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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

1. Como Acessar o Sistema

primeiros dias Uteis do més.

O lancamento da frequéncia no sistema, sO podera ser feito nos trés

Para acessar o sistema de lancamento de freqiéncia dos funcionarios do TJ e

da CGJ pela INTRANET (FREQWEB), 0 usuario devera selecionar a op¢do SERVICOS,
em seguida SISTEMAS na tela inicial da pagina interna do Tribunal de Justica.
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Servigos

Esta pagina permite o acesso a alguns servigos eletrénicos:
Pré-Cadastro de Peticdio - O servico visa agilizar o atendimente de advogade qus dessja protocolizar peticdo.
GRER] eletrénica - O servico permite o preenchimento & a impressdc de alguns tipos de guia no formato eletranice.
Célculo de débitos judiciais - O service auxilia ¢ caleule de sucumbéncia.

Sistemas - O servigo permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventuarios (ativos ou aposentados) e
pensionistas.

Processo Eletrénico: Para ter acesse a este servico € necessario fazer o cadastro presencial, conforme Ato Normative TJ N
30, de 07/12/2008. O servigo permite que o operador do direito devidamente identificado atue diretamente no processo
eletrénice de acordo com a Resolugdo n®. 16/08.

I -Decumente de identificagdo oficial de ambite nacienal com fote
II - Cadastro de Pessea Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF

Servicos on-line

Push - O servico & responsdvel pelo cadastro de conta para recebimento de andamento processual por e-mail.
Envio de peticio - servico propicia o envio de peticdc por meio eletrénico, nos termos da Lei 5500/35
: . o
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

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

4 - N

# % =

!&%E PODER JUDICIARIO
-3

A

Pagina Inicial  Consultas  Servigos  Instituconal  Concursos  Lictacdes  Webmail
Servicos

Céleulo de Débitos Login

Judiciais

GRER] Eletrénica

Malote Digital

O usuério devera selecionar no campo SISTEMA a op¢do FREQUENCIA DE
FUNCIONARIOS. No campo ORGAO aparecera a lotacdo dos funcionarios que terdo
a freqiiéncia lancada. Clicar no botdo ENVIAR.

Servicos

Selecdo de Sistema

Usuirio: CAMILA PULCHERI AIORI

GRERJ Eletrénica = Siste PORTAL DE MAGISTRADGS E SERVIDORES -

e Orgéio: DBTEC - DEPTO DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO W

istemas de Enviar Logout

adernos de Trabalhe serd necessdria a instalagdo do plugin java 1.4.1_03. E necessdrio que o usugrio tenh
instalads em seu o

_ Sario g s a
Portal de Sistemas ministrador no Computador. Caso ndo o tenha omputador, faca o download clicande aqui ELUGIN

Pré Cadastro de Petigio

2. Como Lancar Frequéncia

Na tela “Lista de Orgdos” apareceréa(do) o(s) 6rgao(s) ao(s) qual(is) o usuério
tem acesso. Para verificar a lista de funcionarios basta clicar no botdo LANCAR
FREQUENCIA na parte inferior da tela.

.. LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTA DE ORGAOS :..

Orgdo Endereco
CAPITAL 17 VARA CIVEL Av. Erasmo Braga 115
2001149 Castelo Ric de Janeiro 20020203

Langar Frequéncia | | Conferir Frequéncia | | Sair |

A tela “Lista de Funcionarios” sera aberta e estara organizada por ordem
alfabética. Nesta lista constardo o0 nome e a matricula dos funcionarios, o niamero
total de funcionarios e o periodo (més/ano) para o qual sera lancada a freqiiéncia.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Total de funcionarios: 11

o o o o o |

..: LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS :..

A impressio desta ndo vale como recibo.

[~ Frequéncia integral Ocoméncias Nome Matricula  Org3o  Licengas/Auséncias Lotagbes
- ADRIANA BRANDAC VOLKMER 01/27443 2001149
- ALBA VALERIA GONCALVES FRANCA 01/4835 2001149
- ANDREA CARVALHO BERNATES 01/23444 2001149
- ANDREA MAURA DOMINGUES DA SILVA 01/22402 2001149
4 CASSIO VINICIUS COUTINHO SILVA 01/30377 2001143 v

IFrequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral | “Woltar

DOMINIQUE SALG OLIVEIRA CHRISPIM 01/28385 2001149

IZABEL CRISTINA SOUZA DE ANDRADE BARBE 01/5483 2001149

JOAD PAULO MARANHAD DE CARVALHO 01/25232 2001149

JOSE LUIS DIAS FEREIRA 01/27306 2001149

LUCIA TIONE HSU 01/24285 2001149

SILVIA BEATRIZ BRAILE MARTINS 01/15357 2001149
Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral | @

