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ATRAÇÃO DE 
TALENTOS

Em mercados cada vez mais competitivos, o 
fator humano é fundamental para o sucesso 
das empresas. No entanto, atrair e selecionar 
os melhores talentos não é uma tarefa das 
mais simples. Como descobrir esses talentos e 
atraí-los? Como garantir que a seleção seja 
feita de acordo com o perfil adequado a cada 
vaga e de forma eficiente? Se você não sabe 
as respostas, sua empresa precisa conhecer o 
TOTVS RH Atração de Talentos.

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


INÍCIO 6

Visão Geral
Na home dos Recrutadores, Gestores de RH e 
Administradores, são exibidas as informações sobre as 
vagas criadas recentemente, bem como a opção para 
criar novas vagas, através do botão Criar vaga, e 
visualizar as vagas mais antigas, através do botão Gestão 
de vagas.

Listagem de Vagas Recentes
Na lista de vagas recentes são exibidas as 
quatros vagas mais recentes, bem como 
algumas informações sobre a mesma (status, 
título, código, data de publicação, estado, 
cidade, dias para expirar, número de 
candidaturas, número de posições, número de 
contratados e tipo da vaga).
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CONFIGURAÇÕES
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Permissionamento

A página de 
permissionamentos 
tem como objetivo 
parametrizar as 
permissões de cada 
papel de acesso.

CONFIGURAÇÕES 

Unidade

O cadastro de 
unidades tem 
como objetivo 
inserir/editar as 
unidades que 
serão vinculadas 
aos colaboradores 
e aos processos 
seletivos.

Áreas

O cadastro de 
áreas tem como 
objetivo 
inserir/editar as 
áreas que serão 
vinculadas aos 
processos 
seletivos.

Usuário

O Cadastro de 
Usuários tem como 
objetivo 
inserir/editar os 
usuários que 
poderão estar 
envolvidos nos 
processos seletivos.

Cargo

O cadastro de 
cargos tem como 
objetivo 
inserir/editar os 
cargos que serão 
vinculados aos 
processos seletivos.



PERMISSIONAMENTO 9

São exibidos os papéis de acesso para realizar a parametrização. 

No momento, só está liberado parametrização para os papéis de Gestor e 

Recrutador. 

Clicando sobre o papel de acesso que deseja parametrizar, são exibidas as 

opções de rotinas que podem ser parametrizadas no sistema.



PERMISSIONAMENTO 10

Cada rotina exibe uma lista com todas as 

ações possíveis, e virão preenchidas com 

a parametrização padrão do sistema 

para o papel de acesso selecionado. 

Será através dessas ações que a rotina 

será parametrizada, ou seja, quando 

uma ação for selecionada, usuários com 

o papel de acesso selecionado, possui 

permissão para realizar aquela ação, e 

quando não for, não possui permissão.

Para marcar ou desmarcar uma ação, 

basta clicar sobre a caixinha posicionada 

à frente da ação desejada.



UNIDADES 11

Clicando no ícone “…” é possível editar e 

excluir alguma unidade cadastrada.

● Na edição é possível alterar todos os 

campos disponíveis: nome, CNPJ e/ou 

código da unidade. 



UNIDADES 12

Para inserir uma unidade no sistema, é preciso informar:

● Nome da unidade: Campo para preenchimento com o nome da 

unidade que está sendo cadastrada. Campo de preenchimento 

obrigatório.

● CNPJ da unidade: Campo para preenchimento com o CNPJ da 

unidade que está sendo cadastrada. Campo de preenchimento 

opcional.

● Código da unidade: Código de identificação da unidade de 

preenchimento opcional. Podendo este ser gerado 

automaticamente pela opção “Gerar código” ou informado 

manualmente opcional.

● Estado: Estado em que está localizada a unidade. Campo de 

preenchimento obrigatório.

● Cidade: Cidade em que está localizada a unidade. Campo de 

preenchimento obrigatório.

IMPORTANTE! Qualquer rotina que tenha o recurso 
GERAR CÓDIGO, não é obrigatório a geração, esta 
opção existe para futuras Automações e Inteligências 
que podem ocorrer futuramente na Plataforma.
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Clicando no ícone “…” é possível editar e excluir 

alguma área já cadastrada.

● Na edição é possível alterar o nome e/ou código 

da área.



ÁREAS 14

Na página inicial de cadastro de áreas é possível criar uma 

nova área, bem como visualizar as áreas já cadastradas e 

ainda, buscar e/ou ordenar uma área pelo seu nome ou 

código.

Para inserir uma nova área no sistema, é preciso informar:

● Nome da área: Campo para preenchimento com o 

nome da área que está sendo cadastrada. Campo de 

preenchimento obrigatório.

● Código da área: Código de identificação da área de 

preenchimento opcional. Podendo este ser gerado 

automaticamente pela opção “Gerar código” ou 

informado manualmente. opcional



CARGOS 15

Clicando no ícone “…” é possível editar e excluir 

algum cargo já cadastrado.

● Na edição é possível alterar o nome e/ou código 

do cargo.



CARGOS 16

Na página inicial de cadastro de cargos é possível 

criar um novo cargo, bem como visualizar os 

cargos já cadastrados e ainda, buscar e/ou 

ordenar um cargo pelo seu nome ou código.

