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1. Como Acessar o Sistema 
 

O lançamento da freqüência no sistema, só poderá ser feito nos três 
primeiros dias úteis do mês. 
 

Para acessar o sistema de lançamento de freqüência dos funcionários do TJ e 
da CGJ pela INTRANET (FREQWEB), o usuário deverá selecionar a opção SERVIÇOS, 
em seguida SISTEMAS na tela inicial da página interna do Tribunal de Justiça. 
 

 
 
 

 
 

       
 
 
 
 
 

  



 

MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS 

 

Código: Versão: Página: 
MAN-FREQWEB – FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS 1.0.0 4 de 20 

 

 

Na tela de “Login”, o usuário deverá informar o login (nome de usuário) e a 
senha de acesso aos sistemas da Intranet, e clicar no botão ENTRAR. 

 
 
 

O usuário deverá selecionar no campo SISTEMA a opção FREQÜÊNCIA DE 
FUNCIONÁRIOS. No campo ÓRGÃO aparecerá a lotação dos funcionários que terão 
a freqüência lançada. Clicar no botão ENVIAR. 
 

 
 

 

2. Como Lançar Freqüência 
 

Na tela “Lista de Órgãos” aparecerá(ão) o(s) órgão(s) ao(s) qual(is) o usuário 
tem acesso. Para verificar a lista de funcionários basta clicar no botão LANÇAR 
FREQÜÊNCIA na parte inferior da tela. 
 

 
 
 

A tela “Lista de Funcionários” será aberta e estará organizada por ordem 
alfabética. Nesta lista constarão o nome e a matrícula dos funcionários, o número 
total de funcionários e o período (mês/ano) para o qual será lançada a freqüência. 
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2.1 – Lançando Freqüência Integral 
 

Para lançar freqüência integral para todos os funcionários (com exceção 
dos funcionários que possuem licenças/ausências previstas ou mais de uma lotação 
no período), basta selecioná-los, clicando na caixa de verificação ( ) no alto da 
coluna, e clicar no botão FREQÜÊNCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior da 
tela. 
 

 
 
 

Para lançar freqüência integral para um ou mais funcionários basta clicar 
na caixa de verificação da(s) linha(s) correspondente(s) ao(s) funcionário(s) 
desejado(s) e clicar no botão FREQÜÊNCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior 
da tela. 
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 Os funcionários que tiveram freqüência integral lançada ficarão com uma 
marca de verificação verde ( ) na coluna Freqüência integral. 
 

 

 
 
 
Dica: Primeiro lançar a freqüência dos funcionários com ocorrências, com 
licenças/ausências previstas no período e com mais de uma lotação no período. 
Depois lançar freqüência integral para os demais funcionários marcando a caixa de 
verificação no alto da coluna e clicando no botão FREQÜÊNCIA INTEGRAL. 
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2.2 – Lançando Ocorrências 
 

Para lançar ocorrências, ou seja, informar data(s) e motivo(s) de ausência(s), 
o usuário deverá clicar em cima do nome do funcionário desejado. 
 

 
 
 

Na tela “Freqüência Individual”, o usuário deverá informar, obrigatoriamente, o 
dia inicial e final da ocorrência e o motivo. 
 

 
 
 

Nos campos DIA INICIAL e DIA FINAL deverá ser informado o 1o. e o último 
dia do período em que ocorreu a ausência do funcionário. 
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No campo OCORRÊNCIA deverá ser informado o motivo da ausência. Após 
informar o código da ocorrência basta pressionar a tecla TAB ( ) para que os 
demais campos relacionados à ocorrência sejam automaticamente preenchidos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 Caso o usuário não saiba o código da ocorrência, poderá pesquisá-lo 
preenchendo os demais campos (grupo e descrição da ocorrência). 
 

 

 
 

Em algumas ocorrências, por exemplo, faltas com atestado médico ou 
odontológico (código 18), antiga falta abonada, o usuário deverá informar a U.F. e o 
CRM do médico emitente ou apenas CRO do odontologista. 
 

No campo UF DO MÉDICO EMITENTE o usuário deverá selecionar a sigla do 
Estado de atuação do médico. No campo CRM ou CRO o usuário deverá informar 
apenas os números após o prefixo, por exemplo, para os médicos do Estado do 
Rio de Janeiro (CRM 52-181176 ou CRO 52-30077), o usuário deverá digitar apenas 
os números após o prefixo 52. 
 

Código da 
ocorrência 

Grupo da 
ocorrência 

Descrição da 
ocorrência 
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Após preencher os campos UF e CRM, o usuário poderá clicar no ícone 
“lupa”( ) para confirmar o nome do médico e clicar no botão GRAVAR 
OCORRÊNCIA. 
 
