PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0033.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Processo: CADASTRO CHEFES E SUPERVISORES

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de Chefes e

Supervisores no Sistema TOTVS RM.
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Acesso ao Cadastro
a) 19. Passo: Navegue no menu RH - Gestdo de Pessoas:
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b) 22 Passo: selecione a aba Gestdo Organizacional e depois, Chefes e Supervisores:
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INTEGRAR

II.  Selecé&o de Filtros
a) 12, Passo: Escolha um filtro que melhor |he sirva e clique no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros
ja cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada. No caso de ndo aparecerem registros, significa
gue nao ha registros que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverd ser cadastrado.
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Muun filtros
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Filtro Selecionado

m Expressio

lll.  Vinculacdo de Chefes/Supervisores
a) 19 Passo: neste procedimento, devemos selecionar na hierarquia ja estruturada das areas da empresa, uma
subdrea para alocarmos o novo chefe ou supervisor conforme imagem abaixo:

= K | ‘ Mowvo Chefe ;‘-’.& Mowveo Supervisor @Novo Chefe Externc

E-oE - CEUMA ASSOCIACAD DE ENSING SUPERIOR
=2 00 - GRUPO CEUMA
o
G- & 004213 - LIVIA FERNANDES OLIVEIRA
----- 0002 - CAMPUS COHAMA
----- 0003 - CAMPUS ANIL
----- 0004 - MANTENEDORA
----- 0005 - LIVRARLA BELAS ARTES
----- 0006 - SPARTA
----- 0007 - ILCC
----- 0008 - BELAS ARTES
----- 0009 - CEUMATUR
----- 0010 - RETTORIA
----- 2 0011 - SUPERINTENDENCIA DE QUALIDADE E AVALIACAO
----- 0012 - CHANCELARIA
----- 0013 - OUVIDORIA
----- 0014 - BIBLIOTECA - CAMPUS I
----- =+ 0015 - ASS. DE QUALIDADE, CONTROLE, AVALIAC E ESTATISTICA
----- 0016 - NUCLEO DE TUTORIA E APOIO AO ENSINO
----- 0017 - COMSULTORIA ACADEMICA
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Veja que no exemplo acima temos um funciondrio alocado, onde é mostrado a matricula e o nome do
colaborador.

b) 29 Passo: Para alocarmos um novo chefe ou um novo supervisor, devemos clicar na drea que desejamos e a
mesma deve ficar na cor azul o que indica que estd selecionada para receber o chefe/supervisor. No
exemplo abaixo estamos selecionando o CAMPUS RENASCENCA para alocarmos, e quando este estiver
selecionado, devemos clicar em NOVO CHEFE ou SUPERVISOR.

.g._m“"‘ INEYESTIRE  Cadestra de ChefeScper v < 0390516 %

2 2008 | W) Anexos + W) Processos +| B IH it da Cate St -

WX #8 Novo Superiser 8 Novo CH yig

o8 . . | * @ Mashups ~
on - COUMA ASSOCIACAD DE ENSINO SUPERICR
01 - CAVPUS RENASCEICA | ieraficacso
CAVPLS COMAMA Codigo Secio
n CAVPUS A 0001 CANPUS RENASCENCA
. - MANTEFEDORA Caligada do (hede
B 0005 - LIVRARIA SELAS ARTES 1 CEUMA ASSOCIACAD DE ENSING SUPESIDA
= F 0006 - SPARTA
s 0007 -2CC ?':N
o's - BELAS ARTES
EE 0009 - CELNATUR Data de Inicio v
£ 0010 - REITORIA B 52 MY 3~ g v, Sempes vékdo Master
+5 0011 - SUPERIVTENDENCIA DE QUALIIADE E AVALIACA] 3
o's D012 - CHANCELARIA
e 0013 - CUVIDORIA
.o 0014 - EISUIOVECA - CAMPUS | ox Cancelar Sabver
£'5 D015 - ASS, DE QUALIDADE. CONTROLE, AYALIAC E ESTY
' 0016 - MUCLED DE TUTORIA E APO(0 AD ENSING
£ 0017-C
C5 oo
on 0019
: -

0020 - NUOLEQ OE TECNOLOGLA DA INFORMACAD

c) 32Passo: para esta tela, devemos informar os seguintes campos:
1) Chapa: informar a chapa do colaborador escolhido para chefe ou supervisor;
Data Inicio: informar a data de inicio/posse desta funcdo;
Sempre Valido: caixa de selecdo que indica se o registro estara sempre vélido ou havera periodo de
corte;
4) Master: caixa de sele¢do que indica se o colaborador é o principal de uma lista de chefes/supervisores
do setor.
d) 42 Passo: apods digitar as informacdes, clique no botdao SALVAR para efetivar o cadastro.
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