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Quem tem valoriza




MANUAL PRATICO - AUTOMACAO PONTO VIA PORTAL

1 — Acesso Portal — Acessar a Intranet da Uniodonto Curitiba (http://intranet.uniodontocuritiba.com.br) , Menu Recursos
Humanos/Manuten¢ o Ponto:

(\(—M |:% hittp://intranet.uniodontocuritiba.com.br, P-ox H (& Intranet Uniodonto Curitiba.. * | -] uniodontocuritiba.combr - wc‘ [ Google | | m e B
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2 — Efetuar o Login:

- -
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3 — Nesta tela acessar a area de Recursos Humanos

|| & RM Portal Versao 1152550 >

& Administrativo

_z# Educacional & Ferramentas
Gerencie o estoque de sua Participe da comunidade académica Entre e acesse as ferramentas de
Cmnresn & slieite novas Asmandas A2 Siim TosritiicAn de Frsine. Vein o oRrenciamenta de Sin AMCACAN
de compras & vendas. Gue preparamos para nossa
interacao.

= S consura soL

= B Agenter Relatérios

@2 Recursos Humanos
Encontre aqui servicos de recursos
humanos: Espelho do Cartae,
Envelope de Pagaments, Carsulta
Ferias, et

= [ Justificar Exceces

= @, Admss

-= 83 ientiicacio

Ambiente - Sair
| Inicio ~ Recursos Humanos = Meus Dados ~ Dados Cadastrais ~ Funcionari:

: 40493 - ANELISE GROFF

B meus pados

a Chapa Nome

| &8 Dades cadastrais fioaas ‘ANELiSE GROFF
% Identificacio Apelido Data de Nascimento Sexo
8 Endereco AELISE 16011501 e
§=3 Documentos Alterar Apelido

Anotac: Naturalidade

| &84 Folha de Pagament

o |Ere
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Consulta dos dados pessoais.
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5 — Para acessar as funcionalidades da Automagdo do ponto basta clicar no sinal de +, e posteriormente na opgdo desejada:

| Diitio » Recursus Huimanos > Meus Dodus =~ Autumacdo de Punls » Justificar Cxcesdes

8 teus pados i ~
| #-185 Dados Cadastrais Data Ocorréncia Horas Justificativa
88 Folha de Pagament

| o118 I ]
| 5@ Autamachn de pant
5 Just Exce o012 | |
7 Espelho do Cart 01:43 [ |
| 59 Processos
o o008 [ ]
20082013 Hora Extra o0:12 [ 1
21082013 Atrasa o006 [ ]
2110512013 Hora Extra o0:48 [ ]
221052013 prane o104 [ ]
2200812013 Hora Extra o0:18 [ 1
23082013 Hora Extra 00:17 [ ]
2410512013 Atraso. o217 [ ]
24052013 Hora Extra. o0:41 I ]
271052013 Hora Extra. otus I ]
280082013 Faita o845 [ ]
~
< >
=) Mensagens | Alerts -
Equipe Periodo: 16/05/2013 a 15/06/2013
=

6 — Justificar Excecdes — Inserir os motivos das excegdes e posteriormente clicar em Salvar:

B— .
)| @ rttpi//192.168.1 248/ Corpore Net/Main. szpxSelectedMenulDKey = Ponto

s Meus Dados SaEar ~
| 8 Dados Cadastrais Data Horas. Justificativa
| 484 Folha de Pagament 15082013 Atraso o1:18 [ 1
| 5@ automacsio de Pont
© vasisear Exce 16052013 Hora Extra ooz [ ]
[ Espelho do Cart 170512013 Hora Extra o1:13 [ |
| 5% processos
200512013 P ooos [ ]
200512013 Hora Extra ooz [ ]
210572013 atraso ooos [ ]
211052013 tora Extra oosse [ |
220512013 praee oros [ ]
220512013 Hora Extra coms [ ]
230872013 Hora Extra | ]
24052013 it ozr | ]
240512013 Hora Extra oose1 [ ]
2m0s12013 Hora Extra ones [ ]
minAz01Z Faita s [ 1
v
< >
e wersegere | =
Equipe Periodo: 16/05/2013 a 15/06/2013

