PROCEDIMENTO OPERACIONAL PAD

Codigo: POP.0155.01 g@ CEUMA

oo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

Este Procedimento Operacional Padrao define as etapas necessdrias de como fazer a Transferéncia de

Funcionarios entre Filiais no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

TROETS Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0155.01 f&@ CEUMA

Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

I Procedimento para Transferéncia de Funcionario Entre Filiais/Coligada

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar RH = Folha de Pagamento.

© @O R e TOTVS Série T Educadional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
FohaEducaconsl  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSodal (bets)  Orcamento (bets)  Configuracies  Customizachio
. Horérios Alterac3o de Dias Uteis i Alteracdes Cadastrais + i
@ RH » lj Automacdo de Ponto _ B Hterag Lteses Qg
~ B sectes =f Linhas de Transporte i Aprovacdo de Alt. Cadastrais
| v . Relatérios
(Y Prajetos b 4 Folha de Pagamento @7 Sindicatos 2 Tarifas de Transporte {Z* Requisicdes ~ -
-
i ] Vale Transporte ] AlteragBes Globais G| Relatdrios M
"Bj Salide 4 & Gestdo de Pessoas
\_E Educadional » | “Z. Seguranga e Saide Ocupacional
e C)
35 BackOffice 3
L
@ Gestdo de Conteidos
" Gestio do Reladionamento com o Cliente
&
Syl N 3
E) 4 Inteligénda de Negdcios
£
@ Servigos Globais
Blsistema  [;Mensagens .3 Folha de Pagamento Competéndia : 4/2016 Caixa: 4 Periodo : 1
. “ .. ~ ” . ~ u . ;. ”
b) Selecionar aba “Administracdo de Pessoal” depois a opc¢ao “Funciondrios”.
QG- 0O~ RS TOTVS Série T Educadional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
AdministragZo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Rescisio  Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacso
a a @ Cadastros Globais ~ * Cargos/Funcdes ~ Eventos © Horérios &% Alteracdo de Dias Uteis & Alt=raches Cadastrais - %’
$ -
I I Céleulos ~ f. Centros Custos B sectes &f Linhas de Transporte ¥ Aprovacdo de Alt. Cadastrais 7
Funciondrios | Registro IT| Fé - o N Relatdrios
Praﬁminar op Campos Complementares ~ & Chefes & Supervisores = e @ Sindicatos % Tarifas de Transporte 2% Requisicdes ~ -
Cadastros [F] Yale Transporte [F] Alteragies Globais G| Relatorios &

Funfionérios

o

aflstre e gerende os dados dos funcionarios

Bl sistema f}MEnsagEns < Folha de Pagamento Competéncdia : 4/2016 Caixa : 4 Periodo : 1

ssema | el s

Gestio  Ambient= & A E1T ) @

seqnoaxg £

Sistema ‘ EI\EI

Gestio  Ambiente & W 17 ) @
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO

Cédigo: POP.0155.01 i‘@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCAEII\E)EJNALHO

INTEGRAR

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

c) Aparecerdo os Filtros disponiveis para escolha. Logo depois de escolher um deve clicar em “Executar”.

0 &-O0O-® % o) TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA (=2 =0 )
1B - Administrag3o de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) ConfiguragBes Customizagio Gestio Ambiente & L~ @
A
. ' @ Cadastros Globais ~ 4 Cargos/Fungies = § Eventos~ © Hordrios &% Alteracio de Dias Uteis | i Alteraes Cadastrais ~ &
&« i B célalos ~ @ Centros Custos & seches &f Linhas de Transporte % Aprovacdo de Alt. Cadastrais

Funciondrios ~ Registro
Preliminar

Relatdrios
=k Campos Complementares + a Chefes e Supervi -
Cadastros | Relatdrios &

Funciondrio - 03.8.0516 X Fitros

Filtros globais
BACABAL
CEUMA
IMPERATRIZ
Matricula

FIS

QUEM TEM VALE

secao

[] Sempre usar este filtro a0 abrir a visio
Fitro Selecionado

B Expressdo
Chapa 15 NOT NULL

—> (oo [ row |

Hlisistema [ Mensagens 3 Folha de Pagamento Competénda: 4/2016  Caia:4  Periodo: 1

d) Devera buscar qual o funcionario que sera transferido, marcar ao lado do registro o quadrado e em seguida
clicar no icone de “Rescisdo”, conforme imagem abaixo.

