PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0221.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE FUNCAO

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

no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0221.00 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE FUNCAO

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 ‘ = =
Vendss  Contratos  OutrasMovimentacBes  Orcamento  Integracles  Utlithrios  Customiacio | GestSo  Amblente s & 0~ Q @
‘
69 RH v ‘j Automagao de Ponto ﬂ 93 E
N Mais... = d
L tario Consultas e Producdo Processos
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Y  Salde v @ Gestio de Pessoas ;
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o
‘g Educacional L4 A} Seguranga e Sadde Ocupacional g
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I secofice »
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@’ Gesto de Contelidos
" Gestio do Relacionamento com o Cliente
X
i) “] Inteligéncia de Negdcios
P
@ Servicos Globais
Bsistema [y Mensagens
H " H ~ ”n H " ~ n
b) Selecionar a aba “Administracdo de Pessoal”. Uma vez dentro da aba, selecionar “Cargos/Func¢ées”.
© @=L O-E < w0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema | =]
Administragdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resdisdo Encargos Anuais eSodal (beta) Orgamento (beta) Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente [ ,I:i) L~ Q o
a a @ Cadastros Globais ~ & Cargos/Fungdes = N © Horérios & Alteracdo de Dias Uteis | i Alteracdes Cadastrais ~
& £ %’
: I B calculos ~ & Cargos B seces &f Linhas de Transporte T Aprovagio de Alt. Cadastrais 7
Fundendrios  Registro Campos Complementares - Fdrmulas Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte %% RequisigBes + REIEFWS
Preliminar ﬁ‘ 4 Fungdes = -
£t w NG [ Vale Transporte [ Alteragies Globais | Relatérios ™
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=
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Bsistema  [%Mensagens . Folha de Pagamento Competéncia : 1/2016 Caixa: 1 Perioda : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0221.00 i\@ CEUMVA

ey iy Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE FUNCAO

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.

© 4-JO-® & o0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA =0 =0
Advinistacio de Pessoal | FohaMensal  FohaEducadonsl  Férias  Resdsio  Encargos  Anusis  eSocal(beta)  Orgamento (bet)  Configuragies G 3 Gestio  Ambent= & & 1T U @

. . @ Cadastros Globais ~ 4+ CargosfFungdes = 3 A
&« @« B calaios ~ @ Centros Custos
Fundondrios istro
o e Y e S

Cadastros Fitros

Fungdo -03.9.0516 X Filtros globais

[[] Sempre usar este fittra 2o abrir a visdo
Fitro Selecionado

4 Expressio
Cadigo IS NOT NULL

— [ e || Feter |

Elsistema [ Mensagens . Folha de Pagamento Competéncia : /2016~ Caxa:1  Periodo:3

lll.  Cadastro
a) Para incluir um novo Cadastro de Fungdo clique no botdo que tem aparéncia de folha, conforme imagem

BB ccriistacioderessod | Fohaensal  FohaBducadonsl  Férias  Rescsio  Encarges  Anuais  eSodal (et®)  Orgamento (bety)  Configuagies  Customzagio | Gestio  Ambent= & @ [ ) @

@ Cadastros Globais = “& Cargos/Funcdes ~ Horérios AlteracSo de Dias Uteis Alteracfes Cadastrais =
$ Eventos~
&« o« Célulos ~ Centros Custos [ Seches &f Linhas de Transporte ovacSo de Alt, Cadastrais
v
Funciondrios ~ Registro i Relatdrios
breimingr | %P Campos Complementares ~ | i Chefes e Supervisores ~ Férmulas O Sindicatos | 2 Tarifas de Transporte 4% Requisiches ~ -
Cadastros ] Vale Transporte ] Alteragbes Globais | Relatérios &

J Funciio - 03.9.0516 x|

B X ‘ﬁ |7 a v ¥ ‘E& 1/370 ‘ Q:|v§| 3 Anexos ~ 4 Processos v| % [Filtro: TODOS] ~

N cuir g § B 12 E & &|dk- = E == =@

raste agui o cabecalho de uma coluna para agrupar
[x] | Cédigo Mome Pontos CBO  Cargo  CBO 2002

3 0000 TEMPORARIA -
0001  MOTORISTA 0 782305 371 782305 [=
0002  TECNICO DE MIVEL SUPERIOR I 0 223810 118 223810
0003 AGENTE ADMINISTRATIVO I 0 317205 136 317205
0004  AUXILIAR DE COMPRAS 0 41100-5 01 41100-5
0005 ESTAGIARIO 0 90029 01 900,99
0006 TECNICO DE SUBSTAGAQ 0 861110 304 861110
0007  TECNICO DE NIVEL SUPERICR I 0 142335 117 142335
0008  EDITOR DE VIDEO 0 374405 409 374905
0008 ELETRICISTA 0 313130 01 313130
0010 TECN MAMUTENGAQ EQUIF, ODONT 0 954205 306 954205
0011  TECNICO DE MIVEL SUPERIOR I 0 142330 116 142330
0012  TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I 0 391210 411 391210
0013  SERVENTE DE OBRAS 0 717020 01 717020
0014  ASSISTENTE PUBLICITARIO 253115 253115
0015 CARPINTERQ 0 715505 01 715505
0016  ARMADOR DE ESTRUTURA DE CONCRETO A... 0 715315 01 715315
0017  PEDREIRO 0 715210 01 715210 -

0
Bllsistema | FMensagens 3 Folha de Pagamento Competénda : /2016 Caixa: 1 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0221.00

PROIETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

Médulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Processo: CADASTRO DE FUNCAO

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

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

1)

2)

3)

4)
5)

Fungdo: 0002 - TECMICO DE MIVEL SUPERIOR I- 03.9.0516

d X ";‘r ‘ rey e ‘:ﬁ 3/370 ‘ Uy Anexos ~ & Processos ~

|dentificagdo Descrigao
1 Cadigo: 2 Nome:
o0z |TECNICD DC MIVCL SUPCRICR ||
3 Cargo:
118 TECNICO DE NIVEL SUPERICR | (223810)
Pontos: Controle de Lotagdo
0 Wagas Verbas
ACED: % Limite:
223810 . -
Limite: | Sem Controle Limite: | Sem Controle
LCBO 2002 Alocadas: Alocads:
273810 ocadas: | ocada: | {00
Disponiveis: | Disponivel: | g oo
[ ] Atividade de Transpaorte :
Excedentes: |p Excedente: |p oo
[] Inativa
Pendentes: | Pendente: |p oo
Potencial: | Paotencial: 0.00
% Potencial: g oo

QK

Cancelar

Salvar

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

este campo, respeitando a sequéncia de cadastro.

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

Fungdo que estd sendo cadastrada.

Campo Cargo/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deverd vincular a fungdo que estd sendo

cadastrada a um cargo que ja esteja cadastrado no sistema. Para isso deve clicar no botdo com reticéncias e

escolher um cargo. Caso ndo haja o cargo correspondente a func¢do, vocé devera cadastrar um novo cargo.

Campo CBO/ este campo possui preenchimento obrigatério. Devera colocar o CBO referente a funcdo.

Campo CBO 2002/ este campo possui preenchimento obrigatério e j§ vem marcado. Deverd colocar o CBO

referente a func¢do.

Caso exista a descri¢do da funcdo coloque-a na aba Descrigdo. Para finalizar o cadastro clique no botdo “OK”.
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