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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

| - COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o sistema Frequéncia de Secretario de Juiz, pela INTRANET, 0
Secretéario devera selecionar a op¢ao Servicos, em seguida, a opgdo Sistemas na tela
inicial da pagina interna do Tribunal de Justica (http://intranet.tjrj.jus.br/).

Abrird uma tela na qual devera ser informado o login e senha utilizados para o
acesso aos sistemas corporativos (ex.: Sistema de Emissdo de Contracheques) e
clicar no botao Entrar.

~ Servicos - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - Windows Internet Explorer

@.\- I |@ http:fiportalty. krj. jus.brfwebfguest fservicosservicos V| 3| X | | L2~
m— — ~ »
wodr [@ Servigos - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Jan.., l l @ B i v |5k Paging + () Ferramentas ~
i s
( PODER JUDICIARIO
Pagina Inicial Consultas Servicos Institucional Concursos Licitagbes Webmail
Servigos
< ﬂ Servigos
Calculo de Débitos
Judiciais Servicos

GRER] Eletrdnica

Esta pagina permite o acesso a alguns servigos eletrdnicos:

Malote Digital Pré-Cadastro de Peticdo - O servigo visa agilizar o atendimento do advogado que deseja protocolizar petigdo.

. =
Mafnuals ot Stemasie GRER] eletrdnica - O servigo permite o preenchimente e a impressdo de alguns tipos de guia ne formato eletrénice.
Informatica

. Calculo de débitos judiciais - O zervigoe auxilia o cdlcule de sucumbéncia.
Portal de Sistemas

Sistemas - O =ervico permite acesso a sistemas de interesze de magistrados, serventudrios (ativos ou aposentados) e

Pré Cadastro de Peticdo pensionistas.

Processo Eletrdnico Processo Eletrénico: Fara ter aceszo a este servico € neceszzario fazer o cadastro presencial, conforme Ato Normative T1 M.
30, de 07/12/2009. O servico permite que o operador do direito devidamente identificado atue diretamente no processo

Servicos Online eletrénico de acordo com a Resolugdo no. 16/09.

Sistemas I -Documente de identificacdo oficial de ambito nacicnal com foto

II - Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF

Servicos on-line

Push - O servigo € responsdvel pelo cadastro de conta para recebimento de andamente processual por e-mail.
Envio de peticado - servico propicia o envio de peticdo por meic eletrénico, nos termos da Lei 2800/9%.
Manuais dos Sistemas de Informatica - O servigo disponibiliza para download tedos oz manuais dos sistemas corporativos.

& Intranet local H100% -
‘2 Iniciar rFfE-Bp 7B, [@Hopak [Bewsa. Mo, | = s, | @ Manu., O - |l M=, 1656

Na tela “Selecdo de Sistemas” devera selecionar no campo Sistema a opcao
PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES. O sistema mostrard o campo Orgéo
automaticamente reenchido e abrird o sistema selecionado.
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@1’; - |g, btk fsraS i, jus. b SEGWEB-Listar Sistemas Faces/listarSisteras, jsp V|=_‘f- x| | 4
v |gTribunaI de Justiza do Estado do Rio de Jansira [_| 2- a8 i v [k Pagna ~ () Ferramentas - »
\1 PODER JUDICIARIO

Pagina Inicial Consultas Servigos itucional Concu Licitages Webmail

Selecao de Sistema

Usudrio: CINTI4 PACHECO BARBOSA OE LIMA /

= S\stema:l PORTAL DE MAGISTRADCS E SERVIDORES s ‘

ﬁrgéo: DGTEC - SERVICC DE SUFORTE ADMINISTRATIVD Vl

Enviar

Logout |

Para vizualizar os Cadernos de Trabalho sera necesséria 3 instalacdo do plugin java 1.4.1_03. E necessario que o usudric tenha privilégios de Administradaor no
Computador. Caso ndo o tenha instalado em seu computador, faca o download clicande agui PLUGIM J2RE 1.4.3 03

PALACIO DA JUSTICA DD ESTADO DO RIO DE JANEIRO - FORUM CENTRAL
Av. Erasma Braga, 115 - Centro /. CEP: 20020-203 - Rua Dom Manuel, 37, Centro / CEP: 20010-090 / Tel.: {0xx21) 3133-2000
Horarios de funcionamento: Serventias Judiciais - 11h as 18h | Varas da Infancia e da Juventude - 08h a=s 18h | Juizados Especiais & Adjuntos - 10h a= 18h

Concluida L;] ‘:ﬂ Intranet local *100%  +

J',;' rﬂia_ar - e A ? 1 T B Atual,.. 0§ Mar...

