
 

Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 

   

Manual do Usuário 

Sistema de Controle de Notas do 

Tribunal de Justiça 

CNTJ 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Controle de Notas do Tribunal de Justiça                 Página 2 de 26 

SUMÁRIO 
 

1. Introdução......................................................................................................................................... 3 

2. Acesso............................................................................................................................................... 3 

3. Disposição do Sistema...................................................................................................................... 4 

4. Monitoramento ................................................................................................................................. 5 

 Programação de Entrega ....................................................................................................... 6 

 Agendamento de Entrega ..................................................................................................... 7 

 Recebimento Provisório......................................................................................................... 8 

 Vistoria .................................................................................................................................. 9 

 Recusa ................................................................................................................................. 10 

 Anotações ............................................................................................................................ 11 

 Bloquear / Desbloquear – Agendamento de Entrega .......................................................... 12 

5. Relatórios ........................................................................................................................................ 13 

 Agendamento de Entregas ..................................................................................................... 13 

 Boletim de Entregas ............................................................................................................... 14 

 Relatório das Entregas Programadas ..................................................................................... 16 

 Relatório de Nota Fiscal Recebida .......................................................................................... 19 

 Relatório de Nota Fiscal Devolvida ......................................................................................... 21 

 Relatório de Vistoria de Material ............................................................................................ 22 

6. Histórico de Versões ....................................................................................................................... 26 

 

 

 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Controle de Notas do Tribunal de Justiça                 Página 3 de 26 

Sistema de Controle de Notas do Tribunal de 

Justiça  

1. Introdução  

O Sistema de Controle de Notas permite ao Departamento de Patrimônio e Material o 

cadastro da Programação de Entregas dos materiais adquiridos e o controle das notas. 

2. Acesso  

O Sistema CNTJ é acessado via intenet. Entre no portal do Tribunal de Justiça, digite o 

link http://www.tjrj.jus.br/web/guest/home. Clique em SERVIÇOS / SISTEMAS. Será exibida a 

tela de identificação do usuário, conforme abaixo. Para acessar o sistema digite Usuário e 

Senha, respectivamente. Lembrando que são de uso pessoal e intransferível, devido ao 

controle do perfil autorizado para o acesso e a necessária garantia da segurança no 

manuseio dos dados e informações no Sistema. Após a identificação, serão exibidos o 

órgão e o último acesso efetuado no Sistema pelo usuário. Clique em OK. 

 

Figura 1 –Tela de login. 

  

http://www.tjrj.jus.br/web/guest/home
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Selecione o sistema (CONTROLE DE NOTAS DO TRIBUNAL DE JUSTIÇA), clique em 

ENVIAR. 

 

Figura 2 –Tela de login. 

3. Disposição do Sistema 

A página inicial do sistema está dividida conforme a figura abaixo. Clique em algum 

dos itens do menu principal e abrirá uma nova aba na área das abas ou em uma nova 

janela dentro da página. 

 

Figura 2 - Tela Principal do Sistema de Controle de Notas do Tribunal de Justiça. 
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4. Monitoramento 

A tela de Monitoramento é a principal do sistema, a partir dela serão feitas todas as 

ações. O preenchimento da mesma será através dos filtros: Ano, NEM, NAD, Empenho, 

Processo, Registro de Preço, Requisição de Material, Empresa e Órgão Requisitante. 

Informe um dos filtros acima e clique no botão Pesquisar, o sistema irá exibir a tela 

abaixo:  

 

Figura 3 - Exemplo de Pesquisa na Tela de Monitoramento. 

As ações estão divididas em: Programação de Entrega (PE), Agendamento de Entrega 

(AE), Recebimento Provisório (RP), Vistoria (VI), Recusa (RE), Anotações (AN) e Bloqueio e 

Desbloqueio da NAD (BD). 
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 Programação de Entrega 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Cadastro de Programação de Entrega dos 

materiais adquiridos. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

PE na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

Para efetuar o Cadastro da Programação de Entrega, informe a Parcela, a data de 

Receb. Parcela, selecione o Material desejado para programação e clique no botão > para 

adicionar os materiais individualmente ou >I para adicionar todos. Ao adicionar o material 

o mesmo poderá ter sua quantidade alterada, clique no número para que o campo fique 

editável, assim permitindo que o restante do material possa ser programado em outra 

parcela, após digite alguma informação que julgue necessário e clique no botão Adicionar, 

o sistema irá exibir a informação adicionada na grade abaixo. 

Após o preenchimento de todos os campos clique no botão Gravar.  

 

Figura 4 - Exemplo de Cadastro de Programação de Entrega. 
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 Agendamento de Entrega 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Agendamento do que foi programado na 

rotina anterior. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

AE na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

O Agendamento de Entrega só ocorrerá após o Cadastro da Programação. 

