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Auxilio Creche WEB 

1. Introdução 

Esse manual do usuário apresenta de forma simples o passo a passo dos procedimentos 

do Auxílio Creche WEB voltados aos usuários administradores.  

2. Como acessar 

O acesso ao sistema Auxílio Creche WEB é realizado através do site do Tribunal de 

Justiça. Na página inicial do site do TJRJ, clique na aba Serviços. Em seguida, selecione 

Sistemas. 

Na área de Login, preencha os campos Usuário e Senha, e clique no botão Entrar. 

 

 

 

 

 

1 - Aba Serviços. 

2 - Tela Login. 

https://portaltj.tjrj.jus.br/
https://portaltj.tjrj.jus.br/


 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Auxílio Creche Web - ADM Página 4 de 13 

Será habilitada a janela Seleção de Sistema. No campo Sistema, selecione a opção Portal 

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

botão Enviar.  

 

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

Auxílio Creche WEB.  

O sistema será habilitado em uma nova janela. 

 

 

  

3 - Tela Seleção de Sistema e Órgão. 

Figura 4 - Portal de Magistrados e Servidores. 



 

 
PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria Geral de Tecnologia da Informação  

 

 
Auxílio Creche Web - ADM Página 5 de 13 

3. Cadastrar Auxílio Creche - ADM 

Nesta funcionalidade será possível efetuar consultas, alterações e inclusões para todas 

as matrículas.  

Na Página Inicial, selecione a opção Cadastrar Auxílio Creche – ADM, no menu à esquerda 

da tela. 

 

Em Listar Histórico de Beneficiários, informe a Matrícula e a Situação do benefício a ser 

consultado. 

  

Figura 5 - Página Inicial. 

Figura 6 - Campo Situação. 
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O campo Nome será preenchido automaticamente de acordo com a matrícula informada. 

Na seção Listar Histórico de Beneficiários serão listados os benefícios cadastrados para o 

servidor em questão. 

Figura 7 - Resultado da Consulta. 
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 Incluir Benefício 

Para incluir um novo benefício, em Listar Histórico de Beneficiários, selecione o botão 

Incluir. 

Na tela Incluir Beneficiário, preencha os dados do beneficiário a ser incluído. Para anexar 

a declaração de ensino, na seção Dados da Instituição de ensino, clique no botão Selecione 

um arquivo. 

 Ao finalizar, assinale o checkbox na seção Demais Informações e clique no em Salvar. 

 

ATENÇÃO: O campo CNPJ da Instituição deverá ser preenchido 

com um CNPJ de uma instituição de ensino. Caso contrário, o 

benefício será inativado. 

Figura 8 - Botão Incluir. 

Figura 9 - Tela Incluir Beneficiário. 
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  Emitir Recibo  

Para emitir o recibo de um benefício cadastrado, em Listar Histórico de Beneficiários, 

selecione o ícone na coluna Recibo, referente ao beneficiário desejado.  

 

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

 

 

 

Figura 10 - Botão Recibo. 

Figura 11 - Recibo Benefício. 
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  Alterar Benefício 

Para realizar alterações em um benefício, em Listar Histórico de Beneficiários, selecione 

o ícone na coluna Alterar, referente ao beneficiário desejado. 

Em Alterar Beneficiário, selecione o motivo da alteração em Dados do Tipo de Alteração 

e, em seguida, realize as alterações necessárias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Coluna Alterar. 

Figura 13 - Motivo Alteração. 
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No final da página, em Dados de A Contar De, informe o mês para qual a alteração passou 

a valer. Para validar a alteração, clique em Salvar.  

 

  

Figura 14 - Campo Mês a Contar De. 
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  Excluir Benefício 

Para realizar uma exclusão, em Listar Histórico de Benefícios, selecione o ícone na coluna 

Excluir, referente ao beneficiário desejado.  

 

 

 

ATENÇÃO: A exclusão de benefícios será permitida somente 

caso o benefício não tenha sido processado. Caso contrário, o 

mesmo será inativado. O sistema exibirá uma mensagem 

informativa. 

 

 

 

  

Figura 16 - Crítica do Sistema. 

Figura 15 - Ícone Excluir Benefício 
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4. Relatório Novos CNPJs 

Essa funcionalidade é destinada aos usuários administradores do sistema, onde será 

possível emitir um relatório com todos os CNPJs recém cadastrados.  

Para emitir o relatório, na Página Inicial, selecione a opção Relatórios Novos CNPJs, no 

menu à esquerda. 

O relatório será baixado em formato Excel (XLSX). 

 

  

Figura 17 - Página Inicial. 

Figura 18 - Relatório de Novos CNPJs. 
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5. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 12/12/2023 Elaboração do documento. Matheus Rezende 

1.0 12/12/2023 Revisão Ortográfica/Template. Gabriel Lugon 

1.0 13/12/2023 Aprovação do documento  


