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Procedimento 
 
Este menu é utilizado para consultar e/ou alterar dados do Cadastro de uma Pessoa já gravada 
no sistema. Como a SEGEP já incluiu e gravou os dados obrigatórios, é por este menu que as 
Secretarias irão conferir e complementar os dados faltantes. 
 

 
 

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 Administração Força Trabalho. 
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Etapa Ação 

4. Clique no menu Informações Pessoais. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Informações Biográficas. 
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Etapa Ação 

6. Clique no menu Modificar Pessoas. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086871". 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no objeto 00086871. 
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Etapa Ação 

9. Clique no botão Pesquisar. 
 
O Resultado da pesquisa irá mostrar a Pessoa Física de nome TREINAMENTO 
101 que salvamos anteriormente.  

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no link Exibir Tudo. 
e confira todos os campos desta "aba" 
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Etapa Ação 

11. Clique na guia Informações de Contato. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique na lista Tipo de Endereço. 
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Etapa Ação 

13. Clique no item de lista Residencial. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no link Adic Detalhes Endereço. 
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Etapa Ação 

15. Clique no link Adic Endereço. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique na lista Tipo de Local. 
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Etapa Ação 

17. Clique no item de lista Avenida. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no campo Rua. 
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Etapa Ação 

19. Digite as informações desejadas no campo Rua. Digite "Avenida Central". 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Digite as informações desejadas no campo Número. Digite "1000". 
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Etapa Ação 

21. Digite as informações desejadas no campo Complemento. Digite "Condomínio 
Centro Histórico". 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Digite as informações desejadas no campo Complemento 2. Digite "Casa 10". 
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Etapa Ação 

23. Digite as informações desejadas no campo Bairro. Digite "Centro". 

 

 
 

Etapa Ação 

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

25. Digite as informações desejadas no campo Estado. Digite "MA". 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

27. Clique no link MA. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

29. Clique no campo Cidade. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Digite as informações desejadas no campo Cidade. Digite "SAO LUIS". 
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Etapa Ação 

31. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Clique no link SAO LUIS. 
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Etapa Ação 

33. Clique no campo CEP. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Digite as informações desejadas no campo CEP. Digite "65100-000". 
 
obs.: o formato do CEP deve sempre conter "-". 
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Etapa Ação 

35. Clique no botão OK. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Clique no botão OK. 
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Etapa Ação 

37. Clique na lista Tipo Telefone. 

 

 
 

Etapa Ação 

38. Clique no item de lista Celular. 
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Etapa Ação 

39. Clique no campo Telefone. 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Digite as informações desejadas no campo Telefone. Digite "98987656565". 
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Etapa Ação 

41. Clique na barra de rolagem. 

 

 
 

Etapa Ação 

42. Clique na lista Tipo Telefone. 
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Etapa Ação 

43. Clique no item de lista Resid. 

 

 
 

Etapa Ação 

44. Clique no campo Telefone. 
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Etapa Ação 

45. Digite as informações desejadas no campo Telefone. Digite "9835674566". 

 
 

Etapa Ação 

46. Clique na opção Preferencial. 
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Etapa Ação 

47. Clique na lista Tipo de E-mail. 

 

 
 

Etapa Ação 

48. Clique no item de lista Empresa. 
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Etapa Ação 

49. Clique no campo E-mail. 

 

 
 

Etapa Ação 

50. Digite as informações desejadas no campo E-mail. Digite 
"treinamento@segep.com.br". 
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Etapa Ação 

51. Clique na opção Preferencial. 

 

 
 

Etapa Ação 

52. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

53.  
Fim do Procedimento. 

 
 


