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Documento do Processo do Sistema 1
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos
Procedimento

Este Treinamento tem como finalidade apresentar a Funcionalidade das Especialidades para
inserir/consultar informagdes sobre um unico ou sobre varias Especialidades da organizacao.
As Especialidades sdo uma funcionalidade que visa atender a PGCE, com a alterag@o da
nomenclatura dos cargos de mesma fungao, foi necessario a implantacao desta funcionalidade
para o controle do nimero de contratados do Estado com estes cargos.

Vamos agora ver como isto se aplica aos cargos.

Vamos Iniciar nosso Treinamento!

¥ Autoatendimento do Gerente

Diretdrio da Empresa Aprovagdes Minha Equipe

= B -

4
Horas da Equipe Anilise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q |

>
Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe

N

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acéo

1. Clique no botdo Barra Nav.

ORACLE ¥ Autoatendimento do Gerente

Minha Equipe

-
Locais Recent

Analise de Auséncia Desempenho da Equipe "9"5}“&,““

=}
! -]

Status de Desempenho da Equipe Diretorio da

)

A

Minha Equip(

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Horas da Equi
aui
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

2. Clique no botdo Navegador.

Navegador

Barra Nav: Navegador °

- Interface da Folha Pagamento 5> A

HY)

LocaRecentes|  Desenvolvimento Forga Trabalho 5

Desenvolvimento Organizacional 5

>

Monitoramento Forga Trabalhe 5

Pension >
Configurar HCM >
Componentes Empresariais N
Lista de Trabalho 5
Diagnésticos de Aplicativos 5
Tree Manager s B
Etapa Acao
3. Clique no menu Configurar HCM.
Configurar HCM >
Barra Nav: Navegador - ]
iee, | © | Configuraricm ki |
Instalagio .
Seguranca 5
Atualizar 5
Tabelas Principais 5
Definigées Comuns 5
Relacionado a Produtos 5
Administragio de Sistema 5
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

4. Clique no menu Tabelas Principais.

Tabelas Principais 3

Barra Nav: Navegador °
i ‘ Tabelas Principais i|
Taxas de Cambio e Mercado > ]

Organizagio 5

Atributos do Cargo >

Pessoal >

Regras de Remuneragio >

Etapa Acao
5. Clique no menu Atributos do Cargo.
Atributos do Cargo 3
Barra Nav: Navegador °
o :‘ Atributos do Cargo i|
:
Tabela de Cédigos de Cargo

Locais Recentes |

Tabela de Familia de Cargos

Subfungéio do Cargo

Fungio do Cargo

Tabela Tarefas Cédigo Cargo

Tarefas do Cargo

Especialidades

Relatério Tabela Cédigos Cargo

Qtde de Cargos do Estado
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RENOVAR:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acdo

6. Clique no menu Especialidades.

Especialidades

pecialidades

ento do Gerente

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe os campos em branco para obter todos 0 valores.

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

10 e comega com ] a
G Caro[ comegacom ] a
Desrciol ameeacom ]

Ccorrigir Histérico [ Maidsculainiscula

o

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica & Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente: | Adicionar Novo Valor

¥ =0

Nova Janela | B

Acao

Clique no botdo Pesquisar.

Pesquisar

Especialidades

ento do Gerente

Nova Janela | ©&
A
Especialidades
Insira as informagdes e cique em Pesquisar. Deixe 05 campos em branco para abter todos s valores.
Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Critérios de Pesquisa
1D et Q
Cod Cargo[comega com v Q
Descigio[comega com ]
Ccorrigir Histérico [ MaitsculaMindscula
Pesquisar | | Limpar | Pesquisa Bésica (5" Salvar Ciitérios de Pesquisa
Resultados Pesquisa
Exibir Tudo Primeio 4/ 11004191 (2 Uttimo
ID Set Cd Cargo Descrigio Esposialidade
GOVMA 10264  AUXILIAR DE SERVICOS  MOTORISTA-
GOVMA 105011 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AGENTE S0C
GOVMA 106003  AUXILIAR ADMINISTRATIVO AGENTE DE
GOVMA 11791 AUXILIAR DE SERVICOS  VIGIA
GOVMA 119300 ANALISTAEXECUTIVO  ADVOGADO
GOVMA 119300 ANALISTAEXECUTIVO  ADMINISTRA
GOVMA 119303  ESPECIALISTAEM SAUDE  PSICOLOGO-
GOVMA 122300 ANALISTAEXECUTIVO  TEC EM COM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  ASSISTENTE
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA 1807  AUXILIAR DESERVICOS  TELEFONIST
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TOPOGRAFO
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  VIGIA v
GOVMA1807  AUXILIAR DE SERVICOS  VIGIA-11

Etapa

Acao

8.

