PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0022.00 CEUM A
PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO = CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CURSOS

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de Cursos no Sistema

TOTVSRM.
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Acesso ao Cadastro
a) 12Passo:selecione o menu RH - Gestdo de Pessoas
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b) 22 Passo:Selecioneomenu Desenvolvimento, e depois o menu Cursos:
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Selecéao de Filtros

a) 19. Passo: Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e digue no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros
ja cadastrados que respeitem a condicdo de filtro informada. No caso de ndo aparecerem registros, significa
gue ndo ha exames que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverasercadastrado.
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¥ Filtros - Cursos x

Filtros

Filtros globais MNovao l
todos e E3UIr
- Modificar

- Renomear |
- Copiar Filtro |

Sempre usar este fittro @0 abrir a visdo

Filtra Selecionada

lll. Cadastro
b) 19 Passo:clique nobotdao NOVO circulado emvermelho parainiciarum novo cadastramento:
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CEUMA FAMAZ UNIEURO

a) 19 Passo: Aba Identificagdo: para este cadastro devemosinformarosseguintes campos:

1) Nome do Curso: informaronome para o curso;
2) Carga Hordria: informara carga emhoras do curso;

3) DiasValidade Requisitos:informar aquantidade de dias paravalidade dos requisitos;
4) E-learning:Se houverum curso digital deste tipo, marcar esta caixa de selecdo;

5) Areade Aplicagdo:informaradrea de aplicacdo para o curso;
6) Cod Grupo:informaro grupo do curso;
7) Publicoalvo:informaro publico alvo paraeste curso;

8) Conteldo programatico:informaro conteldo programatico do curso;

9) Observagdes: campo livre paraqualquerinformacdo adicional
b) 22 Passo: Aba Pré-Requisitos:

Cursos: <novoz

A X|‘='|H 4 b ¥ |§§ 1/4 |m]]AnexDs ~ i Mashups ~

dentificago

Pré-Requisitos (Fequisitos de Acesso) I Requisitos de Acesso T Campos complem: 4 ¥

X|H 4 » M |44 00 P Eportar ~ &

i Céd ) Requisitos de Acesso

lj[%||4 1 b PI|{7[FiItrar:|v

Filtrar por: | Cod. Requisito v||

| Mome do Requisito de Acesso
Atendimento ao Cliente
Indicadores de RH

| Cod. Requisito

Idioma incial do Sistema

Calculos trabalhistas

Graduagdo Completa

0| | o | R

administragdo

- oK

|| Cancelar || Salvar

Para estatela devemos selecionar um ou mais itens do grid e clicarno botdo OK.

c) 32 Passo:Aba Requisitos de Acesso
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Cursos: <novo:=

Pré-Reguisites (Reguisitos de Acesso)

] }(|§‘H 1 PI|§§ 1/4 |[ﬂ]}f-\nexus + (& Mashups ~

I Requisitos de Acesso I Campos complementares ] 4 %

% |1

b]  Cod.

o Requisitos de Acesso - =B X
REES ‘ 4 4 b+ Wi ‘ + [Filtrar] =

Filtrar por: |Cod.R.eq..|'sib0 V| | | ‘?7

Cod. Requisito Nome do

o Atendimento ao ... m

2 Indicadares de RH (¥
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[1 |5 Graduaggo Comp ...

O s administraggo m

>
o«

OK | Cancelar || Sah.-al

Para estateladevemos selecionar um ou mais requisitos de acesso e clicar no botado OK.

d) 49 Passo, apos preencherasinformagdes, devemos clicar no botdo SALVAR, e repetir este procedimento
para tantos cadastros forem necessarios.
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