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<3 SGTEC
SISTEMA DE CADASTRO DA EMERJ

1. Introducao

Este Manual tem como objetivo demonstrar de forma pratica os procedimentos e

informacodes referentes ao Sistema de Cadastro da EMERJ — CADEMERJ.
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2. Login

Para realizar o login, informe o Usudrio e Senha e, em seguida, clique em Entrar.

Caso possua Certificado Digital, insira o Token ou Smart Card no computador e

selecione a imagem localizada no quadro Certificado Digital.

Usuério e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticacdo com certificado
digital clique na imagem abaixo

@, | Informe a sua senha de acesso @ E

=) Entrar

? Esqueci Minha Senha

& | Informe o seu usuario

Figura 1 - Acesso ao Sistema.

A tela é atualizada. Um Cddigo de Autenticacdo é encaminhado para o e-mail

cadastrado. Lembre-se de conferir a Caixa de SPAM, caso ndo tenha recebido o e-mail.

No campo Cadigo e Acesso, insira o cddigo recebido por e-mail e clique em Enviar.

Autenticagao

Um codigo de acesso foi enviado
para o e-mail

gab=*====@tjrj.jus.br

Caso nao tenha recebido o e-mail,
verifique a caixa de SPAM ou entre
em contato com a central de
atendimento.

Insira o codigo no campo abaixo.

Codigo e Acesso:

8 | Informe o codigo de acesso

# Voltar para Login

Figura 2 - Cédigo de Acesso.
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H ATENCIT\O: Este é o modelo de e-mail que é recebido pelo

usuario, informando o Cdédigo de Autenticacdo no

IDSERVERIJUS.
© IDSERVERIUS - Codigo de Acesso
Prezadola),

Legue abaico o oddigo para autenticagBo IDSERVERILS:

449177

Este d um e-mail sutomdtico. Favor nSo responder,

Atenciosamente,

Tribinal de Justica do Estado do Réo de Janeiro

Figura 3 - Cédigo.

Preencha o campo Sistema com a op¢cao CADEMERJ - Sistema de Cadastro da EMERJ.

Usuario:

Abrir em:* @ MovaJanela & Nova Aba

Sistema:®
[ "

= Envviar 13 Trocar Senha = Logout

Figura 4 - Sistema.
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O sistema habilita o campo Orgdo, com preenchimento automatico.

Cligue em Enviar.

Usuario:

Abrir em:* @® MovaJanela O Mova Aba

Sistema:®

[CADEMER. - SISTEMA DE CADASTRO DA EMER W]
Qrgéo*

| DGTEC - DIVISAC DE GESTAD DE MEGOCIOS E TESTES b

| I Enviar I '3 Trocar Senha = |ogout

Figura 5 - Enviar.

A tela Pagina Inicial do sistema é disponibilizada.

Pagina Inicial
CADEMERJ

Sistema de Cadasiro da EMERJ # Pigina Inicial

# Pagina Inicial

(# Cadastro

ERelatbrios

CADEMERJ

SISTEMA DE CADASTRO DA EMERJ

ESCOLA DA MAGI STRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Figura 6 — Pagina Inicial.
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3. Consultar Cadastros

Para consultar os cadastros existentes no sistema, selecione, no menu principal, a

opcao Cadastro.

CADEMERJ
Sigtema de Cadastro da EMER.

# Pagina Inicial

[# Cadastro

EERelatarios

Figura 7 - Cadastro.

O sistema habilita mais opgdes. Clique em Consultar Pessoas.

CADEMER.J
Sistema de Cadasiro da EMER.

# Pagina Inicial

[# Cadastro
Consultar Pessoas
Envio de Link
Formulario
Setor

Termo

Tipo Documento

ERelatorios

Figura 8 — Consultar Pessoas.
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A pagina Consultar Pessoas Cadastradas é disponibilizada com as informagdes dos

funcionarios cadastrados.

