PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0044.00
PRCIFTO Sistema: TOTVS RM
Médulo: RECRUTAMENTO E SELECAO
Processo: CADASTRO DE TRIAGEM
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INTFERAR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer o Cadastro de Triagem

no Sistema TOTVS RM.
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Processo: CADASTRO DE TRIAGEM

Acesso ao Cadastro
a) 192 Passo: selecione o menu RH - Gestdo de Pessoas

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

E I 6 Automacdo de Ponto

Projetos p oli Folha de Pagamento
°9° Satide » ﬁ Gestdo de Pessoas I
@ Educacional 4 'ﬂn Seguranga e Medicina do Trabalho
&7
( @ BackOffice »

@ Gestdo de Conteldos

’r Gestdo do Relacionamento com o Cliente

Q Integracdo
Inteligénda de Negddos

»&\, Manutencio
L | ¥

7
h Planejamento e Controle da Producdo

@ Servigos Globais

| {4 Logout / Login| &8 sar |

b) 29 Passo: Selecione o menu Planejamento e Captacdo, e depois, selecione Triagem:

O &~y 0~ B & &0y Triagem-TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: Producio | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

I Planejamento e Captacdo l Acompanhamento Desenvolvimento Valorizaco Gest&o Organizacional Configuracdes Customizacgo
3 R ¢ , " § Triagem | & z
@ - 0 "9 Painel de Opcdes m E r;?z k @I ‘y,;‘f ‘: ﬁ -
« . .+ Questionarios ¥ - o
Zandidatos  Curriculos ™ Tabelas Auxiliares ~ dainel de  2ainel de Selecdes  Perfis — = Requisicdes Secdes Cargos Fungdes
Externos — Etapas  Selecio de Vaga .| Tabelas Auxiliares ~
Banco de Talentos [ Selecdo | Requisiches T Controle de
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Processo: CADASTRO DE TRIAGEM

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.

I Filtros - Cursos

Filtros

Filtros globais

todoa | Exclui

| Modificar 1
| Renomear ‘

| Copiar Filtra ‘

|¥| Sempre usar este filtro ao abnr a visdo

Flltro Seleconado

W | Expressio

- Edwa' I
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INTFERAR

Cadastro
Este cadastro tem como objetivo definir um filtro para a busca de pessoas no processo de Captacao. A triagem filtra
as informacdes pessoais e profissionais do candidato. Todas as informacgdes sdo comparadas com os dados
fornecidos pelo candidato no curriculo (Banco de Talentos).

Atencao:

- Na triagem podem ser considerados os curriculos “aprovados”, “ndo aprovados” ou “ambos”. Curriculos aprovados
sdo aqueles curriculos que passaram pelo processo “Aprovar Curriculo” no cadastro de Curriculos Externos e se
tornaram Candidatos.

-Marcando o parametro “Considerar somente quem se candidatou a vaga pelo Portal”, na triagem serao
considerados apenas os curriculos que se candidataram a vaga. Caso contrdrio, serdo considerados os curriculos da

base de dados mais os curriculos que se candidataram a vaga.
Observagao: é possivel:

-Desconsiderar candidatos fumantes;

-Considerar somente candidatos portadores de necessidades especiais;
-Desconsiderar curriculos cadastrados antes de uma determinada data;
-Considerar pretensdes salariais acima do maximo, desde que sejam negociaveis;
-Desconsiderar candidatos com processos juridicos registrados no sistema.

a) 12. Passo: Clique no botdo NOVO para adicionar um novo cadastro:

Triagem: 0001 - Tec de Suporte (=25
d x ‘ -] ‘ bkl ‘:ﬁ 1/6 ‘ 'y Anexos v % Processos -
Identificagao
Guias & Cad. Triagem:
Identificacio 0oo1
Triagem de Dados Pessoais MNome:
Triagem de Dados Profissionais Tec de Suporte 1
Formas de Contratacgao Descrigio:
Localidades de Residénda Consi... Tec de Suporte 2
Estados Civis Considerados
Areas de interesse Utilizar curriculos
Cursos Académicos = = =
(_) Ndo aprovados 3 () Aprovados (®) Ambos

Palavra Chave
Idioma
Considerar somente quem se candidatou & vaga pelo Portal

®) Sim a ) NZo

OK Cancelar Salvar
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INTFERAR

4"0'““5&‘
C
>0 )

b) 29 Passo: Aba Identificagdo: para esta tela temos de informar os seguintes campos:
1. Nome: informar o nome para esta triagem;

. Descricdo: Informar a descri¢do para a triagem;

. Utilizar Curriculos: selecione uma opc¢ao da lista apresentada;

