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Ola, seja bem-vindo(a) ao manual de uso do sistema
Visual Cargo. O objetivo desse documento € orientar o
usuario a conhecer o sistema e dar 0s primeiros passos
na plataforma.

O que é o Visual Cargo?

E uma plataforma em nuvem com o objetivo
de prover uma gestao completa do RH, desde
0 operacional até o estratégico.
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Modulos da Plataforma

* Cadastros: Mdédulo do sistema onde se realizam os cadastros que seréo utilizados nas telas de lancamento, por exemplo, Cadastro de
Cargo, Colaboradores, Treinamentos, etc.

+ Desc. Cargo: Modulo com funcionalidades para se descrever 0s cargos, isto €, calibrando os atributos de cada cargo para que seja feita a
gestao correta das competéncias e treinamentos.

+ Treinamento: Médulo onde se faz a gestédo dos treinamentos, desde a Montagem, passando pela Lista de Presenca e emisséo de
certificado, até a avaliacdo dos treinamentos.

+ PDI/Metas: No Plano de Desenvolvimento Individual e Gestdo de Metas é possivel gerenciar através de ciclos o desenvolvimento do
profissional.

*+ Recrutamento & Selecao: Esse modulo permite que a empresa disponibilize de forma integrada ao seu site institucional, uma area para
recrutamento, permitindo assim que se faca a gestdo completa dos candidatos.

+ Talentos / VC Forms: O modulo de Gestéo de Talentos e Forms, permite que se avalie o desempenho dos colaboradores e extraia 0s
resultados de forma simples e intuitiva.

« EAD: O Mddulo de Educacéo a Distancia, serve como uma plataforma de disseminacéo do conhecimento e um repositorio de conteldos
dos treinamentos permitindo o controle de acesso e criagdo dos modulos e seus respectivos testes.

« HUB: O aplicativo HUB serve para que os colaboradores da empresa tenham um acesso aos seus dados e possa interagir com a
plataforma.

|
- visualcargo


https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---M%C3%B3dulo-Cadastros-52
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---M%C3%B3dulo-Descri%C3%A7%C3%A3o-de-Cargo-53
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---M%C3%B3dulo-Treinamento-55
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---PDI-Metas-59
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---Recrutamento-e-Sele%C3%A7%C3%A3o-60
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---Talentos--VC-Forms-61
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---EAD-62
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---HUB-63
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---Primeiros-Passos-43

@)visualcargo

EFETUANDO O PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

Para efetuar o primeiro acesso ao sistema, vocé deve abrir seu navegador Web, podendo ser Google Chrome, FireFox,
Microsoft Edge ou Safari, e digitar a seguinte URL: https://visualcargo.com.br/Login

Deverd abrir a tela conforme print abaixo. Caso vocé ainda nao tenha seu usuario e senha, envie um e-mail
para: suporte @latosoftware.com.br

& Login | Visual Cargo x  +

& [¢) @ https://visualcargo.com.br/Login o % ® ° i
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Por favor, informe seus dados abaixo

2 | E-mail

& | Senha

%) Login

Esqueci a senha
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EFETUANDO O LOGIN

E-mail: Digite seu e-mail previamente cadastrado pela Lato Software.
Senha: Sua senha de acesso.
Esqueci a Senha: Preencha o campo e-mail e clique no link para receber um e-mail de lembrete de senha.

Botéo Login: Ap6s preenche o campo e-mail e senha clique para efetuar o login no sistema.

Por favor, informe seus dados abaixo

L | E-mail

& | Senha

%) Login

Esqueci a senha
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MENU PRINCIPAL DA PLATAFORMA

O menu principal da plataforma se apresenta da seguinte forma:

Do lado esquerdo fica posicionado o0 menu e seus respectivos modulos e funcionalidades, também do lado esquerdo temos os dados do usuario
logado e o atalho rapido de

busca de colaboradores, que vamos detalhar no item seguinte.

Na parte principal da tela € onde se apresenta as funcionalidades e as telas que séo acionadas pelo menu.