PALACIO DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - FORUM CENTRAL

2.1 — Lancando Frequéncia Integral

Para lancar frequéncia integral para todos os funcionarios (com excec¢ao
dos funcionarios que possuem licengas/auséncias previstas ou mais de uma lotacédo
no periodo), basta seleciona-los, clicando na caixa de verificacao (F) no alto da
coluna, e clicar no botdo FREQUENCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior da

tela.
Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral | @
Tao funcionarios: 11
[v¥ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licencas/Auséncias Lotacies
v ADRIANA BRANDAO VOLKMER 01/27442 2001149
v ALBA VALERIA GONCALVES FRANCA 01/4635 2001149
v ANDREA CARVALHO BERMATES 01/22444 2001149
v AMDREA MAURA DOMINGUES DA SILVA 01/22402 2001149
s CASSIO VINICIUS COUTINHO SILVA 01/20377 2001149 s
v DOMINIQUE SALGADO DE OLIVEIRA CHRISPIM 01/29395 2001149
v IZABEL CRISTINA SCUZA DE ANDRADE BARBE 01/5493 2001149
v JOAD PAULO MARANHAO DE CARVALHO 01/25232 2001149
v JOSE LUIS DIAS FEREIRA 01/27205 2001149
v LUCIA TIONE HSU 01/24285 2001149
v SILVIA BEATRIZ BRAILE MARTINS 01/16357 2001149
| Fregquéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral | @

Para lancar frequéncia integral para um ou mais funcionarios basta clicar
na caixa de verificacdo da(s) linha(s) correspondente(s) ao(s) funcionario(s)
desejado(s) e clicar no botdo FREQUENCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior

da tela.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral |

Total de funcionarios: 10

™ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula  Orgo  Licencas/Auséncias Lotaches
(| ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/18815 7803311
v BEATRIZ DO NASCIMENTC SANTOS 01/19922 7803311
s CLAUDIA MARCONDES PEREIRA VIANNA 01/20740 7803311
CLEBER AZEVEDO DA SILVA 01/14814 7803311
~ ELZA MARIA PAREDES CHRISTIANG SILVA 01/21218 7803311
r JOANNA FORTES LIBORIO 01/22807 7803311
r MARIA PALULA RAMOS DA SILVA 10/19685 7803311
(| MONICA VIVAS DA SILVA 10/23118 7803311
(| RODRIGC MEIRELES SOARES 01/22564  TBO3311
(| VERA LUCIA GOMES GUIMARAES 01/18928 7803311

| Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral |

Os funcionarios que tiveram frequéncia integral lancada ficardo com uma
marca de verificacdo verde (¥) na coluna Fregliiéncia integral.

..: LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral |

Total de funcionarios: 10

[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula ~ Orgdo  Licencas/Auséncias Lotagdes
r ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/18815 7803311
v BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS 01/18822 7803311
m] CLAUDIA MARCONDES PEREIRA VIANNA 01/20740 7803311
[m] CLEEER AZEVEDO DA SILVA 01114814 TB02311
- s ELZA MARIA FAREDES CHRISTIANG SILVA 0121218 TBO2211
(| JOANNA FORTES LIBORIC 01/22807  TBO2311
(| MARIA FAULA RAMOS DA SILVA 10/18885 7803311
(| MONICA VIVAS DA SILVA 10/22118 7803311
- RODRIGE MEIRELES SCARES 01225684  TBO2311
- VERA LUCIA GOMES GUIMARAES 01/18928  TB02311

Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral |

Dica: Primeiro lancar a freqiéncia dos funcionarios com ocorréncias, com
licencas/auséncias previstas no periodo e com mais de uma lotacdo no periodo.
Depois langar frequéncia integral para os demais funcionarios marcando a caixa de
verificag&o no alto da coluna e clicando no botdo FREQUENCIA INTEGRAL.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

2.2 —Lancando Ocorréncias

Para lancar ocorréncias, ou seja, informar data(s) e motivo(s) de auséncia(s),
0 usuéario devera clicar em cima do nome do funcionario desejado.

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS ..
A impressdo desta ndo vale como recibo.
‘ Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral ‘ | Voltar |
Total de funciondrios: 10
I~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula  Orgdio  Licencas/Auséncias Lotagies
I- ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/18815 7803311
v BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS 01/18822 7803311
|— CLAUDIA MARCONDES 1RA VIAMMA 01/20740 7803311
r CLEBER AZEV] A SILVA 01/14814 7803311
I- ELZA MARIA FARE] CHRISTIAND SILVA 01/21218 7803311
- JOANMA FORTES LIBORIO 01/22807 7803311
r MARIA PAULA RAMOS DA SILVA 10/19885 7803311
I- MONICA VIVAS DA SILVA 10/23118 7803311
I_ RODRIGO MEIRELES SOARES 01/22584 7803311
|— VERA LUCIA GOMES GUIMARAES 01/18828 7803311
Frequéncia integral | | Excluir Frequéncia Integral ‘ | Vaoltar |

Na tela “Frequéncia Individual”, o usuario devera informar, obrigatoriamente, o
dia inicial e final da ocorréncia e o motivo.

