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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 de A¢ao e Motivo para
inserir/consultar informagdes sobre funcionalidade de A¢do e Motivo da organizacao.
Vamos Iniciar nosso Treinamento!

ORACLE ¥ Autoatendimento do Gerente

Diretorio da Empresa Aprovagoes Minha Equipe

= B &

: 2
Horas da Equipe Analise de Auséncia Desempenho da Equipe

Q I

Cargos Abertos Status de Desempenho da Equipe

=

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Etapa Acdo

1. Clique no botdo Barra Nav.

ORACLE ¥ Autoatendimento erente Q . =

Aprovagoes Minha Equipe Barra
9 i
— L}
- &
Locais Recent

Analise de Auséncia Desempenho da Equipe Meus Favorit

I. i Navegador

1 o

Status de Desempenho da Equipe Diretorio da
Empresa

N

28

Minha Equipt

Nenhum Documento foi encontrado. Selecione para Configurar

Horas da Equi
Equil |

2
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAE-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acéo

2. Clique no botdo Navegador.

MNavegador

Barra Nav: Navegador O

Folha Pgto AméricadoNorte 5
St

Folha Pgto Gbl e Ger Auséncias »

Locais Recentes

Interface da Folha Pagamento

Desenvolvimento Forga Trabalho 5

Desenvolvimento Organizacional )

Administrar Treinamento >

Monitoramento Forga Trabalho )

Pension ,
Configurar HeM ;
Componentes Empresariis
Lista de Trabalho > ¥
Etapa Acao
3. Clique no menu Configurar HCM.
Configurar HCM 5
Barra Nav: Navegador -3
sne, | Configurar Hcm =
Segurana ;
Atualizar 5
Tabelas Principais 5
Definigbes Gomuns ,
Relaciondo a Produzs .
Adminisragho de Sistama
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acéo

4. Clique no menu Relacionado a Produtos.

Relacionado a Produtos 3

Barra Nav: Navegador O

Locais Recentes |

® ‘ Relacionado a Produtos * ‘

Recrutamento >

Administrago Forga Trabalho

Beneficios Base >
Automated Benefits N
eBenefits >
Beneficios NLD >
Remuneragdo >
Stock >
Gerenciamento de Horas y

Folha Pgto América do Norte

Etapa Acao

5. Clique no menu Administracdo For¢a Trabalho.

Administragao Forga Trabalho

Barra Nav: Navegador O

<= | Administragéo Forca Tr... & ‘

Administragdo de Contratos

Alocagbes Globais >

Veiculos da Empresa >

Desenvolvimento na Carreira >

Lista de Antiguidades >

Agdes

Centralizagio de Dados BRA

Classificag3o de Imposto BRA

Cadigos CBO BRA
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RENOVAR:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Documento do Processo do Sistema

Etapa Acéo

6.

Clique no menu Acdes.

Agoes

< Autoatendimento do Gerente

Tabela Agio

Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Debxe 05 campes em branco para obter fodos os valores.
Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

Ageo[somess am |
Descr 4 Aol e com v

Oincluir no Histérico [ Corrigir Histérico [ 1Maiascuta/Miniscula

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica (2 Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Nove Valor

Nova Janela | &

Etapa Acdo

7. Clique no botdo Pesquisar.

Pesguisar

< Autoaten

Tabela Agiio

Critérios de Pesquisa

Descrigio da Ago[ comeca com v

Resultados Pesquisa

AWD Prémio - Monetario
AWH Prémio - No Monetério
BNP Inicio do Perfodo de Notificagso

ento do Gerente

Agio| comeca com w||

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

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMaitiscula/Miniiscula

B "
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica (S Salvar Critérios de Pesquisa

Exibir Tudo Primeiro 4/ 1-1000e 103 (- Utimo
Agio Descrigio da Agio Descrigio Curta

ADD Adicionar Func Temporario Adicionar Func Temp

ADE Adesiio Adesio

ADL Cargos Adicionais Cargo Adic

AGE Aguardando Exoneracio Aguardando Exoneracio
APG Adesiio a0 PGCE Adesio a0 PGCE

ASC Condlusdo Alocagio Congl Aloc

ASG Alocagio Alocagdo

Prémio - Monetério
Prémio - Néo Monetdrio
Periodo de Notificacéo

BON Bénus Bonus

CES Cessdo Cessdo

COM Conclusdo Conclusio
DEM Rebaixamento Rebaixamento
DES Designacio Designaéo
DET Detalne Detalne

DIS _Dispasicio Disposigao

Nova Janela | i/
~

Etapa Acdo

8. Clique no link Adesao.

SECRETARIA DE

ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

it Cast
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo
Nova Janela | Personal
Agdes | Resumo Motivos
Agiio ADE
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Uttimo
*Data Efetiva p1/01/1900 |5 sstatus[inavo V] FH[E=
*Descrigho da Agdo Adesao
*Descrigao Curta Adesdo 1D Propriet

Definir Campos de Status

[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional

Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int v

Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Nimero Mensagem | 1000/ Q 16/Q, A adio & vilida somente se Status HR for Alivo.

