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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a Funcionalidade das Especialidades para 
inserir/consultar informações sobre um único ou sobre várias Especialidades da organização. 
As Especialidades são uma funcionalidade que visa atender a PGCE, com a alteração da 
nomenclatura dos cargos de mesma função, foi necessário a implantação desta funcionalidade 
para o controle do número de contratados do Estado com estes cargos. 
Vamos agora ver como isto se aplica aos cargos. 
Vamos Iniciar nosso Treinamento! 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

2. Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

3. Clique no menu Configurar HCM. 

 

 
 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

4 
 
 

Etapa Ação 

4. Clique no menu Tabelas Principais. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Atributos do Cargo. 

 

 
 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

5 
 
 

Etapa Ação 

6. Clique no menu Especialidades. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no link AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 
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Etapa Ação 

9. Podemos navegar nas duas abas para visualizar as informações das páginas. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Retornar à Pesquisa. 
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Etapa Ação 

11. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Vamos atribuir uma especialidade a um cargo  
Clique no link Cargo Teste Tr. 
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Etapa Ação 

13. Vamos agora entender campo a campo, colocando as informações necessárias. 
Vejamos estamos cadastrando uma especialidade para o cargo Z00005 que é um 
cargo fictício. 
 
Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique na lista Status. 
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Etapa Ação 

15. Estamos criando inativo para que este valor não fique disponível no sistema, 
mas você deve criar conforme sua necessidade. 
Clique no item de lista Inativo. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique na guia Embasamento Legal. 
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Etapa Ação 

17. Clique na lista Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no item de lista Decreto. 
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Etapa Ação 

19. Clique no campo Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "0123". 
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Etapa Ação 

21. Clique no botão Calendário Data Publicação (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

22. VAmos salvar e retornar a página de pesquisa clicando posteriormente em 
Atualizar/Consultar 
Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

23. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Fim do Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


