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» ATRACAO DE
TALENTOS (1 minuto

SISTEMA

TOTVSRH

Em mercados cada vez mais competitivos, o

e J
fator humano é fundamental para o sucesso At racao de Talentos /
das empresas. No entanto, atrair e selecionar i
os melhores talentos nao é uma tarefa das A
mais simples. Como descobrir esses talentos e ® ToTVs "

atrai-los? Como garantir que a selecao seja
feita de acordo com o perfil adequado a cada
vaga e de forma eficiente? Se vocé nao sabe
as respostas, sua empresa precisa conhecer o

TOTVS RH Atracao de Talentos. \



http://www.youtube.com/watch?v=d5Mi84cqXTI
http://www.youtube.com/watch?v=d5Mi84cqXTI

INICIO

Visio Geral Listagem de Vagas Recentes

Na home dos Recrutadores, Gestores de RH e Na lista de vagas recentes sao exibidas as
Administradores, sao exibidas as informacoes sobre as quatros vagas mai~s recentes, bem como
vagas criadas recentemente, bem como a opgdo para algumas informagoes sobre a mesma (status,
criar novas vagas, através do botdo Criar vaga, e titulo, codigo, data de publicagao, estado,
visualizar as vagas mais antigas, através do botao Gestao cidade, dias para expirar, NUMeEro de,

de vagas. candidaturas, numero de posicoes, humero de

contratados e tipo da vaga).

® ToTVS = &

Boas-vindas, Rosana Aparecida Da Silva Soares!

) Pagina de carreiras

[ Gestio de vagas

lal Dashboard APRIMORE SEU PROCESSO
COM SELOS DE

£33 Configuragdes v
ATRATIVIDADE
B Marketplace e impulsione o encontro com o
candidato perfeito

() Biblioteca de templates v

Vagas recentes @ Gestdo de vagas
Acompanhe e edite as ultimas vagas
” - /” -~
RASCUNHO e RASCUNHO
Analista de RH Teste de vaga
Publicacdo Estado Cidade Dias para expirar Publicacdo Estado Cidade Dias para expirar
SP Sao Paulo Expirado ha 25 dia(s)

Candidaturas Posi¢oes Contratados Tipo da vaga Candidaturas Posicoes Contratados Tipo da vaga
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Permissionamento

A pagina de
permissionamentos
tem como objetivo
parametrizar as
permissoes de cada
papel de acesso.

Unidade

O cadastro de
unidades tem
como objetivo
inserir/editar as
unidades que
serao vinculadas
aos colaboradores
€ a0S processos
seletivos.

Areas

O cadastro de
areas tem como
objetivo
inserir/editar as
areas que serao
vinculadas aos
Processos
seletivos.

Cargo

O cadastro de
cargos tem como
objetivo
inserir/editar os
cargos que serao
vinculados aos

processos seletivos.

Usuario

O Cadastro de
Usuarios tem como
objetivo
inserir/editar os
usuarios que
poderao estar
envolvidos nos

processos seletivos.
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{i Inicio
g Pagina de carreiras
@) Gestio de vagas

lal  Dashboard
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Permissionamentos

Cadastro de usuarios

Cadastro de cargos

Cadastro de areas

Cadastro de umidades

E Marketplace

[ Biblioteca de templates

L
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Permissionamentos

Parametrize as acoes atribuidas aos papéis de acesso de acordo com suas necessidades

Gestor

2 Recrutador

Sao exibidos os papeéis de acesso para realizar a parametrizacao.

No momento, so esta liberado parametrizacao para os papeis de Gestor e
Recrutador.

Clicando sobre o papel de acesso que deseja parametrizar, sao exibidas as
opcoes de rotinas que podem ser parametrizadas no sistema.

\/




PERMISSIONAMENTO

® Totvs &

{4 Inicio
] Pégina de carreiras

@ Gestdo de vagas

[« Dashboard

Permissionamentos

Cadastro de usudrios

Cadastro de cargos

Cadastro de dreas

Cadastro de unidades
E Marketplace

D Biblioteca de templates

&

(Gestor

Parametrizacao de acoes

Gestdo de vagas (1313

Visualizar vagas
Criar vaga
Editar vaga
Visualizar templates
Criar templates
Excluir templates

Publicar vaga

Divulgar vaga

Visualizar a Central da vaga

Cancelar vaga

Voltar

Cada rotina exibe uma lista com todas as
acoes possiveis, e virao preenchidas com
a parametrizacao padrao do sistema
para o papel de acesso selecionado.

Sera através dessas acoes que a rotina
sera parametrizada, ou seja, quando
uma acao for selecionada, usuarios com
o papel de acesso selecionado, possui
permissao para realizar aquela acao, e
quando nao for, nao possui permissao.

Para marcar ou desmarcar uma acao,
basta clicar sobre a caixinha posicionada
a frente da acao desejada.

10 ®
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® ToTVS 3

{nt Inicio
I:l Pagina de carreiras

E] Gestio de vagas

1 Dashboard

ﬁ] Configuragbes ~

Permissionamentos

Cadastro de usuarios

Cadastro de cargos

Cadastro de areas

Cadastro de unidades

E Marketplace

D Biblioteca de templates e

Cadastro de unidades

Crie as unidades que serdo vinculadas aos colaboradores e aos processos seletivos

Q

Unidades CHPI
TOTWS Matriz
TOTVS Minas Gerais

Unidade

Codigo

Clicando no icone “..."” é possivel editar e
excluir alguma unidade cadastrada.

e Na edicao € possivel alterar todos os
campos disponiveis: nome, CNPJ e/ou
codigo da unidade.

L




UNIDADES 2 @

Para inserir uma unidade no sistema, € preciso informar:

Criar nova unidade e Nome da unidade: Campo para preenchimento com o nome da
unidade que esta sendo cadastrada. Campo de preenchimento
Nome da unidade obrigat(')rio.

e CNPJ da unidade: Campo para preenchimento com o CNPJ da
unidade que esta sendo cadastrada. Campo de preenchimento

CNPJ da unidade (Opcional opcional.

e Codigo da unidade: Cddigo de identificacao da unidade de
preenchimento opcional. Podendo este ser gerado
automaticamente pela opcao “Gerar codigo” ou informado
manualmente opcional.

e Estado: Estado em que esta localizada a unidade. Campo de
preenchimento obrigatorio.

Estado Cidade e Cidade: Cidade em que esta localizada a unidade. Campo de

preenchimento obrigatorio.

Codigo da unidade (Opcional) @ Gerar codigo

‘ Cancelar

IMPORTANTE! Qualquer rotina que tenha o recurso
GERAR CODIGO, nao € obrigatorio a geracao, esta
opcao existe para futuras Automacoes e Inteligéncias
que podem ocorrer futuramente na Plataforma.
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fr Inicio
(] Pigina de carreiras
a Gestao de vagas

all  Dashboard

i:g'j Configuracbes A

Permissionamentos

Cadastro de usuarios

Cadastro de cargos

Cadastro de areas

Cadastro de unidades
E  Marketplace

D Biblioteca de templates "

Cadastro de areas

Crie as areas que serao vinculadas nos processos seletivos

Areas
Administrativa
Comercial
Operacional

Ares

Cadigo o

772f9b21-96b7-4265-9184-2853939d7ab9

Clicando no icone “...” & possivel editar e excluir
alguma area ja cadastrada.

e Na edicao é possivel alterar o nome e/ou cddigo
da area.

13 @)



AREAS

Criar nova area

Nome da area

Codigo da area (Opcional) (i) Gerar codigo

‘ Cancelar

14 @)

Na pagina inicial de cadastro de areas é possivel criar uma
nova area, bem como visualizar as areas ja cadastradas e
ainda, buscar e/ou ordenar uma area pelo seu nome ou
codigo.

Para inserir uma nova area no sistema, € preciso informar:

e Nome da area: Campo para preenchimento com o
nome da area que esta sendo cadastrada. Campo de
preenchimento obrigatorio.

e Codigo da area: Cddigo de identificacao da area de
preenchimento opcional. Podendo este ser gerado
automaticamente pela opcao “Gerar codigo” ou
informado manualmente. opcional
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{it Inicio
| Cadastro de cargos

Pagina de carreiras .
[;! 9 Crie 0s cargos que serao vinculados nos processos seletivos

Gestdo de vagas
& g

JLE ¥ Fi'] | ] Q
+Il Dashboard
[E] Configuractes A
Cargos Codigo i3

Permissionamentos

Analista de Ofertas

Cadastro de usuarios Analista de Recursos Humanos
Cadastro de cargos ‘ Assistente Administrativo
Cargo alf01c90-d584-4558-adfc- /4aB0484 2 /52 aae

Cadastro de areas

Cadastro de unidades

Clicando no icone “...” é possivel editar e excluir
R Marketplace algum cargo ja cadastrado.

Biblioteca de templates
0

e Na edicao é possivel alterar o nome e/ou codigo
do cargo.




CARGOS

Criar novo cargo

MNome do cargo

Codigo do cargo (Opcional)

(i) Gerar codigo

‘ Cancelar ‘

Na pagina inicial de cadastro de cargos € possivel
criar um novo cargo, bem como visualizar os
cargos ja cadastrados e ainda, buscar e/ou
ordenar um cargo pelo seu nome ou codigo.

Para inserir um cargo no sistema, € preciso
informar:

e Nome do cargo: Campo para preenchimento
com o nome do cargo que esta sendo
cadastrado. Campo de preenchimento
obrigatorio.

e Codigo do cargo: Codigo de identificacao do
cargo de preenchimento opcional. Podendo
este ser gerado automaticamente pela opcao
“Gerar codigo” ou informado manualmente.

16 @)
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© ToTVUS 3 @

{ Inicio I
| Cadastro de usuarios

Pagina de carreiras - . .
;' gl e Cadastre 0s usuarios que poderao estar envolvidos nos processos seletivos

[}] Gestio de vagas

| : Q
|l Dashboard
[EB Configuragoes ~

Mome E-rmiail Unidade tae

Permissionamentos . . .
Rosana Aparecida Da Silva Soares reeana erxe2sEdtotvs.com.br TOTVS Matriz

©

Cadastro de usuarios ‘

Exibir detalhes Na pagina inicial de cadastro de usuarios € possivel criar um novo usuario, bem como editar,
excluir e visualizar usuarios ja cadastrados e ainda, buscar por um usuario pelo seu nome, e-
Cadastro de dreas mail ou CédlgO

Cadastro de cargos

Para inserir um novo usuario no sistema, € preciso informar os dados abaixo:

Cadastro de unidades

e Nome: Nome completo do usuario. Este campo além de ser de preenchimento obrigatorio
deve possuir no minimo dois nomes, ou seja, Nome + Sobrenome.

[) Biblioteca de templates v e E-mail: E-mail que o usuario utilizara para acesso no sistema. Campo de preenchimento
obrigatorio.
Unidade: Unidade do usuario no momento da inclusao.
Codigo: Cddigo de identificacao do usuario, podendo este ser gerado automaticamente
pela opcao “Gerar codigo” ou informado manualmente.

e Papéis de Acesso: Papéis (permissoes) que irao compor o perfil do usuario. Veja
detalhadamente as permissoes de cada papel em Entenda os papéis de acesso de um
usuario.

E Marketplace

\/


https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=642968625

USUARIOS

Usuario cadastrado com sucesso!

Vocé deve informa-lo que sua senha para o primeiro acesso sera as 3 primeiras letras do
primeiro nome do usudrio cadastrado + @Ats_ANO# (Ex.: Ats@Ats_2022#)

Compartilhe o link de login para o primeiro acesso Copiar link

Estou ciente das informacodes

Veja os exemplos abaixo para entender melhor como funciona o padrao de
senha:

e Caso o nome de usuario digitado no campo nome seja Ana Paula
Santos e 0 ano de cadastro seja 2022
e A senhasera: Ana@Ats_2022#
e Caso o nome de usuario digitado no campo nome seja ana paula santos
e 0 ano de cadastro seja 2022
e A senha sera: ana@Ats_2022#
e Caso o nome de usuario digitado no campo nome seja Joao da Silva e o
ano de cadastro seja 2022
e A senha sera: Joa@Ats_2022#
e Caso o nome de usudrio digitado no campo nome seja JOAO DA SILVA
e 0 ano de cadastro seja 2022
o A senhaserd: JOA@Ats_2022#

A opcao "Copiar link" contém o link de acesso ao sistema, visando facilitar o
envio do mesmo para seu usuario.

Para finalizar, vocé deve marcar a opcao "Estou ciente das informacoes" e
clicar em Fechar.

Quando o novo usuario for realizar o seu primeiro acesso ao sistema, o
mesmo podera alterar sua senha para uma de sua preferéncia.

18 @)
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© ToTVUS &8

{nt Inicio

[ Pdgina de carreiras
B Gestdo de vagas
1 Dashboard

[a Configuractes P

Permissionamentos

Cadastro de usuanos ‘

Cadastro de cargos

Cadastro de areas

Cadastro de unidades
¥ Marketplace

[ Biblicteca de templates

Editar usuario

Edite as informacoes do usuario.

Nome completo

Rosana Aparecida Da 5ilva Soares

Unidade [Opcionai)

TOTVS Matriz

Papéis de acesso (Opcional)

ADMINISTRADDOR X RECRUTADOR X

GESTORDERH X

E-mail

@ Cédigo (Opciona)

L'

() Gerar codigo

Entenda os papéis

ENTENDENDO OS PAPEIS DE ACESSO

19 @


https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageId=642968625
https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageId=642968625
https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageId=642968625
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»

Paginas de Carreiras Gestdo de Vagas Marketplace Dashboard Biblioteca de Templates
Uma pagina publica Tem como objetivo gerir . : : £ Templates de e-mail
onde as vagas da Disponivel para Graficos de vagas Roteiro de Entrevista

todas as vagas criadas, 0S USUAToS Grafico do candidato

empresa serao . .
sem limite de quantidade  gestores de rh e Diversidade e Inclusao

publicadas e nela

Perguntas adicionais

contém, além das para visualizacao. E administradores,
vagas publicadas, possivel através desta sera possivel
informacoes sobre a tela criar/editar uma integrar
empresa, COmo nome, vaga. produtos a sua
site, redes sociais e plataforma.

etc.


https://tdn.totvs.com/display/TRHAT/Marketplace

g/@//j/ PAGINA DE CARREIRA

® TotVs &

() Pigina de carreiras

L Dashboard
{83 Configuracdes
¥ Marketplace

[) Biblioteca de templates

W

Pagina de carreiras

Crie uma pdgina de carreiras para sua empresa, nela estardo disponiveis todas as vagas abertas.