Administracdo de Pessoal ‘ Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente & ,@ - Q @

. . @ Cadastros Globais ~ 4* Cargos/Fungdes = $ [E—— 9 Horérios &% Alteracio de Dias lteis ‘ Alteragfes Cadastrais &
kt‘ kf_. E Calculos ~ ﬁ Centros Custos. Seghes &f Linhas de Transports ﬁ Aprovacio de Alt. Cadastrais -
Funciondri tr § tori
neonérios _ Registro s Complementares + Chefes e sores ~ Farmulas  Sindicatos & Tarifas de Transporte Requisiciies = oones
Preliminar
Cadastros [ Vale Transporte [F1 Alteragdes Globais G| Relatorios &

Funcionério - 03.9.0516 % |
O @‘ﬁ|: ar-Al . R |§J'§|@_]Anem5 ~ &, Processos v| < [Filtro: Todos] ~
taaxElTeded o

Procurar por: | Nome \ . | [ oaitar Regisros | | Marcar Regstros |

Leyout:  Pedrio - (5} (2 (B 2k EEEE®
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] Identificador Chapa  MNome ~ TipodeRecebimento  Situagde  Tipo de Fundondric  Secdo Fungdo  Salario Mensal — Data de Admissdo  Data de Demissdo  Nro, PIS/PASEP  Codigo do Grupo d
» m M A N . 0043 0001

Ll i J »

glsishema [, Mensagens & Folha de Pagamento Competéndia : 4/2016 Caixa : 4 Periodo : 1
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO

Cédigo: POP.0155.01 f&@ CEUMA

oo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

e) Abrird uma caixa onde a primeira aba a ser preenchida é a de “Aviso Prévio”:

Funcionario: |

Fe |
2| |

Aviso Prévio Rescisdo

Tipo de Demissdo:

1 I:I Sucessdo de Vinculo

| Iy Anexos ~ . Processos ~

Tem Aviso Prévio Indenizado © Tipo de Demissao EI@

Desconta Aviso Previo P z| <% [Filtrar] -

Filtrar por: | Descrigio W

Cadigo Descrigdo ~

Executa Fémn. Dias aviso do Sind. ) -

Inic. Empregador com justa causa

Inic. Empregador sem justa causa

Imic.Empregado com justa causa

Imic.Empregado sem justa causa

Transferéncia com dnus ps Cedente

Reforma ou Transf. para Reserva

Falecimento

mmwmihwm—t

W
Estamos preparando o produto para o Outros casos

passam a ser editados em abas separ

Limpar (] 4 Cancelar

QK Cancelar Salvar

1) Campo Tipo de Demissdo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Tipo de
Demissdo deve clicar no botdo que contém reticéncias. Como estamos fazendo um processo de
transferéncia deverd ser escolhido a opgdo Transferéncia Sem Onus Para Cedente ou a opgdo Transferéncia
Com Onus Para Cedente, esta segunda opcdo sé devera ser escolhida caso a empresa for custear o que advir
de uma transferéncia para outra localidade. Apés escolher uma opgao clicar em OK.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0155.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM \
Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL == e
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

\

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Deverd passar para a aba “Rescisdo” e preencher os seguintes campos:

Funciondrio: [ A ==
"=r ‘ | | @Jj Anexos - ﬁ, Processos =
Aviso Préwio
Data Demissdo/Calculo:  Data de Desligamento:
1 |o1jo4/2018 E- | |o1/o4/2016 @B~ |1 = A Ativo
Data de Pagamerta: Data do Utimo Movimento: Histdrico de Situagso
01/04/2016 S 01/04/2016 S Data da Mudanca: Motiva da Mudanca:
01/04/20186 B~ 3
Cédigo de Saque:
1] Sem direito a saque
Dados HomaologMet
Motivo de Demissdo: Cumpriu jomada semana [] contrato com Prazo
2
Izl Sabado compensado Data Final do Contrato:
Saldo FGGTS Fing Rescisdrio: Tem MNowo Emprego I B~
0,00
[ Reposicio de vaga
[] FGTS més anterior serd recolhido na GRFC
Movimento Movimento C/C [] Habilitar recéleulo da rescisSo ﬁ; Transferir Funcionario
QoK Cancelar Salvar

1) Campo Data Demissdo-Célculo/ este campo possui preenchimento obrigatério. E muito importante

preencher corretamente este campo, colocando a data da efetivacdo da transferéncia. Apds preencher este

campo, os campos Data de Desligamento, Data de Pagamento, Data do Ultimo Movimento e Data da

Mudanga preencherdo automaticamente.

