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OBJETIVO 

Orientar as atividades de elaboração de contrato de trabalho no TOTVS 

1. RESPONSABILIDADES 

A área de Recursos Humanos é quem realiza o cadastro e gera o contrato de trabalho no TOTVS 

2. DESCRIÇÃO 

2.1  GERAR CONTRATO DE EXPERIÊNCIA  

Para geração do contrato de experiência digitar no campo de busca do TOTVS a RS 0734.  

 

Na tela abaixo, informar os seguintes campos destacados: 
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Inserir no campo modelo o número do contrato e nos dias de experiências o período de 45 prorrogado 

por 45. 

 
 

Na aba Impressão selecione o campos informados no print abaixo, em seguida clique no ícone “executar” 
 

 

 
Para emitir o contrato de experiência no campo de busca do TOTVS inseri a RS 0735 

Selecionar o funcionário na lupa. 
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Na tela abaixo, informar os seguintes dados no campo destacados: 
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Após informar os dados clicar na opção terminal e no botão executar 

 
 

Para imprimir o contrato admissional, acessar o local da geração do contrato C:/TEMP/ 
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2.2  CONTRATO DE TRABALHO 

 

3. REFERÊNCIAS 

            N/A 
 
4. RISCOS 

N/A 

5. CONTROLES DE RISCOS 

       N/A 

6. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

       N/A.  
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7. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

N/A  

8. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 19/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Patrícia Durú 

Analista de RH 
Roberta Cracco 

Gerente RH 

 
 


