PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0154.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE SECAO

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de Secdo no

Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0154.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE SECAO

INTEGRAR

l. Acesso ao Cadastro

a) Acesse 0 Menu o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do RH = Folha de
Pagamento.
O = L ES W 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ = =
Vendas Contratos Outras Movimentacdes Orcamento Integracies Utlitarios Customizacio Gestio Ambiente o &~ Q @
>
@ RH » lﬁ Automagio de Ponto _E] 9& 5 1
N Mais... ¥
L tario Consultas e Producdo Processos
o Projetos 4 h:i Folha de Pagamento Relatdrios ™ > =
¥  Salde > & Gestdo de Pessoas '
¥ &
&
‘g Educacional v | Seguranga e Saude Ocupacional 8
= L& &
I secofice v
2
@’ Gesto de Contelidos
" Gestio do Relacionamento com o Cliente
X
i) “] Inteligéncia de Negdcios
r
@ Servigos Globais
Bsistema [y Mensagens
. “ ] ~ ” H “ ~ N
b) Selecionar a aba “Administracdo de Pessoal”. Uma vez dentro da aba, selecionar “Sec¢des”.
© s DO R W 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ (== )
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anugis eSodial (beta) Orgamento (beta) Configurages Customizagio Gestdo Ambiente & & 0~ Q (*))
’ a @ Cadastros Globais ~ s Cargos/Funcdes ~ £ Evento © Horérios & Alteracio de Dias Uteis W Alteracies Cadastrais %‘
b .- 2
l ! Céleulos ~ € Centros Custos 5 Secdes &f Linhas de Transporte T Aprovagio de Alt. Cadastrais
Funcionari Registr f 6 , e Relatd
el Pr:ﬁ:in; =F Campas Complementares ~ &b Chefes & Supervisores = FEnTie @ Sindicatos £ Tarifas de Transporte %% Requisicdes ~ e
Cadastros [F] Wale Transporte F] Alteracies Globais G| Relatorios &
Segdes i}.
E Cadasire e gerencie segies o
a
a4
g

Blsistema  [Mensagens 5 Folha de Pagamento Competéncia : 4/2016  Caixa:4  Periodo: 1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0154.00 i@ CEUMVA

wiecrag Jj)  Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE SECAO

Il. Selegao de Filtros
a) Escolha um filtro que melhor Ihe sirva e cligue no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados registros ja
cadastrados que respeitem a condi¢do de filtro informada.
Obs: No caso de cadastro de se¢dao o melhor Filtro a ser utilizado é por Filial, uma vez que a ordem de cadastro de

secdes respeita o cddigo da Unidade de Negdcio.
O 8-QLO-M % &5 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Allas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA — (= [=]=]

Adrinistiacio dePessoal | FohaMensal  FohaEducaconal  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSodal bela)  Orgamento (bets)  Confiowagies  Customizaie | Gestio  Ambente & W [~ J @

@ Cadastros Globais + 4 Cargos/Fungdes «

& @, B célaos ~ @ Centros Custos.
Funciondrios  Registro
Preliminar | S Campos Complementares~ | gy Chefes & Supervi

Cadastros Fitros

Secdo - 03.9.0516 Meus filtros

Je——

[] Sempre usar este filra ao abrir a visio
Fitro Selecionado

) Bxpressdo
Cédigo 15 NOT MULL

ﬁ-

@Sisbema EMensagens 3 Folha de Pagamento Competénda : 4/2016 Caixa : 4 Periodo @ 1

Ill. Cadastro

. . s ~ - .
a) Para incluir um novo Cadastro de Segdo clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme imagem
abaixo.

AdministracSo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias. Rescisdo Encargos Anuais eSodial (beta) Orgamento (beta) Configuraces Customizaco | Gestio Ambient= | & o > Q@

@ Cadastros Globais ~ w» Cargos/Fungbes ~ $ Eventos~ @ Horarios &% Alteraggo de Dias Uteis & Alteracbes Cadastrais = &
\[-: o« B calculos ~ % Centros Custos B8 secies &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais 5
e ;,;?5:; b Campos Complementares ~ &3 Chefes e Supervisores ~ Fomss @ Sindicatos | = Tarifas de Transporte % Requisicies ~ B
Cadastros ™ Vale Transporte ™ Alteragdes Glabais | Relatérios

Secdo - 03.9.0516 X
O @rx\g|= P z‘a& 2/1000 |9:|'§|EJ_]Anem5 = ¥, Processos v| <% [Filtro: TODOS] ~
out: | Pedrde - [ [ 2 =24 ik dE=2->DE @

ey Q"«

raste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x]  Cddigo Estado  Descricio Rua MGm... + Complemento  Cidade Pafs Telefone  DDD  Bairre CEP CNPI

