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/7///0/ RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL - @

Todos os direitos autorais reservados pela TOTVS S.A.

Proibida a reproducdo total ou parcial, bem como a armazenagem em sistema de recuperacao e a transmissao, de
qualquer modo ou por qualquer outro meio, seja este eletrénico, mecanico, de fotocdpia, de gravacao, ou outros, sem
prévia autorizacao por escrito da proprietaria.

O desrespeito a essa proibicao configura em apropriagao indevida dos direitos autorais e patrimoniais da TOTVS.

Conforme artigos 122 e 130 da LEI no. 5.988 de 14 de Dezembro de 1973.

(@ *sopeAasal S0}I2UIp SO S0pOl ‘SALO.L ep spepaudond 2 ouawniop 2353 @ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253

3 *sopeAasal SO}RUIP S0 50p01 SALOL ep 2pepaudod 2 oawndop 2953



/ﬁ/) /' RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL -
vuY

Sumario

I ) < )Y/ 4
2 gL o T 8T o PP 4
I - o = 1y u (o T g ol = T PSP PP PPPPPP 5
G 708 = o oI L 01 PP 5
LR ] 5 0 oo 5
ST I 1= 0= 75 0 0 8
(o R Lo (o L AV = Tor= T 1= - | 9
7. Fatores de AValiaga0 A8 GIUPO ...iiiviiiiiiiii ettt a e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaas 11
L =0 L 12
1S TR = o o PSP 13
B0 0T ol =T PP UUPPTPPPRN 14
IS 15
12. Cadastro de MOAEIOS A TESLES ..vvuuiiiirrriisirtiieiseeris s s e e s e e s e era e e s e e s e s e e s s e s e essn e s e easa e s e ea s e asensaesssnnneesennnnnnans 20
BT (o] g1 = o [=T o Y[ 1 - PP PR PPP PSPPI 21
B T g =T T g I Lo I = PP 21
15, PrOCESSO SEIBLIVO ..vvuiiiiiiiiie it et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ea e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e r e e ra e e a e enaan 22
B ST = T 1= PP 23
B = g = o L= T U 0] 3 = =T L PPPRN 24
S W[ T F | o PP EPPRPTIN 27
BT o g w=1 e 0 =T T [T =1 o1 PP TTTPR 28
P o =To 01T = g o = o TP 29
B R i (T L T Yo (U7 PP 31
A Yo < o = 0 1T o1 (o TN 32
P2 B Vo [To or=To e ST =T == PP PP PPPPRPPPPPP 33
24, AAMISSOES € SEIECOES INEEIMAS 1rvrruuurrrrerrrrrrruusasrerrerrrrrsnusrrrerreerresnnnsrerererresmnnsrrrreeereessnnnnrrereerernssnnnreererrees 34
25, AQMISSOES ....uvvveeeeeeesssssssrreeeeesessssssssarrreaaeesassnssseeeeeeeesaaasnnaee e e e e e e e e eaan R R Rn e e e e e e e e e sa R R RReeeeeeeeeeannnnnnnneeeeeeeaannnnns 35
BT 2L = 1o 1o NP RSSPRRE 36

(@ *sopeAasal S0}I2UIp SO S0pOl ‘SALO.L ep spepaudond 2 ouawniop 2353 @ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253

3 *sopeAasal SO}RUIP S0 50p01 SALOL ep 2pepaudod 2 oawndop 2953



/OZ/J//%/& RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL -

Habilitar o participante na utilizacdo do sistema, com relacao a aplicacao dos procedimentos de gerenciamento de
Recrutamento e Selecao de Pessoal.O ambiente permite: definir os Cadastros de Questdes, Pesquisar Candidatos,
agendar entrevistas, testes, integracdo com o ambiente Gestdo de Pessoal etc.

Ao término do treinamento, o treinando devera ser capaz de:

e Gerenciar todas as etapas do processo de recrutamento e selecdo, desde o planejamento de pessoal, analise
de cargos, abertura de vagas, até o processo de admissdao, passando pela avaliacdo de curriculos, selecdo
interna, elaboracdo de testes para o processo seletivo, aplicagao dos testes e admissao.

O ambiente Recrutamento e selecdo de pessoal realiza uma série de controles, podemos destacar: vagas, fatores de
avaliacdo geral, fatores de avaliacao de grupo e etc.
A seguir, sera apresentado uma breve descricdo de alguns destes controles.

Vagas
No Cadastro de Vagas é informado o responsavel do setor solicitante, o nimero de vagas abertas, nimero de vagas
preenchidas, data do fechamento e custos para a organizagao.

Fatores de Avaliacdo: Geral e Grupo

Os fatores de avaliacdo permitem a qualificacdo das areas e dos cargos de uma empresa. O Sistema possibilita que
sejam cadastrados como Fatores de Avaliagdo Geral: instrucao, experiéncia, esforgos fisicos, riscos, enfim, uma série
de fatores e suas graduac0Oes para que, na analise de curriculos, seja avaliado se o candidato possui os fatores exigidos
pela empresa.

Os Fatores de Avaliagdo do Grupo irdo mensurar, isoladamente, as diferengas entre os cargos, através da definigdo dos
requisitos e qualificagbes necessarias para sua ocupacdo, com base nos Fatores Gerais cadastrados.

Testes

Através do ambiente Recrutamento e Selecdo de Pessoal é possivel elaborar e aplicar testes admissionais para a selegao
de candidatos.

Os testes poderdo ser criados de forma dissertativa ou através de questdes de mudltipla escolha, abrangendo
conhecimentos gerais ou especificos, de acordo com a necessidade de cada organizacdo.

O Sistema possibilita ainda, através de um Cadastro de Modelos, definir caracteristicas comuns para a realizagdo de
testes aleatorios, que poderdo ser aplicados nos processos seletivos de determinadas areas.

Definicdo do Processo Seletivo

O Processo Seletivo entra em acao apds o processo de Recrutamento, e compreende todas as etapas as quais candidatos
ou funcionarios terdo que participar. No ambiente de Recrutamento e Selecao o Processo Seletivo serd um facilitador
na montagem da agenda que definira as etapas pelos quais o candidato podera passar dentro da empresa.

Dentro do processo de avaliacdo, o ambiente Recrutamento possibilita a elaboracdo de questdes para os testes que
serao aplicados posteriormente e, através das respostas, sera possivel avaliar os candidatos/funcionarios que obtiveram
a melhor nota, partindo para outros processos seletivos, caso necessario, que podem ser entrevistas, dinamicas, etc.

Com base na avaliagao dos processos citados, pode-se chegar ao objetivo principal do processo seletivo: A Admissao.

Admissao

Com base em todo o processo de Recrutamento e Selecao, é possivel avaliar qual candidato tem os requisitos exigidos
para a ocupacao da vaga disponibilizada, realizando o processo de Admissao.

Na admissdo de um candidato, o Sistema transporta seus dados para o Cadastro do Funcionario, no ambiente Gestdo
de Pessoal.
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W/ RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL -

Centro de Custo

O cadastro de Centro de Custos devera ser utilizado para indicar a estrutura de sua empresa, Grupo\
Departamento\Setor\Divisao.

