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RPA115 — Cadastro de Servidores e Estagiarios no ADMRH - SGP

1 Finalidade do Documento

Este documento tem por objetivo a descri¢éo da sequéncia de passos que o robé deverd
executar.

2 Responsaveis

Nome E-mail

(Principal) Hermano Pinheiro Pinto hermano.pinto@tjce.jus.br

(Suplente)

3 Dados do Demanda

Objetivo: Aumentar a celeridade do cadastro dos servidores e colaboradores do TICE;
Frequéncia: Didria;

Tempo para realizar a tarefa sem o rob6: 5 minutos por cadastro.

1 Passo a Passo

PARAMETROS ANTES DE INICIAR O ROBO:
e Planilha de Cadastro de Colaboradores:
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PASSO 1 - CADASTRO DE SERVIDORES EXCLUSIVAMENTE COMISSIONADOS E EFETIVOS (12 aba da planilha)

1.

LA

o N o

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Fazer login no ADMRH com usudrio e senha;

No lado esquerdo da tela, clicar em “Tabelas”;

Clicar em Cadastro de Servidores/Magistrados e no botdo Novo;
Clicar no botdo “Incluir manualmente”;

Copiar o nome do primeiro servidor/magistrado que consta na coluna B da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

Na caixa “Nome”, colar o nome do servidor/magistrado do passo anterior;
Copiar a primeira data de admissdo que consta na coluna D da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “Data de admissdo “, colar a data copiada no passo anterior;

Copiar o primeiro CPF que consta na coluna C da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. No campo “CPF”, colar o CPF do passo anterior;

11.

Copiar o primeiro CEP que consta na coluna E da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Dados Pessoais, em “Endere¢o”, na caixa “CEP”, colar o CEP do passo anterior;
Copiar o primeiro N2 da casa que consta na coluna F da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “NUmero”, colar o nimero do passo anterior;

Caso haja complemento na coluna G da Planilha de Cadastro de Colaboradores, copia-lo. Caso esteja em
branco, passar para o passo 17;

No campo “Compl.”, colar o complemento copiado no passo anterior;

Copiar o primeiro Tel.Celular que consta na coluna H Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em Dados de Contato, na caixa “Tel. Celular”, colar o nimero de telefone do passo anterior;
Copiar o primeiro e-mail que consta na coluna I da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

No campo “Email”, colar o e-mail do passo anterior;

Copiar a primeira naturalidade que consta na coluna J da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Natural”, clicar na lupa para pesquisar;

Colar a naturalidade do passo anterior, clicar no botado Pesquisar e seleciona-la;

Copiar o primeiro grau de instrugao que consta na coluna K da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Grau Instr.”, clicar na lupa para pesquisar;

Colar o grau de instrucdo do passo anterior, clicar no botdo Pesquisar e seleciona-lo;

Copiar a primeira data de cadastro do PIS/PASEP que consta na coluna L da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

Na area de PIS/PASEP, no campo “Data Cadastro”, colar a data do passo anterior;

Copiar o primeiro nimero do PIS/PASEP que consta na coluna M da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

Na area de PIS/PASEP, no campo “N2”, colar o niumero do passo anterior;
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31. Copiar o primeiro numero de titulo eleitoral que consta na coluna N da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

32. Na area de Titulo Eleitoral, no campo “N2”, colar o nimero do passo anterior;

33. Copiar o primeiro numero de zona eleitoral que consta na coluna O da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

34. Na area de Titulo Eleitoral, no campo “Zona”, colar o nimero do passo anterior;

35. Copiar o primeiro numero de se¢do que consta na coluna P da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
36. Na area de Titulo Eleitoral, no campo “Secdo”, colar o nimero do passo anterior;

37. Copiar a primeira sigla de UF que consta na coluna Q da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

38. Na area de Titulo Eleitoral, no campo “UF”, clicar na seta e selecionar a UF copiada no passo anterior;
39. Copiar a primeira data de nascimento que consta na coluna R da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
40. Na area de Inform. Gerais, na caixa “Data Nascimento”, colar a data do passo anterior;

41. Copiar o sexo que consta na coluna S da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

42. Na area de Inform. Gerais, na caixa “Sexo”, colar o sexo copiado no passo anterior;

43. Caso o servidor seja do sexo masculino, copiar a primeira numeracdo de certiddo de reservista que
consta na coluna T da Planilha de Cadastro de Colaboradores. Caso seja feminino, passar para o passo
45;

44. Na area de Inform. Gerais, na caixa “Cert. Reservista”, colar a numeragdo do passo anterior;

45. Copiar o primeiro estado civil que consta na coluna U da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
46. Na area de Inform. Gerais, na caixa “Estado Civil”, colar o estado civil do passo anterior;