Comentirios [Usada para 3 ‘que aderiram a0 PGCE rz‘

[FISavar | [5 Retomar & Pesquisa ||| Anterior na Lista || Proximo naLista_| | =] Notificar | [Ch_Adic

Consufiar || =1 Incluir no Historico | [ Comigir Historico

Ages | Resumo Motivos

Etapa Acéo

9. Vamos navegar ¢ visualizar as informa¢des cadastradas.

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A o ®
Nova Janela | Personalizar Pagina |
Agbes || Resumo Motivos
Agio ADE

Data Referéncia 1210712017 |[5)

Motivo da Agio Personalizar | Buscar | ] B Primeio ¢ 1det ) Oitimo
Motivo Deserigio ‘Statug na Data Efetiva

ADE Adesio a0 PGCE A

[savar | [t Retomar a Pesquisa | |+(] Anterior na Lista ||| Priximo naLista_||=] Notificar | [} Adic

Incluir no Histérico » Conigir Historico
AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acao

10. Navegando nas diversas Abas
umo Moti
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H Documento do Processo do Sistema

RENOVAFR

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo
Nova Janela | Person:
Agdes | Resumo Motivos
Agiio ADE
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (4 1de1 * Ottimo
“Data Efetiva P1/01/1900 | sstatus[inavo V] HE

*Descrigho da Agdo Adesao
*Descrigao Curta Adesdo 1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agéo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido se PER_ORG for
vilido se Status HR Préviofor[Aivo —————— ~]
Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Nimero Mensagem | 1000/ Q 16/Q, A adio & vilida somente se Status HR for Alivo.

Comentirios Usada para

‘que aderiram a0 PGCE

[FSavar | |5 Retomar a Pesquisa || 1] Anterior na Lista | |+] Proximo na Lista

Notificar | [ Adic Incluir no Histérico | [IZ7 Comigir Histirico

Ages | Resumo Motivos

Acio

11. Clique no botdo Retornar a Pesquisa.

[[=F Retomar a Pesquisa |

< Autoatendimento do Gerente Tabela Acdo A ¥ =
Nova Janela | i
A
Tabela Agao
Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0s campos em branco para obter todos 0s valores.
Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Critérios de Pesquisa
Agéo[comeca com v']ADE %
Desegi i Agio comeca com ]
Clinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [B° Sawar Critérios de Pesquisa
Resultados Pesquisa
Exibir Tudo Primeiro. ‘4 t-100de 103 ' Uttimo
Agiio Descrigio da Agiio Descrigio Curta
ADD Adicionar Func Tempordrio Adicionar Func Temp
ADE Adesdo Adesdo
ADL Cargos Adicionais Cargo Adic
AGE Aguardando Exoneracfio Aguardando Exoneragio
APG Adesdo a0 PGCE Adesdo ao PGCE
ASC Conclus3o Alocagdo Concl Aloc
ASG Alocagio Alocagio
AWD Prémio - Monetario Prémio - Monetario
AWH Prémio - Nio Monetario Prémio - Ndo Monetario
BNP Inicio do Perfodo de Notificagio Periado de Notificacéio
BON Bonus Bonus
CES Cessdo Cessdo
COM Condluséio Conclusio
DEM Rebaixamento Rebaixamento
DES Designacio Designacio
DET Detahe Delalhe )
DIS_Disposicio Disposicio

Etapa Acéo

12. Clique na guia Adicionar Novo Valor.

| Adicionar Movo Valor |

S ﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ&ast

ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA group
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo "y

