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RPA098- Criar Unidades nos Sistemas Administrativos — CPA e SIP -

1 Finalidade do Documento

SEPLAG

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

2 Responsaveis

executar.

Nome

E-mail

(Principal) Ana Carla Sousa Santiago

ana.sousa3@tjce.jus.br

(Suplente) ) José Diego Nunes Xavier

diego.xavier@tjce.jus.br

3 Dados do Demanda

Objetivo: Criar unidades nos sistemas ADMRH, que sincroniza e cria automaticamente no CPA e SAPRE, e fazer a

ocupagao predial da unidade.

Perfil do Pje: Perfil Cadastro de setores (ADMRH) e Perfil do Médulo Seguranca do SAJADM (SIP);

Frequéncia: Semanalmente e/ou conforme publicacdo das Resolugdes;

Quantidade estimada de processos movimentados: 2 processos por semana;

Tempo: 2 semanas por caso (colocar tempo liquido);
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4 Parametro

Verificar se é melhor o robd copiar da planilha ou ser um parametro dentro da tela inicial do robd:

Valor/Percentual
GAM

Responsavel pela unidade Permite lotagdao de pessoal?

Formulério de Criacdo de Undade - ROBO.xlsx

Rob6 gerar um céd. ao final, do processo de criagao
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PARAMETRO: Planilha Formulério de Criacdo de Unidades, que deve ser acessada antes de iniciar o robd.

ENCAMINHAR CPA PARA COGES:
60. Abrir o CPA, no caminho; http://sajadm.tj.ce.gov.br/sajadm/

a. Clicar menu;
b. Clicar em Cadastro de Processo Digital;

c. No campo, unidade de competéncia, na sigla, digitar TICECGESPT e clicar em tab;

d. No campo Matricula, digitar a matricula do servidor que fez o login no robd e clicar em tab;

e. No campo Assunto, clicar na lupa, digitar no campo de pesquisa “28 - Criagdao ou Alteragdo ou Extingao
de Unidade” e selecionar o checkbox;

f. No campo de Informagdes do processo/documento, digitar o texto: “Para ciéncia da criacdo de
unidades - NOME DA UNIDADE DO FORMULARIO;

g. No campo Municipio de origem, digitar “948";
Clicar no botdao “Préximo”;

i. Clicar em Concluir Cadastro;

j-  Na préxima tela, clicar no botdo “pegas”;

61. Na tela do formulario:

a. Selecionar todas as células que contenham valores;

b. Clicar em Arquivo;

c. Clicar em imprimir no menu lateral e depois em imprimir de novo, na aba que aparece ao lado desse



62.
63.
64.

AR
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menu;

Na tela de impressdao, no campo imprimir, selecionar a opgdo “Sele¢do atual”;
No campo “Orientagao”, deve estar “Paisagem”;

Clicar no botdo “Impressao”;

Na proxima tela, clicar no botdo “Salvar”;

Na tela de salvar, clicar em “Area de trabalho”;

No campo nome, digitar “Formulario de criagao de Unidades”;
No CPA, clicar em “Inserir pega”;

Clicar no checkbox Selecionar um arquivo no meu computador;
Clicar no botdo “Escolher arquivo”;

Clicar em area de trabalho;

Selecionar o arquivo “Formulario de criacdo de Unidades”;

Clicar no botdo abrir;

Copiar o nome do documento inserido no campo arquivo;

Cola esse nome copiado no campo “Nome”;

No campo Tipo de documento, digitar o nimero 1 e clicar em tab;

Clicar no bot&o préximo;

. Na tela do processo no CPA, clicar no botdo “+Mais Agées”;

Escolher a opgdo “Encaminhar”;
No campo “Motivo da movimentag¢do”, digitar o nimero 5 e clicar em TAB;

No campo “Encaminhamento”, digitar o texto “Para ciéncia da criacdo das unidades conforme
formulario anexado”;

Clicar no botdo “Salvar”;

No campo “Tarefa”, selecionar a opgdo “Encaminhar para outra unidade”;
Em “Unidade”,na sigla, digitar “TICECOGESGAM”, e clicar em TAB;

Clicar no botdo Encaminhar;

Fechar tela do CPA.

FAZER OCUPAGAO PREDIAL - PATRIMONIO

66.

67.

Entrar no sistema SIP, caminho: http://sajadm.tj.ce.gov.br/sajadm/

Usuario: Insira a matricula;

Senha: Insira a senha;

Clique no botdo “Entrar”;

No lado esquerdo da tela, em “Maddulo do Sistema”, selecionar o sistema SIP;

No lado esquerdo da tela, em “Médulo do Sistema”, clicar na op¢ao “Patrimonio - Bens Imoéveis”;
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70.

71.
72.
73.
74.
74.

75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
86.
87.

88.
89.
90.
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No submenu “Bens Imdveis” escolher a op¢do “Reparticao”;
No formulario, na coluna B, ler e copiar o nome da unidade;

Abrira a tela de Consulta de Repartigdo. No campo “Imdvel”, digitar o nome da Unidade de Origem e
clicar na lupa para pesquisar;

Selecionar a Unidade de Origem a qual se deseja realizar a ocupagao predial;

No canto direito da tela, clicar no botdao “Consultar”;

No canto direito da tela, em “Resultado da Consulta” clicar no botdo para editar;
Clicar em adicionar

Na caixa “Reparticdo”, selecionar o nome da reparticdo (localizagdo do SIP, igual ao nome da unidade) -
colar o nome da reparticao

Clicar no botao Salvar.

No lado esquerdo da tela, no submenu “Bens Iméveis” escolher a opgao “Ocupagdo predial”;
No formulario, na coluna |, copiar cdd. origem;

Em Parametros da Consulta, no campo “Imaével”, digitar o codigo do imdvel e seleciona-lo;
No canto direito da tela, clicar no botdao “Consultar”;

No canto direito da tela, em “Resultado da Consulta” clicar no botdo para editar;

Aparecera a aba de Parametros da Consulta, contendo as opgdes de ocupacgao;

Na caixa de Ocupagao Interna, no canto direito da tela, clicar no botdo Adicionar;

No formuldrio, na coluna C, copiar Sigla;

Aparecera a caixa de Cadastro de Ocupagdo Interna. No campo “Setor”, colar a sigla da Unidade;
Na caixa “Tipo de Ocupacdo”, escolher a opgdo “Setor/Departamento”;

Na caixa “Local”, clicar na lupa para pesquisar e selecionar a Repartigdo cadastrada (localizagdo do SIP
contendo o nome da nova unidade) clicando duas vezes;

Na caixa “Data da Ocupac¢do” preencher com a data de hoje/do dia;
Clicar no botdo Salvar;

No canto inferior direito da tela geral, clicar no botdo Salvar.