Para realizar uma busca, preencha o campo Nome ou CPF e, em seguida, clique em

Buscar.
Consultar Pessoas Cadastradas
#& Pagina Inicial / Cadastro / Analise
Maome CPF
nforme um nome nforme um cpf
& Limpar Q Buscar
Mome CPF Acdes
H = #
H = #
Figura 9 - Buscar.
O sistema apresenta a busca.
Consultar Pessoas Cadastradas
# Pagina Inicial / Cadastro { Analise
Mome CFF
nforme wm cpf
2 Limpar Q) Buscar
Acdes
H &=  #

Figura 10 - Resultado da Busca.
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3.1 Analisar Documentos

Na coluna Agdes, no funcionario desejado, selecione o icone E|

Consultar Pessoas Cadastradas

#% Pagina Inicial / Cadastro f Analise
Mame CPF

nforme wm cpf

2 Limpar Q, Buscar

Mome CPF Acdes

[8] = =

Figura 11 - Documentos.

A tela Analisar Documentos é apresentada, com todos os documentos que ja foram

anexados ao funcionario e também a Situagao que o arquivo se encontra.
Na coluna Ag0es, trés ferramentas estardo disponiveis:

. Anilise — analisar o documento.
. E Incluir — incluir um anexo.

. Excluir — excluir um documento.

Analisar Documentos

# Pagina Inicial / Cadastro [ Analise

Mome CPF

o \oltar

Documento Situacao Actes
DOC TESTE NAD ENVIADO +
FOTO 3X4 ACETTO @
TIPC DOCUMENTO ACULTURAMENTO ALT MADC ENVIADO +
10 B Anterior - Er TR Ullimao Exibindo registro 1 até 3 de 3 registros encontrados.

Figura 12 - Analisar Documentos.

Péagina 10 de 35



<3 SGTEC

/A ATENCAO: Caso o documento esteja com a Situacao - NﬁA

Enviado, na coluna A¢oes, apenas o botao Incluir fica habilitado.

Caso o documento esteja com a Situacao - Aceito, apenas o botao
Excluir fica habilitado.

E, por fim, caso o documento esteja com a Situacdo - Enviado, o

\botéo Analise fica habilitado. /

Para incluir um anexo, no Documento desejado, clique no icone .

Analisar Documentos

# P3gina Inicial / Cadastro { Analise

Mome CPF

D Vohar

Documento Situacdo Acdes
DOC TESTE HAD ENVIADO [E]
FOTO 3x4 ACEITO &
TIFC DOCUMEMTO ACULTURAMENTO ALT MAD EMVIADO E + E
10w B Antenon n ErERn Uliimo Exibindo registro 1 até 3 de 3 registros encontrados.

Figura 13 - Incluir.

Atela Incluir Documentos é habilitada. Clique no botdo Selecionar e anexe o arquivo

de escolha.

Incluir Documentos

# Pagina Inicial / Cadastro / Analise

Campos assinalados com (%) 30 obrigatdrias.

Home CPF
DOC TESTEL
Selecione um amquivo
Tamanhe maximo: SMB. Extensdes disponiveis: pdf

D Voltar

Figura 14 - Selecionar.
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Por fim, clique em Salvar.

# P3oina Inicial / Cadasiro / Analise

Campaos zssinalados com () 530 obrgatdrios.
Mome CPF

DOC TESTE

Tamanho maximeo: SMB. Extensoes disponiveis: pdf

O Voktar B Saklar

Figura 15 - Salvar.

(o] OBSERVACAO: Caso deseje excluir o documento, clique em Remover.

3.1.2 Analise de Documento

Para analisar o Documento, no registro desejado, clique no icone .

Reiterando que, neste caso, a Situagao do Documento deve estar com status

Enviado.

Analisar Documentos

# Pagina Inicial / Cadasiro / Analise

Mome CPF

‘2 Vokar

Documento Situacdo Acdes
DOC TESTE ENVIADO <7
FOTO 3x4 o

Figura 16 - Analisar Documentos.

Para visualizar o Documento, selecione Visualizar Documento. O campo Aceite fica

selecionado, por padrao, com a opgao Sim.

Por fim, clique no botdo Salvar.

Validar Documentos

# Pagina Inicial / Cadastro / Analise

Campos assinalados com (*) s&o obrigatorios.

Nome CPF

Documento ~ TIPO DOCUMENTO ACULTURAMENTO ALT
Aceite

Sim v

D Voltar Salvar

Figura 17 - Visualizar Documento.
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A ATENCAO: Caso selecione a opcdo N3o no campo Aceite, o

sistema habilita o campo Motivo Rejeigao para preenchimento.

Validar Documentos

# Pagina Inicial / Cadastro / Analise

Campos assinalados com (") s&o cbrigatérios.

