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Manual do Sistema MAS - CAFU — Cadastro de
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Divisao Responsavel: DESIS — ANOREG

Introducao

O projeto tem como objetivo, manter o cadastro de funciondrios dos Servigos Extrajudiciais, de forma
que a CGJ tenha o controle das entradas, saidas e atualizacGes de todo o pessoal alocado nos referidos Servigos.

1.Caminho de Acesso

Esta ferramenta é acessada através do Sistema MAS — Mddulo de Apoio ao Servico, pelo caminho no

menu inicial, indicado conforme figura abaixo:

== Selo de Fiscalizagdo Eletrénico - Médulo de Apoio ao Servico - CGJ-RJ

Arquive  Ato | Cadastre | GRER)  Selo  Janela  Ajuda
Confirmar CHPJ

Usudrio
Prestacdo de Contas

Cuestionarios

Funcionarios

Figura | — Acesso ao menu Cadastro/ Funciondrios.

fornecida pelo Titular/RE do Servico, terdo acesso ao
menu conforme a imagem acima.

Q ATENCAO: Apenas os funciondrios, com permissio
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Opc¢oes Disponiveis para Ferramenta de Cadastro de Funcionarios

e Inclusdo de Funcionario / Prestagdo de Auxilio

e Alteragdo de Funcionario

e Desligamento / Readmissdo

e Inclusdo de Anotagdo/Designacdo

e Alteragdo de Anotagdo/Designacdo

2. Passos para Cadastro de Funcionario:

—

Neste exemplo serd demonstrada a Solicitagdo para cadastro de Funcionario, Acompanhamento e

Finalizagao.

Exibicao da Tela Inicial

Abas para Controle de Formularios e Monitoramento de Solicitages

W) Arquivo Ate Cadastro GRER) Selo Jancle  Ajuda

Matricula

—

Complemento
Cargo

ervigo: 553 - Servio de Teste Usudrio: 082.264.797-46 CARLOS EDUARDO FERREIRA DA SILVA Tipo de Usudrio: Helpdesk Ambiente: Predugio Status Conexdo: Online Versdo: 3.6.0.4 i |

Grade de Dados dos Funcionar

ios

Botdes de Controle para Grade dos dados de Funciondrios <«——
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Inclusao de Funcionario

2.1 Solicitagao de Inclusao

a. Clicar no botdo Novo localizado a direita da Grade com dados de Funcionario, a tela abaixo
sera exibida:

[o ) &)

e Auxilio

Data Inicial Data Final Observagdo I Nowo I

@ Cadastro de Funcionarios

Documentagdo  Observacdes

ldentificagio

CPF: 08226475746 Matricula:

Dados Pessoais

MNome Completo: | |

Data Nascimento: Sexo: ~
Idertidade: | | OrgfoExpedidor [ | Data Expedicio: |_/_/

Nacionalidade: | | Maturalidade: | |

Estado Civil: l:l Titulo de Eletor: I:I Zona Eleitoral: I:I Segdo Eletoral: I:I

Mae: | |

Pai: | |

Contratagdo
Nimero CTPS: | | sérecTPs: | Data Admisséo:
Cargo: i Complemento Cargo: | |
N°CEICAEPF: | |

Enderego

Logradouro: | |

Mimera: l:l Complementa: | | CEF: | |

Baimra: Munric ipio: UF:
| | | | e [ ]

Tel. Residencial: | | Celular: | |

Gravar Cancelar

Figura Il — Apds digitar o numero do CPF o sistema ird localizar se ja existem dados e matricula existentes.
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b. A digitagdo dos dados solicitados devera ser realizada na aba Dados, conforme a imagem
abaixo:

@ Cadastro de Funciondrios

Dados Documentagio Observaghes

Identificagdo

CPF: 00223445707 Matricula:

Dados Pessoais

Nome Completa: |J|.|Iiana Luzia Figueiredo |

Data Mascimento: |24/05/15990 Sexo: | Feminino ~

Identidade: [348524335 | Orggo Expedidor: Data Expedicso:
Nacionalidade: |Brasi|eira | Naturalidade: |Hjo de Janeiro |
Estado Civil: Titulo de Eleitor: Zona Bleitoral: Segdo Hleitoral: EI
Mae: |Carolina Luzia Figueiredo |
Pai: |Noah Pietro Paulo Figueiredo |
Contratagio

Nomero CTPS:  [243.61291873 | seiecTPs: [o01 Data Admisséo:
Cargo: ESCREVENTE ~|  Complementa Cargo: | |

N°CEICAEPF:  [775110698711 |

Endereco

Logradouro: [Rua Sete de Setembro |
MNimeno: Complementa: |Casa | CEF: |ZDDSDDM |
Bairmo: |centro | Muicipio: [Rio de Janeiro | ur: [Re ]
Tel. Residencial: 2125437575 | Celular: 21534809870 |

Gravar Cancelar

Figura Ill — Apds a digitagdo da aba Dados é necessdrio informar a URL na aba Documentagdo.

