PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0219.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE DEPARTAMENTO

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

Departamento no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0219.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE DEPARTAMENTO

INTEGRAR

Acesso ao Cadastro

a) Acesse 0 Menu o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar op¢do RH = Folha de
Pagamento.
© a0 E < w0 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ [ el
Vendas  Contratos  OutrasMovimentagies  Orcamento Integrages  Utlitirios  Customizacio  GestSo  Ambiente o WA~ Q@
=
RH ( ] o ‘ E :
@ ’ :'j Automagio de Ponto _E] »a — 1
| tario Consultas e Producio Processos
Gy Proetos v | &g FoinsdePsgamento Relatgrios ™ - -
W Saide > a Gestdo de Pessoas
¥ &
o
\_g Educacional » | “Zl- Seguranca e Satide Ocupacional g
- L& &
H sacofice v
)
@’ GestSo de Conteddos
" GestBo do Relacionamento com o Cliente
L
z) “] Inteligéncia de Negédos
‘i@ Servigos Globais
Bisistema [ Mensagens
H “" H H ~ ” H “" e
b) Selecionar a aba “Administra¢do de Pessoal”. Uma vez dentro da aba, selecionar “Cadastros Globais” logo ao
H H “" ”
abrir selecione “Departamento”.
© e L RS W 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 2-UNIEURO | Sistema ‘ ol =S
Advinistiacio de Pessoal | FohaMensal  FohaFducadonsl  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSocal bets)  Orcamento (betd)  Configuragies  Customizacio  Gestio  Ambiente & @ M1 Q) @
a a 4 Cadastros Globais ~ s Cargos/Funcies ~ e © Hordrios & Alteracdio de Dias Uteis | {8 AlteracBes Cadastrais ~ %
% 2
I I B) Coligadas € Centros Custos 3 Secies &f Linhas de Transporte T Aprovacio de Alt. Cadastrais
paeess Pererfltr::r B Filiais & Chefes e Supervisores = FETEE @ Sindicatos | 22 Tarifas de Transporte (% Requisicies = Re\a‘v:onos
= tros ] Vale Transporte ] Alteracies Globais G| Relatérios &
Departamentos
% Calendarios
& Moedas e [ndices
i Cotagdes
Ml Bancos/Agéncias
—  Tabelas Dindmicas
Blsistema  [;Mensagens . Folha de Pagamento Competéndia : 1/2016 Caixa : 10 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0219.00 i\@ CEUMVA

ProeTo W Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

INTEGRAR
Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE DEPARTAMENTO

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.

O a-O00-F i o h 03.9.0507 - TOTVS Série T Educaconal (RM) Alas: CorporeRM_Treinamento | 2-UNIEURD — [= &=
Advinistacio dePessoal | FohaMensal  FohaEducadonsl  Férias  Resasio  Encargos  Anusis  eSocal beta)  Orcamento (bet)  Configurages G S0 Gesthe Amiene & @ 01 Q @

. . @ Cadastros Globais ~ 4+ Cargos/Fungdes
L L B calaos ~ @ Centros Custos
Funciondrios  Registro
proliminar | SF Campos Complementares | g Chefes e Supervi
Cadastros

Departamentos - 03.9.0504 X

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

|’i Expresséo
Cadigo IS NOT NULL

— (e | rew |

Blsistema  [Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 1/2016  Caixa : 10 Periodo : 3

Ill. Cadastro
a) Para incluir um novo Cadastro de Departamento clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme

imagem abaixo.

Administracio de Fessoal | FohaMensal  FohaEducadonal  Férias  Rescsio  Encargos  Anusis  eSodal(betz)  Orcamento (beta)  Configuracdes G 3 Gestio  Ambents & & 11T Q) @
. . @ Cadastros Globais ~ 4+ CargosfFungdes ~ © Hordrios & Alteracio de Dias Uteis | & Alteragies Cadastrais ~
$ Eventos~
&« o, B célaos @ Centros Custos. A seches & Linhasde Transporte | % Aprovacso de Alt, Cadastrais
Funcion i - Relatori
e m <k Campos Complementares = & Chefes e Supervisores ~ Formuias @ sindicatos | 2 Tarifas de Transporte 2% Requisigies ~ i
Cadastros ] Vale Transporte [ Alteracbes Globais | Relatérios &

 Departamentos - 03.9.0504 X |

E! E& L INSTITUTO EURO AMERICANO DE
¢ B 01-UNIELRO O
=T 2 - INSTITUTO ELRO AMERCIANO DE EDUCACAO CIENCIA TECNOLOGIA
: D 01-FAMAZ {)
02-FAMAZ ()
o & 3~ INSTITUTO EURO AMERICANO DE EDUCACAO CIENCIA TECNOLOGIA - ASA NORTE
L iR 01-ASANORTEQ
- gty 4- INSTITUTO ELRO AMERICANO DE EDUCACAQ CIENCIA TECNOLOGIA - AGUAS CLARAS
- _J5E 01-AGUAS CLARAS
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0219.00

PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL <%
Processo: CADASTRO DE DEPARTAMENTO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

INTEGRAR

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

Departamentos: <novo> - 03.9.0504 @

3 %|2 ] v = |; s | @ -

I Identificagao I Localizagdo

1 Flial:
b [MSTITUTO EURO AMERICANO DEEDU| | .| 4 Departamento Ativo

2 Codigo: 3 Mome:
01 CEUPI

Cadigo da Corta Gerencial:

Defaults Contabeis

QK Cancelar Salvar

1) Campo Filial/ este campo possui preenchimento obrigatério. Clique no botdo com reticéncias e escolha a

filial que ainda ndo tem departamento criado ou aquela filial que vocé queira criar mais departamentos.

2) Campo Cédigo/ este campo possui preenchimento obrigatério. Coloque um ndmero sequencial para o

cddigo do Departamento.

3) Campo Nome/ este campo possui preenchimento obrigatério. Coloque o nome para o departamento que

esta sendo criado.

4) Campo Departamento Ativo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Este campo precisa esta

habilitado para o que o Departamento seja ativo.

Para finalizar o cadastro clique em “OK”".
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