PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
oo ) Codigo: POP.0244.01 CEUMA
INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

" CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer para Compensar, Pagar

e Descontar horas no Banco de Horas pelo Portal TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oroero W Codigo: POP.0244.01 i‘@ CEUMA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

~ CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

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
7 )
® 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.
= (@ Jdustficar Exceges

R 8 Identificacio

4 3 Espelho do Cartio
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0244.01 @

Sistema: TOTVS RM
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

PROJETO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

Médulo: AUTOMAGAO DE PONTO

II. Alterar Atitude Ocorréncia

c) Abrird uma pagina com as informag6es do seu cadastro. No canto inferior do menu do lado direito da tela
devera clicar em “Equipe”, conforme imagem.

© RM Portal Versio 12.1.12 X

e

(&} @ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH
F P P Y

to|
Usuario: [N | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

Fale Conosco Ambiente = Sair
|;‘J Inicio v Portal RH * Meus Dados » Dados Cadastrais ¥ Funcionario:
Identificagio
Meus Dados

Chapa Nome
= & Dados Cadastrais
i3 Identificacio Apelido Data de Nascimento Sexo
{4 Endereco M Masculing
{1 Documentos Naturalidade Nacionalidade
; Anotacdes SAO LUIS 10 | [Brasieira ]
% Recursos Humanos
M, Processos Grau de Instrugdo E-Mail
Processos i = =
93 Folha de Pagament [8 | [Educacio superior
2 Automacéo de Pont Filiacio
Nome do Pai Nome da M3e
Mensagens = Alertas -
Consulta dos dados pessoais.
P
s

d) Uma vez o Menu ‘Equipe’ aberto, escolha a op¢do Subordinados, conforme imagem.

© RM Portal Versio 12.1.12 X

&« Cc O | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenul DKey=MainRH
Usurio: I | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

|;‘J Inicio v Portal RH * Meus Dados » Dados Cadastrais ¥ Funcionario:
Tdentificacio

] Chapa Nome

to|

Fale Conosco Ambiente = Sair

8 Meus Dados

%Equine

2 : Apelida
Andlise Salarial

Data de Nascimento Sexo

[ | [Masculing
8 Subordinados . .
oo doT Naturalidade Nacionalidade
e oo te Ternas SAOLUIS [10 | [Brasileira |
Aprovar Batidas
Aprovar Batidas en Grau de Instrucéo £-Mail
Jioronar Aboros 8 Educacao superior incompleto
~[gfl Saldo do Banco de =
Filiagdo
Nome do Pai Nome da M3e
Mensagens Alertas -
Consulta dos dados pessoais.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0244.01 @

Sistema: TOTVS RM
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

PROJETO

INTEGRAR

Médulo: AUTOMAGAO DE PONTO

e) Abrird a visdo com todos os funcionarios da sua equipe. Marque qual funcionario vocé deseja realizar o

processo.
o7 tportalVersio 12.11: x WY - 22
& c 0 | @ https;//www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=Subordinados&ActionlD=FopEquipeActionWeb e |

Usuario:

| Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

I;‘J Inicio ¥ Portal RH * Egquipe * Funcienario

ke | 100 ¥ | resistr por picia

8 Meus Dados

@Equlne

= ng Andlise Salarial £ e Imp%mir

-8 Suberdinados O

iy Gestdo de Férias

- & Aprovar Batidas
E Aprovar Batidas en

Aprovar Abonos
@ Saldo do Banco de

|| carregar detalhes dos subordinados (mais lenta)

Coligada Chapa Mome

|« 1 000000 Maria Joaguina de Amaral

Mensagens = Alertas

Consulta de dados do subordinado.

f)

[ | Filtrar |@

Procurar: | (Todos) v

H Localizar

« |
Primeira Anterior’ Proxima Ultima
Jornada/Horas Jornada/Minutos
13200

Uma vez marcado o funciondrio, vd em Anexos—> Alterar Atitude da Ocorréncia.

Processos -~ Anexos ~

@ RM Portal Versio 12,114 X

&

(= @ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.net/Main.aspx?SelectedMenulDKey=Subordinados&ActionlD=FopEquipeActionWeb
f P P Y pEquip

# |

Usuario: NN | Coligada: 1 - UNIVERSIDADE CEUMA

I;‘J Inicio * Portal RH = Equipe * Funcienario

Exibir [ 100 ¥ | registros por pégina
[ | Filtrar |@

|| Carregar detalhes dos subordinados (mais lento)

8 Meus Dados

%Equipe
&g Andlise Salarial 7l

~[85 Subordinados [ coligada ' chapa

B Gestdo ds Férias 1 000000 Marialoaguina de Amaral
& Aprovar Batidas
E Aprovar Batidas en
¥ Aprovar Abonos
@ Saldo do Banco de

Imprimir

Mome

Mensagens = Alertas

Consulta de dados do subordinado.

iavascriptdetailActionControlOnClick( ViewControl ctl16 DetailActionControl’/Cor...

