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RH Online — Justificativas no Sistema Eletrénico de Ponto

1. Sistema Eletrénico de Ponto

Este documento descreve as atividades necessarias para a realizacdo de Justificativas no Sistema
Eletrénico de Ponto.

De acordo Portaria n° 02/2017, sobre Normas de uso do Sistema de Registro Eletronico de Ponto,
divulgada em 11 de dezembro de 2017, o registro de frequéncia deve ser efetuado independente de
atrasos ou saidas antecipadas.

1.1 Abrangéncia

Todos os colaboradores da UBEC e suas Unidades de Missdo, envolvidos nos processos de trabalho
administrativos e operacionais, contratados sob o regime da Consolidacdo das Leis Trabalhistas,
independente da categoria profissional a que pertencer; exceto os colaboradores que se enquadram no
artigo 62 da Consolidacao das Leis Trabalhistas.

2. Acessando o RH Online
2.1 Link de Acesso

e O acesso ao Portal deve ser feito pelo link http://portal.ubec.edu.br/csc/.
e Clique na imagem:

RH ONLINE

2.2 Login e Senha

e Para acessar o RH Online, o colaborador devera inserir sua Matricula em “Usuario” e a
mesma senha utilizada nos sistemas RM.
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Faca o login

Usuario

Senha
Alias
CorporeRM A\

m Esaueceu sua senha? U B E c

2.3 Telainicial

e Selecione o icone “Portal RH” para dar continuidade

[ —

Inicio
_# Educacional @3 |Portal RH
Participe da comunidade académica ncontre aqui servicos de recursos
da sua Instituigdo de Ensino. Veja o humanos: Espelho do Cartéo,
gue preparamos para nossa Envelope de Pagamento, Consulta
interagéo. Férias, etc.

= =L Envelope Pato

= ﬁ Espelho do Cartdio

+= @ Justificar Excegdes

2.4 Acesso a Automacdo de Ponto

e (Caso os Dados estejam corretos, acesse a opgao “Automacao de Ponto”.

m :'| &8 http://rm2-at.uch.br/Corpore.Met/Main.aspx?Selectedh O ~ & X

Usuario: | Coligada: 1 - UBEC

Inicio = Recurzos Humanos = Meus Dados = Dadod

Identificagao

g Meus Dados

Chapa Mo
EIE_=-| Dados Cadastrais * -
: _E_=-| Identificacdo Apelido
% Endereco
BZI Documentos Maturalidade

% Folha de Pagament
-". : Recurscs Humanos Grau de Instrugdo

-

Filiagao
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Importante: Confira seus dados, em caso de divergéncias, deve-se abrir um chamado
solicitando a regularizagcdao do RH Online.

e Acesse a opgdo “Espelho de Cartéo” para visualizar os registros.

[ C | [ rm2-at.ucb.br/Corpore.Net/Main.aspx?ActionlD=PtoEspCartaoActionWeb&Se

T Deseja que o Google Chrome salve a sua senha? ISaIvar senha‘ INunca para este site‘

EVEDTH

Inicio = Recursos Humanos = Meus Dados = Automacdo de Pon

Funcionario:
Periodo: [01/01/2014 23 a[31/01/2014

9 Meus Dados

+-85] Dados Cadastrais

1‘&% Folha de Pagamentc Q} é}

:'® Automacio de Pont Atualizar Imprimir
Justificar Excecd

Data Dia Ent1 Sail Ent2 Sai2 Ent3
il Espelho do Ca

31/01/2014 SEX 09:11 12:09 1314  17:20
08:03 11:58 1305 19:22
29/01/2014 QUA 08:07 11:56 1301 19:03
07:56 12:02 1305 19:46
27/01/2014 SEG 07:11 12:01 13:00 17:32
26/01/2014 DOM

Importante: As batidas do ponto sao importadas diariamente até as 14h, de forma manual
pela Area Responsavel da Unidade de Miss3o, sempre com referéncia do dia anterior.

Exemplo: Dia 02.02.2016, as batidas desse dia sdo importadas no dia 03.02.2016 até as 14h.