As totalizacOes nos relatdrios, caso solicitadas, serao realizadas observando este critério;

Este cadastro poderd ja estar preenchido pelo médulo de Contabilidade Gerencial, pois € o mesmo que define a
construgdo dos cddigos do Centro de Custo.

& TOTVS Série T _|=] x|
@®  Centros de Custo [02.9.0020] *
TOTVS | Recrutamento e Sele¢do Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 29/10/2015 | Teste ! Matriz
Gadastro C Custo - INCLUIR oumrcses | coc [
C Custo* Classe* Cond Normal Desc Moeda 1#
] 2-Analtico v .
CC Blog Dt Ini Exist Dt Fim Exist CC Lucr/Perd CC Ponte LP
2 - Nao Blogueado v 01/01/1980 m H m q q
Conf. Livres CC Superior Cod Red. CC. Cnt Reg Nivl
Q
Regra Nivel2 Regra Niveld ltem Obrigat CLVIr Obrig Aceita kem
2-Nao v 2-Nao v 1-Sim v
Aceita CLVI C.C.VarMon. CC Red. Var. Operacao C. Sinco
1-Sim v Q Q Q
% Empresa Rec Fatur. Cod.Munic. Ativ.04 Ac. Ac QOutra At?
0,0000 v v v
OutrALOD? Aliv.01 Ac, Ativ.01 Ob. Aliv.02Ac, Ativ.02 Ob.
Ativ.03 Ac. Ativ.03 Ob. Ativ.04 Ob. Int. Reserve
v v v 2-Néo v
Sinc Reserve
v
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Cadastros/ Centros de custo
Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:

C. custo: 500

Classe: Analitico

Desc. Moeda: Técnico CSI.

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.

Neste cadastro sao informados os grupos funcionais de uma empresa, que podem ser utilizados nos seguintes controles:

¢ na montagem da estrutura de cargos, para definir o grupo a que pertence cada cargo;

* na definicdo de competéncias para o grupo funcional (recurso disponivel nos ambientes de Treinamento e Cargos e
Salarios);

e na definicao dos fatores de avaliagdo de grupos, permitindo, com base na pontuagdo minima/maxima de cada grupo,
calcular os pontos de cada fator.
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W RECRUTAMENTO E SELEGCAO DE PESSOAL - TOTVS RH (LINHA PROTHEUS) @

A partir da informacdo dos campos “Pontos Minimos" e "Pontos Maximos" pode ser utilizada uma pontuagdo para os
grupos, para indicar a faixa de pontos que os cargos de cada grupo podem obter, ou seja, pontos minimos/maximos de
cada um dentro de um grupo funcional.

Esta informagdo sera utilizada para definir a pontuagao dos fatores do grupo que posteriormente irdo definir os pontos
dos cargos.

Este conceito € utilizado em empresas que consideram no plano de Cargos e Salarios, uma pontuagao para seus grupos
funcionais.

Exemplo:

O grupo administrativo de uma empresa tem uma pontuagao que varia de 10 a 500, sendo que o cargo "Auxiliar de
Escritério" tem 10 pontos e o cargo "Diretor Administrativo" tem 500 pontos.

Exemplo de Grupos:

Grupo Descricao ‘
01 Sistemas
02 Tecnologia
03 Administracdo
04 Enfermagem

Exemplo de relacionamento do conceito "competéncia" para os grupos (recurso disponivel nos ambientes Treinamento
e Cargos e Salarios):

Grupo 01 - Administrativo

Pontos Minimos 10

Pontos Maximos

Competéncia Descricao Competéncia

001 CompetenC|’a§ Profissionais
basicas

(0102 Competéncias Técnicas
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3 TOTVS Série T

® Grupos[02.9.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Sele¢do Pessoal

[

Grupo - INCLUIR

Grupo*

Descricao* Pontos Win

0,000 &

Outras Acbes
-

Pontos Max.

0,000 &

cancetr

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Grupos

Exercicio

Acesse o menu Atualizacoes/ Cadastros/ Grupos
Clique na opcdo incluir e informe os dados a seguir:
Grupo: 01

Descricao: Sistemas

A seguir, clique na opgao salvar

Grupo: 02

Descrigdo: Tecnologia

A seguir, clique na opgao salvar

Grupo: 03

Descrigao: Administragao

A seguir, clique na opgao salvar

Grupo: 04

Descrigao: Enfermagem

Grupo: 500

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.
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®

Neste cadastro devem ser relacionados os departamentos de uma empresa que serdo utilizados na montagem da

estrutura dos cargos, onde sera definido o departamento que pertence a cada cargo.

Exemplo:

001 Financeiro

002 Compras

003 Recursos Humanos
004 Programacao
005 Vendas

2 TOTVS Série T

Departamento - INCLUIR

Departamento® Descricac cantro Custo
[poooooood a

Deser CCuste Filial Resp Matric Resp

TOTVS | Recrutamento e Sele¢do Pessoal " tra t .
Cancelar

Outras Agbes

— = x|

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacdoes/ Cadastros/ Departamentos
Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:
Departamento: 000000001

Descrigao: Financeiro

A seguir, clique na opcdo salvar

Departamento: 000000002

Descrigdao: Compras

A seguir, clique na opcdo salvar

Departamento: 000000003

Descrigao: Implantacdo de sistemas

A seguir, clique na opgao salvar

Departamento: 000000004

Descrigao: Recursos humanos

A seguir, clique na opc¢ao salvar e cancelar respectivamente.
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Fatores de avaliacdo podem ser definidos como requisitos e qualificacdes necessarias para a ocupacao de um cargo. Os
fatores sdo necessarios para mensurar, isoladamente, as diferencas existentes entre os cargos de uma empresa, dando
subsidios a area de Recursos Humanos para efetuar uma analise de Cargos e Salarios.

Esta rotina permite o cadastro geral de fatores de avaliacdo e suas graduacdes. Este cadastro sera utilizado como
padrdo para toda a empresa onde, posteriormente, serao definidos os fatores de avaliacao para cada grupo funcional,
tomando como base os fatores de avaliagao definidos neste cadastro.

Os fatores visam diferenciar os requisitos exigidos para cada cargo, estabelecendo, através desses, uma hierarquia. O
fator "escolaridade", por exemplo, avalia os conhecimentos basicos necessarios ao exercicio de um cargo.

Outros fatores que podem ser incluidos sao os relativos a esforgo fisico, esforco mental/visual, riscos e condicdes de
trabalho que um cargo pode exigir.

