


APRESENTACAO

O Portdd RH Senac € um aplicativo WEB
desenvolvido para atender as demandas referentes ao
departamento de recursos humanos, como por exemplo:
visualizacdo de dados cadastrais, alteracéo de endereco,
visualizacao de documentos, dados da folha de
pagamento, consulta e sugestao de férias, contracheque,
curriculo e visualizacéo e gerenciamento do ponto.




COMO ACESSAR

E possivel acessar o Portal RH de qualquer computador
com acesso ainternet por meio do endereco:

www3.pe.senac.br/corpore.net

E possivel acessé|o também pelaintranet Senac:

WWW.pe.senac.br/intranet.net

OBS: pelaintranet, vocé deve clicar no bot&o “Portal RH”:

Intranet - SENAC Pernambuco

Matricula

© Nova ( Antiga Acessar

#




5 by You

moreSOCiallllorebUSiness Faga o login

Usuario
Senha

Alias
' CorporeRM v

& l | - @ , g d&) Quer saber mais sobre

o by You? Clique aqui »
Perfil Seguranga Mobilidade Produtividade Integragao Rede de empresas




USUARIO E SENHA

Para se ter acesso ao sistema é preciso informar
0 usuario e senha.

Faca o login

Usuario

Neste caso, 0 usuério deve ser a matricula do
funcionario, e o cpf como senha.

Senha

OBS: € importante observar que a matricula e .
deve vir seguidade-F1 ou -F2 com o F maiGisculo: "

-F1 (parafuncionarios fixos)

-F2 (parainstrutores de prazo determinado)
Exemplo: 12345-F1 (fixos)
54321-F2 (instrutores prazo determinado)




PRIMEIRO LOGIN

Quando é realizado o primeiro acesso, 0 usuario € informado que sua
senha expirou, pois é preciso informar uma senha pessoal.

Preencha os campos e clique em concluir paratrocar a senha.
OBS:. a senha € alfanumérica.

A pagina em www3.pe.senac.br diz: “
Troca de Senha € Arig o
Senha expiradal
Senha Atual:
[ A senha digitada ndo € mais valida para login na base de
L ) dados da Linha RM. E necessario que vocé troque sua senha
Nova Senha: per uma outra diferente.
Confirmar Nova Senha: OK

Cancelar Concluir




MENU

Ao entrar, o usuario verifica, no lado superior esquerdo da tela, 0 menu
contendo opc¢oes de servicos.

8 Meus Dados

-8 Dados Cadastrais
iw[ﬂ Identificacdo
.= Documentos

€3 Folha de Pagamento

-7& Recursos Humanos

(9 Automacdo de Ponto

-\, Processos




DADOS CADASTRAIS




IDENTIFICACAO

Identificagdo

Chapa Nome
JONES
Apelido Data de Nascimento Sexo
JONES 112 [u “Hascuino
Alterar Apelide
. Naturalidade Nacionalidade
Sio Jodo i |[Brasieira ]
Grau de Instrucdo E-Mail
lg J[Eduugio superior completo | jonessarmento@pe.senac.br
Filiagdo
Nome do Pai Nome da Mde

Osvaldo Leci




ENDERECO

Endereco
Endereco Principal
Rua Numero Complemento
RUA 73
Bairro CEP

50(

Municipio Estado Pais
RECIFE PE Brasil
Telefones
Residencial
Alterar Endereco

Obs: Para alterar o endereco € preciso enviar comprovante do novo endereco
parao GRH.




DOCUMENTOS

Documentos Documentos 2

Identidade
Nro. Identidade Orgdo Emissor Data de Emissdo Ident.
SDS
Carteira de Trabalho
Nro. CTPS Data de Emissdo CTPS Série CTPS
00057
PIS/PASEP
Nro. PIS/PASEP Data de Cadastro no PIS

26/01/1999
CPF




DOCUMENTOS 2

Documentos Documentos 2
Certificado de Reservista

Nro. Certificado Reservista Categoria Militar

Carteira de Motorista

Nro. Cart. Motorista Tipo de Habilitagdo
AB

Alterar ir Motori
Registro Profissional

Titulo de Eleitor

gqu' Thulo de Secdo Eleitoral Zona

eitor ot

05

Passaporte

Passaporte Pais Origem Emissdo Passaport&alidade Passaporte
Alterar Dados do Passaporte

Obs: é possivel apenas alterar tipo de carteira de habilitacdo e dados do
passaporte. Em ambos 0s casos € preciso enviar comprovante ao GRH.