Tabela Agiio

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Aczio [0

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

¥ =0

Nova Janela | i

Etapa Acdo

13. Vamos adicionar um valor de exemplo.
Digite as informagdes desejadas no campo A¢ao. Digite "ZAT".

Acaof[BE |

R — Tabela Agdo A

Tabela Agao

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor
Acu[ZAT

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

€ =@

Nova Janela | i

Etapa Acao

14. Clique no botdo Adic.

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

Agbes | Resumo Motivos

1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido se PER_ORG for
vilido se Staws HR Préviofor[ ™
Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Niimero Mensagem

Tabela Agdo

Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=
*Descrigio da Ao
*Descrigao Curta

Comentirios|

i

A ¥ =0
gina | &

Nova Janela | Personalizar

Documento do Processo do Sistema

[FlSalvar || =] Nofificar L[4 Adic 2| Atualizar/Consultar _= Incluir no Historico __# Comigir Historico
Agbes | Resumo Motivos
Etapa Acdo
15. Vamos comecas a preencher os campos.

Clique no campo Descricio da Acio.

Descrigiio da Acéio|

< Autoatendimento do Gerente

Tabela Agdo

Agbes | Resumo Motivos

Agio ZAT
Histrico da Agdo

Buscar | Exibir Tudo Primeiro
“Data Efeiva 120720179 T —
*Descrigio da Ao
*Descrigéo Curta

1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido se PER_ORG for
vilido se Staws HR Préviofor[ ™
Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Niimero Mensagem

4 1de1 ® Ottimo

HE

Comentirios|

i

[FISalvar || =] Notificar Eh Adic 71 Atualizar/Consultar

=1 Incluir no Historico

7 Corrigir Historico

Ages | Resumo Motivos

A ¥ =0

Nova Janela | Personalizar Pagina | [

Etapa Acio

16. Digite as informagdes desejadas no campo Descricdo da A¢do. Digite "ACAO

TESTE TREINAMENTO".

Descrigio da Agio|

_SECRETARIA DE
ESTADO DA GESTAO E PREVIDENCIA

mimdLast

GoveRo 0 ToDosNGS i



Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo
Nova Janela | Personal
Agbes | Resumo Motivos
Agio ZAT

Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo

*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=

*Descrigho da Agdo AGAO TESTE TREINAMENTO x
*Descrigao Curta 1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido se PER_ORG for
vilido se Staws HR Préviofor[ ™
Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Niimero Mensagem

Comentirios|

i

[FISalvar || =] Notificar Eh Adic 1 Atalizar/Consultar || = Incluir no Histbrico | |2 Corrigir Histérico

Ages | Resumo Motivos

Etapa Acdo

17. Clique no campo Descricao Curta.
Descrigio Curta |

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A o ®
Nova Janela | Personalizar Pagina | 2
Agdes || Resumo Motivos
Agio ZAT
Histrico da Agéo Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva|12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE
“Descrigio da Agéo AGAO TESTE TREINAMENTO
“Descrigio Curta | 1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido s¢ PER_ORG for
vilido se Status HR Préviofor[ ]
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Nimero Mensagem

‘Comentarios |

[Flsalvar || =) Notificar Eh Adic || ;] AwalizarConsutlar || 5 Incluirno Historico | £ Corigir Historico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acéo
18.

Digite as informagdes desejadas no campo Descri¢ao Curta. Digite "ACT".
Descrigdo Curta| |

10
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i Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo
Nova Janela | Personal
Agbes | Resumo Motivos
Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=
*Descrigho da Agdo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT| * 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int v
Conjunto/Niimero Mensagem
Comentirios| er
[FISalvar | =] Notificar 4 Adic |[7 Awalizar/Consullar || =1 Incluir no Histérico || Corrigir Historico
Ages | Resuma Motivos

Etapa Acdo

19. Clique na lista Valido se Status HR Prévio for.
Vilido se Status HR Prévio for|

v

< Autoaten

ento do Gerente Tabela Agdo

A ¥ ®

Nova Janela | Personalizar Pagina | 2
Agdes || Resumo Motivos

Agio ZAT
Histrico da Agéo Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva|12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE
“Descrigio da Agéo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigio Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int v
Vilido se Status HR Prévio for
o .. [Aivo
vilido se Status Pgto Prév for inativo
Conjunto/Nimero Mensagem
Comentarios,
[Flsalvar || =] Notificar £ Adic 21 Awalizar/Consultar || &1 Incluir no Historico 7 Cormigir Historico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acéo

20. Clique no item de lista Ativo.
Ativa

11
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5
Agdes | Resumo Motivos
Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=
*Descrigho da Agdo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agéio Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int Vi
Vilido se Status HR Prévio for
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Niimero Mensagem Q
Q
Comentarios|
[Glsawar || =] Notificar | 4 Adic | Awalizar/Consultar = Incluir no Historico || [ Corigir Histérico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acdo

