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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

Sistema Frequéncia de Estagiarios
1. Acesso ao Sistema

O lancamento da freguéncia no sistema, s6 podera ser feito nos trés primeiros dias Uteis
do més.

Para acessar o sistema de lancamento de frequéncia dos universitarios pela INTRANET
(FREQWERB), selecione a opcao Servicos, e, em seguida, Sistemas na tela inicial da pagina
interna do Tribunal de justica (http://intranet.tj.rj.gov.br/}.
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Figura 1- Tela Pagina interna do Tribunal de justica.
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Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario
PJE RJ I P

Pagina Tnicial Consultas rvicos Institucional Correge CONCUrsos Licitaghes Webmail D]
Servigos
¢ '] Servigos
Cadastro de Pessoa Juridica
Servigos

Calculo de Débitos Judiciais

Certiddes do 2° Grau Esta pdgina permite o acesso a alguns servigos eletrinicos:

Depésito Judicial - DEPIUD Pré-Cadastro de Peticdo - O servige visa agilizar o atendimento do advogado que deseja protocolizar peticdo.

Dicas Plantdo Recesso 2014 GRERJ eletrdnica - O servico permite o preenchimento e a impressdo de alguns tipos de guia no formato eletrénico.

Dicas de Sistemas Calculo de débitos judiciais - O servigo auxilia o célculo de sucumbéncia.

GRERJ Eletrénica B 3
Sistemas - O servico permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventuarios (atives ou aposentados) e pensionistas.

Malote Digital

Processo Eletrénico:: Para ter acesso a este servico € necessario fazer o cadastro presencial em quaisquer das serventias
Manuais e Videos dos habilitadas (Ato Mermativo T1 N. 30, de 07/12/2009), ou o cadastro eletrénico através do sitio do Tribunal de Justica (Resolucdo
Sistemas de Informatica TI/OE/R] N® 35/2012). O servico permite gue o operador do direito devidamente identificado atue diretamente no processo eletrnico

de acordo com a Resolugdo n?. 16/09.
Portal de Sistemas
. I -Documento de identificacdio oficial de dmbito nacional com foto
Portal - Servicos de TI 1I - Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF
Pre Cadastro de Peticdo Servicos on-line

Processo Eletrénico . ) X X
Push - O servico € responsavel pelo cadastro de conta para recebimento de andamento processual por e-mail.

Serventias Habilitadas para Envio de peticdo - servigo propicia o envio de petigdo por meio eletrénico, nos termos da Lei 9800,/99.

Realizar o Cadastro Manuais dos Sistemas de Informatica - O servico disponibiliza para download todos os manuais dos sistemas corporativos.

Presencial

Serventias Habilitadas para
utilizar o Mandado de
Pagamento Eletrénico

Servigos Online
SIGA - DOC

Sistema de Informacies
Gerenciais

Sistemas

Validacdo de documentos

Figura 2- Menu Sistemas

Na tela de Login, informe o login e a senha de acesso aos sistemas da Intranet, e
cligue no botdo Entrar.

Usuario e senha

Para realizar autenticacdo, informe usuéro e senha
cadastrados pelos sistemas do PIERD.

= |Jsuario:

* Senha:

Entrar Trocar senha Ezqueci Minha Senha

Figura 3- Tela Login.
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

E A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

Selecione no campo Sistema a opcdo ‘“Frequéncia de Estagiarios”. No campo Orgdo
aparecera a lotacao dos estagidrios que terdo a frequéncia lancada. Cligue no botdo Enviar.

Usuario: RAF
t Sistema; | FREQUENCIA DE ESTAGIARIOS w

{jrgﬁu: I DGJUR - SERV DE PROC E AUTOS FISICOS DIGITALIZADOS | BY

Enviar Logout

Figura- 4- Tela Selecdo de Sistema.

2.Lancamento de Frequéncia

Na tela Lista de Orgéos aparecera(do) o(s) 6rgio(s) ao(s) qual(is) o usudrio tem acesso.
Para verificar a lista de funcionéarios, clique no botdo Lancar Frequéncia Estagiario.

Usuario: R2 MES

Data: 20/08/200%
Periodo: 07/2009
... LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTA DE ORGAOS ..

Orgao Enderego

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO . .
Centro Rio de Janeiro

7803311
Conferir Frequéncia Estagiario |

Sair

| Langar Frequéncia Estagiario

Figura 5 - Tela de LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - LISTA DE ORGAOS.