2) Campo Motivo Demissdo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Motivo de

Demissdo deve clicar no botdo que contém reticéncias.

3) Campo Motivo Mudanca/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Motivo de

Mudanga deve clicar no botdo que contém reticéncias.

Ap0ds preencher os campos obrigatdrios clicar no botdo “Salvar”.
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PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOIEDUCASL?ETJQ(I;

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0155.01 Q@i@ CEUMA

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

Apds clicar no botdo Salvar aparecera uma mensagem, conforme imagem abaixo. Neste caso ndo deve ser
desativado o usuario do funciondrio, pois ele s6 esta sofrendo uma transferéncia e ndo um desligamento.

Funcionario: |

- ‘ ‘ | 0y Anexos ~ B, Processos -

o

Loiso Prévio Rescisdo

Data DemissdoCalculo:  Data de Desligamento:

01/04/2016 B~ 01042016 B~ 1 = A Ativo

Data de Pagamento: Data do Utima Movimernto: Histdrico de Situacio

01/04/2016 B~ 01/04/2016 @~ Data da Mudanca: Motivo da Mudanca:
o01/04/2016 B~ 11 Transferencia pela emg

Ciadigo de Saque:
oo Sem direito a sagque
Motivo de Demissdo: Contrato com Prazo
16 Transferencia por iniciativa : P : ; = i
F_xlstn_a um LIS!_IE'I’ID relacionado a esse funciondrio. 5 Final do Contrato:
Deseja desativa-lo? W, [
Saldo FGTS Fins Rescisdrio: —_—
0,00

[] reposicio de Vaga
[] FGTS més anterior serd recolhido na GRFC

Movimenta Movimenta C/C [] Habiltar recélculo da rescisdo ﬁ; Transferir Funcionario

Deve clicar no botdo “Transferir Funcionario”.
Funciongrio: [ NG (m3m]

‘E'.r ‘ | @Jj Anexos ~ %Processos =

Loriso Prévio Rescisdo

Diata DemissdoCalculo:  Data de Desligamento:

01/04/2016 B~ | |oyo4r2015 @~ [z e A Ativo
Diata de Pagamento: Data do Ultimo Movimento :
01/04/2016 B~ 01042015 B

Coadigo de Sague:

oo Sem direito a saque
Dados HomologMet

Motive de Demissdo: Cumpriu jomada semana [] Contrato com Prazo
16 Transferencia poriniciativa da empresa R

Sabado compensado Data Final do Cortrato:
Saldo FGTS Fins Rescisario: Tem Movo Emprego S S— [Elhg
0,00
[L] ReposicZo de vaga _:5, Transferéncia do funcionario ainda ndo foi processada.

[] FGTS mé&s anterior serd recolhido na GRFC

Movimento Movimento C/C [] Habilitar recalcule da rescisdo I & Transferir Funcionario I

oK Cancelar Salvar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0155.01 %@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOIEDUCASL?ETJQ(I;

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

Ao clicar em Transferéncia de Funciondrio aparecera uma mensagem informando que o processo de transferéncia
uma vez efetuada ndo pode ser cancelada. Para dar continuidade deve clicar no botdo “Sim”.

Funcionsrio: |
- | Z a v X |ﬁ 141 | Uy Anexos = ¥ Processos -
Aviso Prévio Rescisdo ]

Data Demissdo/Calculo:  Data de Desligamento:  Ferfodo
01/04/2015 E= | |oyjo4/2018 B~ 1 = A | Aivo

Data de Pagamento: Data do Ultime Movimenta:

01/04/2016 @~

Codigo de Sague:

00 || Sem direito 3 sague ATEM kaCH

Motivo de Demissdo: 0 processo de rescisdo feito com os tipos: bo com Prazo

16 || Transferencia pori
5 -Transferéncia sem dnus p/ Cedente
Salda FGTS Fins Rescisénid 6 -Transferéncia com énus pf Cedente B

0,00 E IRREVERSIVEL, ou seja, essa rescisdo ndc podera ser cancelada,
Deseja continuar?

