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1 Finalidade do Documento

Este documento tem por objetivo a descrigdo da sequéncia de passos que o robé deverad

executar.
2 Responsaveis
Nome E-mail
(Principal) Jucélia Bento de Castro jucelia.castro@tjce.jus.br
(Suplente) Vitoria Freires da Silva vitoria.silva2@tjce.jus.br

3 Dados do Demanda

Objetivo: criar planilha com os dados dos cursos de capacita¢gdo dos magistrados
Frequéncia: diariamente
Tempo: em média, 2 horas e meia para atualizar a planilha diariamente

Sistemas/acessos necessarios: planilhas e pastas da unidade, abaixo indicadas

Coluna da planilha Documento fonte (Pasta de conferéncia)

MES DO ENCERRAMENTO Encerramento do curso
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EVENTO

Encerramento do curso

cODIGO

Planilha de eventos encerrados

DATA/PERIODO DO EVENTO

Encerramento do curso

N2 DA PORTARIA

Encerramento do curso

TIPO DE EVENTO

Projeto de curso

MODALIDADE Encerramento do curso
LOCAL Encerramento do curso
NOME Encerramento do curso
CATEGORIA Encerramento do curso
CPF Relatério Educa Enfam

SITUACAO Encerramento do curso
CARGA HORARIA Encerramento do curso

NATUREZA DO EVENTO

Projeto de curso-palestra

FONTE DO RECURSO

Planilha Controle financeiro

Link da planilha a ser preenchida (Discentes Capacitados 2025):

https://tjce365.sharepoint.com/:x:/r/sites/DiretoriaAdministrativa/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BA4D27

B03-8FC1-4280-A293-

977E8FOD32AC%7D&file=Discentes%20Capacitados(as)%202025.xIsx&action=default&mobileredirect=true

Link da pasta de conferéncia:
https://tice365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/Allltems.aspx?e=5%

3Af38f43b5319a4f29baac639437528504&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1726508442137&0OR=0W

A%2DNT%2DMail&CID=ff961180%2Da46e%2Df0a7%2D851b%2D5b2c187b2697&clickParams=eyJYLUFwcE5hbW

UiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwliwiWC1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAyNDA4MikwNDUuMTKiLCIPUy

161ldpbmRvd3MgMTAIfQ%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65

C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FRob%C3%B4%20%2D%20Es

mec

Padrdo de nomes dos arquivos/pastas:

1. - “Pasta de conferéncia robd clévis” (Pasta)

a. “Evento - [nome do evento]” (Pasta)

i. “Encerramento do Evento - [nome do evento]” (arquivo)

ii. “Projeto do Evento - [nome do evento]” (arquivo)

iii. OBS: O Relatdrio Educa Enfam e a Frequéncia (uma coluna que era deixada em branco)

nao constardo mais na pasta de conferéncia. O CPF e a Frequéncia serdo coletados



https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
https://tjce365.sharepoint.com/sites/DiretoriaAdministrativa/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=sCvKLF&ovuser=08fb26ac%2Dbd1d%2D4d20%2Db320%2Da86a0a35ce30%2C60856494364%40tjce%2Ejus%2Ebr&OR=Teams%2DHL&CT=1730716294754&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDEwMDMyNDkxNiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D&CID=7b8e60a1%2D7075%2D6000%2De9c8%2Dbdeabeac261f&cidOR=SPO&FolderCTID=0x0120000B6C911D7E1F14468AD63DA3A4ABB65C&id=%2Fsites%2FDiretoriaAdministrativa%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FPasta%20de%20confer%C3%AAncia%20rob%C3%B4%20cl%C3%B3vis
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diretamente da plataforma Educa Enfam.
b. “Controle Financeiro 2025" (arquivo)

c. “Controle de Eventos Encerrados 2025” (arquivo)
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1
2
3
4,
5
6
7

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

Abrir a pasta de conferéncia;

Abrir a primeira pasta que contém, no inicio do seu nome, a palavra “Evento - ”;

Abrir o PDF que possui, no inicio de seu nome, as palavras “Encerramento de Evento;

Copiar o nome do evento do campo “Nome do Evento”;

Abrir a planilha “Discentes Capacitados 2025” (O nome sera atualizado conforme o ano mudar);
Colar o nome do curso na coluna “EVENTQO”;

No documento de encerramento de curso, no campo “Periodo de Realizagdo”, copiar o periodo do
evento

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “DATA/PERIODO DO EVENTO”, colar o periodo do
evento