Candidatura via Portal: selecione uma opc¢ao da lista apresentada;

u A WN

. 32 Passo, Aba Triagem de Dados Pessoais: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Triagem: 0001 - Tec de Suporte

a X | = ‘ b ‘ 3 1/6 ‘ 1] Anexos ~ % Processos
Triagem de Dados Pessoais
Guias & |dade Minima: |dade Médma:
Identificacdo 1 1 % 2
Triagem de Dados Pessoais Considerar Somente Candidados do Sexo
Triagem de Dados Profissionais () Masculing 3 () Femining (@) Ambos

Formas de Contratacdo

Localidades de Residénda Consi... Grau de instrucdo da pessoa

. rre a

Estados Civis Considerados Grau de Instrugdo Minimo:
Areas de interesse 1 Anaffabeto
Cursos Académicos Grau de Instrugdo Maximo:
Palavra Chave H Pés Dout.completa
Idioma

|:| Desconsiderar Fumantes

5

[] Considerar somente pessoas com defidénda

oK Cancelar

=

Salvar

Idade Minima: informar a idade minima para a pesquisa;

Idade Maxima: informar a idade maxima para a pesquisa;

Sexo: selecionar uma opg¢ao da lista apresentada;

Grau de Instrucdo: Informar a faixa para pesquisa de grau de instrugao;

Fumantes: considerar/desconsiderar fumantes

oA WNPR

Pessoas com deficiéncia: considerar/desconsiderar pessoas com deficiéncia.
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c) 42 Passo: Aba Triagem de Dados Profissionais: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

Trizgern: 0001 - Tec de Suporte

Guias [

Identificagao

Triagem de Dados Pessoais

Triagem de Dados Profissionais
ormas de LContratagao

Localidades de Residénda Consi...

Estados Civis Considerados

Areas de interesse

Cursos Académicos

Palavra Chave

Idioma

g X |‘i'a'r| o ‘_-ﬁ 1/6 ‘ 'y Anexos » ¥ Processos +

Triagem de Dados Profissionais

Desconsiderar cumculos cadastrados antes da seguinte data:

A | [

Grau de instruggio da formagdo académica
Grau de Instrugdo Minimo: 2
1 Médio Completo

Grau de Instrucdo Maxdmao:

B Doutorado

Pretensao Salarial: .

["] considerar pretensies acma do maximo desde que sejam negodidveis

[ "] Desconsiderar candidatos com processes juridicos registrados no sistema

0K

=5

Salvar

1. Desconsiderar Curriculos até a data: informar uma data para desconsiderar curriculos anteriores a data

informada;

2. Formacdo Académica: informar uma faixa para formacgdo académica;

3. Pretensdo Salarial: informar um valor de pretensdo para esta pesquisa.
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Mdédulo: RECRUTAMENTO E SELECIT\O
Processo: CADASTRO DE TRIAGEM

d) 52 Passo, Aba Formas de Contratagdo: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

O K| B[« v v ys | Waneos + B Processos ~
Formas de Contratagdo

B X‘H <) ”‘ﬂﬂfﬂ @‘ﬂExpnrtar - |

Estados Civis Considerados
Areas de interesse

Cursos Académicos
Palavra Chave

Idioma

| OK || Cancelar |  Salvar

Devemos clicar no botdo NOVO circulado em vermelho para inserir formas de contratacdo, que ja estardo
previamente cadastradas, e devemos repetir este procedimento para tantas formas de contratagdo forem
necessarias.
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e) 62 Passo: Aba Localidades de Residéncia: para esta tela devemos informar os seguintes campos:

O X |81 < » ¥|# us | ©3anexos » % Processos ~
Localidades de Residéncia Consideradas

Guias N - )
O |N 1) Pl‘ﬁ 1/1 |l’JE)q)orlar e |
Identificacdo =
Tri de Dados P ) Municipios
Triagem de Dados Profissionais 300 A Sao Luis

| OK || Cancelar |  Salvar

Devemos clicar no botdo NOVO circulado em vermelho para inserir localidades, que ja estardo previamente
cadastradas, e devemos repetir este procedimento para tantas localidades forem necessarias.
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Moédulo: RECRUTAMENTO E SELECAO

Processo: CADASTRO DE TRIAGEM

f) 72 Passo, Aba Estados Civis Considerados: para esta tela, devemos informar os seguintes campos:

D)(|‘=!‘N 4 b Pl‘gﬁ lfa‘mljﬂnem.s"&Pmcessosv

Estados Civis Considerados
Guias ‘)(‘I( 4 b bl‘aﬁ 1/6 ‘@Exportar -3
Identificacio . - -
Triagem de Dados P ) k] Cod. Estado Civil  Estado Civil
Triagem de Dados Profissionais C
Formas de Cont'amg?o Desquitado
oralid= de B ecidénda Conai Divorciado

