
CADASTRO DE COLABORADOR
no Sistema Ganso?

Como realizar o



SUMÁRIO
2 | Cadastro de Colaborador

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r Introdução.........................................................................................................................................................................................................................................3

Cadastro de Funções.........................................................................................................................................................................................................4
Cadastro de Colaborador..........................................................................................................................................................................................12



3 | Cadastro de Colaborador
w

w
w

.g
an

so
.c

om
.b

r

Com o recurso de Cadastro de Colaborador, você conseguirá registrar no Sistema
informações de localização, dados pessoais e de trabalho. Além de possibilitar que o
colaborador faça vendas e ordens de serviços. Nesse material, também será
ensinado como realizar o Cadastro de Funções.

Tenha uma ótima leitura!
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Cadastro de Funções
Para acessar o recurso, você irá em:
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1

2

Com a tela aberta, clique em "Selecionar" (1) e em seguida, em "Buscar" (2).

3

Utilize as "Setas de Movimentação" (3) para visualizar as funções cadastradas.
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Clique em "Inserir" (1).
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Preencha os campos "Descrição" (1) e o "Salário" (2).
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1

No campo "CBO Principal" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2). 

Observação: "CBO" significa "Classificação Brasileira de Ocupações". Com ela,  é possível identificar e elencar as
ocupações profissionais do mercado profissional brasileiro.
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No campo "CBO Grupo" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2). 
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No campo "CBO Sub Grupo" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2). 
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Após preencher os campos, clique em "Gravar" (1).
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Cadastro de Colaborador
Para acessar o recurso, você irá em:
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1 2

Com a tela aberta, clique em "Selecionar" (1) e em seguida, em "Buscar" (2).

3

Utilize as "Setas de Movimentação" (3) para visualizar os colaboradores cadastrados.
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1

Clique em "Inserir" (1).
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1

Preencha os menus "Funcionário" (1), "Localização" (2) e "Dados Pessoais" (3). Caso
esteja realizando o cadastro de um colaborador cuja a função é "Motorista", é
importante preencher os campos relacionados a "Carteira Nacional de
Habilitação" (4).
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1

No campo "Função" (1), pressione "F2" e selecione a desejada (2). Se desejar,
também será possível preencher os campos "Comissão Vista", "Comissão Prazo" e
"Meta Vendas (R$)" (3).
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2

No campo "Usuário" (1), pressione "F2" e selecione o desejado (2).
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No menu "Situação" (1), marque a opção "Ativo" (2). Também é importante marcar
as opções "Visível na Venda Retaguarda" e "Visível na Ordem de Serviço (O.S.)﻿" (3)
para  que seja possível inserir o colaborador na venda ou ordem de serviço.
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Após preencher os campos necessários, clique em "Gravar" (1).

1



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567998195469
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