& Visusl Cargo | Lato Software x  +

<« C @ nhttps//visualcargo.com.br/Pages/Menu.aspx * ® O :
@visualcargo
Dados do Usudrio Logado 8 A
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MENU LATERAL

No menu lateral do sistema, € onde fica 0 acesso de todas as funcionalidades da
plataforma. Essa
funcionalidades sé&o divididas por médulos, séo eles:

Cadastros;

Desc.

Cargo;
Treinament

o; PDI/

Metas;
Recrutamento e
Selec¢ao; Talentos /
VC Forms; EAD;
HUB.
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Modulo Cadastros

O modulo de Cadastros € o modulo do sistema onde se realizam os cadastros que serdo utilizados nas telas de langcamento, por exemplo,
Cadastro de Cargo,
Colaboradores, Treinamentos, etc., fica localizado apos a opcao "Home" do Menu Lateral.

[(5 Home

E5] Cadastros
@5 Desc. Cargo
{8 Treinamento

&4 PDI/Metas

» Recrutamento
& g Selecdo

Forms &
Talentos

& EAD
oy HUB

‘= Tarefas

¥ Sair

Este mddulo é composto pelas seguintes funcionalidades:
Empresa > Plano de Implantacdo: No plano de Implantag&o séo divididas as tarefas em status quando a

empresa ainda esta em fase de execucéo das tarefas para que o sistema entre "em producao”.

Empresa > Parametro Geral: Funcionalidade com o objetivo de calibrar a utilizagédo do sistema, como por

exemplo, definir o nimero de dias para aviso de treinamento vencido.

Empresa > Parametro E-mail: O sistema dispara automaticamente avisos por e-mail para 0s usuarios, avisos este

separados por assunto. Nessa tela € possivel configurar quais usuarios podem receber esses avisos.

Empresa > Usuario x Setor: Funcionalidade disponivel para estar quais colaboradores terdo acesso a quais

setores. Isto serve para o acesso do perfil "Supervisor".

Empresa > Empresa: Cadastro basico dos dados da Empresa.

Empresa > Estabelecimento: Nesta opcao devem ser cadastrados os dados dos estabelecimentos integrantes das

empresas previamente cadastradas.

Empresa > Orcamento/Ano: Cadastro necessario para se extrair dados de comparacéo entre or¢cado no ano x custos

dos treinamentos

Sist. Gestado da Qualidade: Nesta opg¢éao, sao cadastrados os dados da certificacdo de qualidade da empresa.
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Modulo Cadastros 1/3

Area: E um cadastro de areas, ou seja, divisbes da empresa em grandes partes. Por exemplo: Financeiro, Comercial, Produc&o etc. Embora haja uma relagéo com
centro de custo, este ndo sera usado, pois sendo sua estrutura contabil, ele ndo poderia atender os requisitos da Descri¢do de cargos e Treina mentos, que se utiliza
de uma segmentacdo mais operacional do que contabil. Por isso optou-se por usar area e setor.

Setor: E um cadastro de setores, que é uma divisdo da area em partes menores, ou setores. Por exemplo, dentro do Comercial, podemos ter Administracdo de
Vendas, Vendas, Suporte a Clientes, Produtos etc.

Diversos > Motivo Cancelamento: E o cadastro com os motivos de inativacéo ou cancelamento de um registro. Em varias sec¢des do sistema, como por
exemplo, Cadastro de SGQ, Cadastro de Area, entre outros, € possivel cancelar ou baixar um cadastro e, para isso, deve-se obrigatoriamente informar o motivo
deste cancelamento ou baixa.

Diversos > Nivel Escolaridade: E um cadastro de nivel de escolaridade. Exemplos: Basico, Fundamental, Médio, Superior, Pés-Graduacéo, Mestrado etc.

Diversos > Formac&o: E um cadastro de formac&o escolar. Exemplo: Ensino médio normal.

Diversos > Idioma: E um cadastro de Idiomas, por exemplo, inglés, Alem&o, Espanhol.