Teste Dev [PuUslicAoa

DA /rCE ST, KRS

atracaodetalentos.staging.totvs.app/dev

4 :
-
\

TOTVS |pusticAoa

atracaodetalentos.staging.totvs.app/totvs2

&

2 Q)

Espaco disponivel
para anunciar

oportunidades de
trabalho, onde os

candidatos podem
buscar novas
oportunidades de
contratacao ou
Promocao.



W/ PAGINA DE CARREIRA

® Totvs

Resumo da empresa

Vagas disponiveis

Buscar

Vaga Teste Dev

Site teste

Pesquise por cargo Pesquise por area Pesquise por local
Selecione o cargo W, Selecione a drea v Selecione o local

Analista de Ofertas Administrativa Sao Paulo, SP

Instagram

v

Facebook Glassdoor Linkedin Vagas disponiveis

Visualizacao da
Pagina Publicada

23 Q)
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| QR B

i Inicio . ;o -
' Criacao da pagina de carreiras

D e Titulo da pagina @ Subdominio [D
2] Gestio de vagas Totvs Recrutamento e recrutamento a totvs.app

b Nome da empresa @ Seu site (URL) (Opcional [D

{8 Configuracdes v Totvs Recrutamento e @ siteempresa.com °
O Titulo da Esta € a URL Este campo € o nome de Aqui voce colocara o link no
pagina sera o que vocé deseja divulgagao da sua qual o usuario serd
nome que Ira que 0S usuarios empresa/marca para que direcionado ao clicar no nome
aparecer na aba encontrem essa os candidatos possam da sua empresa na pagina de
do navegador do pagina de encontrar suas vagas ou carreira (pode ser seu
usuario. carreira. mais informacoes. site,paginas de trabalhe

conosco, landing pages etc).



W/ PAGINA DE CARREIRA

® ToTVS &

(A Inicio

() Pigina de carreiras

[3) Gestio de vagas

Redes Sociais

Instagram.com/

|t Dashboard /instagramempresa

{83 Configuragdes v
Glassdoor.com.br/

E Marketplace /glassdoorempresa

Logo da empresa °

[) Biblioteca de templates v

4 E

@

Arraste um arquivo aqui ou clique para selecionar o

logo.
Upload de arquivo de imagem .PNG, JPEG ou JPG ge ate 100
kB.
B TOTVS_pos 27.06 KB o':oncau do

Criacao da pagina de carreiras

[Opcionall Facebook.com/ {Opcional)
/facebookempresa
(Opcionall  Linkedin.com/ {Opcional)

Ninkendinempresa

Descreva brevemente seu logo. Essa descricdo € muito importante para candidatos que usam leitor de tela, 0

Logo..Descreva brevemente seu logo. Essa descrigao € muito importante para candidatos que usam leitor de tela.

(Opcior

23!}

Apontamento das Redes Sociais

Logo da empresa Descricao do Logo
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® ToTVS o

{7  Inicie

Criacao da pagina de carreiras

() Pigina de carreiras B ToTvs_posw 27.06 KB @ concluido

B Gestiio de vagas Detalhes da pagina de carreiras o

! Dashboard ( )

{23 Configuragbes " e

Arraste um arguivo aqui ou clique para selecionar a foto de capa.

E Marketplace _
Upload de arquive de imagem PNG, JPEG ou JPG de até 500 kB

D Biblioteca de templates "Wt . y

[ totvswebp 2,69 KB a Conclusdo

'.'__-'J.-"'-C'u'-\."'l':.i '.I

Descreva brevemente sua foto de capa. Essa descri¢io é muito importante para candidatos que usam leitor de tela. °

Foto.. Descreva brevemente sua foto de capa. Essa descricao € muito importante para candidatos que usam leitor de tela.

° Foto de Capa ° Descrever brevemente a foto, dado importante para candidatos que usam leitor de tela
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Criacao da pagina de carreiras

) Pagina de carreiras

B Gestdo de vagas

Lt Dashboard

fe3 Configuragbes o

Escreva um texto para os candidatos conhecerem melhor a sua empresa. Q

Escreva um texto para os candidatos conhecerem melhor a sua empresa.

E  Marketplace
* Floneira no ramao.

_ etc
[ Biblioteca de templates  ~ -

s[1[u][=][=]

@ Apresentacao da sua empresa para o candidato conhecer melhor



PAGINA DE CARREIRA
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@ Inicio \ /7 . ’

() Pigina de carreiras

B Gestao de vagas
TOTVS Seu site Instagram Facebook Glassdoor Linkedin

+1l  Dashboard

{3 Configuragdes

E Marketplace

D Biblioteca de templates

QRE

Breve resumo da empresa

A TOTVS € uma empresa brasileira que apoia o crescimento e a sustentabilidade de milhares de negocios e empreendedores A Totvs, uma das maiores empresas de

Vagas disponiveis ©

Voltar Cancelar Salvar Publicar pagina

Tem certeza que deseja publicar a pagina?

Ao concluir esta operagdo, a pagina de carreiras sera publicada e estara disponivel para os candidatos.

Cancelar

28
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W/ GESTAO DE VAGAS
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A gestdo de vagas |® TOTVS &8 @
tem como @ ico

objetivo gerir O Pigina de carers

todas as vagas pesquisar o, cbigo ouocaidade Q| | criass ecentement v e e
criadas, sem lat Dashboard

limite de @ Configuragdes v e

quantldade para E  Marketplace e —

Vi SU a I iza gé O . [ Biblioteca de templates

Gestao de vagas Vagas preenchida 2

RASCUNHO T PUBLICADA

Analista de Ofertas Analista de Ofertas
E possivel atraves
Publicacdo Estado Cidade Dias para expirar Publicacdo Estado Cidade Dias para expirar

d eSta te I a - MG Belo Horizonte 57 diafs) 01/11/2022 MG Belo Horizonte 57 dia(s)

Crl a r/ ed Ita r U m a Candidaturas Posiges Contratados Tipo da vaga Candidaturas Posigoes Contratados Tipo da vaga
0 1 0 Interna, Externa 0 1 0 Interna, Externa
vaga.

Ver candidatos Ver candidatos

——

RASCUNHO - CANCELADA
Analista de RH User Guiding
Publicacio Estado Cidade Dias para expirar Publicacdo Estado Cidade Dias para expirar

MG Belo Horizonte 26 dia(s) 31/10/2022 SP Sdo Paulo 27 dials)




/' ALTERAR STATUS DE UMA VAGA

Atraves desta funcionalidade sera possivel alterar os status das vagas que estao publicadas ou congeladas.

O status da vaga € representado pela TAG no canto superior esquerdo do card da vaga.

O status possiveis sao:

e Rascunho: Uma vaga em rascunho nao pode ser visualizada pelos candidatos e
pode apenas ter o seu status alterado para "Publicada" através do botao
"Publicar" na criacao/edicao da vaga.

e Publicada: Uma vaga com status de publicada pode ter seu status alterado para
"Cancelada"”, "Finalizada" ou "Congelada".

e Congelada: Uma vaga com status de congelada pode ter seu status alterado
para "Cancelada", "Finalizada" ou "Publicada" e nao é possivel acessar a pagina
"Divulgacao da vaga".

e Cancelada: Uma vaga com status de cancelada nao pode ser editada e nem ter
seu status alterado. Também nao € possivel visualizar as paginas "Central da
vaga" e "Divulgacao da vaga".

e Finalizada: Uma vaga com status de finalizada nao pode ser editada e nem ter
seu status alterado. E também nao € possivel visualizar a pagina "Divulgacao da
vaga'.

Todas as vagas que possuirem candidatos, independentemente do seu status, a
listagem de candidatos continuara disponivel para visualizacao. Porém, para vagas
canceladas, finalizadas e congeladas, as acdes dentro da listagem e curriculo, ficarao
desabilitadas.

31 Q)
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PUBLICADA

Analista de Ofertas

Publicacao Estado
01/11/2022 MG
Candidaturas Posigoes

0 1

Cidade

Belo Horizonte

Contratados

0

Ver candidatos

Dia

Tip

Inte

Editar

Divulgacao da vaga

Central da vaga

Alterar status da vaga
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vuvv  ALTERAGAO DE STATUS DA VAGA

2 Q)

Para ter acesso ao modal de alteracao, € necessario clicar no botao de opcoes da vaga que desejar e
selecionar a opcao "Alterar status da vaga"

Deseja alterar o status da vaga?

Altere o status da vaga e deixe anotado sua observaga
Selecione o status desejado

Finalizar N

Observacoes

i

vacao sobre a mudanca de status

[ Cancelar

Deseja alterar o status da vaga?

Editar Informacoes
Publicacdo Contratar até

13/06/2022 &8 29/06/2022

E necessario selecionar o novo status da
vaga, preencher o campo com
observacoes e clicar no botao "Alterar"
para confirmar a mudanca.

Para descongelar uma vaga congelada,
ou seja, alterar seu status de
"Congelada" para status "Publicada"
novamente, o modal apresenta as
seguintes opcoes a mais:

e Data de publicacdo: E possivel
editar esse campo apenas com datas
regressivas.

e Contratar até: E possivel editar
esse campo apenas com datas
futuras.

e Posicoes: E possivel editar o

numero de posicoes desta vaga.

e Os campos vém preenchidos com os dados inclusos no
momento da publicacao da vaga.



CRIACAO DE VAGA

A criacao da vaga deve ser realizada pelos
recrutadores, gestores de rh e/ou administradores.

O processo de criar novas vagas se da atraves de
etapas que estao descritas a sequir.

Atraves do cadastro da vaga também ¢é possivel criar
e gerenciar templates de vagas, para mais
informacoes acesse a pagina Gestao de Templates.
Nessa etapa devem ser definidas as informacoes a
respeito da vaga que esta sendo criada. As
informacoes estao organizadas por: descricao da
vaga, local de trabalho, dados internos e envolvidos
NO processo.
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https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=689045962

.
/" cRIACAO EDICAO DE VAGA 4 @

Gestdo de vagas Edigdo da vaga DeSCI‘igﬁo da vaga
Fdicdo da vaga (Enme Sao os dados basicos da
vaga, como: titulo, cargo,
O © ® tipo de vaga, numero de
Dados da vaga Etapas do processo Pagina de carreiras posigﬁes, data limite para
contratacao, faixa salarial
Descricao da vaga minima e maxima, modelo
de trabalho, regime de
Preencha as informacdes sobre a vaga de forma detalhada. contratagéo e informagc”)es
Titulo da vaga Cargo da vaga a respeito da empresa,
Vaga teste evento Totvs Assistente Administrativo v como, beneﬂ'cios, requisitos
e qualificacoes,
Tipo de vaga Nimero de posicoes Contratar até responsabili dades e
e e Jenee ae teenes ! 31/12/2022 atribuicoes e requisitos
_desejaveis.
Faixa salarial minima (R$) (Opcional)  Faixa salarial maxima (RS) {Opcional)
Divulgar faixa salarial
Modelo de trabalho Regime de contratacdo
Presencial Hibrido Remoto CLT Fi Estégio
Sobre a empresa Descrigio da vaga

B P LT o G

Cancelar Criar template J [ Salvar e sair J




vy ~
/' DESCRICAO DA VAGA 5 @

Gestdo de vagas Edicdo da vaga

Descricao da Vaga

£diGao da vaga (s S30 os dados basicos da

® © ® vaga, como: titulo, cargo,
Dados da vaga Etapas do processo Pagina de carreiras tIpO de Vaga, nl:ImEI‘O de
Presencial Hibrido Remoto CLT P Estagio pOSigCN)eS, data I|m|te para
3 contratacao, faixa salarial
Sobre a empresa Descrigao da vaga , . , .
7 caracteres 129 caracteres mlnlma e maX|ma,
empresa descrigao da vaga minimo de 100 caracteres descrigao da vaga minimo de 100 caracteres modelo de tr‘a bthO,

descrigao da vaga minimo de 100 caracteres.

regime de contratacao e
informacoes a respeito da

B|I|ull=]]|e BEMBES em
presa, como,
. ) - ~ _ beneficios, requisitos e
esponsabilidades e atnbuicoes Requisitos e qualificagoes N
4 caracteres o caracteres quallflcagoesl
resp qual responsabilidades e
atribuicoes e requisitos
desejaveis.
o[z]u] [=] [=] o [2]u] [=] [=]
Requisitos desejaveis (Opcional) Beneficios

Cancelar Criar template ] { Salvar e sair ]




/;%/// LOCAL DE TRABALHO

36 O

Gestdo de vagas Edigdo da vaga

cdiCao da vaga (e

()

®

O,

Dados da vaga

Requisitos desejaveis

2 caracteres

re

|E I H||EEH:&:|

L ocal de trabalho

Preencha as informagoes sobre o local em que a vaga sera destinada.

Unidade

TOTVS Matriz

Estado

Sao Paulo

Dados internos

p—

Etapas do processo

{Opcional)  Beneficios

16 caracteres

Vale Alimentagao

Pagina de carreiras

JEMENE
Area da empresa
Administrativa e
Cidade
Sao Paulo v
Cancelar Criar template ] [ Salvar e sair ]

Local de Trabalho

Deve ser informada a
unidade e o departamento
para a qual aquela vaga
sera destinada. Os campos
de estado e cidade sao
preenchidos
automaticamente apos
selecionada a unidade,
mas podem ser alterados

Caso hecessario.




//%7// DADOS INTERNO

o oeao e vages ToRa0 Uo vage

Ed |gé O d a \/a g a ,‘,:'»5,;_,’;4.-,‘; « =

© ®

®

Dados da vaga
Sao Paulo

Dados internos

Preencha as informagoes internas sobre a vaga.

