PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cddigo: POP.0031.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO PLANO DE TREINAMENTO

INTEGRAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Plano de

Treinamento no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0031.00 CEUMA
nrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO PLANO DE TREINAMENTO

Acesso ao Cadastro
a) 19. Passo: Navegue no menu RH - Gestdo de Pessoas:

(e} & - D) -[F & &0 Pégina Inicial - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T Ec
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Saude |E6eﬂéo de Pessoas II

Educadonal J ~  Seguranga e Medicina do Tubalho

L
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s BackOffice »
Q Gest3o de Conte(dos

’;‘ Gestdo do Relacionaments com o Clente
Q Integragdo

Inteligénca de Negooos

% I

Manutencado

v,
‘ Planejamento e Controle da Produgido

.‘,Q Servigos Globais

128 Logout /Logny| |E3 sar |

b) 22 Passo: selecione a aba Desenvolvimento e depois, Planos de Treinamento:

&) & | w13 P i Plano de Treinamento - TOTVS Série T Educacional (RM)
Flangjamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimenta Valorizacdo Gestdo Organizaconal Configuracies Customizz
e N — : £
* | &HF % g2 | [E | 4 rewde ol | 5
Turmas Cursos LNTD Planos de | fInscricdo de Entidades Certificagies Grupos de Itens de Qualidade  Tabelas e
p . . = Requisicdes =
[reinamentc | gParticdpantes Auxiliares =
Treinamentos | Requisicdes &
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0031.00 CEUMA
nrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO PLANO DE TREINAMENTO

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 condig¢do 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.

7 Fittros -

Filtros

Meus filtros

todos

Sempre usar este filtro o abrir a visdo

Filtro Seledonado

w1 | Express3do

l 2 I Fechar
C &-J0- s wlh | Sistema [
Planejamento e Captacio Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacio Gestdo Organizacional Configuracies Customizacio Gestio Ambiente =] @ B~ -;P
e o o ‘ar,
g’ QL .WF %“ P:?% = i, Itens de Qualidade g .“,

Turmas Cursos LNTD Planos de icd i Certificace Ao Tiare da oualidad, Tabels
[rei lid
i Plano de Treinamento: <novo>

- - @ -
[E | [FlPagina Inical -03.9.0507 X | Plano deT| ax | W|" A |ﬁ?6 e ‘W]Anexos & Mashups

Eﬁ) b M 4 » M ‘&a 1/3 [ Identificagdo
Layout: Padrdo~ [ B =R EHRE Céd. Plano: Titulo:
E— :
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Data de Inicio: Data de Término: Verba Orcada (RS):
[x] CddigodaColigada Céd.Plano  Titulo 3 B | 4 | G-
v @ 1 1 Plano
[} 1 2 Plano Indicadores gerais T Indicadores porcoligada I Indicadores porcentro de custo 1
=] 1 3 Plano Descricio Resultado ~
Total de pessoas treinadas (sem repeticio) 1]
Total de Participantes (com repeticio) 1]
Total de horas de treinamentos realizados 0h
Homem / hora {pessoas treinadas) 0,00
Total de pessoas ndo treinadas (ndusive desistentes) 2,759
Homem / hora {treinados e ndo-treinados) 0,00 W
Observagdes:
6

X Cancelar
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0031.00
Sistema: TOTVS RM
Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO =
Processo: CADASTRO PLANO DE TREINAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

a) 12 Passo: para este cadastro, devemos informar os seguintes campos:

Cédigo Plano: serd preenchido automaticamente pelo sistema;

Titulo: informar um titulo para este plano de treinamento;

Data Inicio: informar a data do inicio deste plano de treinamento;

Data do Término: informar a data de término deste plano de treinamento;
Verba Orc¢ada: informar a verba que o plano de treinamento ird consumir;
Observacdes: campo livre para qualquer informacao adicional

1)
2)
3)
4)
5)
6)

b) 29 Passo: apds preencher os dados, clique no botdo OK ou SALVAR.