Processos




7 — Espelho do Cartdo

@ hittp://192.168.1 244/ Corpore. Net/ M

2 RM Portal Vers30 11.52.55.0 %

UNIODONTO DE.

o~ Recurses Humanos = Meus Dados ~ Automacdo de Ponto = Espelho do Cartao

Funcionario: 40493 - ANELISE GROFF

8 mewsoases L (Ters

585 Dados Cadastrais
1595 Folha de Pagament @ & e Rue
5@ Automacsi de pant | Atualizar Imprimic

Exibir batidas no aprovadas. [l ordem Crescente

F Justificar Excect DD o N
7 Espelho do ca 120062013 aua
G % Processos O 1140642013 TER
] 1010612013 sEG
] 09/0612012 Dom
O caszots | shs 7 7 =
O || o Esta é a tela de visualizagdo do espelho do
] 0610612013 aul
] 0s/0612013 aua . .
CJ 04/06/2013 TER
o ponto, onde constam as batidas registradas,
T e
O 0200612013 oou . . .
C 010612013 shs
o as inconsisténcias, horas extras, atrasos.
O 30/05/2013 aut Feriado
] 29/05/2013 Qua
] 281052013 TER
1 27/05/2013 SEG 09:51 13:23 19:48 01:48 01:48 01:51
O 26/05/2013 Dom
] 2510512013 sis
|} 2410572013 SEX 10:47 12:09 13:10 18:27 00:41 00:41 02:17
] 23/05/2013 aut 07:55 12:03 13:07 18:06 o017 00:17
O 22/05/2013 Qua 07:55 13:25 15:44 18:16 00:16 00:16 01:04
] 2110512013 TER 07:55 12:04 1325 18:49 00:48. 00:49 00:06
] 20/052013 sEG 08:08 12:04 13:07 18:02 00:12 0012 00:08
O 190512013 Dom
[} 18/05/2013 sis
] 21 SE 07:55 13:21 14:29 19:08 01:13. 01:13.
= -
Totais do Periodo
Banco de Horas
< > Saldo Anterior: 33:03 (A COMP.) Saldo (16/05/2013 a 15/06/2013) 05:28 (A COMP.} Salkdo Apbs Periodo: 38:31 (A COMP.)
23 — -
Equipe 1- Seleciene apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.

8 — Inserir batidas faltantes: Acessar o Menu Anexos/Entrada de Batidas:

= ~ T — |
ID=Ptofs O ~ C

S RM Portal Versao 11.52.550

-

Inisio ~ Rocurses Humanos — Mous Dados - Autsmacde de Ponts - Espelho do Cartio

Funcionério: 40493 - ANELISE GROFF

8 reus pados Periodo; [16/0512013 |23 [15/08r2013 |28

8 Dados Cadastrais

Exibir batidas ndo aprovadas [ orem Crescente:

& Folha de Pagament Prmcessas | Ancocas=]
7 automacie de pont (PR s | au Erirada de Botdss
e 12nsz01s | oua S—————_— N
N processos O 1110672013 TER Excluir Abonos Cadastrados
O 10/0672013 SEG Visualizar Hordrio
i | 094062013 Dom Horsdrio de SebreAviso
| 08/06/2013 sAB Hordric Alternativo
] 074062013 SEX Horério Programado
0 0610672013 aul
1 05/06/2013 QuAa
ososmors | TR
[} 03/06/2013 SEG
ozosmos | oow
01/06/2013 sAs
suosmors | sex
Suosn1s | aui | rerede
sawsanis | ava
aosanns | Tem
o oosaens | seo | wemr | sewt | v | ems v EED B
] 26/0512013 DoM
O 25/05/2013 shs
O 241052013 SEX 10:17 12:08 13:10 18:27 00:41 00:41 0217
| 23/05/2013 aul 07:55 12:03 13:07 18:06 00:17 00:17
] 22/0512013 aua 07:55 13:25 15:44. 18:16 00:16 00:16
0 2140512013 TER 07:55 13:25 18:49 00:49 0048
O 201052013 SEG 08:08 12:04 13:07 04:49
0 19/05/2013 Dom
] 1840512013 siB
O 2 SE 07:55 13:24 14:29 19:06 01:13 01:13
O 1ansma1a o as1n a7 | w0 | amos 1 o017 [ZETS i
‘otais do Periodo
Horas Exiras Pagar(Foha Pote)  00:00 Atrasos Descortar(Fohs Pafe) | 13:39 Fatss DescontartFona Pio)  08:45 bonos 0151
o s o ha ey e S ool Hacam O Uooa Fatas Compeneer(Bance Horea) 0000
Banco de Horas
> e e bt A e 3545 (A COMP)