Nome CPF

PROFESSOR ACULTURAMENTO

Documento  TIPO DOCUMENTO ACULTURAMENTO ALT Q Visualisar Documento

Acelte Motivo Rejeigao

Néo v

*D Voltar

Salvar

Figura 18 — Motivo Rejeicéo.

3.1.3 Excluir Documentos

Para excluir um anexo, no Documento desejado, clique no icone [=].

Analisar Documentos

# Pagina Inicial / Cadastro / Analise

Mome CPF

D Vohar

Documento Situacio Acdes
DOC TESTE MAD ENVIADD +

TIPO DOCUMENTO ACULTURAMENTO ALT MAO ENVIADO +

Exibindo registre 1 até 3 de 3 registros encontrados.

10 o~ Primeiro Anterior - Praeimo Ultimo

Figura 19 - Excluir.

Para confirmar a exclusao, clique em Sim.

?

Confirmacao

Deseja realmente excluir este item?

Figura 20 - Sim.
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3.2 Acessar Ficha

Na coluna Agdes, no funciondrio desejado, selecione o icone .

Consultar Pessoas Cadastradas

#% Pagina Inicial / Cadastro f Analise
Mame CPF

nforme wm cpf

2 Limpar Q, Buscar

Mome CPF Acdes

AEIE

Figura 21 - Documentos.

O sistema apresenta o Formulario com as informac0des.

O usudrio ndo consegue editar os dados, apenas visualiza-los.

Consultar Formulario
# Pagina Inicial [ Cadasiro / Analise
Campes assinalados com (¥) 580 obrigatdrios.
Informa ;-E-as Pezsaais
CPF*
MNome ™
MHome Social
Profizsdo* Raca e Cor* Estado Civil *
ADVOGADO e FARDA e Casado w
Quadro TJRI* Matricula TJR.J Exerce Funcdo Sexo” ldentidade de Género  Dependentes
Piblica 1]
Mao e . Masculino e 3 £
e
MNao R

Figura 22 - Formulario.
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Ao rolar a tela para baixo, o botdao Imprimir esta habilitado. Para realizar a impressao

do Formuldrio, clique em Imprimir.

Deficiéncias

Titulos

[=}
n

ervagan

&= [mprimir D \oltar
Figura 23 - Imprimir.

3.3 Acessar Perfil

Na coluna Agdes, no funcionario desejado, selecione o icone E
Consultar Pessoas Cadastradas
# Pagina Inicial / Cadastro { Analise
Naome CPF

nfiorme um cpf
2 Limpar 0 Buscar
Mome CPF Apdes
= =[5

Figura 24 - Documentos.
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O sistema exibe a tela de Perfil. E possivel editar os campos Situagdo, Professor,

Monitor, Palestrante, Falecido, Nivel de Pagamento e Isento IRPF.

Altere os dados, caso necessario e, em seguida, selecione Salvar.

Perfil

# Pagina Inicial [ Cadastro / Perfil
Campos assinalados com (7) s30 obrigatdrios.
MNome Cpf Situacdo
ATIVO w
Afastado Professor Adjunto Professar Responsavel
MAC MAD MAD

Professor Monitor Palestrants
@ sim nao nao
Falecido

MAC w

Financeiro

Mivel de Pagamento Izento IRPF

COMPLETO e S e

D \oltar B Saklar

Figura 25 - Salvar.

4. Envio de Link

Selecione a op¢ao Envio de Link.

CADEMER.J
Sistema de Cadasiro da EMER.

# Pagina Inicial

[ Cadastro

Consultar Pessoas

Envio de Link

Formulario

Setor

Termo

Tipo Documento

ERelatorios

Figura 26 - Envio de Link.
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O usudrio é direcionado para a pagina Consultar Links Enviados, apresentando links

ja cadastrados.

Para realizar uma pesquisa, preencha os campos e selecione o botao Buscar.

Consultar Links Enviados

# Pagina Inicial / Cadastro / envio link

CPF Mome E-mail
nforme urn cof nfor um nome nforme um email
Setores

CJpae1 Osecpe Ostal Ostaz OseTor1 OsEToR2  LDIDESTAC  UIsSTACULT  CDIAS

CPF Mome E-mail Setor Data Envio = Acdes
= 04/112/2024 151737 =
= 261112024 15:32:22 F4
[ D | 25/111/2024 10:15:55 =
[ D1 | stau 22/11/2024 11:01:13 =
[ s1a | sz | 07/11/2024 18:05:12 r 4
[ nesTac | secro | 06/11/2024 11:32:44 =

Figura 27 - Buscar.