Diversos > Aumento Salarial: E um cadastro de cédigos de aumento salarial, por exemplo, 1 — Dissidio Coletivo, 2 — Promogéo, 3 — Mérito, e assim por diante.

Diversos > Tipo de Competéncia: E um cadastro de tipos de competéncia. Exemplo: C — Conhecimento.

Diversos > Competéncia: E um cadastro de Competéncias, classificadas de acordo com os tipos.

Diversos > Grau de Risco: Cadastro de Grau de Risco para determinar quais treinamentos obrigatérios da descri¢cdo de cargo serao classificados.

Cargo > Nivel de Cargo: E um cadastro de niveis de cargo, por exemplo, Supervisor.

Cargo > Cargo: E o cadastro principal de cargo.
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Modulo Cadastros 2/3

Cargo > Organograma: E a representacéo grafica do organograma da empresa, onde as subordinac¢des foram definidas no
cadastro de cargo.

Cargo > Faixa Salarial > Qualificacdo: E o cadastro dos niveis de qualificaciio que ser&o considerados para o célculo das
faixas salariais.

Cargo > Faixa: No cadastro de faixa salarial, o usuario é guiado para seguir trés passos.

Cargo > Relatério: Nesta opcéo, o usuario cadastra relatérios, que contém o codigo do Sistema de Gestao de Qualidade,
o qual € impresso no rodapé do relatério.

Colaboradores > Colaboradores: Cadastro principal de colaboradores do sistema.

Colaboradores > Férias: Funcionalidade para lancamento e planejamento de férias.

Colaboradores > Afastamentos: Funcionalidade para lancamento e planejamento de afastamentos.

Colaboradores > Relatérios > Colaborador x Cargo: Nesta opcéo, é possivel imprimir um Relatério que exibe a quantidade
e a relacdo de colaboradores por cargo. Na tela inicial da opcao, sédo exibidos todos os filtros possiveis para emisséo do
relatorio, os quais: Cargo, SGQ, Area, Empresa/Estabelecimento e Setor.

Documentos: Funcionalidade que permite lancar documentos e atribui-los a um cargo ou treinamento.

Gerar Relatérios: Gerador de Relatorios para simples extracdo de dados.

visualcargo


https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Cargo---Organograma-86
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Colaboradores-76
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Colaboradores---F%C3%A9rias-97
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Colaboradores---Afastamentos-98
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Documentos-99
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Gerar-Relat%C3%B3rios-100

@)visualcargo

Modulo Cadastros 3/3

Grupos: Cadastro de Grupos, itens utilizados no LNT.

Pessoa Juridica: E um cadastro de pessoas juridicas, as quais podem ser instituicdes de ensino, empresas terceirizadas, entre outras.

Pessoa Fisica: E um cadastro de pessoas fisicas, as quais podem ser consultores, instrutores, entre outros e que podem ou nao,
representar uma Pessoa Juridica.

Treinamento > Tipo de Evento: E um cadastro de tipos de evento, por exemplo, reuni&o, palestra, seminario, treinamento ou outros.

Treinamento > Grupo: E um cadastro de Grupos de Treinamento, de acordo com o Tipo de Treinamento.

Treinamento > Treinamento: E o cadastro principal de Treinamentos da empresa. (Ver Controle de Revisdo do Treinamento)

Treinamento > Relatorio: Nesta opcao, € possivel fazer uma consulta dos treinamentos cadastrados no sistema, aplicando ou néao os filtros
datela: SGQ, Grupo, Local e Setor. Se nenhum filtro for selecionado, o Relatorio imprimira todos os treinamentos cadastrados.

Treinamento > Hierarguia de Treinamento: Funcionalidade onde se define quais treinamentos devem ser solicitados obedecendo a
hierarquia. Por exemplo, treinamento de Formacédo em Empilhadeira s6 pode ser solicitado para quem n&o tem o curso, para 0s que ja tem
esse treinamento deve-se sugerir o treinamento de Reciclagem.