Outros
Solteira
Vidvo

| 0K || Camcslar | Salvar

Devemos clicar no botdo NOVO circulado em vermelho para inserir estados civis, que ja estardo previamente
cadastrados, e devemos repetir este procedimento para tantos estados civis forem necessarios.
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g) 82 Passo, Aba Areas de Interesse: para esta tela, devemos informar os seguintes campos:

] X|ﬂ||4 4 b Pl|aﬁ1f6|[ﬂl_jﬂnemsv$Processosv
| Areas de interesse

Guias S = .
@“K‘M 1 H‘ﬁ 1/1 |IpJExporlarv§
Identificacdo —
Triagem de Dados Pessoais
Triagem de Dados Profissionais 31 Informética,/ T1/Engenharia da Computagdo
Formas de Contratacio
Localidades de Residéncia Consi..

L oK

|| Cancelar | Salvar

Devemos clicar no botdo NOVO circulado em vermelho para inserir areas de interesse, que ja estardo previamente
cadastradas, e devemos repetir este procedimento para tantas areas de interesse forem necessarios.

Para as Abas: Cursos Académicos, Palavra Chave e Idiomas, também devemos observar os procedimentos acima

citados.

Apds digitar as informacdes, clique no botdo OK.
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Executar Triagem
a) 12 Passo, marque uma triagem a ser executada, clicando na caixa no canto esquerdo do registro, e apos
isso, selecione o menu Processos e selecione Pesquisa da Triagem.
@ Triagem | Perfll de Vagas -03.9.0522 X | Painel de Selecdo: 0001 - Selcdo Tec. de Suporte x| Triagem - 03.9.0522 X
a B X ﬂ‘ bl |_~ﬁ, 1/5 .‘ o | Exportar * & | ] Anexos . Processos |~ || % [Filtrar] ~

Layout: | Padrie~ [ B EE =2 & k- B EEE A Pesquisa da Triagem

- i »
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar Fluxo de atendimentos
D=ceric 3o saa Férmula Visual »
Jocde Sup. . Tecde Suporte @ Geragdo de Planilhas em Lote

[] oooz2 Programad... Programador PHP

[] ooo3 Programad... Programador Java [E| Copia da configuracdo da visio
[] ooo4 Programad... Programador Web

D 0005 Triagem pa...

b) 29 Passo, uma nova tela sera exibida, entdo clique no botdo AVANCAR, conforme imagem abaixo.

© Pesquisa da Triagem
Bem-vindo ao Assistente de Pesquisa da Triagem

Este assistente ird auxilid4o na realizacdo da Pesquisa da Triagem

Aviso: Esse processo pode demorar alguns minutos para ser concluido.

TOTVS

Para continuar, clique em "Avangar’

Descricdo do Processo

n |

Opq.jes e
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Ap6s clicar no botdao AVANCAR, sera exibido o resultado da triagem, como segue:

O Pesquisa da Triagem
Estat istica da Triagem

Pemite recuperar ifformagdes estatisticas sobre a execucdo da Triagem selecionada.

TOTVS

Detalhes:

Propriedades da Triagem

CodigofTriagem: 0001: Tec de Suporte
Tipo de Curriculo pesquisadao: Todos

Consultas:

Consulta Candidatos & Vaga: Nao
Consulta Banco de Curriculos: Sim

Registros Considerados:

Mumero de Candidatos & Vaga: 0
Mumero de Curriculos: 4
Total de Pessoas: 4

Tempo:

Inicio Processo: 03/06/2015 11:55:05
Final Processo: 03/06/2015 11:55:05
Total Processo: 00:00:00,0237433

Finalizado

Atualizar Estat isticas

Tipo de curriculos = Sim

Vincular dados da base de curriculos = Sim

Idade minima = Sim

Idade maxima = Sim

Considera candidatos do sexo Masculino = Sim

Considera candidatos do sexo Feminino = Sim

Desconsidera fumantes = No

Grau de instrugdo minimo = Sim

Grau de instrugdo méximo = Sim

Considerar somente portadores de necessidades espedais = Nao
Desconsiderar curriculos cadastrados antes de uma determinada data = Nao
Desconsiderar candidados com processos juridicos cadastrado no sistema = M
Pretensdo salarial maxima = Mao

Considerar pretengdes acima do méximo desde que negodavel = MNao
Formacio académica minima = Sim

Formacdo académica maxima = Sim

Formas de contratacdo = Mao

Localidade = Sim

Estado civil = Sim

Areas de interesse = Sim

Curso académico = Sim

Palavra chave = Nao

Idioma = Mo

Opghies

< Yoltar Cancelar

Clique no botdao AVANCAR para fechar esta tela.
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