Exemplo 1: Escolaridade Minima exigida para o desempenho de um cargo:

01 Instrucao
Grau Descricdao Grau

01 Primario

02 Segundo Grau

03 Superior

04 Pos-Graduagao

Exemplo 2: Tempo minimo exigido para o exercicio de um cargo, incluindo experiéncia anterior em fungGes parecidas:

02 Experiéncia
Grau Descricao Grau
01 1 a5 anos
02 5 a 10 anos
03 10 a 15 anos

Exemplo 3: Esforco fisico exigido para a execucao de tarefas, com relacdo a intensidade:

03 Esforco Fisico
Grau Descricao Grau

01 Baixo

02 Médio

03 Alto

Exemplo 4: Esforco Mental exigido no desempenho do cargo:

04 Esforco Mental
Grau Descricao Grau

01 Baixo

02 Médio

03 Alto
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Exemplo 5: Riscos e acidentes que o ocupante do cargo esta sujeito:

05 Riscos
Grau Descricdao Grau
01 Baixo
02 Médio
03 Alto
& TOTVS Série T - =] x|

@  Fatores Avaliagio Geral [02.9.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Selegdo Pessoal TOTVS Série T WSSQL Protheus12 | Administrador | 281072015 Teste / Matriz
Fatores de Avaliacao Geral e suas Graduacoes - INCLUIR OurasAcles | Cancelar
Fator* Desc.Fator* -

e —

A

Mt

Localizagcdo no menu: Atualizacdes/ Cadastros/ Fatores de avaliacdo geral

10

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizagdes/ Cadastros/ Fatores de avaliacdo geral

Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Fator: 01

Desc. Fator: Conhecimento em banco de dados relacional.
Grau: 01

Desc. Grau: Basico

Grau: 02

Desc. Grau: Intermediario

Grau: 03

Desc. Grau: Avancado

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.
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Fatores de avaliagdo podem ser definidos como requisitos e qualificacdes necessarias para a ocupagao de um cargo. Os
fatores sdo necessarios para mensurar, isoladamente, as diferencas existentes entre os cargos de uma empresa, dando
subsidios a area de Recursos Humanos para efetuar analise de Cargos e Salarios, para o processo de Selecao de
Candidatos e para o Treinamento de Funcionarios.

Esta rotina realiza o cadastro dos fatores de avaliacao de cada grupo funcional de uma empresa, tomando como base
o Cadastro de Fatores de Avaliacdo Geral.

Os fatores de avaliagao do grupo visam diferenciar os requisitos exigidos para cada area da empresa.

Localizagdo no menu: Atualizagbes/ Cadastros/ Fatores de avaliagao grupo

@ TOTVS Série T SEIE

@  Fatores Avaliagio Grupo [02.9.0020]

TOTVS | Recrutamento e Selegdo Pessoal TOTVS Série T MSSOL Protheus’2 | Administrador | 29/10/2015 | Teste/ Malriz
Grupos Funcionais - MANUTENGCAO OutrasAgies || Cancelor

Grupo* Descricao* Pontos Min. Pontos Max.

02 TECNOLOGIA 0,000 & 0,000 &

Fatores Avaliagdo

Fator Desc.Sumaria Ds Detahada ‘Cod Identif. Observacao

(A

CONHECIMENTO DE LINGUA ESTRANGEIRA MEMO

4 [4q| «

Graduacgdo Fatores
Grau Desc Grau Valor De Valor Ate

0 INGLES

A

02 ESPANHOL

03 TALIANG

04 JAVANES

e 4

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizagoes/ Cadastros Fatores de avaliagao grupo

Selecione o grupo 02 Tecnologia.

Selecione a op¢ao manutengao.

No campo fator, selecione ou digite 01, no campo descricdo sumaria aparecera,
conhecimento de lingua estrangeira.

A seguir, clique na opgdo salvar.

11
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W/ RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL -

Este cadastro tem como objetivo relacionar os cursos efetuados por um candidato na fase de Recrutamento e Selecdo

ou de Treinamento, quando cursos de aperfeicoamento profissional.
Os cursos podem ser classificados, em campo respectivo como sendo referentes a:

e Formacao Académica
e Idiomas

e Certificados

e Cursos

Esta classificacdo permite a visualizagao dos tipos de cursos no Portal do Candidato e no Portal Gestdo do Capital
Humano. Os cursos recebem um cddigo e sao destacados na pasta "Histdricos Extracurriculares” do Cadastro de

Funcionarios do ambiente Treinamento.

3 TOTVS Série T

©  cursos [02.9.0020]

=] x]

Cadastro de Cursos - INCLUIR

Cod Curso® Descricao® Tipo

a

2-Néo v

TOTVS | Recrutamento e Sele¢&o Pessoal TOTVS Série T WS50

Outras Agbes

Feneser

Localizagdo no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Cursos

Exercicio

Acesse o menu Atualizagoes/ Cadastros/ Cursos

Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Cod. curso: 00001

Descricdo: Programdo Advpl Basico.

Tipo: 004 — curso relevante.

Imp. Fich. Reg.: Sim

A seguir, clique na opcao salvar e cancelar respectivamente.

12
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%%/ RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL -

O cadastro de cargos classifica a atividade do funcionario, sendo que para cada funcao definida para determinado
funciondrio, pode-se associar varios cargos.

Neste cadastro é possivel detalhar o cargo e sua responsabilidade, além de habilidades e relacionamentos internos.

O campo Ds. Detalhada traz a descricdo detalhada da atividade desenvolvida por este cargo. Este campo sera impresso

na descricao das atividades do PPP.

3 TOTVS Série T

® cargos [02.9.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Selegdo Pessoal TOTVS Série T MSSOL Protheust2 | Administrado

Cargos - INCLUIR Outras Agies Cancelr
=
B Descricdo Cargo Cargo® Desc.Sumaria® Centro Custo -
B 3 Fatores Avaliacao 00004 Q

DescrCCusto

Ds.Detalhada

Responsabil.

Localizacdo no menu: Atualizaces/ Cadastros/ Cargos

13

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacdes/ Cadastros/ Cargos

Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Cargo: 00001

Desc. Sumaria: Analista de negdcios.

Des. Detalhada: Implantar e customizar sistemas de ERP.

Responsabil. Representar a empresa contratada, junto a empresa contratante.
Relac. Int.: Todas as areas.

Grupo: 02 — Tecnologia.

No lado esquerdo superior da tela, cligue na pasta Fatores de Avaliagdo, no campo
fator selecione ou digite 01 (Conhecimento de lingua estrangeira). No campo grau,
também selecione ou digite 01(Inglés).

A seguir, clique na opgao salvar e cancelar respectivamente.
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%%/ RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL -

Funcdo é um conjunto de acOes ou tarefas de natureza e niveis semelhantes, executadas por uma ou mais pessoas
qualificadas ou com formacao especifica para tal. A fungao esta diretamente ligada a natureza do trabalho e ao processo

exigido para a producdo de um bem ou de um servico.

3 TOTVS Série T

©  Fungies [025.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Sele¢do Pessoal

Fungdes - INCLUIR

Funcao® Descricao® CBO 2002

Carge Salario

Q 0,00 &

Requisitos Impr.no PRP? Func. Lider?

Outras AcBes

Cancelar

CBO 1994

15| x|

Savar & i tlovo

Localizacdo no menu: Atualizagdes/ Cadastros/ Fungbes

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes/ Cadastros/ Funcoes
Clique na opcao incluir e informe os dados a seguir:

Funcao: 00001

Descrigao: Analista de negdcios.
Cargo: 000001

Salario: 3.800,00

Impr. PPP? Sim.

Func. Lider? Sim.

A seguir, clique na opgao salvar e fechar respectivamente.
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RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL -

Questoes e Alternativas

O cadastro de questOes € utilizado para registrar todas as questoes que serdo utilizadas na montagem de uma avaliagao
ou pesquisa e relacionar suas alternativas/respostas, bem como, definir a pontuacao desejada para cada questao.

Estabelece credibilidade ao interagir com colaboradores, clientes
internos e externos, demonstrando profissionalismo e coeréncia em
seus argumentos, propostas e ideias.