Matriz de Versatilidade: A Matriz de Versatilidade permite visualizar de forma grafica os treinamentos faltantes para os cargos e seus
respectivos ocupantes, ficando claro se o colaborador € apto ou nédo para realizar determinado trabalho, se tem treinamento em andamento
ou planejado. E possivel gerar a matriz seguindo uma classificacdo através dos filtros da tela, por Colaborador, Setor, Area, SGQ, Empresa/
Estabelecimento, Cargo do Colaborador ou Treinamento. Se néo for selecionado nenhum filtro, a Matriz sera gerada para todos os
colaboradores. (Video)
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Modulo Descricao de Cargo

O moddulo de Descricédo de Cargo € a base da configuracédo dos cargos e a base para o moédulo de treinamentos. Nele parametrizamos os dados
de cada cargo para podermos extrair os beneficios do sistema. Fica localizado apds a opcéo "Cadastros” do Menu Lateral.

Home

2l

Cadastros

ED

Desc. Cargo

& o

Treinamento

La

PDI/Metas

~ Recrutamento
& g Selecio

a Forms &
Talentos

& EAD
o<y HUB

‘= Tarefas

oo Sair

Este modulo € composto pelas seguintes funcionalidades:

Descricéo de Cargo > Grupo de Func&o: E um cadastro de grupos de descri¢éo de funcdes. A finalidade é
somente ter um organizador de funcdes dentro de uma sequéncia logica, por exemplo, Atividades Diarias,
Atividades Semanais, Atividades Mensais. Este cadastro € opcional.

Descricdo de Cargo > Autonomia: E um cadastro de nivel de autonomia, que sera usado na descri¢cdo do cargo.
Descricéo de Cargo > Condicdo de Trabalho: E um cadastro de descric&o da condic&o de trabalho. Por

exemplo, “trabalha em ambiente confortavel. Quando na fabrica, deve utilizar 6culos de seguranca e protetor
auditivo.”

Descricéo de Cargo > Grau de Competéncia: E um cadastro com as Habilidades ou Atitudes e seus respectivos

graus.

Descric&o de Cargo > Responsabilidade: E um cadastro de fatores de responsabilidade econdmica e financeira.

Descricdo de Cargo > Objeto: E um cadastro de objetos de responsabilidade econémica financeira.

Descricdo de Cargo > Descricfo de Cargo: E o cadastro principal da Descri¢cdo de Cargo. Tela com o objetivo de
Descrever os Cargos no sistema

visualcargo


https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Plataforma-Visual-Cargo---M%C3%B3dulo-Descri%C3%A7%C3%A3o-de-Cargo-53
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Descri%C3%A7%C3%A3o-de-Cargo---Grau-de-Compet%C3%AAncia-151
https://kb.latosoftware.com.br/BaseKB/Exibir/Descri%C3%A7%C3%A3o-de-Cargo-71

@)visual cargo

Modulo Treinamento 1/6

O modulo de Treinamento fornece uma gestao completa dos treinamentos realizados pela empresa. Médulo onde se faz ao passo a passo da
gestao dos treinamentos, desde a Montagem, passando pela Lista de Presenca e emissao de certificado, até a avaliagdo dos treinamentos. Fica
localizado ap6s a opcao "Desc. Cargo” do Menu Lateral.

)]

il

Home

Cadastros

Este modulo é composto pelas seguintes funcionalidades:

Treinamento > Cadastro > Origem da Solicitacao: Local onde definimos todas as descricbes de origem das

_ Rl solicitaces de treinamento como por exemplo: RH, Seguranca, Avaliacdo de Desempenho.

{8 Treinamento
Treinamento > Cadastro > Feriado: Para evitar que o sistema monte turmas em dias nao Uteis, devemos

i POl cadastrar os feriados nessa tela.

» Recrutamento

&b g Selecdo . . .. - . .. .

—— Treinamento > Planejamento > Solicitacdo de Treinamento: Tela com o objetivo de que seja um acesso
I ;= .. ~ . .

i rapido ao RH, a solicitagdo de um treinamento a determinado colaborador.