N 7 Observacao 1: Nao é possivel finalizar a solicitacdo de cadastro
7 : : ~
X! sem antes informar a URL dos arquivos na aba Documentacgao.
o W\ Vale ressaltar que as informagdes contidas neste formuldrio

sdo dados aleatérios de homologagao.
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c. Na aba Documentagdo, deve ser informado o local de armazenamento dos arquivos,
referentes aos documentos pertinentes a contratacdo/desligamento do funcionario.

ﬂ Cadastro de Funcionarios

Dados Cbservacies

Documentagdo Funcionario

URL do diretéric de Servigo de Amazenamento em Muvem:

|‘hﬁps:ﬂdri\re.google ‘comAile/d/10pUZMedS2ydt XAblehY kexatk MTp 9Ly view Tusp=sharing]

Gravar Cancelar

Observacao 2: O local para armazenar os documentos é de

p) 4 responsabilidade do servico, este endereco deve ficar
- O - disponivel para consulta.
’ “
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d. Ao clicar no botdo Gravar a solicitacdo é encaminhada para analise. A aba Observagdes é
opcional.

Dados Documentagio  Observagies

Documentacdo Funciondnio
URL do diretdng de Servigo de Amazenamento em Nuvem:
hitps.//drive.google com.fie/d/ 10pUZNMdS2ydt X Ableh Y Jexath M 7p SUy/view Ausp=sharing]

Cadastro de Funciendrios

o Solicitacdo cadastrada com sucesso.

Gravar Cancelar

Figura IV — Solicitagdo cadastrada com sucesso, encaminhada a CGJ para andlise.

A aba Observagbes: Deve ser utilizada como meio de

[} - . ~
N ’ comunicagdo para informagdes complementares, para
-O- cadastros novos ou informacdes sobre retificagbes de
7 — S cadastros retornados com pendéncias.
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3. Acompanhamento da Solicitacao de Cadastro

3.1 Na aba Solicitacdes Em Analise na tela inicial, é possivel acompanhar o pedido,
assim como acessar os botdes de controle Editar, Visualizar ou Excluir a solicitacdo
de cadastro.

Um numero de controle Unico é associado a solicitagdo para acompanhamento do

pedido.

Quadro Aive  Quadro Inativo Bes em Andlise oes Pendentes des Finalizadas D So/Anotagdo  Prestagéo de Auxilio

N* Controle  Transagso Wiatricula Home. CPF D | [T

Figura V — As solicitagdes realizadas podem ser revisadas ou excluidas antes da Finalizagdo da Andlise.

3.2 Apds a Andlise e Aprovacgdo realizada pela Corregedoria, o funciondrio passa a

constar na aba Quadro Ativo, e o Niumero de Matricula é gerado pelo sistema.

Quadro Alvo  Quadro Inativo Ses em Andlise Ses Pendertes Ses Finalizadas  Designagio/Anctagio | Prestacio de Auxiio
Matricula Noms cpF é':‘nzmﬁa \dentidade Sexo R o Cargo gg‘;’“e"“ Designacio [ Hevo |
e 7 |0 0 ESCREVENTE
Incluir
Designagdo
/Anotagio

Figura VI - Finalizacdo do processo de cadastro de funciondrio, dados informados na Grade/aba Quadro Ativo

~
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4. Finalizagao da Solicitagcao de Cadastro

4.1 A aba Solicita¢Oes Finalizadas, exibe os dados da solicitagdo ja analisada pela CGJ.

Podemos visualizar a solicitagdo abaixo, que neste caso foi concluido (aceita pela CG)J).

Quadro Afivo Quadro Inative  Solictagdes em Andise  Solictades Pendentes Emaqaesﬁnahzadj Designagio/Anotagio  Prestagdo de Auxiio |

N°Cortrole ~ Transagéio Matricula Nome: CPF Status Data Cadastro

Wisualizar

Figura VIl — O numero de matricula é associado ao funciondrio cadastrado com sucesso.