[] rReposicio de vaga
[] FGTS més anterior serd

processada.

Mavimertao Mavimerta C/C [[] Habilitar recalculo da rescisdo @ Transferir Funcionario

QK Cancelar Salvar

Data: 24.10.2017 Versédo 12.1.14 Pagina 7 de 14



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0155.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

INTEGRAR

CEUMA FAMAZ UNIEURO

f) Abrirda um Assistente que dara continuidade no processo. Deve clicar no botdo “Avancar”.
== Funcionario: |

Bem-vindo ao Assistente para o Calculo de Rescisao

TOTVS

Para continuar, clique em "Avancar

Descrigdo do Processo

Op ';ﬁes Cancelar

g) Nesta tela deverd manter os seguintes parametros marcados (conforme imagem abaixo):

e Realizar transferéncia para mesma coligada (caso a transferéncia seja para outra coligada deve
desmarcar o campo e definir qual a coligada de transferéncia);

e Alterar chapa do funcionario demitido;

e Transfere histdricos de provisées;

e Transfere férias programadas;

e Transfere histdricos de encargos (deve marcar também todos os eventos que vem abaixo desse
item);

e Transfere apenas da competéncia anterior;

e Transfere rateio por centro de custo;

Apds marcar todos os campos necessarios, deve clicar no botdo “Avancar”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO

Cédigo: POP.0155.01
Sistema: TOTVS RM

PROJETO

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

e

ol Funciondrio:

Parametros da Transferéncia

Informe os Par@metros da Transferéncia TOTVS
Realiza transferé&ncia para mesma coligada
Transfere histdricos
lgnorar cdpia de faa/nivel salaral do histdrico Histdrico de Encargos
de fungdo gquando Nndo existirern na coligada de
destino. Transfere histéricos de encargos
Realiza transfer&ncia para outra base de dadaos St Ay
] Cadigo Descricio &
Altera chapa do funciondrio demitida L oo Provisao Ferias
o2 Provisao 1.3 Feras
003 Provisd@io INSS sobre Ferias
[] Transfers movimentacdio do més atual OOt Provisao FGTS sobre Feras
05 Provisao PIS sobre Ferias
Transfers histéricos de provistes 006 Provisao 132 Salaro e
T e e e Transfere apenas da compet&ncia anterior
Transfere ateio por centro de custo
Opgies = Voltar Avancar = Cancelar
h) Siga os passos abaixo para preenchimento:
s Funcionsrio:
Dados da Transferéncia o
Informe o= Dados da Transferéncia
TOTVS
Dados |
Mowa Chapa: 1 Diados da Admissdo
S0000c
1) Ent Transf sem Gnus ps Cedente
MNowa Segdo Motivo de Admissdo:
|| 2 10 Importacio
Mativo da Mudanca: Histarica de Mudanga:
3 5
Mowa Fungdo Sindicato
004z AGEMTE ADMIMISTRATVG Il 03 Mensalista - Sindicato dos Trabalhadores em
Mivel Salaral: Move Salérna
Jomada: |720-00
Faiea Salarial: Mative Mudanga:
o
Motivo da Mudanga: Mowvo BancoConta
4 Banco:
033 SANTANDER
Cod. Tabela Salaral:
Agéncia:
Horario N .
Conta Comente: Operagdo Bancaria:
oDoDE2 412-02800-1330-1430-1700
Letra: Banco FGTS: Conta FGTS:
1 A
Opgies < Valtar Avancar = Cancelar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0155.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

INTEGRAR

CEUMA FAMAZ UNIEURO

1) Campo Nova Chapa/ este campo possui preenchimento obrigatério. Neste campo deve ser substituido o

primeiro digito da chapa pelo nimero 9.
Obs.: Foi acordado internamente no Departamento de Pessoal que seria utilizado o nimero 9 no inicio da
chapa para identificagdao dos funciondrios transferidos.

2) Campo Nova Secdo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar a Se¢do que funcionario

ird se destinar deve clicar no botdo que contém reticéncias.