4.1 Novo Link

Para enviar um novo Link, clique no botao Novo.

Consultar Links Enviados

# P3gina Inicial / Cadastro / envio link

CPF Home E-mail
nforme um cpf nfor um nome nforme um email
Selores

Coae1r Osecpe  Ostal Ostaz OseTOR1 OSETOR2  DDESTAC  OSTACULT  CDDlAs

2 Limpar Q) Buscar m

CPF MNome E-mail Setor Data Envio = Actes

[ DaE1 | 0412/2024 15:17:37 [r 4

Figura 28 - Novo.
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Preencha os campos habilitados e selecione Enviar.

Enviar link

# Pagina Inicial f Cadastro / envio link

Campos assinalados com (%) s30 obrgattsios.

Cpf =

Mome *

E-mail *

Setores Ativos™

DAE1 O stal Ostaz  OstaculT O Dias

ﬂ — m

Figura 29 - Enviar.

Uma mensagem de confirmacgdo é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Acdo realizada com sucessolll

Figura 30 - OK.

A ATENCAO: Um link é enviado para o e-mail informado com

as devidas orientagoes.
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4.2 Alterar Envio de Link

Para realizar uma alteracdo, no registro desejado, clique no icone

<3 SGTEC

Consultar Links Enviados

#& Pagina Inicial / Cadastro / envio link
CPF Mome
nforme um cpf nfior Urm nomne
Setores
Opae1r Osecee Osta Ostwz  OSETOR1

[CJseTorR2 [ DESTAC

E-mail

E-mail

nforme um email

COstacur D oDIas

¥ | impar O Buscar m

Setor Data Envio

[ a1 | 04M12/2024 15:17-37
[ a1 | 26M1/2024 15:32.22 =

E Actes

Figura 31 — Alteracéo.

Realize as alteragdes necessarias nos campos disponibilizados e, em seguida, clique

no bot3do Enviar.

Re-Enviar link

# Pagina Inicial / Cadastro / envio link

Campos assinalados com (%) s3o obngatdrios.

Cpf = Nome *

Setores Afivos ™

DaE1  Ostal Ostar  Ostacur O DIAS

E-mail *

i m
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5. Formulario

Selecione a op¢dao Formulario.

CADEMER.)
Sistema de Cadastro da EMER.)

# Pagina Inicial

(' Cadastro

Consultar Pessoas

Envio de Link

Formulario

Selor

Temo

Tipo Documento

ERelattrios

Figura 33 - Formulario.

O usuario é direcionado para a pagina de Formuldrio. Preencha os campos com os

dados pertinentes.

— —
Formularic

# Pagina Inicial / Gadastro / Formulario

Campos assinalados com (%) s30 obrigatdnios.

Informagdes Pessoais
CPF*
Mome*
Mome Social

Profissdo® Raca e Cor® Estado Civil®

Quadro TJRJ* Matricula TIRJ Exerce Funcio Sexn® Identidade de Género Dependentes
Plblica ! ]

=

Idenfidade Orgdo Emissor Data Emissao Pis / Pasep f Mit
dd'mmiaaaa =
Dados de nascimento
Data de Mascimento ™ Paiz* UF Municipio Macionalidade*
ddfimmiaaaa @& ~ ~r -

Dados bancarios

Banco Tipo Conta Agéncia oW M° Conta oW Codigo Swift

Nadnes da contatne S

Figura 34 - Formulario.
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Ao rolar a tela para baixo, clique na op¢ao Gravar.

Disponibilidade dz Hordrio

Documentos

Deficiéncizs

Titulos

Chesrvacdo

Li e concordo com ofs) termois) abaixo.

Termo de Compromisso do Cadasire de Docentes da EMER.

Figura 35 - Gravar.

6. Setor

Selecione a opg¢ao Setor.

CADEMER.J
Sistema de Cadastro da EMER.)

# Pagina Inicial

[ Cadastro

Consultar Pessoas

Envio de Link

Formulario

Setor

Termo

Tipo Documento

EERelattrios

Figura 36 - Tipo Documento.
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O usuario é direcionado para a pagina Consultar Setor, apresentando Setores ja

cadastrados.

Para realizar uma busca, preencha os campos e selecione o botao Buscar.

