PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0041.00
i Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Funciondrios, no

sistema TOTVS RM.
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ittt Sistema: TOTVS RM

- RUPO EDUCACIONAL
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO FAMAZ
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS
I. Acesso ao Cadastro
a) 19. Passo: Navegue no menu RH - Gestdo de Pessoas:
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:

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.

" Fittros - X

Filtros

Meus filtros

todos

Sempre usar este fitro so abrir a visdo

Filtro Selecionado

4 | Expressdo

I : I " Fechar \;
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PRCITTO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0041.00
Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

v CEUMIA

‘,.‘/ GRUPO EDUCACIONAL

1)

N o 0 b

)
)
)
)
)

00

9)

Cadastro
a) 19, Passo: clique no botdo NOVO circulado em vermelho para criar um novo cadastro.
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“ Fanesameantn = Captagko 004192 - 0 0 E
? b M a‘ Lxternios
" » i et ) - 2 Pkl 11698 W) Anexos + W Processos -
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004302 ADRIANA DOSY Cédgo do Gapo de Dusegum Nome con Pse
003263 ADRIANA LAIS A RAID CESAR DA SILVA COQUEIRD
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D000 ADRLANA MARL
D00 241 ADSLANA MAR
Do14sE AORLANA MEM
(a2 Carcely Savr
B mrerre Mermacern
b) 29 Passo: Aba ldentificacdo: Para esta tela, devemos informar os seguintes campos:

Chapa: informar a matricula do funcionario, estabelecendo um nimero sequencial ex: 000001...00001 e

assim por diante;
Nome: informar o nome do funcionario;

Estado Natal: infomar o estado a qual pertence o funciondrio, selecionando a lista no botao direito ao

lado do campo;

Naturalidade: informar a cidade natural do funcionario, selecionando a caixa de opg¢des;

Data Nascimento: informar a data de nascimento;
Apelido: informar um apelido ara este funcionario;

Ajusta tamanho da foto: caixa que ajusta o tamanho da foto ao quadro da foto;

Estado Civil: informar o estado Civil;
Fumante: caixa que indicar fumante/ndo fumante;

10) Nacionalidade: informar o pais de nacionalidade do funcionario;

11) Cor Raga: informa a cor/raca selecionando na caixa de op¢des ao lado do campo;

12) Grau de Instrugdo: Selecionar um grau de instrucdo na lista de opg¢des ao lado do campo;

13) Tipo Sanguineo: informar um tipo selecionando a lista de op¢des ao lado do campo;

14) Foto: selecionar a foto do funcionario localizando em alguma area de armazenamento;

15) E-mail: informar um email para contato;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0041.00
Sistema: TOTVS RM

PRCITTO

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL

Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

CEUMA FAMAZ UNIEURO

16) Cédigo de Usuario: informar um cddigo para acesso ao portal de funciondrios, selecionando na lista de

opcodes ao lado do campo;

17) Grupo Quisque: Informar um grupo para acesso ao quiosque eletronico, selecionando na lista de opc¢ées

ao lado do campo;

18) Cédigo da Equipe: informar um codigo de equipe, selecionando na lista de op¢des ao lado do campo;

c) 32Passo: Aba Documentagdo: Para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Funciondrio: 004192 - ABIGAIL CARDOSO COQUEIRD

Secao Data Tit. Bleitor:

E——. - O
-!“.B Pl Catcal Est:l EErn|sst:1r Tit. Eleitor:
| Banco Pgto / Financeiro sus
| Dependente / Pensionista Nimero do Cartdo SUS:
19
-5 Mensais [ Anuais ¥
-ln Certificado de Reservista

<

<

<

<«

£

<

[] carteira Tipo NIT 14
Data de Emissdo CTPS:
10/07/2008 17

Estado:
MA 20| |Maranhio

Nro. Cerificado Reservista: Categoria Militar: Circuns:
- ¥ Data Emissdo Cert. Militar: Orgdo de Expedicdo:
Campos Complementares © T~ — 7 ’

res ¥

PIS/PASEP

Nro. PIS/PASEP: Banco FIS:

15446564840 g 30

RIC

MNumera do RIC: Crgdo Emissor:

B "’E{ ‘ bkl ‘_-ﬁ, 1/1698 | Uy Anexos ~ . Processos v
= . Documentacdo
Pessoais &
-!’B = |dentficacdo Geral Carteira de ldentidade
Identificacdo CPF- Nro. |dentidade: Data de Emissdo Ident.:
Documentacao 02412817350 1 0252445020035 2 | |19/12/2013| [E~ | 3
Documentos Estrangeiros Crgdo Emigsar: Estado Emissor Ident :
Enderego Principal Titulo de Eletor SSP 4 MAS | |Maanhdo
Enderecos Complementares Nro. Titulo de Elettar:
- 7 i
Anotacdo Pessoal 064215161147 Carteira de Trabalho Carteira de Motorista
- Zona: Seqdo Bleitoral: Nro_ CTPS: Sére CTPS: Nro. Habilitagdo: Tipo:
| Alocagdes & 010 7 0007 8 41605 o9 00035 10 11 12

Data Emissdo:
S LN

Data de Venc. Habiltagdo:
E~ S/ 18 | B~

Crodo Emissar:
21
crigo Militar:  Regido Militar:
24 25

Situagdo Militar:
28 ~

Data de Cadastro no PIS:
3 B~

Data da Emissdo:
S E~

oK Cancelar

Salvar

1) CPF: informar o cpf somento nimeros;
2) Nro RG: Informar o nimero da identidade;