Il — LANCAR FREQUENCIA

A tela Magistrados e Servidores — Area Restrita surgira e sera possivel
acessar a opcdo de Frequéncia de Secretario de Juiz, como indicado pela seta
vermelha.

—>
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

1 — CADASTRAR FREQUENCIA

Na tela principal de Frequéncia de Secretario de Juiz, € necessério escolher a
opcao Cadastrar Frequéncia.

Frequéncia de Secretario de AE A
Juiz

- Frequéncia de Secretario de Juiz

Instrugdes

Em seguida, sera exibida a tela com os dados do funcionario, resumo da
frequéncia, ocorréncias lancadas e as opg¢Oes: Imprimir Recibo, Excluir
Frequéncia e Lancar Frequéncia.

Frequéncia de Secretario de A A

Juiz .
Cadastrar Frequéncia

A impressdo desta ndo vale como recibo.

Dados do funcionario

Nomia:
Matricula:

Lotacdo:
Resumo da frequéncia
A freqiéncia ainda ndo foi digitada.

Ocorréncias langadas

Néo ha ocorréncias cadastradas.

| Imprimir; Recibo || Excluin Freguencia || Langar Freguéncia
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

1.1 — LANCAR FREQUENCIA

Apbs clicar em Lancar Frequéncia serd possivel lancar: frequéncia integral ou
a(s) ocorréncia(s).

Cadastrar Frequéncia

A impressdo desta nao vale como recibo.

Dados do funcionéario

Nome:
Matricula:

Lotagdo:
Resumo da frequéncia
A frequéncia ainda ndo foi digitada.

Qcorréncias langadas

Néo ha ocorréncias cadastradas.
| Imprimir Recibo ” Excluir Freguencia ” Langar Frequéncia

A) Frequéncia Integral: Para lancar comparecimento integral basta clicar na

. ~ |IF A . .
caixa de selecéo ’, marcando Frequéncia Integral e, em seguida, clicar em
Gravar.

Cadastrar Frequéncia

A impressio desta ndo vale como recibo.

Dados do funcionéario

Nome:

Matricula:
Lotacdo: /
Frﬂuéncia Intzgral

Licengas/Auséncias no periodo

Mie ha licencas cadastradas.

Qutras lotagdes no periodo.

Mde ha lotacies cadastradas.

Langar ocorréncias de frequéncia.

Dia Inicial: I - 'I Dia Final: I-- VI

Ocorréncia: l:l I - Selecions - LI I - Selecions - LI
UF do Medico: I - VI

| Gravar Ocorréncia |
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

Surgird a mensagem de confirmacao sendo necessario clicar em OK.

Windows Internet Explorer x|
L] "_n.‘ Frequéncia cadastrada com sucessa,
L

Apos clicar em voltar, aparecera a tela principal com o resumo da frequéncia
informando que:
- A frequéncia ainda néo foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) ou
- A frequéncia foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) “X” no dia “X” .

Cadastrar Frequéncia

A impressao desta nao vale como recibo.

Dados do funcionario
Nome:
Matricula:

Lotacdo:

Resumo da frequéncia

Frequéncia integral.
A frequéncia ainda néo foi confirmada pelo(a) magistrade(a).

Ocorréncias langadas

Mdc ha ccorréncias cadastradas.

| Imprimir Recibo || Excluir Freguéncia || Lancar Freguéncia

B) Lancar_ocorréncia(s): Para lancar ocorréncia(s), ou seja, informar a(s)
data(s) da(s) auséncia(s), devera ser informado, obrigatoriamente, o dia inicial e final
e 0 cbdigo da ocorréncia.

Nos campos Dia Inicial e Dia Final devera ser informado o primeiro e o ultimo
dia do periodo em que ocorreu a auséncia.

