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

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. 
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III. Cadastro 
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a) 1º Passo: para incluir uma nova entidade, clique no botão NOVO circulado em vermelho.  

b) 2º Passo: para esta tela teremos de informar os seguintes campos: 

1) Código Coligada: Será informado automaticamente pelo sistema; 

2) Código Turma: Será informado automaticamente pelo sistema; 

3) Curso: Informar um curso da lista de cursos previamente cadastrados; 

4) Nome Fantasia: informar nome fantasia da empresa se houver; 

5) Exibir Entidades de Cursos: Esta caixa quando marcada, mostra apenas entidades que ministram o 

curso escolhido. Caso queira ver todas as entidades, então desmarque esta caixa;  

6) Entidade:  Informar a entidade que ministrará o curso; 

7) Tipo de Treinamento: informar se o treinamento é interno ou externo; 

8) Filial: Informar a filial a que se destina o curso; 

9) Campos 9, 10, 11,12 e 13 destinam-se ao período e carga horária conforme é mostrado; 

14) Quantidade de Vagas: informar a quantidade de vagas para o curso; 

15) Frequência Mínima: informar o valor mínimo para aceitação de participação; 

16) Local: informar o local onde ocorrerá o curso; 

17) Professor da Turma: selecione um professor neste campo caso ele faça parte do quadro de 

funcionários. Do contrário informe o nome no campo 18; 

18)  Nome do Professor: informar o nome do professor caso o campo 17 não tenho sido informado;  

c) 3º Passo: após ter informado os dados, clique no botão AVANÇAR, e repita este procedimento para tantos 

cadastros forem necessários; 

 

 