Codigo da vaga (Opcional)

Justificativa da requisicao
2 caracteres

te

6]z]4) (=] =]

Pessoas envolvidas no processo

Selecione abaixo pessoas que devem acompanhar este processo de selegao.

Selecione os envolvidos no processo

Etapas do processo Pagina de carreiras
S3ao Paulo v

Motivo da requisicao

Nenhuma opgao de requisigao

Cancelar [ Criar template ] { Salvar e sair ]

37 Q)

Dados internos

Sao os dados internos
da vaga, como: codigo
interno da vaga, motivo
da requisicao e
justificativa da

_requisicao.



%%%// ENVOLVIDOS NO PROCESSO

38 Q)

tdicao da vaga (s
Envolvidos no Processo

® © ®
e Plghe e cameis Devem ser informados os
usuarios que participarao do
processo seletivo, como por

exemplo, gestores e

Justificativa da requisicdo (Opcional)

te

(]z]u] [=] [=] recrutadores.

Pessoas envolvidas no processo

Selecione abaixo pessoas que devem acompanhar este processo de selecao.

Selecione os envolvidos no processo {Cpcional)
b
Nome E-mail Unidade Papéis de acesso i3
Rosana Aparecida Da Silva Soares rosana.soares(@totvs.com.br TOTWVS Matriz ADMINISTRADOR RECRUTADOR GESTOR DE RH W Excluir

Cancelar Criar template ] [ Salvar e sair ]




W/ ETAPAS DO PROCESSO

Gestdo de vagas Edicdo da vaga

cdicao da vaga (s

©

Dados da vaga

Q Candidatura

Inscricao de pessoas candidatas

(@
® ®
Etapas do processo Pagina de carreiras
e e —
e crie o0 melhor fluxo para sua
empresa.
Deﬁna COMo as EtEDES se encalxam no seu processo 5E|EtiVD‘
Selecione as perguntas W Configurar campos ]

Etapa em que os candidatos enviam suas inscrigoes.

O Andlise de curriculo @

Selecdo de perfil
Etapa de escolha de quais perfis sao mais aderentes a sua vaga.

Voltar

LT ]

Cancelar crartempiate | | savaresar |

39 Q)



W/ CONFIGURAR CAMPOS

Defina quais campos serao opcionais e obrigatorios no preenchimento do cadastro do candidato

® TotVs

{a Inicio

LJ Pigina de carreiras

[3) Gestio de vagas

.t  Dashboard

EE] Configurages

E Marketplace

ag
ao

[ Biblioteca de templates

b

¢ Voltar para criacao da vaga

Configurar campos

Defina quais campos serao opcionais e obrigatérios no preenchimento do cadastro do candidato

Q

Dados pessoais

Como gostaria de ser chamado
MNome completo @

CPF

E-mail (i)

Telefone

Data de nascimento (1)

CEP

Estado

Cidade

Endereco

Complemento

Obrigatdrio

o 8

Obrigatdrio
Opcional
Obrigatério &
Opcional

Obrigatério &
Opcional

Opcional

Opcional (%]
Opcional

Opcional

Cancelar Salvar

0 ®
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ETAPAS DO PROCESSO

stao de vagas

Edicao da vaga s

© ®

Dados da vaga Etapas do processo

O Andlise de curriculo ©

Selecao de perfil
Etapa de escolha de quais perfis sao mais aderentes a sua vaga.

Q Avaliacoes @

Avaliacoes, dinamicas e cases

Chame as pessoas com perfis aderentes para participarem dessa etapa.

Avaliacoes personalizaveis

Crie testes que fagam sentido para seu processo

®

Pagina de carreiras

Editar

Excluir

Voltar Cancelar Criar template

J{

Salvar e sair

a1 ®

]

ETAPAS

Sao definidas na
implantacao do
sistema.

Fases do processo, nao
sao editaveis.

Editamos as etapas
vinculadas a fases.

Nao usarei a fase de
analise de curriculo,

basta excluir atraves
dos ... e esta etapa

nao ira aparecer no

Processo

Tem certeza que deseja excluir essa etapa?

Ao finalizar essa operacio. essa etapa ndo farz parte do seu processo seletivo.

[ Cancelar




W/ EXCLUSAO DA FASE

2 ®

Gestdo de vagas Edicdo da vaga

Fdicao da vaga |EneEEss)

©

®)
@

®

Dados da vaga
Defina como as etapas se encaixam no seu processo seletivo.

Q Candidatura

Inscricdo de pessoas candidatas

Etapa em que os candidatos enviam suas inscrigoes.

O Andlise de curriculo ©

‘ (BI Esta fase nado faz parte do processo

Q Avaliacoes ©

Etapas do processo

Selecione as perguntas

Pagina de carreiras

W [ Configurar campos }




W/ ETAPAS DO PROCESSO

Gestdo de vagas Edicdo da vaga

Edicao da vaga (s

©

Dados da vaga

Andlise de curriculo ©

Selecdo de perfil

Etapa de escolha de quais perfis sao mais aderentes a sua vaga.

O

Avaliacdes ©

Avaliacdes, dinamicas e cases

Avaliagdes personalizaveis

Crie testes que fagam sentido para seu processo.

Voltar

Chame as pessoas com perfis aderentes para participarem dessa etapa.

@)
@®

Etapas do processo

®

Pagina de carreiras

Cancelar [

Criar template

J

Salvar e sair

]

43



W/ ETAPAS DO PROCESSO

Gestdo de vagas Edicdo da vaga

cdiCao da vaga (e

© ®

O]

Dados da vaga Etapas do processo

O Entrevistas @

Entrevista com RH

Chame as pessoas com perfis aderentes para participarem dessa etapa.

Entrevista com a pessoa gestora

Chame as pessoas com perfis aderentes para participarem dessa etapa.

O Ofertas ©

Ofertas
Mande a pmpﬂsta para a pessoa candidata mais aderente a sua Waga.

Q Pré-requisitos para contratacdo @

Pagina de carreiras

J Selecione um roteiro o

Voltar Cancelar [ Criar template

44
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ETAPAS DO PROCESSO

Gestdo de vagas Edigdo da vaga

cdicao da vaga e

© ®

®

Dados da vaga Etapas do processo

O Ofertas ©

Ofertas
Mande a proposta para a pessoa candidata mais aderente a sua vaga.

Q Pré-requisitos para contratagdo @

Exame pré-admissional e documentos

Oriente a pessoa candidata para as proximas etapas da contratacao.

O Contratagoes

Contratacces
Essa é a Ultima etapa do seu processo, oriente a pessoa selecionada para o onboarding.

Pagina de carreiras

Voltar Cancelar

Salvar e sair

]

Criar template } [




PAGINA DE CARREIRAS VAGA NAO LISTADA

—dicao da vaga (s

| e 0 °

Dados da vaga Etapas do processo Pagina de carreiras

Pagina de carreiras

Selecione abaixo a pagina da sua empresa em que a vaga estara disponivel.

Pagina de carreiras

Teste Dev W Tornar vaga nao listada ®

Se habilitar a opcao tornar vaga nao listada, esta vaga sera confidencial, nao sera listada na pagina de carreira,
devera copiar o link da vaga especifico e compartilhar pelo meio desejado.
Vaga existe mas nao sera publica.

46 ®)




/" VAGAS NAO LISTADA 7 @

® ToTVS &

Inicio Gestao de vagas Ecicao da vaga Vaga publicada!

@

(3 Pigine de cerreiras Vaga publicadal
@ Gestio de vagas
"
S

Dashboard A
Parabéns, sua vaga foi
Configuragdes v publicada com sucesso! /

Temos candidatos recomendados do

IE ¥ Marketplace banco de curriculos

[) Biblioteca de templates

Para vagas nao
» o | o | listadas deve
Ja esta publicada na pagina de carreiras da empresa divulgar

Link da vaga na pagina de carreiras da empresa. po ntua I m ente
este link.

https://atracaodetalentos.staging.totvs.app/dev/job-opportunity/25 @

Continue divulgando!

Selecione abaixo mais canais em que deseja divulgar.

' Linked m Go gle /fndeed"




W/ PAGINA DE CARREIRA

Gestdo de vagas Edigdo da vaga

Edicao da vaga s

© O

®

Dados da vaga Etapas do processo

Pagina de carreiras

Selecione abaixo a pagina da sua empresa em que a vaga estara disponivel.

Pagina de carreiras

Teste Dev v | [ Tornar vaga nao listada (D

Pagina de carreiras

Tem certeza que deseja publicar essa vaga?

Ao concluir esta operagdo, a vaga sera publicada e estara disponivel para os candidatos.

Voltar Cancelar [

Criar template

J{

Salvar e sair

| .

8 ®)



//%// VISUALIZAGAO DA PAGINA COM A VAGA

® Totvs

Resumo da empresa

Vagas disponiveis

Buscar

Vaga Teste Dev

Vaga teste evento Totvs

Q

Pesquise por cargo

Selecione o cargo Vv

Analista de Ofertas

Assistente Administrativo

Pesquise por drea

Selecione a area

Administrativa

Administrativa

v

Site teste

Pesquise por local

Selecione o local

Sao Paulo, SP

Sao Paulo, SP

Instagram  Facebook  Glassdoor Linke

v

Vaga sera adicionada,
listada, na sua pagina
de carreiras.

9 ®)



%%/ VER CANDIDATOS

Gestao de vagas

Busca

Pesquisar titulo, cadigo ou localidade

Mostrando 20 de 25 vagas

FUBLICADA

Vaga teste evento Totvs

Publicacao Estado Cidade
04/11/2022 5P S3o Paulo
Candidaturas Posicoes Contratados
1 1 0

Ver candidatos

Ordenar por

Criadas recentemente

’—.

Dias para expirar

57 dia(s)

Tipo da vaga

Externa

50 Q)



%%/ CANDIDATURAS DA VAGA

Gestao de vagas Candidatura

Vaga teste evento lTotvs

Candidaturas

Abaixo voceé visualiza todas as pessoas que fizeram a candidatura. Selecione pessoas para fazer movimentacgoes referentes ao processo seletivo da vaga.

1 O 0 0

™\

Total de candidaturas Avaliacoes Entrevistas Ofertas
FPesquisar por nome, localidade ou etapa Q Mover para Reprovar [ = Filtro
Nome Ultima experiéncia Localidade Candidatura Adicionais Etapa

cargo teste na
Evento Totvs —_ 04/11/2022 — lNSCR!CAO DE PESSOAS CANDIDATAS
Ativo Empresa teste - 21 anos e 10 meses

Favoritos

V)

51 Q)
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candidatosencontrados.

52 Q)

Reprovar = Filtro

e Campo de Pesquisa - atraves deste campo ¢é possivel
pesquisar candidatos na lista por nome, localidade ou
etapa.

e Mover para - representado através de uma caixa de
selecao que contém uma lista com todas as etapas do
processo, no qual o recrutador ou os usuarios envolvidos
podem mover o candidato(a) de etapa, avancando ou
retrocedendo o(a) mesmo(a) no processo seletivo.

e Reprovar - € um botao que permite reprovar a candidatura
de um ou mais candidatos selecionados na listagem. E
apresentada uma tela para a insercao de uma justificativa,

mas esta nao é obrigatoria.

Vaga teste evento Totvs

Candidaturas

Abaixo vocé visualiza todas as pessoas que fizeram a candidatura. Selecione pessoas para fazer movimentagoes referentes ao processo seletivo da vaga.

Total de candidaturas Avaliagoes Entrevistas Ofertas
Q Mover para P Reprovar 1 { = Filtro
Inscrigio de pessoas
"  MNome Ultima experiéncia candidatas Candidatura Adicionais Etapa Favori tos
cargo teste na ) .
Evento Totv 9 Awsliacoes, dindmicas e 04/11/2022 - INSCRICAO DE PESSOAS CANDIDATAS .
Ativo Empresa teste - 21 anos e 10 meses

Avaliagdes personaliziveis

Entrevista com RH




W% VISUALIZANDO O CURRICULO

® Totvs
()} Inicio
E] Meu curriculo

AR Minhas vagas

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

Evento Totvs

juliaeduarda0916@gmail.com

Dados pessoais

Nome social Nome completo CPF
Evento Totvs Evento Totvs
CEP Enderego Cidade

Nos conte sobre vocé, como se apresentasse para um amigo.

Eu sou....

Diversidade e inclusao

Data de nascimento
26/05/1989

Estado
S3o Paulo

Genéro Deficiéncias Cor, raga ou etnia
Feminino Nao possuo Pardo
deficiéncia

Contatos extras

Orientagao sexual
Heterossexual

Vocé precisa de algum
recurso de
acessibilidade?

Nao

Linkedin Portfélio

Objetivos

» Estou disponivel no mercado buscando recolocagao
» Estou buscando novas oportunidades na mesma posigao

Faixa salarial

Valor minimo (RS) Valor méximo (RS)

53 Q)



//%// MINHAS VAGAS

® ToTVS

it Inicio

Meu curriculo

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

Minhas vagas

Acompanhe o andamento das vagas em que se candidatou.
Busca Ordenar por

Pesquisar por empresa, cargo, cidade e UF Q, Data de candidatura

Mostrando 1 de 1 vagas

Vaga teste evento Totvs canooaturas
Site teste | Sao Paulo - SP | Hibrido

Candidatura enviada em: 04/11/2022

A

Status da vaga

Selecione status

54 Q)



— lllf-\: i
|" i f §
LSy i S )
Ty y Iy
[ I Ny

CANDIDATURAS DA VAGA

! Lo
I i I T
Ly
{ & i
§ & F A

candidatosencontrados.

55 Q)

Reprovar = Filtro

e Campo de Pesquisa - atraves deste campo ¢é possivel
pesquisar candidatos na lista por nome, localidade ou
etapa.

e Mover para - representado através de uma caixa de
selecao que contém uma lista com todas as etapas do
processo, no qual o recrutador ou os usuarios envolvidos
podem mover o candidato(a) de etapa, avancando ou
retrocedendo o(a) mesmo(a) no processo seletivo.

e Reprovar - € um botao que permite reprovar a candidatura
de um ou mais candidatos selecionados na listagem. E
apresentada uma tela para a insercao de uma justificativa,

mas esta nao é obrigatoria.

