PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0032.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Processo: CADASTRO CARACTERISTICAS PESSOAIS

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Caracteristicas

Pessoais no Sistema TOTVS RM.
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Acesso ao Cadastro
a) 19. Passo: Navegue no menu RH - Gestdo de Pessoas:

© | @-20)-F & &L Pgina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T ¢

b Automacido de Ponto

X 1
w Projetos ’ Folha de Pagamen!o

‘g—’ Saude » lEﬁesuo de Pessons F
: ey i e

@ Educadonal L4 ,.;, Segursngs ¢ Medicina do Trabatho
gs BackOffice >
Gest3o de Conteldos

T Gestio do Relacionaments com o Cllente

x
Q Integragdo
'g‘] Inteligénda de Negdcos

Manutencdo

@
i3
#
Sl Planejamento e Controle da Producio
L)Q
% Servigos Globais

ey e

b) 29 Passo: selecione a aba Acompanhamento, em seguida selecione Caracteristicas Pessoais, e depois
Caracteristicas Pessoais:
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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.

{ Fittros - X

Filtros

Meus filtros

todos

Sempre usar este fitro do abrir a visao

Filtro Selecionado

w | Expressdo

I I Fechar !
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[ll. Cadastro
Clique no botdao NOVO circulado em vermelho para adicionar um novo cadastro.

Caracteristica Pessoal: <novos> X
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Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar IC:C[!D:| Observagio: -

NPl Caracteristica Pessd ‘H ‘ ‘ ‘

B v @ Mashups =

|dentificagdo

[x] | Codigo Descricdo Peso Grup
Descrigdo:
2
) b
Peso: Horas Treinamento:
3 .4
Grupo da caracteristica pessoal :

5

oK Cancelar

a) 19 Passo: Para este cadastro devemos informar os seguintes campos:

Cédigo: informar um cddigo sequencial padronizado a ex: 001. 0001... 00001;

Descrig¢do: informar um descritivo para esta caracteristica pessoal;

Peso: informar qual o peso “em pontos” para esta caracteristica;

Horas Treinamento: informar em horas, caso esta caracteristica requer treinamento;

Grupo: informar um grupo a qual pertenga esta caracteristica, lembrando que o grupo é selecionado no
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botdo localizado a direita deste campo;
6) Observagdo: Campo livre para qualquer outra informacgdo adicional.

b) 29 Passo: apds digitar as informacdes, clique no botdo AVANCAR, e repita o procedimento para tantos

cadastros forem necessarios.
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