Seus comportamentos, apresentacdao pessoal e postura estabelecem
uma imagem positiva junto aos clientes e publico interno.

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

3

Demonstra seguranca e competéncia em relacdo aos temas de sua
area e fungao, respondendo aos questionamentos de forma clara,
propondo alternativas e caminhos a seguir.

2 OWN20p 2353

Flexivel e aberto a diferentes pontos-de-vista e novas propostas sobre
os assuntos, quando necessario, revisando sua posicao original em
prol de melhores colocacoes e ideias.

0] ‘SALOL ep spepaudoud

Assume a iniciativa e responsabilidade por sua capacitacdo e
desenvolvimento profissional, demonstrando planejamento, disciplina
e forga-de-vontade para atingir seus objetivos e metas pessoais de
progressao ou melhoria.

Constroi um ambiente de trabalho positivo, cordial e transparente,
favorecendo a integracao e colaboracao entre os membros da equipe
(e mesmo entre times - internos ou externos).

@
3
=

3

Comunica-se com objetividade e profissionalismo, sabendo se adaptar
a diferentes ambientes e interlocutores, apresentando vocabulario e
gramatica corretos, bem como balanco adequado entre formalismo e
informalidade.

Ouve ativamente as pessoas, buscando compreender suas
preocupacoes, necessidades e pontos-de-vista, fazendo perguntas
para certificar-se do correto entendimento.

Planeja e organiza suas atividades e planos de trabalhos com clareza,
definindo e gerenciando as prioridades em funcao de sua urgéncia e
importancia.

‘SOPEAIRSa) SOJRIIP 50 SOPOL *SAL0L ep spepaudad 2 oqualndop 2053

Identifica problemas ou gargalos que possam comprometer o correto
andamento das atividades planejadas, tomando atitudes imediatas
para garantir o cumprimento do cronograma esperado.

3
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©  uestiesiAterativas [02.9.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Sele¢io Pessoal

Questoes e Alternativas - INCLUIR

Questao®

001

Descricao*

Cod.Desc.Det

Desc. Det.

Questoes Atternativas

Cod Area*

Q

Hivel*

Q

Data Questao®

201072015

Topico*

Q

Tp.Resposta®

Ativa®

1-Sim

Outras Agbes
-

Pontos

000 o

Tipo®

Q

Alternativa

Q

cancer

Exercicio:

Acesse 0 menu Atualizacdes/ Testes/ Quest.Alternativas.

Clique na opcao Incluir e informe os dados a seguir.

Questao 001

Descricdo = Em qual ambiente do Sistema Protheus, o analista deve acessar

para criar usuarios?

Cdd. drea = 001

Topico = 001

Pontos =2

Nivel = 01 - facil

T.p. Resposta = Unica escolha
Tipo =002

Data da Questdo = <data atual>
Ativa = Sim

Clique na Pasta Alternativas e digite:

Alternativa = 01

Descrigdo = Analisador
Percentual = 0
Alternativa = 02

Descrigdo = Configurador
Percentual = 100
Alternativa = 03

Descrigdo = Permissoes
Percentual = 0

Cligue no bot3do salvar.
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Testes/ Quest.Alternativas.
Clique na opgdo Incluir e informe os dados a seguir.

Questao 002

Descrigdo = Qual o nome da linguagem de programagdo, que é usada para customizar
o Protheus?

Cod. area = 001

Topico = 001

Pontos =2

Nivel = 02 - médio

T.p. Resposta = Unica escolha.
Tipo =002

Data da Questao = <data atual>
Ativa = Sim.

8. Cligue na Pasta Alternativas e digite:
Alternativa = 01

Descricao = Advpl

Percentual = 100

Alternativa = 02

Descricao = Vb

Percentual =0

Alternativa = 03

Descricao = C++

Percentual =0

Clique no botdo salvar.

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizacoes/ Testes/ Quest.Alternativas.

Clique na opgdo Incluir e informe os dados a seguir.
Questao 003

Descricdo = Qual o nome do gerador de relatdrios que faz parte do Protheus?
Céd. drea = 001

Tépico =001

Pontos =2

Nivel = 01 — facil.

T.p. Resposta = Unica escolha.
Tipo =002

Data da Questdao= <data atual>
Ativa = Sim.
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Exercicio

Clique na Pasta Alternativas e digite:
Alternativa =01
Descricao = Siga Rpc
Percentual = 0
Alternativa = 02
Descricao = Siga Rpr
Percentual = 0
Alternativa = 03
Descricao = Siga Rpm
Percentual = 100

Clique no botao salvar

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Testes/ Quest.Alternativas.
Clique na opcdo Incluir e informe os dados a seguir.

Questao 004

Descrigao = Para que servem 0s arquivos “customizadores”?
Cdd. area = 001

Topico =001

Pontos =2

Nivel = 02— médio.

T.p. Resposta = Unica escolha.
Tipo =002

Data da Questdao = <data atual>
Ativa = Sim.

Cligue na Pasta Alternativas e digite:

Alternativa = 01

Descricdo = Sdo arquivos que ninguém pode alterar.
Percentual =0

Alternativa = 02

Descricao = Os arquivos podem criar: campos, validagoes e etc.

Percentual = 100

Alternativa= 03

Descricdo = Todos os usuarios podem altera-los.
Percentual = 0
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Exercicio
Clique na Pasta Alternativas e digite:

Alternativa= 01

Descrigdo = Criar perguntas para os relatorios.
Percentual = 100

Alternativa = 02

Descricao = Criar campos nas tabelas.

Percentual =0

Alternativa = 03

Descricdo = E o responsavel pela consulta padrao.
Percentual =0

Clique no botdo ok.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizacoes/ Testes/ Quest.Alternativas.
Clique na opgao Incluir e informe os dados a seguir.
Questao 005

Descricdo = O cadastro de verbas, é usado principalmente no ambiente?
Céd. drea = 001

Topico =001

Pontos =2

Nivel = 02— médio

T.p. Resposta = Unica escolha.
Tipo =003

Data da Questao= <data atual>
Ativa = Sim.

Clique na Pasta Alternativas e digite:

Alternativa =01

Descricao = Faturamento.
Percentual = 0

Alternativa = 02

Descricao = Estoque.
Percentual = 024

Alternativa =03

Descricdo = Gestao de Pessoal.
Percentual 100

Clique no botado salvar e cancelar respectivamente.
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O Cadastro de Modelos permite a definicao de caracteristicas comuns para que sejam realizados testes aleatérios. O

sistema faz a armazenagem dos seguintes dados:

» Codigo/descrigao da area onde as questoes serao aplicadas;
» Tdpico para selecdo das questdes (os topicos dos testes sdo cadastrados através da Tabela R2);
« Definicdo do nivel das questoes;

* NUmero de questdes que o sistema deve selecionar aleatoriamente;
e Total de pontos para cada questio.

20
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®  cadastro Modelos [02.9.0020]

TOTVS | Recrutamento e Selecéo Pessoal TOTVS Série

Cadastro de Modelos - INCLUIR

Codigo do Modelo 0001 Duracao

Tipo Avaliacao: Q

[Topico Desc. Topico Nivel De Desc. Nivel Hivel Ate Desc. Nivel

R - |
=

DtQuestDe Dt.QuestAte  Frequencia Pont B3

"

i [ 0

»

Wi

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizacoes > Testes > Cadastro Modelos.
Clique na opcao Incluir e informe os dados a seguir.