47. Copiar a primeira raga/cor que consta na coluna V da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
48. Na caixa “Cor”, colar a raga/cor do passo anterior;

49. Copiar a informagao sobre deficiéncia que consta na coluna W da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

50. Na area de Inform. Gerais, na caixa “Deficiente”, colar a informacdo do passo anterior;
51. Clicar no botdo Préximo;
52. Copiar o setor que consta na coluna X da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

53. Na aba Profissionais, no campo “Setor”, clicar na lupa para pesquisar, colar o setor do passo anterior e
seleciona-lo;

54. Copiar o vinculo que consta na coluna Y da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

55. No campo “Vinculo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o vinculo do passo anterior e seleciona-lo;
56. Copiar o cargo que consta na coluna Z da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

57. No campo “Cargo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o cargo do passo anterior e seleciona-lo;
58. Copiar a funcdo que consta na coluna AA da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

59. No campo “Fun¢do”, clicar na lupa para pesquisar, colar a fungdo do passo anterior e seleciona-la;
60. Copiar o centro de custo que consta na coluna AB da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

61. No campo “C.Custo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o centro de custo do passo anterior e seleciona-
lo;

62. Copiar a vaga que consta na coluna AC da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
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. No campo “Vaga”, clicar na lupa para pesquisar, colar a vaga do passo anterior e seleciona-la;
. Copiar o tipo de admissdo que consta na coluna AD da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. No campo “Tipo Adm.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo de admissdo do passo anterior e

seleciona-lo;
Copiar o padrdo que consta na coluna AE da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Remunerag¢do, no campo “Padrdo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o padrdo do passo
anterior e seleciona-lo;

Copiar a espécie que consta na coluna AF da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Remuneracao, no campo “Espécie”, clicar na lupa para pesquisar, colar a espécie do passo
anterior e seleciona-la;

Copiar o tipo de pagamento que consta na coluna AG da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Remunerag¢do, no campo “Tipo Pagto.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo de
pagamento do passo anterior e seleciona-lo;

Copiar o banco de pagamento que consta na coluna AH da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Banco”, clicar na lupa para pesquisar, colar o banco do
passo anterior e seleciond-lo;

Copiar a agéncia de pagamento que consta na coluna Al da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Agéncia”, clicar na lupa para pesquisar, colar a agéncia do
passo anterior e seleciona-la;

Copiar a conta de pagamento que consta na coluna AJ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Conta Cédigo”, clicar na lupa para pesquisar, colar a conta
do passo anterior e seleciona-la;

Copiar o tipo de conta que consta na coluna AK da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Tipo Conta”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo da
conta do passo anterior e seleciona-la;

Copiar o horario que consta na coluna AL da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Frequéncia, no campo “Horario”, clicar na lupa para pesquisar, colar o horario do passo
anterior e seleciona-lo;

Copiar os dados de ponto (relégio) que consta na coluna AM da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Frequéncia, no campo “Reldgio”, clicar na lupa para pesquisar, colar os dados de ponto do
passo anterior e seleciona-los;

Copiar o nome da mae que consta na coluna AN da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informag¢des da Mae, clicar no icone
de Editar Registro. Abrira a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome da mae copiado no passo 84;
Clicar no botdo Gravar.
Copiar o nome do pai que consta na coluna AO da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informagdes do “Pai”, clicar no icone
de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do pai copiado no passo 88;
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91. Clicar no botdo Gravar.
92. Copiar o nome do conjuge que consta na coluna AP da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

93. Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informagdes do “Conjuge”, clicar no
icone de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

94. No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do cOnjuge copiado no passo 92;

95. Copiar o sexo do cOnjuge que consta na coluna AQ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
96. No campo “Sexo”, selecionar o sexo copiado no passo anterior;

97. Clicar no botao Gravar.

98. Na tela de Parentes, clicar no botdo Proximo;

99. Copiar a nacionalidade que consta na coluna AR da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

100. No campo “Nacionalidade”, colar a nacionalidade do passo anterior, clicar na lupa para
pesquisar e seleciona-la;

101. Copiar a identidade de género que consta na coluna AS da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

102. No campo “Identidade de Género”, selecionar a identidade copiada no passo anterior;

103. Clicar no bot3o Finalizar Cadastro;

104. Na parte superior da tela de cadastro, copiar a numerag¢do contida no campo “Matricula”;

105. No lado esquerdo da tela, clicar em “Tabelas”> “Manutencdo de Servidores/Magistrados”;

106. Na tela de Manutencgdo, no campo “Matricula”, colar a numeragdo do passo 104 e digitar enter;
107. Clicar na linha que aparecera com os dados do servidor que foi cadastrado;