& EAD . . . . ~
Treinamento > Planejamento > Solicitacdo de Treinamento HUB: onde fazemos toda a gestdo dos

o« HUB treinamentos que foram solicitados pelo HUB, aqui aparecerdo os treinamentos ja aprovados pelos

Tarefas

Sair

supervisores de quem solicitou o treinamento, devendo assim entrar em um fluxo de aprovacdes dos
colaboradores selecionados na tela.

Treinamento > Planejamento > Montagem da Proposta de Treinamento: Nesta tela, sdo
exibidos todos os treinamentos solicitados. Através das acdes “Novo” o usuario pode solicitar um novo
treinamento e no botao “Propor” confirmar o treinamento.
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Modulo Treinamento 2/6

Treinamento > Planejamento > Cotacédo de Treinamento > Cotacao: Funcionalidade destinada a controle de cotagcdes de treinamento,
podendo detalhar os dados de cada cotac&o recebida e ter seu controle de aprovacéo.

Treinamento > Planejamento > Cotacédo de Treinamento > Relatorio: Tela responsavel pela extracdo dos dados de cotacao e seus
respectivos detalhes.

Treinamento > Planejamento > Montagem de Treinamento Aprovado: Esta funcionalidade mostra para o usuario todos os treinamentos
lancados no sistema, seja ele com data no futuro (que ird acontecer), seja ele ja efetuado (treinamento que ja aconteceu).

Treinamento > Planejamento > Reqgistro de Treinamentos Efetuados: O Registro de Treinamento Efetuado, serve para registrar os
treinamentos que ja aconteceram. Utilizando essa tela, o sistema ira assumir que todos os participantes do treinamento tiveram 100% de
presenca nos dias informados no campo Datas do Treinamento. Caso algum colaborador da lista de participantes tenha faltado em algum
dia especifico, entdo entre na funcionalidade Lista de Presenca e remova o "tick” na data especifica.

Treinamento > Planejamento > Datas e Recursos da Turma: Nesta tela temos a possibilidade de alterar as datas ja lancadas para o
treinamento, podendo excluir ou incluir datas novas. Aqui também podemos lancar recursos alocados para a turma com o controle de
custos do treinamento.

Treinamento > Planejamento > Lista de Presenca: Esta opcao exibe as turmas de Treinamentos aprovados e permite duas acdes: a
Impressao da Lista de Presenca e o Lancamento de Faltas ou Presencas para os colaboradores incluidos na turma.
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Treinamento > Planejamento > Levantamento de Necessidade de Treinamento > Preparacao: O Levantamento das Necessidades de
Treinamento, € uma maneira que a empresa tem, para verificar e convocar os colaboradores, vinculados a qualidade ou ndo, que nao estéao
em dia com os treinamentos obrigatérios da Descricdo de Cargos e os do Cadastro de Treinamento, de mesmo setor

do colaborador. A frequéncia € aleatoria, depende de cada empresa. A ideia é nao deixar os colaboradores defasados de treinamentos, seja
para garantir as melhores praticas na fabricacdo dos produtos ou para atender os requisitos da auditoria de certificacdo de qualidade, ou
ambos. Abaixo alguns exemplos de situacGes em que o LNT se faz necessario:

» colaborador recém admitido;

» colaborador transferido de setor ou de estabelecimento;

* nova revisao no treinamento;

* mudanca de cargo (neste caso se 0 usuario utiliza o médulo Descricdo de cargo).

Na tela de Preparacéo existem filtros, que se utilizados prevalecem sobre o filtro default. O filtro default € quando o usuério nédo informa
nenhum filtro na tela e manda processar. O programa entdo entende que o processamento sera efetuado para todos os colaboradores e
para todos os treinamentos.

Treinamento > Planejamento > Levantamento de Necessidade de Treinamento > Consulta/Efetivacao: Nesta opcéo, séo exibidos
todos os treinamentos gerados pelo processamento do LNT. Apds o clique no botédo “Gerar Treinamento Aprovado” é exibida uma janela de
Confirmacéo, sugerindo o Ano e Més de Planejamento de acordo com a data do sistema e a Data Inicio de Treinamento de acordo com o
Ano e Més de Planejamento (primeiro dia util do ano e més imediatamente acima). Apés o Ok para confirmacéao, os treinamentos aprovados
sao entdo gerados para os colaboradores indicados.

