PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0043.00
i Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO PERFIL DE VAGAS

INTFERAR

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

Vagas no Sistema TOTVS RM.
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Processo: CADASTRO PERFIL DE VAGAS

Acesso ao Cadastro
a) 19 Passo: selecione o menu RH = Gest&o de Pessoas

O 800 F & &) ) Pégina Inidal - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T Ed

E I b Automacdo de Ponto

Projetos p ‘."i Folha de Pagamento
? Satide » ﬁ Gestdo de Pessoas I
@ Educacional 4 't?) Seguranca € Medicina do Trabalho
&
( @ BackOffice »
Q Gestdo de Contetdos

P

1 Gestdo do Relacionamento com o Cliente

Q Integracdo
Inteligénda de Negddos

*&‘, Manutencio
| §

7
h Planejamento e Controle da Producdo

@ Servicos Globais

| {4 Logout / Login | & sar |

b) 29 Passo: Selecione o menu Planejamento e Captac3o, e depois, selecione Perfil de Vagas:

O 5-0J -3 « w0 PerfideVagas-03.9.0522 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: Producio | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

| Planejamento e Captagio | Acompanhamento Desenvolvimento Valorizacdo Gestéo Organizacional Configuracdes Customizagao
§ ¥ : £, et 7
@ o £2 painel de Opgdes m $. Triagem < 2" ﬁ‘t E @
A . Questiondrios 4
andidatos  Curriculos " Tabelas Auxiliares » | ainel de ainel de —_ " Requisicies Secbes Cargos Fungles
Exterrios — Etapas Selecio | Tabelas Auxiliares ~ z
Banco de Talentos & | Requisicoes & Controle de
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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 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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Banco de Tal
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Triagem X  Perfil de Vagas - 03.9.0522 X
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Céd. Perfil Vaga
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b) 29 Passo, para esta tela,

1)

00 N O U A WN

Planejamento e Captacdo

- P =
@ 1Y £ Painel de Opcoes m

19 Passo, clique no botdo NOVO, circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

| Sistema
Acompanhamento Desenvolvimento Valorizagao Gest3o Organizacional Configuracdes Customizacao Gestdo Ambiente
t‘uﬂ z g # $. Triagem "é ¢‘4' " & Montagem Automatica
. Questiondrios ~ - S o/ ¥ Distribuicio da Lotagdo
T Tabelas Auxiliares ~ 3:2:3 c:e VJainel de | Selegdes Perfis —_— Requisicdes Segdes  Cargos Funcdes i ) ———
lentos & Perfil de Vagas: 0001 - Telefonistas
ax "5 ‘ 4 4« b M ‘}3 1/15 | 1y Anexos ~ ¥ Processos ~
[ | ‘ 43 115 ‘ Rar: Identificagdo | Definigdes " Questionério Filial
I A EEE C5d. Perfil Vaga:
: 0001

uma coiuna para agrupar Nome:

Nome Céd Telefonistas trucdo

Telefonistas 006 Cod. Fungao:

Selecdo de Assistente de R& 004 0067 TELEFONISTA 2

Tec. de Suporte 004 Data Abertura: Data Fechamento: Publicar g

Programador de Java 003 04/02/2015 3 B4/ a @-

Progamador PHP 003 Descrigdo:

Programador Web 003

AGENTE ADMINISTRATIVO ... 004 5

AGENTE ADMINISTRATIVO 009

JOVEM APRENDIZ 004

JOVEM APRENDIZ 004

TECNICO DE ENFERMAGEM 005

AUXILIAR DE COMPRAS 000 Publicar g

PUBLICITARIO 001 L atvo 7

ASSISTENTE DE COMPRAS 000

OPERADOR DE COMPUTAD... 000 oK s Salvar

devemos informar os seguintes campos:
Nome: informar o nome do perfil da vaga;

Data Abertura: informar a data de abertura da vaga;
Data Fechamento: informar a data de fechamento da vaga;

Descricdo: campo livre para descricdo do perfil da vaga;

)
)
)
) Publicar: marque esta caixa para publica¢cdo no portal ;
)
) Ativo: marque esta caixa para ativar/desativar o perfil de vaga;
)

Cdéd Funcao: Selecione uma fungdo com o botdo de sele¢do localizado ao lado do campo;

Publicar: marque esta caixa para publicar a descricdo do perfil no portal.

]
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c) 32Passo, Aba Defini¢des: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Perfil de Vagas: 0001 - Telefonistas @
nexos ~ <k Frocessgs ~
- boob 1715 | Iy A AP
H |dentificagdo Definigies Questionario Filial
i Escolaridade Publicar Expenéncias Bdgidas
Grau de Instrugdo:
2 1 Superior 3

Remuneragdo:
2500,00 r

\ Salario Publicar Experiéncias Desejadas b
i . |
) i

' oK Cancelar Salvar !

1) Grau de Instrucdo: selecione um grau de instrucdo para o perfil de vaga;
2) Salario: informar o salario proposto para a vaga;

3) Experiéncias Exigidas: informar as experiéncias exigidas;

4) Experiéncias desejaveis: informar as experiéncias desejaveis.

Nota: Veja que as caixas PUBLICAR em vermelho serve para publicar essas informagdes no portal, e caso ndo
marquemos, estas informacGes ndo aparecerdo no portal.
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d) 49 Passo: Aba Questiondrio: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

)(|ﬁ||{ 4 b H|§ﬁ1,-"15|[ﬂ]jﬁnemsv$Pmcessmv
ldentificagso | Definicies | Questiongrio | Filial |
B X|H A4 H|ﬁ 0,0 @|ﬂExpDrtar - |

Bl Cad. Questionario  Questionario

Devemos clicar no botdo NOVO, circulado em vermelho para selecionarmos um questionario, que ja estard
previamente cadastrado no sistema, e devemos repetir esta operac¢do para tantos questionarios forem necessarios.
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e) 52 Passo, Aba Filial: para esta tela, devemos informar os seguintes campos:

D)<|‘E'.-|H 4 b H|§§ 1;15|[ﬂljhnemsv$prmv

ldentificagio | Definigbes | Questiongrio | Filial |

1 CAMPUS RENASCENCA

OK || Cancelar Salvar

Devemos clicar no botdo NOVO, circulado em vermelho para selecionarmos uma filial, que ja estara previamente
cadastrada no sistema, e devemos repetir esta operagdo para tantas filiais forem necessarias.

Ap0s digitar as informacg0des, clique no botdo OK para concluir o cadastro.
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