c) 32Passo: selecionar o Plano de treinamento criado para vincular as turmas de cursos: Para selecionar um
plano de treinamento, basta marcar o registro desejado na caixa de marcag¢do no canto esquerdo do registro
circulado em vermelho, e depois clicar no botdo PROCESSOS, e em seguida, selecionar
VINCULAR/DESVINCULAR TURMAS, conforme imagem abaixo:

O &-00O-

Planejamento e Captacdo

€

Turmas Cursos

@ | [EPagina Inidal -03.9.0507 X | Plano de |

=)
=

Q& X

Layout: Padrdo~ |75 [ERE R =R
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] Codigoda Coligada Céd.Plano  Titulo

&
ol
s

B S o
Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacio Gestdo Organizacional Configuraces Customizagio
= = wy - S = fre
o f T 5 1, Itens de Qualidade
e ) 7 - 5 - e ot

LNTD Planos de
lreinamentc

yoWi|a s O

1 1 Plano
1 2 Plano
1 3 Plano

Plano de Treinamento: 1

0 x|
Identificagdo

Céd. Plano:

1

Data de Inicio:
01/01/2013

bkl |3\§ 1/3 | 1y Anexos

| Vincular/Desvincular Turmas

Inscricdo de Partipantes em Treinamentos

Titulo:

Plano de Treinamento 2013 < Fluxo de atendimentos 4
Data de Término: A .1;—- Férmula Visual 4

[E~ | 31/12/2013 B~

& Mashups 3

Indicadores gerais Indicadores porcoligada Indicadores por centro de custo

Gestdo

Descricdo

Resultado

Total de pessoas pemadas femrepetie) 0
Total de Partidpantes (com repeticio) 1]
Total de horas de treinamentos realizados 0h
Homem / hora {pessoas treinadas) 0,00
Total de pessoas ndo treinadas {indusive desistentes) 2,760

Homem / hora {treinados e ndo-treinados) 0,00

Observacdes:

oK Cancelar

Salvar

Sistema |

Ambients o W~ Q

d) 49 Passo: selecione o menu botdo PROCESSOS, e em seguida, selecionar VINCULAR/DESVINCULAR TURMAS:
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PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.0031.00

Processo: CADASTRO PLANO DE TREINAMENTO

Je SEUNU

CEUMA FAMAZ UNIEURO

1 © vincular/Desvincular Turmas
Vincular / Desvincular Turmas O
Iq N
Utilize
c altera 0 Turma EI@ TDTUS
1 4 4 B M | * [Filtrar] ~
o _1 p—
Filtrar por: f§ Nome da Turma b .
0 [] I | 4 CDPLANG
3 \Vagas Cad. Turma Local Mome da Turma al
] 20 | 0001 Indicadores de RH
O 3 | 00013 Transferéncia - Gestdo de Estoque
[l 10 | 0002 Atendimento ao Cliente
O 20003 Visdo Geral - TOTVS Seguranca & Saude Ocu
| 2 | 0004 Gestan 550 - TOTVS Sequranga e Salde Oo
O 2 0005 CAT - TOTVS Seguranca & Salde Ocupacion
[ 7 | 000& PCMSO - TOTVS Seguranca e Salde Qcupac
2 |0007 PPRA - TOTVS Seguranca e Salde Ocupadon ,
< >
0 Limpar O Cancelar
£ >
Opcoes Executar Cancelar
oK Cancelar Salvar

e) 52 Passo: devemos clicar no botdo NOVO circulado em vermelho e aparecera uma tela para pesquisa de

turmas. Nesta tela devemos mudar o Filtro para: NOME DA TURMA, e o parametro % para que busque todas

as turmas. Ao aparecer a lista de turmas, marque as turmas que fardo parte do plano de treinamento,

marcando-as na caixa de sele¢do do lado esquerdo de cada linha de turma.

f) 62 Passo: apds marcar todas as turmas que fardo parte do plano de treinamento, clique no botdo OK, e

depois clique no botdo EXECUTAR, e por fim, clique no botdo OK para finalizar a ultima tela do processo.
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