Qutras lotagtes no

Langar Ocorréncia

Ocorréncias Langa

Funcionario: MARIA MS DA SILVA Matricula: 10/12685
Dia Inicial: I— 'I Dia Final: | — 'I

Ocorréncia: l:”— Selecione — ;I I— Selecions — ;I

’,
UF do Médico Emitente: [~ v| cR. [ ],

Langar Observagao na Frequéncia

Néo ha licengas cadastradas.
Periodo

Néc ha lotagdes cadastradas

Gravar inicio do exercicio

s de Frequéncia

wim[ ]

das

Méo ha cooménciss cadastradas.

Observagio:

Nos campos D

IA INICIAL e DIA FINAL deverd ser informado o 1°. e o ultimo

dia do periodo em que ocorreu a auséncia do funcionario.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Langar Ocorréncias de Frequéncia
Funcionrio: MARIA PAULA RAMOS DA SILVA Matricula: 10/19825

Dia Inicial: |2 = Dia Final: IE
Ocorréncia: l:l I — Selecions — ;I I— Selecions — LI
UF do Médico Emitente: [~ =] cam [ ],

Gravar Ocorréncia

No campo OCORRENCIA devera ser informado o motivo da auséncia. Apds

H z - A - . _H
informar o codigo da ocorréncia basta pressionar a tecla TAB (#) para que 0S
demais campos relacionados a ocorréncia sejam automaticamente preenchidos.

Qcorrénciat /I I-- selecione -- JI-- seleciane -- vI

Grupo da
ocorréncia

Cddigo da

Descricdo da

ocorréncia ocorréncia

Caso 0 usuario ndo saiba o codigo da ocorréncia, poderda pesquisé-lo
preenchendo os demais campos (grupo e descricdo da ocorréncia).

Langar Ocorréncias de Frequéncia

Funcionario: MARIA FAULA RAMOS DA 51 Matricula: 10/13855
Dia Inicial: |3 * Dia Final: | 4 'I

;”_Se\sclone— LI

Afastamente
Demaig ocorréncias

Impontualidade
Licenca Médica
Licencas Outras
Suspensdo

Gravar Ocorréncia

Ocorréncias Lancadas

Em algumas ocorréncias, por exemplo, faltas com atestado médico ou
odontologico (codigo 18), antiga falta abonada, o usuario devera informar a U.F. e 0
CRM do médico emitente ou apenas CRO do odontologista.

No campo UF DO MEDICO EMITENTE o usudrio devera selecionar a sigla do
Estado de atuacdo do médico. No campo CRM ou CRO o usuario devera informar
apenas 0s numeros ap0s o prefixo, por exemplo, para os médicos do Estado do
Rio de Janeiro (CRM 52-181176 ou CRO 52-30077), o usuario devera digitar apenas
0S numeros apos o prefixo 52.

Cadigo: Verséo: Pagina:
MAN-FREQWEB — FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS 1.0.0 8de 20




MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Apos preencher os campos UF e CRM, o usuario podera clicar no icone
“lupa”( #*) para confirmar o nome do médico e clicar no botdo GRAVAR

OCORRENCIA.

OBS: Caso a licenca tenha sido emitida por Odontologista (CRO), o campo UF DO

MEDICO EMITENTE né&o devera ser preenchido.

Langar Ocorréncias de Frequéncia

Funcionario: MARIA PAULA RAMOS DA SILVA

Dia Inicial: I 3 VI

Matricula: 10/19685

Dia Final: Ii VI

Ocorréncia: I Faltas
S
UF do Médico Emitenta: [RJ v| CRI: M

x| [aTEsTADO iécn:o 7 ODONT.
2

MARIOD

MOREIRA

Gravar Ocorréncia

OBS: Se o CRM informado estiver incorreto no campo destinado ao nome do
medico constara a informacao “CRM digitado invalido”. Para corrigi-lo basta

preencher novamente o campo CRM e clicar no icone “lupa’(#*). Caso o CRM
informado esteja correto, mas conste a informacdo “CRM digitado invalido”, o
usuario devera entrar em contato com o Servico de Teleatendimento (tel. 3133-

9100).

Langar Ocorréncias de Frequéncia
Funciondrio: ELZA MARIA PAREDES CHRISTIAND SILVA Matricula: 01/21218
Dia Inicial: I_Ll Dia Final: I_Ll
Ocormréncia: I:” — Selecione — ;I I — Selecione — LI
UF do Médico Emitente: [~ =] cRIG[_____ ],
CRO:
;ii [ G o]
Ocorréncias Langadas
Data inicial Data final Ocorréncia Excluir
02/07/2008 03/07/2008 ATESTADO MEDICO / ODONT x
Langar Observa¢ao na Frequéncia
-
Observacio:
-
[ Grvarooeeragio |

A(s) ocorréncia(s) lancada(s) sera(ao) listada(s) mais abaixo nesta mesma
tela. Para excluir uma ou mais ocorréncias lancadas basta clicar no botéo “lixeira”
da linha correspondente a ocorréncia que deseja excluir, tal procedimento sera

descrito no Item 3 (Excluir Frequéncia).
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Caso seja necessario alterar ocorréncias lancadas o usuario tera que
excluir a ocorréncia que deseja alterar e lanca-la com as informagbes corretas. O
procedimento para exclusdo de uma ocorréncia sera descrito no Iltem 3 (Excluir

Frequéncia).