Procurar: | (Todos) v

Fale Conosco Ambiente = Sair

=

H Localizar

i« < L3 Bl

Primeira Anterior Proxima Ultima

Processos = Fnexns'l

Jornada/Horas Jornada/Minutos
13200

Espelho do Cartdo
Visualizagdo das Ocorréncias
Aprovar Cartdo de Ponto
Visualizar Justificativas
Aprovar Batidas

Batidas Aprovadas

Entrada de Batidas

Abonar

Abonar Antes da Compensagdo
Excluir Abonos Cadastrados
Aprovar Horas Extras

Aprovar Extras antes da compensacgdo didriz

Autorizar / Desaprovar Horas Extras

Alterar Atitude da Ocorréncia I

Alterar Horario e Letra
Visualizar Hordrio
Hordrio de Sobredviso
Hordrios Alternativos
Horario Programado
Equipe

Treinamentos
Anotagdes

Histdrico Salarial

rrnenlta Férias
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oroero W Codigo: POP.0244.01 ﬁ;@ CEUMA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

" CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

I". COMPENSAR
g) Selecione o dia de Horas Extras ou Atraso/Falta que deseja que seja Compensado pelo funcionario, va em
Processos—> Compensar.

Obs: Em caso de Horas Extras elas precisam primeiramente ser justificadas pelo funcionario e aprovadas pelo
Gestor, antes de realizar o processo de Compensar.

1] X

(6] https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Net/Main.as

AnnexCustomCaption=Alterar%20Atitude corréncia&MasterCaptionForAnnex=

Alterar Atitude da Ocorréncia - : 2;003267

Exibir 100 ¥ | registros por pagina Procurar: | (Tedes) v

Editar Atualizar Imprimir Prill'n‘eua Al-vt:rinr Prl'a:ma \'Jl:u-lna IP""ESS"S‘
[ Dats Tipe Inicie Fim  Mimero de horas Horas Autorizadas Jlustificativa Atitude Batidas do Dia do Funcionario Qc Compensar
[Tl 21/03/2017 Hora Extra 11:59 13:00 01:01 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Compensar 11:59E 15:575 16:56E 21:055 Fagar/Descontar
[ 22/03/2017 Atraso 15:55 16100 00:05 00:00 Pagar/Descontar 12:58E 15:555 16:55E 21:555 Validar Ocarréncia
[0 22/03/2017 Atraso 16:00 17:00 01:00 00:00 Compensar 12:S8E 15:555 16:55E 21:555 Desvalidar Ocorréncia
[ 22/03/2017 Atraso 18:00 22:00 04:00 00:00 Compensar 12:58E 15:555 16:55E 21:555 Solicitar Recalculo
[ 25/03/2017 Extra em dia de Compensado 07:55 11:55 04:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 07:55E 11:555 '
[ 27/03/2017 Hora Extra 11:57 13:00 01:03 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:57E 15:565 16:56E 21:555 o
¥ 28/03/2017 Hora Extra 12:07 13:00 00:53 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:07E 15:565 16:58E 21:555 «
[ 29/03/2017 Hora Extra 11:58 13:00 01:02 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:58E 15:565 16:56E 21:555 o
[ 30/03/2017 Hora Extra 12:03 13:00 00:57 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:03E 15:585 16:55E 21:555 «
[ 03/04/2017 Hora Extra 12:06 13:00 00:54 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:06E 15:585 16:55E 21:555 o
[ 04/04/2017 Hora Extra 11:57 13:00 01:03 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:57E 15:585 16:55E 21:555 o
[ 05/04/2017 Hora Extra 12:07 13:00 00:53 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:07E 15:595 16:55€ 21:555 o
[ 06/04/2017 Hora Extra 11:59 13:00 01:01 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:S9E 15:585 21:55€ o
|| 06/04/2017 Atraso 15:58 16:00 00:02 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:585 21:55E o
[ 06/04/2017 Atraso 16:00 17:00 01:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:S9E 15:585 21:55€ o
|| 06/04/2017 Atraso 18:00 22:00 04:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:585 21:55E s
Mensagens = Alertas -

Periodo: 20/03/2017 a 19/04/2017

javascriptProcessControlListOnClick{"ViewContrel_ctl14_ProcessActionControlList’, *

h) O processo serd executado e abrira uma janela com a informacao da execucao.

