PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0048.00
i Sistema: TOTVS RM
Modulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO NIVEL HIERARQUICO

INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de Nivel Hierarquico

no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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- ‘ \./ GRUPO EDUCACIONAL
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO D7)\~ CEUMA FAMAZ UNIEURG

Processo: CADASTRO NIVEL HIERARQUICO

~

I. Acesso ao Cadastro
a) 12 Passo: selecione o menu RH = Gestdo de Pessoas

O ‘d e ) L:j Pégina Inicial - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T Ed

E I b Automacdo de Ponto

Projetos

; -Ii Folha de Pagamento

Salde 4 ﬁ Gestdo de Pessoas I

Educacional 4 '3‘,-] Seguranca e Medicina do Trabalho
BackOffice »
Gestdo de Contetdos

Gestdo do Relacionamento com o Cliente

Integracdo

»)@fts‘@m«@

<

Inteligénda de Negddos

Manutencdo

Planejamento e Controle da Producdo

| JES

- Servicos Globais

ey

| % Logout / Login | | sair |

b) 29 Passo: Selecione 0 menu Planejamento e Captac3o, e depois, selecione Tabelas Auxiliares, e em seguida
selecione Niveis Hierarquicos:

© &~ ) v B « s [ Nives Herdrquicos - 03.9.0522 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: Produgao | 1-UNIVERSIDADE CEUMA ‘

Planejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacdo Gest&o Organizacional Configuracdes Customizacso

@ Lo 19 Painel de Opcdes m H t}‘g k ‘. Triagem . {2‘, :F ﬁ : 3 4

Questionarios ~ 4

Zandidatos  Curriculos (il - Balnel de 2ainel de Selecdes  Perfis — Requisicdes Secdes Cargos Fungdes
Externos I i I ColacX i de Vaga . Tabelas Auxiliares ~ qu,; % ? i )
Bancode T = Cursos Académicos Selecdo | Requisicdes T Controle'de Lot

@ Taomas: %1 Niv gf Classificacdes da Formacdo Adicional P

2 Graus de Instrucdo da Formacdo Académica
S = "I’.I ‘ I & Areas Curriculares ] Anexos v ¥ Processos v

Layout: | Padrdo~ | _é

Niveis Hierarquicos (&)

&
S
@ |diomas

Arraste aqui o cabecalho df

» Usudrios do Curriculo
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II.  Selecé&o de Filtros
a) 12. Passo: Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e clique no botdo EXECUTAR. Serdo apresentados registros
ja cadastrados que respeitem a condig¢do de filtro informada. No caso de ndo aparecerem registros, significa
gue ndo ha exames que atendam o filtro informado. Caso ndo houver filtros cadastrados, um primeiro filtro
deverd ser cadastrado.

" Filtros - Cursos x
Filtros
Filtros globais
todos | Excluir
| Modificar 1
| Renomear ‘
| Copiar Filtra ‘

|¥| Sempre usar este filtro ao abnr a visdo

Flltro Seleconado

W | Expressio

- Edwa' I
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Processo: CADASTRO NIVEL HIERARQUICO

1. Cadastro

a) 12Passo, clique no botdo NOVO, circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

O @-TJO-B 8 @

| Sistema

Planejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacdo Gestdo Organizacional Configuracoes Customizacdo Gest3o Ambi¢
s = =z I ¢ T ‘el : € M A 2t
@ 9 Painel de Opcdes m rlﬂq "g &L §,. Triagem 7 ¢1~ - - HhlopEos i naica
v ¥ Questionarios ~ - o ¥, Distribuic3o da Lotaca
Zandidatos  Curriculos ™ Tabelas Auxiliares ~ Jainelde Jainelde | Selecdes Perfis - = Requisicies Secdes Cargos FuncBes
Exterrios — Etapas  Selecio de Vaga __ Tabelas Auxiliares S » Campos Complemental
Banco de Talentos & Selecdo M G Controle de Lotaczo
Idiomas X | Niveis Hierdrquicos - 03.9.0522 X Niveis Hierdrquicos: 2 @
.;/)\”'|I4 4 b DI’Q& 1/8 % |Exportar { ) X‘Q‘H 4 b PI‘}a 1/8 |[“J_‘|Anexosv“$Processos'
Layout: = Padrdo~ [ FEE EEE = Identificagio
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Cod. Identificador:
2
[x] Cdd. Identificador  Niveis Hierdrquicos
» [ 2 Gerente Niveis Hierarquicos:
= 3 Jovem Aprendiz ‘m 1
] 4 Estagiério
5 Auxiliar
o 6 Assistente
[l 7 Analista
[ 8 Supervisor/Coordenador
[ 9 Diretor
Cancelar Salvar

b) 29 Passo: para este cadastro, devemos informar os seguintes campos:

1) Niveis Hierarquicos: informar o nome para este nivel, conforme exemplo mostrado na figura acima;

Ap0s digitar as informacdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operagdo para tantos registros
forem necessarios.

Data: 05.06.2015 Pagina 4 de 4