3) Campo Motivo da Mudanga de Secdo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um

Motivo de Mudanca deve clicar no botdo que contém reticéncias.

4) Campo Motivo da Mudanca Func¢do/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um

Motivo de Mudanca deve clicar no botdo que contém reticéncias.

Obs: O campo Nova Fung¢ao sé deve ser alterado caso a transferéncia do funciondrio também acarrete
mudan¢a de fun¢dao. Os campos Nivel Salarial e Faixa Salarial o preenchimento sé seria realizado caso
houvesse um PCCS.

5) Campo Histérico de Mudanca/ este campo possui preenchimento obrigatério. Para selecionar um Histérico

de Mudanca deve clicar no botdo quem contém reticéncias.

6) Campo Motivo Mudanca/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Para selecionar um Motivo de

Mudanga deve clicar no botdo que contém reticéncias.
Obs: O campo Novo Salario sé deve ser alterado caso haja mudanga na base salarial. Os campos de dados

bancarios ja vem preenchido com as informagdes do cadastro do funcionario.
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO

Sistema: TOTVS RM

GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0155.01 f&@ CEUMA

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

Apds terminar o preenchimento de todos os campos obrigatdrios deve clicar no botdo “Avancar”.

O processo de transferéncia serd concluido e aparecerd uma tela de confirmacdo da execu¢do com sucesso do

processo.

o2 Funcinsrio: I

Execugso concluida

\

Logs

A execugdo do processo foi concluida com sucesso.

Solicitada em: Iniciado em: Finalizado em:

18/05/2016 11:26:17 18/05/2016 11:26:19 18/05/2016 11:26:30

[ET I | Cioco de Notas Copiar

Resumo

<§004007

o

TOTVS

BEM Labore -

Processando Funciomdrio:

DiafsHora do Célculo: 18/05/2016 11:26:23
Competéncia: 4/201& - Periodo 1

la. FRSE DO PROCESSO

Caso isto ocorra, sera informado no £inal do Log.

Copia dados para a nova Chapa 5

Dados principais do Funcionarioc (PFUNC)

Valores Associados do Funcionario (PFUNCVAL)
Movimento do Funciondric (BTMOVEUMNC)

Campos Complementares (PFCOOMEPL)

Dependentes (PFDEFEND)

Campos Complementares de Dependentes (PFDEPENDCOCOMEL)
Eventos & Desconsiderar na Penséo (PFDEDEVENTOS)
Histdrico de Dependentes (PFHSTHDE)

Histdrico de Ocorréncias do SEFIP (PHSTOCORBENCIA)
Cédigos Fixos (PFCODFIX)

Oba: Ha existéncia de cédlculo de médias, alguns eventos poderdo ter

Fechar
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0155.01 f&@ CEUMA

‘EigéERT& Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

CEUMA FAMAZ UNIEURO
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

. Transferéncia de Chefes/Supervisores

i) Em caso de transferéncias de Chefes/Supervisores, é necessario mudar a se¢do de chefia na arvore de
chefes/supervisores. Para isso, acesse o Menu no canto superior esquerdo. Selecionar RH>Folha de

O @%-O0-F &% @@ 03.9,0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAD | 1-UNIYERSIDADE CELMA Sistema = &
(G| | FohaEducacienal  Férias  Rescisio  Encargos  Anuais  eSoclal (beta)  Orpamento(beta)  Corfiguragies  Customizagdo  Gestdo  Ambiente a WwH- Y @
@ s . :lj Austomacia de Pt o © Horarios & Aleracdo de Dies Uteis g Alteragfies Cadastrais - g
) utomagdo de Ponto ntos ~ 4 },*
~ | B Secties = Linhas de Transporte % Aprovaco de Alb, Cadastrals .
| : = - Relatsrios
G Prows » 3 Folha de Pagamento O Sindicatos | 2 Tarifas de Transports %% Renuisichies = >
5 vale Transporte . Alteracfies Globais 5| Relatdrios
Y saide 4 @ Gestdin de Pessoas
&
2
\u Educacional 3 /- Seguranca e Saide Gcupacional a
L &
b sacoffice »
@, GestBo de Conteiidos
" Gestéo do Relacionaments com o Clisnts
X
Syl N )
Z) 1 Inteligéncia de Megacios
?ﬁ Servigos Globais
(;:},. Logout [ Login a Sair
| = sistema H 1) Mensagens H ;3 Folha de Pagamento Competéncia : 102017 Caixa: 11 Perindo ; 3 ‘

j) Selecionar a aba “Administracdo de Pessoal” e depois a opg¢do “Chefes e Supervisores”. Conforme

