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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a funcionalidade da Função Gratificada 
para inserir/consultar informações sobre um único ou sobre várias Funções Gratificada da 
organização. 
Vamos Iniciar nosso Treinamento! 
 
 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Vamos navegar até a página Tabela de Código do Cargo 
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 Tabelas Principais. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Atributos do Cargo. 
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Etapa Ação 

6. Clique no menu Tabela de Códigos de Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Clique no campo Cód Cargo. 
 
Os códigos de cargos não são gerados automaticamente, por isso, caso seja 
necessário criar uma nova Função Gratificada, pesquisar o último Código para 
que seja criado um código sequencial iniciando em F. 
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Etapa Ação 

8. Os Cargos que começam com "F" tem Função Gratificada 

 

 
 

Etapa Ação 

9. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no link ADMINISTRADOR DE PRACA. 
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Etapa Ação 

11. Clique no botão Pesquisar Família Cargos (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no link FUNÇÃO GRATIFICADA. 
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Etapa Ação 

13. Clique na guia Remuneração Padrão. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no botão Retornar à Pesquisa. 
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Etapa Ação 

15. Vamos agora adicionar um cargo com Função Gratificada. 
Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Digite as informações desejadas no campo Cód Cargo. Digite "F900009". 
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Etapa Ação 

17. Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Digite as informações desejadas no campo Título Cargo. Digite "Cargo Teste 
FG". 
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Etapa Ação 

19. Clique no botão Pesquisar Família Cargos (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no link FUNCAO. 
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Etapa Ação 

21. Clique na guia Critérios de Avaliação. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique na guia Corresp Salários do Mercado. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

13 
 
 

 
 

Etapa Ação 

23. Clique na guia Remuneração Padrão. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no botão Pesquisar ID Set de Salário (Alt+5). 
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Etapa Ação 

25. Clique no link GOVMA. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Digite as informações desejadas no campo Plano/Faixa/Step Salarial. Digite 
"f". 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

15 
 
 

 
 

Etapa Ação 

27. Clique no botão Pesquisar Plano Administração Salarial (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Clique no botão Pesquisar Plano Administração Salarial (Alt+5). 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

16 
 
 

 
 

Etapa Ação 

29. Clique no link FG. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Clique no botão Pesquisar Faixa Salarial (Alt+5). 
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Etapa Ação 

31. Clique no link FG1. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

33. Clique no link 1. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no botão Exibir guias posteriores. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

19 
 
 

 
 

Etapa Ação 

35. Clique na guia Embasamento Legal. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Clique na lista Tipo. 
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Etapa Ação 

37. Clique no item de lista Decreto. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

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

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no link 11. 
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Etapa Ação 

41. Clique no botão Expandir seção. 

 

 
 

Etapa Ação 

42. Clique no botão Pesquisar Cód Class Brasileira Ocupações (Alt+5). 
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Etapa Ação 

43. Clique no link 0001-03. 

 

 
 

Etapa Ação 

44. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

45. Clique no botão Atualizar/Consultar. 

 

 
 

Etapa Ação 

46. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

47. Fim do Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