Para inserir um cargo no sistema, é preciso 

informar:

● Nome do cargo: Campo para preenchimento 

com o nome do cargo que está sendo 

cadastrado. Campo de preenchimento 

obrigatório.

● Código do cargo: Código de identificação do 

cargo de preenchimento opcional. Podendo 

este ser gerado automaticamente pela opção 

“Gerar código” ou informado manualmente.
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Na página inicial de cadastro de usuários é possível criar um novo usuário, bem como editar, 

excluir e visualizar usuários já cadastrados e ainda, buscar por um usuário pelo seu nome, e-

mail ou código.

Para inserir um novo usuário no sistema, é preciso informar os dados abaixo: 

● Nome: Nome completo do usuário. Este campo além de ser de preenchimento obrigatório 

deve possuir no mínimo dois nomes, ou seja, Nome + Sobrenome.

● E-mail: E-mail que o usuário utilizará para acesso no sistema. Campo de preenchimento 

obrigatório.

● Unidade: Unidade do usuário no momento da inclusão. 

● Código: Código de identificação do usuário, podendo este ser gerado automaticamente 

pela opção “Gerar código” ou informado manualmente.

● Papéis de Acesso: Papéis (permissões) que irão compor o perfil do usuário. Veja 

detalhadamente as permissões de cada papel em Entenda os papéis de acesso de um 

usuário.

https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=642968625
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Veja os exemplos abaixo para entender melhor como funciona o padrão de 

senha:

● Caso o nome de usuário digitado no campo nome seja Ana Paula 

Santos e o ano de cadastro seja 2022

● A senha será: Ana@Ats_2022#

● Caso o nome de usuário digitado no campo nome seja ana paula santos

e o ano de cadastro seja 2022

● A senha será: ana@Ats_2022#

● Caso o nome de usuário digitado no campo nome seja João da Silva e o 

ano de cadastro seja 2022

● A senha será: Joã@Ats_2022#

● Caso o nome de usuário digitado no campo nome seja JOÃO DA SILVA

e o ano de cadastro seja 2022

● A senha será: JOÃ@Ats_2022#

A opção "Copiar link" contém o link de acesso ao sistema, visando facilitar o 

envio do mesmo para seu usuário.

Para finalizar, você deve marcar a opção "Estou ciente das informações" e 

clicar em Fechar.

Quando o novo usuário for realizar o seu primeiro acesso ao sistema, o 

mesmo poderá alterar sua senha para uma de sua preferência.
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ENTENDENDO OS PAPÉIS DE ACESSO

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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PÁGINA DE CARREIRAS
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Páginas de Carreiras

Uma página pública 
onde as vagas da 
empresa serão 
publicadas e nela 
contém, além das 
vagas publicadas, 
informações sobre a 
empresa, como nome, 
site, redes sociais e 
etc.

PÁGINAS DE CARREIRAS

Gestão de Vagas

Tem como objetivo gerir 

todas as vagas criadas, 

sem limite de quantidade 

para visualização. É 

possível através desta 

tela criar/editar uma 

vaga.

Marketplace

Disponível para 
os usuários 
gestores de rh e 
administradores, 
será possível 
integrar 
produtos a sua 
plataforma. 

Biblioteca de Templates

Templates de e-mail
Roteiro de Entrevista
Perguntas adicionais

Dashboard

Gráficos de vagas

Gráfico do candidato

Diversidade e Inclusão

https://tdn.totvs.com/display/TRHAT/Marketplace
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Espaço disponível 
para anunciar 
oportunidades de 
trabalho, onde os 
candidatos podem 
buscar novas 
oportunidades de 
contratação ou 
promoção.
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Visualização da 
Página Publicada



PÁGINA DE CARREIRA
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1 2

3 4

1 2 3 4

O Título da 
página será o 
nome que irá 
aparecer na aba 
do navegador do 
usuário.

Esta é a URL 
que você deseja 
que os usuários 
encontrem essa 
página de 
carreira.

Este campo é o nome de 
divulgação da sua 
empresa/marca para que 
os candidatos possam 
encontrar suas vagas ou 
mais informações.

Aqui você colocará o link no 
qual o usuário será 
direcionado ao clicar no nome 
da sua empresa na página de 
carreira (pode ser seu 
site,páginas de trabalhe 
conosco, landing pages etc).



PÁGINA DE CARREIRA
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5

7

6

5 6 7

Apontamento das Redes Sociais Logo da empresa Descrição do Logo
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8

9

8 9Foto de Capa Descrever brevemente a foto, dado importante para candidatos que usam leitor de tela
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10

10 Apresentação da sua empresa para o candidato conhecer melhor



PÁGINA DE CARREIRA
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CENTRAL DO RECRUTADOR

GESTÃO DE VAGAS



GESTÃO DE VAGAS
30

A gestão de vagas 

tem como 

objetivo gerir 

todas as vagas 

criadas, sem 

limite de 

quantidade para 

visualização.

É possível através 

desta tela 

criar/editar uma 

vaga.



ALTERAR STATUS DE UMA VAGA 31

Através desta funcionalidade será possível alterar os status das vagas que estão publicadas ou congeladas.
O status da vaga é representado pela TAG no canto superior esquerdo do card da vaga.

