PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cddigo: POP.0010.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CERTIFICACOES

INTEGRAR

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

Sistema TOTVS RM.
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Acesso ao Cadastro
a) 19. Passo: Navegue no menu RH - Gestdo de Pessoas:
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b) 22 Passo: selecione a aba Desenvolvimento e depois, Certificagdes
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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.

I Fittros - X

Filtros

Meus filtros

todos

Sempre usar este filtro ao abrir a visdo

Filtro Seledionado

4 | Expressdo
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1. Cadastro

0 -té';éld'u?]k_l}#ﬁl [ Sistema |
18- FPlanejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacio Gestdo Organizacional Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente & A -~ .j
e == - % — — e
ot , Itensd lidadk i
g D." i E}Z e o £ ] ns de Qualidade | ot
Turmas Cursos LNTD Planosde  Inscricdo de Entidades Certificacies - Grupos de Itens de Qualidade ~ Tabelas Pequisicies
lreinamentc  Particip —
Certificacio - 03.9.0522 ==
[P Pagina Inicial - 03.9.0507 % | Certificacdo - 03.9, | |g, | ‘ ‘ ~ (@ Mashups ~

._.f X | E|| ?] 1dentificacio

Layout: Padrio~ [ = [ . E

Cod. Certificacdo:

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] Cod. Certificagdo  Nome Nome
2
v [ o001 Certificacdio TOTVS FOLHA DE A
Tipo
() Interna 3 () Externa

Classificacio:
a4

a) 12Passo: para este cadastro, devemos informar os seguintes campos:
1) Cddigo Certificagdo: informar um cédigo sequencial respeitando sempre uma mesma mascara ex: 001,
002...... 0001, 0002...., 00001, 00002.....;
2) Nome: informar um nome para esta certificacao;
3) Tipo: Selecionar se é uma certificagdo interna ou externa;
4) Classificacdo: informar uma classificacdo selecionando a lista no botdo localizado a direita do campo;

b) 292 Passo: apos preencher os dados, clique no botdo OK ou SALVAR, e repita o procedimento para tantos
cadastros forem necessarios.
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