108. Clicar na aba de “Publicacbes/Provimentos”;

109. Clicar no botdao Novo, e abrird a tela de PublicagGes legais;

110. Copiar a data de inicio (nomeacdo) que consta na coluna BF da Planilha de Cadastro de

Colaboradores;

111. Na caixa “Inicio”, colar a data do passo anterior;
112. Copiar o tipo de ocorréncia que consta na coluna BG da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
113. Em “Tipo de Ocorréncia”, clicar na lupa para pesquisar, copiar o tipo do passo anterior e

seleciona-lo;

114. Em “Documento”

115. Copiar o cargo que consta na coluna BH da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

116. Em “Cargo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o cargo do passo anterior e seleciona-lo;
117. Copiar o texto de observagGes gerais que consta na coluna BJ da Planilha de Cadastro de

Colaboradores;

118. Em “Observacdes Gerais”, colar as observag¢des do passo anterior;

1109. Clicar no botdo Gravar.

120. Na préxima tela, clicar no botdo Novo. Abrird uma nova tela de Publica¢des Legais;
121. Copiar a data de inicio (posse) que consta na coluna BB da Planilha de Cadastro de

Colaboradores;

122. Na caixa “Inicio”, colar a data do passo anterior;
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123. Copiar o tipo de ocorréncia que consta na coluna BC da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

124. Em “Tipo de Ocorréncia”, clicar na lupa para pesquisar, copiar o tipo do passo anterior e
seleciona-lo;

125. Em “Documento”

126. Em “Processos”

127. Copiar o cargo que consta na coluna BD da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

128. Em “Cargo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o cargo do passo anterior e seleciona-lo;
129. Copiar o texto de observacgdes gerais que consta na coluna BE da Planilha de Cadastro de

Colaboradores;

130. Em “Observagdes Gerais”, colar as observagdes do passo anterior;
131. Clicar no botdo Gravar.
132. Repetir os passos acima para as demais linhas da planilha relativa ao cadastro de Servidores

Efetivos/ Exclusivamente Comissionados.

PASSO 2 - CADASTRO DE ESTAGIARIOS (22 aba da planilha)
1. Fazer login no ADMRH com usuario e senha;
2. Seguir os passos de 2 a 61 da etapa anterior;
3. Copiar o tipo de admissdo que consta na coluna AC da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
4

No campo “Tipo Adm.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo de admissdo do passo anterior e
seleciona-lo;

v

Copiar o padrao que consta na coluna AD da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

6. Na parte de Remuneragdo, no campo “Padrao”, clicar na lupa para pesquisar, colar o padrdo do passo
anterior e seleciona-lo;

7. Copiar a espécie que consta na coluna AE da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

8. Na parte de Remunerac¢do, no campo “Espécie”, clicar na lupa para pesquisar, colar a espécie do passo
anterior e seleciona-la;

9. Copiar o tipo de pagamento que consta na coluna AF da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

10. Na parte de Remuneracgao, no campo “Tipo Pagto.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo de
pagamento do passo anterior e seleciond-lo;

11. Copiar o banco de pagamento que consta na coluna AG da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

12. Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Banco”, clicar na lupa para pesquisar, colar o banco do
passo anterior e seleciona-lo;

13. Copiar a agéncia de pagamento que consta na coluna AH da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

14. Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Agéncia”, clicar na lupa para pesquisar, colar a agéncia do
passo anterior e seleciona-la;

15. Copiar a conta de pagamento que consta na coluna Al da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

16. Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Conta Codigo”, clicar na lupa para pesquisar, colar a conta
do passo anterior e seleciona-la;

17. Copiar o tipo de conta que consta na coluna AJ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
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Na parte de Banco de Pagamento, no campo “Tipo Conta”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo da
conta do passo anterior e seleciona-la;

Copiar o horario que consta na coluna AK da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Frequéncia, no campo “Hordrio”, clicar na lupa para pesquisar, colar o hordrio do passo
anterior e seleciona-lo;

Copiar os dados de ponto (relégio) que consta na coluna AL da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Frequéncia, no campo “Reldgio”, clicar na lupa para pesquisar, colar os dados de ponto do
passo anterior e seleciona-los;

Copiar o convénio que consta na coluna AM da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Convénio”, clicar na lupa para pesquisar, colar o convénio do passo anterior e seleciond-lo;
Copiar o termo do convénio que consta na coluna AN da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

No campo “Termo Conv.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o termo do convénio do passo anterior e
seleciona-lo;