O status possíveis são:

● Rascunho: Uma vaga em rascunho não pode ser visualizada pelos candidatos e 

pode apenas ter o seu status alterado para "Publicada" através do botão 

"Publicar" na criação/edição da vaga. 

● Publicada: Uma vaga com status de publicada pode ter seu status alterado para 

"Cancelada", "Finalizada" ou "Congelada". 

● Congelada: Uma vaga com status de congelada pode ter seu status alterado 

para "Cancelada", "Finalizada" ou "Publicada" e não é possível acessar a página 

"Divulgação da vaga".

● Cancelada: Uma vaga com status de cancelada não pode ser editada e nem ter 

seu status alterado. Também não é possível visualizar as páginas "Central da 

vaga" e "Divulgação da vaga".

● Finalizada: Uma vaga com status de finalizada não pode ser editada e nem ter 

seu status alterado. E também não é possível visualizar a página "Divulgação da 

vaga".

Todas as vagas que possuírem candidatos, independentemente do seu status, a 

listagem de candidatos continuará disponível para visualização. Porém, para vagas 

canceladas, finalizadas e congeladas, as ações dentro da listagem e currículo, ficarão 

desabilitadas. 



ALTERAÇÃO DE STATUS DA VAGA
32

Para ter acesso ao modal de alteração, é necessário clicar no botão de opções da vaga que desejar e 
selecionar a opção "Alterar status da vaga"

É necessário selecionar o novo status da 

vaga, preencher o campo com 

observações e clicar no botão "Alterar" 

para confirmar a mudança.

Para descongelar uma vaga congelada, 

ou seja, alterar seu status de 

"Congelada" para status "Publicada" 

novamente, o modal apresenta as 

seguintes opções a mais:

● Data de publicação: É possível 

editar esse campo apenas com datas 

regressivas.

● Contratar até: É possível editar 

esse campo apenas com datas 

futuras.

● Posições: É possível editar o 

número de posições desta vaga.
● Os campos vêm preenchidos com os dados inclusos no 

momento da publicação da vaga.



CRIAÇÃO DE VAGA
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A criação da vaga deve ser realizada pelos 

recrutadores, gestores de rh e/ou administradores.

O processo de criar novas vagas se dá através de 

etapas que estão descritas a seguir.

Através do cadastro da vaga também é possível criar 

e gerenciar templates de vagas, para mais 

informações acesse a página Gestão de Templates.

Nessa etapa devem ser definidas as informações a 

respeito da vaga que está sendo criada. As 

informações estão organizadas por: descrição da 

vaga, local de trabalho, dados internos e envolvidos 

no processo.

https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=689045962


CRIAÇÃO EDIÇÃO DE VAGA
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Descrição da Vaga

São os dados básicos da 

vaga, como: título, cargo, 

tipo de vaga, número de 

posições, data limite para 

contratação, faixa salarial 

mínima e máxima, modelo 

de trabalho, regime de 

contratação e informações 

a respeito da empresa, 

como, benefícios, requisitos 

e qualificações, 

responsabilidades e 

atribuições e requisitos 

desejáveis.



DESCRIÇÃO DA VAGA
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Descrição da Vaga

São os dados básicos da 

vaga, como: título, cargo, 

tipo de vaga, número de 

posições, data limite para 

contratação, faixa salarial 

mínima e máxima, 

modelo de trabalho, 

regime de contratação e 

informações a respeito da 

empresa, como, 

benefícios, requisitos e 

qualificações, 

responsabilidades e 

atribuições e requisitos 

desejáveis.



LOCAL DE TRABALHO
36

Local de Trabalho

Deve ser informada a 

unidade e o departamento 

para a qual aquela vaga 

será destinada. Os campos 

de estado e cidade são 

preenchidos 

automaticamente após 

selecionada a unidade, 

mas podem ser alterados 

caso necessário. 



DADOS INTERNO
37

Dados internos

São os dados internos 

da vaga, como: código 

interno da vaga, motivo 

da requisição e 

justificativa da 

requisição.



ENVOLVIDOS NO PROCESSO
38

Envolvidos no Processo

Devem ser informados os 

usuários que participarão do 

processo seletivo, como por 

exemplo, gestores e 

recrutadores. 



ETAPAS DO PROCESSO
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CONFIGURAR CAMPOS
40

Defina quais campos serão opcionais e obrigatórios no preenchimento do cadastro do candidato



ETAPAS DO PROCESSO
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ETAPAS

São definidas na 
implantação do 
sistema.

Fases do processo, não 
são editáveis.
Editamos as etapas
vinculadas a fases.

Não usarei a fase de 
análise de currículo, 
basta excluir através 
dos … e esta etapa 
não irá aparecer no 
processo



EXCLUSÃO DA FASE
42



ETAPAS DO PROCESSO
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ETAPAS DO PROCESSO
44



ETAPAS DO PROCESSO
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PÁGINA DE CARREIRAS VAGA NÃO LISTADA
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Se habilitar a opção tornar vaga não listada, esta vaga será confidencial, não será listada na página de carreira, 
deverá copiar o link da vaga específico e compartilhar pelo meio desejado.
Vaga existe mas não será publica.



VAGAS NÃO LISTADA
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Para vagas não 
listadas deve 
divulgar 
pontualmente 
este link.