Treinamento > Planejamento > Relatorio Plano Anual: Através desta opcao, € possivel imprimir o Relatério de Plano Anual de
Treinamento.
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Treinamento > Planejamento > Matriz Analitica: Tela com o objetivo de mostrar ao usuario de forma mais detalhada os status de cada
treinamento, possibilitando a exportacao para o Excel.

Treinamento > Planejamento > Certificado de Concluséo: Através desta opcéo, € possivel imprimir os Certificados de Concluséo de
Treinamento.

Treinamento > Planejamento > Cancelamento e Baixa de Treinamentos: Atraveés desta opcao, o usuario pode efetuar o cancelamento e
a baixa de treinamentos. Na barra inicial, deve ser selecionada a fase dos treinamentos que serao exibidos ao clicar no botéo

“Filtrar”, sendo as opc¢des “Treinamentos Solicitados”, “Treinamentos Propostos” e “Treinamentos Aprovados”. Além disso, € possivel filtrar
pelo Ano e/ou Més do Treinamento.

Treinamento > Planejamento > Aviso de Treinamento Programado: Tela responsavel pelo envio de e-mail com um aviso de treinamento para
cada participante da turma daquele determinado treinamento. O sistema ira dispara um e-mail para o colaborador, utilizando o endereco
gravado no cadastro de colaborador.

Treinamento > Planejamento > Relatério de Treinamentos por Colaborador: Permite a extracdo de dados de treinamento agrupado por
colaborador com a possibilidade de varios filtros para extracdo dos dados.

Treinamento > Planejamento > Custos dos Treinamentos: Exibes os custos de treinamento de forma detalhada e organizada, com grafico e
possibilidade de extracédo dos dados para Excel.
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Treinamento > Avaliacao > Cadastros > Recurso: Nesta opcéo, devem ser cadastrados os recursos que podem ser alocados aos
Treinamentos. Por exemplo, Data Show, Sala de Reunido, Van, Manual da Qualidade, Apostilas, Videos, Apresenta¢cdes, Dinamicas, etc.
Este é um cadastro simples, deve ser informado apenas o0 nhome do recurso.

Treinamento > Avaliacao > Cadastros > Avaliacao de Tema: Informar as questdes que farao parte da secao “Avaliagdo de Tema” na
Avaliacao de Reacédo do Treinamento.

Treinamento > Avaliacdo > Cadastros > Avaliacao de Expositor: Informar as questdes que farédo parte da secdo “Avaliagcao de Expositor’ na
Avaliacao de Reacédo do Treinamento.

Treinamento > Avaliacao > Cadastros > Avaliacao de Curso: Informar as questdes que fardo parte da secéo “Avaliagcao de Curso” na
Avaliacao do Treinamento.

Treinamento > Avaliacao > Cadastros > Melhorias Apresentadas: Informar as questdes que farao parte da secao “Melhorias Apresentadas”
na Avaliacdo de Eficacia de Treinamento.

Treinamento > Avaliacéo > Solicitar Avaliacdo: Tela responsavel pelo envio de solicitacdes de avaliacido de reacao de treinamento para 0s
participantes da turma. O sistema ira disparar um e-mail com o link da avaliagcéo.

Treinamento > Avaliacdo > Lancar Aval. de Reacao: Permite que o proprio RH lance a avaliacdo de reacéo para algum colaborador, esta
tela € normalmente usada quando as avaliagdes sao respondidas em papel e precisa registrar no sistema.
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Treinamento > Avaliacdo > Consulta Aval. Reacédo Lancada: Tela responsavel pela consulta de todas as avaliagbes lancadas com a
possibilidade de se exportar para o Excel.

Treinamento > Avaliacdo > Lancar Aval. de Eficacia: Permite que o proprio RH lance a avaliacdo de para algum supervisor, esta tela &
normalmente usada quando as avaliagdes sdo respondidas em papel e precisa registrar no sistema.