Clique no link AUXILIAR ADMI

AUXILIAR ADMINISTRATIVG

ISTRATIVO.

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema ¢
RENOVAF:

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Especialidades A ¥ = 0

Nova Janela | Personalizar Pagina |

< Autoatendimento do Gerente

Especialidades | Embasamento Legal
Especialidades

ID Set: GOVMA  Céd Cargo: 106003 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Especialidade Buscar | ExbirTudo  Primeiro '/ 1de1 *' Ottimo
= =
Data Efetiva: [01/01/1900_|[:j status: [Alve_ v] =
Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | 20| B3 Primeiro 4 1de1 » Otimo
Especialidade
AGENTE DE ADMINISTRACAD v/ H| =2

[Flsalvar || (5 Retomar a Pesquisa 1| Anterior na Lista | 4 | Proximo naLista | (=] Nofificar v Adic nsuttar _ Corrigir Histrico

Especialidades | Embasamento Legal

Etapa Acdo
9. Podemos navegar nas duas abas para visualizar as informagdes das paginas.

| Embasamento Legal |

Especialidades a ¥ =0

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5

< Autoatendimento do Gerente

Especialidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Cdd Cargo: 106003
Embasamento Legal Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de 1+ Ottimo
= HE

Data Efetiva: 01/01/1900 Status: Afivo

Embasamento Legal

Tipo! 111 Data Publicagio 01/01/1900 | Pagina| 00000

filSalvar_||[5t Retomar &Pesquisa ||+ | Anterior naLista || | Préximo nalLista || =7 Notificar | | Adic > Comigir Historico

Especialidades | Embasamento Legal

Etapa Acéo
10. Clique no botdo Retornar a Pesquisa.

[o* Retomar a Pesquisa |

6
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RENOVAR-H

Sistema de Gestéo

Pesquisar

e Hecursas Humanos

ento do Gerente

Especialidades
Insira as informagdes e cique em Pesquisar. Deixe 05 campos em branco para abter todos s valores.
Logalizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

1D Set[comeca com | GOVMA xla
Céd Cargo[comeca com v|[106003 Q
Descigio[comega com ]

Ccorrigir Histérico [ MaitsculaMindscula

Limpar | Pesquisa Basica (5 Salvar Criérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa

Exibir Tudo Primeio 4/ 11004191 (B Uttimo
ID Set Cd Cargo Descrigho Esposialidade
GOVMA 10264  AUXILIAR DE SERVICOS  MOTORISTA-
GOVMA 105011  AUXILIAR ADMINISTRATIVO AGENTE S0C
GOVMA 106003  AUXILIAR ADMINISTRATIVO AGENTE DE
GOVMA 11791 AUXILIAR DE SERVICOS  VIGIA
GOVMA 119300 ANALISTAEXECUTIVO  ADVOGADO
GOVMA 119300 ANALISTAEXECUTIVO  ADMINISTRA
GOVMA 119303  ESPECIALISTAEM SAUDE  PSICOLOGO-
GOVMA 122300 ANALISTAEXECUTIVO  TEC EM COM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  ASSISTENTE
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TECNICO EM
GOVMA 1807  AUXILIAR DESERVICOS  TELEFONIST
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  TOPOGRAFO
GOVMA1807  AUXILIAR DESERVICOS  VIGIA v
GOVMA1807  AUXILIAR DE SERVICOS  VIGIA-11

Documento do Processo do Sistema

Etapa

Acio

11.

Clique na guia Adicionar Novo Valor.

| Adicionar Novo Valor |

ento do Gerente

Especialidades

Localizar um Valor Exstente || Adicionar Novo Valor

1D Set[GOVMA| Q
Céd Cargo[Z00005_|Q,

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

= @

Nova Janela | i

Etapa

Acao

12.