21. Clique no campo Conjunto/Numero Mensagem.
Conjunto/Nimero Hensagen1:|

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A ¥ = ®
Nova Janela | Personalizar Pagina | 2
Agdes || Resumo Motivos
Agio ZAT
Histrico da Agéo Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva|12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE

“Descrigio da Acéo AGAO TESTE TREINAMENTO
“Descrigéo Curta ACT

1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vilido se PER_ORG for Func, Temp, Pess Int v
Villto se sz iR Prviotor v ]
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Nimero Mensagem Q
Q
Comentirios| rzl
[FISalvar || =] Notificar | [4 Adic |[7 Awalizar/Consultar || 55 Incluirno Histérico || Corrigir Histbrico

Agdes | Resumo Motivas

Etapa Acéo

22. Digite as informagdes desejadas no campo Conjunto/Numero Mensagem.
Digite "100".

Conjunto/Nimero Iﬂensagen1:|

12
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i Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5
Agdes | Resumo Motivos
Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=
*Descrigho da Agdo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agéio Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int Vi
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Ndmero Mensagem [ Q
Q
Comentarios|
[Glsawar || =] Notificar | 4 Adic | Awalizar/Consultar = Incluir no Historico || [ Corigir Histérico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acdo

23. Digite as informagdes desejadas no campo Conjunto/Numero Mensagem.
Digite "1000".

Conjunto/Nimero Iﬂensagem

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A ¥ = ®
Nova Janela | Personalizar Pagina | 2
Agdes || Resumo Motivos
Agio ZAT
Histérico da Agao

Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva|12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE
“Descrigio da Agéo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT

1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vilido se PER_ORG for Func, Temp, Pess Int v
Villto se sz iR Prviotor v ]
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Nimero Mensagem 1000 Q
Comentirios| rzl
[FISalvar || =] Notificar | [4 Adic |[7 Awalizar/Consultar || 55 Incluirno Histérico || Corrigir Histbrico

Agdes | Resumo Motivas

Etapa Acdo

24, Clique no campo Conjunto/Numero Mensagem.
Conjunto/Numero Mensagem {000 I:I

13
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo
Nova Janela | Personal
Agbes | Resumo Motivos
Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva|1207/2017 |5 ssatus[Avo V] FHE=
*Descrigho da Agdo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int v
Vilido se Status Pgto Prév for
Conjunto/Niimero Mensagem  100q| Q
Q
Comentarios|
Notificar | [ Adic | Atualizar/Consultar = Incluir no Historico [ Conigir Histérico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acdo

25. Digite as informagdes desejadas no campo Conjunto/Numero Mensagem.
Digite "16".

Conjunto/Numero Mensagem 1000 I:I

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A o ®
Nova Janela | Personalizar Pagina |
Agdes || Resumo Motivos
Agio ZAT
Histrico da Agéo

Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva|12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE
“Descrigio da Agéo AGAO TESTE TREINAMENTO

“Descrigéo Curta ACT 1D Propriet

Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vilido se PER_ORG for Func, Temp, Pess Int v

Vitao se status R revo or
Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Niimero Mensagem 1000 16[]  Aacio & vélida somente se Status HR for Afivo
Comentirios| rzl
[Flsavar || =] Notificar | B Adc | (&

r| Alualizar/Consultar || 55 Incluirno Histérico | [+ Corigir Histbrico

Agbes | Resumo Motivos

Etapa Acdo

26. Clique no botao Salvar.
[S]Salvar |

14
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Agbes Tabela Agdo

Agdes | Resumo Motivos

Agio ZAT
Histérico da Agdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro (' 1de1 * Ottimo
*Data Efetiva 121072017 |

T — =
*Descrigho da Agdo ACAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigao Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agdo Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Valido se PER_ORG for
vilido se Status HR Préviofor[Aivo —————— ~]

Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/Nimero Mensagem | 1000/ Q 16/Q, A adio & vilida somente se Status HR for Afivo.
‘Comentirios |

[FISalvar | =] Notificar

L Adic 1 Atualizar/Consultar || =1 Incluir no Histrico

7 Corrigir Historico
Ages | Resumo Motivos

Etapa Acdo
27.