Importante: No Espelho do Cartdao aparecem todos as ocorréncias realizados no més.
Exemplo: Faltas, atrasos, horas extras.

3. Justificativa dos Registros
3.1 Acesso as Justificativas
e Dentro do icone “Automacao de Ponto”, acesse a opgao “Justificar Excecfes”;

e Ao clicar em “Justificar Excec¢Oes”, aparecerdo todas as ocorréncias realizadas no més
(faltas, atrasos, horas extras);
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% Meus

(<) _Autg

" [ RM Portal Versio 11.82.3¢ x

-85 Dados Cadastrais
& Folha de Pagament & =

acao de
M Justificar Excecd Espelho do Cartio Funcionario:

C | [ rm2-at.ucb.br/corpore.net/Main.aspx?ActionID =PtoEspCartacActionWeb&SelectedMenulDKey=Espel

Inicio = Recursos Humanos * Meus Dados = Automacdo de Ponto =~ Espelho do Cartdo

Funcionario:’

Dados Periode: [01/082015 | EH a[o11o2015 |EH | Exibir batidas néo apr

Atualizar Imprimir

Data Dia Ent1 Sail Ent2 Sai2 Ent3 Said Ent4 Said
o205 aul

SounDUona ol

e Para justificar, clique nos espagos em frente a ocorréncia e digite a justificativa para cada
ocorréncia,;

e Em caso de esquecimento ou batida no registrada, INFORMAR O HORARIO NAO
REGISTRADO conforme exemplo abaixo;

e Sempre clicar em “Salvar” apos realizar as justificativas, conforme abaixo.

/ [
«

Jsu

gigio = Recursos Humanos * Meus Dados » Automacdo de Ponto = Justificar Excegbes
g Meus Dados

+ 85 Dados Cadastrais | Data Ocorréncia Horas Justificativa
B'& Folha de Pagament p4/09/2015 Hora Extra 00:06 Banco de horas
3-@ Automacdo de Pont
T 1% 01/092015 Atraso 00:17 Compensar em banco de horas
Justificar Excet
= Espelho do Cart; 02/09/2015 Hora Extra 00:10 Eanco de horas
03/09/2015 Hora Extra 00:08 Eanco de horas
03/09/2015 Hora Extra 00:07 Eanco de horas
04/09/2015 Hora Extra 00:32 Eanco de horas
08/092015 Atraso 00:07 Compensar em banco de horas
08/09%/2015 Atraso 05:00 Esquecimento - Saida 1 &s "12:00" I
09/09/2015 Atraso 00:06
1000972015 Hora Extra 00:07

RM Portal Versdo 11.82.3¢ x \

C' | [) rm2-at.ucb.br/corpore.net/Main.aspx? ActionID=PtoJustExcecaoActionWeb&SelectedMenulDKey=JustExcecao

Se

Importante: As justificativas devem ser SUCINTAS e OBJETIVAS.

langamento posterior.

Todas as ocorréncias devem ser JUSTIFICADAS.
houver esquecimento de registro, deve ser informado o horario na justificativa para
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preeeY -
[V Eapelhe de Cart

e Acesse a opcdo: Salvar.

Usuario: Coligada: 1 - UB
picip > Recursos Humanos~ M

3 Meus Dados E

E}&é Dados Cadastrais Data Ocorréncia Horas

@& Folha de Pagamentc 02/01/2014  Atraso 00:33

@ 'ﬁ Recursos Humanos

i » 02/01/2014 Hora Extra 01:00

E}~® Automagao de Pontc
@. Justificar Exces 03/01/2014 Atraso 01:03
:.[7 Espelho do Carts 03/01/2014  Hora Extra 00:07
06/01/2014 Hora Extra 00:18

Para mais informacdes, entre em contato com a Central de Atendimento pelo nimero:

Telefone

(61) 3383-9000

Ou diretamente pelos ramais quando a ligacéo for feita dos telefones fixos das seguintes localidades:

l Unidades de Missao I |WI

- ucB
. CECB (61) 3383-9099
. FICR
FACTO 2200
UNILESTE
CECMG 9099

COLEGIO PADRE DE MAN