Para voltar a tela “Lista de Funcionarios” basta clicar no botdo VOLTAR na

parte inferior desta tela.

Na tela “Lista de Funcionérios”, os funcionarios que tiverem ocorréncias
lancadas terdo uma marca de verificagdo vermelha () na coluna Ocorréncias.

..: LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS :..

A impressédo desta ndo vale como recibo.

Frequéncia integral | |

Excluir Freguéncia Integral

| [vottar]

Total de funciondrios: 10

[ Frequéncia integral Ocomréncias Nome Matricula
[} ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/18815

' BEATRIZ DO NASCIMENT A 5 01119822
[} ICLALBIA MARCONDES PEREIRA VIANNA 01/20740
l_ CLEBER AZEVEDO DA SILVA 01/14814

v ELZA MARIA PAREDES CHRISTIANO SILVA 01/21216
l_ JOANNA FORTES LIBORIO 01/22807
l_ MARIA PAULA R 1019885
r- MONICA VIVAS 10/23118
l_ RODRIGO MEIRELES SOARES 01/22584
l_ VERA LUCIA GOMES GUIMARAES 01/18826

Orgdo
7802311
7803311
7802311
7803311
7802311
7803311
7803311
7803311
7803311
780331

Licencas/Auséncias Lotagies

Frequéncia integral | |

Excluir Frequéncia Integral

| | Voltar |

No campo OBSERVACAO podera ser digitada qualquer informacgdo para a
qgual ndo haja um campo especifico, apds preenché-lo basta clicar no botdo GRAVAR

OBSERVACAO.
Cadigo: Verséo: Pagina:
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Langar Qcorréncias de Frequéncia

Funcionario: ELZA MARIA FAREDES CHRISTIAMD SILVA Matricula: 01/21218
Dia Inicial: |_ 'I Dia Final: |_ -
Ocorréncia: I:ll— Selecione — LI |— Selecione — ;I
wml ],
UF do Médico Emitente: [— =] cRi: [ ],
Ocorréncias Langadas
Data inicial Data final Ocorréncia Excluir
02/07/2009 03/07/2009 ATESTADO MEDICO / ODONT. b 4

Langar Observagao na Frequéncia

Observagdo: l
-

Gravar Observacéo

Caso seja necessario alterar ou excluir a observacdo lancada, basta
selecionar o funcionario e, na tela “Frequéncia Individual”’, alterar ou apagar a
informacéo lancada e clicar no botdo GRAVAR OBSERVACOES.

Para voltar a tela “Lista de Funcionarios” basta clicar no botdo VOLTAR na
parte inferior desta tela.

2.3 — Lancando Licencas e Auséncias Previstas no Periodo

Na tela “Lista de Funcionarios” os funcionarios que tiverem licengcas e
auséncias previstas no periodo, por exemplo, férias ou licencas concedidas, estarédo
com uma marca de verificacdo verde (¥) na coluna Licencas/Auséncias.
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MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Nome Matricula Orgdo  Licencas/Auséncias Lotacdes
ANA LUZA RODRIGUES ASCOLY 01/30211 2001150
ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/16815 72303311
BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS 01/18822 7803311
CAMYLA SOUTO ROWINSHKI 01/28185 2001150
CLAUDIA FRASSETTI ESCOBAR 01/22328 2001150
CLAUDIA MARCONDES PEREIRA VIANNA 01/20740 7803311
CLEBER AZEVEDD DA SILVA 01/14814 7203311
DANUZAS VILELA PATRIARCA 0122017 2001150
ELAINE CRISTINA ZORZENONE 0130105 2001150
ELZA MARIA PAREDES CHRISTIAMND SILVA 0121218 72303311 [
FABIC CINTRA BASILE 01:/26844 2001150 o
MO DHOS SANTOS 01,4338 2001150
JOANNA FORTES LIBORIC 01/22807 7803311
LUCIANA CARDOSO PEREIRA ANASTACIO 0127847 2001150 W

Para verificar e confirmar a ocorréncia, o0 usuario devera selecionar o
funcionario desejado clicando em cima do nome. No alto da tela “Frequéncia
Individual” constara dia inicial e final e o motivo da auséncia prevista, e na lista de

ocorréncias lancadas ja constara tal ocorréncia.

O usuario nédo precisara preencher qualquer campo, basta clicar no

botédo VOLTAR.

Licengas/Auséncias no Periodo

Data inicial Data final

01/07/2009 20/07/2002

Qutras lotagdes no Periodo

Nio hé lotagdes cadastradas.