No documento de encerramento de evento, no campo “Modalidade”, copiar a modalidade do evento;
Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “MODALIDADE”, colar a modalidade do evento;
No documento de encerramento de evento, no campo “LOCAL”, copiar o local do evento;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “LOCAL”, colar o local do evento;

No documento de encerramento de evento, na coluna “Nome do aluno”, salvar o nome do primeiro
aluno da lista;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “NOME”, selecionar o nome do(a) aluno(a) de
acordo com o passo anterior;

No documento de encerramento de evento na coluna “Categoria”, copiar a categoria do(a) aluno(a);
Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “CATEGORIA”, colar a categoria do(a) aluno(a);
No documento de encerramento de evento, na coluna “Situag¢do”, copiar a situacdo do(a) aluno(a);
Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “SITUACAQ”, colar a situacdo do(a) aluno(a);
No documento de encerramento de evento, no campo “Nome do Evento”, copiar o nome do evento;
Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “EVENTO”, colar o nome do evento;

No documento de encerramento de evento, no campo “Portaria do Evento”, copiar o texto apds
"Portaria”;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “N2 DA PORTARIA”, colar o texto copiado no passo
anterior;

No documento de encerramento de evento, no campo “Carga Horaria”, copiar o nimero indicado;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “CARGA HORARIA”, colar o nimero copiado no
passo anterior;



25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

34,
35.

36.
37.
38.

39.

40.

41.
42.
43.

44.
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Na pasta do evento (da pasta de conferéncia), abrir o pdf “Projeto do Evento”;
No campo “Natureza do Programa” do Projeto do Evento, copiar o texto apds “(X)”;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “TIPO DE EVENTO”, colar o texto copiado no passo
anterior;

Se, no campo “Natureza do Evento:” do Projeto do Evento, houver o texto “Promocgdo na carreira e
vitaliciamento”, inserir o texto “Promocdo na Carreira e Vitaliciamento” na coluna “NATUREZA DO
EVENTO” da planilha “Discentes Capacitados 2025”. Se o texto do campo “Natureza do Evento:” do
Projeto do Evento ndo mencionar a palavra “vitaliciamento”, inserir o texto “Promogao na Carreira” na
coluna “NATUREZA DO EVENTO"” da planilha “Discentes Capacitados 2025”;

Na pasta de conferéncia, abrir a planilha “Controle de Eventos Encerrados 2025” (Nome atualizado
conforme mudar o ano);

Na coluna “NOME DO EVENTO NO EDUCA ENFAM”, na aba “Inscri¢Ges”, copiar o nome do evento no
Educa Enfam;

Acessar o site do Educa Enfam: https://educa.enfam.jus.br/;

Clicar em “Eventos >Inscri¢des”;

Em “Filtros”, no campo Evento, colar o nome do evento, de acordo com a coluna “NOME DO EVENTO NO
EDUCA ENFAM” da planilha “Controle de Eventos Encerrados 2025”, seleciona-lo e clicar em Pesquisar;

Clicar no botdo “Gerar Planilha”;

Abrir a planilha gerada e na coluna “Nome do aluno”, filtrar o nome do(a) aluno(a) de acordo com o
nome citado no passo 14; (Se houver homoénimos, pular para o passo 37)

Na coluna “CPF/Passaporte” copiar o CPF do(a) aluno(a) filtrado;
Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “CPF”, colar o CPF copiado no passo anterior;

Na pasta de conferéncia, abrir a planilha “Controle Financeiro 2025” (Nome atualizado conforme mudar
0 ano);

Se, na planilha “Controle Financeiro 2025” houver o nome do Evento citado no passo 4, inserir o texto
“FERMOJU” na coluna “FONTE DO RECURSQ” da planilha “Discentes Capacitados 2025”. Se o nome do
evento ndo constar na planilha “Controle Financeiro 2025”, inserir o texto “SEM CUSTOS” na coluna
“FONTE DO RECURSQ” da planilha “Discentes Capacitados 2025";

Na pasta de conferéncia, abrir a planilha “Controle de Eventos Encerrados 2025” (Nome atualizado
conforme mudar o ano);

Na coluna “CODIGO EVENTO”, filtrar o nome do evento de acordo com o nome citado no passo 6;
Copiar o cédigo da coluna “CODIGO EVENTO”;

Na planilha “Discentes Capacitados 2025”, na coluna “CODIGO”, colar o cédigo copiado no passo
anterior;

Repetir o passo a passo até que todos os alunos do documento “Encerramento do Evento” tenham seus
dados inseridos na planilha “Discentes Capacitados 2025”. Repetir esse processo nos outros eventos da
pasta de conferéncia;

Fim da tarefa


https://educa.enfam.jus.br/
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