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1. Introducao

Esse manual do usuéario apresenta de forma simples o passo a passo dos procedimentos
do Auxilio Creche WEB voltados aos usudrios administradores.

2. Como acessar

O acesso ao sistema Auxilio Creche WEB ¢é realizado através do site do Tribunal de
Justica. Na pégina inicial do site do TJR}, cligue na aba Servigos. Em seguida, selecione
Sistemas.

S| poperR JupiciARIQ
B 18] cstapo ooRiebE iANERD

PAGINA INICIAL - INSTITUCIONAL - CONSULTAS - SERVICOS v CORREGEDORIA EMERJ TRANSPARENCIA

Cadastro de Pessoa Juridica Portal - Servicos de Tl Sistema de Votag#o Eletrénica - eVoto
Calculo de Débitos Judiciais Portal - Servigos Operacionais de Logistica Oficio Requisitério de Precatdrio
Certidéo Eletrbnica de Distribuico Judicial Processo Eletrbnico

Certiddes do 2° Grau Processo Judicial Eletronico (PJE)

Depésito Judicial 3 SEI - Processo administrativo eletronico

Dicas de Sistemas b Sistema GRP
GRER.) Eletrbnica Serventias Habilitadas para Realizar o Cadastro Presencial

Restituicao - GRERJ Elefrénica ) Serventias Habilitadas para Utilizar o Mandado de
Pagamento Eletrénico
Malote Digital
Servicos Online
Manuais e Videos dos Sistemas de Informatica
Sistema de Informacies Gerenciais
Portal Office 365
Sistemas

I-Aba Servigos.

Na drea de Login, preencha os campos Usuario e Senha, e clique no botdo Entrar.

Usudrio e Senha

- T SR, >

=) Entrar

7 Esqueci Minha Senha

2 - Tela Login.
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Serd habilitada a janela Selecao de Sistema. No campo Sistema, selecione a opcao Portal

De Magistrados e Servidores. Em seguida, selecione o Orgdo desejado. Ao finalizar, clique no

botao Enviar.

Usuario:

Abrir em:* @ MNova Janela (& NovaAba

Sistema:*

[ [
Orgéo:*®

[ 1w

3 Trocar Senha = Logout

3 - Tela Selecdo de Sistema e Orgéo.

Em Portal de Magistrados e Servidores selecione, no menu a esquerda da tela, a opgdo

Auxilio Creche WEB.

PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES  BOAS VINDAZ

Portal de Magistrados e

Servidores S ) : ]
Sejam bem vindos ao Portal de magistrados e servidores

Formularios Servidor

Flano de Sadde Amil >
Auxilio Creche Web

Dados Pessoais

Promocdo & Remocdo de Magistrados

Requerimente de Conversdo em Peclnia -
Magistrados

Sislema de Controle de Conciliadores - Dev

Sistema de Controle de Conciliadores - Hml

HA A AB

Figura 4 - Portal de Magistrados e Servidores.

O sistema serd habilitado em uma nova janela.
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3. Cadastrar Auxilio Creche - ADM

Nesta funcionalidade serd possivel efetuar consultas, alteracbes e inclusdes para todas

as matriculas.

Na Pagina Inicial, selecione a opcdo Cadastrar Auxilio Creche — ADM, no menu a esquerda

da tela.

CRECHE - WEB % & .
Péagina Inicial
Sistema de Cadastro de Auxilio Creche

1.0.7

@A Pégina inicial

™ Cadastrar Auxilio Creche

0
ADM
PJERJ

B Relatério Novos CNPJs

CRECHE - WEB

Sistema de Cadastro de Auxilio Creche

Figura 5 - Pagina Inicial.

Em Listar Histérico de Beneficiarios, informe a Matricula e a Situacdo do beneficio a ser

consultado.

Listar Histérico de Beneficiarios

Situagao

Ativos -
:
Listar Histérico de Beneficiarios + INCLUIR
Neme Data inicie Data fim Alteras Exeluir Recibe Situagie atual

Nio existem registros com os dados informados.

Figura 6 - Campo Situacéo.
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O campo Nome sera preenchido automaticamente de acordo com a matricula informada.

Na secdo Listar Histérico de Beneficidrios serdo listados os beneficios cadastrados para o

servidor em questao.