Mansagens | Alsrtas

1- Selecione apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.
2- Clique no botdo ATUALIZAR para reflstir no Espelho as acses solicitadas.
08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas Nao Aprovadas - 2005 Jornada superior a 10h ou refeicdo inferior 3 1h' 5




9 — Executando o processo 8, abrird a tela abaixo, onde devera incluir a batida faltante, incluir a justificativa, e clicar em salvar:

[@ tripyn92.1681 248/ CorporeNey M ANELISE~ GROFF%c2%b4 &Showhode=35Chapa=40:

Entrada de Batidas
8 meus Dados

> Periodo: [16/052013 ANELISE GROFF.
G587 Dados Cadastrais

Jus\iﬁcawa\
©4 Folho do Pagement | @ . e .
o uslizar Imprimic. e
& ® Automocio de Pont A Deecd = a e
5 Justificar Excect — SO | retuir Batida saivar 3 N
(&l Espelho do Ca [ 12006208 | oatm Dis  Entl SanWEmZ Sa2 Ent3 Sal Emé Sad  EntS  Sa  Justificativa
& W Processos 11406/20°
1ems2013 QU os 1207 130 1804
10/06/20° ~
17msR013 SEX o7SS 1321 1429 1808
osneiz0 :
1amsot3 shB
oanez0
roasodl | 1eszota o

osr0a/z0d] | 2070512012 SEG 008 1204 13:07

Osi0ai201| | 21/08/2012 TER  OT:SS 1325 1848

04067201 | 22052013 QUA O7:55 1325 15:44 18:16

0306201 | 23/052012 QUI  O7:5S 1203 13:07 1806

020087201 | 241052012 SEX 10:7 1209 1310 1827

01087208 | 251952012 SAB

8 310S208 | 2652013 DOM

] 30/020°

= 27052012 SEG 0851 1211 1323 19:48
28105/20°

280572013 TER

250052013 QUA

O 27/05120° o151
= Alertas -

26605/20°

08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas
O 2505/201] | DICA:Para navegar entre as células utilizar TAB ou mouse.
= & batidas podem ser digitadas com os separadores ( : ., ), ou n3o. Ex: 0300 - 8.00 - 08:00 - §,00 - 800.
Ll U050 oderd ser digitads N eoluna & frente s Batidas; Casa esta fique em branco, serd utilizada a do cabesalh
O =
07:55 00:16 0016 0104
O 07:55 00:49 00:49 04:10
O 08:08 0429
O 07:55 13:21 1429 | 19:06 01:43 01:13
= v
O 09:18 1207 | 1310 | 18:04 00:12 00:12 0118
Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Folna Pgte)  00:00 Adrasos Descontar(Folha Poto)  13:38 Faltas Descontar(Foha Pgto)  08:45 Abonos 01:51
Horas Extras Compensar(Banco Horas)  05:16 Arasos Compensar(Banco Horasj  00:00 Faltas Compensar(Banco Horas)  00:00
Banco de Horas
< > Sakdo Anterior: 33:03 (A COMP.) ‘Saldo (16/05/2013 a 15/06/2013) 05:16 (A COMP.) Saldo Apds Periodo: 38:19 (A COMP.)