Vaga teste evento Totvs

Candidaturas

Abaixo vocé visualiza todas as pessoas que fizeram a candidatura. Selecione pessoas para fazer movimentagoes referentes ao processo seletivo da vaga.

Total de candidaturas Avaliagoes Entrevistas Ofertas
Q Mover para P Reprovar 1 { = Filtro
Inscrigio de pessoas
"  MNome Ultima experiéncia candidatas Candidatura Adicionais Etapa Favori tos
cargo teste na ) .
Evento Totv 9 Awsliacoes, dindmicas e 04/11/2022 - INSCRICAO DE PESSOAS CANDIDATAS .
Ativo Empresa teste - 21 anos e 10 meses

Avaliagdes personaliziveis

Entrevista com RH




e
{//%f/? CANDIDATURAS DA VAGA

e Filtro - sera aberto o menu de filtro
avancado, para filtrar de maneira mais
personalizada as candidaturas.

No filtro avancado € possivel filtrar por:

Filtro

Fases do processo

Candidatura

Analise de curriculo

Avaliactes

Entrewvistas

Ofertas

Pré-requisitos para contratagcao

Contratagoes

Etapas

Selecione uma etapa

Status

Ativo
Reprovado

Contratado

Avaliagcao

Favorntado

MNao favoritado

56 (S



CANDIDATURAS DA VAGA

e Fases do processo: Filtra pelas fases do processo, que sao constituidas por "Candidatura", "Analise de curriculo",
"Avaliacoes", "Entrevistas", "Ofertas", "Pré-requisitos para contratacao" e "Contratacoes".

Etapas: Filtra pelas etapas do processo (configuradas na criacao da vaga).

Status: Filtra pelos status do candidato, que pode ser "Ativo", "Reprovado” ou "Contratado".

Avaliacao: Filtra pela avaliacao do candidato, considerando duas opcoes "Favoritado" ou "Nao favoritado".
Adicionais: Filtra pelos adicionais, como "PCD - Pessoa com deficiéncia", "Reincidéncia" e "Indicacao".

Data de candidatura: Filtra pela data de candidatura, neste caso deve-se sempre informar uma data inicial e
uma data final.

Idade: Filtra pela faixa etaria, as opcoes estao entre "14 anos" até "mais de 60 anos".

Faixa salarial: Filtra pela faixa salarial minima e/ou maxima definida pelo candidato.

Estado: Filtra por um estado do Brasil.

Cidade: Filtra por uma cidade do estado escolhido. Este campo permanecera desabilitado até que o estado seja
selecionado.

E possivel selecionar um ou varios filtros para criar uma combinacao que gere resultados mais especifico

57 Q)


https://tdn.totvs.com/display/TRHAT/Criar+Vaga#tabs-2

M/ CANDIDATURAS

58 ©

Gestdo de vagas Candidatura

Vaga teste evento Totvs

Candidaturas

Abaixo voceé visualiza todas as pessoas que fizeram a candidatura. Selecione pessoas para fazer movimentagoes referentes ao processo seletivo da vaga.

1 O 0

Total de candidaturas Avaliacoes Entrevistas

Pesquisar por nome, localidade ou etapa Q Reprovar
NMome Ultima experiéncia Localidade Candidatura Adicionais Etapa
cargo teste na

Evento Totvs —
Ativo Empresa teste - 21 anos e 10 meses

04/11/2022 -

INSCRICAQ DE PESSOAS CANDIDATAS

Ofertas F

e

Favoritos fs3




PLANOS

Atualmente o TOTVS RH Atracao de Talentos possui trés planos:

e O Plano Light que ¢é totalmente gratuito.
e O Plano Plus que traz mais beneficios para o RH.
e O Plano Max que traz uma experiéncia completa.

Neste topico iremos abordar as funcionalidades que estao sendo contempladas em cada plano.

Quer saber mais acesse https://tdn.totvs.com/display/public/ TRHAT/Planos+light%2C+plus+e+max

59 Q)
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%%%/ MARKETPLACE

Aqui vocé podera integrar produtos a sua plataforma.

61 S

® ToTVS &3

o e Marketplace

CJ Pégina de carreiras

Aqui vocé podera integrar produtos a sua plataforma.

[) Gestio de vagas

’—\

al - Dashboard Limited Listings - Linkedin

Fubligue suas vagas nas Listagens imitadas do

@3 Configuracoes v

Linkedin para criar uma experiéncia facil de busca de

EMprego.
¥ Marketplace
As vagas ficam visiveis para os candidatos que estao

procurando vagas no Linkedin ou visualizando a Linkedin
[ Biblioteca de templates Page da sua empresa.

ID da empresa

123456 X

[ v Salvar ID ] [ Desabilitar







W/ GRAFICOS DA VAGA

63

Dashboard

Acompanhe o5 indicadores das vagas e candidaturas

Total de DOSi{;IﬁES vs. vagas publicadas

pubbcadas e finalizadas

b
e

(%]

o
S

o T

= Totsl de pozigies == Total de vagas pubbosdss

Total de candidaturas vs. contratagoes

Acompanhe a quantidade de candidaturas em comparatio com a guantidade de confratagies por mis

&
E Y = R
3 o L e
: Tt
g2l tet/33

== Candidaturas == Contratacoes

Duracao media do fechamento das vagas @
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Vagas por prazo de expiracao
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W/ GRAFICOS DO CANDIDATO
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® ToTVS &

f  Imics L .
Dashboard
D Fagina de carmeiras

Acompanhe of indicadones das vagas & candidaturas

EI Gestio de vagas

kil Dashboard Graficos de vagas

E:'l Configuragies w

Estado
E  Marketplace

:.1 el BT QUARE E:'.i::: O SHU S CAMdC DS BEUa0 MEls prEsanioes
[ Biblioteca de templates -

Wayin Grses de e

TR ST

Fonte de candidatos

Salba 0F DOINCIPIST CANME QUE 0F Canclato D BrcorTiraram Sk vagad

.-'--l-‘.'r .“.'-.:-:;p-r .Elﬂl'j’!! carTera:

Graficos do candidato

Cidade

Saiba guais s Cidedes oo seus candidatos estao mss presentes

Internos

Salg Cuantot candelyted trabalam MualentE na Tud ErpreLa

. Irtmmo . Exterra

Diversidade & Inclusso
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DIVERSIDADE E INCLUSAO >

Dashboard

Acompanhe 05 mdiCadores das vagas e candidaturas

Graficos de vagas Graficos do candidato Diversidade e Inclusao

Género PCD

Ca :nlﬂ:.'.‘.'ﬂj-l;i: CF QENETD S0F Canc Jatos Ca :nli::'.‘.'!'.l:-l;i: i QUE OF ODOE O deficiencia dos candidatios

.Fi.-'n-'-r-: '. Masouling Mo fenho ou prefire rda responder

Faixa etaria

Caiba qual ¢ 3 faca gtana, em ands. dos candidatos

.- EI.: - .--I‘-
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® 1oTVUS B

{2 Inicio

Pagina de carreiras

& | 0

Gestao de vagas

Dashboard

=

&

Configuragoes

1q

Marketplace

Biblioteca de templates

Templates de e-mail

Roteiro de entrevistas

Perguntas adicionais

i
)/’ TEMPLATE DE E-MAIL

Micio Templates de e-mail Editar template de &-mai

Editar template de e-mall

Crie e edite o template de e-mail

MNome do template de e-mail

Passou de Etapa{

Assunto

Parabéns, vocé passou para a proxima etapal!

Atalhos @-

[[pessoa-candidata)] [[etapa-atual]] [[etapa-anterior]] [[proxima-etapa]] [[titulo-vaga]]) [[data-atual]] [[empresa])

Mensagem

157 -
2 LAldLlCTE:

[[pessoa-candidatal], parabéns!!!
Vioce passou para a proxima etapa [[proxima-etapa)] da vaga [[titulo-vaga]] da empresa [[empresal].
Atenciosamente,

Recrutador.

I

|
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%%/ ROTEIRO DE ENTREVISTA

{r Inicio

Pagina de carreiras

@

Gestdo de vagas

Dashboard

E

Configuragoes wr

Marketplace

mo @

D Biblioteca de templates = ~

Templates de e-mail

Roteiro de entrevistas 1

FPerguntas adicionais

[yi[=Ts" RateEirs de antievisias Editar rotérd de antrevisla

Editar roteiro de entrevista

Crie e edite roteiros para suas entrevistas.

Enunciado da pergunta

61180 caracterss

Qual sao 05 maiores aprendizados que vocé teve no ultimo anu:-?'|

Enunciado da pergunta

497180 caracteres

O que entende que e necessario para um executivo?

Respostas

Empatia

Resiliencia

Formato

Aberta

Formato

Multipla escolha

S
o
W
A
N
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//%/ PERGUNTAS ADICIONAIS

® ToTVS = @

.Ier Inicio i Ferguntas adicionars Editar formulano de penguntas adicionais

[ Pigina de carreiras Editar formulario de perguntas adicionais

[ Gestio de vagas Crie perguntas adicionais tanto opcionais quanto cbrigatorias para a candidatura

sl Dashboard Nome do template

Perguntas Analista de Ofertas
Configuracoes w

E  Marketplace

Enundado da pergunta Formato
- 88/180 caracteres
D Biblioteca de templates ~
Ma sua opiniao, qual € o melhor canal de comunicacéao, para atingir um publico especifico Miltipla escolha '

Templates de e-mail

Roteiro de entrevistas

- Respostas

Perguntas adicionais

e-mail ‘:—) Eliminatéria
WhatsApp ‘-.3 Eliminatdria
] Facebook Eliminatdria

T Instagram Eliminatoria
T Outro Eliminatdria

[ Cancelar l m

69 S






///// CENTRAL DO CANDIDATO

»

Cadastro do
Candidato

Nesta tela sera
possivel realizar o
cadastro ou login na
plataforma.

O cadastro é
obrigatorio para se
candidatar nas vagas
disponiveis no
sistema.

Candidatura

Apos clicar no
botao"Enviar
candidatura", na pagina
de divulgacao da vaga
publicada, caso a pessoa
candidata ja esteja
autenticada na aplicacao,
ela sera redirecionada
para a pagina de
candidatura.

Para mais informacoes
sobre a pagina de
divulgacao da vaga
publicada, acesse Vaga

71 Q)

Configuracoes
da conta

Nesta tela sera possivel
realizar a impressao
dos dados pessoais que
0 candidato preencheu
no curriculo, ler os
termos de uso do
sistema e tambem
podera solicitar, atraves
de um envio e-mail, a
anonimizacao dos
dados.

Meu Curriculo

O preenchimento
do curriculo, deve
ser realizado pela
propria pessoa
candidata

Minhas Vagas

Em Minhas vagas
sao exibidas todas
as vagas em que a
pessoa esta
candidatada, sendo
possivel realizar
buscas e ordena-las
da forma que
preferir.


https://tdn.totvs.com/display/TRHAT/Vaga+publicada

//%// CADASTRO

® ToTVs =+

Atracao de Talentos

Mome completo
Evento Totvs

E-mail

&5 Emaiﬁ@g mail.com

Senha

8 Escrevasu

Confirmar senha

&

Li & concorda com o5 Termaos de uso ¢ Declaracdo de privacidade TOTWS.

Login

Cadastro Unico, menos esforco, mais
candidaturas.

\

72 Q)



/" LoGIN

®) ToTVS RH

Atracao de Talentos

Cadastro realizado com sucesso! Clique no botao abaixo para efetuar o login.

{ Login

Cadastro Unico, menos esforco, mais
candidaturas.

73 Q)



/%%/ ENVIAR CANDIDATURA

Vaga teste evento Totvs

Site teste | Sao Paulo - SP | Hibrido

<3

Descricao da vaga

descrigdo da vaga minimo de 100 caracteres descrigdo da vaga minimo de 100
caracteres descrigdo da vaga minimo de 100 caracteres.

Responsabilidades e atribuicoes

resp

Requisitos e qualificacdes

quali

Site teste  Instagram

Faixa salarial

A combinar

Regime de contratacao

CLT

Beneficios

Vale Alimentagao

Sobre a empresa

empresa

Ver pagina da empresa

Facebook

74 Q)
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ENVIAR CANDIDATURA DADOS PESSOAIS

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS A
(1) (3 {43
@ @ ® ® ®
Preencha seus dados pessoais para ter um perfil completo, esses dados podem ser editados em qualquer momento.
Como gostana de ser chamado? {Cpcional)
¢
CPF {OCpcional)

Nome completo

Candidato Evento Totvs

E-mail

creva seu e-mail

CEP

(Opcional)

Telefone

Estado

Sao Paulo

{Cocionall

{Cpcional)

Data de nascimento

26/05/1989

Cidade

i
2 Slla Cilaaae

{Opcional)

75 Q)



//%// EXPERIENCIA PROFISSIONAL

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

®

®
©

®

®

Experiéncias profissionais

Adicione suas experiéncias profissionais para a equipe de recrutadores saber mais sobre vocé.

[ Adicionar experiéncia ]

Utilize o botao Adicionar experiéncia

76 Q)



//%// EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Experiéncia profissional

Mome da empresa

Empresa xyz

Nome do cargo

cargo teste

Data de inicio Data de término (opcional)

01/01/2000 31/12/2021

Descricao das atividades

Descricao das atividades|

e Adicionar outro cargo

77 Q)

Pode adicionar outros cargos caso tenha e salvar.

TOTVS RH ATRAGCAQ DE TALENTOS

®

®

Experiéncias profissionais

Adicione suas experiéncias profissionais para a equipe de recrutadores saber mais sobre vocé.

Empresa xyz

21 anos e 11 meses

cargo teste
jan. de 2000 - dez. de 2021 | 21 anos e 11 meses

Descri¢ao das atividades

©)
®

®

‘ Adicionar experiéncia

g W




W// QUALIFICACAO

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

®

©

®

©

®

Qualificacao

Escolaridade

Adicione suas qualificagoes para ter um perfil completo.

