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Procedimento 
 
A informação da data efetiva correta da admissão de um servidor pode ser cadastrada no 
sistema. Essa informação servirá somente para o Cálculo de Tempo de Serviço e 
Contribuições. Neste treinamento será apresentado o campo onde a informação da data efetiva 
correta deverá ser informada, quando comprovado. 
 

 
 

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 de Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

5. Clique no menu Dados do Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

6. Clique no campo ID Func. 
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Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00004437". 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

9. Clique no link 00004437. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 
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Etapa Ação 

11. Clique na lista Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no item de lista Alteração de Dados. 
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Etapa Ação 

13. Clique na lista Motivo. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no item de lista Atualização Data Admissão. 
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Etapa Ação 

15. Clique no link Dados do Emprego. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique na opção Substituir. 
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Etapa Ação 

17. Digite as informações desejadas no campo Data de Início Original. Digite 
"01/03/1974". 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no link Dados Cargo. 
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Etapa Ação 

19. Clique na guia Informações Adicionais. 
para registrar o Embasamento Legal. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique na lista Tipo. 
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Etapa Ação 

21. Clique no item de lista Lei. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique no campo Tipo. 

 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

13 
 
 

 
 

Etapa Ação 

23. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "3422". 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique no botão Calendário Data Publicação (Alt+5). 
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Etapa Ação 

25. Clique no link 4. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

27.  
Fim do Procedimento. 

 
 