<, Mensagans | Alertas -

Equipe 1 Selecione apenas um registro para trazer uma dats cspecifics ou nenhum pars trozer todss.
2- Clique no botdc ATUALIZAR para refletir no Espelho as acdes solicitada:

s 3550 Batias Diokadas - 05130 Batides Colotadas - 55150 Botdas Nag Aprovadas -

0% Jornada superior a 10h ou refeigdo inferior a 1h"

10 — Efetuando o processos 9, a janela fechara, com a batida inserida, e retornara a tela anterior, onde podera observar o seguinte:

& — _@_}g
@ http://192168.1.244/ Carpore Het/M D=ptot: O - © || & RM Portal Versso 1152550 = | |

rmE—
s i Funcionario: 40493 - AMELISE |
! o [tsots [ a5t
#8- Dados Cadastrais
%93 Folha de Pagament
=@ Automacio de Pont | Meslizar mprmic ]
& ‘b Processos [} 11/06/2013 Rl
O 10/06/2013 B
e
——
| 02/06/2013 [ o
e | o | e
i W
S S e e = o o
0 26/05/2013 DOM
2510572013 sAB
5] e | i | e = oot | Ty
1 23/05/2013 aul 12:03 13:07 00:17 00:17
i ==
0 07:56 13:21 14:29 19:06 o113 01:13
[ 16/05/2013 aul 09:18 12:07 13:10 18:04 0012 00:12 01:18 ™
Totais do Periodo
T — e k] T —— —
o= peTmesel e e i SEELEEE e
Banco de ras
< > Saldo Antarior 33:0% (A COMBP.) Salde (1RNSS013 & 15ME2013) 0516 (A COMP.) Saldn Apas Parindn” 38:18 (A COMP.)
e 2 =
R cauree R e o TR R T T R R A
e e e
|h o 08:30 Batidas Diaitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas N3o Aprovadas - & Jornada superior a 10h ou refeicio inferior a 1h" =




11 — Alteracdo da Natureza da Batida (Entrada/Saida)

- = | @

\ AL pAQ1E8.1 ) Corpore Nt i | intranet Uniodeto Curtiba ... | & RM PortalVersao 152570 | |
SSOkl:

ligada: 1 - UNIODONTO DE CURLTIBA-COOPER/
Inicio ~ Recursos Humanos = Meus Dados - Automagso de Ponto ~ Espelho do Cartdo
Funcionér . o
Periodo: 16/082013 il a 15092013 [} Exibi batitas ndo aprovadas 7] 0rgem Crescente

3 Meus Dados
385 Dados Cadastrais
95 Folha de Pagament = - [Anexos+]
L 2 tualizar Imprimir OGSO ER Anaxas
{9 Automacdo de Pont A% i
T E| Entrada de Batidas 30
' lustificar Excec 7] 18082013 Don |

Solicitar Abonos
7 Esp 2
@ gspelhodoca JSORROLSEG 0756 163 1626 1805 018
Excluir Abonos Cadastrados
i .. 08:00 1339 M43 1803 e
Quando ocorrer situagdes idem a esta, e T s
Horario de SobreAvise
£ ¢ 07:56 12:07 13:20 18:02
onde a Entrada estd no lugar da Saida, — Horaio Altermativa
07:56 13:23 14:32 18:03 00:08 00:08 N
L. . . Hordrio Programado
ou o contrario. Faca o seguinte:
o7ST 133 43 1802 00:15 o018
1 — Acesse: Anexos / Entrada de o5 1339 teay e
i 0759 1347 1446 1806 00:08 0008 00:14
Batidas o755 1320 1434 1803
o758 1322 42 1801 00:15 o0:15
s
|l 311082013 SAB
B 0110912013 oM
i} 0200912013 EE o759 1208 1328 1801
i 0310812013 TER 0013 0043 =~
Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Foha Pgto)  00:00 Afrasos Descontar(Foha Pgto)  04:24. Fattas Descontar(Folha Pgto)  08:45 ‘Abonos 00:00
Horas Extres Campensar(Banco Horas)  01:51 Atrasos Compensar(Banco Horasj  00:00 Faltes Compensar(Banco Horas)  00:00
Banco de Horas
. | Saldo Anterior: 03:32 (A COMP.) ‘Saldo (16/0822013 & 15/09/2013) 01:51 (A COMP.) ‘Saldo Apds Periodo: 05:23 (A COMP.)
@ Mensagens | Alettas -
Equipe 1- Selecione apenas um registro para trazer uma data especifica ou nenhum para trazer todas.
% 2- Clique no botdo ATUALIZAR para refletir no Espelho as agdes solicitadas.
08:30 Patidas Dinitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 0:30 Batidas No Aprovadas - 11/01/2005 Jornada superior a 10h ou refeicdo inferior a 1h"
javascript ex0s( ProatFunActionWeb