(Opcional)

Superior completo

v

[ Adicionar qualificacao ]

Utilize o botao
Adicionar
Qualificacao

78 Q)



//%// QUALIFICACAO

Qualificacao

Tipo de formacao

Graduacao

Nome da instituicao

Uni Teste

Data de inicio

01/02/2015

Descricao das atividades

Status

Completo

Mome do curso

Curso teste

Data de término

31/12/2019

-

{Opcional)

™

Te 5te|

)

79 @

® © O, O, ®
Qualificacao

Adicione suas qualificagdes para ter um perfil completo.

Escolaridade (Opcional)
Superior completo e
[ UniTeste

Graduacao Completo | Curso teste
2015 - 2019

Teste

[ Adicionar qualificacao

7 W




W/ SOBRE MIM

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

O, ©

©
@®
©

Mos conte sobre vocé, como se apresentasse para um amigo. (Opcional)

Queremos conhecer guais 580 05 Seus interesses, pauxéei_ objetivos de vida & outros pontos que vocé ache interessante nos contar,

Sobre mim......

pENEE

Diversidade e inclusao

Etica é fundamental e estas informagdes ndo possuem carater discriminatdrio. Sdo utilizadas como dados estatisticos sobre inclusdo e diversidade, afim de incentivar a contratacdo de diversidade pelas

empresas.

Vocé se identifica com o género:

° Feminino Masculino Nao binario QOutros

Prefiro nao responder

Vocé possui alguma deficiéncia?

Deficiéncia fisica Deficiéncia visual Deficiéncia auditiva Deficiéncia intelectual Nao possuo deficiéncia

Vocé precisa de algum recurso de acessibilidade?
Sim @ Nio
Especifique

[ F'._’.'}{'.'f'lf'l']l..'t". O recurso

80
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OBJETIVOS

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

® © ©
Y ——

Queremos saber o seu objetivo para entender com qual frequéncia devemos notificar vocé sobre as vagas.

©
®

Qual o seu principal objetivo nesta plataforma?

Estou disponivel no mercado buscando recolocagao
Estou buscando novas oportunidades na mesma posi¢ao
Estou procurando novas oportunidades em outra posigao
Estou em busca de vagas para crescimento profissional

Estou apenas analisando o mercado

Faixa salarial

Informe qual a faixa salarial vocé tem interesse. Assim, notificaremos somente as vagas que se encaixam nesse critério.

Valor minimo (RS) {Opcional)  Valor maximo (RS) {Opcional)

Escreva a faixa salarial minima Escreva a faixa salarnal maxima

Ocultar faixa salarial (i)
Aceito receber indicacbes de vagas mesmo fora da minha pretensao salarial

|:| MNao quero que minhas informacoes sejam enviadas para o banco de curriculos.

@ Ao escolher ndo compartilhar seus dados no banco de curriculos, as empresas ndo terdo acesso aos seus dados, o que impedird um vinculo do seu perfil com as vagas abertas.

81



W/ SALVANDO CURRICULO

+  Seu curriculo foi salvo com sucesso! x

Atualizacao concluida

Vocé atualizou o seu curriculo com sucesso. Vocé deseja ir para o inicio ou se candidatar a vaga que vocée estava

anteriormente?

82 O



W% VISUALIZANDO O CURRICULO

® Totvs
()} Inicio
E] Meu curriculo

AR Minhas vagas

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

Evento Totvs

juliaeduarda0916@gmail.com

Dados pessoais

Nome social Nome completo CPF
Evento Totvs Evento Totvs
CEP Enderego Cidade

Nos conte sobre vocé, como se apresentasse para um amigo.

Eu sou....

Diversidade e inclusao

Data de nascimento
26/05/1989

Estado
S3o Paulo

Genéro Deficiéncias Cor, raga ou etnia
Feminino Nao possuo Pardo
deficiéncia

Contatos extras

Orientagao sexual
Heterossexual

Vocé precisa de algum
recurso de
acessibilidade?

Nao

Linkedin Portfélio

Objetivos

» Estou disponivel no mercado buscando recolocagao
» Estou buscando novas oportunidades na mesma posigao

Faixa salarial

Valor minimo (RS) Valor méximo (RS)

83 ©



//%// MINHAS VAGAS

® ToTVS

it Inicio

Meu curriculo

TOTVS RH ATRACAO DE TALENTOS

Minhas vagas

Acompanhe o andamento das vagas em que se candidatou.
Busca Ordenar por

Pesquisar por empresa, cargo, cidade e UF Q, Data de candidatura

Mostrando 1 de 1 vagas

Vaga teste evento Totvs canooaturas
Site teste | Sao Paulo - SP | Hibrido

Candidatura enviada em: 04/11/2022

A

Status da vaga

Selecione status

84 O






Carolina
ASSISTENTE VIRTUAL DA TOTVS

VOCE JA ME CONHECE?

i

Ola, eusou aCarolina,
anova assistente virtual

da TOTVS.

=) Sabe como eu
l/ posso te ajudar?

e Ja utilizaram a Carolina em suas

pesqguisas de duvidas e ou consulta de
seus Tickets?

e Avaliaram o retorno apresentado?

e Sabla gque a avaliacao sobre usabilidade
da Carolina nos ajuda a evoluir?

Atraveés dela podemos mapear a necessidade de
criacao e revisao de documentacoes.

Nao deixe de utilizar e avaliar! Ela foi
desenvolvida para te ajudar em periodo integral,
Indicando artigos, atualizacoes, direcionando ao
chat humanizado, aberturas e consultas de
tickets.



Carolina
ASSISTENTE VIRTUAL DA TOTVS

ONDE ENCONTRAR?
Dentro do Protheus, no
Totvs News, nas rotinas
do Protheus e no Portal

. 01, £ sou a Carpling, assistente virtual
da TOtVSI do Suparte Pratheus

o Estou em constante evolucan para Ihe entregar
resSpostas mais completas ¢ efitientes

Rapido, facil e decisivo.

Quer aprender e, 1
minuto como otimizar
seu tempo e ter
assertividade em suas
solicitacoes?



http://www.youtube.com/watch?v=T7b4zMlphTI
http://www.youtube.com/watch?v=T7b4zMlphTI

@ TOTYS TOTVSRH

Rosana Soares / Michelle Garcia /
p embro
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» PERFORMANCE

‘yw’ Demo
E METAS (2 minto

SISTEMA

TOTVSRH ,'
P&M solucao Saas, nativamente WEB. ,/
O "TOTVS RH Performance & Metas" € a nova Performance € Metas {
solucdo da TOTVS para Avaliagdo de {
Desempenho e Gestao de Metas na :
organizagao. & ToTVS
Tem como principais vantagens:
- Solucao na nuvem
- Facil de usar

- Nao precisa instalar
- Total seguranca dos dados | \

- Customizavel e escalavel



http://www.youtube.com/watch?v=5f8aBE49SF0
http://www.youtube.com/watch?v=5f8aBE49SF0

INICIO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Ola. rosana soares!

Escolha um aclo

O N Teste datas

Hesultado

O perfil dos participantes disponibiliza informacoes pessoais,
organizacionais e curriculares referente ao participante.
Disponibiliza também informacoes referente ao Ciclo de

Avaliacao (Historico, PDI, Competéncias e ultimos Feedbacks
recebidos).




W% CONFIGURACOES

Meu Perfil

O perfil dos
participantes
disponibiliza
informacoes
pessoals,
organizacionais e
curriculares
referente ao
participante.

Visibilidade
de Dados

Com o objetivo de
atender a LGPD (Lei
Geral de Protecao de
Dados Pessoais),
através deste cadastro
é possivel classificar os
dados do produto
(campos sensiveis e
Campos pessoais) e
realizar a visibilidade

por papel.

Estrutura
de Cadastro

Estrutura de cadastro

Aqui voce insere as
informacoes
necessarias para o
cadastro de pessoas.

Cargo

Grupo de Cargo
Niveis de Cargo
Areas

Unidades

2 Q)

Cadastro de
Pessoas

O cadastro de
pessoas tem como
objetivo gerenciar
(cadastrar e editar)
as pessoas que
serao usuarias do
TOTVS RH
Performance e
Metas.






MEU PERFIL

% @

€

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Ola. rosana soares!

F0SdanNa soares

ire eme 1 de janeirn de 2000 - 27 e

ol 1 de janeiro de 2018 - 4 anos

Possibilidade de alterar a
foto do Perfil.
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Visibihdade de dados

95 Q)

TOTVS RH PERFORMAMNCE & METAS

Visibilidade de dados

Gerenciar visibilidade por papel de acesso
Defina qual papel de acesso pode visualizar cada tipo de dado pessoal. Confira as informacoes sobre LGPD no TDN.
Colaborador
Revisor de metas
RH - Business Partner
RH - Desenvolvimento Organizacional

Administrador

Entenda os papéis

86888

Dados pessoals

Dados pessoais

Dados pessoais

Dados pessoais

Dados pessoais

868688

Dados sensiveis

Dados sensiveis

Dados sensiveis

Dados sensiveis

Dados sensiveis

Confira as informacoes sobre LGPD no TDN.

Defina qual papel de acesso pode visualizar cada tipo de dado pessoal.



https://tdn.totvs.com/x/KBM4IQ
https://tdn.totvs.com/display/PEM/Visibilidade+de+dados
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Estrutura de cadastro

Aqui vocé insere as informacoes necessarias para o cadastro de pessoas

Cargos

Cargos

ANALISTA

ANALISTA ESPECIALISTA

ASSISTENTE

COORDENADOR

DIRETOR

ESPECIALISTA

GERENTE EXECUTIVO

LIDER

TECNICO

Grupos de cargo

Q

Grupos de cargo

ANALISTA

COORDENADOR
DIRETOR
ESPECIALISTA
GERENTE
LIDERANCA

ANALISTA

Niveis de cargo

Areas

Codigos

Unidades

"en
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS Q

Ao acessar a pagina de
Estrutura de cadastro estrutura de cadastro a
Aqui voce insere as informagoes necessarias para o cadastro de pessoas aba que contém d
consulta de Cargos ¢é
Cargos Grupos de cargo Niveis de cargo Areas Unidades disponibilizada
automaticamente em
forma de listagem,
apresentando as colunas
Cargos, Grupos de
Cargo e Codigos.

A cada 20 linhas

ANALISTA ANALISTA - apresentadas, um botao
que possibilita a visao das

Q

Cargos Grupos de cargo Codigos

ANALISTA ESPECIALISTA ANALISTA préximas 20 Iinhas é
: __ exibido. Existe também a
ASSISTENTE ANALISTA g
possibilidade de
COORDENADOR COORDENADOR : selecionar as colunas a
serem mostradas atraves
DIRETOR DIRETOR - do icone no canto
. superior direito da
ESPECIALISTA ESPECIALISTA listagem (engrenagem),
GERENTE EXECUTIVO GERENTE que ao _Ser CI'CadON'
possibilita a selecao das
LIDER LIDERANGA . colunas que devem ou
nao ser apresentadas,
TECNICO ANALISTA . oo além de um botao que

retorna a apresentacao
padrao das 3 (trés)
colunas novamente.
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS 0 d
Estrutura de cadastro
Aqui voce insere as informagoes necessarias para o cadastro de pessoas.
Cargos Grupos de cargo Niveis de cargo Areas Unidades
Grupos de cargo Codigos {53

8 ©

Ao clicar na aba Grupos de
cargo da estrutura de
cadastro, € apresentado em
forma de listagem as colunas
Grupos de cargo e
Codigos. A cada 20 linhas
apresentadas, um botao que
possibilita a visao das
proximas 20 linhas é exibido.
Existe também a
possibilidade de selecionar
as colunas a serem
mostradas atraves do icone
no canto superior direito
(engrenagem) da listagem,
gue ao ser clicado, possibilita
a selecao das colunas que
devem ou nao ser
apresentadas, além de um
botao que retorna a
apresentacao padrao das 2
(duas) colunas novamente.
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS ﬂ . e -
Ao clicar na aba Niveis de
Estrutura de cadastro cargo da estrutura de
Aqui voce insere as informagoes necessarias para o cadastro de pessoas. CadaStI‘O, é apresentado em
Cargos Grupos de cargo Niveis de cargo Areas Unidades forma de IIStagem dS COIunaS
Niveis de cargo e Codigos.
Q A cada 20 linhas
apresentadas, um botao que
Niveis de cargo Codigos ) possibilita a Viséo das
ANALISTA proximas 20 linhas é exibido.
ANALSTA | Existe também a
. possibilidade de selecionar as
colunas a serem mostradas
ANALISTA NI 4 4
atraves do icone no canto
CONSULTOR - superior direito
COORDENADOR : (engrenagem) da Iistagem,
DRETOR . que ao ser clicado, possibilita
a selecao das colunas que
ESPECIALISTA| ~
devem ou nao ser
ESPECIALISTA | apresentadas, além de um
GERENTE EXECUTIVO - botao que retorna a
— _ apresentacao padrao das 2
- (duas) colunas novamente.
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS N

Estrutura de cadastro

Aqui vocé insere as informacoes necessarias para o cadastro de pessoas.

Cargos Grupos de cargo Niveis de cargo Areas Unidades

:

Areas Codigos {3

ADMIHISTF‘:AQ.&D
Adminstracdo

FOLHA DE PAGAMENTO
RECRUTAMENTO E SELECADO

TECNICA

Ao clicar na aba Areas da estrutura de cadastro, e apresentado em forma de listagem as colunas Areas e
Codigos. A cada 20 linhas apresentadas, um botao que possibilita a visao das proximas 20 linhas é exibido.
Existe também a possibilidade de selecionar as colunas a serem exibidas através do icone no canto superior
direito (engrenagem) da listagem, que ao ser clicado, possibilita a selecao das colunas que devem ou nao ser
apresentadas, além de um botao que retorna a apresentacao padrao das 2 (duas) colunas novamente.




UNIDADES

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS .I:l e

Estrutura de cadastro

Aqui VOCE insere as ir‘if-Drr‘r']aL;:iE'S necessarias para o cadastro de pessoas.