Consultar Setor

# Pagina Inicial / Cadastro [ Setor

Sigla Situacdo Descricdo
nforme = sigla Todos w nformre & descricdo
E-mail

nforme o &-ma

Sigla Descrigdo E-mail Situagcao Acles
DAET DIRETORIA DE ATENDIMENTO ESPECIAL 1 = @ @
SECPG SECRETARIA DE POS-GRADUAGAD @

Figura 37 - Buscar.

6.1 Incluir Setor

Para adicionar um Setor, clique no botdo Incluir.

Consultar Setor

# Pagina Inicial / Cadastro / Setor

Sigla Situacio Descricio
nforme 2 sigla Todos [l nforme 3 cesc’ic_:ic-
E-mail

nforme o e-mal

& Limpar Q. Buscar m

Sigla Descricio E-mail Situacdo Acies
DAE1 DIRETORIA DE ATENDIMENTO ESPECIAL 1 L [ atrvo | @
SECPG SECRETARIA DE POS-GRADUACAD = @

Figura 38 - Incluir.
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Preencha os campos habilitados e selecione Salvar.

Cadastrar Setor

# Pagina Inicial / Cadasiro / Setor

Campos assinalados com (%) 530 obrgatdrios.

Sigla *

Descricdo *
ARQUIVO 1

E-mail *

E-mail Alternafivo

Situacio

Adiva

w

D Valtar B Salar

Figura 39 - Salvar.

Uma mensagem de confirmacdo é apresentada. Clique em OK.

A;ﬁﬂ realizada com sucessolll

Sucesso!

Ok

Figura 40 - OK.

6.2 Alterar Setor

Para realizar uma alteracao,

no Setor desejado, selecione o icone .

Consultar Setor
# P3gina Inicial / Cadastro [ Setor
Sigla Situacdo
nforme a sigla Todos V
E-mail
nforme o e-mai
Sigla Descrigdo
DAE1 DIRETORIA DE ATENDIMENTO ESPECIAL 1
SECPG SECRETARIA DE POS-GRADUACAD

Descricdo

nforme a descrigao

& Limpar O Buscar m
E-mail Situagdo Aciies
@ o
“ 8
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No campo disponivel, realize a alteragao necessaria. Em seguida, clique em Salvar.

Alterar Setor

# Pagina Inicial / Cadastro f Setor

Campos assinalados com (*) s30 obrigatonios.
Sigla Descricio Situacio
DAE1 DIRETCRIA DE ATENDIMENTO ESPECIAL 1 Afive )

D Voltar B Sakar

Figura 42 - Salvar.

Uma mensagem de confirmacdo é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Aco realizada com sucessolll

Figura 43 - OK.
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7. Termo

Selecione a opg¢ao Termo.

CADEMER)
Sistema de Cadasiro da EMER.

# Pagina Inicial

[ Cadastro

Conzsultar Pessoas

Envio de Link

Formulario

Setor

Termo

Tipo Documento

EERelatdrios

Figura 44 - Termo.

O usudrio é direcionado para a pagina Consultar Termo, apresentando Termos ja

cadastrados.

Para realizar uma busca, informe, no campo Descrigao, o nome do documento e

selecione o botdo Buscar. Caso deseje filtrar por Termos Ativos ou Inativos, preencha o

campo Situagao.

Consultar Termo
# Pagina Inicial / Cadastro / Termo
Descrigdo Situagao
nforme a desericdo Todos w
& Limpar Q Buscar m
Descricdo Data Cadastro Situacdo Agies
TERMO - TESTE ANTES IMPLANTAGAQ 21M11/2024 [ Inativo | Q| F o
TERMO PRE APRESENTACAD 071072024 [ inativo | Q||| &
TIPO DOC APRESENTAGAQ 30/09/2024 [ inattvo | Q| F &

Figura 45 - Consultar Termo.
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7.1 Incluir Termo

Para incluir um Termo, selecione o botao Incluir.

<3 SGTEC

Consultar Termo

# Pagina Inicial / Cadastro / Termo

Descrigdo Situapdo
nforma a descricdo Todos
& Limpar Q, Buscar
Descrigdo Data Cadastro Situagdo Acbes
TERMO - TESTE ANTES IMFLAI-ITA(}.E\O 2171172024 @ Q = @
TERMO PRE APRESENTACAD 0702024 @ Q | @
TIPO DOC APRESENTAGCAQ 30/09/2024 v Q| =z| &

Figura 46 - Consultar Termo.

