PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0037.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Processo: CADASTRO LNTD

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessadrias de como fazer o Cadastro de LNTD —

Levantamento de Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento, no Sistema TOTVS RM.
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Processo: CADASTRO LNTD

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

© @ - D) B8 o 0 Pagina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Sére T £c

@ RH b Automacio de Ponto

i
[ Projetos »
W e . i Fotha de Pagarnen!o

? Saide |E§esuo de Pessons F

O e
Educadanal ,.\., Segursngs ¢ Medicina do Trabatho

BackOffice »

Gestao de ConteGdos

Gest3o do Relacionamento com o Cllente

Integragdo

Intefigénda de Negooos

Manutencdo

Planejamento e Controle da Produgdo

Servigos Globais

Qo

}%8 Logout /Logn | |E3 sair |

b) 22 Passo: selecione a aba Desenvolvimento e depois, LNTD:

O &~y I~ & s 03.9.0507-TOTVS Sére T Educacional (RM) Alias: Producao | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

Planejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacdo Gest&o Organizacional Configuracdes Cust
| > ; L — ¢ L ¥ .f,’ 4
g QL: -, »h _1) aup g& = i), Itens de Qualidade - 6.’
Turmas Cursos Planos de Insq{;%o de Entidades Certificacdes . Grupos de Itens de Qualidade Ta_)?elas Raiakes
|ffreinamentc  Participantes Auxiliares =
Treinamentos | Requisiches &
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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 so abrir a visdo

Filtro Selecionado

W | Expressdo

[ﬁ - Fed;ar \;
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Cadastro

Consideragdes Gerais

Permite ao usudrio definir as informagbes basicas para pesquisar as necessidades de treinamento da
empresa, podendo ser baseadas em gestdo por competéncias ou andlise de caracteristicas pessoais,
permitindo definir critérios relevantes a sua pesquisa.

Os resultados do LNTD podem ser utilizados para elaboragdao de um plano de treinamento, permitindo
programar as turmas conforme periodo desejado e de acordo com as necessidades levantadas neste
processo.

Uma vez parametrizado para avaliar caracteristicas pessoais serao verificadas as informacdes associadas as
fungbes de acordo com as demandas especificadas para o LNTD em questdo, podendo buscar as
caracteristicas exigidas e/ou desejadas da fungdo atual, exigida e/ou desejadas da proxima fungdo, exigidas
e/ou desejadas para funcdo x posto de trabalho, exigidas para execucdo de tarefas e RNT (Registro de
Necessidade de Treinamento).

Para avaliar as competéncias, o LNTD ira disponibilizar para selecdo as competéncias treindveis, tendo
como base a funcdo do funciondrio.

Importante:

- O LNTD verifica as caracteristicas/Competéncias das funcdes e demais cadastros somente quando possui
nivel minimo definido, os registros que ndo possuirem esta informacdo ndo serdo considerados no LNTD,
mesmo que 0s demais critérios as enquadrem;
- Ao alterar alguma informacdo que interfira no resultado da pesquisa de LNTD, tais como filtro do LNTD,
datas de inicio e término, pesquisar por, exigidas e desejadas de uma funcdo, etc., devera ser executado o
processo “Executar Pesquisa” novamente para que o resultado seja atualizado.

Demanda Por Caracteristicas Pessoais

Permite ao usuario definir quais demandas de caracteristicas pessoais serao verificadas no levantamento
de necessidades de treinamento, permitindo pesquisar quantas demandas desejar, podendo ser: Exigida
para Funcao Atual, Desejada para Funcdo Atual, Consta com RNT, Exigida para Secao, Desejada para Secao,
etc..

Demanda Por Competéncias

Permite ao usuario selecionar as competéncias que serdo consideradas no cdlculo do LNTD, permitindo
selecionar quantas competéncias desejar dentre as competéncias cadastradas através do menu:
Acompanhamento | Competéncias | Diciondrio de Competéncias. Lembrando que para que uma
competéncia seja utilizada em LNTD, a mesma devera ser cadastrada como uma competéncia treindvel.
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Formato de Sugestdes de Curso

Exibir sugestdo de cursos de menor preco por caracteristica / competéncia:
Quando esta opg¢do estiver marcada, o LNTD sera gerado indicando somente as op¢Ges de menor prego
por caracteristica / competéncia selecionada.