Langar Ocorréncias de Frequéncia

Funcionario: FABIZ CINTRA BASILE

..: LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - FREQUENCIA INDIVIDUAL ..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

Ocorréncia
FERIAS

Gravar inicio do exercicio

Matricula: 01/28244

Dia Inicial: |- = Dia Final: m
Ocoréncia [ |[—sekecione — ¥ [~ selecione — =l
UF do Médico Emitente: [~ v cem: [ ],
cro: [ ]

OBS: Sera obrigatério selecionar o funcionario com

licencas/auséncias

previstas abrindo a tela “Frequéncia Individual” e, assim, confirmando a ocorréncia.

Caso a informacéo de licencas/auséncias no periodo ndo esteja correta, apos
confirmar ocorréncia, o usuario devera entrar em contato com o departamento de

pessoal.
Cadigo: Verséo: Péagina:
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Para voltar a tela “Lista de Funcionarios” basta clicar no botdo VOLTAR. Os
funcionarios que tiverem licencas/auséncias previstas confirmadas terdo uma marca
de verificacdo vermelha (+") na coluna Ocorréncias.

Total de funcionarios: 24
[~ Frequéncia integral Ocormréncias
r v
v
r v
r v
-
-
r v
r v
v
4

Nome

ANA LUIZA RODRIGUES ASCOLY

AMDRE REBELLO N LHAES

BEATRIZ DO NASCIMENTC SANTOS

CLAUDIA MARCONDES PEREIRA VIANNA

CLEBER AZEVEDO DA SILVA

DANUZA VILELA PATRIARCA

ELAINE CRISTINA ZORZENONE

ELZA MARIA PAREDES CHRISTIANG SILVA

FABIO CINTRA BASILE

Matricula
01/20211
10/18815

01/18922

Orgdo
2001150

7203311

01/22228

01/20740
01/14814
01/22017
01/30105
01/21218

01/26244

2001150
7803311
7803311
2001150
2001150
7803311

2001150

Licencas/Auséncias Lotagies

2.4 — Funcionarios com mais de uma Lotacéao no Periodo

Os funcionarios que tiverem mais de uma lotacdo no periodo
marca de verificacao verde (¥') na coluna Lotacoes.

terdo uma

Total de funciondrios: 38
[~ Frequéncia integral Ocorréncias MNome Matricula Orgdc  Licencas/Auséncias Lotaches
- ADILSON OLIVEIRA DA SILVA 01/8843 2001153
- AGATHA DOVALES MARTINS RODRIGUES 01/30110 2001153
- ANDRE DA CUNHA TELLES 01/27805 2001173
4 ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/16815 7803311
v BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS 01/18922 78023311
l_ BENEDICTO CLIMERIC FIMENTA FEREIRA 01/3452 2001153
l_ BIANCA CRISTINA SOBRAL DE CASTRO 01/30281 2001173
v BIANCA SPOSITO GERBASE 01/28914 2001173 s
r CAMILA COSTA DE OLIVEIRA GONCALVES 01/30322 2001173 ’
[ 01/4288 2001153
[l 01/20740 7203311
- 01/14814 7203311
v EDIZETE FOGOS CAVALCANTI 01/7800 2001173 s

Para lancar freqiéncia para esse(s) funcionério(s), o usuario devera
selecionar o funcionario desejado, um de cada vez, clicando com o0 mouse em cima

do nome.
Cadigo: Verséo: Pagina:
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Total de funcionarios: 38
[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula  Org3c  Licencas/Auséncias Lotacbes
r ADILSON OLIVEIRA DA SILVA 01/86843 2001153
(] AGATHA DOVALES MARTINS RODRIGUES 01/30110 2001153
(] ANDRE DA CUNHA TELLES 01/27605 2001172
o ANDRE REBELLD MAGALHAES 10/168156 7802311
v BEATRIZ DO NASCIMENTC SANTOS 01/19922 7803311
] BENEDICTO CLIMERIO PININY A PEREIRA 01/8452 2001153
- BIANCA CRISTINA SOB E CASTRO 01/30281 2001173
v BIANCA SPOSI RBASE 01/28914 2001173 v
(] CAMILA COSTA DE OLIVEIRA GONCALVES 01/30322 2001173
(] CELSO JOSE DE BRITO 01/4388 2001153
(] 01/20740 7803311
- 01/14814 7203311
v EDIZETE FOGOS CAVALCANTI 01/7800 2001173 v

Quando a freqiiéncia estiver sendo lancada pelo Org&o/Serventia, o usuario
deverd informar a data do inicio e fim que ndo esteve na Lotacao e informar o cédigo
de ocorréncia 98 - PERIODO NAO EXERCIDO NA LOTACAO em seguida clicar no
botdo GRAVAR OCORRENCIA.

Langar Ocorréncias de Frequéncia
Funcionario: CAMILA PIERINI PACHECC DA SILVEIRA AMARAL Matricula: 01/20262 Orgdo: 2787
Dia Inicial: | 1 % Dia Final: | 27
Ocorréncia: v || PERIODO NAD EXERCIDO NA LOTAGAO v

3. Como Excluir Frequéncia

O usuario podera excluir as informacdes de frequéncia lancadas (frequéncia
integral ou ocorréncias).

