PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0039.00
i Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE CANDIDATOS

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrdao define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de Candidatos no

Sistema TOTVS RM.
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Processo: CADASTRO DE CANDIDATOS

Acesso ao Cadastro
a) 12 Passo: selecione o menu RH = Gestdo de Pessoas

O . @ > P -(F & &0 ) Pagina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T Ed

[Elw
b
‘ F' v RH 4 I é Automacdo de Ponto
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Y saide » B Gestdo de Pessoas I
@ Educacional 4 'g_~] Seguranca e Medicina do Trabalho
&
@ BackOffice »

9 Gest3o de Conteldos

Gestdo do Relacionamento com o Cliente

# Integracdo

MO O

Inteligénda de Negddos

*‘h’ ' Manutencdo

Planejamento e Controle da Producdo

e

Servicos Globais

Fa)

| Logout /Login| |E3 sair |

b) 29 Passo: Selecione o menu Planejamento e Captac3o, e depois Candidatos:

O &-J0- 3 « &L Candidatos-TOTVS Sére T Educacional (RM) Allas: Producio | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
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Processo: CADASTRO DE CANDIDATOS

II. Selecé&o de Filtros

a) 12. Passo: Escolha um filtro que melhor Ihe 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 ndo ha exames que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverd ser cadastrado.

I Filtros - Cursos

Filtros

Filtros globais

todoa | Exclui

| Modificar 1
| Renomear ‘

| Copiar Filtra ‘

|¥| Sempre usar este filtro ao abnr a visdo

Flltro Seleconado

W | Expressio

- Edwa' I
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INTFERAR

[ll. Cadastro
a) 12Passo: clique no botdo NOVO circulado em vermelho para iniciar um novo cadastramento:

Candidatos: <novo= @
_‘|"=.f| b Hl|_—ﬁ /10 ‘ ~ (@ Mashups ~
3 - Idertificagdo
.E = Cod. Pessoa:
Identificacao | ]
Intormacgoes Adicionais Mome:
End. Prindipal 1
Doc, Basicos Estado Natal- Dt. Nascimento:
Doc. Estrangeiros 2 3 _i_ S 4 | E~
Campos Complementares Localizar pessoa |
Apelido:
5 [] Ajustatamanhao dafota? 6
Estado Civil: Sexa: g
7 2 w | [] Fumarte X E B ‘ =
MNacionalidade:
1010 || Brasileira
Cor Raga:
11
) . — 16
Grau instrugéo: Tipo sanguineo:
12 14 v
E-Mail:
13
Cddigo do Usudrio:
15
QK Cancelar Salvar

b) 29 Passo: Aba Identificacdo: para esta tela devemos informar os seguintes:

1) Nome: informar o nome do funcionario;
2) Estado Natal: infomar o estado a qual pertence o candidato, selecionando a lista no botdo direito ao lado

do campo;
3) Naturalidade: informar a cidade natural do candidato, selecionando a caixa de opg¢des;
4) Data Nascimento: informar a data de nascimento;
5) Apelido: informar um apelido ara este candidato;
6) Ajusta tamanho da foto: caixa que ajusta o tamanho da foto ao quadro da foto;
7) Estado Civil: informar o estado Civil;
8) Sexo: informar o sexo do candidato
9) Fumante: caixa que indicar fumante/nio fumante;
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INTEGRAR

Cédigo: POP.0039.00

i Sistema: TOTVS RM

Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE CANDIDATOS

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

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

12) Grau de Instrucgdo: Selecionar um grau de instrugdo na lista de op¢des ao lado do campo;

13) E-Mail: informar o e-mail do candidato;

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

15) Cédigo de Usuario: informar um cddigo para acesso ao portal de candidatos, selecionando na lista de
opcodes ao lado do campo;
16) Foto: selecionar a foto do candidato localizando a foto em alguma area de armazenamento;

c) 32Passo: Aba Informacgdes Adicionais: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Candidatos: <novo>

[B5dos pessosic

Identificacdo

Informacdes Adicionais
End. Principal

Doc. Basicos

Doc. Estrangeiros
Campos Complementares

_1|'=r| 4 v‘d|:ﬁ 110 ‘ v (gl Mashups -

Irformagdes Adicionais

pessoa com deficiéncia

Tipo
[] pef. Fisica [] pef. auditva [| Def. Fala [] pef. visual
[] reabilitado (BR) 1