Finalizacdo: A aba Solicitagbes Finalizadas exibe o
resultado do status através do nimero de controle. Cada
solicitacdo tem seu numero de Controle Unico. A
matricula associada é exibida para o funciondrio
cadastrado.
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5. Inclusao e Conferéncia de Designacao/Anotacao

5.1.1 Inclusao

Os funcionarios cadastrados no sistema podem ter incluidos em seu histérico,

Designagdes/Anotagdes referentes a sua fungdo ou cargo que exercem em servigo.

e Selecione o funcionario na Grade/Aba Quadro Ativo
e Clique no bot3o Incluir Designagdo/Anotagio

Quadro Ative  Quadro Inativo i ] des Finalizadas Dt

Matricuia B agze  ldertidade

Quadro Ativo | Quadro Inativo  Solictages em Andlise  Solici

Designagio/Anotagio

Matricula

Juliana Luzia Figueiredo

‘ SUBSTITUTO RESPONSAVEL NO AFASTAMENTO

[omr | [omme

Figura VIIl — Nesta tela é possivel incluir os dados e observagbes necessdrias para incluséo de Designagdes/Anotagées.
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6.1.1 Conferéncia

Manual do Usuario Sistema
MAS

des Finalizadas  De do/Anotagdo  Prestagdo de Auxilio

Versao
1.0

Matricula

3 G G rio 0

Nome

Juliana Luzia Fig

Carlos Filipe Gongalves 54667824751 31017,

Figura IX — Aba solicitagdo em Andlise exibindo as informagées por numero de controle e tipos de transagdo.

Observagdo: Cada solicitagdo possui um tipo de transagao,

N 4 novamente lembrando que cada linha tem seu nimero de
- O - controle Unico, todas as transacdes em analise serdo exibidas
’ N
nesta aba.
w

6.1.2 Finalizagao

a. Apos retornar da Analise da Corregedoria com sucesso a solicitacdo é exibida na aba

Solicitag6es Finalizadas com Status Concluido.

Quadro Ative  Quadro Inative fes em Andlise 5 Fendem4 l Ses Finalizadas IDesgnacﬁu/Mmaoﬁo Prestagio de Auxilio

MN° Cortrole  Transagdo Matricula

Nome CPF Status

Juliana Luzia Figusiredo

3 In uncionério 941 0 00 7 | |Conduido
11 [inclusio de cadasir funcionario 340000021930 | Juiana Luzia Figueiredo 00228449707 | |Concluido |

Data Cadastro Data Aceite CGJ

31/

/ 231|017 2 77
1/01/2021 20:0... | 31/01/2021 20:01:58

6.1.3 Exemplo de status Negado

a. Apodsretornar da Analise da Corregedoria sem sucesso a solicitacdo é exibida na aba Solicitagdes

Finalizadas com Status Negado

Quadro Aive  Quadro Inativo

! PeﬂdeﬂlJ licitagdes Finalizadas I Designagio/Anotagdo  Prestagdo de Auxilio

N*Cortrole ~ Transagdo Matricula

Nome Data Cadastro

Juliana Luzia Figusireda Negado

Data Aceite
CGJ

Figura X — Exemplo de Solicitagdo ndo aceita pela Corregedoria, o status é informado negado.

10
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b. Selecionando a linha respectiva ao nimero de controle da solicitagdo e clicando em visualizar é
possivel verificar no campo Observagao, o motivo da rejeicdo do pedido, registrado pela

Corregedoria.

B9 Cadastro de Funcionarios (===

Quadro Ativo  Quadro Inativa  Solictagies em Andlise  Solictag

Data Aceite

Data Cadastro cGJ

N°Controle  Transagsio

Matricula: 940000021930

31/01/2021 23:1... | 01/02/2021 01:0..
31/01/2021 20:0... | 31/01/2021 20:0.

Inclusdo de Anctagée/Designacdo de funcionario

Inclus&o de cadastro funcionria

Nome: Juliana Luzia Figueiredo

DIVERSOS

Selecione:

Data Inicial 01/01/2010

Data Final 01/01/2010

Observagio

[Arnotago para FUNCionaia 0000 00000K

Figura XI — Exemplo para visualizagdo de observagdo.