Cargos Grupos de cargo Niveis de cargo Areas Unidades

g

Unidades Codigos =

BELO HORIZONTE - MG

HORTOLANDIA,

JOINVILLE - SC

SAQ PAULO - 5P

SAO PAULO - SP

“ao Paulo

TECHNICA

Estando na tela de consulta de unidades, pode-se acessar a tela de cadastro de unidades. No canto superior direito da tela & apresentado
0 botao Adicionar, e ao clicar nesta opcao a janela de cadastro de unidades € apresentada. Esta janela apresenta o nome da unidade e
0 cddigo da unidade, além dos botoes Cancelar e Salvar. Para criar o nome ou o cddigo da unidade, basta digitar as informacoes
desejadas nos respectivos campos. No campo codigo da unidade é possivel criar um codigo unico através do botao Gerar codigo.
Clicando no botao Cancelar, o sistema € redirecionado para a consulta de unidades e ignora todas as alteracoes que tenham porventura
sido feitas, porem, caso o botao Salvar seja clicado, uma nova unidade sera cadastrada.
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CADASTRO DE PESSOAS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

< (Cadastro de pessoas

Busca
rosana soares 5 B Beso © Atualizar acessos

+A Convidar pessoas

Todos (1) Nao convidados (0)

Nome E-mail Cargo
rosana soares TUsuna.ouvw o 3@totvs.com.br COORDENADOR

Exibir detalhes

Todos os outros perfis terao como base o perfil de colaborador, portanto todos terao acesso ao menu de
colaborador mais o perfil informado no cadastro. Papéis de acesso consulte:
https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageld=603120260



https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=603120260

W

CADASTRO DE PESSOAS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

¢ (Cadastro de pessoas

Editar pessoa

Identificador para integracao (1)

101
Cargo
COORDENADOR
Nivel de cargo {Opcional)
COORDENADOR W
Data de nascimento {Opcional)
18/11/1992

Papéis de acesso

Nome completo Nome de preferéncia

rosana so4ares

{Opcionall  Grupo de cargo

T—

Nome da liderancga imediata (Opcional)

Selecione o0 nome da lideranga '

Digite o nome de preferencia

W

Area (Opcional) Unidade

FOLHA DE PAGAMENTO A SAD PAULO - SP
Data de admissdo (Opciona)  Ultimo aumento

01/01/2000 01/01/2018
E-mail corporativo

ree s s mae@totvs.com.br 51
Cancelar

(& Visualizar cédigos

{Opcional)

{Cpcional)

{Opcronal)

hv
{Cpcional)

Entenda os

papéis




W% CICLO DE AVALIAGAO

Montar
Ciclo

A criacao do Ciclo de Avaliacao
deve serrealizada pelo Analista
de RH da organizacao.

Na pagina inicial do Ciclo de
Avaliacao é possivel visualizar
os ciclos em rascunho, em
andamento e concluidos, bem
como criar um novo ciclo de
avaliagoes. Quando houver mais
de 10 ciclos cadastrados em um
agrupamento, sera possivel
visualizar os demais ciclos
através da opcao "ver todos".

Indicacao de
Pares

Na etapa de Indicacao de Pares e
Clientes Internos, € possivel buscar

e selecionar os pares que deseja

qgue o avaliem, bem como desfazer
essa solicitacao caso o gestor nao
tenha APROVADO ou REPROVADO

aquela indicacao. Caso esteja
disponivel, também sera possivel
indicar clientes internos.

Calculo da
Avaliacao

O resultado do box €
baseado nas configuracoes
de pesos e respostas das
avaliacoes sobre o
colaborador.

Sendo assim, o eixo definido
pelas competéncias, ira
considerar a média
ponderada das
competéncias.

Colegiado

O Colegiado tem como
objetivo reunir
gestores e RH para
discutir o desempenho
dos seus liderados e
chegar a um acordo
sobre as avaliacdes de
desempenho
realizadas.

Feedback

O Feedback é o
momento de alinhar
expectativas de como
esta indo a jornada de
desenvolvimento do
colaborador.




%M CICLO DE AVALIAGAO

Resultado Final

A etapa final do ciclo de
avaliacao € a etapa de
Resultado.

Desenvolvimento

O PDI visa auxiliar o
usuario no seu processo
de desenvolvimento.
Com a funcionalidade, o
sistema podera ajuda-lo
com os objetivos futuros,
e também metas
(cadastrando-as atraveés
de cards no sistema),
podendo organiza-los
para melhor
acompanhamento

Feedback de
checkpoint

O Feedback de Checkpoint
€ o momento de alinhar
expectativas de como esta
indo a jornada de
desenvolvimento do
colaborador. Utilizando os
insumos do Feedback de
Colegiado, o lider calibra
expectativas e realiza
eventuais ajustes de rota
com seu liderado.

Feedback
Espontaneo

Na pagina de 'Feedback
espontaneo’, o colaborador
podera enviar e receber
feedbacks formais e
informais, independente do
ciclo de avaliacao. Todas as
pessoas no sistema sao
elegiveis a receber estes
feedbacks, que podem ser de
reconhecimento ou para
desenvolvimento pessoal.
Também é possivel visualizar
os feedbacks recebidos por
esta pagina, de forma
centralizada.






STEPS DO CICLO

Os steps do ciclo, quando em andamento, possuem as seguintes interacoes:

Selecao de pares e clientes internos: Ao clicar na etapa, o colaborador podera sugerir seus pares, para que
0 gestor possa aprovar/rejeitar as sugestoes. Caso o cadastro do colaborador esteja configurado para nao
participar desta etapa, sera exibida uma mensagem informando que o colaborador nao pode indicar pares.
Avaliacao: Ao clicar nesta etapa, o colaborador sera direcionado para o menu Performance — Avaliacoes, para
visualizar e responder suas avaliacoes.

Avaliacao do lider: Ao clicar nesta etapa, o colaborador sera direcionado para a pagina Performance —
Avallagoes para visualizar e responder suas avaliacoes.

Colegiado: Caso o colaborador seja um avaliador ou facilitador de uma turma de colegiado, ao clicar nesta
etapa, o colaborador sera direcionado para o menu Colegiado — Minhas Turmas. Caso contrario, sera exibida
uma mensagem informando que o colaborador nao podera acessar esta etapa.

Feedback: Ao acessar esta etapa, o colaborador sera direcionado para o menu Feedback — Historico para
visualizar e validar os feedbacks recebidos pelo gestor.

PDI: Esta etapa ira direcionar o usuario para o menu Desenvolvimento — Minha jornada para gerenciar seus
planos de desenvolvimento individual.

Resultado: A etapa de resultado estara disponivel a todo momento, apos o inicio. Ao acessa-la o colaborador
tera um breve resumo de como foi 0 seu ciclo de avaliacao, visualizando o resultado dos eixos em que foi
avaliado, média das respostas por tipo de formulario, questoes abertas respondidas sobre ele e o0 consenso
aberto do colegiado.

Checkpoint: Ao acessar esta etapa, o colaborador sera direcionado para o menu Feedback — Historico para
visualizar e validar os feedbacks recebidos pelo gestor.
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Processo de avaliagao
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Inicio Estrutura
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Nessa etapa deve
Conheca como funciona o ciclo de montage: ser definido o
nome e o periodo
do Ciclo de
Avaliacao.

@ Criar ou atualizar estrutura
E preciso definir as posicoes hierarquicas dos colaboradores para que as avaliacoes
sejam direcionadas para as pessoas certas

(:;;‘] Configurar avaliagdo

Selecione configuragoes como notificagao e tipo de resposta da avaliagao

G:] Definir competéncias
Determine os valores que a empresa espera dos colaboradores em forma de

avaliagao

(::) Configurar etapas do ciclo

Defina as etapas do ciclo assim como as datas de cada uma delas

@ Conferir ciclo

Por fim, confira as etapas e datas na visao de cada perfil e finalize a montagem
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS
Processo de avaliacao

© @

Inicio Estrutura

Importagao de arquivo

Com apenas o preenchimento de um arquivo é possivel
importar seus dados, se precisar pode-se ajustar
algumas informag¢oes manualmente.

Importar

Configuracoes

Sua lista de avaliadores parece estar vazia.

E preciso inserir avaliadores e avaliados. Temos algumas opgoes para Vocé.

Inser¢ao manual

Comeg¢ando do zero? Aqui € possivel montar a estrutura
de pessoas a serem avaliadas, adicionar e remover
pessoas ja inseridas no ciclo, bem como a edigao.

Inserir

Integragao com ERPs

E possivel integrar ERPs TOTVS existentes ao
Performance e Metas. Siga nossas dicas e instrugoes
para realizar a integragao de maneira automatizada.

e Importacao de
Arquivo
e Insercao Manual

e Integracao com
~ ERPs
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Importacdo de arquivo

Com apenas o preenchimento de um arquivo
importar seus dados, se precisar pode-se ajus
algumas informacoes manualmente.

Importar

Apenas com o preenchimento de
um arquivo (layout-
participants.csv) e possivel
importar os dados dos
participantes do ciclo, e caso
necessario € possivel ajustar

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

® ® O 0L

Inicio Estrutura Configuracoes

Atualizar estrutura de avaliador e avaliado
E preciso atualizar 3 hierarquia da empresa. Faga o download do layout da planilha, preencha e faga o upload aqui.

Download Layout

Arraste um arquivo aqui ou clique para selecionar

xim 25 MB

‘ Voltar

algumas informacoes
manualmente

A B C D E

G H I J K

1 Identificadnr_lwc-me Grupo de cargo Cargo Nivel de Cargo E-mail Area Unidade Data de admissde Data do dltimo aumentcData de nascim Identificador participante do responsavel Tipo participante Permite Sugestdo de Pares

L M | O P
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METAS & |
Inser¢ao manual . .
¢ Criar/editar estrutura
Comecando do zero? Aqui € possivel montar a est
de pessoas a serem ava liadas adicionar e remove Todo participante que sera avaliado deve estar vinculado a outro participante que sera o seu avaliador durante o ciclo de avaliagao
pessoas |a inseridas no ciclo, bem como a edicao. ik e Sk aamads e G
Michelle Santos ¥
Inserir
Identificador Nome Data de nascimento
Michelle Santos 11/10/1985
E-mail Unidade Area
P , SAO PAULO - SP v FOLHA DE PAGAMENTO v
E possivel inserir manualmente a |
. . Cargo Nivel de cargo Data de admissao Ultimo aumento
estrutura de participantes do
. . COORDENADOR v ANALISTA il v 04/06/2018
ciclo caso o mesmo esteja no
n n "
status "rascunho” ou "em Permite sugerir de pares
"
andamento”.
Participante que serd avaliador Criar novo | Editar
rosana soares v




%%// NOVO CICLO ESTRUTURA MANUAL

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

< Criar/editar estrutura

Todo participante que sera avaliado deve estar vinculado a outro participante que sera o seu avaliador durante o ciclo de avaliagao.

Participante que serd avaliado

Michelle Santos

Participante que serd avaliador

rosana soares

Criar novo | Editar

Criar novo | Editar

< Visualizar/editar estrutura

Busca
Q Filtrar ¢ on
Nome
@ Michelle Santos
e @ rosana soares
Nome

@ Michelle Santos

Busca por campo:

Q Nome

Cargo

COORDENADOR

COORDENADOR

Cargo

COORDENADOR

Cargo

Nivel de cargo

ANALISTA NI

COORDENADOR

Nivel de cargo

ANALISTA NI

Criar/editar estrutura

Nivel de cargo Area

Area
FOLHA DE PAGAMENTO

FOLHA DE PAGAMENTO

Area

FOLHA DE PAGAMENTO




/' NOVO CICLO ESTRUTURA INTEGRACAO COM ERPs

o
v

Integracao com ERPs

E possivel integrar ERPs TOTWS existentes ao
Performance e Metas. Siga nossas dicas e instrugoes
para realizar a integracao de maneira automatizada.




W// NOVO CICLO CONFIGURAGCOES

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

® ® ® O |

Inicio Estrutura Configuracdes Formulario

Avaliacao 360° Respostas Matriz de Colegiado

Avaliacao 360°

Quantidade maxima que um usudrio pode sugerir para AVALIACAO DE PARES (incluindo aprovados pelo avaliador)

Quantidade maxima que um usuario pode ser indicado na AUALIAE;&G DE PARES

Quantidade maxima que um usudrio pode sugerir para AVALIACAO DE CLIENTES INTERNOS (incluindo aprovados pelo avaliador)

Quantidade maxima que um usuario pode ser indicado na ARFALIAC,&D DE CLIENTES INTERNOS

Permitir a autoavaliagao

Permitir avaliagao do time sobre o lider

| e | S | | | | | O N | O

Escala de checkpoint

L

10

10




NOVO CICLO CONFIGURACOES AVALIACAO 360°

Nessa etapa deverao ser definidos os parametros referentes a etapa de Selecao de Pares.

e Quantidade maxima que um usudrio pode sugerir para AVALIACAO DE PARES (incluindo aprovados pelo
avaliador) - Valores de 1 a 50, sendo que o padrao € 5.

e Quantidade maxima que um usudrio pode ser indicado na AVALIACAO DE PARES - Valores de 1 a 50, sendo que
o padrao ¢ 10.

e Quantidade maxima que um usudrio pode sugerir para AVALIACAO DE CLIENTES INTERNOS (incluindo
aprovados pelo avaliador) - Valores de 1 a 50, sendo que o padrao € 10.

e Quantidade maxima que um usudrio pode ser indicado na AVALIACAO DE CLIENTES INTERNOS - Valores de 1 a
50, sendo que o padrao € 5.

