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Procedimento 
 
 
 

 
 

Etapa Ação 

1. Clique no botão Barra Nav. 

 

 
 

Etapa Ação 

2. Clique no menu Folha Pgto Gbl e Ger Ausências. 
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Etapa Ação 

3. Clique no menu Dados do Favorecido. 

 

 
 

Etapa Ação 

4. Clique no menu Escolhas Pgto Líq/Destinatário. 
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Etapa Ação 

5. Clique no menu Adic Destinatários Descontos. 

 

 
 

Etapa Ação 

6. Clique no campo Nome. 
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Etapa Ação 

7. Digite as informações desejadas no campo Nome. Digite "TREINAMENTO". 

 

 
 

Etapa Ação 

8. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

9. Clique no link Treinamento 1. 

 

 
 

Etapa Ação 

10. Clique no botão Pesquisar Elemento (Alt+5). 

 



Documento do Processo do Sistema 

 
 

 

8 
 
 

 
 

Etapa Ação 

11. Digite as informações desejadas no campo Nome do Elemento. Digite "PENS". 

 

 
 

Etapa Ação 

12. Clique no botão Pesquisar. 
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Etapa Ação 

13. Clique no link Pensão Alimentícia- Valor Fixo. 

 

 
 

Etapa Ação 

14. Clique no campo Tag do Destinatário. 
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Etapa Ação 

15. Digite as informações desejadas no campo Tag do Destinatário. Digite "1". 

 

 
 

Etapa Ação 

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

17. Solte o botão do mouse. 

 

 
 

Etapa Ação 

18. Digite as informações desejadas no campo Data Efetiva. Digite "01012010". 
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Etapa Ação 

19. Clique no campo ID Destinatário. 

 

 
 

Etapa Ação 

20. Digite as informações desejadas no campo ID Destinatário. Digite "T001". 
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Etapa Ação 

21. Clique no objeto T001. 

 

 
 

Etapa Ação 

22. Pressione [Tab]. 
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Etapa Ação 

23. Clique no botão Salvar. 

 

 
 

Etapa Ação 

24.  
Fim do Procedimento. 

 
 