PÁGINA DE CARREIRA
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VISUALIZAÇÃO DA PÁGINA COM A VAGA
49

Vaga será adicionada, 
listada, na sua página 
de carreiras.



VER CANDIDATOS
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CANDIDATURAS DA VAGA
51



CANDIDATURAS DA VAGA
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● Campo de Pesquisa - através deste campo é possível 

pesquisar candidatos na lista por nome, localidade ou 

etapa.

● Mover para - representado através de uma caixa de 

seleção que contém uma lista com todas as etapas do 

processo, no qual o recrutador ou os usuários envolvidos 

podem mover o candidato(a) de etapa, avançando ou 

retrocedendo o(a) mesmo(a) no processo seletivo.

● Reprovar - é um botão que permite reprovar a candidatura 

de um ou mais candidatos selecionados na listagem. É 

apresentada uma tela para a inserção de uma justificativa, 

mas esta não é obrigatória.

candidatos encontrados.



VISUALIZANDO O CURRÍCULO
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MINHAS VAGAS
54



CANDIDATURAS DA VAGA
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● Campo de Pesquisa - através deste campo é possível 

pesquisar candidatos na lista por nome, localidade ou 

etapa.

● Mover para - representado através de uma caixa de 

seleção que contém uma lista com todas as etapas do 

processo, no qual o recrutador ou os usuários envolvidos 

podem mover o candidato(a) de etapa, avançando ou 

retrocedendo o(a) mesmo(a) no processo seletivo.

● Reprovar - é um botão que permite reprovar a candidatura 

de um ou mais candidatos selecionados na listagem. É 

apresentada uma tela para a inserção de uma justificativa, 

mas esta não é obrigatória.

candidatos encontrados.



CANDIDATURAS DA VAGA
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● Filtro - será aberto o menu de filtro 

avançado, para filtrar de maneira mais 

personalizada as candidaturas.

No filtro avançado é possível filtrar por:



CANDIDATURAS DA VAGA
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● Fases do processo: Filtra pelas fases do processo, que são constituídas por "Candidatura", "Análise de currículo", 

"Avaliações", "Entrevistas", "Ofertas", "Pré-requisitos para contratação" e "Contratações".

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

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

● Avaliação: Filtra pela avaliação do candidato, considerando duas opções "Favoritado" ou "Não favoritado".

● Adicionais: Filtra pelos adicionais, como "PCD - Pessoa com deficiência", "Reincidência" e "Indicação". 

● 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 etária, as opções estão entre "14 anos" até "mais de 60 anos".

● Faixa salarial: Filtra pela faixa salarial mínima e/ou máxima definida pelo candidato.

● Estado: Filtra por um estado do Brasil.

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

selecionado.

É possível selecionar um ou vários filtros para criar uma combinação que gere resultados mais específico

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


CANDIDATURAS 
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PLANOS
59

Atualmente o TOTVS RH Atração de Talentos possui três planos:

● O Plano Light que é totalmente gratuito.

● O Plano Plus que traz mais benefícios para o RH.

● O Plano Max que traz uma experiência completa.

Neste tópico iremos abordar as funcionalidades que estão sendo contempladas em cada plano.

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

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


60

MARKETPLACE
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Aqui você poderá integrar produtos à sua plataforma.
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DASHBOARD



GRÁFICOS DA VAGA
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GRÁFICOS DO CANDIDATO
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DIVERSIDADE E INCLUSÃO
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BIBLIOTECA DE TEMPLATE



TEMPLATE DE E-MAIL
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ROTEIRO DE ENTREVISTA
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PERGUNTAS ADICIONAIS
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CENTRAL DO CANDIDATO
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Cadastro do 

Candidato

Nesta tela será 

possível realizar o 

cadastro ou login na 

plataforma.

O cadastro é 

obrigatório para se 

candidatar nas vagas 

disponíveis no 

sistema. 

CENTRAL DO CANDIDATO

Candidatura Configurações 

da conta

Após clicar no 

botão"Enviar 

candidatura", na página 

de divulgação da vaga 

publicada, caso a pessoa 

candidata já esteja 

autenticada na aplicação, 

ela será redirecionada 

para a página de 

candidatura. 

Para mais informações 

sobre a página de 

divulgação da vaga 

publicada, acesse Vaga 

publicada.

Minhas Vagas

Em Minhas vagas 
são exibidas todas 
as vagas em que a 
pessoa está 
candidatada, sendo 
possível realizar 
buscas e ordená-las 
da forma que 
preferir.

Meu Currículo

Nesta tela será possível 
realizar a impressão 
dos dados pessoais que 
o candidato preencheu 
no currículo, ler os 
termos de uso do 
sistema e também 
poderá solicitar, através 
de um envio e-mail, a 
anonimização dos 
dados.

O preenchimento 
do currículo, deve 
ser realizado pela 
própria pessoa 
candidata

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


CADASTRO 
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LOGIN
73



ENVIAR CANDIDATURA
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ENVIAR CANDIDATURA DADOS PESSOAIS
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EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
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Utilize o botão Adicionar experiência



EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
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Pode adicionar outros cargos caso tenha  e salvar.