Copiar a data do fim do estagio que consta na coluna AO da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Dados do Estagio, no campo “Fim Estagio”, clicar na lupa para pesquisar, colar a data do
passo anterior e seleciona-la;

Copiar a matricula do supervisor que consta na coluna AP da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na parte de Dados do Estdgio, no campo “Supervisor”, clicar na lupa para pesquisar, colar a matricula do
passo anterior e seleciona-la;

Clicar no botdo Proximo;
Copiar o nome da mae que consta na coluna AQ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informacdes da Mae, clicar no icone
de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome da mae copiado no passo 32;
Clicar no botdo Gravar.
Copiar o nome do pai que consta na coluna AR da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informacgdes do Pai, clicar no icone
de Editar Registro. Abrira a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do pai copiado no passo 36;
Clicar no botdo Gravar.
Copiar o nome do cOnjuge que consta na coluna AS da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informagdes do Conjuge, clicar no
icone de Editar Registro. Abrira a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do cénjuge copiado no passo 40;

Copiar o sexo do cdnjuge que consta na coluna AU da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Sexo”, selecionar o sexo copiado no passo anterior;

Clicar no botdo Gravar;

Clicar no botdo Préximo;

Clicar na aba de Complemento;
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Copiar a nacionalidade que consta na coluna AV da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

No campo “Nacionalidade”,clicar na lupa para pesquisar, colar a nacionalidade do passo anterior e
seleciona-la;

Copiar a identidade de género que consta na coluna AW da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Identidade de Género”, selecionar a identidade copiada no passo anterior;

Clicar no botdo Finalizar Cadastro;

Repetir os passos 104 a 109 da etapa anterior;

Copiar a data de inicio que consta na coluna BM da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na caixa “Inicio”, colar a data do passo anterior;

Copiar a data de fim que consta na coluna BN da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na caixa “Fim”, colar a data do passo anterior;

Copiar o tipo de ocorréncia que consta na coluna BO da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “Tipo de Ocorréncia”, clicar na lupa para pesquisar, copiar o tipo do passo anterior e seleciona-lo;
Copiar o cargo que consta na coluna BP da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Cargo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o cargo do passo anterior e seleciond-lo;

Copiar o texto de observagdes gerais que consta na coluna BQ da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

Em “ObservagGes Gerais”, colar as observagGes do passo anterior;
Copiar o tipo de vaga que consta na coluna BR da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Nos campos adicionais, em “Tipo de Vaga”, marcar o checkbox correspondente ao tipo de vaga do passo
anterior;

Copiar a categoria de trabalho que consta na coluna BS da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Categoria de Trabalho”, clicar na lupa para pesquisar, colar a categoria do passo anterior e
seleciona-la;

Copiar o regime juridico que consta na coluna BT da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Regime Juridico”, clicar na lupa para pesquisar, colar o regime juridico do passo anterior e seleciona-
lo;

Copiar o regime previdencidrio que consta na coluna BU da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Regime Prev.”, clicar na lupa para pesquisar, colar o regime previdenciario do passo anterior e
seleciona-lo;

Copiar a forma de ingresso que consta na coluna BV da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “Forma Ingresso”, selecionar a forma de ingresso do passo anterior;

Copiar o n? do edital que consta na coluna BW da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “N2 Edital”, colar o nimero do passo anterior;

Copiar a classificagdo que consta na coluna BX da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Classificagdo”, colar a classificagdo do passo anterior;

Clicar no botdo Gravar;

Clicar na aba de Formacgdo > Novo para abrir a tela de Formacgao;
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. Copiar o tipo de formagdo que consta na coluna BF da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. Em “Tipo”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo do passo anterior e seleciona-lo;

. Copiar a institui¢cdo que consta na coluna BG da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. Em “Instituicdo”, clicar na lupa para pesquisar, colar a instituicdo do passo anterior e seleciona-la;

. Copiar o curso que consta na coluna BH da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. Em “Curso”, clicar na lupa para pesquisar, colar o curso do passo anterior e seleciona-lo;

. Copiar arelagao com a atividade que consta na coluna Bl da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
. Em “Rel. Atividade”, selecionar a relagdo com a atividade do passo anterior;

. Copiar a informacdo de apresentacao de TCC que consta na coluna BJ da Planilha de Cadastro de

Colaboradores;

Em “Apresentou trabalho final?”, selecionar a informagao do passo anterior;

Copiar a data de inicio da formacgdo que consta na coluna BK da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “Inicio”, selecionar a data do passo anterior;

Copiar a situagdo da formacdo que consta na coluna BL da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Em “Situacdo”, clicar na lupa para pesquisar, selecionar a situacdo do passo anterior e seleciona-la;

Em “Validado para Ascensao”, selecionar a opgao “Nao”;

Em “J4 utilizado para Ascensdo”, selecionar a opgao “Nao”;

Clicar no botdo Gravar;

Repetir os passos acima para as demais linhas da planilha relativa ao cadastro de Estagiarios.