Clique no botao Atualizar/Consultar.
[»  Atualizar/Consuftar__|

< Agdes Tabela Agdo

Nova Janela | i
Tabela Agao
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
ngto Gz o ]
esarin 6 o[ macacom

Clinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula

o EP .
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica S salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente: | Adicionar Novo Valor

Etapa Acéo
28.

Digite as informagdes desejadas no campo Agao. Digite "Z".
Acdo|comeca com v || |
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Agbes Tabela Agdo

Nova Janela | B
Tabela Aciio

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

Agho[Eomegacom w7 *
Deserigio da Agéo comeca com |

Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMaitiscula/Miniiscula

- "
Pesquisar Limpar | Pesquisa Bésica (S Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

29. Clique no botdo Pesquisar.

Pesquisar

< Agdes Tabela Agdo

Nova Janela | i

Tabela Agao
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

nsto G com i 5
esarin 6 o[ macacom

Clinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula

on P .
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica 5 Salvar Critérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa

Exibir Tudo Primeire ‘4 12de2 2/ Uttimo
Agio Descrigho da Agio Deserigéo Curta
ZAA AGAO TESTE TREINAMENTO ATT

ZAT AGAO TESTE TREINAMENTO ACT

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

=~ i s br:B081/psc/hruat_s VEMPLOVEE/H fc/NUI_FRAMEWORK.PTNUI_NA.

Etapa Acéo

30. Clique no botdo Barra Nav.

®
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

31. Vamos agora navegar para ver os motivos.

Clique no botdao Navegador.

Barra Nav: Navegador

@ ‘ Administragédo Forca Tr... &
Entidades de INSS BRA A

Estabelecimento BRA
Fornecedor de Nio-Funcionarios
Fornecedores Carto de Crédito
Grupos Etnicos.

Incapacidades NZL

Motivos da Agio I
Notificag3o de Admissio

Niveis de Supervisor

&

Etapa Ac¢io

32. Clique no menu Motivos da Acao.

Motivos da Agdo
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAFR

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

ento do Gerente Motivos da Agdo

Nova Janela | B
Motivos da Aciio

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

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

os de Pesquisa

ko[ comegacam ] a
Cédigo do Motivo| comeca com |
Desrci comees com ]

Dlinciuir no Histérico [l Corrigir Historico  ClMaiuscular

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [&F Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente: | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

33. Clique no botdo Pesquisar.

Pesqguisar

ento do Gerente Motivos da Acao =
Nova Janela | F5
A
Motivos da Agdo
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
gt e cam ]| Q
Céuigo do Motivo| comeca com |
ocomets com v]
Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMattiscula/Miniiscula
Pesquisar | | Limpar | Pesquisa Bésica (5" Salvar Ciitérios de Pesquisa
Resultados Pesquisa
‘Somente os primeiros 300 resultados podem ser exibidos.
Exibir Tudo Primeiro (4 1.100de300 '+ Uitimo
Agdo Codigo do Motiva Descrigio
ADD CON Consulior
ADD EBM Integrante Eleito do Conselno
ADD MLX Mudanca Miftar
ADD REP ‘Substituicio de um Funciondrio
ADD SEA Alividade Sazonal
ADE ADE Adesio a0 PGCE
ADL ADL Cargo Adicional
ADL AKM Afribuir Kenmu
AGE AJA Ajuizo da autoridade
AGE IEP Inabilidacle por estagio probat
AGE MOR Worte
AGE NEP Niio enlrar em exerc. no prazo
AGE PES Pedido do Servidor
APG APG Adesio a0 PGCE v
APG APJ AdesAo a0 PGCE - Judicial

Etapa Acéo

34, Clique no link ADD.
BDO
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo ¥ = @
Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5
Motivos da Acao
Agio ADD
Codigo do Motivo SEA
Motivo da Acdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 ' Ottimo
“Data Efetiva p1/01/1900 x |5 “Status. HE

*Descrigio [Alividade Sazonal

Descrigao Curta Sazonal

~ B srasil
Agio/Motivo CAGED [00-Nao Apicavel v
d0iMotivo RAIS [0 Aplicavel -

Comentrios F“&‘é

Retomar 3 Pesquiza (Alt+2)

[salvar | [ Retomar & Pesquisa || 1| Anterior na Lista |4 | Proximo nalista ||=] Notificar | [} Adic

+) Incluir no Histérico » Comigir Historico

Etapa Acdo

35. Esta ¢ a pagina que cadastramos "N" motivos para uma Agao.

Clique no botdo Retornar a Pesquisa.