 
OBS: Caso a licença tenha sido emitida por Odontologista (CRO), o campo UF DO 
MÉDICO EMITENTE não deverá ser preenchido. 
 

 
 
 
OBS: Se o CRM informado estiver incorreto no campo destinado ao nome do 
médico constará a informação “CRM digitado inválido”. Para corrigi-lo basta 
preencher novamente o campo CRM e clicar no ícone “lupa”( ). Caso o CRM 
informado esteja correto, mas conste a informação “CRM digitado inválido”, o 
usuário deverá entrar em contato com o Serviço de Teleatendimento (tel. 3133-
9100). 
 

 
 
 

A(s) ocorrência(s) lançada(s) será(ão) listada(s) mais abaixo nesta mesma 
tela. Para excluir uma ou mais ocorrências lançadas basta clicar no botão “lixeira” 
da linha correspondente à ocorrência que deseja excluir, tal procedimento será 
descrito no Item 3 (Excluir Freqüência). 
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Caso seja necessário alterar ocorrências lançadas o usuário terá que 

excluir a ocorrência que deseja alterar e lançá-la com as informações corretas. O 
procedimento para exclusão de uma ocorrência será descrito no Item 3 (Excluir 
Freqüência). 
 

Para voltar à tela “Lista de Funcionários” basta clicar no botão VOLTAR na 
parte inferior desta tela. 
 
 

Na tela “Lista de Funcionários”, os funcionários que tiverem ocorrências 
lançadas terão uma marca de verificação vermelha ( ) na coluna Ocorrências. 
 

 
 

No campo OBSERVAÇÃO poderá ser digitada qualquer informação para a 
qual não haja um campo específico, após preenchê-lo basta clicar no botão GRAVAR 
OBSERVAÇÃO. 
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Caso seja necessário alterar ou excluir a observação lançada, basta 
selecionar o funcionário e, na tela “Freqüência Individual”, alterar ou apagar a 
informação lançada e clicar no botão GRAVAR OBSERVAÇÕES. 
 
 

Para voltar à tela “Lista de Funcionários” basta clicar no botão VOLTAR na 
parte inferior desta tela. 
 
 
 
2.3 – Lançando Licenças e Ausências Previstas no Período 
 

Na tela “Lista de Funcionários” os funcionários que tiverem licenças e 
ausências previstas no período, por exemplo, férias ou licenças concedidas, estarão 
com uma marca de verificação verde ( ) na coluna Licenças/Ausências. 
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Para verificar e confirmar a ocorrência, o usuário deverá selecionar o 
funcionário desejado clicando em cima do nome. No alto da tela “Freqüência 
Individual” constará dia inicial e final e o motivo da ausência prevista, e na lista de 
ocorrências lançadas já constará tal ocorrência. 
 

O usuário não precisará preencher qualquer campo, basta clicar no 
botão VOLTAR. 
 

 
 
 
OBS: Será obrigatório selecionar o funcionário com licenças/ausências 
previstas abrindo a tela “Freqüência Individual” e, assim, confirmando a ocorrência. 
 

Caso a informação de licenças/ausências no período não esteja correta, após 
confirmar ocorrência, o usuário deverá entrar em contato com o departamento de 
pessoal. 
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Para voltar à tela “Lista de Funcionários” basta clicar no botão VOLTAR. Os 
funcionários que tiverem licenças/ausências previstas confirmadas terão uma marca 
de verificação vermelha ( ) na coluna Ocorrências. 
 

 
 
 
 
2.4 – Funcionários com mais de uma Lotação no Período 
 

Os funcionários que tiverem mais de uma lotação no período terão uma 
marca de verificação verde ( ) na coluna Lotações. 
 
 

 
 

 
 

Para lançar freqüência para esse(s) funcionário(s), o usuário deverá 
selecionar o funcionário desejado, um de cada vez, clicando com o mouse em cima 
do nome. 
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Quando a freqüência estiver sendo lançada pelo Órgão/Serventia, o usuário 
deverá informar a data do início e fim que não esteve na Lotação e informar o código 
de ocorrência 98 - PERIODO NÃO EXERCIDO NA LOTAÇÃO em seguida clicar no 
botão GRAVAR OCORRÊNCIA. 

 
 

 
 

 
 
3. Como Excluir Freqüência 
 

O usuário poderá excluir as informações de freqüência lançadas (freqüência 
integral ou ocorrências). 
 