Listar Historico de Beneficiarios

Nome

Matricula
28 HOLMES

Situagdo
{Ativcs

Listar Historico de Beneficiarios

Nome

JUUAL

Exibindo 1 de 1 registros

Alterar

Data inicio Data fim

Itens por pégina: 10

Recibo

(8
ol o

Excluir

+ INCLUIR

Situagao atual

ATIVO

Auxilio Creche Web - ADM

Figura 7 - Resultado da Consulta.
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3.1 Incluir Beneficio

Para incluir um novo beneficio, em Listar Histérico de Beneficiarios, selecione o botdo

Incluir.
Listar Historico de Beneficiarios
Matricula Nome
14 LUz
Situagdo
(Ativos -
[N
Listar Historico de Beneficiarios + INCLUIR
Nome Data inicio Data fim Alterar Excluir Recibo Situacdo atual
SOBRINHA TUTELA NUTELA 01/12/2023 31/12/2023 ATIVO
Exibindo 1 de 1 registros Itens por pagina 10 (<) n 5

Figura 8 - Botdo Incluir.

Na tela Incluir Beneficiario, preencha os dados do beneficidrio a ser incluido. Para anexar
a decliaracado de ensino, na secdo Dados da Instituicdo de ensino, clique no botdo Selecione
um arquivo.

Ao finalizar, assinale o checkbox na secao Demais Informacdes e clique no em Salvar.

Incluir Beneficiario

Dados do Beneficiario

Ano Letivo
Selecione -
Beneficiario Data de Nascimento

b ) dd/mm/aaaa

Dados da Instituicdo de Ensino

Nome da Instituigio

Preencher os campos abaixo com o més de ingresso e o més fim do beneficidrio na instituicdo de ensino
Més Inicio Més Fim

Selecione - Selecione -
SELECIONE UM ARQUIVO »

Demais Informagées

Declaro que o outro genitor/a ndo percebe o auxilio creche concedido por este Tribunal ou outro érgéo publico ou privado em favor do filho/a em tela.

€ CANCELAR & LIMPAR B SALVAR

Figura 9 - Tela incluir Beneficidrio.

com um CNP} de uma instituicdo de ensino. Caso contrario, o

g ATENCAO: O campo CNPJ da Instituicdo devera ser preenchido
beneficio serd inativado.
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Para emitir o recibo de um beneficio cadastrado, em Listar Histérico de Beneficidrios,

selecione o icone na coluna Recibo, referente ao beneficidrio desejado.

Nome

SOBRINHO DA NIETE

Exibindo 1 de 1 registros

Listar Historico de Beneficiarios

Data inicio

01/12/2023

Itens por pagina:

Data fim Alterar

+ INCLUIR

Excluir Recibo Situacdo atual

u ATIVO
ol e

Figura 10 - Botdo Recibo.

O recibo sera exibido no formato PDF em uma nova aba do navegador.

Poder Judicirio do Estado do Rio de Janeiro

DGTEC - FSW EQUIPE DE DESENVOLVIMENTO

Matricula:

Recibo Beneficio

Nome: LUIZ |

Beneficiério
Data de Nascimento
CNPJ Instituiglio
Nome Institulgio
Valor da Mensalidade
M8s / Ano de ingresso
Més / Ano fim

SOBRINHA TUTELA NUTELA

24/08/2018

: 28.655.208/0001-97

COLEGIO PRIMUS

R$ 898,99

Dezembro/2023

Dezembro/2023

8989

8888

Mao

Pessoa com Deficiéncia (PCD) : Nao

Auxilio Creche Web - ADM

Figura 11 - Recibo Beneficio.
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3.3 Alterar Beneficio
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Para realizar alteractes em um beneficio, em Listar Histérico de Beneficidrios, selecione

o icone na coluna Alterar, referente ao beneficidrio desejado.

Listar Historico de Beneficiarios

Matricula Nome
28 HOLMES

Situagio
[Ativos -

3 uW’AR

Listar Historico de Beneficiarios

Nome Data inicio Data fim Alterar
JULAL 01/11/2023 31/12/2023
Exibindo 1 de 1 registros Itens por péagina: 10

+ INCLUIR

Excluir Recibo Situagao atual

n ATIVO
ol o

Figura 12 - Coluna Alterar.