QO &-FO- % @@y 03.9,0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAG | 1-UNIVERSIDADE CELIMA Sistema = &
| e | advinistragio de pessosl | FohaMenssl  Fohafducadionsl  Férias  Rescsdo  Encargos  Anuais  esocial (bets)  Orgemento (bets)  Corfigwagfies  Customzagio  Gestdo  Ambiente o M- Q @
9 9 @ Cadastros Globais - ¢ CargosfFuncdes - JE— & Horérios & Aleeragdo de Dias Ukeis s Aleeractes Cadastrais + 8
$ - <‘:/~
I I Céleulos = | €& Centros Custos | B8 secties & Linhas de Transporte 3 aprovacdo de Alt, Cadastrais ¥
Funciondrios  Registro D Férmulas E 5 Relatdrios
Prefiminar 97 Campos Complementares « | £} Chefes e s O Sindicatos | 2 Tarffas de Transporte %% Requisicies - =
Cadal & Chefes e Supervisorss Yale Transporte 5 Alteragdies Globais 5| Relatdrios
& Externo
. s
?  substituicso de Chefes e Supervisores =
b
2
&
| Bl sistema | ‘ ?JMensagens | | 3 Folha de Pagamento Competéncia : 10/2017 Caixa: 1l Periodo @ 3 |
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO

Cédigo: POP.0155.01 i@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOIEDUCASII\I?&%

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

k) Escolha ou crie o Filtro que melhor lhe servir e clique no botdo “Executar”. Aparecerd os registros de
acordo com as condig¢des do filtro.

QO &-FTO-M & @[ 03,3,0507 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODLICAD | 1-UNIVERSIDADE CELIMA = @ =
| [+ | adwinistracio de pessoal | FolhaMenssl  FohaEducacional  Férias  Rescisio  Encargos  Anusis  eSocal (bets)  Orgsmento (bets)  Corfiguragfies  Customizagdn | Gestio  Ambiente o WE- Q@
' ' @ Cadastros Globais - & CargosfFunclies - Lt < oo e s sl o s %{
¥ | E Caltineis '3 Cartros Glistes I Filtras - Cadastro de Chefe/Supervisar P adastrais
Funciondrios Reg\stro = Relatdrios
Preliminar < Campos Complementares = § Chefes e Supsrvisor| Filtras ¥
Cadastros | Relatérios 1
Filtros globais Nova
Cadastro de Chefe/Supervisor - 03,9.0516 3

NOME SECAD Excluir
T

Modificar

meaexgg‘-

Renomear

Copiar Filtra

[T Sempre usar este filio ao abiir a visio

Filtro Selecionada

| & |Express§u
] Cédign Segdo IS5 MOT MULL

L T

| %.]Swstema | ‘ 2, Mensagens | ‘ & Folha de Pagamento Competéncia ; 10/2017 Caixa i 11 Periodo 3 ‘

I) Busque a Se¢do em que o funciondrio esta cadastrado como chefe/supervisor. Ao localizar o cadastro dé
dois cliques em cima dele para editar.

O | & @[ O-ME % W Qj Cadastro de ChefefSupervisor - 03,9.0516 - TOTYS Série T Educacional (RM) Alias: CORPORERM-PRODUCAD | 1-UNIVERSIDADE CELMA o B R
Administragdo de Pessoal Faolha Mensal Folha Educacional Férias Resciséo Encargas Anuais e5aorial (beta) Orgamenta {beta) Configuragées Customizagdo Gestéo Ambiente (=] ,@ - \2 (%]
' [ @ Cadastros Globais - & CargosfFungdes - &’ Eventos « | Q Har &rios & Alkeracio de Dias Ukeis ﬂ Alkeragbes Cadastrais - @
] 3] | E Célculos - @ Centros Custos | B seciies &f Linhas de Transparte & Aprovacso de Alt, Cadastrais
Funciondrios  Registro = Férmulas = Relatdrios
Preliminar SR Campos Complementares - 4 Chefes & Supervisores - & Sindicatos ;B_a Tarifas de Transporte ‘.°§$ Requisighes -
Cadastros | Yale Transporte (-1 Alteracties Globais ra| Relatdrios