Exibir sugestdo de todos os cursos permitindo repeti¢do por caracteristica / competéncia:
Quando esta opgao estiver marcada, o LNTD sera gerado indicando TODAS as opg¢Ges de curso por

caracteristica / competéncia e cabera ao usuario decidir quais os cursos cada pessoa devera realizar.

Opcoes de Pesquisa
A caixa de opc¢Ges “Opcgdes de pesquisa” sera exibida, APENAS se o usudrio possuir permissao para elaborar
plano de treinamento em todas as coligadas.

Neste caso serd possivel considerar apenas a coligada atual ou todas as coligadas.

A visdo do resultado de LNTD recebera mais informacdes, tais como: carga hordria, data do orcamento,
custo por participante, nimero de vagas orcadas, nUmero de vagas utilizadas por sugestdo, e situacao.

a) 192 Passo, clique no botdo NOVO circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

n Piyrezmentn e Captagdo Acompantamento Deserryohverents Voorizogho Gestda Organgoconas! Configurngies Customizngdo Gestho Aty
™~ - . - — P —
- ni
€ o =y 54 Cadastro do LVTD: 2015.01 =5
Turmas Cireoe D Panosde | .
nenamentc § L X |[EIW € MM &) Anewos > 9 Processos v
| Identificagdo Demanda por Caractenisboss
Cadastro de INTD + 03.9.0522 ~
Bl x|sin «» njn ; "
205, 1 TESTE 2
Layout Paddio - |15 4 9 = <
Pecousar por

8 Caracteristicas 1 Competéncas
ix] CidomdacColgads Codge Desagie
» 1 01501 ST
‘ Quies 1§ DESEISE DOr COPetnGas Pilicadas que forerm exgities pars funcles desempenhadas peio PG Ao
Formato des sugesttes de areo

8 Bxbw sugesties de 0Fsos de menor oregn por caracteriztica / competance

Exibw sugestfes de (0dos o QX 0S PEMVINGD repeiyio POr Car RCIEr ST J Compeidnaa.

Data de nicko Data de 1demino: Fivro:
0101002 & g« | Masas 7 ~ A Todos “ > X

Vauokzy o resutado do LNTD 9

oK Canoalsr Satvar

b) 22 Passo: Aba Identificagdo: para este cadastro devemos informar os seguintes campos:
1) Cddigo: informe um cédigo que mais lhe seja conveniente;
2) Descricdo: informe um descritivo para este cadastro;
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3) Pesquisa Por: Escolha uma das duas op¢bes mostradas;
4) Competéncias: Escolha um modo de pesquisa que melhor atenda a sua busca;
5) Formato das Sugestées de Curso: Escolha um modo de pesquisa que melhor atenda a sua
busca;
6) Data de Inicio: informar uma data inicial para a captacdo das pesquisas;
7) Data Término: informar uma data de término para a captacdo das pesquisas;
8) Filtro: informar um filtro para facilitar a selegdo das pessoas;
9) Visualizar o resultado do LNTD: botdo que dispara a pesquisa com os critérios escolhidos.
c) 32 Passo: Aba Demanda Por Caracteristicas: Para esta tela, devemos clicar no botdo NOVO
circulado em vermelho para adicionarmos as caracteristicas conforme imagem abaixo:

r— St —— L e

Cadastro do LNTD: 2015.01 [==]
A X|ﬁ||‘ 1 Pl|gﬁ 11 |@JjAnem5 ~ % Processos ~

| Identificagio | Demanda por Caracteristicas |]