Recursos para realizagdo do trabalho:

Recursos p/ acessibilidade ao local de trabalho:

oK

[] pef. Mental

Cancelar Salvar

1) Pessoa com Deficiéncia: selecionar uma opg¢do caso se tratar de candidato com deficiéncia;

2) Recursos para Realiza¢do do Trabalho: campo livre para informacdo de recursos necessarios;

3) Recursos p/ acesso ao local de trabalho: campo livre para informacg&do de recursos necessarios;
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CEUMA

v/ GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

d) 42 Passo: Aba Endere¢o Principal: para esta tela devemos informar os campos para enderecamento
completos do funcionario;

Candidatos: <nova> [
_1|’;".f| 3 PH|§§ 1/10 | + (& Mashups ~
- o 2 End. Principal
CER:
Identificacdo
Informacdes Adicionais B
e Tipo da Rua: Rua: Mimero:
End. Principal
Doc. Basicos - :
e ———— Complementa: Tipo do Baima: Baimo:
Campos Complementares
Estado:
Pais:
]
Feo: Celular: Trabalho: Fane:
- - - -

OK Cancelar Salvar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0039.00
Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE CANDIDATOS

PRCITTO

INTEGRAR

e) 52 Passo: Aba Documentos Basicos: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Candidatos: <novos

Certificado de Reservista

Cert. Reservista: Categoria Militar:

22 23
Data Emissdo Cert. Militar: COrgdo de Bxpedicio:
S 26 | B~ 27

Emissdo Ident.:

I
Estado Emissor Ident :
5

N2 Série:
10

[] carteira do tipo Nit 14

17 E~

| |"=.f‘ oM ‘ﬁ 1f10 | T ) Mashups ~
3 - Doc. Basicos
.ns ks = |dentificagdo Geral Carteira de |dentidade
Identificacdo CPF- Identidade:
1 2
Orgéo Emissar RG:
| Doc. Basicos | a
Doc. Estrangeiros
Campos Complementares Titulo de Eleitor Carteira de Trabalho
Mum. Titulo: Cart. Trabalho:
b 9
Zona: Seco:
7 8
Data Tit. Eleitor: Emi?ﬁ: -
_f 132 E —
Est. Emizsor Tit. Eleitor: Estado:
16 20

Circunscricdo Militar:

24

E~ (3

Carteira de Motorista

Cart. Motorista: Tipo:
11 12

Data Emissdo CNH:

_/ 4 15 E

Data de Vencimerto:

A T

Orgdo Emissor CHH:
21

Regido Militar:
25

Situagdo Militar:

28 v

OK Cancelar Salvar

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10) Série CTPS: informar a série da carteira de trabalho;

CPF: informar o cpf somento nimeros;

Nro RG: Informar o nimero da identidade;

Dt Emissdo RG: informar a data de emissao da identidade;
Orgdo Emissor: informar o orgao emissor da identidade;
UF Emissdo RG: informar o estado da emissdo do RG;

Zona: informar a zona do titulo de eleitor;
Secdo Eleitoral: informar a sec¢do do titulo de eleitor;
No CTPS: informar o numero da carteira de trabalho;

)
11) No Habilitacdo: informar o no. da carteira de habilitacdo;
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;

Titulo Eleitor: Informar o numero do titulo de eleitor, somente nimeros;
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INTEGRAR

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 Habilitagdo: Informar a data de vencimento da carteira de habilitagdo;
20) UF Emissor CTPS: informar o estado emissor da carteira de trabalho;
21) Orgao Emisssor CTPS: informar o orgdo emissor da carteira de trabalho;
22) Nro. Reservista: Informar o nimero 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) Dta Emissdo Cert. Militar: informar a data de emissdo do documento;
27) Orgao de Expedicdo: informar o orgdo emissor da reservista;

28) Situagdo Militar: informar uma situagao selecionando a lista de selegdo;

f) 62 Passo, apds preencher as informacdes, devemos clicar no botdo SALVAR, e repetir este procedimento
para tantos cadastros forem necessarios.
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