@- )A.5257.0 - Windows Intermet Explorer provided by Uniodonto Curitiba = [

@ http://192.168.1.244 Cclrpore.Net;'Main.a:p'.<?MasterCaptiunFora‘Anna:'1.1c2°';b44131350+-+F.'LBICI—LEONEL+,'lL'JES°-'oc2°"ob4&5ho',\-l'\"10de:3&r_'l1a|

Entrada de Batidas
Funciondrio J
Justificativa
- -

Incluir Batida Salvar Atualizar
Data Dia Ent1  Sait Ent2 Sai2 Ent3 Sai3 Entd Said EntS  Sais  Justificativa
16/08/2013 SEX 0756 1332 1443 18:03

, R . -
17/0872013 SAB 2 — Dé um duplo click, sobre a primeira

18/08/2013 DOM

batida que estiver na coluna errada.
19408/2013 SEG 07:56 1353 1526 18:05

20/08/2013 TER 08:00 13:39 14:53 18:03
21/08/2013 QUA 07:55 13:31 14:44 18:03
22/08/2013 QUI  07:56_12:07 1320 18:02
23/08/2013 SEX 07:56 W3, 132 18:03
24/08/2013 SAB |

25/08/2013 DOM

26/08/2013 SEG 07:57 1331 14:31 1302
27/08/2013 TER 07:58 1339 14:45 13.04
2B/08/2013 QUA 07:59 1317 14:46 13:.06
28/08/2013 QUI 07:55 1320 14:34 1803 B
Mensagens | Alertss -

0&:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 0&:30 Batidas N3o &provadas
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 podera ser digitada na coluna a frente das Batidas; Caso esta fiqgue em branco, sera utilizada a do cabecgalho.




RASSO-&

11.52.57.0 - Windows Internet Explorer provided by Uniodonto Curitiba l = | = g

@ http://192.168.1.244/Corpore. Net/Main.aspx?KeyValues=1%3b406503:302013-08-23:476 8&:ShowMode=08MasterCaptionForAnnex=Funcion %

:;j Inicio

« Principal

Entrada de batidas: 1 -

Salvar Salvar/Fechar Excluir Fechar

o Batida
g |EHforss

MNatureza

[Saida

Justificativa

e |

Mensagens = Alertas

Periodo 16/08/2013 a 15/09/2013

3 —Selecione a Natureza correta. O
Campo Justificativa deverd ser
preenchido com a palavra “Ajuste”.

Para concluir click em Salvar e depois em

Fechar.




Procedimentos Gerais

e Periodo de Apuracéo: Nosso periodo de apuracdo do ponto é de 16 a 15;

» Tolerancia Horarios: A tolerancia para o registro das batidas é de 5 mim, passando disso sera

gerado Atrasos ou horas extras;
» Horas Extras: De forma geral horas extras sé@o proibidas, podendo ser realizadas apenas sob
autorizacdo do COORDENADOR,;
» Atestados/Declaracdes: 24hs a partir do retorno para entrega ao COORDENADOR;

» Solicitacdes de banco de horas: Deve ser alinhado com antecedéncia diretamente com o

COORDENADOR, lembramos que faltas ndo serdo compensadas do banco;
» Liberacao do Portal: Todo dia 1° o portal sera liberado;

» Coletas dos registros eletrénicos: As coletas ocorrerao diariamente;

» Blogueio do Ponto: Sera bloqueado para os colaboradores e Coordenadores todo dia 20.

