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Procedimento 
 
Este Treinamento tem como finalidade apresentar a funcionalidade de Movimentação 
Designação e Logo após Destituição. 
 
OBS: Apesar dois dos dois procedimentos estarem no mesmo treinamento trata-se de 
funcionalidades apartadas, ou seja, elas ocorrem em momentos diferentes. 
 
Vamos Iniciar nosso Treinamento! 
 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 

 

 
 



 

Documento do Processo do Sistema 

 

3 
 
 

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. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00086875". 
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Etapa Ação 

7. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Vamos adicionar uma nova data efetiva. 
 
Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 
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Etapa Ação 

9. Clique na lista Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no item de lista Designação. 
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Etapa Ação 

11. Clique na lista Motivo. 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no item de lista Função Gratificada. 
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Etapa Ação 

13. Clique na guia Informações Adicionais. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Agora precisamos escolher uma Função Gratificada 
Clique no botão Pesquisar Função Gratificada (Alt+5). 
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Etapa Ação 

15. Clique no link F20131. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Vmos preencher os dados do embasamento Legal. 
Clique na lista Tipo. 
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Etapa Ação 

17. Clique no item de lista Decreto. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique no campo Tipo. 
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Etapa Ação 

19. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "123". 

 

 
 

Etapa Ação 

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

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

12 
 
 

 
 

Etapa Ação 

21. Clique no link 14. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

23. Clique na guia Local de Trabalho. 
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Etapa Ação 

24. Agora vamos começar o procedimento de destituição. 
 
Veja só colocamos juntos por motivo didático, mas você provavelmente vai 
fazer estes procedimentos em momentos diferentes. 
 
No primeiro momento o servidor recebe a função gratificada através da 
designação. 
 
Em um segundo momento o servidor deixa de ter a função gratificada através da 
destituição. 
 

 

 
 

Etapa Ação 

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

26. Clique na lista Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

27. Clique no item de lista Destituição. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Clique na lista Motivo. 
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Etapa Ação 

29. Clique no item de lista Função Gratificada. 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Pressione o botão esquerdo do mouse e arraste-o para selecionar o texto 
desejado. 
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Etapa Ação 

31. Digite as informações desejadas no campo Data Efetiva. Digite "7". 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Clique na guia Informações Adicionais. 
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Etapa Ação 

33. Clique na lista Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no item de lista Decreto. 
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Etapa Ação 

35. Clique no campo Tipo. 

 

 
 

Etapa Ação 

36. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "245". 
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Etapa Ação 

37. Clique no campo Data Publicação. 

 

 
 

Etapa Ação 

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

39. Clique no link 17. 

 

 
 

Etapa Ação 

40. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

41. Fim do Treinamento! 
Fim do Procedimento. 

 
 


