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1 Finalidade do Documento

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

2 Responsaveis

Nome E-mail

(Principal) jucelia.castro@tjce.jus.br

Jucelia Bento de Castro

(Suplente) vitoria.silva2@tjce.jus.br

Vitoria Freire da Silva

1 Dados do Demanda

Objetivo: Gerar certidGes de conclusdo de cursos de servidores e magistrados
Frequéncia robd (didria/semana/més): mensalmente
Quantidade estimada de certidoes geradas por uso do rob6: em média 25

Tempo para fazer a estimativa acima sem o rob6: 2 horas e meia por certiddo, devido as conferéncias
necessarias

Sistemas/Acessos necessarios: planilhas e pastas da unidade, indicadas abaixo
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2 Base de dados

Planilha Robo Gerar Certidoes: Robo Gerar CertidGes.xlsx

Planilha Discentes capacitados (Havera uma planilha com esse nome por ano): |=_—|Discentes Capacitados(as) -

Robd

Modelo de Certiddo para vitaliciamento: r-‘@Modelo de Certiddo para Vitaliciamento.docx

Modelo de Certidao para promogao: @Modelo de Certiddo para Promocdo.docx

3 Passo a passo
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Acessar a planilha “Rob6 Gerar Certiddes”;
Verificar o CPF do(a) primeiro(a) discente, na coluna “CPF”;
Verificar o periodo de verificagdo de cursos solicitado, na coluna “Periodo”;

Abrir a planilha “Discentes capacitados” do ano mais antigo indicado no periodo do passo anterior;
(Exemplo: se o periodo indicado no passo anterior for janeiro/2023 a junho/2024, abrir a planilha
“Discentes capacitados 2023")

Filtrar a coluna “CPF” com o CPF do(a) discente verificado no passo 2;

Filtrar a coluna “NATUREZA DO EVENTO” com o texto “Promogao e Vitaliciamento”;
Filtrar a coluna “SITUACAO” com o texto “Apto(a)”;

Copiar o nome do(a) discente, na coluna “NOME";

Abrir o Modelo de Certidao para vitaliciamento;

. Colar o nome do(a) discente apds “Certificamos, para os devidos fins, que”;

Na planilha “Rob6 Gerar Certiddes”, copiar o CPF do(a) discente, na coluna “CPF”;
No Modelo de Certidao para vitaliciamento, colar o CPF apds “CPF n2”;

Na planilha “Rob0 Gerar Certiddes”, copiar o periodo de verificagdo de cursos solicitado, na coluna
“Periodo”;

No Modelo de Certidado para vitaliciamento, colar o periodo apds o texto “concluiu no periodo de”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “EVENTQO”, copiar o nome do primeiro evento do discente
filtrado;

No Modelo de Certidao para vitaliciamento, colar o evento na coluna “Curso”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “DATA/PERIODO DO EVENTO”, copiar a data ou periodo
do evento copiado no passo 15;

No Modelo de Certidado para vitaliciamento, colar a data ou periodo na coluna “Periodo de realiza¢do”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “CARGA HORARIA”, copiar a carga horaria do evento
copiado no passo 15;

No Modelo de Certiddo para vitaliciamento, colar a carga hordria na coluna “Carga horaria”

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “N2 DA PORTARIA”, copiar o nimero da portaria do
evento copiado no passo 15;
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No Modelo de Certidao para vitaliciamento, colar o n2 da portaria na coluna “Portaria de
credenciamento ENFAM”;

No Modelo de Certiddo para vitaliciamento, na coluna “Natureza do curso”, inserir “Vitaliciamento e
Promocgdo na carreira”;

Repetir os passos 15 ao 23 até que todos os eventos do(a) discente filtrado(a) sejam inseridos na
certiddo;

No Modelo de Certidao para vitaliciamento, abaixo da tabela com os dados do evento, ajustar a data
para a data atual;

Salvar a certiddo como PDF, utilizando como nome o nome do(a) discente;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “NATUREZA DO EVENTO”, acrescentar o filtro
“Promocao”.

