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Procedimento 
 
O processo para cadastro de uma Alteração Valor Remuneração envolve somente a área de 
RH. A seguir será demonstrada a criação de um grupo, pois a atualização realizada na 
referência precisará refletir em todos os servidores que possuírem a referência atualizada. 
Para isso criaremos um grupo para identificar os servidores que devem ter seu valor 
atualizado.e em seguida executar o processo de Atualização Global. 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 

 

 
 

Etapa Ação 

2. Clique na barra de rolagem. 
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Etapa Ação 

3. Clique no menu Configurar HCM. 

 

 
 

Etapa Ação 

4. Clique no menu Definições Comuns. 
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Etapa Ação 

5. Clique no menu Criação de Grupo. 

 

 
 

Etapa Ação 

6. Clique no menu Criação Grupo-Definição Grupo. 
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Etapa Ação 

7. Clique na guia Adicionar Novo Valor. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Digite as informações desejadas no campo ID Grupo. Digite "SNS2017". 
 
O ID Grupo pode conter um valor intuitivo que referencie o grupo. O tamanho 
máximo é de 15 caracteres. 
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Etapa Ação 

9. Clique no botão Adic. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Calendário Data Efetiva (Alt+5). 
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Etapa Ação 

11. Clique no link 1. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no campo Descrição. 
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Etapa Ação 

13. Digite as informações desejadas no campo Descrição. Digite "SNS A 1 ". 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no campo Descrição Curta. 
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Etapa Ação 

15. Digite as informações desejadas no campo Descrição Curta. Digite "SNSA1". 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique na guia Definição de Grupo. 
onde será definido os critérios para identificação dos servidores que possuem a 
plano salarial atualizado. 
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Etapa Ação 

17. Clique no campo Registro. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no botão Sim. 
para que os dados da pesquisa sejam os atuais do servidor. 
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Etapa Ação 

19. Clique no botão Adicionar. 
para inserir um novo critério. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no campo Registro. 
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Etapa Ação 

21. Digite as informações desejadas no campo Registro. Digite "JOB". 

 

 
 

Etapa Ação 

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

23. Clique no link HR_STATUS. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no campo Valor. 
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Etapa Ação 

25. Digite as informações desejadas no campo Valor. Digite "A". 
para que o sistema pesquise todos os servidores ativos em RH. 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no botão Adicionar nova linha à linha 2 (Alt+7). 
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Etapa Ação 

27. Clique no campo Registro. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Digite as informações desejadas no campo Registro. Digite "JOB". 
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Etapa Ação 

29. Clique no botão Pesquisar Campo (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Digite as informações desejadas no campo Nome do Campo. Digite 
"STATUS". 
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Etapa Ação 

31. Clique no link EMPL_STATUS. 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Clique no campo Valor. 
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Etapa Ação 

33. Digite as informações desejadas no campo Valor. Digite "A". 
para que o sistema pesquise todos os servidores ativos em Folha. 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no botão Adicionar. 
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Etapa Ação 

35. Clique no campo Registro. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Digite as informações desejadas no campo Registro. Digite "JOB". 
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Etapa Ação 

37. Clique no campo Campo. 

 

 
 

Etapa Ação 

38. Digite as informações desejadas no campo Campo. Digite "SA". 
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Etapa Ação 

39. Clique no objeto SAL_ADMIN_PLAN. 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no campo ID Set. 
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Etapa Ação 

41. Digite as informações desejadas no campo ID Set. Digite "GOVMA". 

 
 

Etapa Ação 

42. Clique no campo Valor. 
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Etapa Ação 

43. Digite as informações desejadas no campo Valor. Digite "SNS". 
para que o sistema pesquise todos os servidores que possuam o subgrupo 
atualizado (SNS). 

 
 

Etapa Ação 

44. Clique no botão Adicionar nova linha à linha 4 (Alt+7). 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

25 
 
 

 
 

Etapa Ação 

45. Clique no campo Registro. 

 

 
 

Etapa Ação 

46. Digite as informações desejadas no campo Registro. Digite "JOB". 
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Etapa Ação 

47. Clique no campo Campo. 

 

 
 

Etapa Ação 

48. Digite as informações desejadas no campo Campo. Digite "GRADE". 
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Etapa Ação 

49. Clique no campo ID Set. 

 

 
 

Etapa Ação 

50. Digite as informações desejadas no campo ID Set. Digite "GOVMA". 
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Etapa Ação 

51. Clique no campo Plano Salarial. 

 

 
 

Etapa Ação 

52. Digite as informações desejadas no campo Plano Salarial. Digite "SNS". 
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Etapa Ação 

53. Clique no campo Valor. 

 
 

Etapa Ação 

54. Digite as informações desejadas no campo Valor. Digite "A". 
para que o sistema pesquise todos os servidores que possuam a classe A. 
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Etapa Ação 

55. Clique na barra de rolagem. 

 

 
 

Etapa Ação 

56. Clique no campo Registro. 
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Etapa Ação 

57. Digite as informações desejadas no campo Registro. Digite "JOB". 

 

 
 

Etapa Ação 

58. Clique no campo Campo. 
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Etapa Ação 

59. Digite as informações desejadas no campo Campo. Digite "STEP". 

 

 
 

Etapa Ação 

60. Clique no campo ID Set. 
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Etapa Ação 

61. Digite as informações desejadas no campo ID Set. Digite "GOVMA". 

 
 

Etapa Ação 

62. Clique no campo Plano Salarial. 
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Etapa Ação 

63. Digite as informações desejadas no campo Plano Salarial. Digite "SNS". 

 
 

Etapa Ação 

64. Pressione a tecla [Shift] e clique no campo Faixa. 
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Etapa Ação 

65. Digite as informações desejadas no campo Faixa. Digite "A". 

 
 

Etapa Ação 

66. Digite as informações desejadas no campo Valor. Digite "1". 
para que o sistema pesquise todos os servidores que possuam a referência 
atualizada 1. 
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Etapa Ação 

67. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

68. Clique no botão Inicialz Contagem. 
para gerar a quantidade de servidores elegíveis no grupo. 
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Etapa Ação 

69. Clique no botão Visualizar Grupo. 
para visualizar a lista de servidores elegíveis, ou seja, que possuam o plano 
salarial atualizado (SNS A 1). 

 

 
 

Etapa Ação 

70. Clique no botão OK. 
 
Após criar um grupo, é necessário atualizar a segurança do grupo criado para 
que os responsáveis possam visualizar em outras páginas o grupo criado. 
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Etapa Ação 

71. Clique no objeto. 

 

 
 

Etapa Ação 

72. Clique na barra de rolagem. 
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Etapa Ação 

73. Clique no menu Configurar HCM. 

 

 
 

Etapa Ação 

74. Clique no menu Definições Comuns. 
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Etapa Ação 

75. Clique no menu Criação de Grupo. 

 

 
 

Etapa Ação 

76. Clique no menu Segurança por Grupo. 
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Etapa Ação 

77. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

78. Clique no link SNS2017. 
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Etapa Ação 

79. Clique no campo ID Usuário. 
para informar qual(s) usuários poderão visualizar o grupo, ou seja, quais 
usuários serão responsáveis pela atualização salarial. 

 

 
 

Etapa Ação 

80. Digite as informações desejadas no campo ID Usuário. Digite 
"MABEDRAPO". 
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Etapa Ação 

81. Clique no objeto Maria Paz. 

 

 
 

Etapa Ação 

82. Clique no botão Padrão. 
para que o sistema libere o acesso ao grupo nos componentes padrões. 
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Etapa Ação 

83. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

84.  
Fim do Procedimento. 

 
 


