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RH Online — Validagao de Justificativas no Sistema

Eletronico de Ponto Gestor

1. Sistema Eletrénico de Ponto

Este documento descreve como o Gestor deve realizar o acompanhamento e validacdo das

Justificativas no Sistema Eletrénico de Ponto.

De acordo com Portaria n® 02/2017 sobre Normas de uso do Sistema de Registro Eletrénico
de Ponto, é dever do Gestor acompanhar e validar os registros de ponto dos que com ele
colaboram. Os gestores que ndo cumprirem, sujeitam-se as penalidades previstas, mediante

notificacdo formal da UBEC.

1.1 Abrangéncia

Gestores da UBEC e suas Unidades de Missao, responsaveis pelo acompanhamento e controle

de frequéncia dos colaboradores.

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 Cligue na imagem:

RH ONLINE



http://portal.ubec.edu.br/csc/
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2.2 Login e Senha

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

Faca o login

Usudrio

Senha
;ﬂ;lias .
CorporeRM v

m Esgqueceu sua senha? U B E c

2.3 Telainicial

e Selecione o icone “Portal RH” para dar continuidade.

Inicio

_ Educacional g Portal RH

Participe da comunidade académica oy ®s de recursos
da sua Instituicdo de Ensino. Veja o humianos: Espelho do Cartdo,

que preparamos para nossa Envelope de Pagamento, Consulta
interagao, Fénas, etc.

- L Envelope Bajo

42 7 Espelho do Cartfio

A (G Jusificar Excesbes

2.4 Acesso a Equipe

e Caso os Dados estejam corretos, acesse a op¢do “Automacao de Ponto”.

-"". FRecursos Humanos
#- (<)} Autcmacdoc de Pon

Importante: Confira seus dados, em caso de divergéncias, deve-se abrir um chamado
solicitando a regularizagcdao do RH Online.
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| Coligada: 1 - UBEC

Inicio = Recursos Humanos = Meus Dado

g Identificacio
Meus Dados Chapa
X

%Equipe I Apelido

—[84] Subordinados
— ) Escala De Férias AM—E:tET,;|$EdILdﬂ

— @iy Gestdo de Férias ‘ 5

-'E Aprovar Abonos

~|8Fl Saldo do Banco de & Grau de Instrucdo
~ a3 Relatdrios - Gestiio -

Filiagdo
Mome do Pai

Importante: Na opg¢ao “Registros por Pagina” deve ser selecionado o n° “100” para
visualizacdo de todos os colaboradores.

Exibir | 20 |E| registros por pagina

~]( Fittrar ]|

y I |

Editar Atualizar Imprimir Primeira Anterior

[[] Coligada Chapa Home Jornada/Minutes  Jornada/Horas

1 13200 220:00 m i AQ
& 1 13200 220:00 F ¥l
[ 1 13200 220:00 B O A
0 1 13200 220:00 2 2
@] 1 13200 220:00 a1 AQ

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




REvVISAO: 01

UBEC GUIA PRATICO

DATA: 02/10/2018

RH - Online Validacdo Gestor

PAGINA 6 DE 7

2.5 Visualizacédo das Ocorréncias

o Selecione o “Colaborador”.

Exibir | 20 El registros por pagina -
[+](Fiitrar )[4

Editar Atualizar Imprimir
Coligada Chapa Home Jornada/Minutos Jornada/Horas
1 13200 220:00

13200 220:00
13200 220:00
13200 220:00

O0OOoOE=|E

HOH H

13200 220:00

(5] . |
Primeira Anterior
@2 ¥ AQ
@& Y
@ f A0
& 4
m ¥ a

e Em anexos selecione a opcéo “Visualizagdo das Ocorréncias”.

IAnexos']

Espelho do Cartdo

Visualizacdo das Ocorréncias

Visualizar Justificativas
Visualizar Horario
Histdrico Salarial
Consulta Férias
Envelope Pagamento

Subordinados

e Selecione o DIA que sera validado.
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Visualizacdo das Ocorréncias - Funcionario: 1

Exibiegistros por pagina
v | Filtrar || 7]

10010465 09/12/2013 07:52 08:00 Extras Normais Compensar 00:08
10010465 09/12/2013 12:00 12:15 Extras Normais Compensar 00:15

s é‘, I -4 - - L
Atuzalizar Imprimir Primeira Anterior Préxima Ultima
Chapa Data Inicioc Fim Tipo Atitude N de horas Justificativa Tipo Ocorréncia Ocorréncia wali
1001.0465 02/12/2013 07:46 08:00 Extras Mormais Compensar 00:14 Q o
10010465 03/12/2013 07:10 08:00 Extras NMormais Compensar 00:50 @ o
10010465 03/12/2013 12:00 12:06 Extras Mormais Compensar 00:06 @ o
10010465 03/12/2013 13:00 13:24 Atraso Compensar 00:24 a o
10010465 04/12/2013 07:38 08:00 Extras Mormais Compensar 00:22 i o
10010465 05/12/2013 07:42 08:00 Extras Mormais Compensar 00:18 LQ o
10010465 05/12/2013 13:00 13:15 Atraso Compensar 00:15 a o
10010465 06/12/2013 08:00 09:00 Atraso Compensar 01:00 a o
= v
= v

Importante: Na opg¢ao “Registros por Pagina” deve ser selecionado o n° “100” para
visualizacdo de todas as ocorréncias.

2.6 Validacao das Ocorréncias

e Na Opcdo “Processos”, selecione a opcao “Validar Ocorréncia”.

Processos~

\Validar Ocorréncia

Desvalidar Ocorréncia

e Ao aparecer a pergunta “Deseja executar o processo Validar Ocorréncia? ™.
Selecione a opgdo OK.
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A pagina em portalrm.ucb.br diz;

Deseja executar o processo Validar Ocorréncia'?

CEHCE|ar

- w

e  Apds confirmar a validacao de todas as ocorréncias, aparecerd uma nova janela com
a informacdo: “Processo executado com sucesso”.

Visualizacéo das Ocorréncias - Funcionari;

Procurar: | (Tedes)

e de horas Tipo 2 2 validada

08:00
osio0 f] |1 portalrm.uch.br/Corpore.Net//SharedServices/LibPages/JobProperties.aspx?KeyVal... (L= () -&UI
s

[} portalrm.ucb.br/Corpore.Net//SharedServices/LibPages/lobProperties.aspx?Ke

10010465 04/12/2013 07:38 08:00
10010465 05/12/2013 07:42 08:00

Resultado do Processo

10010465 05/12/2013 13:00 1315 g
10010465 06/12/2013 08:00 09:00 Fodier
10010465 09/12/2013 07:52 08:00
10010465 09/12/2013 12:00 12:1S Processo executado com sucesso
10010465 09/12/2013 15:32 15:43
10010465 10/12/2013 07:46 08:00
10010465 10/12/2013 12:00 12:23
10010465 10/12/2013 13:00 13:17 A SO CEIPUNEs
10010465 11/12/2013 07:43
10010465 11/12/2013 12:00
10010465 11/12/2013 13:00 s
10010465 12/12/2013 07:07 08:00 Extras Normai: s Com

EEecuy

Para mais informacoes, entre em contato com a Central de Atendimento pelo numero:

(61) 3383-9000

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

UCB

CECB (61) 3383-9099

FICR

FACTO 2200

UNILESTE

CECMG 9099

COLEGIO PADRE DE MAN