m)‘:||‘ 1 b H|§ﬂ 1/2 o | Exportar ~ =4

Nemanda de

o LI ipo de

HP M

| % [Filtrar] =

qu Anterior (Ctrl+Pglp) i v| |% |
(] | Codigo Descrigio
] 1 | Bxigida para praxima Fungdo
4 | Desejada para proxima Fungao
& Bxdgida para Fungdo x Posto de Trabalho
H & | Desejada para Fungdo x Posto de Trabalho
| 7 | Bxigida para execuggo de Tarsfas
| & |Consta como RNT
| 10 | Exigida para o Quadro de Lotagdo
| 11 | Desejada para o Quadro de Lotagdo
| 12 | Exigida para Seggo

| e

| 0K || Cancelar | Salvar

Veja na tela acima, que podemos selecionar uma ou mais caracteristicas, que fardo parte de nossa
pesquisa, bastando clicar nas caixas de selecdo de cada linha, e apds isso, devemos clicar no botdao OK
para efetivarmos a sele¢do de itens.
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V.

Resultado do LNTD

d) 42 Passo: apds informarmos todas as condig¢des de filtros, podemos acionar o botdo VISUALIZAR O

RESULTADO DO LNTD, que trard a tela a seguir com ou sem registros.

DoCaho Oc

ix] Cid Pessoe Col.Curso Céd. Seclo

’ 11754
11899
275
ar
1M
11951
11732
1M
11769
11739
171
ums
11784
11777
umr
11841
11843
LIB54

©

R LU

L 0330

oL
1 0028
L 002%
1 0458
L 0%
L 0026
i 002%
L 03%6
L 0356
L 0031
£ 0082
0350
t 0031
1000
L 0026
t 0026
L D02

ora 203

Colfunoonsw  Chaps
1 0020
1 004297
1 co0ce2
1 000082
3 004172
1 0aun
1 004»
1
1 004186
1 004188
1 0S5
1 C0s:9
1 064230
1 oo421L
1 004211
1 004229
3 004225
1 coa27

. .

TATILONR,..
MAZANNY 2.,
VANGALDU. .,
VANIA LOW. .,
MARIA LLC. .,
MARIALLC..,
RICARDO 0.,
RICARDO D, .,
\IZ CARL,

Lz AR

LIGIA MARL

LEGIA MARL.,
TATILONR..

ANAMARIA.
ANAMARIA,

DELNO MA,

DELMOMA. .,
FALLO RCE.

Laract Pessosl

Corbwmomerto .,
Asendemanto 80...,

Leturs Inglés

Correersagdo In .,

Lt Inghés

ComersachoIn...

Ledtura Inglés

Corversachio In.,

Lt Inghés

Cormversagho In...
.. Lettra Inglés
Corvversagio I,

Leitura Inglés

Corvversacho I .,

Lertirs Inghés

Corvvmesagho I,
. Leitura Ingkds

fungio

TEONICO D,
RECERCIO. .
PROFESSO.,
PROFESSO.,
PROFESSO.,
PROFESSO.,
PROFESSO..
PROFESSO.,
PROFESSO..
PROFESSO..

PROFESSO..
. TEONICO D,
PROFESSO..
PROFESSO..
PROPESSO..
PROFESSD.,
.. Indcadores de 84

Curso recomenciado
Alushaacho en Prog..,

Indcadores de RM
Indicadores de RH
Indicacores de R
Indcacores de RH
Indcadores de R4
Indhcadores de 24
Indcadores de RH
Indcacores de RH
indcadores de RM
Indcadores de RH
Abairachs em Frog...
Indcacores de RH
Indcacores de RM
Indcadores de RH
Indcadores de RH

Cargahordna  Entdace
900 SENAC

360 Fooo Consu.,
960 Foos Consu.,
960 Foco Conmy,,
S60 Foco Consu.,
60 Foco Conmu.,
960 Foce Conau...
960 Fooo Conau...

960 Foco Consu.

960 Foco Consu.,

$00 SENAC

960 Foco Conau..

960 oo Consu

260 Foto Conmu..
960 Foco Conau. .
9650 Fooo Consu...

Dats argamentn
07052015

07052015
0752015
070502015
07/05{2043
07/08/201%
07042015
07053015
07052015
07/05/2013
070572015
07/05/2013
07/5/2015
07/08/201%
07052015
07/05/2015
07/05/2013
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