B 01.01,01.02.002.001 MA Gestdo da Area de Qualidade RUA JOSUEMONTELLO 01 SROLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCEMCA II 6575120 23.689.76 =
01.01.01.02.003 MA Gerénda de Recursos Humanos RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 8575120 23.689.76
01.01,01,02.003.001 MA Gestio da Area de Recursos Humanos RUA JOSUE MONTELLO 01 SAQOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCA I 6575120 23.669.76 =)
01.01.01.02.003.002 MA Coordenaco de Atragio e Retengdo RUA JOSUE MONTELLO 01 SAOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 8575120 23.689.76
01.01,01.02.003.003 MA Coordenacio de Desenvolvimento Organizacional RUA JOSUE MONTELLO 01 SAOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCEMCAII 6575120 23.689.76
01.01.01,02.004 MA Gerénda de Tecnologia da Informacso - T1 RUA JOSUE MONTELLO 01 SAOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 8575120 23.689.76
01.01,01,02.004.001 MA Gestio da Area de Tecnologia da Informacio RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCEMCAII 6575120 23.689.76
01.01.01.02.004.002 MA Coordenacso de Aplicagdes e Desenvolvimento RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 6575120 23.689.76
01.01,01.02.004.003 MA Projeto Integrar RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCAIL 6575120 23.689.76
01.01.01.02.004.004 MA Coordenacso de Infraestrutura RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 6575120 23.689.76
01.01.01.02.004.005 MA Coordenaco de Suporte Técrico RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCENCATI 6575120 23.688.76
01.01.01.02.005 Ma Geréncia de Planejamento e Financas Corporativas RUA JOSUE MONTELLO 01 SAOLUIS BRASIL 32144142 98 REMNASCENCA II 5575120 23.689.76
01.01.01.02,005.001 MA Gest3o da Area de Planejamento e Finanas Corporativas  RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCAII 8575120 23.689.76
01.01.0L03 MA Diretoria Servicos Administrativos RUA JOSUEMONTELLO 01 SROLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCA II 6575120 23.689.76
01.01.01.03.001 MA GestSo da Diretoria de Servicos Administrativos RUA JOSUE MONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 RENASCENCATI 575120 23.689.76
01.01,01.03.001.001 MA Gabinete Gestor da Diretaria de Servicos Administratives  RUA JOSUEMONTELLO 01 SEOLUIS BRASIL 32144142 98 REMASCEMCAII 6575120 23.689.76 -

o
< n ) >
o da jisa ultr o limite maximo de registros para esta vis3o. 1000 primeis i serdo exibidos.
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Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL SSON
Processo: CADASTRO DE SECAO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
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b) Aba ldentificacdo: para este cadastro devemos informar os seguintes campos:

Secdo: <novo> - 03.9.0516 =
0 ‘*‘.’;‘,| V.‘;|§h§,1f1nnn| N B
Endersgo |  Dados Contdbeis Dados p/ INSS | RAIS/CAGED | eSocial | Descrigho do Local 4 ¥
Codigo: Descrigao:
[1 -
CMPRJ: Inscriciio Estadual: Inscricdo Municipal: Cad. CEF:
Flial:
; Controle de Lotaggo
“agas Verbas
Departamento: % Limite:
4
Calendaria: Limite: | Sem Control: Limite: | Sem Controle
Alocadas: | Mocada: 000
Tipo da Lotagdo: Disponiveis: | Disponivel: |pop
Excedentes: | Excedente: |pop
Pendentes: | Pendente: g op
Patencial: | Potencial: |pop

[] Pessoa Fisica
o % Potencial: |pop
Desativada

L Identificacdo pelo CNP1

QK Cancelar Salvar

1) Campo Cédigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. E muito importante preencher corretamente

este campo, respeitando a unidade de negdcio e as demais ramificagdes de gestao.

2) Campo Descricdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Neste campo deve-se colocar o nome da

Sec¢do que estd sendo cadastrada.

3) Campo Filial/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar uma Filial deve clicar no botdo

gue contém reticéncias.

4) Campo Departamento/ este campo possui preenchimento obrigatério. O campo sé deve ser preenchido

apos escolher a opgdo da Filial, pois conforme estd escolha aparecera somente a opgdo de Departamento
correspondente a Filial, sendo assim, deve clicar no botdo que contém reticéncias.

5) Campo Identificagdo pelo CNPJ/ este campo possui preenchimento obrigatério e ja vem marcado. E

necessario manter esse campo marcado.

Passar para a aba “Enderec¢o” do lado direito da aba “Identificacdo”.
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c) Aba Endereco: para este cadastro devemos informar os seguintes campos:

Secdo: <novo> - 03.2.0516 =
B |’E'r| Vz|§~31flnnu - @ -
|dentificagdo Dados Contdbeis Dados pl INSS RAIS ! CAGED eSocial Descrigdo do Local 4 ¥
Tipo de Rua: Rua: Mumera:
1 2 3
Complemento: Bairmo: CEP:
4 5
Estado:
6
Cidade: Cddigo do Municipio:
7 o)
Pais: DOD:  Telefone: E-mail:
2 4

Enderego de Pagamento (P Liquidos Bancarios):

[] Endereco alterado

OK Cancelar Salvar

1) Campo Tipo de Rua/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio, porém é importante a titulo de
informacgao cadastral. Para selecionar um Tipo de Rua deve clicar no botdo que contém reticéncias.

2) Campo Rua/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio, porém é importante a titulo de informac&o
cadastral.

3) Campo Numero/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de
informacdo cadastral.

4) Campo Bairro/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de
informacdo cadastral.

5) Campo CEP/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de informacao
cadastral.

6) Campo Estado/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de

informacgao cadastral. Para selecionar um Estado deve clicar no botdo que contém reticéncias.
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7) Campo Cidade/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de
informacao cadastral.

8) Campo Pais/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de informacao
cadastral.

9) Campo DDD + Telefone/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério, porém é importante a titulo de

informacao cadastral.

Depois de preencher todos os campos necessarios clicar em “OK” para salvar o cadastro da secdo.

Obs 1: A aba “Dados p/ INSS” ja vem com as informacgdes necessarias preenchidas. Caso a se¢do que esteja
sendo cadastrada seja uma sec¢ao centralizadora, ou seja, a principal de um grupo, deve ser preenchido nesta

aba o campo referente ao F.P.A.S.

Obs 2: A aba “RAIS/CAGED” ja vem com as informagdes necessarias preenchidas. Caso a se¢do que esteja
sendo cadastrada seja uma sec¢ao centralizadora, ou seja, a principal de um grupo, deve ser preenchido nesta

aba o campo de Atividade Econ6mica com a numeragdo correspondente.
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