Uma mensagem de confirmacdo é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Acdo realizada com sucessolll

Figura 47 - OK.

Preencha os campos disponiveis e, em seguida, clique no botdo Selecionar e anexe

0 arquivo pertinente.

Por fim, selecione Salvar.

Cadastrar Termo

# Pagina Inicial / Cadastro / Termo

W"%
Descrigdo *

Situagdo

Ativo

Termo documento

Selecione um arquivo

Tamanho maximo: 5MB. Extensdes disponiveis: pdf
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7.2 Visualizar Termo

<3 SGTEC

Para visualizar um Termo, no Termo desejado, selecione o icone @

Consultar Termo

# Pagina Inicial / Cadastro / Termo
Descrigdo

nformz 2 descricdo

Descrigdo

TERMO - TESTE ANTES IMFLANTA(}.E\O

TERMO PRE APRESENTACAD

Situacio

Todos

Data Cadastro

211172024

0702024

Situacdo Acies
@ [

(e Q@8

2 Limpar

Figura 49 - Visualizar.

@ OBSERVACAO: Caso deseje excluir um Termo, na linha

do Termo de escolha, clique no icone (2],

O documento é apresentado. Para salvar, clique no botdo .

Visualizador

EMERJ

SECRETARIA-GERAL DA EMERJ
ESCOLA DE MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CADASTRO DE DOCENTES EMERJ

TERMO DE COMPROMISSO

DECLARO, para fins de direito, nos termos do artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro, que as
informagdes prestadas no formulario de Cadastro de Docentes EMERJ e documentos gue
comprovam notoria especializagio que ora apresento para prestagio de servigos técnicos
especializados na area de capacitagio e aperfeicoamento profissional peranfe 2 ESCOLA DA
MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRQ sdo verdadeiros e auténticos (fieis a

Figura 50 - Termo.

& ATENCAO: Para imprimir o Termo, selecione o icone | .
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7.3 Alterar Termo

Para alterar um Termo, no Termo desejado, selecione o icone .

Consultar Termo
# Pagina Inicial / Cadastro / Termo
Descrigdo Situagéo
nformz 2 descricdo Todos e
& Limpar Q, Buscar m
Descrigdo Data Cadastro Situagdo Acies
TERMO - TESTE ANTES IMPLANTAGCAC 2111172024 m Q o
TERMO PRE APRESENTAGAO 07/10/2024 cD Q| z|®
TIPO DOC APRESENTACAQ 3010972024 [ nstvo Q|| &

Figura 51 - Visualizar.

A tela Alterar Termo é apresentada. Realize as alteragdes e clique em Salvar.

Alterar Termo

# Pagina Inicial / Cadastro / Termo

‘Campas assinalados com () 530 obrigatdrios.
Descricdo Situagdo

TERMO - TESTE AMNTES IMPLANTACAOD Inativo '

D Valtar B Sakar

Figura 52 - Salvar.

Uma mensagem de confirmagado é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Aco realizada com sucessolll

Figura 53 - OK.
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8. Tipo Documento

Selecione a opgao Tipo Documento.

CADEMER)
Sistema de Cadasiro da EMER.

# Pagina Inicial

[# Cadastro
Consuliar Pessoas
Envio de Link
Formulario
Setor
Termo
Tipo Doecumento

ERelatorios

Figura 54 - Tipo Documento.

O usuario é direcionado para a pagina Consultar Tipo Documento, apresentando

documentos ja cadastrados.

Para realizar uma busca, informe, no campo Descrigdao, o nome do documento e
selecione o botdo Buscar. Caso deseje filtrar por documentos Habilitados ou

Desabilitados, preencha o campo Situagao.

Consultar Tipo Documento

# Pagina Inicial / Cadastro f Tipo Documento

Descrico Situacdo

nforme 2 descricdo Todos “
2 Limpar | C, Buscar Im

Descrigdo Situagdo Acies
COMPROVANTE SICAF Z | o
CPF (FRENTE E VERSO) | @
DOC TESTE Habiltado = o

Figura 55 - Buscar.
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© OBSERVACAO: Caso deseje excluir um Documento, na

linha do Documento desejado, clique no icone :

8.1 Incluir Documento

Para adicionar um Documento, clique no botao Incluir.