FOLHA DE PAGAMENTO




ADMISSAO

Admiss3o
Data de Admissdo Data da Transferéncia
09/09/2011
Data Final do Contrato Data Base
09/09/2011
Funcdo Segdo
[0204  |[PROGRAMADOR DE COMPUTADOR _ |[01.01-03- [GRH - GERENCIA DE RELACOES HUMA

Sindicato
[ooor  |[sEnALBARE - (F1) |
Nivel Salarial Faixa Salanal




BASE DE CALCULO

Base de Calculo Base de Calculo 2

Tipo de Recebimento Situacdo Tipo de Funcionario
[!.'-r:-nsal:s!a "ﬁ«ti;a ”risrmai
Salario

. Saldrio Mensal Hora Jornada
Usa Salario Composto 200:00
Dependentes
Nro. Dependente IRRF Nro. Dependente Salario Familia
0 0
Dados FGTS
Saldo do FGTS Data Ultimo Saldo FGTS

1,00 30/09/2012




BASE DE CALCULO 2

Base de Calculo Base de Calculo 2

Horario

[0004  ||HORARIO 08:00 12:00 13:00 17:00

% Adiantamento

Arredondamento
1,00

Aposentadoria

Ajuda de Custo

Média Salario Maternidad

Deduz IRRF Maior de 65 Anos




HISTORICO SALARIAL

. Inicio ¥ Recursos Humanos ¥ Meus Dados ~ Folha de Pagamento ~ Histérico Salarial

Exibir | 30 [;lr.gistms por pagina

I«
Atualizar Imprimir Primeira Ant
. | | : licadaatiri | C : - | | C : f T
01/01/2012 7,77 Data Base 7,00
08/12/2011 1,00 Efetivacao 11,17

09/09/2011 9,00 Admissac 0,00




INFORME DE RENDIMENTOS

Inicio * Recursos Humanos * Meus Dados * Folha de Pagamento =

Exibir registros por pagina

v
Editar Atualizar Imprimir

CODCOLIGADA CHAPA  ANO

1 11232-F1 2012




CAMPOS COMPLEMENTARES

Campos Complementares:

Obs; Os campos complementares, na aba ..
de pessoa, fol desenvolvido especificamente  fuoeciie cees
para 0sS instrutores de contrato, pois €
possivel visualizar os dados do contrato:
 Aditamento;

« Eixo tecnologico;

Histérico

Eixo Tecnoldgico

o Pe“,OdO, Periodo

* Car ga horari a [C‘Eg:@i_ﬂgra’_ri_a__.

* Valor contrato; e
» Atividades a desenvolver; o
* Etc.

Horario das Atividades (FPT)

Atividades a Desenvolver (FPT)




CONSULTA A FERIAS

Inicio + Recursos Humanos ¥ Meus Dados  Folha de Pagamento ~ Férias

Exibir 30 ]:Imgistros porpégml

ll,-_--.a filtrar sel. um El[ Filtrar ]i

7
Editar Atualizar Imprimir

Inicio do Per. Aguis. Fim do Per. Aquis. Inicio do Gozo de Férias Fim do Gozo de Férias N© de Dias de Abono
& 09/09/2011 08/09/2012 02/01/2013 21/01/2013 10,00




SUGESTAO DE FERIAS

Inicio » Recursos Humanos ¥ Meus Dados v Folha de Pagamento v Sugestdo de Férias

L p—— - i
clique em novo para nova Exibir |30 _[+] registros por pagina

sugestio [Para - [=]CFittrar A

VAR . & 14 < b
Excluir Editar Atualizar Imprimir Primeira Anterior Proxima Ultima

Procurar: @

@ RM Portal Versio 11.50.25.0 - Windows Internet Explorer E=E

lg, http://www3.pe.senac.br/Corpore.Net/Main.aspx?ShowMode=08&SelectedMenulDKey= SugestaoFeriasRH&Action]D:FopFum:MarcFe:Act':onWeb&NewRecon1

Sugestdo de Férias (Novo Registro)
X 8 =

5 Sugestao de Féria U Eosdyies
g T g9 Salvar Salvar/Fechar Excluir Fechar

nova janela “- ) Principal

Identificagdo

|»