 
 
3.1 – Excluindo Freqüência Integral Lançada 
 
 Para excluir de uma só vez todas as informações de freqüência integral 
lançadas, na tela “Lista de Funcionários” o usuário deverá marcar a caixa de 
verificação ( ) no alto da coluna, selecionando todos os funcionários, e clicar no 
botão EXCLUIR FREQÜÊNCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior da tela. 
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Para excluir a informação de freqüência integral lançada para um ou mais 
funcionários, o usuário deverá marcar apenas a caixa de verificação 
correspondente ao(s) funcionário(s) desejado(s) e clicar no botão EXCLUIR 
FREQÜÊNCIA INTEGRAL. 
 

 
 
 
 
3.2 – Excluindo Ocorrência(s) Lançada(s) 
 

Para excluir as ocorrências (ausências) lançadas, na tela “Lista de 
Funcionários” o usuário deverá selecionar o funcionário desejado clicando em cima 
do nome. 
 

A tela “Freqüência Individual” será aberta. Nesta tela, o usuário deverá clicar 
no ícone “X” da(s) linha(s) correspondente(s) à(s) ocorrência(s) lançada(s) que 
deseja excluir. 
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Para excluir outra ocorrência lançada para o mesmo funcionário basta seguir 
o procedimento descrito acima ou para voltar à tela “Lista Funcionários” basta clicar 
no botão VOLTAR na parte superior ou inferior da tela. 
 
 

A confirmação de licenças/ausências previstas no período não poderá 
ser excluída ou alterada. 
- É importante ressaltar que algumas ocorrências vêm migradas na frequência 
individual automaticamente do sistema GPES. Quando for este o caso, o 
usuário deverá somente entrar na frequência individual do servidor e clicar em 
VOLTAR. 
 
OBS: A alteração da freqüência (inclusão e exclusão) só poderá ser feita nos três 
primeiros dias úteis do mês. 
 
 
3.3 – Excluindo Observação 
 

Para excluir a observação lançada, o usuário deverá selecionar o 
funcionário, clicando em cima do nome, que possui observação que será excluída. 
Na tela “Freqüência Individual” o usuário deverá, com o auxílio do mouse, selecionar 
a observação lançada, pressionar a tecla DELETE e clicar no botão GRAVAR 
OBSERVAÇÃO. 
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4. Como Conferir Freqüência 
 

Para conferir as informações de freqüência lançadas, na tela “Lista de 
Órgãos” basta clicar no botão CONFERIR FREQÜÊNCIA. 
 

 
 

Na tela “Conferência da Freqüência” constarão nome e matrícula de todos os 
funcionários, organizados por ordem alfabética, as informações de freqüência 
lançadas para o período e o responsável pelo seu lançamento. 
 

 
 

Na conferência constará a informação: comparecimento integral para o(s) 
funcionário(s) que tiver(em) freqüência integral; freqüência ainda não digitada para 
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o(s) funcionário(s) que ainda não tiver(am) informação de freqüência lançada; e, 
para funcionário(s) com ocorrência(s) lançada(s), constará dia inicial e final e a 
descrição da(s) ocorrência(s). 
 

Para voltar à tela “Lista Funcionários” basta clicar no botão LANÇAR 
FREQÜÊNCIA ou para voltar à tela “Lista Órgãos” basta clicar no botão VOLTAR. 
 

Na tela de Conferência, para os funcionários que tiveram 
licenças/ausências previstas confirmadas no lugar do login do usuário 
constará AUTOMÁTICO. 

5. Imprimir Freqüência   
 

Para imprimir o recibo da freqüência o usuário deverá clicar no ícone 
“impressora” ( ) na parte superior da tela “Conferência da Freqüência”. 
 

 
 

Na impressão constarão as mesmas informações que aparecem na tela 
“Conferência da Freqüência”, ou seja, constará o(s) órgão(aos) que o usuário tem 
acesso, matrícula e nome dos funcionários, as informações de freqüência lançadas e 
o código da lotação. 

Ao clicar no ícone “impressora” ( ) na parte superior da tela, 
automaticamente serão abertas as janelas “Lançamento de Freqüência Online” e 
“Imprimir” para que o usuário selecione a impressora que fará a impressão. 
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Para confirmar impressão, basta clicar no botão IMPRIMIR. 
 
 

6. Ajuda 
 

Na tela Lista de Funcionários ao clicar no ícone “interrogação” ( ) o usuário 
poderá ver a definição de alguns termos utilizados no sistema. 
 

 
 
 

Na janela “Página de ajuda” constará a definição dos termos: freqüência 
integral, excluir, lançar ocorrência e voltar. 
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7. Sair do Sistema 
 

Para sair da Freqüência de Funcionários, basta ir na tela Lista de Órgãos e 
clicar no botão Sair. 
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