A tela Lista de Estagiarios sera aberta e estaréd organizada por ordem alfabética. Nesta

lista constardao o Nome, a Matricula dos estagiarios e o Total de funcionarios.

Pagina 5 de 16
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E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

Usudrio: RAQUEL
Data: 20/08/2009
Periodo: 07/2009

~» O
... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..
A impressdo desta ndo vale como recibo.
| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Total de funcionarios: 2

[T Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licengas/ Auséncias Lotagies
I cLl IRA 120000002783 2001143

I F <OTO 120000002836 2001149

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 6 - Tela de LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE — LISTA FUNCIONARIOS.

ATENCAO: Primeiro lance a frequéncia dos estagidrios com
ocorréncias, licencas/auséncias previstas; no periodo; e com mais de

uma lotacdo, no periodo. Depois lance a frequéncia integral para os
demais estagidrios. Para isto, margue a caixa de verificacdo no alto da
coluna e clique no bot&o Frequéncia integral.
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E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

2.1Lancamento de Ocorréncias

Para lancar ocorréncias clique em cima do nome do estagiario.

..: LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |
Total de funciondrios: 2
™ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licencas/ Auséncias Lotagdes
I_ CLEBER 120000002782 20011492
| U4 FABIO

120000002838 2001149

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 7 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE

Na tela Langar Ocorréncias de Frequéncia, selecione o Dia Inicial, com o primeiro dia de

auséncia, o Dia Final, com o Ultimo dia de auséncia e a Ocorréncia. Apds, clique no botdo
Gravar Ocorréncia.

Lancar Ocorréncias de Frequéncia
Estagiario: CLEBER

Matricula: 120000002732
Dia Inicial: |— Dia Final:
Ocorréncia: | | — Selecione — L | | Gravar Ocorréncia

Ocorréncias Langadas

N&o ha ccoméncias cadastradas.

Langar Observacao na Frequéncia

Observacio:

Gravar Observagio

Figura 8 - Tela Lancar Ocorréncias de Frequéncia.
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

ATENCAO: No campo Ocorréncia, o motivo (s) da(s) auséncia(s), que
A pode{m]} ser selecionadas sao:

FALTA INJUSTIFICADA;

e PERIODO NAO EXERCIDO NO PODER JUDICIARIO-R] (antes de ter
vinculo ou apés desiigamento do estagio);

e PERIODO NAO EXERCIDO NA LOTACAO (mas exercido em outra

serventia);

e FERIAS (recesso ndo remunerado).

Caso o Estagidrio tenha mais de uma ocorréncia no mesmo més,
TODAS deverao ser lancadas!

Para o lancamento de faltas ndo sequenciais {exemplo: dia 02, 13 e
25), faz-se o mesmo procedimento repetidas vezes. Ou seja, margue o
dia 2 como Dia Inicial e Final e cligue em Gravar Ocorréncia, repetindo
0 procedimento com o dia 13 e 0 25.

Outro caso: Ingressou no estégio dia 6, margue o dia 1, como inicial, e
o dia 5, como final, selecione como Ocorréncia “PERIODO NAO
EXERCIDO NO PODER JUDICIARIO-R}” e cligue em Gravar Ocorréncia.
Se o estagiario foi desligado a partir do dia 25, margue o dia 25 como
inicial e o dia 31 como final, escolha em Ocorréncia “PERIODO NAO
EXERCIDO NO PODER JUDICIARIO-R}” e cligue em Gravar Ocorréncia.
Repete-se o procedimento e lanca-se “PERIODO NAO EXERCIDO NA
LOTACAO”, quando o Estagiério trabalhou parte do més em outra
serventia. O mesmo acontece para “FERIAS”.

A(s) ocorréncia{s) lancada(s) sera(do) listada(s) mais abaixo na mesma tela.
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

Lancar Ocorréncias de Frequéncia

Estagiario: CL ZIRA Matricula: 1200000027832

Dia Inicial: |1 VI Dia Final: |1 "l

Ocorréncia: I— Selecione — LI | Gravar Ocorréncia

Ocorréncias Lancadas

Data inicial Data final Ocorréncia Excluir
02/07/2009 02/07/2008 FALTA INJUSTIFICADA x
25/07/2009 25/07/2008 FALTA INJUSTIFICADA x
12/07/2009 12/07/2008 FALTA INJUSTIFICADA x

Figura 9 - Tela Lancar Ocorréncias de Frequéncia.

No campo Observagao do médulo Langar Observagao na Frequéncia - Digite a informacéo

para a qual ndo haja um campo especifico. Apés o preenchimento, cliqgue no botdo Gravar
Observacao. Para voltar a tela anterior cligue no botdo Voltar

Lancar Observacdo na Frequéncia

Observagio: Gravar Observagio

Figura 10~ Campo Observacéo.