QUALIFICAÇÃO
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Utilize o botão 
Adicionar 
Qualificação



QUALIFICAÇÃO
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SOBRE MIM
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OBJETIVOS
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SALVANDO CURRÍCULO
82



VISUALIZANDO O CURRÍCULO
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MINHAS VAGAS
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ASSISTENTE VIRTUAL 

CAROLINA

02



● Já utilizaram a Carolina em suas 

pesquisas de dúvidas e ou consulta de 

seus Tickets?

● Avaliaram o retorno apresentado?

● Sabia que a avaliação sobre usabilidade 

da Carolina nos ajuda a evoluir?

Através dela podemos mapear a necessidade de 

criação e revisão de documentações.

Não deixe de utilizar e avaliar! Ela foi 

desenvolvida para  te ajudar em período integral, 

indicando artigos, atualizações, direcionando ao 

chat humanizado, aberturas  e consultas de 

tickets.

Carolina

ASSISTENTE VIRTUAL DA TOTVS



Carolina

ASSISTENTE VIRTUAL DA TOTVS

ONDE ENCONTRAR?

Dentro do Protheus, no 

Totvs News, nas rotinas 

do Protheus e no Portal 

da Totvs!

Rápido, fácil e decisivo.

Quer aprender e, 1 

minuto como otimizar 

seu tempo e ter 

assertividade em suas 

solicitações?

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


2022/

TOTVS RH 

PERFORMANCE 

& METAS

Rosana Soares / Michelle Garcia

Novembro
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PERFORMANCE E METAS

03
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PERFORMANCE 
E METAS

P&M solução Saas, nativamente WEB.
O "TOTVS RH Performance & Metas" é a nova 
solução da TOTVS para Avaliação de 
Desempenho e Gestão de Metas na 
organização.
Tem como principais vantagens:
- Solução na nuvem
- Fácil de usar
- Não precisa instalar
- Total segurança dos dados
- Customizável e escalável

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


INÍCIO
91

O perfil dos participantes disponibiliza informações pessoais, 
organizacionais e curriculares referente ao participante. 
Disponibiliza também informações referente ao Ciclo de 
Avaliação (Histórico, PDI, Competências e últimos Feedbacks 
recebidos).
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Meu Perfil

O perfil dos 
participantes 
disponibiliza 
informações 
pessoais, 
organizacionais e 
curriculares 
referente ao 
participante.

CONFIGURAÇÕES 

Cadastro de 

Pessoas

Com o objetivo de 
atender a LGPD (Lei 
Geral de Proteção de 
Dados Pessoais), 
através deste cadastro 
é possível classificar os 
dados do produto 
(campos sensíveis e 
campos pessoais) e 
realizar a visibilidade 
por papel.

Estrutura 

de Cadastro

Estrutura de cadastro

Aqui você insere as 
informações 
necessárias para o 
cadastro de pessoas.

Cargo
Grupo de Cargo
Níveis de Cargo
Áreas 
Unidades

Visibilidade 

de Dados

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



MEU PERFIL
94

Possibilidade de alterar a 
foto do Perfil.



VISIBILIDADE DE DADOS
95

Defina qual papel de acesso pode visualizar cada tipo de dado pessoal. 
Confira as informações sobre LGPD no TDN.

https://tdn.totvs.com/x/KBM4IQ
https://tdn.totvs.com/display/PEM/Visibilidade+de+dados


ESTRUTURA DE CADASTRO
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CARGO
97

Ao acessar a página de 
estrutura de cadastro a 

aba que contém a 
consulta de Cargos é 
disponibilizada 

automaticamente em 
forma de listagem, 

apresentando as colunas 
Cargos, Grupos de 
Cargo e Códigos.

A cada 20 linhas 
apresentadas, um botão 

que possibilita a visão das 
próximas 20 linhas é 
exibido. Existe também a 

possibilidade de 
selecionar as colunas a 

serem mostradas através 
do ícone no canto 
superior direito da 

listagem (engrenagem), 
que ao ser clicado, 

possibilita a seleção das 
colunas que devem ou 
não ser apresentadas, 

além de um botão que 
retorna à apresentação 

padrão das 3 (três) 
colunas novamente.



GRUPO DE CARGO
98

Ao clicar na aba Grupos de 
cargo da estrutura de 
cadastro, é apresentado em 
forma de listagem as colunas
Grupos de cargo e
Códigos. A cada 20 linhas 
apresentadas, um botão que 
possibilita a visão das 
próximas 20 linhas é exibido. 
Existe também a 
possibilidade de selecionar 
as colunas a serem 
mostradas através do ícone 
no canto superior direito 
(engrenagem) da listagem, 
que ao ser clicado, possibilita 
a seleção das colunas que 
devem ou não ser 
apresentadas, além de um 
botão que retorna à 
apresentação padrão das 2 
(duas) colunas novamente.



NÍVEIS DE CARGO
99

Ao clicar na aba Níveis de 
cargo da estrutura de 
cadastro, é apresentado em 
forma de listagem as colunas
Níveis de cargo e Códigos. 
A cada 20 linhas 
apresentadas, um botão que 
possibilita a visão das 
próximas 20 linhas é exibido. 
Existe também a 
possibilidade de selecionar as 
colunas a serem mostradas 
através do ícone no canto 
superior direito 
(engrenagem) da listagem, 
que ao ser clicado, possibilita 
a seleção das colunas que 
devem ou não ser 
apresentadas, além de um 
botão que retorna à 
apresentação padrão das 2 
(duas) colunas novamente.