3.1 — Excluindo Frequéncia Integral Lancada

Para excluir de uma s6 vez todas as informacdes de frequéncia integral
lancadas, na tela “Lista de Funcionarios” o usuario devera marcar a caixa de
verificacdo (! ) no alto da coluna, selecionando todos os funcionarios, e clicar no
botdo EXCLUIR FREQUENCIA INTEGRAL na parte superior ou inferior da tela.

Cadigo: Verséo: Pagina:
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\Y

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTAR FUNCIONARIOS :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

Total de funcionarios: 38

| Fregquéncia integral ‘ |

Excluir Frequéncia Integral

| | “oltar |

[¥ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula ~ Orgio  Licengas/Auséncias Lotagbes
W~ ' ADILSON OLIVEIRA DA SILVA 01/8642 2001152
~ "4 AGATHA DOVALES MARTINS RODRIGUES 01/30110 2001153
~ "4 ANDRE DA CUNHA TELLES 01/27B05 2001173
v ANDRE REBELLO MAGALHAES 10/16815 7803311
i BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS 01/19922 7803311
p v BENEDICTO CLIMERIO PIMENTA PEREIRA 01/2452 2001152
=3 v BIANCA CRISTINA SOBRAL DE CASTRO 01/20281 2001173
v BIANCA SPOSITO GERBASE 01/28914 2001173 o

Para excluir a informacédo de frequéncia integral lan¢cada para um ou mais

funcionérios,

0 usuario devera marcar

apenas a caixa de verificacdo

correspondente ao(s) funcionario(s) desejado(s) e clicar no botdo EXCLUIR
FREQUENCIA INTEGRAL.

[~ Frequé integral Ocorréncias
-
v v

Total de funcionarios: 38
7] v

r v

r v

-

=

-

-

-

Frequéncia integral | |

Excluir Frequéncia Integral

| | Voltar |

Nome
ADILSON OLIVEIRA DA SILVA
AGATHA DOVALES MARTINS RODRIGUES
ANDRE DA CUNHA TELLES
ANDRE REBELLO MAGALHAES
BEATRIZ DO MASCIMENTO SANTOS
BENEDICTO CLIMERIO PIMENTA PEREIRA
BIANCA CRISTIMNA SOBRAL DE CASTRO
BIANCA SPOSITO GERBASE
CAMILA COSTA DE OLIVEIRA GONCALVES
CELSO JOSE DEBRITO
CLAUDIA MARCONDES PEREIRA VIANNA
CLEBER AZEVEDO DA SILVA
EDIZETE FOGOS CAVALCANTI
ELIZABETH DE ANDRADE REIS LIMA

ELZA MARIA PAREDES CHRISTIAND SILVA

Matricula
01/8643
01/20110
01/27805
10116815
01/19822
01/8452
01/30281
01/28814
01/30322
01/4288
01/20740
01/14814
01/7600
01/24415

01/21218

Orgdo
2001152
2001152
2001173
780331
7803311
2001152
2001172
2001173
2001173
2001152
780331
7803311
2001173
2001153

7803311

Licencas/Auséncias Lotacies

3.2 — Excluindo Ocorréncia(s) Lancada(s)

Para excluir

as ocorréncias (auséncias)

langadas,

na tela

“Lista de

Funcionarios” o usuario devera selecionar o funcionario desejado clicando em cima

do nome.

A tela “Frequéncia Individual” ser4 aberta. Nesta tela, o usuéario devera clicar
no icone “X” da(s) linha(s) correspondente(s) a(s) ocorréncia(s) langada(s) que

deseja excluir.

Cadigo:

MAN-FREQWEB — FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Versao:

1.0.0

Pagina:
15de 20




MANUAL DO SISTEMA FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS

Gravar inicio do exercicio

Langar Ocorréncias de Frequéncia
Funcionario: ANDRE REBELLO MAGALHAES Matricula: 10/16815
Dia Im'cia\:l-- 'I Dia Fl'nal:l-- 'I
Ocorréncia: I:l I — Selecione — LI I—— Selecione — ;I
UF do Médico Emitente: I - 'l CRM: p
wo:[ ]

Gravar Ocorréncia

Ocorréncias Langadas

Data inicial Data final Ocorréncia Excluir

01/07/2009 19/07/2009 FERIAS x

Langar Observacao na Frequéncia ’

-

Observagdo:

-

Gravar Observacio

Para excluir outra ocorréncia lancada para o mesmo funcionario basta seguir
o procedimento descrito acima ou para voltar a tela “Lista Funcionarios” basta clicar
no botdo VOLTAR na parte superior ou inferior da tela.

A confirmacgédo de licengcas/auséncias previstas no periodo ndo podera
ser excluida ou alterada.
- E importante ressaltar que algumas ocorréncias vém migradas na frequéncia
individual automaticamente do sistema GPES. Quando for este o caso, o
usuario devera somente entrar na frequéncia individual do servidor e clicar em
VOLTAR.

OBS: A alteracédo da freqiéncia (inclusdo e exclusdo) so podera ser feita nos trés
primeiros dias Uteis do més.