Codigo do modelo: 0001 — Recrut. Analistas - Duragdo: 01:00:00
Tipo de avaliagdo: 002 - Recrutamento.

Codigo Area: 001 - Desc. Area: Técnica.
Topico: 001 — Qualidade.

Nivel de: 01 — facil - Nivel até: - dificil
Dt. Quest. de: 02/02/15

Dt.Quest. até: <data atual>

Frequéncia: 5

Pontos: 10

5. Cligue no botdo salvar e cancelar respectivamente.
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Esta rotina permite que seja efetuada a geracdo de avaliagOes aleatdrias a partir de modelos definidos. As novas
avaliagOes sdo criadas considerando as caracteristicas do Cadastro de Modelos.

Apos efetuar a Montagem Aleatéria, observe que a rotina "Montagem de Testes" sera alimentada com o nimero de
avaliacdes informadas.

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizagdes > Testes > Montagem Aleatdria
Selecione o Cadastro de Modelos 0001 — Recrut. Analistas e clique no botao Gerar.

Quant. testes: 01 — Clique no botao Confirmar.
Clique na opcao sair.

Apds definir as questdes e alternativas, cadastrar os modelos de avaliagbes e gerar montagem aleatdria, esta rotina
permite preparar os testes para avaliacdo de candidatos, funcionarios, treinamentos, entre outros.

Além de efetuar a montagem de avaliagOes, este cadastro é alimentado pela rotina "Montagem Aleatéria", que define
0 numero de testes que serao gerados.

Ao preparar um teste, sao definidas as questdes/alternativas que o compdem, o tempo de avaliacado e o tipo de aplicagao
das questdes.

¢ Veja o fluxo do processo de montagem de testes:

Questes | Altarnativas

l

Ha necessidade de S

praparar Testes _—
Aleatdrios?

l Maa

Montagem de Tesles #4—

Cadastrar Modelos de
Testes

Gerar Montagem
Aleatdna

21
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©  Montagem de Testes [02.8.0020] *

TOTVS | Recrutamento e Sele¢éo Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 30102015 | Teste/ Matriz

Mentagem das Avaliacoes - INCLUIR OutrasAgies | Cancelar m
Avaliacan Questoes da Avaliacac
Avaliacao* Descricao* Duracao* Serv. Cont.
Jood] aQ
Tipo Avaliac
Q
;s .
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes > Testes > Montagem de Testes

Selecione o Cadastro de Modelos 0001 — Recrut. Analistas e clique no botdo Visualizar.
Clique na pasta questdes da avaliacdo e verifique que o programa selecionou cinco
questdes, com o perfil estabelecido por nds cadastros de modelos.

Clique no botao Cancelar.

Cancele a proxima tela;

Clique na opcdo Sair.

Apds o processo de Recrutamento, que compreende desde a abertura de uma vaga, sua divulgacdo interna e externa,
através dos meios de comunicacdo (jornal, revistas, radio, televisdo, agéncias, etc.), inicia-se o Processo Seletivo, que
compreende todas as etapas que o candidato participara: sua avaliagdo e a escolha do candidato que mais atende aos
requisitos da vaga, finalizando com o processo de admissao.

No ambiente Recrutamento e Selegao, o Processo Seletivo sera um facilitador na montagem da agenda, que definira as
etapas pelos quais o candidato podera passar dentro da empresa, como por exemplo: entrevista, dindmica de grupo,
avaliagdo psicoldgica, etc., além de vincular os testes que o candidato ira realizar.

Para que seja possivel vincular os testes a serem realizados pelo candidato, € necessario cadastrar as
Questdes/Alternativas e a Montagem dos Testes antes de realizar o Processo Seletivo.

22
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& TOTVS Série T _|=| x|

vos [02.9.0020]

TOTVS | Recrutamento e Selecé@o Pessoal TOTVS Série T WSSQL Protheus12  Administrador | 30/10/2015 | Teste / Watriz
(i

Processo Seletivo - INCLUIR ourssacies | Cancelar

Processo m

P Processo Descr. Tipo Alas WT  Recno WT

rimn

Wl

Exercicio

Acesse 0 menu Cadastro > Processo seletivo.

Clique na opgao incluir e informe os dados a seguir:

Processo = 0001 — Recrutamento de Analista de Negdcios

Tp Processo = 01 Descr. Tipo: Primeiro Contato

Tp Processo = 07 Descr. Tipo: Avaliacdo de conhecimentos especificos. Teste: 001 Recrut. Ana
Tp Processo = 02 Descr. Tipo: Entrevista.

Clique no botdo salvar, cancelar e sair respectivamente.

Este cadastro relaciona os principais dados das vagas disponibilizadas em uma empresa.

A partir da abertura de uma vaga pode ser realizado o processo de selecao de candidatos e a agenda para realizagao
dos processos seletivos.

Através desse cadastro o sistema realiza um controle do nimero de vagas disponiveis para cada funcdo, o custo de
cada uma, o prazo para preenchimento e 0s processos seletivos necessarios para os candidatos que irdo concorrer a
vaga.

A partir do preenchimento da fungdo relacionada a vaga, o sistema faz uma amarracdo com o Cadastro de Cargos, para
gue seja possivel qualificar os candidatos.

Na rotina de admissdo, o sistema controla o nimero de vagas preenchidas e a data do fechamento das vagas. Esse

controle é feito pelo total de admitidos para a vaga, com o total de vagas disponiveis. Quando este nimero for igual a
zero, o sistema automaticamente atualiza o Cadastro de Vagas.
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As vagas sao identificadas pela seguinte legenda:

& TOTVS Série T -2 x|
® Vagas[029.0020] x
TOTVS | Recrutamento e Sele¢éo Pessoal TOTVS Série T MSSQL Protheus12 | Administrador | 301002015 | Teste / Matriz
Cadastro de Vagas - INCLUIR T Canceler
-
Cod Vaga* Descr. Vaga* CodArea Centro Custo*
Q Q
Cod Funcao* Nr Vaga Cod Cliente Solicitante
Q o
Prazo Dt Abertura Dt Fechament Nr Vaga Fech Custo
0 1 o 1 E 0 000 &
Cod.Processo Tipo Avaliacio Pontos Rep. Autom.
Q 1 - Int./Ext. v Q 000 & 2-Ngo v
Msg. Aprov. Msg. Reprov Reinscricio Mat Resp. Fil.Resp.
Q Q 1-Sim v Q
Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes ->Cadastros > Vagas.
Clique na opcao Incluir e informe os dados a seguir.

Cod. Vaga: 000001 — Descr. Vaga Analista de Negdcios.
Cod. Area: 001 — Técnica.

Cdd. Fungao = 00101 Nr. Vaga: 02

Cdd. Processo = 00001.
Clique no botdo salvar, cancelar e sair respectivamente.

Download de Curriculo

O ambiente Recrutamento e Selegao permite a entrada automatizada de curriculos, através das opcdes de Configuragao,
Download e Importagao, no formato XML, através de sites ou servidores FTP que disponibilizam curriculos neste formato.

Esta rotina realiza o download dos curriculos cadastrados, possibilitando baixar os arquivos em formato XML disponiveis
no servidor.