ÁREAS
100

Ao clicar na aba Áreas da estrutura de cadastro, é apresentado em forma de listagem as colunas Áreas e
Códigos. A cada 20 linhas apresentadas, um botão que possibilita a visão das próximas 20 linhas é exibido. 
Existe também a possibilidade de selecionar as colunas a serem exibidas através do ícone no canto superior 
direito (engrenagem) da listagem, que ao ser clicado, possibilita a seleção das colunas que devem ou não ser 
apresentadas, além de um botão que retorna à apresentação padrão das 2 (duas) colunas novamente.



UNIDADES
101

Estando na tela de consulta de unidades, pode-se acessar a tela de cadastro de unidades. No canto superior direito da tela é apresentado 
o botão Adicionar, e ao clicar nesta opção a janela de cadastro de unidades é apresentada. Esta janela apresenta o nome da unidade e 
o código da unidade, além dos botões Cancelar e Salvar. Para criar o nome ou o código da unidade, basta digitar as informações 
desejadas nos respectivos campos. No campo código da unidade é possível criar um código único através do botão Gerar código. 

Clicando no botão Cancelar, o sistema é redirecionado para a consulta de unidades e ignora todas as alterações que tenham porventura 
sido feitas, porém, caso o botão Salvar seja clicado, uma nova unidade será cadastrada.



CADASTRO DE PESSOAS
102

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

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


CADASTRO DE PESSOAS
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Montar 

Ciclo

A criação do Ciclo de Avaliação 
deve ser realizada pelo Analista 
de RH da organização.
Na página inicial do Ciclo de 
Avaliação é possível visualizar 
os ciclos em rascunho, em 
andamento e concluídos, bem 
como criar um novo ciclo de 
avaliações. Quando houver mais 
de 10 ciclos cadastrados em um 
agrupamento, será possível 
visualizar os demais ciclos 
através da opção "ver todos". 

CICLO DE AVALIAÇÃO

Indicação de 

Pares

O resultado do box é 

baseado nas configurações 

de pesos e respostas das 

avaliações sobre o 

colaborador.

Sendo assim, o eixo definido 

pelas competências, irá 

considerar a média 

ponderada das 

competências.

Colegiado 

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

Feedback Cálculo da 

Avaliação

Na etapa de Indicação de Pares e 
Clientes Internos, é possível buscar 
e selecionar os pares que deseja 
que o avaliem, bem como desfazer 
essa solicitação caso o gestor não 
tenha APROVADO ou REPROVADO 
aquela indicação. Caso esteja 
disponível, também será possível 
indicar clientes internos.

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

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

CICLO DE AVALIAÇÃO

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

Feedback 

Espontâneo 

Na página de 'Feedback 
espontâneo', o colaborador 
poderá enviar e receber 
feedbacks formais e 
informais, independente do 
ciclo de avaliação. Todas as 
pessoas no sistema são 
elegíveis a receber estes 
feedbacks, que podem ser de 
reconhecimento ou para 
desenvolvimento pessoal. 
Também é possível visualizar 
os feedbacks recebidos por 
esta página, de forma 
centralizada.

Feedback de 

checkpoint
Resultado Final

A etapa final do ciclo de 
avaliação é a etapa de 
Resultado.
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MONTAR CICLO



STEPS DO CICLO
107

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

● Seleção de pares e clientes internos: Ao clicar na etapa, o colaborador poderá sugerir seus pares, para que 

o gestor possa aprovar/rejeitar as sugestões. Caso o cadastro do colaborador esteja configurado para não 

participar desta etapa, será exibida uma mensagem informando que o colaborador não pode indicar pares.

● Avaliação: Ao clicar nesta etapa, o colaborador será direcionado para o menu Performance → Avaliações, para 

visualizar e responder suas avaliações.

● Avaliação do líder: Ao clicar nesta etapa, o colaborador será direcionado para a página Performance → 

Avaliações para visualizar e responder suas avaliações.

● Colegiado: Caso o colaborador seja um avaliador ou facilitador de uma turma de colegiado, ao clicar nesta 

etapa, o colaborador será direcionado para o menu Colegiado → Minhas Turmas. Caso contrário, será exibida 

uma mensagem informando que o colaborador não poderá acessar esta etapa.

● Feedback: Ao acessar esta etapa, o colaborador será direcionado para o menu Feedback → Histórico para 

visualizar e validar os feedbacks recebidos pelo gestor.

● PDI: Esta etapa irá direcionar o usuário para o menu Desenvolvimento → Minha jornada para gerenciar seus 

planos de desenvolvimento individual.

● Resultado: A etapa de resultado estará disponível a todo momento, após o início. Ao acessá-la o colaborador 

terá um breve resumo de como foi o seu ciclo de avaliação, visualizando o resultado dos eixos em que foi 

avaliado, média das respostas por tipo de formulário, questões abertas respondidas sobre ele e o consenso 

aberto do colegiado.

● Checkpoint: Ao acessar esta etapa, o colaborador será direcionado para o menu Feedback → Histórico para 

visualizar e validar os feedbacks recebidos pelo gestor.