6.1.4 Solicitagcao para Desligar Funcionario

a. Naaba Quadro Ativo é possivel informar o funciondrio que sera desligado.
e Selecione o funcionario clicando na linha respectiva aos dados do funciondrio que
serd desligado
e Clique no botdo Desligar
e Serd exibida a Tela Desligar Funcionario

e Preencha os dados solicitados informando se necessario o campo Observacgao.

BE! Cadastro de Funcionérios

Quadro Inative_Slictacies em Andlise__Solicttagses Pendertes _Solicttagées Finalizadas _ Desi

Data
Contratacio

Matricula Nome Identidade o Designagio

Juiiana Luzia Fig 0
Desligar Funcionario
Desligamentos
Matricuia 340000021530

Nome: Juliana Luzia Figueireda

Motivo:

Data D i/

Figura X1l — Ao clicar em desligar o formuldrio Desligar Funciondrio deve ser preenchido.
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T e P : i

N Cortrole  Transagio

Juliana Luzia Figusiredo

5 De; 94 0
2 |inclustio de cadastro funciondio | |Carles Filpe Gongalves 54667824751 /01

Figura XIIl — A solicitagdo de desligar funciondrio entra em Andlise, aguardando a verificagdo da Corregedoria.

6.1.5 Confirmacao de desligamento

a. Apds oretorno da Analise com status Concluido, a aba de Quadro Inativo exibe as informacg&es
dos funcionarios desligados do servigo.

Quadm Ativo Quadro Inativ e em Andiise jes Pendentes es Finalizadas | Designagio/Anotagso | Prestagio de Auxilo
Matricula Nome CPF Deta Deta . Dz Moivo D Observagio

Juliana Luzia 0 APOSENTAD(

T

/Anotacio

6.1.6 Solicitacao de readmissao

a. Ainda na aba de Quadro Inativo é possivel solicitar a readmissdo de funciondrios que foram desligados

do servico.
Guadro Ao Guadro Inativo ses em Andlise es Pendentes Ses Falzadss  Designacio/Anotagio  Prestagio de Auxilio
Matricula Name cPF e g‘;m‘ﬁn g::.gammn Metivo Desigamento Observagso

Juiiana Luzia Fig.

/Anotacio

1l
T

a. Ao clicar no botdo Readmitir, é exibida a tela com formulario preenchido, bastando apenas a conferéncia

e, se necessario, a edi¢cdo de dados pessoais do funcionario.

12
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stro de Funciondrios

Dados Documentagio Observaches
ldentificagdo
CPF: 002284459707 Matricula: 940000021330
Dados Pessoais
Mome Completo: |J|.|Iiana Luzia Figueiredo |
Data Nascimento: | 24/05/1550 Sexo: | Femining ~
Identidade: 348624335 | Orgdo Expedidor: Data Expedicso:
Nacionalidade: |Brasileira | Naturalidade: |Hjo de Jangiro |
Estado Civil: Titulo de Heitor: Zona Bleitoral: Secao Hleitoral:
Mae: |Caro|ir|a Luzia Figueiredo |
Pai: |Noah Peitro Paulo Figueiredo |
Contratagdo
Nimero CTPS:  [243612961873 | sérecTPs: [0D1 Data Admissdo: |_/_/___
Canga: ESCREVENTE ~ Complemento Cargo: | |
N°CEICAEPF: | |
Enderego
Logradoura: |H|.|a Sete de Setembro |
Nimero: Complemento: |Casa | CEP: |ZDB5DDM |
Baimo: |Centro | Municipio: |Hjo De janeiro | UF: |HJ |
Tel. Residencial: 21254457575 | Celular: 21934809870 |
Gravar

Figura XIV — Formuldrio de readmisséo para andlise da Corregedoria, o nimero de matricula permanece o mesmo.

“ ' P Observacdo: Como é possivel ver no exemplo, o numero da

- - matricula permanece o mesmo do cadastro inicial. O N° CEl

,O\ CAEPF e a Data de Admissdao deverdo obrigatoriamente ser
v preenchidos.

13
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6.1.7 Prestacao de Auxilio

a. Com a aba Prestagdo de Auxilio selecionada, clique em novo.

b. O cadastro para informar a prestacdo de auxilio sera exibido, sendo possivel informar apenas o CPF de

funciondrios cadastrados em outros servigos que irdo prestar auxilio.

|
85 Cadastro de Funciondrios

Quadro Ativo  Quadro Inativo des em Andlise ges Pendentes Gies Finalizadas  Designagdo/Anctagiio  Prestaco de Auxilio

Matricula Nome: Descrigio Data Inicial

Dats Final Observago

14