O(s) estagidrio(s) que tiver(am) falta(s) lancada(s) terd(3o) uma marca de verificacdo
vermelha na coluna Ocorréncias.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar
Total de funciondrios: 2
[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licencas/ Auséncias Lotagdes
- 4 CLEBER 2001148
r 4 FABID 2001148
| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar

Figura 11 - Tela Lancar Ocorréncias de Frequéncia.
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E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

2.2 Lancamento de Frequéncia Integral

Para lancar Frequéncia integral para todos os funciondrios (com excecao dos

funcionarios que possuem licencas/auséncias previstas ou mais de uma lotacdo no periodo),
selecione a caixa Frequéncia Integral no alto da coluna.

Em seguida, cligue no bot&o Frequéncia integral na parte superior ou inferior da tela.

- O
.. LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Total de funciondrios: 2
[¥ Frequéncia integral Ocorréncias

"2 CLEBER 2001148
Ird FABIO 2001149

Nome Matricula Orgdo  Licencas/ Auséncias Lotagies

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 12- Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - Frequéncia para todos.

Para lancar freguéncia integral para um ou mais funciondrios clique na caixa de

verificacdo da(s) linha(s) correspondente(s) ao(s) funcionério(s) desejado(s). Clique no botéo
Frequéncia integrado, na parte superior ou inferior da tela.

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..

A impressdo desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | |

Excluir langamento(s) | | Voltar |
Total de funciondrios: 2
[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licencas/ Auséncias Lotagies
I CLEBER 2001149
Ird FABIO 2001149
| Frequéncia integral | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 13 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - Frequéncia para um ou mais estagidrios

g ATENCAO: Os estagidrios que tiveram frequéncia integral lancada

ficardo com uma marca de verificacdo verde (¥') na coluna Frequéncia
integral.

Sistema Frequéncia de Estagidrios Pagina 10 de 16



E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE ..

A impressao desta ndo vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |
Total de funcionarios: 2
[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdo  Licencas/ Auséncias Lotacies
(| v CLEBER 2001145

(| v FABIC 120000002828 2001149

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 14 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - marca verde.

3. Exclusao de Frequéncia

Para excluir a frequéncia de todos os estagidrios, selecione a caixa Frequéncia integral
e cligue no botdo Excluir langamento(s) na parte superior ou inferior da tela.

..: LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE ..

A impressdo desta nao vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Total de funciondrios: 2

[# Frequéncia integral Ocorréncias

Nome Matricula Org3o  Licencas/ Auséncias Lotacies
|7 s Cl REIRA 120000002783 2001145
v " XOTO 120000002826 2001148
| Freguéncia integral | | Excluir langamento(s) | | Voltar |

Figura 15 -- Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE — Excluir langamentos.
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Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados

E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

PJERJ

Para excluir a frequéncia de um estagiario, margue a caixa de verificacao na linha do
nome dele e cligue no botdo Excluir Lancamento (s).

... LANGAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE :..

A impressao desta nao vale como recibo.

| Frequéncia integral | | Excluir langamento|s) | | Voltar |
Total de funciondrios: 2
[~ Frequéncia integral Ocorréncias Nome Matricula Orgdc  Licengas/ Auséncias Lotagdes
F v CLEBER | 120000002782 2001149
I_ v FABIO 120000002528 2001149
[ Frequénciaintegra | || Excluir langamentol(s) | [ voitar ]

Figura 16 - Tela Lancar Ocorréncias de Frequéncia — Exclusdo de um lancamento

3.1Exclusdo de Ocorréncia (s) Lancada(s)

Para excluir uma ocorréncia lancada, selecione o estagidrio, clicando no seu nome e
apods, na coluna Excluir, clique no X, referente a ocorréncia a ser excluida.

Langar Ocorréncias de Frequéncia
Estagidrior ~' S°TS nn sua ceoogRA

Dia Inicial: |1 Dia Final: |1 'I
Ocorréncia: |—Se\ecmne— ;I Gravar Ocorréncia

Matricula:

Ocorréncias Langadas
Data inicial Data final Ocorréncia

Excluir
02/07/2009 02/07/2008 FALTA INJUSTIFICADA x
28/07/2009 25/07/2009 FALTA INJUSTIFICADA x
13/07/2009 13/07/2008 FALTA INJUSTIFICADA x

Figura 17 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - Exclusdo de ocorréncia.
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

4. Conferir Frequéncia

Para conferir as informacdes da frequéncia, cligue no botdo Conferir Frequéncia
Estagiério.