NOVO CICLO INÍCIO
108

Nessa etapa deve 
ser definido o 
nome e o período 
do Ciclo de 
Avaliação.



NOVO CICLO ESTRUTURA
109

● Importação de 
Arquivo

● Inserção Manual
● Integração com 

ERPs



NOVO CICLO ESTRUTURA IMPORTAÇÃO DE ARQUIVO
110

Apenas com o preenchimento de 
um arquivo (layout-
participants.csv) é possível 
importar os dados dos 
participantes do ciclo, e caso 
necessário é possível ajustar 
algumas informações 
manualmente



NOVO CICLO ESTRUTURA MANUAL
111

É possível inserir manualmente a 
estrutura de participantes do 
ciclo caso o mesmo esteja no 
status "rascunho" ou "em 
andamento".



NOVO CICLO ESTRUTURA MANUAL
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NOVO CICLO ESTRUTURA INTEGRAÇÃO COM ERPs
113



NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES
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NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES AVALIAÇÃO 360°
115

Nessa etapa deverão ser definidos os parâmetros referentes à etapa de Seleção de Pares.

● Quantidade máxima que um usuário pode sugerir para AVALIAÇÃO DE PARES (incluindo aprovados pelo 

avaliador) - Valores de 1 a 50, sendo que o padrão é 5.

● Quantidade máxima que um usuário pode ser indicado na AVALIAÇÃO DE PARES - Valores de 1 a 50, sendo que 

o padrão é 10.

● Quantidade máxima que um usuário pode sugerir para AVALIAÇÃO DE CLIENTES INTERNOS (incluindo 

aprovados pelo avaliador) - Valores de 1 a 50, sendo que o padrão é 10.

● Quantidade máxima que um usuário pode ser indicado na AVALIAÇÃO DE CLIENTES INTERNOS - Valores de 1 a 

50, sendo que o padrão é 5.

Há também um parâmetro que define se o ciclo de avaliação terá auto avaliação. Caso este parâmetro seja 

habilitado e o ciclo possua a etapa de Avaliações configurada, ao colocar o ciclo de avaliação em andamento os 

formulários de auto avaliação serão gerados.

● Não permitir a autoavaliação/Permitir a autoavaliação (Por padrão vem desabilitado)

E por fim, o parâmetro que define se o ciclo de avaliação permitirá que o liderado avalie seu líder. Caso este 

parâmetro seja habilitado, ao colocar o ciclo de avaliação em andamento os formulários de avaliação de liderado 

sobre o líder serão gerados.

● Permitir avaliação do time sobre o líder (Por padrão vem desabilitado)



NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES  DEFINIR COMPETÊNCIAS
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NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES  DEFINIR COMPETÊNCIAS
117



NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES PESO DO FORMULÁRIO
118



NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES QUESTÕES ABERTAS
119



NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES VISUALIZANDO AVALIAÇÃO
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NOVO CICLO CONFIGURAÇÕES VISUALIZANDO AVALIAÇÃO
121



NOVO CICLO FORMULÁRIO
122



NOVO CICLO ETAPAS
123



NOVO CICLO ETAPAS
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NOVO CICLO CONFERIR CICLO
125



NOVO CICLO CONFERIR CICLO
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NOVO CICLO CONFERIR CICLO
127



NOVO CICLO EM ANDAMENTO
128



INDICAÇÃO DE PARES
129

Neste passo devem ser criadas todas as etapas do Ciclo de Avaliação.

● Seleção de pares e clientes internos

Nesta etapa os colaboradores irão indicar os pares e clientes que poderão avaliá-lo e os gestores irão aprovar 

e rejeitar indicações feitas pelos colaboradores, além de incluir pares para seus liderados, caso necessário. 

Esta etapa não pode ter interseção com as demais etapas do ciclo. 

Apenas será habilitado à etapa (verde), quando chegar na data destinada a ela, os demais que estiverem fora da data ficará cinza , 
(bloqueado), até alcançar a data destinada à etapa.



INDICAÇÃO DE PARES
130



MINHAS AVALIAÇÕES
131

Através das Minhas Avaliações que respondemos às 
avaliações, autoavaliações,  em andamento ou Não Iniciada, 
consultamos as avaliações já concluídas.



RESULTADO AVALIAÇÃO
132



COLEGIADO
133

O Colegiado tem como objetivo reunir gestores e RH para discutir o desempenho dos seus liderados e chegar a um 

acordo sobre as avaliações de desempenho realizadas.

Na página inicial do Colegiado é possível criar um novo colegiado, bem como visualizar os colegiados em rascunho, 

em andamento e concluídos, 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 avaliação.

● Não permite nomes duplicados de colegiado.

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

● O Avaliador ou Facilitador não necessariamente devem estar em um ciclo de avaliação.

● Não deve permitir que o mesmo participante seja avaliador e facilitador.

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

exceção dos avaliadores e facilitadores que podem ser alterados mesmo após o final do colegiado.

● Todos os campos são obrigatórios.

● No campo "avaliadores do colegiado" permite que seja selecionado qualquer pessoa que esteja esta cadastrada 

no sistema.

● Se o resultado está configurado como "Resultado Global de Metas" na configuração da matriz do ciclo, os cálculos 

são realizados com base nos resultados globais selecionados na configuração.