Treinamento > Avaliacdo > Consulta Aval. Eficacia Lancadas: Tela responsavel pela consulta de todas as avaliagdes langadas com a
possibilidade de se exportar para o Excel.

Treinamento > Avaliacdo > Consulta Aval. Eficacia Pendente: Sistema ira exibir nessa tela todas as avaliagcdes de eficacia pendentes
considerando o parametro de dias para avaliagdes de eficacia.

Treinamento > Bolsa de Estudo > Parametros > Tempo de Casa: Informar os parametros de tempo de casa que serao considerados para o
calculo do percentual de bolsa de estudo.

Treinamento > Bolsa de Estudo > Parametros > Avaliacdo de Desempenho: Informar os parametros de avaliagao de desempenho que
serdo considerados para o calculo do percentual de bolsa de estudo.

Treinamento > Bolsa de Estudo > Parametros > Valor do Curso: Informar os parametros de valor de curso que ser&o considerados para o
calculo do percentual de bolsa de estudo.

Treinamento > Bolsa de Estudo > Solicitacdo: Nesta opcao, € feita a Solicitacdo de Bolsa de Estudo, cujo célculo do percentual sera feito de
acordo com os parametros cadastrados anteriormente.
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Treinamento > Indicadores: Tela responsavel pela extracdo de dados de treinamento, por exemplo, Quantidade de Presenca, Custos dos
Treinamentos, Hora Home/Treinamento, etc.

Concluséo: O modulo de Treinamento tem como objetivo fornecer meios para garantir que o controle dos Treinamentos estejam sendo
feitos de acordo com as necessidades de competéncias descritas nos cargos, avaliar a eficacia de agdes executadas e manter registros
apropriados de educacéo, Treinamento, Habilidades e experiéncia.
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Modulo PDI/Metas

No Plano de Desenvolvimento Individual e Gestao de Metas é possivel gerenciar através de ciclos o desenvolvimento do profissional.
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Com o modulo de PDI e Metas vocé tem na palma de sua méo, todas a gestédo de desenvolvimento individual e metas
contratadas por colaborador.

Além disso, existe uma integracdo dessa funcionalidade com o aplicativo, permitindo assim o préprio colaborador gerenciar
seu
desenvolvimento e metas.

PDI/Metas > Ciclo PDI: Onde cadastramos os ciclos que iremos controlar dos lancamentos de PDI, pode ser, por
exemplo, um controle por semestre, anual, etc.

PDI/Metas > Cadastro Desenv.: Onde cadastramos de forma organizada o que se deve desenvolver.

PDI/Metas > Lancamento: aqui langcamos o que deve ser desenvolvido para cada colaborador, esse desenvolvimento é
atrelado a uma competéncia.

PDI/Metas > Acompanhamento: Tela disponivel para que se faca todo o acompanhamento dos PDIs lancamento, com
possibilidade de se exportar para o Excel os detalhes de cada lancamento.

PDI/Metas > Ciclo Metas: Onde cadastramos os ciclos que iremos controlar dos langcamentos de Metas, pode ser, por
exemplo, um controle por semestre, anual, etc.

PDI/Metas > Lancamento Metas: aqui lancamos as metas contratadas para cada colaborador.

PDI/Metas > Cadastro Metas: E um cadastro simples de Metas para ser usado no langamento.
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Recrutamento & Selecao

Esse moddulo permite que a empresa disponibilize de forma integrada ao seu site institucional, uma area para recrutamento, permitindo assim que
se faca a gestdo completa dos candidatos.
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Parametros: Possibilita langar algumas definicbes para uso do sistema, por exemplo, localizac&o do logotipo, Viséo,
Missé&o e valores da empresa.

Vagas: Local ondes fazemos as manutencdes de vagas abertas e lancamento de novas vagas.
Nova Vaga: E um atalho para que rapidamente se abra uma nova vaga no sistema.
Candidatos: Local onde fazemos a consulta do banco de curriculos.