Para iniciar o cadastro do Agendamento, selecione a Parcela de Programação de 

Entrega, o sistema irá preencher automaticamente a Data Programação de Entrega, 

selecione a Parcela de Agendamento de Entrega, informe a Data Agendamento de Entrega e 

a Hora. Se a data do agendamento for maior que a data da programação, será habilitado o 

campo Atraso Consentido. Os materiais que foram programados irão aparecer na grade 

Material Programado para Entrega, adicione os materiais desejados na grade Material 

Agendado para Entrega e altere a quantidade se for necessário, feito isso, clique em 

Adicionar e logo após no botão Gravar.   

 

Figura 5 - Exemplo de Cadastro de Agendamento de Entrega. 
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 Recebimento Provisório 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Recebimento Provisório do que foi agendado. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

RP na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

Para cadastrar o Recebimento Provisório selecione a Parcela de Agendamento de 

Entrega, informe a Data de Emissão NF, Número da NF, Valor da NF, Data do Recebimento e 

Hora. Após o preenchimento de todos os campos, clique no botão Adicionar e logo após no 

Gravar. 

 

Figura 6 - Exemplo de Cadastro de Recebimento Provisório. 
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 Vistoria  

Esta funcionalidade tem por finalidade o Cadastro da Vistoria dos produtos recebidos. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

VI na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

Para cadastrar a vistoria a parcela de agendamento deve ter sido recebida 

provisoriamente. Selecione a Parcela Recebida Provisoriamente, informe a Data da Vistoria, 

a Devolução (devolução do termo de vistoria), a data do Lançamento da Vistoria será 

automática, ou seja, a data efetiva do registro no sistema. Após o preenchimento dos 

campos, clique no botão Adicionar e logo depois em Gravar. 

 

Figura 7 - Exemplo de Cadastro de Vistoria.    
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 Recusa 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Cadastro de Recusa do recebimento do 

material. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

RE na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

O cadastro de Recusa só será permitido se a Parcela de agendamento não tiver sido 

recebida.  

Para cadastrar a recusa, selecione a Parcela do Agendamento de Entrega, informe o 

Motivo da Recusa e a Data da Recusa, após preenchimento de todos os campos clique no 

botão Adicionar e em seguida clique no botão Gravar. 

 

Figura 8 - Exemplo de Cadastro de Recusa. 
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 Anotações 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Cadastro de Anotações da NAD. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

AN na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

Após acessar a tela de Anotação da NAD digite o texto desejado no campo Anotação, 

clique no botão Adicionar e, em seguida, clique no botão Gravar. 

  

Figura 9 - Exemplo de Cadastro de Anotação. 
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 Bloquear / Desbloquear – Agendamento de Entrega 

Esta funcionalidade tem por finalidade o Bloqueio e Desbloqueio de Agendamento de 

Entrega. 

Para acessar a funcionalidade, na tela de Monitoramento (ver figura 2), clique no botão 

BD na coluna Ações ao lado da NEM (Nota de Encomenda de Material) desejada. 

A tela de bloqueio exibirá como padrão a NAD desbloqueada, opção “Não” marcada. 

Para bloquear marque a opção “Sim”, informe uma Justicativa do bloqueio e clique no 

botão Gravar.  

 

Figura 10 - Bloqueio e Desbloqueio – Agendamento de Entregas. 
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5. Relatórios 

  Agendamento de Entregas 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir relatorio dos Agendamento de Entregas. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Agendamento de Entregas  

Para emissão do Relatorio de Agendamento de Entrega informe o Período. clique em 

Exibir ou Exportar (para Excel). 

 

Figura 11 – Tela Agendamento de Entrega. 

 

Figura 12 - Exemplo de Agendamento de Entregas. 
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 Boletim de Entregas 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir os Boletins de Entregas com Atraso e 

sem Atraso. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Boletim de Entregas (ver figura 1). 

Para emissão do Boletim de Entrega informe o Período e selecione o tipo de Boletim 

que são divididos em: “Boletim de Entregas Com Atraso”, “Boletim de Entregas Sem 

Atraso” e “Boletim de Entregas Completo”. Após clique em Exibir ou Exportar (para Excel). 

 

Figura 13 – Tela Boletim de Entrega. 
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Após marcar a opção “Boletim de Entregas Com Atraso” e clicar em Exibir, o sistema 

mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 14 - Exemplo de Boletim de Entregas com Atraso. 

Após marcar a opção “Boletim de Entregas Sem Atraso” e clicar em Exibir, o sistema 

mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 15 - Exemplo de Boletim de Entregas sem Atraso. 
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 Relatório das Entregas Programadas 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir os Relatorios das Entregas Programadas. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Entregas Programadas (ver figura 1). 

Para emissão do Boletim de Entrega informe o Período e selecione o tipo de Entregas 

que são divididos em: “Somente Empenhos Abertos”, “Somente Empenhos Fechados”, 

“Somente Empenhos Cancelados” e “Todos”. Após clique em Exibir ou Exportar (para 

Excel). 