Ha também um parametro que define se o ciclo de avaliacao tera auto avaliacao. Caso este parametro seja
habilitado e o ciclo possua a etapa de Avaliacoes configurada, ao colocar o ciclo de avaliacao em andamento os
formularios de auto avaliagao serao gerados.

e Nao permitir a autoavaliacao/Permitir a autoavaliacao (Por padrao vem desabilitado)

E por fim, o parametro que define se o ciclo de avaliacao permitira que o liderado avalie seu lider. Caso este
parametro seja habilitado, ao colocar o ciclo de avaliacao em andamento os formularios de avaliacao de liderado
sobre o lider serao gerados.

e Permitir avaliacao do time sobre o lider (Por padrao vem desabilitado)
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS
Processo de avaliacao

® © ® ® 0 W

Inicio Estrutura Configuragoes Formulario Etapas

Definir formulario

Competéncias Peso do formulario Questoes abertas Visualizar avaliacao

Criar nova competéncia
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NOVO CICLO CONFIGURACOES DEFINIR COMPETENCIAS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliagao

Definir formulario

Competéncias

Criar nova competéncia

Trabalho em Equipe

Nome da competencia

Trabalho em Equipe

Descricdo da competéncia

Descrever a competencia

Peso do formulario Questoes abertas

Bancy £

[EEE

Comportamentos

Comportamento #1

Podem ser adicionados quantos comportamento necessarios basta utilizar o Botao Adicionar Mais

BERl]-E

Visualizar avaliacao

Tipo de avalhiacao

Autoavaliagao

Liderado sobre lider

Lider sobre liderado

Indicagdo de pares e clientes intemos

Resultado qualitativo

Visivel apenas para gestor

Peso (%)

100



//%// NOVO CICLO CONFIGURAGOES PESO DO FORMULARIO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

® ® o ® -, —— G

Inicio Estrutura Configuracoes Formulario Etapas

Definir formulario

Competéncias Peso do formulario Questoes abertas Visualizar avaliacao

. , , . _ Indicacao de pares e clientes
Grupo de cargo Autoavaliacao Liderado sobre lider Lider sobre liderado _ Total
internos

ANALISTA 0 0 100 0 100/100
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HH HEH L O R Mo

Processo de avaliacao

(1) (z) () (+)
- o -
Inicio Estrutura Configuracdes Formulario

Definir formulario

Competéncias

Criar nova questdo aberta

Questéo aberta trabalho em equipe

Titulo de questao:

Questao aberta trabalho em equipe

Enunciado da questio:

Questao aberta teste elaboragao exemplo

o
|
Ic
T
I
T
i
8
%-

Peso do formulario

Questoes abertas

Visualizar avaliacao




W

NOVO CICLO CONFIGURACOES VISUALIZANDO AVALIACAO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

®

Inicio

Definir formulario

Competéncias

Visualizar por:

AMNALISTA

(1) Trabalho em Equipe

Descrever a competencia

(=) (3) (=)
S o o
Estrutura ConfiguracGes Formulario

Peso do formulario Questoes abertas

Podem ser adicionados quantos compartamento necessarios basta utilizar o Botao Adicionar Mais

Mao atende

Atende parcialmente

Atende conforme esperado

Supera

@ Competéncia Qualitativa

Qualitativa
teste

Mao atende

Visualizar avaliacao




//%// NOVO CICLO CONFIGURAGOES VISUALIZANDO AVALIACAO

()1 V OH PERFUORMAN % N

Processo de avaliacao

Foaem ser daiCiondaos qudnuos Compdr dimnernilo necessdrios Ddsid ulilLdr O soldo AQiCiondr Mmdis

Nao atende
Atende parcialmente
Atende conforme esperado

Supera

(2) Competéncia Qualitativa
Qualitativa
teste

Nao atende
Atende parcialmente
Atende conforme esperado

Supera

Questoes abertas

Questdo aberta trabalho em equipe
Questao aberta teste elaboragao exemplo

Resposta



W// NOVO CICLO FORMULARIO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

) 3\ O_ ___________________ 4
® © ©, ® 5
Inicio Estrutura Configuracdes Formulario Etapas

Definir formulario

Competéncias Peso do formulario Questoes abertas Visualizar avaliacao

Visualizar por:

ANALISTA W

Visualizar

(1) Trabalho em Equipe

Descrever a competencia

Fodem ser adicionados quantos compartamento necessarios basta utilizar o Botao Adicionar Mais

MNao atende
Atende parcialmente
Atende conforme esperado

Supera

(2) Competéncia Qualitativa

Qualitativa

teste



/' NOVO CICLO ETAPAS

Tipo da etapa
Indicacdo de pares e clientes internos

MNome da etapa

Indicacao de pares e clientes internos

Inicio da etapa Fim da etapa

07/11/2022 08/11/2022

Edite a descrigao da etapa {Cpcional)

Indicagdo de Fares|
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

® ) 6G) ) &)
./ =/ ./ o/
Inicio Estrutura Configuracdes Formulario Etapas

Conferir etapas do ciclo

Data do ciclo
7 de novembro de 2022 a 7 de novembro de 2023

ot —R——n)

Indicacao de pares e clien... Avaliacao Avaliacao do Lider
¢ Editar 7 Editar 7 Editar
07/11/2022 09/11/2022 09/11/2022
a 08/11/2022 a 10/11/2022 a 10/11/2022

Entenda as etapas

()

Colegiado
& Editar

11/11/2022
a 12/11/2022

Feedback
& Editar

13/11/2022
a 14/11/2022

PDI
Z Editar

15/11/2022
a 16/11/2022

Resultado
Z Editar

17/11/2022
a 18/11/2022

O,

Confenir

Feedback de checkpoint

Z Editar

19/11/2022
a 20/11/2022
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

® ) 6G) ) &)
./ =/ ./ o/
Inicio Estrutura Configuracdes Formulario Etapas

Conferir etapas do ciclo

Data do ciclo
7 de novembro de 2022 a 7 de novembro de 2023

Indicacao de pares e clien... Avaliacao Avaliacdo do Lider Colegiado
¢ Editar 7 Editar 7 Editar & Editar

07/11/2022 09/11/2022 09/11/2022 11/11/2022

a 08/11/2022 a 10/11/2022 a 10/11/2022 a 12/11/2022

Entenda as etapas

Feedback
& Editar

13/11/2022
a 14/11/2022

PDI
Z Editar

15/11/2022
a 16/11/2022

Resultado
Z Editar

17/11/2022
a 18/11/2022

O,

Confenir

Feedback de checkpoint

Z Editar

19/11/2022
a 20/11/2022
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de avaliacao

© ()

® ®

Inicio Estrutura

o o

Configuragoes Formulario

Nao ha validagoes pendentes

Etapas

O

Conferir

Concluir ciclo



/' NOVO CICLO CONFERIR CICLO

VUL

0]
/)

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Montagem de ciclo configurada com sucesso

H..
(7> \
(

ifﬁ%




NOVO CICLO EM ANDAMENTO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Ola. rosana soares!

Ciclos de avaliagao em rascunho

novo layout

Ciclos de avaliacao em andamento

Nome do Ciclo Evento Totvs

Teste idioma

Ro relatorio

omece a montagem
um novo ciclo de avaliacao

Criar novo ciclo

Ver todos

Ver todos
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Neste passo devem ser criadas todas as etapas do Ciclo de Avaliacao.

e Selecao de pares e clientes internos

Nesta etapa os colaboradores irao indicar os pares e clientes que poderao avalia-lo e os gestores irao aprovar

e rejeitar indicagoes feitas pelos colaboradores, além de incluir pares para seus liderados, caso necessario.
Esta etapa nao pode ter intersecao com as demais etapas do ciclo.

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS A

Ola. Michelle Santos!

Escolha um ciclo

Nome do Ciclo Evento Totvs Vv

O

Indicacao de pares e client..

Apenas sera habilitado a etapa (verde), quando chegar na data destinada a ela, os demais que estiverem fora da data ficara cinza ,
(blogueado), até alcancar a data destinada a etapa.




//%// INDICAGAO DE PARES

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

¢ Sugerir avaliadores

Pares

O\ Digite 0 nome para buscar

Avaliadores sugeridos por voce

e

Rosana soares
COORDEMNADOR

Clientes Internos
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TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Minhas avaliagoes

Escolha um ciclo

rox rel W

[ -] » ' . Eduardo Bernades Avaliagao
—— ANALISTA Concluido

Moo insciacla

Rox Silva Avaliagao

ANALISTA Concluido
rosana soares Autoavaliagao
COORDENADOR Concluido

(1) Foco em resultado - Tem sentimento de dono e atua com foco no resultado

foco resultgado teste

teste um

Atraves das Minhas Avaliacoes que respondemos as
avaliacoes, autoavaliagcoes, em andamento ou Nao Iniciada,
consultamos as avaliacoes ja concluidas.

Mao atende

Atende parcialmente

Atende conforme esperado

Supera




W// RESULTADO AVALIAGAO

Resultado da Avaliacao

Considerando apenas os valores deste formulario de avaliacao, o resultado plotado de Joao Santos e:
5 - DESEMPENHO MEDIANO

Resultado
B

Competéncias

Caso haja colegiado, o resultado plotado e o calibrado podem ser diferentes desta simulagao pois
observam pesos de outros formularios além deste.
Converse com seu RH para maiores informacoes.




COLEGIADO

O Colegiado tem como objetivo reunir gestores e RH para discutir o desempenho dos seus liderados e chegar a um
acordo sobre as avaliacoes de desempenho realizadas.

Na pagina inicial do Colegiado é possivel criar um novo colegiado, bem como visualizar os colegiados em rascunho,
em andamento e concluidos, e ainda, buscar por um colegiado pelo nome, por um avaliador, facilitador ou avaliado.

As datas do colegiado devem compreender a data da etapa "Colegiado" definida no ciclo de avaliacao.

Nao permite nomes duplicados de colegiado.

Os campos "avaliadores do colegiado" e "facilitadores do colegiado” tem um limite de 50 participantes.

O Avaliador ou Facilitador nao necessariamente devem estar em um ciclo de avaliacao.

Nao deve permitir que o mesmo participante seja avaliador e facilitador.

A edicao do colegiado pode ser realizada até o final do ciclo do colegiado ou até a turma estar finalizada, com

excecao dos avaliadores e facilitadores que podem ser alterados mesmo apods o final do colegiado.

Todos 0s campos sao obrigatorios.

e No campo "avaliadores do colegiado” permite que seja selecionado qualquer pessoa que esteja esta cadastrada
no sistema.

e Se o resultado esta configurado como "Resultado Global de Metas" na configuracao da matriz do ciclo, os calculos

sao realizados com base nos resultados globais selecionados na configuracao.



COLEGIADO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Ola, Michelle Santos!

Filtrar por Busca

Colegiados em rascunho

Lins v

Gerenciar turmas

Colegiados em andamento

COLEGIADO 2 Ver mais detalhes A\




COLEGIADO

Avaliadores, facilitadores e organizadores (RH) visualizam os colegiados disponiveis para calibracao.
E nao precisam estarem cadastrados no ciclo de avaliacao, apenas serem cadastrados como Facilitadores ou Avaliadores ao
montar a turma.

IMPORTANTE!

e Permite buscar as turmas pelo ciclo de avaliacao ou pelo nome da turma, além de buscar pelo status (nao iniciado, em

andamento e concluido).
e O Organizador (RH) tera permissao de acesso a este menu se ele estiver participando do colegiado, seja como avaliador

ou como facilitador.



MATRIZ PLOTADA MATRIZ CALIBRADA 136 @

MATRIZ PLOTADA

Avaliadores, facilitadores e organizadores (RH) visualizam a matriz plotada. Deve aparecer os participantes do colegiado em seus
devidos boxes.

Caso a matriz esteja configurada com eixo de resultado global de metas, e existem colaboradores que nao estao no ciclo de metas,
ou nao haja resultado de metas calculado ainda, o colaborador(a) é plotado na "pior posicao no eixo calculado por metas"
sinalizado com um * avisando que "Pessoa nao possui resultados em Metas".

e Na matriz plotada nao permite edicao e movimentacao do participante entre os boxes.
e Para o participante que ja foi colegiado uma vez, a visao plotada dele sera a posicao calibrada do ultimo colegiado.

MATRIZ CALIBRADA

Avaliadores, facilitadores e organizadores (RH) visualizam a matriz calibrada, mas somente os facilitadores podem alterar a posicao
dos participantes nos boxes.

e Permite arrastar os participantes para outros boxes.

e Discussao dos colaboradores

e Ao clicar sobre o participante € possivel informar os seguintes campos: "Consenso aberto", "Consenso privado", "Movimentacao
prevista", "Prazo", "Acao salarial prevista", "Sucessao" e "Mapeamento da posicao".

e Além disso, é possivel selecionar os campos "Mobilidade", "Discutido?". A mobilidade € para verificar a disponibilidade do
participante em ser transferido para outra filial, unidade e até mesmo pais.

e Apenas o facilitador tem acesso a informar os dados da discussao.

e Quando o campo discutido € marcado como "sim", o0 nome da pessoa participante passa a ter a cor "verde" na matriz
calibrada.



https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=528470874
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AVALIACAO SOBRE O FEEDBACK

Como voceé entendeu o tom da conversa?