Vamos atribuir uma especialidade a um cargo
Clique no link Cargo Teste Tr.
LUUUUD [

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente

Especialidades
Especialidades | Embasamento Legal
Especialidades

ID Set: GOVMA  Céd Cargo: Z00005 Cargo Teste T

Especialidade Buscar | Exibir Tudo  Primeiro ‘4 1de 1 ‘*/ Oitimo
= =
Data Efetiva: 121072017 |[5j stausi V] =E
Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | 20| B2 Primeiro 4 1de1 » Otimo
Especialidade
H =2
[FlSalvar | =] Notificar e Adic 21 Atualizar/Consultar *» Corrigir Histérico

Especialidades | Embasamento Legal

A ¥ ®

Nova Janela | Personalizar Pagina |

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

cargo ficticio.

Clique no botao Adic.

Vamos agora entender campo a campo, colocando as informagdes necessarias.
Vejamos estamos cadastrando uma especialidade para o cargo Z00005 que ¢ um

< Autoatendimento do Gerente

Especialidades

Especialidades Embasamento Legal
Especialidades

ID Set: GOVMA  C6d Cargo: 700005 ~Cargo Teste Tr

Especialidade Buscar | ExbirTudo  Primeiro ‘4 1de1 *' Ottimo
F =
Data Efetiva: [12/07/2017 |[5{ *Status: BEE
[Afivo
Inativo
Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | @] B8~ Primewo 4 1de1 2 Otimo
Especialidade
ANALISTA DE TREINAMENTOAI v 3
[Salvar | =] Notificar b Adic |7 Awalizar/Consultar [ Corigir Historico

Especialidades | Embasamento Legal

Nova Janela | Personaiizar Pagina |

Etapa Acéo

Clique na lista Status.

status: [N

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

coenco M o ot
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RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Especialidades

Especialidades | Embasamento Legal
Especialidades

ID Set: GOVMA  Céd Cargo: Z00005 Cargo Teste T

Especialidade Buscar | ExbirTudo  Primeiro '/ 1de1 *' Ottimo
: agtatus: ==
Data Efetiva: [12/0772017_|[5) status: TN V]
Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | 20| B3 Primeiro 4 1de1 » Olimo
Especialidade
ANALISTA DE TREINAMENTO-Il v/ [=IS=]
[FIsalvar || =] Notificar £ Adc || ] AtalizanConsultar

Especialidades | Embasamento Legal

A ¥ ®

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acdo

15. Estamos criando inativo para que este valor ndo fique disponivel no sistema,
mas vocé deve criar conforme sua necessidade.

Clique no item de lista Inativo.

< Especialidades Especialidades

Especilidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Céd Cargo: 200005
Embasamento Legal Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 1de1 */ Uttimo
Data Efetiva: 120712017 Status: Inativo
Embasamento Legal
Tipo N ] Data Publicagio ] Pégina | 00000
wlsalvar | |[=] Notificar | b Adic 21 Atualizar/Consultar 7 Comigir Histrico

Especialidades | Embasamento Legal

Nova Janela | Personalizar Pagina | =

Etapa Acdo

16. Clique na guia Embasamento Legal.

| Embasamento Ll}ﬁil

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema

< Especialidades

Especialidades

Especilidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Céd Cargo: 200005
Embasamento Legal Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 1de1 */ Uttimo
=E
Data Efetiva: 120712017 Status: Inativo
Embasamento Legal
Tipo! Data Publicagio ] Pégina | 00000
[Ato
Decrelo
Lei
[lsawvarlMe.

[& Adic || 7 AwalzarConsultar

7 Comigir Histérico
Especialidades | Embasamento Legal

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

A ¥ =0

Nova Janela | Personalizar Pagina |

Etapa

Acio

17.

Clique na lista Tipo.

<

Especialidades

Especialidades | Embasamento Legal

Especialidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Céd Cargo: 200005

Embasamento Legal

Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 't Otimo

HE
Data Efetiva: 12/0712017 Status: Inativo

Embasamento Legal

Tipo 0 Data Publicagio El Pagina| 00000

{{lsalvar | =7 Nofificar

_|| =] Notificar | L& Adic £

7 Comigi Historico

Nova Janela | Personaiizar Pagina | &

Etapa

Acio

18.

Clique no item de lista Decreto.