3.3 — Excluindo Observacao

Para excluir a observacdo lancada, o usuario deverd selecionar o
funcionario, clicando em cima do nome, que possui observacao que sera excluida.
Na tela “Frequéncia Individual” o usuério devera, com o auxilio do mouse, selecionar
a observacdo lancada, pressionar a tecla DELETE e clicar no botdo GRAVAR
OBSERVACAO.
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Langar Observagao na Frequéncia

Funciondria ndo entregou o atestado até o fechamento da frequéncia -

Gravar Observacio
Voltar

4. Como Conferir Fregiéncia

) Para conferir as informacdes de frequéncia lancadas, na tela “Lista de
Orgaos” basta clicar no botdo CONFERIR FREQUENCIA.

Usudrio: RAQUEL FERREIRA HAMMES
Data: 24/08/2009
Periodo: 07/2009

Orgdo

CAPITAL 21 VARA CIVEL

2001153

CAPITAL 1 VARA CRIMINAL

2001173

DGTEC - SERVICO DE SUFPORTE ADMINISTRATIVD
78032311

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTA DE ORGAOS :..

Endereco

Av. Erasmo Braga 115
Castele Ric de Jansiro 20020202
Av. Erasmo Braga
Castele Rio de Jansing,

Centre Ric d

Lancar Frequéncia || Conferir Frequéncia ‘ | Sair ‘

Na tela “Conferéncia da Frequéncia” constardo nome e matricula de todos os
funcionarios, organizados por ordem alfabética, as informacbes de frequéncia
lancadas para o periodo e o responsavel pelo seu lancamento.

Total de funcionérios: 38

Matricula Nome
01/2842 ADILSON OLIVEIRA DA SILVA
01/20110 AGATHA DOVALES MARTINS RODRIGUES
01/27805  ANDRE DA CUNHA TELLES
10/16815  ANDRE REBELLO MAGALHAES
01/19922 BEATRIZ DO NASCIMENTO SANTOS
01/8452 BENEDICTO CLIMERIC PIMENTA PEREIRA
01/20281 BIANCA CRISTINA SOBRAL DE CASTRO
01728914 BIANCA SPOSITO GERBASE
01/30322 CAMILA COSTA DE OLIVEIRA GONCALVES
01/4388 CELSC JOSE DE BRITO
01/20740 CLAUDIA MARCONDES FEREIRA VIANNA
01/14814 CLEBER AZEVEDDC DA SILVA
01/7800 EDIZETE FOGOS CAVALCANTI

ELIZABETH DE ANDRADE REIS LIMA

01/24415

ELZA MARIA PAREDES CHRISTIANC SILVA
FLAVIA SANTOS CHAVES
GIOVANNA DE CASSIA OLIVEIRA BIONDO

01/22870 GISELE DE MELLO CHERVET

01/7882 GLADYS SILVA DE ARAUJO

01/20279 GLORIA MARCIA MARTING SERRA
HENRIQUE SOUTILHA DE FREITAS SOUZA

0121774
i IMES TEIXEIRA DA SILVA CABRAL
JOANNA FORTES LIBORID
JORGE LUIS BRAGANCA DIAS

| Lanca Encia | ‘ Woltar |

Frequéncia / Ocorréncia Ultimo Orgdo

Comparecimento integral durante o m&s{RAQUELHA 2001153
Comparecimento integral durante o més{RAQUELHA 2001152
Comparecimento integral durante o més{RAQUELHAM ) 2001172
01 & 19 - FERIAS (RAQUELHAMMES) 7803311
01 2 19 - COMPARECIMENTO AUDIENCIA JUDICIAL

(RAQUELHAMMES) 7023
Comparecimento integral durante o més(RAQUELHAMN 2001152
Comparecimento integral durante o més{RAQUELHAMN 2001172
Frequéncia ainds ndc foi digitada 2001173
Comparecimento integral durante o m&s(RAQUELHAMN 2001173
Comparecimento integral durante o m&s[RAQUELHA 2001152
Comparecimento integral durante o més{RAQUELHA 7803311
Comparecimento integral durante o més(RAQUELHA 7803211

27 a 31 - PERIODO NAC EXERCIDO NA LOTAC =
(AUTOMATICO) i 200117
Comparecimento integral durante o més(RAQUELHAMMES) 2001152
02 a 02 - ATESTADC MEDICO / ODONT. (RAQUELH 7803311
Comparecimento integral durante o més(RAQUELHA 2001172
Comparecimento integral durante o més{RAQUEL HAI 2001153

Comparedmenta integral durante o mas{RAQUELHAMN
Comparscimenta integral durante o mas{RAQUELHAI

2001152
2001172

Comparedimento integral durante o més(RAQUELHAI 2001153
Comparecimanto integral durante o m&s(RAQUELHAI 2001173
Comparecimanto integral durante o m&s(RAQUELHAI 2001152
Comparecimento integral durante o m&s(RAQUELHAI 7202211
Comparecimento integral durante o m&s(RAQUELHAMN 2001153

Na conferéncia constara a informacdo: comparecimento integral para o(s)
funcionario(s) que tiver(em) frequéncia integral; freqliéncia ainda nao digitada para
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o(s) funcionario(s) que ainda néo tiver(am) informagcédo de frequéncia lancada; e,
para funcionario(s) com ocorréncia(s) lancada(s), constara dia inicial e final e a
descricéo da(s) ocorréncia(s).