Usuario: RAQUEL
Data: 20/03/2009
Periodo: 07/2009

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

Orgdo Enderego
Cartério

CAFITAL

2001148

DGTEC - SERVICC DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

DGTEC - SERVICC DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

7803311 Centre Rio de Janeiro

| Langar Frequéncia Estagiario | | Conferir Frequéncia Estagiario | Sair

Figura 18 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - Boto Conferir Frequéncia

O sistema abrird a tela Conferéncia da Frequéncia contendo a Matricula e o Nome de
todos os funcionérios, organizados por ordem aifabética, suas respectivas informacdes de
frequéncia lancada para o periodo e o responsavel pelo seu lancamento.

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

I Lancar Frequéncia | | Voltar ]
Total de funcionarios: 2
Matricula Nome Frequéncia / Ocorréncia
02 3 02 - FALTA INJUSTIFICADA (RAQUEL
CLEBER 13 3 13- FALTA INJUSTIFICA UEL
25 5 25 - FALTA INJUSTIFICADA UEL

FABIO Comparecimento integral durante o més (RAQUEL

Lancar Frequéncia | IVoltar]

Figura 19 - Tela LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - Conferéncia da Frequéncia

Nesta tela constardo todos os dados jé lancados. Comparecimento integral para o(s)
estagidrio(s) que tiver{em) frequéncia integral; frequéncia ainda ndo digitada para o(s)
estagidrio(s) que ainda nao tiver{am) informacao de frequéncia lancada; e, para o(s) com
ocorréncia(s) lancada(s), constara dia inicial e final da(s) ocorréncia(s).

Sistema Frequéncia de Estagiarios Pagina 13 de 16
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AVA

5. Imprimir Frequéncia

Para imprimir a frequéncia, cligue no icone impressora na parte superior da tela.

e
... LANCAMENTO DE FREQUENCIA ONLINE - CONFERENCIA DA FREQUENCIA :..
| Lancar Frequéncia | | Voltar |
Total de funcionarios: 2
Matricula  Mome Frequéncia / Ocorréncia
02 402 - FALTA INJUSTIFICADA (RAQUEL
CLEBER 123 & 13 - FALTA INJUSTIFICADA (RAQUEL
25 & 25 - FALTA INJUSTIFICADA (RAQUEL
FABIO Comparecimento integral durante o més (RAQUEL
Lancar Frequéncia | | Voltar |

Figura 20 - Icone impressora.

Naimpressdo constardo as mesmas informacdes que aparecem na tela Conferéncia
da Frequéncia.

Selecione a impressora e clique no botao Imprimir.

ﬂ; Lancamento de Frequéncia Online - Conferéncia da Frequéncia -

2|
Geral I Dpcﬁesl
— Selecionar impressora
e L Y ;I
o= = =
== 2 2 J
HP 640C em ELZA  Microsoft PS5 Okidata3z0

MARLA Docurnent Wriker -
4 [»
Status: Fronto ™ Imptimir em arquivo Preferénciasl
Local:
Camentario: Laocalizar impressora...l

~ Intervalo de paginas
% Tudo

Sistema Frequéncia de Estagiérios

Mumera de copias: I'I 3‘

¥ &anuparn Iﬂl Iﬁ

Irnprimir I

€ Selegdin. € Pagina atual

 Paginaz |1

Diigite um dnico ndmero de pagina ou um
Unico intervala de paginaz. Por exempla,
512

Cancelar | Aiplicar I

Figura 21 - Tela imprimir.
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
A A Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacao de Dados
PIER] Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

6. Sair do Sistema

Para sair da Frequéncia de Estagiarios, cliqgue no botéo Sair.

Usudario: RAQUEL
Data: 20/08/2009
Periodo: 07/2009

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

Orgdo Endereco
Cartorio

CAPITAL

2001149

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

DGTEC - SERVICO DE SUFCRTE ADMINISTRATIVO

Centro R nein
2802211 entro Ric de Janeiro

Langar Frequéncia Estagidrio | | Conferir Frequéncia Estagiario Sair

Figura 22 - Botdo Sair
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7. Histoérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 05/10/2015 | Manual do Sistema Frequéncia Joaquim Joatan
Estagiario
1.0 06/10/2015 | Revisdo template / ortografica Luis Carlos / joanna
1.1 30/01/2018 | Manual do Sistema Frequéncia Rafael
Estagiario
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