Para efetuar o download devem ser configurados os seguintes parametros:
e MV_RSPFTPD

Identifica o diretdrio do servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

24
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e MV_RSPFTPS
Identifica o Servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.
e MV_RSPDCUR

Indica o diretorio onde serdo gravados os arquivos de curriculo em formato XML.

e Obs.: Acesse 0 ambiente configurador, e configure o parametro MV_RSPDCUR com \System\.

* Veja o fluxo do processo de importacdo de curriculos:

Download
Curricula

0 arquivo de configuracao deve ser executado
Configuracio uma lnica vez, pois o sistema grava
o relacionamento dos campos.

Importacao

Configuragoes

Nesta movimentacao, iremos configurar os campos de acordo com o que possuimos dentro dos arquivos XML, em nossa

base de dados.

Exercicio

Acesse 0 menu Miscelanea->Ent. Automatizada->Configuragao.

Cligue no diretorio System e selecione o arquivo — Curric.xml e Clique. No botdo abrir.
Selecione os campos, analisando as duas telas ao mesmo tempo, Campos xml e Campos siga,

do arquivo — Curric.xml.

Localize os campos que vocé deseja selecionar na tela campos xml. Localize os mesmos na tela

campos siga € marque os. Campos:

Nome=QG_NOME;

EstadoCivil=QG_ESTCIV

Além destes campos, selecione os campos de sua preferéncia e confirme.

Importacao

O ambiente Recrutamento e Selegdo permitem a entrada automatizada de curriculos através das opcbes de
Configuracao, Download e Importacdo de Curriculos, no formato XML, através de sites ou servidores FTP que

disponibilizam curriculos neste formato.
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Apds efetuar as etapas de download e configuracdo, esta rotina fara a importacao dos dados dos curriculos.

ff//@/f RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL -

Para que a importacdo de curriculos seja efetuada, é necessario configurar os seguintes parametros:

e MV_RSPFTPD

Identifica o diretério do servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPFTPS

Identifica o Servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPDCUR

Indica o diretdrio onde serao gravados os arquivos de curriculo em formato XML.

¢ Veja o fluxo do processo de download de curriculos:

Download
Curriculo

Configuragao

Impaortacao

Exercicio

O arguivo de configuracao deve ser executado
uma Unica vez, pois o sistema grava
o relacionamento dos campos.

Acesse 0 menu Miscelanea->Ent. Automatizada->Importagao.

Informe o arquivo Curric.xml (clicando duas vezes no mesmo).

Pressione o botdo ok.

Acesse 0 Menu: Atualizacbes, candidato, curriculos.

Verifique que surgiu o curriculo do candidato: TESTANDO DA COSTA MATQOS

Pressione o botdo visualizar e verifique que além do campo nome, o campo estado civil
também foi preenchido, conforme foi configurado por nés
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Apos a definicdo dos cargos, fungoes, fatores de avaliacao e definicdo de vagas, o Cadastro de Curriculos serve como
base para o processo de selecdo dos candidatos. Através dos dados cadastrados sdo efetuadas as agendas para testes,
entrevistas, dinamicas de grupo e outros processos seletivos necessarios.

Esta rotina permite a manutengao dos dados pessoais do candidato, como histérico profissional, cursos efetuados,
qualificacdes e avaliagdes realizadas. Quando os candidatos realizam as avaliacdes para o processo seletivo, o sistema
atualiza seus dados na pasta "Avaliacao", apresentando todas as questdes e respostas. Quando a resposta da avaliacao
for dissertativa, o sistema permite que o avaliador verifique se as respostas estao corretas e informe o percentual de
acerto de cada questdo.

O Cadastro de Curriculos também ¢ utilizado para pesquisas, quando ha selecao interna de candidatos que poderdo
concorrer a um determinado processo seletivo.

Os dados dos curriculos serdo transportados para o Cadastro de Funcionarios, caso o candidato seja admitido, através
da rotina "Admissao".

O sistema apresenta uma legenda de identificacdo dos curriculos, ou seja:

« Disponivel

e Admitido

» Funcionario

Para que a data dos testes seja apresentada no Relatério de Candidatos, os campos "Vaga" (QR_VAGA) e "Data"
(QR_DATA) devem estar devidamente preenchidos.

Importacao

O ambiente Recrutamento e Selegdo permitem a entrada automatizada de curriculos através das opgbes de
Configuracao, Download e Importacdo de Curriculos, no formato XML, através de sites ou servidores FTP que
disponibilizam curriculos neste formato.

Apds efetuar as etapas de download e configuracdo, esta rotina fara a importacao dos dados dos curriculos.

Para que a importacdo de curriculos seja efetuada, é necessario configurar os seguintes parametros:

e MV_RSPFTPD

Identifica o diretdrio do servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPFTPS

Identifica o Servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPDCUR

Indica o diretdrio onde serao gravados os arquivos de curriculo em formato XML.

* VVeja o fluxo do processo de download de curriculos:
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Download
Curriculo

O arquivo de configuragio deve ser executado
Configuracao uma Unica vez, pois o sistema grava
o relacionamento dos campos.

Importagao

Exercicio

Na pasta Cursos, informe os dados a seguir:
Entidade: Sebrae Data: 01/05/03

Cod. Curso: 00031 Desc. Curso: Téc. Informatica.

Cligue no botdo salvar, cancelar e sair respectivamente.

Acesse 0 icone que esta na area de trabalho — Portal do candidato ou digite este endereco no browse do seu navegador
http://localhost:85/pc/
Clique em curriculo e a seguir incluir.

o TOTVS Portal do Candidato

) 'SDpeAISSR) SDYRUIP SO SOPOL ‘SAL0L ep apepeudoud 2 ouawniop 2953

Portal do Candidato

Confirmamos o cadastramento de seu curriculo!

Informamos que seus dados profissionais serdo considerados para nossas oportunidades em aberto.

Incluir .
Agradecemos seu interesse.

Atualizar Relagfies Humanas

Anexos

Alteracao de Senha

Vagas Disponiveis

Agenda

Fale Conosco
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Exercicio
Cligue no botdo ->Curriculos e Incluir respectivamente.

Cpf. 587.416.220-81

Rg. 18.876.854

Senha 123456

Confirmar senha 123456

Nome: Selma de Oliveira — RG.: 19212102.

Pressione o botdo incluir:

Preencha os outros campos e pastas com dados de sua preferéncia e a seguir pressione
o botdo enviar.

No Protheus acesse AtualizacOes, candidatos e curriculum. Localize o curriculum que foi
cadastrado no portal.

Definir Pesquisa

O obijetivo desta rotina é selecionar o arquivo e os campos que irdo compor filtros para definir as pesquisas a serem
realizadas sobre os curriculos cadastrados.

Esta pesquisa € utilizada quando ha necessidade de selecionar, por exemplo, apenas os curriculos de candidatos que
tenham um determinado perfil.

A pesquisa pode ser definida por tipos de cursos, de acordo com a tabela SQX, ou seja, se nesta tabela forem
cadastrados os tipos "Formagdo", "Certificagbes", "Idiomas" e "Cursos", ao selecionar a Tabela "Cursos do Curriculo”, o
sistema apresentara todos os campos para cada tipo, permitindo que possa ser escolhido para quais tipos de cursos o
sistema realizara a pesquisa.

