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Procedimento 
 
O processo de Disposição, quando efetivo, envolve somente o RH para cadastro do histórico 
na página Dados do Cargo. Neste treinamento será demonstrado como realizar o cadastro. 
 

 
 

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. 
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Etapa Ação 

6. A pesquisa de um servidor pode ser realizada através do ID Func,Nome, 
Sobrenome, Nome do Meio e Matrícula. Para que o sistema busque todos os 
registros, utilizar "%" ou "0". Neste exemplo vamos realizar a pesquisa pelo ID 
Func. 
 
Clique no campo ID Func. 

 

 
 

Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo ID Func. Digite "00000152". 
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Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 

 

 
 

Etapa Ação 

9. Clique no link TREINAMENTO 300. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Adicionar nova linha à linha 1 (Alt+7). 
 
Todas as páginas do sistema PeopleSoft possuem a funcionalidade de adicionar 
linhas para guardar o histórico. 
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Etapa Ação 

11. Clique no botão Calendário Data Efetiva (Alt+5). 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no link 12. 
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Etapa Ação 

13. Clique na lista Ação. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no item de lista Disposição. 
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Etapa Ação 

15. Clique na lista Motivo. 
 
Após selecionar uma ação, é possível visualizar somente motivos relacionados a 
ação selecionada. 

 

 
 

Etapa Ação 

16. Clique no item de lista Com ônus. 
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Etapa Ação 

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

 

 
 

Etapa Ação 

18. Clique na lista Tipo. 
do Embasamento Legal. 
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Etapa Ação 

19. Clique no item de lista Lei. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Clique no campo Complemento do Tipo. 
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Etapa Ação 

21. Digite as informações desejadas no campo Tipo. Digite "3000". 

 

 
 

Etapa Ação 

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

23. Clique no objeto 5. 

 

 
 

Etapa Ação 

24. Clique na guia Local de Trabalho. 
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Etapa Ação 

25. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

26. Clique no botão Manter/Exibir Observ. 
 
Observação: Este botão fica disponível somente após clicar no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

27. Clique no botão Adicionar Nova Observação. 

 

 
 

Etapa Ação 

28. Clique no campo Assunto. 
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Etapa Ação 

29. Digite as informações desejadas no campo Assunto. Digite "Disposição". 

 

 
 

Etapa Ação 

30. Clique no campo Texto da Observação. 
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Etapa Ação 

31. Digite as informações desejadas no campo Texto da Observação. Digite 
"Servidor estará atuando no estabelecimento SEGEP.". 

 

 
 

Etapa Ação 

32. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

33. Clique no link Página de Dados do Cargo. 

 

 
 

Etapa Ação 

34. Clique no botão Salvar. 
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Etapa Ação 

35.  
Fim do Procedimento. 

 
 