PASSO 3 - CADASTRO DE CEDIDOS (32 aba da planilha)

1.

w X N o U B~ W N

11.
12.
13.

14.

Fazer login no ADMRH com usudrio e senha;

Executar os passos 2 a 4 do passo anterior;

Em “Vencimento” digitar o numero 0;

Executar os passos 7 a 26 do passo anterior;

Copiar a data de fim do contrato que consta na coluna AO da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
Em “Fim contrato”, colar a data do passo anterior;

Clicar no botdo Proximo;

Copiar o nome da mae que consta na coluna AP da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informagdes da Mae, clicar no icone
de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

. No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome da mae copiado no passo 8;

Clicar no botdo Gravar.
Copiar o nome do pai que consta na coluna AQ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informagdes do Pai, clicar no icone
de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do pai copiado no passo 12;
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. Clicar no botdo Gravar.
. Copiar o nome do conjuge que consta na coluna AR da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

. Na aba de Parentes, no lado direito da tela, na linha onde consta as informag¢des do Coénjuge, clicar no

icone de Editar Registro. Abrird a tela de “Dados do Dependente”;

No campo “Nome” desta nova tela, colar o nome do conjuge copiado no passo 16;

Copiar o sexo do conjuge que consta na coluna AS da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Sexo”, selecionar o sexo copiado no passo anterior;

Clicar no botdo Gravar;

Clicar no botdo Proximo;

Clicar na aba de Complemento;

Copiar a nacionalidade que consta na coluna AT da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

No campo “Nacionalidade”, clicar na lupa para pesquisar, colar a nacionalidade do passo anterior e
seleciona-la;

Copiar a identidade de género que consta na coluna AU da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Identidade de Género”, selecionar a identidade copiada no passo anterior;
Copiar a categoria do trabalhador que consta na coluna AV da Planilha de Cadastro de Colaboradores;

No campo “Categoria do Trabalhador”, clicar na lupa para pesquisar, colar a categoria do passo anterior
e seleciona-la;

Copiar a matricula de origem que consta na coluna AW da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Matricula Origem”, colar a matricula do passo anterior;

Copiar a data de admissao de origem que consta na coluna AX da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

No campo “Admissao Origem”, colar a data do passo anterior;

Copiar o regime de origem que consta na coluna AY da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Regime Origem”, marcar o checkbox com o regime do passo anterior;

Copiar a previdéncia de origem que consta na coluna AZ da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Previdéncia Origem”, marcar o checkbox com o regime do passo anterior;

Copiar o 6nus da cedéncia que consta na coluna BA da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
No campo “Onus cedéncia”, marcar o checkbox com o 6nus da cedéncia do passo anterior;
Clicar no botdo Finalizar Cadastro;

Na parte superior da tela de cadastro, copiar a numeragdo contida no campo “Matricula”;

No lado esquerdo da tela, clicar em “Tabelas”> “Manutencdo de Servidores/Magistrados”;

Na tela de Manutencgdo, no campo “Matricula”, colar a matricula copiada e digitar enter;

Clicar na linha que aparecera com os dados do servidor que foi cadastrado;

Clicar na aba de “Publicagbes/Provimentos”;

Clicar no botdo Novo, e abrira a tela de PublicagGes legais;

Copiar a data de inicio (cessdo/recebimento) que consta na coluna BJ da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;
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. Na caixa “Inicio”, colar a data do passo anterior;
. Copiar o tipo de ocorréncia que consta na coluna BL da Planilha de Cadastro de Colaboradores;
. Em “Tipo de Ocorréncia”, clicar na lupa para pesquisar, colar o tipo do passo anterior e seleciona-lo;

. Copiar o nimero de processo que consta na coluna BN da Planilha de Cadastro de Colaboradores, apds
o texto “Processo N2”;

Em “Processo” clicar na lupa para pesquisar, colar o nimero do processo do passo anterior e seleciona-
lo;

Copiar o texto de observac¢des gerais que consta na coluna BN da Planilha de Cadastro de
Colaboradores;

Em “Observagbes Gerais”, colar as observagbes do passo anterior;
Clicar no botdo Gravar;

Repetir os passos acima para as demais linhas da planilha relativa ao cadastro de Cedidos.
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