@ Ceuma-Associacao de...sino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Net//Sk

Resultado do Processo “

[

Imprimir Fechar

Geral

Processo executado com sucesso
Mensagens do Processo

Iniciando Processo.
Abrindo conexdo com o Banco.
Processando registros selecionados.

Processo concluido com sucesso.
Fechando conexdo com o banco.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

oroero W Codigo: POP.0244.01 ﬁ;@ CEUMA

INTEGRAR Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

" CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: AUTOMAGCAO DE PONTO
Processo: COMPENSAR/PAGAR/DESCONTAR — BANCO DE HORAS

IV. PAGAR/DESCONTAR
i) Caso vocé queira que as horas extras sejam pagas ou que as faltas/atrasos sejam descontados, vocé deve
selecionar o dia e ir em Processos—>Pagar/Descontar.

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

@] x

@ https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Net/Main.aspx?AnnexCustomCaption=Alterar%20Atitude?

%200 corréncia8tMasterCaptionForAnnex=

Alterar Atitude da Ocorréncia - : 2;003267 |;

Exibir | 100 ¥ | registros por pagina Procurar: | (Todos)

7 @ & 4 4 [ _ [precessosd]
Editar Atualizar Imprimir Primeira Anterior Proxima Ultima
[ Data Tipo Inicio Fim  Nimero de horas Horas Autorizadas Justificativa Atitude Batidas do Dia do Funciondric Dol _OTPENSa"
[l 21/03/2017 Hora Extra 11:59 13:00 01:01 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Compensar 11:59E 15:575 16:56E 21:055 Pagar/Descontar
] 22/03/2017 Atraso 15:55 16:00 00:05 00:00 Pagar/Descontar 12:58E 15:555 16:55E 21:555 Validar Ocorréncia
¥l 22/03/2017 Atraso 16:00 17:00 01:00 00:00 Compensar 12:58E 15:555 16:55E 21:555 Desvalidar Ocorréncia
[l 22/03/2017 Atraso 18:00 22:00 04:00 00:00 Compensar 12:58E 15:555 16:55E 21:555 Solicitar Recalculo
[] 25/03/2017 Extra em dia de Compensado 07:55 11:55 04:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 07:55€ 11:555 '
] 27/03/2017 Hora Extra 11:57 13:00 01:03 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:57E 15:565 16:56E 21:555 [
|| 28/03/2017 Hora Extra 12:07 13:00 00:53 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:07E 15:565 16:58E 21:555 ¥
|| 29/03/2017 Hora Extra 11:58 13:00 01:02 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:58E 15:565 16:56E 21:555 [
|| 30/03/2017 Hora Extra 12:03 13:00 00:57 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:03E 15:58S 16:55E 21:555 ¥
|| 03/04/2017 Hora Extra 12:06 13:00 00:54 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:06E 15:585 16:55E 21:555 '
|| 04/04/2017 Hora Extra 11:57 13:00 01:03 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:57E 15:58S 16:55E 21:555 ¥
|| 05/04/2017 Hora Extra 12:07 13:00 00:53 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 12:07E 15:595 16:55E 21:555 '
|| 06/04/2017 Hora Extra 11:59 13:00 01:01 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:58S 21:55E [
|| 06/04/2017 Atraso 15:58 16:00 00:02 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:585 21:55E [
|| D6/04/2017 Atraso 16:00 17:00 01:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:58S 21:55E [
|| 06/04/2017 Atraso 18:00 22:00 04:00 00:00 problema no ponto, foi registrado normalmente. Pagar/Descontar 11:59E 15:585 21:55E [
Mensagens | Alertas M

Periodo: 20/03/2017 a 19/04/2017

javascriptProcessControllistOnClick(ViewCentrol_ctl14_ProcessActionControllist', ‘PtoAlteraititudePagDescActionProc’, True', True', ‘False’, 'Pagar/Descontar’, 'GetMainGridWiewPKList()', ")

j) O processo serd executado e abrird uma janela com a informagdo de execugdo.

8 Ceuma-Associacao de...sino Superior [BR] | https://www.extranet.ceuma.br/Corpore.Net//5F

Resultado do Processo -

(=] 5]

Imprimir  Fechar

Geral

Processo executado com sucesso

Mensagens do Processo

Iniciando Processo.
Abrindo conexdo com o Banco.
Processando registros selecionados.

Processo concluido com sucesso.
Fechando conexdo com o banco.
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