Periodo aquisitivo atual Saldo de Férias
De 09/09/2011 a
08/09/2012

Limite p/ Inicio de Gozo de Férias

30 10/08/2013
informe a quantidade de

dias a serem gozados

inicio das ferias Inicio Dias de férias Término
* id/MM/aaaa GH » # A
) este campo é preenchido L
= Nro. Dias Abono automaticamente
Optou pelo Abono

informe se vai optar ou nao pelo
Mensagens Alertas abono e a quanidade de dias

Consulta de sugestdes de férias.

informe o dia de

Concluido

€ Internet | Modo Protegido: Desativado v ®10% v




SUGESTAO DE FERIAS

OBS:
* A sugestéo de férias deve ser acordada com o gestor.
* A sugestdo de férias, como o0 nome jadiz, tem caréter sugestivo apenas.
» O gestor é quem decide o periodo de gozo de férias do funcionario com base
na disponibilidade e demanda do setor.
* A sugestdo de férias sO € possivel se houver periodo aquisitivo disponivel e
n&o marcado.

* Mesmo sendo marcado pelo gestor, o periodo sO € validado apés rotina
realizada pelo GRH.

» SO é possivel marcar férias 15 dias antes do periodo.




RECURSOS HUMANOS




CURRICULO

SO é possivel visudizar o curriculo dentro do portal, se o funcionario
recuperar senha no curriculo web (www.pe.senac.br/trabal heconosco).
Banco de Recuperacao de senha

Tabn‘@s Caso tenha se esquecido da sua senha de acesso, informe abaixo o nimero do seu CPF ou entdo o seu e-mail.
O sistema ird enviar uma nova senha para que vocé possa acessar novamente seus dados.
Fique tranquilo pois este é um procedimento seguro. Somente vocé terd acesso a nova senha através do seu e-mail pessoal.

Informe seu usuario
(Usuario antigo informe o CPF)

% l _. | PDigite abaixo o CPF ou o e-mail utilizado em seu cadastro...
(Use Sowmente nGmeros para CPF) CPF E-mail
* | | [J Enviar Senha
A L Ioou L

) |5'L -~ -

Se vocé ndo tem mais acesso ao e-mail que utilizava, envie uma mensagem solicitando

_’-
m a reativag3o do cadastro. Informe na mensagem o seu CPF.
Clique aqui para acessar o seu curriculo.

F2 visualizar oportunidades

Informe o CPF e cligue em “enviar senha”.
N&o € preciso realizar mais nenhum procedimento, apds
1SS0, 0 curriculo ja esta disponibilizado no portal.




CURRICULO / POP-UP

Ao clicar em “Meu Curriculo”, uma mensagem € exibida na parte superior do
navegador (caso o0 bloqueador de Pop-up esteja habilitado).

Para desabilitar o Pop-up, clique na mensagem e escolha a opcéao “Autorizar
Pop-ups temporariamente”

] @ RM Portal Versio 11.50.25.0 i

M Pop-up bloqueado. Para exjm

Autorizar Pop-ups temporariamente

Usuaric: JONES CAVALCAN]

Sempre Permitir Pop-ups deste Site...

Configuragdes »

3 Meus Dados

[-:B--ﬁ Dados Cadastrais

3 & Folha de Pagament
¥& Recursos Humanos

l . & Meu Curriculo

#(9 Automacdo de Pont

# % Processos

Ajuda da Barra de Informagdes




CURRICULO

Bem vindo ao nosso Banco de Talentos Tempo de Sessio (L) o oo

 Apresentacio -

@ Pigina inicial
= M a -
% Dados Pessoais ° Bem vindo 3o nosso site. Aqui vocé podera cadastrar todas as suas informagdes curriculares,
s consultar vagas disponiveis @ o andamento de processos seletivos.
x Inf. PNE t
; Seguem abaixo algumas dicas importantes:
Endereco r
@ ; (1) Sempre clique no bot3o "Gravar" apds alterar seus dados;
=4 Documentos - ~_ u " -
"} (2) Clique no botdo "Cancelar” quando ndo quiser gravar alteragdes:
@ :
Outras Informacdes <
‘9 Earm. armi g (3) O simbolo € ac lado de um campo indica que o mesmo é de preenchimento obrigatério;
n
m Form Adicional ¢ (4) Utilize © menu lateral para atualizar aleatoriamente qualquer parte do curriculo:
e
o Idiomas ' (5) Utilize os botdes "Retornar” e "Avancar " para navegar sequencialmente entre as partes do
curriculo.
| ¥ perfil Profissional
% (6) Procure manter o seu curriculo sempre atualizado:
fissional
o (7) Para maior seguranga altere periodicamente sua senha de acesso.
Resumo do
«-# Curriculo LinkedIn: Vocé pode importar os dados da sua conta no LinkedIn clicando agui.




