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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer a Vinculação de Funcionário a 

Centro de Custo no Sistema TOTVS RM.  
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I. Acesso ao Cadastro de Funcionário 

a) Para a vinculação do Funcionário ao Centro de Custo, é necessário acessar o Cadastro do Funcionário pelo 

Modulo RH situado no canto superior esquerdo, posteriormente selecionar a opção Folha de pagamento. 

 

b) Após acessar Folha de Pagamento, selecionar a opção Administração pessoal e clicar em Funcionários. 

Aparecerá um tela de filtros com diversas opções, neste exemplo iremos filtrar os Funcionários da Filial 

Renascença. 
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c) Selecionando o filtro Renascença, todos os funcionários dessa filial serão exibidos. Para dar continuidade é 

preciso editar o funcionário desejado. Desta forma seleciona-se o registro na caixa de seleção e clica no ícone 

de Editar. 

 

 

II. Vinculação de Funcionário e Centro de Custo 

Após editar as informações do funcionário, o sistema exibirá a informações referentes ao mesmo. O vínculo acontece 

a partir do Anexo, sendo assim basta clicar na seta referente aos anexo, localizando a opção Folha de Pagamento – 

Rateio Fixo. 

  



  PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 
Código: POP.00150.00  
Sistema: TOTVS RM 
Módulo: COMPRAS/ESTOQUES/FATURAMENTO 
Processo: VINCULAÇÃO DE FUNCIONÁRIO E CENTRO DE CUSTO 

 

       

Data: 04.05.2016                                                                                                                                          Página 4 de 5 

 

a) O sistema abrirá uma tela em branco com a opção de Inclusão. Deste modo é só clicar no ícone para iniciar a 

vinculação do Funcionário ao Centro de Custo. 

 

 

b) Será exibido as seguintes informações, Centro de Custo e Percentual. O primeiro campo do Centro de Custo 

se refere ao código, e o segundo a descrição do Centro de Custo. O percentual se refere ao Custo para 

aquele centro, por exemplo um percentual de 100 de que todo o custo irá para aquele centro. Se o 

funcionário possuir dois centros de Custo a soma dos percentuais deverá ser de 100, logo será 50 para cada 

centro.  
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No exemplo utilizamos as reticencias, elas são usadas quando não se sabe nem o código nem a descrição do centro 

de custo. Para filtrar todos os Centros, preenchemos o campo com “%” que significa todos e clicamos no ícone de 

filtro. Sendo assim, todos os centros serão exibidos. 

 

Selecionamos o Centro desejado e clicamos em OK. 

c) Após definir o Centro de Custo e o Percentual, basta clicar em OK para finalizar a inclusão. 

 

E em OK novamente para salvar e finalizar as alterações. 