Exemplo:

Considerando que o perfil desejado seja de candidatos do sexo masculino, casados e que tenham o cargo pretendido
de analista de sistemas, a pesquisa sera definida da seguinte forma:

Codigo Descricao da Pesquisa
004 Candidatos a vaga de Analista de Sistemas
Arquivo Campos Selecionados
i Sexo
Cadastro d
WO B Estado civi
Curriculo ,
[ Cargo Pretendido

Esta rotina define os dados da pesquisa. Para concretiza-la, deve ser utilizada a rotina "Efetuar Pesquisa".
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Importacao

O ambiente Recrutamento e Selegdo permitem a entrada automatizada de curriculos através das opgbes de
Configuracao, Download e Importacdo de Curriculos, no formato XML, através de sites ou servidores FTP que
disponibilizam curriculos neste formato.

Apds efetuar as etapas de download e configuracdo, esta rotina fara a importacao dos dados dos curriculos.

Para que a importacdo de curriculos seja efetuada, é necessario configurar os seguintes parametros:

e MV_RSPFTPD

Identifica o diretdrio do servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPFTPS

Identifica o Servidor ftp que contém os arquivos de curriculos em formato XML para baixar.

e MV_RSPDCUR

Indica o diretdrio onde serdao gravados os arquivos de curriculo em formato XML.
¢ Veja o fluxo do processo de download de curriculos:

Download
Curriculo

2 arguivo de configuragao deve ser executado
Configuracao uma unica vez, pois o sistema grava
o relacionamento dos campos.

Importacao
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3 TOTVS Série T

®  Definir Pesquisa [02.9.0020]

TOTVS | Recrutamento e Selecédo Pessoal

Arquive

Curricule

v

Filtro.

Ordem  [Campos

01

larquivo

Tipo

Outras Agbes
-

Coneetar m

[ Ano Chegada
]| Bairro

O cer

[ cpF

L cargo Preten
[0/ centro Custo
L1 CodArea

3| Cod Curric
L[ Cod. Cargo
1| Cod. Vaga

L1 Complem Ende
| Def Fisico

[ Dt Cadastro
[/ Dt Nasciment
[ DtTeste

[ |Endereco

O Estado 1 4

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes > Pesquisa Candidato > Definir Pesquisa.
Clique no botao incluir e informe os dados a seguir:

Do lado do campo cddigo digite: Pesquisa de Analistas.

Clique duas vezes no campo, Cod.Area.

Clique no botdo salvar, cancelar e sair respectivamente.

Em uma empresa, seja qual for seu porte, atualmente, o volume de candidatos para vagas abertas é grande. Nesse
sentido, ferramentas que facilitem a triagem de vagas, candidatos etc. tornam-se grandes aliados dos departamentos
responsaveis no momento do recrutamento e selegdo.

Com essa finalidade o sistema oferece duas rotinas para realizacdo de pesquisa de candidatos, onde sao selecionadas
as informacOes desejadas para localizar candidatos com o perfil desejado. Sao elas:

e Definir Pesquisa €;
o Efetuar Pesquisa.

A partir da definicdo da pesquisa, selecionam-se os campos desejados para efetivamente realizar a pesquisa, através
desta rotina, permitindo ainda, consultar as pesquisas realizadas e a agenda de processos seletivos para os candidatos.
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Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagoes > Pesquisa Candidato > Efetuar Pesquisa.
Clique no botdo nova pesquisa.

Selecione analistas e pressione o botdo salvar.

Cligue na opgao técnica e pressione o botdo salvar.

Verifique que o programa selecionou o curriculo da Selma que é da area técnica.
Clique duas vezes no nome da mesma e pressione o botdo confirmar.

Selecione uma pasta e salve a pesquisa realizada.

A seguir, clique na opg¢ao cancelar e sair.

Esta rotina permite agendar candidatos que irdo participar de um determinado processo seletivo, individual ou
coletivamente, ou ainda selecionar funcionarios na ocorréncia de abertura de vagas internas. E quando agendados,
envia-la ao candidato por e-mail.

Para otimizar a agenda de candidatos ou funcionarios para os processos, o sistema apresenta formas diferenciadas de
pesquisa, além do permitir gerar agendas para varios candidatos de uma Unica vez, sendo:

¢ Consulta por Data;

¢ Consulta por Vaga;

e Gera por Funcionario;

e Gera por Candidato;

¢ Gera por Pesquisa de Candidatos;
¢ Gera Agenda Coletiva.

O sistema permite ainda que sejam visualizados outros campos do curriculo do candidato (fora os campos padroes).
Para que este recurso seja possivel, € necessario configurar o parametro MV_RSPAGEN, que deve ser preenchido com
os campos do cadastro de Curriculos a serem apresentados na agenda do candidato, entre aspas (" "), e separados por
virgula (,).

Os candidatos relacionados na janela browse de Agenda, sao classificados conforme legenda.

Exercicio

Acesse 0 menu Atualizagdes > Candidato > Agenda.

Selecione a candidata Selma de Oliveira.

Clique na opgao candidato e informe os dados a seguir:

Vaga: 000001 — Analista de negdcios.

Processo: 0001 — Recrutamento de analista de negdcios.

Preencha os campos: hora e data, conforme a sua preferéncia.
Pressione o botdo Salvar.

Preencha os proximos campos conforme a orientagao do help de campo.
A seguir, saia da tela.
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Apods definir as Questdes/Alternativas, o Cadastro de Modelos, a Montagem dos Testes e realizar a Agenda de
Candidatos/Funcionarios, os testes podem ser aplicados.
O resultado dos testes pode definir a contratacdo de um candidato, ou ainda avaliar cursos ministrados e instrutores.

Quando o candidato/funcionario realiza um teste, o sistema automaticamente efetua as seguintes atualizagdes:
e atualiza a rotina "Agenda", alterando o status para "teste feito".

¢ no ambiente Recrutamento e Selecdo, atualiza o Cadastro de Curriculos, pasta "Avaliagdo", apresentando todas as
questdes e respostas do candidato.

* no ambiente Treinamento, atualiza o Cadastro de Funcionarios, pasta "Avaliacao", apresentando todas as questdes e
respostas do funcionario.

Os testes serao aplicados somente nas datas definidas pela rotina Agenda.

Para que a data dos testes seja apresentada no Relatério de Candidatos, os campos "Vaga" (QR_VAGA) e "Data"
(QR_DATA) do Cadastro de Curriculos, devem estar devidamente preenchidos. Dessa forma, quando processado o
Agendamento de Teste do Candidato e realizado o Teste, estes dados serao impressos na Ficha do Candidato.

Os testes sdo sinalizados por uma legenda, onde:

e Teste em aberto no dia

e Teste em aberto em atraso
e Teste Realizado

¢ Agendado para outro dia.

Exercicio
Acesse 0 menu Atualizacoes > Candidato > Aplicar teste.
Cligue no botdo outras opgOes, parametros e informe os dados a seguir:
Curriculo de?  <branco>
Curriculo até? <777777>
Data de? <branco>
Data até? <data atual>
Situacdo Teste? Ambos
Pressione o botdo Salvark.
Verifique que aparecera o nome dos candidatos agendados para hoje.
Selecione a candidata Selma de Oliveira e Pressione o botdo acionar.
Clique no botdo iniciar teste.
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Selecao interna

As fontes de recrutamento de pessoal podem ser tanto internas quanto externas. Por meio da interna, os candidatos
sao recrutados na propria empresa.