Para voltar a tela “Lista Funcionarios” basta clicar no botdo LANGCAR
FREQUENCIA ou para voltar a tela “Lista Orgédos” basta clicar no botdo VOLTAR.

Na tela de Conferéncia, para os funcionarios que tiveram
licencas/auséncias previstas confirmadas no lugar do login do usuario
constarda AUTOMATICO.

5. Imprimir FreqUéncia

Para imprimir o recibo da frequéncia o usuario deverd clicar no icone
H ” E H 13 F3 H A H ”
“impressora () na parte superior da tela “Conferéncia da Frequéncia”.

PODER JUbICIARIO

Estado do Rio de Janeiro
Usuario: RAQUEL FERREIRA HAMMES
Data: 24/08/200%
Periodo: 07/2009

Na impressdo constardo as mesmas informacfes que aparecem na tela
“Conferéncia da Freqgiéncia”, ou seja, constara o(s) 6érgdo(aos) que o usuario tem
acesso, matricula e nome dos funcionarios, as informacdes de freqtiéncia lancadas e
0 codigo da lotagéo.

H 4 (1 ” H
Ao clicar no icone ‘“impressora” (&) na parte superior da tela,
automaticamente serdo abertas as janelas “Lancamento de Frequéncia Online” e
“Imprimir” para que o usuario selecione a impressora que fara a impresséao.

Cadigo: Verséo: Péagina:
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3 Langaments de Freqiiéncia

Online - Conferéncia de

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

...t LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - CONFERENCIA DA FREQUENCIA :...

Geral |Upgﬁgs|
DGTEC - DIVISAD DE SUP .
r~ Selecionar impressora
7803310 ‘2 ki crosofi
DETEC - SERVICO DE SUF DRNE (G Ckidata
\
PLFCreat
7803311 g
' I
Total de funcionrios: 09
Maticdla Etatuls' Pronta ™ Imprimit em arquivo F’lgferenmasl Codigo do Grade
ocal
01/23360 |AMA RITA FERE Comentaio: Localizar impressora... 7803311
Usa)
01/13922 [BEATRIZ SANT - |nkervalo de paginas 7803311
() a an s
01720740 |CLAUDILA VIAN Leie Numerodegoplas:h = Qusa) 7303311
€ Selecin Pagina atual
01714814 | CLEBER SILVA e 7803400
Péginas: |1 ¥ Aampar ﬁ
01/21216 |ELZA MARIA 51 Digite um tinico nimero de pagina ou um 1 7803311
10/28024 |MARIA HELENA g'}'go intervalo de paginas. Por exemplo, OUSA) 7803311
10/23118 |MONICA VIMAS CUSA) 7803311
01/22564 |RODRIGO S04 T Cancelar I - | CUSA) 7803311
01718926 |WERA LUCIA &I 7803311

| of”

Para confirmar impresséao, basta clicar no botdo IMPRIMIR.

6. Ajuda

Na tela Lista de Funcionarios ao clicar no icone “interrogacéo” (€4) o usuario
podera ver a definicdo de alguns termos utilizados no sistema.

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..

Na janela “Pagina de ajuda” constarda a definicdo dos termos: frequéncia
integral, excluir, lancar ocorréncia e voltar.
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= Ajuda - Windows Internet Explorer,

PODER JUDICIARIO

Estado do Rio de Janeiro

Frequéncia integral
Excluir
Langar ocorréncia

Voltar

... Pagina de Ajuda ..

Langar frequéncia integral para os funcionarios selecionados.
Excluir frequéncia integral ou ocorréncias lancadas para o funciondrio selecionado.
cligue no link do nome do funcionario.

Volta para o grid de enderego dos drgdos.

Av. Erazmo Braga,

PALACID DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - FORUM CENTRAL
115 - Centro / CEP: 20020-503 - Rua Dom Manuel, 29, Centro / CEP: 20010-090 / Tel.: {0xx21) 3133-2000

7. Sair do Sistema

Para sair da Frequéncia de Funcionarios, basta ir na tela Lista de Org&os e

clicar no botao Sair.

Data: 24/08/2009
Periodo: 07/2008

Orgdo

CAPITAL 21 VARA CIVEL
2001153

CARITAL 1 VARA CRIMINAL
2001173

7803311

Usuario: RAQUEL FERREIRA HAMMES

.t LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTA DE ORGAOS :..

Endereco
Av. Erasmo Braga 115
Castelo Ric de Jansirc 20020802
Av. Erasme Braga 115
Castelo Rio de Jansire 20020802

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

Centre Ric de Jansiro

Langar Frequéncia | | Conferir Frequéncia | ‘ Sair |
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