 

j) O processo será executado e abrirá uma janela com a informação de execução. 

 