[o* Retomar d Pesquisa |

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo =
Nova Janela | IF
[a)
Motivos da Acdo

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
g comagacom w00 %,

Codigo do Motivo| SEA
Desrci comees com ]

Dlinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula

Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica [&F Savar Critérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa
‘Somente os primeiros 300 resuliados podem ser exibidos.

Exibir Tudo Primeiro (4 1.100de300 2 Ultimo
Agiio Codigo do Motivo Descrigio

ADD CON Consultor

ADD EBM Intedrante Eleito do Conselho
ADD MLX Mudanga Miltar

ADD REP ‘Substituicio de um Funciongrio
ADD SEA Alividade Sazonal

ADE ADE Adesdo a0 PGCE

ADL ADL (Cargo Adicional

ADL AKM Alribuir Kenmu

AGE AJA Ajuizo da autoridade

AGE [EP Inabilidade por estdgio probat
AGE MOR Morte

AGE NEP Nio entrar em exerc. no prazo
AGE PES Pedido do Servidor

APG APG Ades30 ao PGCE v
APG APJ Ades&0 a0 PGCE - Judicial

Etapa Acio

36. Vamos agora cadastrar um motivo para nossa nova agao.

Clique na guia Adicionar Novo Valor.

| Adicionar Novo Valor |
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo

Motivos da Agiio

Localizar um Valor Exstente || Adicionar Novo Valor

Aggo[ADD |
Céuigo do Motivo [SEA

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

A Y =EQE

Nova Janela | B

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

37. Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para selecionar o texto

desejado.

Acdo AED

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo

Motivos da Agdo

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Aoz @
Codigo do Motivo SEA

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Nova Janela | i

Etapa Acdo

38. Pressione [Delete].
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo & v =

Nova .Iznel1 .
Motivos da Agio &

Localizar um Valor Exstente || Adicionar Novo Valor

Acgolz &}
Cédigo do Motivo SEA

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

39. Digite as informagdes desejadas no campo A¢do. Digite "Z".

AciolZ_]

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agao A v = ®

Nova Janela | B
Motivos da Agio

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

50z 5 =
J oo a Pesquisar Acdo
Cédigo do Motivo [SEA

Agto[comEE Com ] *
Descrigio da Ago|comeca com v/ |

Pesquisar Limpar Cancelar | Pesquisa Basica

Resultados Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valer Exibir 100 Primeiro (4 12ae2 ) Oitimo

Agio Descrigo da Agdo Descrigdo Curta
ZAA AGAO TESTE TREINAMENTO ATT
ZAT AGAQ TESTE TREINAMENTO ACT

Etapa Acdo

40. Clique no botdo Pesquisar Acio (Alt+5).

=
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo & v = ®

Nova Janela | B
Motivos da Aciio

Localizar um Valor Exstente || Adicionar Novo Valor

Acgo[ZAT |Q
Céuigo do Motivo [SEA

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo
41. Veja que pesquisamos a A¢do que acabamos de cadastrar.
Clique no link ZAT.
LAl
< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo A - = ®
Nova Janela | i
Motivos da Agdo

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

AGBO[ZAT @
Codigo do Motivo EIEJ

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acao

42. Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para selecionar o texto
desejado.

Codigo do Motive EE
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agio a ¥ =0
Nova Janela | i
Motivos da Agiio

Localizar um Valor Exstente || Adicionar Novo Valor

Acio[ZAT |Q
Cédigo do Motivo SER

Adic

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

43. O Codigo do motivo pode ser um novo ou um ja existente em uma acio ja
existente.

Clique no botao Adic.

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5
Motivos da Acao
Agio ZAT A(;AO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motive SEA
Mofivo da Acdo

Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 * Otimo
“Data Efetiva [12/07/2017 x |5 *status[Avo V] HE
“Descrigio
Descrigao Curta
~ B Brasil
e E—
dioiMotivo RAISNao Apiicavel Vi
Comentirios F@
Hlsalvar || =] Notificar [h Adc |7 Awalizar/Consutar || 1 Incluir no Histérico » Comigir Histérico

Etapa Acéo

44, Clique no campo Descrigao.