COLEGIADO
134



COLEGIADO
135

Avaliadores, facilitadores e organizadores (RH) visualizam os colegiados disponíveis para calibração.

E não precisam estarem cadastrados no ciclo de avaliação, apenas serem cadastrados como Facilitadores ou Avaliadores ao 

montar a turma.

IMPORTANTE!

● Permite buscar as turmas pelo ciclo de avaliação ou pelo nome da turma, além de buscar pelo status (não iniciado, em 

andamento e concluído).

● O Organizador (RH) terá permissão 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 não estão no ciclo de metas,

ou não haja resultado de metas calculado ainda, o colaborador(a) é plotado na "pior posição no eixo calculado por metas" 

sinalizado com um * avisando que "Pessoa não possui resultados em Metas".

● Na matriz plotada não permite edição e movimentação do participante entre os boxes.

● Para o participante que já foi colegiado uma vez, a visão plotada dele será a posição calibrada do último colegiado.

MATRIZ CALIBRADA

Avaliadores, facilitadores e organizadores (RH) visualizam a matriz calibrada, mas somente os facilitadores podem alterar a posição 

dos participantes nos boxes.

● Permite arrastar os participantes para outros boxes.

● Discussão dos colaboradores

● Ao clicar sobre o participante é possível informar os seguintes campos: "Consenso aberto", "Consenso privado", "Movimentação 

prevista", "Prazo", "Ação salarial prevista", "Sucessão" e "Mapeamento da posição".

● Além disso, é possível selecionar os campos "Mobilidade", "Discutido?". A mobilidade é para verificar a disponibilidade do 

participante em ser transferido para outra filial, unidade e até mesmo país.

● Apenas o facilitador tem acesso a informar os dados da discussão.

● Quando o campo discutido é marcado como "sim", o nome da pessoa participante passa a ter a cor "verde" na matriz 

calibrada.

● https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=528470874

https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=528470874


AVALIAÇÃO SOBRE O FEEDBACK
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RELATÓRIO DE COLEGIADO
138



RELATÓRIO AVALIAÇÃO INDIVIDUAL
139



RELATÓRIO AVALIAÇÃO INDIVIDUAL DETALHADO
140



RELATÓRIO DE FEEDBACK
141



RESULTADO
142



DESENVOLVIMENTO
143

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



MINHA JORNADA
144

Em Desenvolvimento → Minha jornada, ao clicar no botão "Criar ações", o usuário é direcionado para uma página que informa o "Meu 

caminho" escolhido, e disponibiliza um botão "Inserir destino".

● Ao cadastrar um novo destino, o usuário poderá incluir um nome e uma descrição para seu destino, sendo a descrição opcional e

podendo ser editada posteriormente.

● Ao cadastrar um novo destino, o usuário terá à disposição para seleção, as competências, para vincular ao seu destino o que mais lhe 

convém.

● Após cadastrar o destino, o card registrado aparece no canto direito da tela, onde estará disponível para qualquer alteração.

● Ao criar um card de destino, alguns status para acompanhamento são disponibilizados ao usuário são eles: Para iniciar, Em 

progresso, Atrasado e Concluído.

● Após o cadastramento de 20 cards, o botão "Carregar mais" é exibido, para visualização dos próximos cards.

Observação: através dos status, é possível realizar um acompanhamento no gráfico em rosca, que fica logo acima dos destinos (cards) 

cadastrados.



MINHA JORNADA
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DEFININDO MEU DESTINO
146



FEEDBACKS RECEBIDOS
147



FEEDBACK ESPONTÂNEOS
148
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METAS
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Montar Ciclo 

De Metas

A criação do Ciclo 
de Metas deve ser 
realizada pelo 
Analista de RH da 
organização.

CICLO DE METAS

Gestão de Metas

Resultado, ciclo, 

plano de ação.

Relatórios

Engloba toda a parte de 
contratação, apuração



DEFINIÇÃO DO CICLO METAS
151

Nessa etapa deve ser 

definido o nome e o 

período do Ciclo de 

Metas.

IMPORTANTE!

● Todos os campos são 

de preenchimento 

obrigatório.

● A data do fim do ciclo 

não pode ser anterior à 

data de início do ciclo.

● A data de início não 

pode ser inferior à data 

atual.



ESTRUTURA
152

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



POOL INDICADORES
153

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



DIRETRIZES ESTRATÉGICAS
154

Nessa etapa deve ser 
definida as diretrizes 
estratégicas e realizar o 
vínculo com os 
indicadores.



ETAPAS
155



CONFERIR CICLO
156



CONTRATAÇÃO DE METAS
157



CONTRATAÇÃO DE METAS
158



CONTRATAÇÃO DE METAS
159
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LINKS IMPORTANTES

04



LINKS IMPORTANTES
161

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

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

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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OBRIGADO

• Tecnologia + Conhecimento são nosso DNA.

• O sucesso do cliente é o nosso sucesso.

• Valorizamos gente boa que é boa gente.

#SOMOSTOTVERS

totvs.com

@totvs

/totvs company/totvs

totvs.store

@totvs

NOME E ÚLTIMO SOBRENOME

Rosana Soares / Michelle Garcia