Cadastro de Chefe/Supervisor - 03,2,0516 3¢ |
-} |§ﬂ 172833 ‘m,l_] Anexos By Processos '| < [Filra: TODOS] -

.Jem:vexg@'-

= owo Chefe own SUpervisor ova Chefe Bxterna owo supervisor Bxderno ZLegenda omente Seqdo Ativa ¥ Expandir Tudo
Mowe Chef Mo Superdi it Movo Chefe B tt Mowo Supervisor E oC Legend: b Seqdo A | Expandir Tud

B-CF - CEUMA AS50C. DE ENSING SUPERICR

E-DE 01 - GRUPQ EDUCACTONAL CEUMA
E-E8 01.01 - GESTAQ UNIFICADA
B-0F 01.01.01 - CEUMA A5SOCIACAO DE ENSING SUPERTOR - RENASCENGA
& 009393 - 10A0 DA COSTA NETO |
[ 01.01.01 01 - PRESIDENCTA
F-5 01,01,01,02 - YICE-PRESIDENCIA
(-5 01.01.01 03 - DOL - DIRETORIA DE DESERVOLYIMERTO INSTITUCIONAL
-0 01.01.01,04 - DSA - DIRETORTA DE SERYICOS ADMINISTRATIVOS
(-5 01.01.01 05 - DRC - DIRETORIA DE RELACIOMAMENTO COM O CLIENTE
B
B
[

2} @g 01.01.01.06 - DAC - DIRETORTA ACADEMICA
]§<g 01.01,01,07 - DOP - DIRETORIA DE OPERACOES
]Eﬁ 01.01.01.06 - REMASCENCA - ADMINISTRATIVO
2] @g 01.01.01.09 - REMASCENCA - ACADEMICO
[]‘-&\3 01,02 - UNIDADES DE NEGGCIO - M4

| %JS\stema | ‘ E}Msnsagens | ‘ 3 Folha de Pagamento Zompeténcia ; 10f2017 Caixa 11 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0155.01 %@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOIEDUCASL?ETJQ(I;

INTEGRAR

Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: TRANSFERENCIA DE FUNCIONARIO ENTRE FILIAIS/COLIGADA

m) Uma vez o cadastro aberto, vocé devera desmarcar a op¢do ‘SEMPRE VALIDO'. Local indicado na imagem.

Cadastro de Chefe: 01,01.01 - 004294 E3

P |'=r | a2 a v X |E|Jj Anexos - % Processos -

| dentificagdon
Codige Secao:
|EI'I.EI1.EI1 |I:EL|M.-“-‘-. A550CIACAD DE ENSIND SUPERIOR - REMAS _I
Coligada do Chefe :
|1 |EEL|M.-’-‘« A550C. DE EMSIMO SUFERIOR _I
Chapa:
[009939 | JOAO DA COSTA NETO o
Data de Inicio: D ata Final:
IUE.I'DE.I'ZDIS I_."_."_ j V' Sempre valida | T Master
k. Cancelar Salvar

n) Ao desmarcar a opc¢do da instrugdo acima, o campo Data Final habilitard para preenchimento. Coloque a
data da transferéncia e clique no botao “OK”.

Cadastro de Chefe: 01.01.01 - 004294 3

P |’=.r | 2 a v X |@Jj trexos - M Processos -

|dentificacdo
Codigo Seg¢ao:
|EI1.III1.EI1 IEELIM.-’-‘-. A550C1ACAD DE EMSIMO SUPERIOR - REMAS _I
Cohgada do Chefe :
I'I II:ELIM.-“-‘-. ASS0C. DE EMSIMD SUPERIOR _I
Chapa:
I(IHB’B'B IJDED DA SILVA NETO _I
Data de Inicio: [rata Final:
I':'E."':'E."E':I15 |23."1':'."2':'1? LI [T Semprevalide [ mMaster
] Cancelar Salvar
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