Descrigio| |
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Documento do Processo do Sistema

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo

Motivos da Acao

Agio ZAT A(;AO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motivo SEA
Mofivo da Acdo

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

A Y E=EQE

Nova Janela | Personaiizar Pagina | 5

=

e

Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 * Otimo
*Data Efetiva [12/07/2017 |5} “Status [Alve___v]
*Descrigéo |
Descrigao Curta
~ B Brasil
e E—
dioiMotivo RAISNao Apiicavel Vi
Comentirios
[illsatvar [4 Adc |7 Awalizar/Consutar || &1 Inciuir no Histérico

» Corrigir Histérico

Etapa Acdo

45.
SANZONAL".

Digite as informagdes desejadas no campo Descricao. Digite "TATIVIDADE

Descrigéol]

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agdo

Motivos da Agao

Agiio ZAT  AGAO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motivo SEA

Motivo da Agio Buscar | Exibir Tudo

*Data Efetiva (121072017 |
*Descrigéio [ATIVIDADE SANZONAL| x
Descrigao Curta

“sttus [fize ]

~ & prasit

P —
4 tivo RAIS [ Nio Aplicavel

~

Primeiro ‘¢ 1de1 * Utimo

A ¥ =0

Nova Janela | Personalizar Pagina |

EHE

Comentirios

-

4 Adic || 7] Awalizar/Consuttar & Incluir no Histérico

» Corrigir Histérico

Etapa Acao

46. Clique na lista A¢ao/Motivo CAGED.

AcdoMotivo CAGED|
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RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

ento do Gerente

Motivos da Acao
Agio ZAT A(;AO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motive SEA
Mofivo da Acdo
*Data Efetiva 12/07/2017 B
*Descrigdo ATIVIDADE SANZONAL
Descrigo Curta

Agao/Motivo CAGED!

o
Agio/Motivo RAIS |10-Admi
[20-Admissio - Reemprego
25-Conirato Temporario

Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 * Utimo
“status ] EE

Comentarios
32
35-Readmisséo
40-Demissio Voluntéria

e

41-Témino Prazo Determinado
45-Témino Contrato Prazo Det
50-Aposent

[gls:

=] Notficar 70-Transferéncia-Admisséo
|eo )

| Awalizar/Consultar || 7 Incluir no Histérico » Corrigir Histéric

Documento do Processo do Sistema

Nova Janela | Personal

Etapa

Acio

47.

Clique no item de lista 00-Nao Aplicavel.

00-N3o Aplicavel

ento do Gerente Motivos da Aca

@

Nova Janela | Personalizar Pagina | =
Motivos da Agao

Agiio ZAT  AGAO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motivo SEA

Motivo da Acdo Buscar | ExibirTudo  Primeiro &' 1de1 '/ Utimo
*Data Efetiva[12/07/2017 _|[5 *Status [E3]=)
*Descrigéio [ATIVIDADE SANZONAL
Descrigao Curta
~ & prasit

AgioMotivo CAGED [N ITEIE] v

i RAIS [NEo Aplicavel v
Comentirios F@

[i|salvar B ade |5 =) Incluir no Historico |1 Comigir Historico

Etapa Acéo

48. Clique no botdo Salvar.
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente Motivos da Agio =

=0

Nova Janela | Personaiizar Pagina |

Motivos da Acao

Agio ZAT  ACKO TESTE TREINAMENTO
Cédigo do Motive SEA

Motivo da Acdo Buscar | Exibir Tudo Primeiro 4 1de1 ' Ottimo
“Data Efetiva [12/07/2017 x |5 “Status. HE
“Descrigio [ATIVIDADE SANZONAL
Descrigao Curta [ATIVIDADE
~ B Brasil
Agao/Motivo CAGED [00-NGo Apiicivel v

RAIS [Ndo Apiicavel

v

Comentarios

g

» Corrigir Histérico

[h Adc || 7] AwalizarConsultar || & Incluir no Histérico

Etapa Acdo
49.

Clique no botao Atualizar/Consultar.
[ #| Atualizar/Consultar |

< Autoatendimento do Gerente

Motivos da Agdo

Nova Janela | i
Motivos da Agdo
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

o Gameza ] Q
Céuigo do Motivo| comeca com |
Descriio[ comeca om ]

Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMattiscula/Miniiscula

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

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acéo

50. Clique no botdo Barra Nav.

®
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Documento do Processo do Sistema
RENOVAR-H

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

Etapa Acdo

51. Vamos voltar a agdo para verificar se o motivo foi vinculado com sucesso!
Clique no botdo Navegador.

Barra Nav: Navegador

[+ fo

@ ‘ Administragéo Forga Tr...

Auséncia

~
>

Administracdo Trabalhista

v

Administracdo de Contratos

v

Alocagbes Globais N
Veiculos da Empresa N I
Desenvolvimento na Carreira 3
Lista de Antiguidades N
Agbes.