Candidatos x Fases: Onde fazemos o controle de cada fase no processo de entrevista que se encontra o candidato.

Novo Candidato: Atalho para o langamento rapido de um novo candidato no sistema, tela utilizada normalmente
guando se recebe curriculos em papel.

Vagas x Candidatos: Tela responsavel para controlarmos a candidatura para as vagas abertas, vagas essas que podem
ser Externas e Vagas Internas.

Aogendar Entrevista: Calendario com controle de horario e dia da

entrevista.

Entrevista: Onde langcamos um parecer de cada entrevista.
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Talentos / VC Forms

O mddulo de Gestédo de Talentos e Forms, permite que se avalie o desempenho dos colaboradores e extraia os resultados de forma simples e
intuitiva.

Forms & Talentos > Gestao de Talentos: Local onde realizamos a extracéo de dados da Ultima avaliacdo de desempenho. Para cada
lgs/ Home colaborador é possivel ver os detalhes do lancamento.

==| Cadastros > Forms & Talentos > Busca de Talentos: Tela onde fazemos a consulta de colaboradores baseado em varios parametros de consulta,
por exemplo, tempo de casa, nota na avaliacdo de competéncia, etc.

5 Desc. Cargo > _ . ~ .
Forms & Talentos > Superior x Subordinado: Comparac¢ao entre colaboradores e chefia.

Forms & Talentos > VC Forms: Modulo de montagem de avaliacdo de desempenho.
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EAD

O Mdédulo de Educacéo a Distancia (https://ead.visualcargo.com.br/), serve como uma plataforma de disseminac&o do conhecimento e um
repositorio de conteudos dos treinamentos permitindo o controle de acesso e criacdo dos modulos e seus respectivos testes.
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Cursos: Tela responsavel por toda a gestdo dos cursos e seu respectivo contetdo.

Monitoramento: Onde monitoramos o0 progresso de cada colaborador e seus respectivos testes dos cursos.

Cursos x Setor: Definig6es de qual setor (Centro de Custo) da empresa pode acessar o contetdo dos cursos.

Cursos x Cargo: Definicbes de qual cargo da empresa pode acessar o contedo dos cursos.

Cursos x Colaborador: Definigcdes de qual colaborador da empresa pode acessar o conteddo dos cursos.

Cursos x Convidado: Neste tela podemos definir quais cursos o convidado pode acessar.

Acesso Colaborador: Onde definimos a senha de acesso para cada colaborador.

Acesso Convidado: E possivel por essa tela dar acesso ao contetido dos cursos para terceiros que ndo fazem parte do quadro de
funcionéarios da empresa.

Parametros: Tela para lancarmos as defini¢des de horario de acesso para todo o sistema.

Parametros Colaborador: Aqui langamos o horéario de acesso para cada colaborador.
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O aplicativo HUB serve para que os colaboradores da empresa tenham um acesso aos seus dados e possa interagir com a plataforma.
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HUB > Parametro HUB: Local onde definimos o que podera ser acessado no sistema HUB, ou seja, quais botdes devem aparecer

para o colaborador.

HUB > SolicitacOes: Nesta tela visualizamos todas as solicitagcdes que os colaboradores abrirem com a possibilidade de se enviar a

resposta.

HUB > Feedback: Local onde fazemos a consulta de todos os feedbacks langados.

HUB > Cartilha: Tela responsavel pelo upload da “Cartilha do Colaborador”.

HUB > Mural: Onde se cria as postagens que aparecera no mural do HUB.

HUB > Senhas HUB: Tela responséavel pela manutencéo das senhas dos colaboradores.

HUB > Holerite: Nesta tela fazemos o upload dos holerites para que os colaboradores consultem no aplicativo.

HUB > Beneficios: Permite fazer a organizacéo dos beneficios oferecidos pela empresa.

HUB > Tipos de Solicitacao: Indicamos aqui quais solicitagbes podem ser abertas pelos colaboradores.

HUB > Plataforma: Mostra o endereco eletrénico da plataforma.
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Entre em contato...

suporte@Ilatosoftware.com.br
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