No campo Ocorréncia devera ser informado o motivo da auséncia. Apos
—H

informar o cédigo da ocorréncia basta pressionar a tecla TAB (+=) ou Enter para

que os demais campos relacionados a ocorréncia sejam preenchidos.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

Qcorré&ncia: /I |—- selecione -- ;4 I -- selecione -- v|

i —

Cdadigo da

Grupo da
ocorréncia

Descricdo da

ocorréncia ocorréncia

Caso nao saiba o cédigo da ocorréncia, podera pesquisa-lo preenchendo os
demais campos (grupo e descrigdo da ocorréncia).

Langar ocorréncias de frequéncia.

DiaIni:ia|=|1 'I ia Final: |2 =

Ocorrénciaz I:I I - i - — Selecione — v_I

Juiz: Afastamento

L I—Demﬂis ocorréncias
UF do Médico: |- JDesligamento
Faltazs

LLE |: Fériaz

Impentualidade
CRO: I: Licenca Médica

Licencas Outras | Gravar Ocerréncia |
Suspensao

Em algumas ocorréncias, por exemplo, faltas com atestado médico ou
odontologico, devera ser informado a U.F. e o CRM do médico emitente ou apenas o
CRO do odontologista.

No campo U.F. do Médico é necessario selecionar a sigla do Estado de
atuacdo do médico.

No campo CRM ou CRO deverao ser informados apenas 0os numeros apos
o prefixo. Exemplo, para os médicos do Estado do Rio de Janeiro (CRM 52-12345
ou CRO 52-12345) digitar os numeros apos o prefixo 52.

Apos preencher o campo UF e CRM e/ou CRO, podera clicar na tecla Enter,
‘ —#

) . . (#) =)
no icone “Lupa - 7 ounatecla TAB .
Langar ocorréncias de frequéncia.
Dia Inicial: m Dia Final: m
Ocorréncia: [I7 | | Fattas =l |FALTA NJUSTFICADA |
iz | | £ {
UF do Médico: [R) |
CRM: [17345 | 7 MARIO MOREIRA
CRO: | |
Gravar Ocorréncia
Cadigo: Vers&o: Péagina:
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

OBS: Se o CRM informado estiver incorreto no campo destinado ao
nome do médico constara a informacédo “O CRM digitado é invalido”. Para corrigi-
lo basta preencher novamente o campo CRM e clicar na tecla Enter, no icone “Lupa”

- ¥
( J- ) ou na tecla TAB ()

Caso o CRM informado esteja correto, mas conste a informacdo “O

CRM digitado € invalido”, € necessario entrar em contato com a Central de

Atendimento (tel.: 3133-9100).

No campo Observacao poderd ser digitada qualquer informacdo para a qual
ndo haja um campo especifico, apdés preenché-lo basta clicar em Gravar

Observacao.

Em seguida, clicar em Gravar Ocorréncia, a(s) ocorréncia(s) lancada(s)
sera(ao) listada(s) mais abaixo nesta mesma tela.

Langar ocorréncias de frequéncia.

Dia Inicial: I-- 'I Dia Final: I - VI

Ocorréncia: [ | | - selecione — =l |- sekcione - x|
UF do Méadico: I - Vl

Gravar Ocorréncia

Ocorréncias langadas.

Data Inicial Data Final Ocorréncia Exclui

01/12/2010 | 01/12/2010 |[FALTA INJUSTIFICADA b 4

Langar observagao na frequéncia.

Observacdo:

-
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

ApOs gravar a ocorréncia, clicar no botdao Voltar (que fica na parte inferior da
tela).

Langar ocorréncias de frequéncia.

Dia Inicial: [ = Dia Final: I 'l
Ocorréncia: [ | | - Selecione — =l |- selesione — |
UF do Médico: |— Vl
Ocorréncias langadas.
Data Inicial Data Final Ocorréncia Exclui
01/12/2010 |01/12/2010 [FALTA INJUSTIFICADA b 4
Langar observagao na frequéncia.
dzzdzd -
Observagdo:
-
Gravar Observacio

4

Retornara para a tela principal com os seguintes campos preenchidos:

- Resumo da frequéncia: A frequéncia ainda ndo foi confirmada pelo(a)
Magistrado(a) ou A frequéncia foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) “X” no dia “X” .