Centralizagio de Dados BRA

Classificacdo de Imposto BRA

v

Etapa Acdo

52. Clique no menu Acdes.

Agodes
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

< Autoatendimento do Gerente

Tabela Agdo

Nova Janela | B
Tabela Aciio
Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe o5 campos em branco para abter todos os valores

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

Asiofsomega com v
Descri da Aol e com

Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMaitiscula/Miniiscula

] "
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica (S Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

Clique no campo Ac¢éo.
Aciio|comeca com w [ |

ento do Gerente

Tabela Acio A ¥ = 0
Tabela Agao

Nova Janela | i
Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe 0s campos em branco para obter todos 0s valores.

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa
ngto Gz Eo |
esarin 6 o[ macacom

Clinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula

o EP .
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica S salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente: | Adicionar Novo Valor

Etapa Acéo
54.

Digite as informagdes desejadas no campo A¢ao. Digite "ZAT".
Aciio|comeca com w [ |
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¢ Documento do Processo do Sistema
RENOVAF:

Sistema de Gestéo e Recursos Humanos

< Autoaten

ento do Gerente

Tabela Agdo

Nova Janela | i
Tabela Aciio
Insira as informagdes e clique em Pesquisar. Deixe o5 campos em branco para abter todos os valores

Localizar um Valor Existente || Adicionar Novo Valor

Critérios de Pesquisa

Agholsamesa o | 741 x
Descri da Aol e com

Cinciuir no Histérico [ corrigir Histérico  [IMaitiscula/Miniiscula

] "
Pesquisar Limpar | Pesquisa Bésica (S Salvar Critérios de Pesquisa

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acdo

55. Clique no botdo Pesquisar.

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo A o ®
Nova Janela | Personalizar Pagina | 2
Agdes || Resumo Motivos
Agio ZAT
Histrico da Agéo Buscar | Exbir Tudo  Primeiro (4 1de1 ® Ulimo
“Data Efetiva [12/07/2017 |[5j sStatus[Avo V] HE
“Descrigio da Agéo AGAO TESTE TREINAMENTO
*Descrigio Curta ACT 1D Propriet
Definir Campos de Status
[ Agao Define Campos de Status
Relacionamento Organizacional
Vélido se PER_ORG for [Func, Temp, Pess Int v
Villto se sz R Previotor e ]

Vilido se Status Pgto Prév for

Conjunto/NGmero Mensagem | 1000 Q 16/Q. A acdio & valida somente se Status HR for Afivo.
Comentirios|

[Flsalvar | |G Retomar a Pesquisa | |[=] Notificar | [, Adic s

& Incluir no Histérico || Corrigir Histérico
AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acéo
56.

Clique na guia Resumo Motivo
| Resumo Motivos |
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Documento do Processo do Sistema

RENOVAR-H

Sistema de Gestfo e Recursos Humanos

2 @

Nova Janela | Personaiizar Pagina | &

< Autoatendimento do Gerente Tabela Agdo

Agies || Resumo Motivos

Agiio ZAT
Data Referéncia 121072017 |5

Motivo da Agio Personalizar | Buscar | )| [ Primeiro (4 1det *' Otimo
Motivo Descrigio Status na Data Efetiva
'SEA ATIVIDADE SANZONAL A
[lSalvar | [[5h Retomar & Pesquisa | [=] Nofificar | [} Adic & Incluir no Historico | |2 Corrigir Histérico

AgBes | Resumo Motivos

Etapa Acdo

57. Vinculado perfeitamente!
Clique no botdo Retornar a Pesquisa.

[o* Retomar d Pesquisa |

< Autoatendimento do Gerente Tabela Acdo A - = 0)

Nova Janela | i
Tabela Agao

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
Aggo AT E]
e aa Agho comeca com

Clinctuir no Histérico [l Corrigir Histérico  [IMaiuscula/Mindscula

iica P .
Pesquisar Limpar | Pesquisa Basica 5 salvar Critérios de Pesquisa

Resultados Pesquisa

Exibir Tudo Primeiro ‘4 1det 2 Otimo
Agio Descrigho da Agio Deserigdo Curta
ZAT AGAO TESTE TREINAMENTO ACT

Localizar um Valor Existente | Adicionar Novo Valor

Etapa Acao

58. Fim do Treinamento!
Fim do Procedimento.
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