Em Alterar Beneficiario, selecione o motivo da alteracdo em Dados do Tipo de Alteragao

e, em seguida, realize as alteracfes necessérias.

Alterar Beneficiario

Dados do Beneficiario

Ano Letivo
2023 =

Bensficiano Data de Nascimento
Juua - 01/10/2016

Dados do Tipo de Alteragdo

- o Alteragao

Selecione

Alteragoes Administrativas

Finalizar Beneficio

Inativar CNPJ

Mudanga de declaracdo sem alteracdo de valor

Mudanga de Instituicio de Ensino ka0

Valor da Mensalidade
Valor da Mensalidace

1.000,00

Preencher os campos abaixo com o més de ingresso e o més fim do beneficidrio na instituigdo de ensino.
Més Inicio Més Fim
Nevembro bt Dezembro -

SELECIONE UM ARQUIVO = BRG]

Dados Administrativos

VISUALIZAR

Figura 13 - Motivo Alteracéo.

Auxilio Creche Web - ADM
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No final da pagina, em Dados de A Contar De, informe 0 més para qual a alteracao passou
a valer. Para validar a alteracao, cliqgue em Salvar.

SELECIONE UM ARQUIVO »

Dados Administrativos

Dados de A Contar De

Alteracio a Contar De (preencher os campos abaixo com o més do ano atual para o qual a alteragao passou a valer)

Julho A

Demais Informacoes

Figura 14 - Campo Més a Contar De.
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3.4 Excluir Beneficio
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Para realizar uma exclusao, em Listar Histérico de Beneficios, selecione o icone na coluna

Excluir, referente ao beneficiario desejado.

Listar Historico de Beneficiarios

Matricula Nome

28 HOLMES

Situaglio
[_A(ivos

Listar Historico de Beneficiarios

Nome

JUUAL

Exibindo 1 de 1 registros

Data fim Alterar Excluir

31/12/2023 a u

Data inicio

01/11/2023

Itens por pégina: 10

+ INCLUIR

Recibo Situagdo atual

B ATIVO
ol e

a

Auxilio Creche Web - ADM

Figura 15 - lcone Excluir Beneficio

Figura 16 - Critica do Sistema.

ATENCAO: A excluséo de beneficios serd permitida somente
caso o beneficio ndo tenha sido processado. Caso contrério, o
mesmo serd inativado. O sistema exibird uma mensagem
informativa.

o O registro ja foi utilizado pelo processamento e por isso ndo pode ser excluido.
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4. Relatério Novos CNPJs

possivel emitir um relatério com todos os CNPJs recém cadastrados.

menu a esquerda.

CRECHE - WEB
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Essa funcionalidade é destinada aos usuarios administradores do sistema, onde sera

Para emitir o relatério, na Pagina Inicial, selecione a opcdo Relatérios Novos CNPJs, no

Pagina Inicial

Sistema de Cadastro de Auxilio Creche

10.7

A Pégina inicial

™ Cadastrar Auxilio Creche

™ Cadastrar Auxilio Creche -

ADM

B Relatério Novos CNPJs

o

CRECHE - WEB

Sistema de Cadastro de Auxilio Creche

Figura 17 - Pagina inicial.

O relatério serd baixado em formato Excel (XLSX).

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

Divisdo de Andlise de Processos e Administra¢do de Beneficios (DIAPA)

RELATORIO DE INCLUSAO DE NOVOS CNPJs

NUMERO CNPJ [11.111.111/1111-11

NOME CNP)  |TESTE

MATRICULA  [NOME NOME DO DEPENDENTE DATA INICIO [DATA FIM
2 L 01/08/2023 |30/05/2023
18 g 01/01/2023 |30/06/2023
NUMERO CNPJ |12.121.212/1112-12

NOME CNPJ  [TESTE

MATRICULA  [NOME NOME DO DEPENDENTE DATA INICIO [DATA FIM
22 01/02/2023 |31/03/2023

Figura 18 - Relatorio de Novos CNF)s.

Auxilio Creche Web - ADM
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5. Histérico de Versoes
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Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
Elaboracdo do documento. Matheus Rezende
1.0 12/12/2023 | Revisdo Ortogréafica/Template. Gabriel Lugon

1.0 13/12/2023 | Aprovacao do documento

Auxilio Creche Web - ADM
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