Consultar Tipo Documento

# Pagina Inicial / Cadastro { Tipo Documento

Descricdo Situacdo

nforme 2 descricdo Todos v
2 Limpar 0 Buscar m

Descricdo Situagdo Actes
COMPROVANTE Z o
CPF (FRENTE E VERSO) || &
DOC TESTE @ | &

Figura 56 - Incluir.

Preencha os campos habilitados e selecione Salvar.

Cadastrar Tipo Documento

# Pagina Inicial { Cadastro / Tipo Documento

Campeos assinalados com (%) s3o0 obegatdrios.
Lescncao =

ARCQUIVO 1

Situacio

Habilitado

D Voltar

Figura 57 - Salvar.

Uma mensagem de confirmacdo é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Acdo realizada com sucessolll

Figura 58 - OK.
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8.2 Alterar Documento

Para realizar uma alteragio, no Documento desejado, selecione o icone | = |.

Consultar Tipo Documento

# Pagina Inicial / Cadasiro / Tipo Documente
Descricdo Situacdo

nforme a descrigdo

Todos ~

& Limpar Q) Buscar
Descrigdo Situagdo Aclies
COMPROVANTE SICAF ]
CPF (FRENTE E VERSO) @ | &
DOC TESTE Habilltato || &

Figura 59 - Alterar.

Nos campos disponiveis, realize as alteragdes necessarias. Em seguida, clique em

Salvar.

Alterar Tipo Documento

# Pagina Inicial f Cadastro / Tipo Documento

=
ampos 2zsinalados com (7 530 obrigatdnios.
escricdo *

ARGUNG 1
ituacdo

Habilitade

D Voltar Salar

Figura 60 - Salvar.

Uma mensagem de confirmacdo é apresentada. Clique em OK.

Sucesso!

Acdo realizada com sucessolll

Figura 61 - OK.
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9. Relatorios

Selecione a opcao Relatorios.

CADEMER.J)
Sistema de Cadastro da EMER.)

#Pagina Inicial

[ Cadastro

Consultar Pessoas

Envio de Link

Formulario

Setor

Termo

Tipo Documento

ERelatorios

Figura 62 - Relatérios.

Em seguida, clique na opgdo Histdrico de Envios.
CADEMERJ
Sistemna de Cadasiro da EMER.
# Pagina Inicial

[# Cadastro

E=Relatorios

Historico de Envios

Figura 63 - Histérico de Envios.
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A tela Historico de Envios é habilitada.

Para realizar uma pesquisa, preencha os campos disponiveis e, em seguida, clique

em Buscar.

Historico de Envios

# Pagina Inicial / Relatdrios / Historico de Envios

Diata Inicio Data Fim

181212024 B 181212024 B

CPF Mome E-mail
Setores Afivos*

Oosaer [Osecee Ostal Osmiz [Osetort [Osetorz  Coestac Ostacum Ooas

Data Envio Usudrio CPF Nome E-mail Setor(es)

19/12/2024 12:00 [ D1

19/12/2024 11:47 | [ D1 ]

Primeiro Anteriar n Brévime Ultimo Exibindo registro 1 até 2 de 2 registros encontrados.

Figura 64 - Histérico de Envios.

9.1 Imprimir Relatorio

Caso deseje imprimir o Relatdrio, clique no botdo Imprimir.

Historico de Envios

# Pagina Inicial / Relatorios / Historico de Envics

Data Inicio Data Fim

191272024 B 19122024 B

CPF Nome E-mail
Setores Ativos®

Ooser Osecre [Ostal Ostmz Osetor1 [Osetorz  Oopestac Ostacur Doas P

2 Limpar Q Buscar m

Data Envio Usuario CPF Mome E-mail Setor(es)

19/1212024 12:00 S e |

19/12/2024 11:47 [ Dae |

Primeire Anferior n Préiximo  Ulfimo Exibindo registro 1 até 2 de 2 registros encontrados.

Figura 65 - Imprimir.
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O documento Histdérico de Envio de Link é apresentado. Para finalizar o

procedimento de impressdo, selecione o icone [& .

Visualizador

X
=9 v ¥ v -+ B || 1 |de1 | @ Q |e
ga ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
EMER - EMERI -
Histdrico de Envio de Link
= HOME s SETOR DT ]
S o o
mares o
Total de regitro: 2

10/120004 114728

Figura 66 — Imprimir.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

DA SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