©

©

Agressivo

Comentarios finais

©

Critico

©

Amistoso

Amigavel

WM o Mt WV arts T st w3

Espontineos

Recebido em 18 Out de 22

Regiity ado por Cargo
SR Product Owner

-

Competéncias a desenvolver
Lideranca

e Q 20N » w

Comunicacio

Comentarios gerais do gestor

»e 1) _ oL

{Opcional)

Competéncias fortes

Exceléncia operacional

Wl € Cat Wl o Qe

ree st o

Inovacdo para resultado

Foco no sucesso do cliente
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OO0 90 ¢

Protagonesta em ambeente de mudanga
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%%// RELATORIO DE COLEGIADO

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Relatorio dos colegiados

Escolha um ciclo

‘ Ciclo de avaliacao - Colegiados

1

Total de colegiados

Busca

O\ Busca por nome da turma

Turma

Colegiado Analista lll

M® de avaliados

16

Facilitadores

Funcionario 01

1

Colegiados pendentes

Entenda as etapas

0

Colegiados concluidos

(3 Relatério por avaliado

Data de conclusdo  Status =




%%% RELATORIO AVALIACAO INDIVIDUAL

¢ Relatorio da avaliacao individual

RCZANLA AFrARCUIVA DA oy SNARLY, Pontuacgao do eixo Competéncias e Potencial: 3,83
Ciclo de Performance 2022 Pontuacgao do eixo Resultado: 4,00
Quadrante final: 3B ®

COMUNICACAO 360°
4
35

VISAQO SISTEMICA/NEGOCIOS EXCELENCIA OPERACIONAL

PROTAGONISTA EM AMBIENTE DE MUDANCA FOCO NO SUCESSO DO CLIENTE

POTENCIAL INOVAGAO P..
+ Avaliagdo do Lider Resultado ponderado « Avaliag3do de pares e clientes internos « Autoavaliagdo + Avaliagdo sobre o lider
Resultado detalhado
Autoavaliacao Pares Lider sobre liderado Liderado sobre lider
v/ Respondidos: 1 de 1 (D Respondidos: 0 de 0 v/ Respondidos: 1 de 1 (D Respondidos:0de 0
COMUNICACAO 360° 3,00 0,00 4,00 0.00

ENCOICNCIA ODCOACIONAL 2.00 FaWaYa) 400 200




%%// RELATORIO AVALIACAO INDIVIDUAL DETALHADO

Resultado detalhado
Autoavaliacdo Pares Lider sobre liderado Liderado sobre lider
+ Hespondidos: 1de 1 () Respondidos: 0 de 0 v Respondidos: 1de 1 (1) Respondidos: 0 de 0
COMUNICACAO 360° 3,00 0,00 4,00 0,00
EXCELENCIA OPERACIONAL 3.00 0,00 4,00 0.00
FOCO NO SUCESSO DO CLIENTE 3,00 0,00 4,00 0,00
INOVACAO PARA RESULTADO 3,00 0,00 4,00 0,00
POTEMNCIAL 0,00 0,00 4,00 0.00
PROTAGONISTA EM AMBIENTE DE MUDANGCA 3,00 0,00 3,00 0,00
VISAO SISTEMICA/NEGOCIOS 3,00 0,00 3,00 0,00
Pontuacdo final da secao 3,00 0,00 3,83 0,00
L
Pergunta 1 Pergunta 2
OPORTUNIDADES DE DESENVOLVIMENTO | OPORTUNIDADES DE DESARROLLO | DEVELOPMENT OPPORTUNITIES




M// RELATORIO DE FEEDBACK

TOTVS RH PERFORMAMNCE & METAS

Relatdrios dos feedbacks

Ciclo de performance:

PRIME RH W

3

Colaboradores elegiveis

Busca por avaliador/avaliado

Avaliador

Lucas Henrique Morato
Lucas Henngue Morato

Lucas Henrigue Morato

1

Feedbacks em
progresso

Q Busca
avancada

Avaliado

Fabricio Gabrigl De Oliveira
Facilitador Prime RM

Mauricio Faria

Entenda as etapas

2 0

Feedbacks Feedbacks
concluidos validados

‘ (% Exportar em CSV

Data do checkout Tempo Status L
04/10/2022 OhO CONCLUIDO
or
27/07/2022 OhO CONCLUIDO




//%/ RESULTADO

Ola, rosana so

Escolha um ciclo

ares!

rox rel '
Resultado
Autoavaliagdo Avaliagdo do lider
100%: 100%%:
. Maao iniciado . Em andamento Concluido . Mao iniciado . Em andamento Concluido

Ver time
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)/’ DESENVOLVIMENTO

O PDI visa auxiliar o usuario no seu processo de desenvolvimento. Com a funcionalidade, o sistema podera ajuda-lo com os
objetivos futuros, e também metas (cadastrando-as através de cards no sistema), podendo organiza-los para melhor
acompanhamento.

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS j:‘L

Minha jornada

Meu caminho
f,,f—"f) E qual seria seu caminho?
-Ir ya m Seus destinos e caminhos vao definir o como e aonde voce vai chegar na
\_C/P < sua jornada. Para isso. basta comegar.
|

w)
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Em Desenvolvimento — Minha jornada, ao clicar no botao "Criar acdes", o usuario € direcionado para uma pagina que informa o "Meu
caminho" escolhido, e disponibiliza um botao "Inserir destino".

e Ao cadastrar um novo destino, o usuario podera incluir um nome e uma descricao para seu destino, sendo a descricao opcional e
podendo ser editada posteriormente.

e Ao cadastrar um novo destino, o usuario tera a disposicao para selecao, as competéncias, para vincular ao seu destino o que mais lhe
convem.

e ApOs cadastrar o destino, o card registrado aparece no canto direito da tela, onde estara disponivel para qualquer alteracao.

e Ao criar um card de destino, alguns status para acompanhamento sao disponibilizados ao usuario sao eles: Para iniciar, Em
progresso, Atrasado e Concluido.

e ApOs o cadastramento de 20 cards, o botao "Carregar mais" € exibido, para visualizacao dos proximos cards.

Observagao: através dos status, € possivel realizar um acompanhamento no grafico em rosca, que fica logo acima dos destinos (cards)

Cadastradosl ToTvs RH PERFORMAMCE & METAS D

< Definindo destinos e caminhos

Chegou a hora de definir seu destino e caminhos

Sem planejamento, qualquer caminho serve. Para garantir que vocé chegara aos seus objetivos de desenvolvimento, precisamos estabelecer objetives (que vamos chamar de destinos) e as agdes (o
mo vocé vai chegar) vinculadas




M/ MINHA JORNADA

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

<  Definindo meu destino

Aonde vamos ?

Hora de definir seu destino

Escolha um ciclo

Teste idioma

Nome do destino

Diminuicao de Gaps

Descricdo

B/Z80 caracteres

TESTE

Quais competéncias eu vou levar nesta viagem?

Selecione as competéncias

Tipo da acao

On-the-job (aprender fazendo) W

Prazo de conclusao

31/12/2022)

‘ Cancelar




%%% DEFININDO MEU DESTINO

< Definindo meu destino

Acodes

== (Jn the job
Social
Aprendizagem formal

Aonde vamos 7

Adicionar novo destino

Status das agdes

== Para iniciar
== Em progresso

= Afrasado
== Concluido
Quais competéncias eu vou levar nesta viagem?
VISAO SISTEMICA/NEGOCIOS
Tipo da acao
Aprendizagem formal (leitura, cursos)
Prazo de conclusao
31/12/2022
Editar Em andamento W
Nome do destino ‘@‘

Responsabilidades de Curadoria

Descricao
Criar agendas para nossos KCS |l e | com dicas orientacoes e reforgar a

importancia de nossos trabalhos, trabalho preventivo em demandas de
sazonalidades conhecidas Como 13° etc.

Quais competéncias eu vou levar nesta viagem?




W/ FEEDBACKS RECEBIDOS 147 @

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS ﬂ.

Feedbacks recebidos

Colegiado

13 de abril de 2022

26 de abril de 2021 REELENTFYEIITLE

1 de abril de 2020

Checkpoint

26 de agosto de 2022

27 de setembro de 2021

18 de setembro de 2020
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FEEDBACK ESPONTANEOS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Espontaneos

00

Feedbacks recebidos neste més

Ver todos

Feedback

Escolha um colega de trabalho e dé um feedback detalhado

Escrever feedback

00

Feedbacks enviados neste mes

Ver todos

01 00

Valeus! recebidos neste meés Valeus! enviados neste més

Ver todos Ver todos

Valeu!

Escolha um colega de trabalho e dé um valeu pontual

Mandar um Valeu!

[al:s
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//l/] CICLO DE METAS

Montar Ciclo
De Metas

A criacao do Ciclo
de Metas deve ser
realizada pelo
Analista de RH da
organizacao.

Gestao de Metas

Engloba toda a parte de
contratacao, apuracao

Relatorios

Resultado, ciclo,
plano de acao.




DEFINICAO DO CICLO METAS 151 @

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Nessa etapa deve ser

Processo de metas definido o nome e o
o o S Ve VU - G periodo do Ciclo de
Metas.

Bem-vindo a montagem do ciclo Ciclo Evento Totvs!

IMPORTANTE!

Nomeie o ciclo

Ciclo Evento Totvs

e Todos 0s campos sao
de preenchimento
obrigatorio.

Ghriecascorms fineisna s o damprtsgent e A data do fim do ciclo

o ) Erapee nao pode ser anterior a

Inicio do ciclo Fim do ciclo

07/11/2022 07/11/2023

Nesta etapa vocé ira configurar o periodo do ciclo de metas. Escolha e configure todas as etapas do ciclo de metas. e s . .
data de inicio do ciclo.

(2 Estrutura <6> Comunicagao o, ~

Configure a estrutura organizacional da sua empresa para alimentar as préximas Configure o envio de notificacdes para os colaboradores elegiveis no processo de () A data de |n |C|O nao

etapas. metas.

d ° f ° AN d

Ca) Pool indicadores @ Conferir ciclo po e Ser In erlor a ata

Agora € hora de cadastrar os indicadores (KPI) - como sera apurado o critério de Verifique se esta tudo certo para iniciar seu ciclo de metas! I

uma meta. atua .

@ Definir diretrizes estratégicas

E hora de definir as metas que derivam da estratégia da organizagdo. A partir "
dessas metas, todas as outras podem ser desdobradas, garantindo alinhamento




//%/ ESTRUTURA

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de metas

® ® O O

Inicio Estrutura Pool indicadores

Atualizar estrutura
E preciso atualizar a hierarquia da empresa. Faga o download do layout da planilha. preencha e faga o upload aqui.

Download Layout Visualizar / editar estrutura

Arraste um arquivo aqui ou clique para selecionar
Maximo de 25 MB

Nessa etapa deve ser definida a estrutura de participantes do Ciclo de Metas. Inserir
Colaborador e Aprovador



//%/ POOL INDICADORES

10TVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de metas

® ©, ©

Inicio Estrutura Pool indicadores

Definir pool indicadores

Criar novo agrupador

\

Agrupador Teste

Nome agrupador

Agrupador Teste

Novo agrupador

Nome indicador

Indicador Teste

Unidade de medida Tipo apuracao

Porcentagem v Soma (acumulado) v

Descricao do indicador

descrigao do indicado}

Definir diretrizes estratégicas

Download Layout

Target

100

Elegibilidade

E um campo aberto para digitacdo, destinado a informar para qual estrutura (seja area, cargo

Como calcular o indicador

Como calcular o indicador

Nessa etapa deve
ser definido o
agrupador e um
ou mais
indicadores
relacionados a
ele. Sao
disponibilizadas
duas formas para
a criacao dos
indicadores,
manual ou
importando
através de
arquivo.



W// DIRETRIZES ESTRATEGICAS

OTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de metas

® ® © ® @-rreoreeem e |
Inicio Estrutura Pool indicad Definir diretrizes estratégicas Etapas -
Definir diretrizes estratégicas
Criar nova diretriz estratégica ‘ Definir etapas

TOTVS RH PERFORMAMCE & METAS

Processo de metas

® ® ©) ® () OSSP
Definir diretrizes estratégicas
Criar nova diretriz estratégica ‘ Definir etapas

MNova diretriz [E]' FaN
Nessa etapa deve ser eme e dirtre astraidgicn
definida as diretrizes
estratégicas e realizar o
vinculo com os
indicadores.

AL - EEEIEIEIE
v 100 | Adicionar mais ‘

Indicador Teste

Salvar diretriz estratégica




W/ ETAPAS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Processo de metas

Entenda as etapas

® ® O ® 0
® ©, ©, ® ® °
Inicio Estrutura Pool indicadores Definir diretrizes estratégicas Etapas Confenir
Conferir etapas do ciclo
Data do ciclo
7 de novembro de 2022 a 7 de novembro de 2023
Cadastro de metas Aprovacdo das metas Prévia da apuracdo Plano de acdo Apuracao final
¢ Editar Z Editar ¢ Editar Z Editar ¢ Editar
07/11/2022 09/11/2022 11/11/2022 13/11/2022 15/11/2022
a 08/11/2022 & 10/11/2022 a 12/11/2022 a 14/11/2022 a 16/11/2022




M/ CONFERIR CICLO

Nao ha validagdes pendentes

Montagem de ciclo configurada com sucesso

7
|

A




%// CONTRATACAO DE METAS

Contratacao pelo RH

Ciclo Evento Totws

Definir metas

Contratar nova meta

Totvs evento

Nome da meta

Totvs evento

Responsavel pela meta

rMsana soares

Descricao da meta

Descrigao

S wiE

Diretriz estrategica

Ciclo de metas

Ciclo Evento Totvs

Tipo de meta

Peso (numeérico)

‘ 100

Polaridade da meta

Crescente quantitativa




W// CONTRATAGAO DE METAS

Diretriz estratégica

Mowva diretriz

Indicador

Indicador Teste v

Informacoes do indicador

Elegibilidade Unidade de medida

E um campo aberto para digitagao, destinado a informar para qual estrutura (seja area, cargo. regido, filial, Forcentagem
pais, etc.) o indicador & relacionado

Target

Descricdo do indicador Como calcular o indicador
descrigdo do indicador Comao calcular o indicador
Cancelar

Tipo apuracao

Soma (acurmulado)

\




W// CONTRATAGAO DE METAS

TOTVS RH PERFORMANCE & METAS

Contratacao pelo RH

Ciclo Evento Totvs v

Definir metas

Contratar nova meta

Totvs evento

Aprovada
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LINKS IMPORTANTES

Banco de Conhecimento sobre os artigos de TOTVS RH Atracao de Talentos:

https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/sections/7136511210903-TOTVS-RH-ATRA%C3%87%C3%830-DE-
TALENTOS

https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageld=639948717

Planos: https://tdn.totvs.com/display/public/TRHAT/Planos+light%2C+plus+e+max

Banco de Conhecimento sobre os artigos de TOTVS RH Performance e Metas:

https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/sections/360011673494-TOTVS-RH-Performance-e-Metas

https://tdn.totvs.com/display/PEM/TOTVS+RH+Performance+e+Metas



https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/sections/7136511210903-TOTVS-RH-ATRA%C3%87%C3%83O-DE-TALENTOS
https://tdn.totvs.com/pages/releaseview.action?pageId=639948717
https://tdn.totvs.com/display/public/TRHAT/Planos+light,+plus+e+max
https://centraldeatendimento.totvs.com/hc/pt-br/sections/360011673494-TOTVS-RH-Performance-e-Metas
https://tdn.totvs.com/display/PEM/TOTVS+RH+Performance+e+Metas
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e Tecnologia + Conhecimento sao nosso DNA.

* O sucesso do cliente é o nosso sucesso.

* Valorizamos gente boa que € boa gente.

#SOMOSTOTVERS

QRWE