CURRICULO - ATUALIZAR

Para atualizar o curriculo, o funcionario precisa ir escolhendo as opgbes no
menu do lado esquerdo da pagina.

ApOs cada opcéo, € preciso ir clicando em avancar, e por fim, salvar.

Para atualizar os dados de formacdo académica, o funcionario abre a opcéo
“Form. Académica” e “Incluir nova formagéo académica”. Preenche os campos e
clicaem gravar ou avanca para a proxima opc¢ao do menu.

OBS. Caso estgja visualizando o curriculo web pelo portal, se o funcionario
clicar em sair, este estara saindo do portal também, portanto, ao terminar a
atualizacdo dos dados do curriculo, feche ajanela do curriculo sem clicar em sair.




CURRICULO - FORMACAO ACADEMICA

_—
E I Bem vindo ao nosso Banco de Talentos Tempo de Sessdo @ 19145
Opcoes Form. Academica Pég. 6/12
= CASO NAO ENCONTRE A OPGAO DESEJADA NA LISTA, USE O CAMPO DE LIVRE -

\y Dicas PREENCHIMENTO. NAO ABREVIE A NOMENCLATURA E NAO UTILIZE ACENTOS NEM

€® pigina inicial CARACTERES ESPECIAIS (PONTO, VIRGULA, TRACOS, ENTRE OUTROS)

C Incluir nova formacdo académica r formacd &mi m in n

Término Nome do Curso

| 2 1/2/2008 | 30/6/2012 |Sistemas de Informagdo Alterar

MIS Eormacdo Adicional
o Idiomas

| %] perfil profissional
%Eﬂﬂ- Profissional
¥ Fo

o e
=]
=k
"B
aAAlONnUM ~ "E TR0 X

& Status: Funcionario @ Alterar @ Sair




CURRICULO - PREENCHIMENTO

'
: | : Bem vindo ao nosso Banco de Talentos Tempo de Sess3o (| 10.o5
Opcoes Form. Acadéemica Pag. 6/12
e e . CASO NAO ENCONTRE A OPCRO DESEJADA NA LISTA, USE O CAMPO DE LIVRE P
‘ ‘1) Dicas PREENCHIMENTO. NAO ABREVIE A NOMENCLATURA E NAO UTILIZE ACENTOS NEM
€9 pigina inicial CARACTERES ESPECIAIS (PONTO, VIRGULA, TRACOS, ENTRE OUTROS) 2
Curso: -
p - | —
4 Dados Pessoais W | [=] €
x Inf. PNE f Qutro curso:
r I | @
@Eadm .
“} Entidade/Escola:
Documentos / - =G L
@ Outras Informacdes E : S
s Outra Entidade/Escola
‘P Form. &mi c r ]
o “«
MIS Eormacio Adicional  § '
0 e Inicio em: Término em:
iom r = e : - -
1.1 [ 1 [ [
e i R B — .
Perfil Profissional 5 3
Andamento do curso: Grau de instrugdo relacionado
% Exp. Profissional _ IZI | B -
’; Resumo do Comprovacdo
,o guniizach ¥ possui certificado ou diploma -

)
0 909 ® e e e

& Status: Funciondrio @)&m (0] sair




AUTOMACAO DE PONTO




VISUALIZACAO DO PONTO

Funcionario:* F1 - JONES CAVA

Periodo: (01122012 |EH a[31122012 |EH) &— & possivel ver periodos Ondom Cissceais
anteriores
Atualizar lmﬁmir Anexos >
Data Dia Ent1 Sail Ent2 Ex.Exec. Ex.Pagas Ex.Comp. Afrasos Faltas
01/12/2012 SAB
£ 02/12/2012 DOM
031272012 SEG 08:09
04/12/2012 TER
0511272012 QuAa 08:56 17:06
E| 06/12/2012 Qul 12:02 07:58 07:58 04:00C
07/112/2012 SEX 08:03 16:54 08:00 08:00 07:57C
08/12/2012 SAB Feriado
081272012 DOM
1011272012 SEG 08:11 08:00C
_ '1 1{1'23{13!]-1'2 i TER 08:00C
| S Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Folha Pgto) 00:00 anterior) Atrasos Descontar(Folha Pgto) 00:00 Faltas Descontar(Folha Pgto) 00:00
Horas Extras Compensar(Banco Horas) 16:31 Atrasos Compensar(Banco Horas) 12:24 Faltas Compensar(Banco Horas) 104:00
Banco de Horas
Saldo Anterior: 16:41 (DEVEDOR) Saldo (01/12/2012 a 31/12/2012) 99:53 (DEVEDOR) Sakio Apés Periodo: 116:34 (DEVEDOR)