10
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Especialidades Especialidades

Nova Janela | Personalizar Pagina |
Especialidades | Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Céd Cargo: 200005
Embasamento Legal Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 1de1 */ Uttimo
=E
Data Efetiva: 120712017 Status: Inativo
Embasamento Legal
Tipo [Decrelo  w/| 0123 Data Publicagio £l Pégina| 00000
wlsalvar | |[=] Notificar | [ b Adic 21 Atualizar/Consultar * Comigir Histrico

Especialidades | Embasamento Legal

Etapa Acdo

19. Clique no campo Tipo.

Tipo[Decreto || __ 0123

< Especialidades Especialidades

Especialidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Cdd Cargo: 200005
Embasamento Legal Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 ‘b Ottimo
HE
Data Efetiva: 12/07/2017 Status: Inativo
Embasamento Legal
Tipo [Decrelo | 0123 Data Publicagio E Pégina| 00000
Calendario
Julhe 2017
[lsavar || Noificar B @y M ™ &

D sTaass

1
2 34 56 7 8
9 10 11 92 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

Especialidades | Embasamento Legal

{ Data Atual

Etapa Acdo

20. Digite as informagdes desejadas no campo Tipo. Digite "0123".

Tipo[Decreto  v| [ 0123]

11
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ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Especialidades

< Especialidades

Nova Janela | Personalizar Pagina | =

Especialidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA Céd Cargo: 200005
Buscar | ExbirTudo  Primeiro ' 1de1 */ Uttimo

==

Embasamento Legal

Data Efetiva; 120712017 Status: Inativo

Embasamento Legal

Tipo[Decreto_v| [ 0123 Data Publicagéio B Pégina| 00000
Calendario
flsawvar || =] Notificar | E Adc A Jume [V 2017 [V]

D §TQaass
Especialidades | Embasamento Legal z
2 304 5 6 7 8
9 10 11 142 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 20
30 3

4 Data Atual b

hitp://segeppiahomDIlisegep.ma.gov.br:B081/psc/hruat_25/EMPLOVEE/HRMS/c/GMA_DESENVOLVIMENTO GMA E...

Etapa Acdo

21. Clique no botdo Calendario Data Publicagao (Alt+5).

Especialidades N o

Nova Janela | Personalizar P1
sal

< Embasamento Legal

Especialidades || Embasamento Legal

ID Set: GOVMA

Embasamento Legal

Data Efetiva: 12/0712017

Céd Cargo: 200005

Busear | Exibir Tudo

Status: Inativo

Primeiro 4 1de1 / Uttimo

HE

Embasamento Legal

Decreto 123 Data Publicagio 11072017 |[H Pagina| 00000
e
_,,‘ISaIvar [~ Nofificar | [ Adic 7| Atualizar/Consultar » Comigir Historico

Especialidades | Embasamento Legal

Etapa Acdo

22. V Amos salvar e retornar a pagina de pesquisa clicando posteriormente em
Atualizar/Consultar
Clique no botao Salvar.
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Embasamento Legal

Nova Janela | i
Especialidades

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 05 campos em branco para abler lodos os valores

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

D Set[comeca com | [GOVMA x|Q
Coa Carg[comecs com ]2 a
Descrio[ amacom ]

Ccorrigir Histérico [ MaitsculaMindscula

Pesquisar | | Limpar | Pesquisa Bésica (5" Salvar Ciitérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa

Exibir Tudo  Primeiro 4/ 1de1 (¥ (itimo
ID Set CodCargo Descrigio  Espeialidade,
GOVMAZ00005  Gargo Teste Tr ANALISTA D

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

23. Clique no botdo Pesquisar.

Pesguisar

< Autoaten

ento do Gerente

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5
Especialidades | Embasamento Legal

Especialidades

ID Set: GOVMA  C6d Cargo: 700005 ~Cargo Teste Tr

Especialidade Busear | ExbirTudo  Primeiro '/ 1de1 *' Ottimo.
ele
Data Efetiva: 1210772017 () “status: [inatvo ] =
Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | @] B Primeio (4 1de1 2 Otimo
Especialidade
ANALISTA DE TRI IS =]
[HiSalvar | [[5 Retomar a Pesquisa || =] Notificar [ Adic [ Corigt Historico_

Especialidades | Embasamento Legal

Etapa Acdo

24. Fim do Treinamento!
Fim do Procedimento.

13
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