PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cdédigo: POP.0028.00
PROJETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Modulo: TREINAMNETO E DESENVOLVIMENTO
Processo: CADASTRO DE ENTIDADES

CEUMA FAMAZ UNIEURO

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

Sistema TOTVS RM.

O cadastro de Entidades tem como objetivo definir as empresas (fisicas ou juridicas) que prestam servico para a
coligada corrente. As Entidades sdo utilizadas em diversos cadastros no aplicativo, como: Cursos, Turmas,

Advogados, Turmas Modelo, Experiénda Profissional,
Reclamante, Redamado, Pesquisas Realizadas,

Assistente de Lancamento de exames.

Formacdo Adicional,
Requisicdo de Treinamento, Agenda de Exames, Convénios e

Formacdo Académica, Atestados,
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I.  Acesso ao Cadastro
a) 1°. Passo: Navegue nomenuRH = Gestdode Pessoas:

agina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Serne T Ec

b} Automacgdo de Ponto

? Satide ’ Ig Gestdo de Pessoas ]I

Q_:; Educaconal ’ "; Seguranga e Medicina do Trabaltho

$ BackOffice >
) = =
Gest3o de ConteGdos

Gestdo do Relaconamento com o Clente
integragado

b ot . =

P Intefigénca de Negooos

o Manutencado
Planejamento e Controle da Producgdo
Servicos Globais

8 Logout /Lognd €3 sair |

b) 29 Passo:selecioneaaba Desenvolvimento e depois Entidades.

Il. Selecéo de Filtros

a) 19 Passo: Escolha um filtro que melhor lhe sirva e dique 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 nao houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverasercadastrado.
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" Filtros - x

Filtros

Meus filtros
todos

Sempre usar este filtro ao abrir a visdo

Filtro Seleconado
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Identificacdo T Observacio ]

Cod. Entidade:
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna (| [Jratva 1 ﬁ‘
B | cod. Enticad Raz30 5 Razdo Sociak Nome F i
* | tod Enfidade [RaE05d | [oTvs 2 |[ToTvs 3 | [ Exbe no amportal 4
00001 CELMA Ass . . N
. Cod. Grupa da Entidade: Area de Atuagdo:
00002 Servico de |3 5 ||TREINAMENTO SOFTWARE ‘ lz‘ ‘1 6 Hr:urso tecnico ‘ lz‘ Ministra Treinamentos 7
00003 Foco Trein,
00004 teste Endereco
s Logradoura: NOmero: Complemento: Bairro:
00005 CLINICA Cl | | | ‘ | ‘ | |
a N
Daoos Servigo Na a Cidade: Estado: Cep: Pais:
o we || [ [=] I |
> Dooos Fax: Telefone It Ramal: Telefone II:
E-Mail: Nome da Pessoa para Contato:
Ls I 1
Tipo de Entidade
() Pessaa Fisica u (®) Pessoa Juridica [[] Isento de RRF 12
CNP1 / CPF: Inscrigio Estadual: Inscrigio Municipal: Céd Inscricdo Inss:
IEE Il u_ || 16 || 6 |

OK Cancelar I Salvar I
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a) 12 Passo: paraincluirumanova entidade, clique no botdao NOVO circulado em vermelho.
b) 29 Passo:para estatelateremosde informaros seguintes campos:

1) Inativa: Marcar se quiserinativarestaentidade;

2) Razdo Social:Informe arazdo social;

3) Nome Fantasia:informarnome fantasia daempresase houver;

4) Cod. Grupo da Entidade: Informarogrupo de entidade;

5) Areade Atuacdo: Informara dreaque a entidade atua;

6) Exibe noRM Portal: habilitavisualizagdo daentidadeno Portal WEB;

7) MinistraTreinamentos: Marcar se a entidade ministra cursos;

8) Campos para enderegcamento completo;

9) E-mail: e-mail daentidade;

10) Nome do Contato: informarum contato na entidade;

11) Tipode Entidade: se pessoafisicaou juridica;

12) Isento de IRRF: Marcar se a entidade é isentade imposto de renda retido nafonte;

13) CNPJ/CPF: informar CNPJ ou CPF da entidade;

14) Inscricdo estadual:informarinscricdo estadual da entidade;

15) Inscrigdo municipal:informarinscrigdo municipal se houver

16) Inscricdo INSS:informarinscricdo doinss se houver.

c) 32 Passo:apds terinformado os dados, clique no botdo AVANCAR, e repita este procedimento paratantos
cadastros forem necessarios;
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