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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar o componente Fornecedor para 
inserir/consultar informações sobre um único ou sobre vários Fornecedor da organização. 
Vamos Iniciar nosso Treinamento! 
 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no objeto. 
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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 Benefícios Base. 

 

 
 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

5 
 
 

Etapa Ação 

6. Clique no menu Planos e Fornecedores. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Clique no menu Tabela de Fornecedores. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

9. Clique no link GOVMA. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Vamos navegar nas diversas abas e visualizas as informações. 
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Etapa Ação 

11. Clique na guia Locais. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique na guia Contatos. 
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Etapa Ação 

13. Clique na guia Informações de Apólice. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no botão Retornar à Pesquisa. 
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Etapa Ação 

15. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique no campo ID Fornecedor. 
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Etapa Ação 

17. Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Vamos preencher com dados fictícios. 
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Etapa Ação 

19. Clique no campo Nome Curto. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no campo Nome 1. 
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Etapa Ação 

21. Digite as informações desejadas no campo Nome 1. Digite "FORNECEDOR 
TST". 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique na guia Endereços. 
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Etapa Ação 

23. Digite as informações desejadas no campo Descrição. Digite "FORNTST". 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Prencha todos os campos. 
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Etapa Ação 

25. Clique no campo Rua. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Digite as informações desejadas no campo Rua. Digite "1". 
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Etapa Ação 

27. Clique na lista Tipo de Local. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Clique no item de lista Avenida. 
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Etapa Ação 

29. Clique no campo Número. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Digite as informações desejadas no campo Número. Digite "12". 
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Etapa Ação 

31. Clique no campo UF. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Digite as informações desejadas no campo UF. Digite "MA". 
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Etapa Ação 

33. Clique no objeto Maranhão. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

35. Clique no link ALTAMIRA DO MARANHAO. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Clique no botão OK. 
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Etapa Ação 

37. Clique na guia Locais. 

 

 
 

Etapa Ação 

38. Digite as informações desejadas no campo Local. Digite "FORNTST". 
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Etapa Ação 

39. Digite as informações desejadas no campo Descrição. Digite "COMERCIAL 
TEST". 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no objeto Fornecedor Remessa. 
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Etapa Ação 

41. Clique na guia Contatos. 

 

 
 

Etapa Ação 

42. Clique na guia Informações de Apólice. 
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Etapa Ação 

43. Digite as informações desejadas no campo Número do Grupo. Digite "01". 

 

 
 

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. 

 
 