3) Dt Emissdo RG: informar a data de emissdo da identidade;

4) Orgdo Emissor: informar o orgdo emissor da identidade;

5) UF Emissdo RG: informar o estado da emissdo do RG;

6) Titulo Eleitor: Informar o numero do titulo de eleitor, somente nimeros;
7) Zona:informar a zona do titulo de eleitor;

8) Secdo Eleitoral: informar a secdo do titulo de eleitor;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0041.00
i Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

INTFERAR

9) No CTPS: informar o numero da carteira de trabalho;

10) Série CTPS: informar a série da carteira de trabalho;

11) No Habilitag¢do: informar o no. da carteira de habilitagao;

12) Tipo: informar a categoria da habilitacdo ex: A/B/C/D;

13) Data tit. Eleitor: Informar a data do titulo de eleitor;

14) Carteira tipo NIT: marcar se sim ou desmarcar se nao;

15) Data Emissdo: informar a data de emissdo se carteira tipo NIT;

16) Emissor Tit. Eleitor: Informar o estado emissor;

17) Data Emissdo CTPS: informar a data de emissdo CTPS;

18) Data Vencto Habilitacdo: Informar a data de vencimento da carteira de habilitacdo;
19) No. Cartdo SUS: informar o nimero do cartdo SUS;

20) UF Emissor CTPS: informar o estado emissor da carteira de trabalho;
21) Orgdo Emisssor CTPS: informar o orgdo emissor da carteira de trabalho;
22) Nro. Reservista: Informar o niumero do certificado de reservista ;

23) Categoria Militar: informar a categoria do reservista;

24) Circunscricdo Militar: informar a circunscricdo da reservista;

25) Regido Militar: informar a regido militar;

26)
27) Orgéao de Expedic¢do: informar o orgdo emissor da reservista;
)
)
)
)

Dta Emissdo Cert. Militar: informar a data de emissdo do documento;

28) Situacdo Militar: informar uma situacao selecionando a lista de sele¢do;
29) PIS/PASEP: informar o numero do PIS;
30) Banco PIS: informar o banco associado ao PIS informado;
31) Data Cad. PIS: informar a data de cadastro do PIS (adesdo ao programa);
d) 49°. Passo: Aba Documentagdo Estrangeira: para esta tela devemos informar os seguintes campos:
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0041.00
PRCIFTO Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

INTEGRAR

v CEUMIA

A ‘/ GRUPO EDUCACIONAL

Funciongrio: 060239 - ADALBERTO SILVA DUARTE

B |’=f ‘ bkl |_-ﬁ, 1/1575 ‘ 'y Anexos ~ # Processos ~
-.-5 - a Documertos Estrangeiros
Paszaporte
Eeghficacag Passaporte: Emissdo Passaporte:
OCLImenis 0
01 S/ 2 | @~
Documentos Estrangeiros Pais Ori
ais Origem:
dereco Prinapal “‘1 L

Enderegos Complement...
Anotacdo Pessoal

L I
el bod

Registro
Salario [ Jornada

[ —

Situacdo

Cadigos Fixas
Eventos Programados
Valores Associados

»r

Empréstimos
Pardmetros
Rateio Tomadores

-

Banco Pgto [ Financeiro

Dependentes

it e s

»

»r

Validade Paszaporte:
i

3

B

OK

Cancelar Salvar

1) Passaporte: informe o nimero de passaporte;

2) Emissdo Passaporte: informar a data de emissao;
3) Validade: informar a data de validade;

4) Pais de Origem: informar o Pais de Origem;

e) 52. Passo: Aba Enderego Principal: para esta tela devemos informar os campos

completos do funcionario;

para enderegamento
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Processo: CADASTRO DE FUNCIONARIOS

PRCITTO

INTEGRAR

v, CEUMA

Y2 GRUPO EDUCACIONAL

Funciongrio: 060239 - ADALBERTO SILVA DUARTE

O |‘=.f ‘ bkl |§ﬂ 1/1575 | Uy Anexos ~ % Processos ~
-I-H P - »  Enderego Principal
o CEP:

Idenhﬁcagaoﬂ EGEI0-140

Documentacao

Documentos Estrangeiros it %BI;‘HAINHA 14D

Endereco Princpal

Enderecos Complement... Complemento: Tipo do Bairmo:

Anotacdo Pessoal
PA Parg

EEET Pais:

Registro Foio: Celular:
32433603 213163

Salério / Jornada

»

F—
Situacdo
Cddigos Fixos
Eventos Programados
Valores Assodados
Empréstimos
Parametros
Rateio Tomadares

Banco Pgto / Financeiro

Dependentes

[Erem——

»

»

»

Nimeno:

Baimo:
MARAMBAIA

Cidade:
BELEM W

Trabalho: Fane:

oK Cancelar Salvar

f) 69. Passo: Apds digitar as informacgoes, clique no botdo SALVAR e repita a operacdo para tantos cadastros

forem necessarios.

Resumo Outras Abas

e Alocagdes
a) Secdo

e InformagGes Contratuais
a) Registro
b) Salario/Jornada

e Informagdes para o Calculo
a) Situacdo
b) Cddigos Fixos
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INTFERAR

c) Eventos Programados
d) Valores Associados
e) Empréstimos

f) Parametros

e Financeiro
a) Banco de Pagamento

e Dependentes
¢ Rotinas Mensais
a) FGTS/SEFIP
b) RAIS
e Dados Contabeis
e Sindicato
e Histdricos
e CIPA
e Campos Complementares
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