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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cadastro de Plano de 

Treinamento no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro 

a) 1º. Passo: Navegue no menu RH  Gestão de Pessoas: 

 

b) 2º Passo: selecione a aba Desenvolvimento e depois, Planos de Treinamento: 
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II. Seleção de Filtros 

a) 1º. Passo: Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão EXECUTAR. Serão apresentados registros 

já cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. No caso de não aparecerem registros, significa 

que não há registros que atendam o filtro informado. Caso não houver filtros cadastrados, um primeiro filtro 

deverá ser cadastrado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. Cadastro 
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a) 1º Passo: para este cadastro, devemos informar os seguintes campos: 

1) Código Plano: será preenchido automaticamente pelo sistema; 

2) Título: informar um título para este plano de treinamento; 

3) Data Início: informar a data do inicio deste plano de treinamento; 

4) Data do Término: informar a data de término deste plano de  treinamento; 

5) Verba Orçada: informar à verba que o plano de treinamento irá consumir; 

6) Observações: campo livre para qualquer informação adicional 

 

b) 2º Passo: após preencher os dados, clique no botão OK ou SALVAR. 

 

c) 3º Passo: 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 marcação no canto esquerdo do registro 

circulado em vermelho, e depois  clicar no botão PROCESSOS,  e em seguida, selecionar 

VINCULAR/DESVINCULAR TURMAS, conforme imagem abaixo: 

 

 

 

d) 4º Passo: selecione o menu botão PROCESSOS,  e em seguida, selecionar VINCULAR/DESVINCULAR TURMAS: 
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e) 5º Passo: devemos clicar no botão NOVO circulado em vermelho e aparecerá uma tela para pesquisa de 

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

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

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

f) 6º Passo: após marcar todas as turmas que farão parte do plano de treinamento, clique no botão OK, e 

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