- Ocorréncias lancadas: Caso tenha alguma ocorréncia, informando a data
inicial, final e a ocorréncia informada.

Cadastrar Frequéncia

A impressao desta nao vale como recibo.

Dados do funcionario

Nome:

Matricula:

Lotagdo:

Resumo da frequéncia
A frequéncia ainda ndo foi confirmada pelo(a) magistrado(a).

Ocorréncias langadas

Data Inicial Data Final Ocorréncia
01/12/2010 | 01/12/2010 FALTA INJUSTIFICADA

| Imprimir Recibo || Excluir Frequéncia ” Lancar Freguéncia
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

C) Excluir_ocorréncia(s): Para excluir uma ou mais ocorréncias lancadas
basta clicar em |i| da linha correspondente a ocorréncia que deseja excluir.

Langar ocorréncias de frequéncia.

Dia Inicial: I-- "l Dia Final: I - Yl

Ocorréncia: |:| I — Zelecions — LI I - Selecions —
UF do Médico: m

Ocorréncias langadas.

Data Inicial Data Final Ocorréncia
01/12/2010 | 01/12/2010 |FALTA INJUSTIFICADA

Gravar Ocorréncia

Exclui

X

&=

Langar observagao na frequéncia.

Observagdo:

-

Gravar Observacdo

Em seguida, surgira a mensagem abaixo e sera necessario clicar no botao

OK.
i
\:\I}I‘) Deseja realmente excluir o registro?
Cancelar |
Cadigo: Vers&o: Péagina:
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

Il — EXCLUIR FREQUENCIA
Para excluir uma frequéncia lancada, basta clicar em Excluir
Frequéncia. Quando surgir a mensagem de confirmacao basta clicar em Ok.

OBS: Nesta opcao serdo excluidas TODAS as informacdes lancadas,
ou seja, toda a frequéncia.

Cadastrar Frequéncia

A impressdo desta nao vale como recibo.

Dados do funcionario

Nome:
Matricula:

Lotacdo:
Resumo da frequéncia

A frequéncia ainda ndo foi confirmada pele(a) magistrado(a).

Ocorréncias langadas

Data Inicial Data Final Ocorréncia
D1/12/2010 | 01/12/2010 FALTA INJUSTIFICA

Imprimir Recibe || Excluir Frequéncia || Lancar Freguéncia

Windows Internet Explorer x|

\?/i Deseja realmente excluir o registro?

| Cancelar |
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

IV - IMPRIMIR RECIBO

O recibo da frequéncia podera ser impresso antes ou depois da confirmagéo

do Magistrado (a), clicando em Imprimir Recibo.

OBS: A frequéncia so sera valida apos a confirmacdo do Magistrado (a).

Cadastrar Frequéncia

Dados do funcionario
Nome:
Matricula:

Lotagdo:

Resumo da frequéncia

Fregquéncia integral.
A frequéncia ainda néo foi confirmada pelofa) magistrado(a).

Ocorréncias langadas

M&p hé ocorréncias cadastradas.

Imprimir Recibo || Excluir Frequéncia ” Lancar Freguéncia

A impressao desta nao vale como recibo.

Em seguida clicar no icone =, (no canto esquerdo superior da tela).

72 ke hwebserverdjrjus.br HFREQSECIUTZ, bemp/ B5B6398E.pdl - Windows Internet Explarer

= E [T j@ @ - =l 8 = -

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Recibo de Frequéncia de Secretario de Juiz
Més: 12/2010

Matricula:
MNome:
Lotagéo:

Resumo da frequéncia

Frequéncia integral.
A frequéncia ainda ndo foi confirmada pelo magistrado.

Ocorréncias langadas

MNao ha ocorréncias cadastradas.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE SECRETARIO DE JUIZ

V — SAIR DO SISTEMA

Para sair do sistema, é necessario clicar em Retornar ao Portal.

Frequéncia de Secretario de A |AF

Juiz

Cadastrar Frequéncia

A impressao desta nao vale como recibo.
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