 

Figura 16 – Tela Relatório das Entregas Programadas . 
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Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e clicar em Exibir ou Exportar para 

Excel, o sistema mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 17 – Relatório das Entregas Programadas. “Somente Empenhos Abertos” 

Após marcar a opção “Somente Empenhos Fechados” e clicar em Exibir ou Exportar 

(para Excel) o sistema mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 18 – Relatório das Entrehas Programadas. “Somente Empenhos Fechados”. 
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Após marcar a opção “Somente Empenhos Cancelados” e clicar em Exibir ou Exportar 

(para Excel) o sistema mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 19 – Tela Boletim de Entrega. “Somente Empenhos Cancelados” 

Após marcar a opção “Todos” e clicar em Exibir ou Exportar (para Excel) o sistema 

mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

  

Figura 20 – Tela Boletim de Entrega - “Todos”. 
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 Relatório de Nota Fiscal Recebida 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir os Relatorios de Notas Fiscal Recebida. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Nota Fiscal recebida (ver figura 1). 

Para emissão do Relatorio de Nota Fiscal recebida informe o Período e selecione o tipo 

de Nota Fiscal Recebida que são divididos em: “Somente Empenhos Abertos”, “Somente 

Empenhos Fechados”, “Somente Empenhos Cancelados” e “Todos”, que se seleciona em 

conjunto com “Recebimento Provisório (s/NRM)”, “Recebido Difinitivo (c/NRM)” e “Todos”. 

Após clique em Exibir ou Exportar (para Excel). 

 

Figura 21 – Tela Relatório de notas Fiscal Recebida. 
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Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório 

(s/NRM)” e clicar em Exibir ou Exportar (para Excel), o sistema mostrará o boletim 

exemplificado abaixo. 

 

Figura 22 – Relatório de Nota Fiscal Recebida. “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório 
(s/NRM)”. 

Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Definitivo 

(c/NRM)” e clicar em Exibir ou Exportar (para Excel) o sistema mostrará o boletim 

exemplificado abaixo. 

 

Figura 23 – Relatório de Nota Fiscal Recebida. “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Definitivo 
(c/NRM)”. 
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Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Todos” e clicar em Exibir ou 

Exportar (para Excel) o sistema mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 24 – Relatório de Nota Fiscal Recebida. “Somente Empenhos Abertos” e “Todos”. 

Nesta tela o Relatório de Nota Fiscal Recebida, pode-se selecionar “ Somente 

Empenhos Fechados”, “ Somente Empenhos Cancelados” e “Todos”. Correlacionando  com 

“Recebimento Provisòrio (s/NRM)”, “Recebimento Provisòrio (c/NRM)” e “Todos”.  

 

 Relatório de Nota Fiscal Devolvida 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir  Relatorios de Notas Fiscal Devolvida. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Nota Fiscal recebida (ver figura 1). 

Para emissão do Relatório de Nota Fiscal Devolvida informe o Período e clique em 

Exibir ou Exportar (para Excel). 
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Figura 25 – Tela Relatório de Nota Fiscal Devolvida. 

Após colocar o período desejado, clique em Exibir ou Exportar (para Excel) o Relatório 

exemplificado abaixo. 

 

Figura 26 – Relatório de Nota Fiscal Devolvida. 

 

 Relatório de Vistoria de Material 

Esta funcionalidade tem por finalidade emitir os Relatorios de Vistoria de Material. 

Para acessar a funcionalidade selecione o menu Nota Fiscal Recebida (ver figura 1). 

Para emissão do Relatorio de Vistoria de Material informe o Período e selecione o tipo 

da Vistoria de Material que são divididos em: “Somente Empenhos Abertos”, “Somente 

Empenhos Fechados”, “Somente Empenhos Cancelados” e “Todos”, que se selecionam em 
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conjunto com “Recebimento Provisório (s/NRM)”, “Recebido Difinitivo (c/NRM)” e “Todos”. 

Após clique em Exibir ou Exportar (para Excel). 

 

Figura 27 – Tela Relatório de Vistoria de Material. 

Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório 

(s/NRM)” e clicar em Exibir ou Exportar (para Excel) o sistema mostrará o boletim 

exemplificado abaixo. 

 

Figura 28 – Relatório de Vistoria de Material. “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório (s/NRM)”. 

Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório 

(c/NRM)” e clicar em Exibir ou Exportar (para Excel) o sistema mostrará o boletim 

exemplificado abaixo. 
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Figura 29 – Relatório de Vistoria de Material. “Somente Empenhos Abertos” e “Recebimento Provisório (c/NRM)”. 

Após marcar a opção “Somente Empenhos Abertos” e “Todos” e clicar em Exibir ou 

Exportar (para Excel) o sistema mostrará o boletim exemplificado abaixo. 

 

Figura 30 – Relatório de Vistoria de Material. “Somente Empenhos Abertos” e “Todos”. 
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Figura 31 – Tela Relatório de Vistoria de Material. 

Nesta tela o Relatório de Vistoria de Material, usuário pode selecionar “ Somente 

Empenhos Fechados”, “ Somente Empenhos Cancelados” e “Todos”, Coloque o período e 

clique em Exibir ou Exportar (para Excel). 
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6. Histórico de Versões 

 

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 13/06/2018 Elaboração do manual. Flávio Gomes 

    

    

    


