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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a funcionalidade de Ação e Motivo para 
inserir/consultar informações sobre funcionalidade de Ação e Motivo da organização. 
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. 
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Etapa Ação 

4. Clique no menu Relacionado a Produtos. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Administração Força Trabalho. 
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Etapa Ação 

6. Clique no menu Ações. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no link Adesão. 
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Etapa Ação 

9. Vamos navegar e visualizar as informações cadastradas. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Navegando nas diversas Abas 
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Etapa Ação 

11. Clique no botão Retornar à Pesquisa. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 
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Etapa Ação 

13. Vamos adicionar um valor de exemplo. 
Digite as informações desejadas no campo Ação. Digite "ZAT". 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no botão Adic. 
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Etapa Ação 

15. Vamos começas a preencher os campos. 
 
Clique no campo Descrição da Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Digite as informações desejadas no campo Descrição da Ação. Digite "AÇÃO 
TESTE TREINAMENTO". 
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Etapa Ação 

17. Clique no campo Descrição Curta. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Digite as informações desejadas no campo Descrição Curta. Digite "ACT". 
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Etapa Ação 

19. Clique na lista Válido se Status HR Prévio for. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no item de lista Ativo. 
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Etapa Ação 

21. Clique no campo Conjunto/Número Mensagem. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Digite as informações desejadas no campo Conjunto/Número Mensagem. 
Digite "100". 
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Etapa Ação 

23. Digite as informações desejadas no campo Conjunto/Número Mensagem. 
Digite "1000". 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no campo Conjunto/Número Mensagem. 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

14 
 
 

 
 

Etapa Ação 

25. Digite as informações desejadas no campo Conjunto/Número Mensagem. 
Digite "16". 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

27. Clique no botão Atualizar/Consultar. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Digite as informações desejadas no campo Ação. Digite "Z". 
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Etapa Ação 

29. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

31. Vamos agora navegar para ver os motivos. 
 
Clique no botão Navegador. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Clique no menu Motivos da Ação. 
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Etapa Ação 

33. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no link ADD. 
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Etapa Ação 

35. Esta é a página que cadastramos "N" motivos para uma Ação. 
 
Clique no botão Retornar à Pesquisa. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Vamos agora cadastrar um motivo para nossa nova ação. 
 
Clique na guia Adicionar Novo Valor. 
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Etapa Ação 

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

 

 
 

Etapa Ação 

38. Pressione [Delete]. 
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Etapa Ação 

39. Digite as informações desejadas no campo Ação. Digite "Z". 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no botão Pesquisar Ação (Alt+5). 
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Etapa Ação 

41. Veja que pesquisamos a Ação que acabamos de cadastrar. 
Clique no link ZAT. 

 

 
 

Etapa Ação 

42. Pressione o botão esquerdo do mouse e arraste-o para selecionar o texto 
desejado. 
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Etapa Ação 

43. O Código do motivo pode ser um novo ou um já existente em uma ação já 
existente. 
 
Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

44. Clique no campo Descrição. 
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Etapa Ação 

45. Digite as informações desejadas no campo Descrição. Digite "ATIVIDADE 
SANZONAL". 

 

 
 

Etapa Ação 

46. Clique na lista Ação/Motivo CAGED. 
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Etapa Ação 

47. Clique no item de lista 00-Não Aplicável. 

 

 
 

Etapa Ação 

48. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

49. Clique no botão Atualizar/Consultar. 

 

 
 

Etapa Ação 

50. Clique no botão Barra Nav. 
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Etapa Ação 

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

 

 
 

Etapa Ação 

52. Clique no menu Ações. 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

28 
 
 

 
 

Etapa Ação 

53. Clique no campo Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

54. Digite as informações desejadas no campo Ação. Digite "ZAT". 
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Etapa Ação 

55. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

56. Clique na guia Resumo Motivos. 
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Etapa Ação 

57. Vinculado perfeitamente! 
Clique no botão Retornar à Pesquisa. 

 

 
 

Etapa Ação 

58. Fim do Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