Mensagens Alertas

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 acSes solicitadas. saldo atual
08:30 Batidas Digitadas - 08:30 Batidas Coletadas - 08:30 Batidas Ndo Aprovadas - 01/01/2006 Jornada superior a 10h ou refeigdo inferior a 1h”




SOLICITACAO DE ABONO

Para solicitar abono de falta, o funcionario seleciona o dia referente a fata e
clica em anexos/solicitar abonos:

Atuﬁzar lm&mir
Data

01/12/2012
02/12/2012
0 03/12/2012
04/12/2012
05/12/2012
06/12/2012
07/12/2012
08/12/2012
09/12/2012
10122012
111272012
& 121212012
13122012
1411272012

'9 Anexosvl
Entt Sait Solicitar Abonos
Visualizar Horario

08:09
08:56 17:06
12:02
08:03 16:54
Feriado
08:11

Afrasos Faltas
04:00C
07:57C

08:00C

08:00C



ABONAR ATRASO E FALTA

E] www3.pe.senac.br/Corpore.Net/Main.aspx?MasterCaptionForAnnex="11232-F1+-+JONES+ CAVALCANTI+SARMENTO &ShowMode=38Chapa

-

O sistema entende com dois periodos,
manha e tarde.

| Abonar Atrasos e Faltas - “11232-F1 - JONES CAVALCANTI SARMENTO"
Exibir @ registros por pagina Procurar: | (Todos) E]
[f ara filtrar sel. um valor e cliqu ]E]l Filtrar | [ procurar digite um valor e cl J
No:o Ed/itar Atuﬁur Irng‘rnir Pri::cirl Ant:rior Pré:;ma Ul:r:u |P"'°‘5355°5'
Aprovar Data  Tige Inicio Fim Abono Abonado Justificativa Responssvel Alzonar Atromos o Folioe
11/12/2012 Falta 08:00 12:00 . N3o hq  Validar Ocorréncia
11/12/2012 Falta 13:00 17:00 . N3o hda  Desvalidar Ocorréncia

;

|

Mensagens Alertas
feriodo: 01/12/2012 a 31/12/2012




MOTIVO DO ABONO

Para solicitar o abono, selecione o periodo do dia (um de cada vez), clique
em processos/abonar atrasos e faltas

e i< 4 b b ﬁ
7 ' -
Novo Editar Al:uﬁzar lm]ﬂmir Primeira Anterior Préxima Ultima Processos
— — . T— 2 - Abonar Atra Falta
[ Aprovar Data Iipo Inicio Eim  Abono Abonado Justificativa Responsavel onar Airases & Talet g
11/12/2012 Falta 08:00 12:00 } Nio hg  Validar Ocorréncia
11/12/2012 Falta 13:00 17:00 ; N3o h Desvalidar Ocorréncia

ApOs, € exibido umatelaonde o usuério irdinformar o motivo da auséncia:

Informe o cadigo do abono a ser langcade Kescolha © motivo aqui
L A

Inicio Fim Nimero de horas

108:00 1200 | l00:00

Justificativa

informe a justificativa




ABONO - OBSERVACAO

SO sera abonado quando o setor do GRH receber o documento referente ao
motivo dafalta (declaracdo, consultas médicas, etc)

O abono sO sera efetivado quando o gerente aprovar a solicitacéo e
posteriormente 0 GRH efetivar a solicitacao.

E importante 0 gerente aprovar apenas os atrasosfaltas que contém
documentos comprobatdrios, nao aprovando, portanto os atrasos/faltas que sao
de banco de horas. (isso pode elevar saldo positivo de horas).




FIM

Duvidas e sugestoes:
Ramal: 6636
emails:
Jones: jonessarmento@pe.senac.br (parte técnica)
Joan: joangomes@pe.senac.br (assuntos trabal histas)

Marcio: marciofreitas@pe.senac.br (automagéo de ponto)