» Falta de Tratamento do Ponto: Caso o ponto ndo seja tratado pelo colaborador até a data prevista, e

gere atrasos ou faltas, os mesmos serédo descontados da folha de pagamento, posteriormente caso

verifique esta inconsisténcia, a mesma sera avaliada e o reembolso se for devido ocorrera na

préxima folha de pagamento;
» Assinatura e correcdes dos pontos: Todo dia 25 serdo entregue os pontos aos coordenadores para

gue repassem para 0s colaboradores assinarem.

Abonos Legais Previstos

QUANTIDADE DE DIAS
ABONADOS

MOTIVO

OBRIGAGAO FUNCIONARIO

Quantidade de dias de
acordo com o atestado.

Atestado
Médico/Odontoldgico

Se possivel informar ao RH ou Coordenador sobre a
auséncia, e entregar o atestado em 24h do retorno ao
trabalho. Solicitar e autorizar ao Médico a informar o
CID.

Quantidade de horas de
acordo com a Declaragao.

Declaragdo de
Comparecimento/Consulta

Se possivel informar ao RH ou Coordenador sobre a
auséncia, e entregar a declaragdo em 24h do retorno ao
trabalho. Solicitar e autorizar ao Médico a informar o
CID.

Quantidade de hora/dia de
acordo com a Declaragao.

Declaragdo de
Acompanhamento Familiar

Se possivel informar ao RH ou Coordenador sobre a
auséncia, e entregar a declaragao no 24h do retorno ao
trabalho.

3 dias uteis consecutivos ao
falecimento de:
Ascendentes,
Descendentes, Conjuge,
Irmdo ou dependentes
legais.

Licenga Luto

Apresentar no 12 dia de retorno ao trabalho o atestado de
Obito.

3 dias uteis consecutivos.

Licenca Gala

Agendar com o Coordenador as datas e apresentar a
Certiddo de Casamento no 12 dia de Retorno.

5 dias consecutivos a partir
do Nascimento.

Licenca Paternidade

Apresentar no 12 dia do retorno ao trabalho a Certidao de
Nascimento e Carteira de Vacinagao.

1 dia a cada 12 meses.

Doacdo de Sangue

Comunicar ao coordenador e apresentar a declaragao no
19 dia seguinte a doagdo.

2 dias consecutivos .

Justica Eleitoral

Comunicar ao coordenador com antecedéncia e
apresentar a declaragao fornecida pela JE.

Horas/Dia que for

Justica

Comunicar ao coordenador com antecedéncia e




convocado.

apresentar declaragao.

Dias necessarios para Prestar Vestibular
realizagdo da prova.

Comunicar ao coordenador com antecedéncia e
apresentar no 12 dia util seguinte a realizacdo da prova o
comprovante de comparecimento.

*Atestados Médicos e Declaragdes para serem validas deverao conter o CID, Nome e CRM do Médico.

* Dias Uteis consiste em dias de efetivo trabalho.

Emissdo de Comunicado de Ocorréncia

Os comunicados de Ocorréncia deverao ser emitidos apenas nas seguintes situacoes:

- Lancamento de horas para banco de horas;
- Autorizacdo de pagamento de horas extras;

- Lancamento de atrasos/faltas para o banco de horas.

Importante:

- E de responsabilidade do colaborador que seus registros no ponto estejam
corretos até a data de fechamento estipulada.




PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE TREINAMENTO

NOME COLABORADOR:

FUNGCAO:

Declaro ter recebido o treinamento e as orientagdes contidas abaixo:
- Automacao ponto via portal
- Justificar excec¢Oes
- Espelho do cartdo
- Inserir batidas faltantes
- Alteragdo da natureza da batida
- Procedimentos gerais sobre o ponto
- Abonos legais previstos
- Emissdo do Comunicado de Ocorréncia

- Emissao Solicitagdo de Beneficios

Data: / /

Assinatura