A rotina "Selecdo Interna" permite que os funcionarios participem de um processo seletivo para uma vaga aberta.

Dependendo do critério adotado, o processo de selecao interna pode ser realizado através de interesse do proprio
funcionario ou através da selecdo de possiveis candidatos, com base nos requisitos exigidos pelo solicitante ou vaga.

O sistema apresenta um "Log de Ocorréncia", em forma de relatorio, para os funcionarios que ja estdo no Cadastro de
Curriculos, ou seja, que ja participaram de um processo de selecdo interna. Para os demais funcionarios, os dados
apenas serdo importados para o Cadastro de Curriculos.

A selecdo interna também pode ser realizada pela rotina "Agenda", através da opcao de menu "Funcionario".

Exercicio
Acesse 0 menu Miscelanea > Selegdo interna.

3.Clique no botdo parametros e informe os dados a seguir:

4, Filial de? 01

5. Filial até? 01

6. Matricula de? <branco>
7. Matricula até? 2727777

8 Data nascimento de? <branco>
9. Data nascimento até? 777777
10.Estado civil? CDMQSV
11.Sexo? MF

12. Centro de custo de? <branco>
13. Centro de custo até? 777777

14 Funcao de? <branco>

15 Funcdo até? 227777

16 Salario de? 0,00

17 Salario até? 9999999999999
18 Grau de? <branco>

19 Grau até? 99

20 Fator graduacao de? <branco>

21 Fator graduacdo até? 99

22 Graduacao fator de?  <branco>
23 Graduagao fator até? 99

24 Dt Admissao de? <branco>
25 Dt. Admisségo até? <Data atual>
26 Pressione os botoes: Salvar.

27 Verifique no cadastro de curriculos, se existe algum candidato com legenda azul.
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Apods encerramento de todo o processo seletivo, como a aplicacdo dos testes, entrevistas, dinamicas, e da escolha do
candidato que obteve os melhores resultados, indo de encontro as vagas disponibilizadas, € possivel efetuar a admissao.

Esta rotina permite efetivar a admissdao de um candidato, onde todos os dados serao transportados para o Cadastro de
Funcionarios.

Na admiss3do o sistema atualiza as vagas disponiveis, alterando seu status quando o nimero de vagas abertas for igual
ao numero de vagas fechadas. Da mesma forma, quando o nimero de admitidos for menor que as vagas disponiveis,
o status permanecera inalterado, até seu fechamento.

O status das vagas é classificado conforme legenda do Cadastro de Vagas, que indica:

e vagas nao preenchidas;
e vagas encerradas.

Mediante a configuracao do parametro MV_RSPTAB, é possivel admitir um funcionario com salario fora das faixas da
tabela salarial definida para o cargo a que se destina, ou seja, no momento da admissdo, o sistema verifica a faixa
salarial do candidato, informada no campo "Tabela Salarial", no Cadastro de Cargos, permitindo sua admissao, porém
apresentando em tela uma mensagem de constatacdo da divergéncia de salario. Neste caso, quando o contetdo do
parametro estiver como ".T." (true = verdadeiro), serao disponibilizadas as opcdes para confirmacao da admissao.

Caso contrario, quando o parametro for ".F." (false = falso), apds exibir a mensagem de divergéncia, o sistema
apresenta a tela de Cadastro de Funcionarios para que o valor salarial informado no campo "Salario" seja alterado,
adequando-o ao limite da Tabela Salarial associada ao cargo selecionado.

E necessario que o parametro MV_RSPDEPA esteja configurado com o nome do arquivo texto para a conversdo dos
dados do candidato para o funcionario.

O arquivo informado no parametro deve estar no diretério System, onde também encontra-se disponivel o arquivo
RSPDEPA.TXT, que pode ser utilizado como exemplo, ndo impedindo que o usuario utilize outro nome de arquivo.

E importante ressaltar que o formato do arquivo deve ser preenchido com 60 posicdes, onde as 30 primeiras sao
destinadas ao preenchimento dos campos do Arquivo de Candidato (SQG) e as 30 posicdes seguintes sao destinadas
ao preenchimento dos campos do Arquivo de Funcionario (SRA).

Veja o exemplo para transportar o "nome do candidato" para o "nome do funcionario":

30 Posicoes: SRA->RA_NOME
30 Posicoes: SQG->QG_NOME

Na efetivacao da admissdo, é possivel apresentar a vaga pleiteada pelo funcionario recém efetivado, ou seja, quando

um candidato é efetivado, os campos "Cdd. Vaga" e "Descr. Vaga" sdo atualizados no Cadastro de Curriculos, de forma
que no curriculo do candidato constara a vaga a qual participou do processo de Recrutamento e Selecdo.
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Exercicio
Acesse 0 menu Miscelanea > admissdo.
Selecione a opgao selecao por vaga e pressione o botao confirmar.

Selecione a vaga analista de negdcios e pressione o botdo ok. O Sistema mostrara a
Candidata Selma de Oliveira.

Cliqgue no botdo admissao e informe todos os campos obrigatorios conforme a sua
preferéncia.

Pressione o botdo salvar.

Acesse 0 ambiente gestdo de pessoal e procure a “ficha” da funcionaria, Selma de
Oliveira.

Curriculos

Este relatdrio permite imprimir os dados dos curriculos cadastrados dos candidatos, disponiveis ou funcionarios. De
acordo com os parametros adotados, constara no relatorio os dados pessoais do candidato, area de interesse,
qualificacdes (fatores de avaliacdo), analise, historico profissional, formacdo escolar e cursos extracurriculares.

Clique no botdo parametros e informe os dados de sua preferéncia.
Confira os dados e, confirme pressione o botdo ok.

Testes
Este relatdrio apresenta todos os dados dos testes que serao realizados por candidatos ou funcionarios. Através da
configuracdo dos parametros, o sistema permite a personalizacdo do relatdrio, imprimindo o nome do candidato no

teste.

Clique no botao parametros e informe os dados de sua preferéncia.
Confira os dados e, confirme pressione o botdo ok.

Vagas

Este relatdrio apresenta a quantidade de vagas disponibilizadas pela empresa, por Centro de Custo, relacionando a
data de abertura, encerramento, valor e area.

Clique no botdo parametros e informe os dados de sua preferéncia.
Confira os dados e, confirme pressione o botdo ok.

Testes Realizados

Este relatdrio apresenta os dados dos testes realizados, relacionando os candidatos, as questdes com as alternativas
selecionadas e a quantidade de pontos obtida por candidato.

Clique no botdo parametros e informe os dados de sua preferéncia.
Confira os dados e, confirme pressione o botdo ok.
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Ficha do Candidato

Este relatério apresenta a ficha dos candidatos, ou seja, os dados dos curriculos, a nota do teste realizado e a agenda
dos processos seletivos efetuados e ainda nao realizados, com os respectivos resultados.

Clique no botdo parametros e informe os dados de sua preferéncia.
Confira os dados e, confirme pressione o botdo ok.
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