Copiar o nome do(a) discente, na coluna “NOME”;

Abrir o Modelo de Certidao para promogao;

Colar o nome do(a) discente apds “Certifico, para os devidos fins, que”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “CPF”, copiar o CPF do(a) discente;
No Modelo de Certiddo para promogao, colar o CPF apds “CPF n2”;

Na planilha “Rob0 Gerar Certiddes”, copiar o periodo de verificacdo de cursos solicitado, na coluna
“Periodo”;

No Modelo de Certidado para promogao, colar o periodo apds o texto “concluiu no periodo de”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “EVENTQ”, copiar o nome do primeiro evento do(a)
discente filtrado(a) (Nesta etapa, também serdo copiados os eventos inseridos anteriormente no
Modelo de Certiddo para vitaliciamento);

No Modelo de Certiddo para promocgdo, colar o evento na coluna “Curso ou a¢do educativa”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “DATA/PERIODO DO EVENTO”, copiar a data ou periodo
do evento copiado no passo 35;

No Modelo de Certidado para promogao, colar a data ou periodo na coluna “Periodo de realiza¢do”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “CARGA HORARIA”, copiar a carga horaria do evento
copiado no passo 35;

No Modelo de Certiddo para promogao, colar a carga horaria na coluna “Carga horéria”;

Na planilha “Discentes capacitados”, na coluna “N2 DA PORTARIA”, copiar o nimero da portaria do
evento copiado no passo 35;

No Modelo de Certidao para promogao, colar o n? da portaria na coluna “Portaria de credenciamento ou
reconhecimento ENFAM” (Se, na coluna “N2 DA PORTARIA” da planilha “Discentes Capacitados” houver
o texto “N/A”, inserir um asterisco ao invés de colar o n? da portaria. Se, na coluna “TIPO DE EVENTO”
da planilha “Discentes capacitados”, houver o texto “Pés-Graduagao”, inserir dois asteriscos ao invés de
colar o n2 da portaria.);

Repetir os passos 35 ao 42 até que todos os eventos do(a) discente filtrado(a) sejam inseridos na
certidao;

Se, na coluna “Portaria de credenciamento ou reconhecimento ENFAM” do Modelo de Certidado para
promocgao que foi preenchido, ndo houver ocorréncias de asterisco, apagar o texto que vem logo abaixo
da tabela. Se houver ocorréncia de asterisco, ndo apagar o texto e seguir para o préximo passo;
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u
ESMEC

CERTIDAO

Certifico, para os devidos fins, que ANTONIO CARLOS PINHEIRO KLEIN FILHO, inscrito no CPF n2
002.749.917-05, concluiu no periodo de Agosto/2022 a Agosto/2024, com conceito satisfatério, os
seguintes cursos de aperfeicoamento e agdo educacional reconhecida pela ENFAM:

Period c Portaria de
Curso ou a¢do educativa ; i* ok credenciamento ou
Relacionamento com a Imprensa e uso | 19 e 2 de setembro 20 b, N 284 de 21 de outubro
das Redes Sociais de 2022 g de 2020
Palestra O papel do judiciario dianteda | 25 de novembro de 2 ba &

crise democratica 2022

Juiz das Garantias, Sistemas Acusatorioe | 20 a 24 de junho de 20 ha N2 167 de 6 de junho de
Novo Processo Cautelar 2024 2024

Conforme Resolugdo ENFAM N2 8, de 11 de outubro de 2021, para fins de avaliagdo
perfeicoamento técnico do{a) magistrado{a), considera-se também as horas cursadas
—» proveitamento em a¢des educadonais nao credenciadas, realizadas pelas Escolas Judiciais e d
istratura e por outras instituicdes, cujo propésito seja a formagdo e o aperfeicoa

fissional de dos{as). (Consultar item 1 do anexo da Resolucdo ENFAM Ne© 8, de 11
tubro de 2021)]

Fortaleza, 8 de agosto de 2024.

Moises Antonio Fernandes Monte Costa
| Diretor Administrativo e Financeiro da ESMEC

45, Se, na coluna “TIPO DE EVENTO” da planilha “Discentes capacitados”, houver o texto “Pés-Graduagao”,
inserir o seguinte texto, abaixo do texto do passo anterior: “**Conforme Resolugdo ENFAM N2 8 de 11
de outubro de 2021: consideram-se também as horas cursadas com aproveitamento nos cursos de pés-
graduac¢do da ENFAM e credenciados pela ENFAM.”;

46. No Modelo de Certidao para promocao, abaixo do texto citado no passo anterior, ajustar a data para a
data atual;

47. Salvar a certiddo como PDF, utilizando como nome o nhome do(a) discente;

48. Repetir este passo a passo com os préximos discentes da planilha “Rob6 Gerar CertidGes”;

Fim da tarefa
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