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O presente manual visa orientar os passos a serem seguidos no preenchimento dos dados cadastrais dos servidores, no Sistema de Administração de Recursos 

Humanos (ADMRH), bem como, para possibilitar o acesso dos Servidores e suas liberações no ponto eletrônico e digital no Sistema INTRAJUS. 
 

1 – Cadastro no ADMRH: 
 
Primeiramente, deve-se abrir o Sistema e proceder com o seguinte passo-a-passo: 
 
1º passo: Inserir usuário e senha 
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2º passo: Clicar no item "Tabelas" 
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3º passo: Clicar no item "Cadastro de Servidores" 
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4º passo: Clicar no item "Novo" 
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5º passo: Em se tratando de novo servidor, deve-se clicar no item "Incluir manualmente" (e seguir para o 7º passo). E, em se tratando de servidor com vínculo 

anterior, ou seja, cadastro anterior, deve-se clicar no item "Importar de cadastro existente" (e seguir para o 6º passo) 
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6º passo: Em se tratando de servidor já cadastrado, devem-se atualizar os campos abaixo mencionados 
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7º passo: Em se tratando de novo servidor, baseado no Termo de Posse, deve-se inserir no sistema a data de "admissão", em seguida, o "nome" do servidor e 
"CPF", conforme mostra a figura abaixo 
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8º passo: Depois de inseridas as informações citadas no 7º passo, deve-se realizar o cadastro dos Dados Pessoais e realizar o carregamento digital dos 

documentos e após, clicar em "Próximo": 
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9º passo: Após, deve-se realizar o cadastro dos dados Profissionais e realizar o carregamento digital dos documentos e seguir para a próxima etapa: 

 
 



 
Manual de Cadastro de Servidores 

Processo Código Folha nº 

Gestão de Pessoas D.DAGP.01 11/37 

 

Esta cópia quando impressa será considerada não controlada 

 

 
10º passo: Posteriormente, deve-se realizar o cadastro dos dados dos Dependentes: 

 

 
 

Ao final do cadastro no sistema ADMRH, deve-se clicar em “gravar” e o Sistema irá gerar o número da matrícula do servidor. 
 
Nota: As etapas “Atuações” e “Complemento”, atualmente, não são utilizados pelo Setor de Recursos Humanos. 
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2 – Cadastro no INTRAJUS: 

 
Inicialmente, deve-se acessar o site do Tribunal de Justiça de Alagoas (www.tjal.jus.br) e proceder com o seguinte passo-a-passo: 
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1º passo: Completar o link digitando “/recadastramento” 

 

 
* O link ficará: www.tjal.jus.br/recadastramento 

 
 
 



 
Manual de Cadastro de Servidores 

Processo Código Folha nº 

Gestão de Pessoas D.DAGP.01 14/37 

 

Esta cópia quando impressa será considerada não controlada 

 

 
2º Passo: Selecionar a opção Formulário para Servidores 
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3º passo: Preencher os campos do formulário com os dados do servidor 

 

 
 

Ao final, deve-se clicar no item “imprimir relatório” para que o cadastro seja gerado pelo sistema INTRAJUS para posterior liberação do Sistema para uso do mesmo. 
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4º Passo: Liberação do acesso ao Sistema INTRAJUS. 

 
O responsável pelo cadastro deve entrar no INTRAJUS e clicar em Administração de usuários. 
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5º Passo: Clicar em Manutenção 
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6º Passo: Digitar o nome do usuário (nome do servidor cadastrado no INTRAJUS) e clicar em pesquisar. 
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7º Passo: Procurar o nome do servidor cadastrado e clicar na palavra ativar e depois repetir o 6º passo e clicar na palavra reset pass. OBS: para confirmação que o 

acesso foi ativado, o local onde anteriormente constava a palavra “ativar” deverá constar a palavra “desativar”. Posteriormente, deve-se clicar no link “reset pass”, que emitirá 
um alerta comunicando a senha “123”, momento que deverá ser informado ao servidor que essa será sua senha provisória para acesso ao INTRAJUS, devendo ser 
atualizada pelo servidor. 
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3 – Cadastros da Biometria   
 

1º Passo: Localizar pasta Cadastro Biometria na rede DCRH 
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2º Passo: Clicar na pasta Cadastro Biometria e em seguida clicar no arquivo winRAR Cadastro Biométrico  
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3° passo: Entrar no Sistema de Cadastro Biométrico de Servidores digitando CPF e senha do responsável pelo cadastro.  
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4º Passo: clicar na opção Cadastro Biométrico 
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5º Passo: Inserir o CPF do Servidor e clicar em pesquisar 
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6º Passo: Capturar a Biometria do servidor, no leitor biométrico e clicar em Salvar Biometria Capturada 
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7º Passo: Liberação do Ponto Eletrônico: No sistema INTRAJUS clica na ferramenta Manutenção Ponto Biométrico  
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8º Passo: Digitar o nome do Servidor ou CPF e clicar em procurar  
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9º Passo: no botão <ativar ponto> clicar, em seguida, este botão será automaticamente substituído por <suspender ponto> conforme mostra o exemplo abaixo, 

concluindo ativação do ponto eletrônico do servidor. 
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4 – Cadastro do Sistema de posse 
 
Para acessar o SISTEMA DE POSSE 

 
1º Passo: Usuário: Acessar o site do Tribunal de Justiça - http://www.tjal.jus.br/, em seguida, clicar em acesso rápido e sistema de posse. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tjal.jus.br/
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2º Passo: Clicar em Cadastre-se aqui. 
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3° Passo: Preencha os dados solicitados abaixo. 

Na opção tipo usuário, no cadastro para cargo efetivo, clicar em “Servidores”, e no caso de cargo comissionado e de conciliador, clicar em “comissionado”. 
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4° Passo: Anexar documentos solicitados OBS: Atentar que a resolução da imagem do documento, obrigatoriamente em “pdf”, deve estar legível para verificação 

das informações. 
 

Listagem de Documentos - Servidores efetivos 
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Listagem de Documentos - Servidores comissionados 
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5° Passo: Após as documentações serem anexadas, clicar no botão enviar para o RH. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBS: Após a validação dos documentos enviados, o servidor/colaborador receberá um e-mail informando que se encontra apto para posse. E, ainda, restando dúvidas e 

necessidades de esclarecimentos poderá dirimi-las por meio do telefone: 4009-3029 e e-mail: rh@tjal.jus.br. 
 

mailto:rh@tjal.jus.br
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Histórico de Alterações 

Data Revisão Descrição das alterações Aprovação 

14/02/2017 00 Validação pelo Gestor Klístenes Silva Lessa Santos 

26/12/2019 01 
Acréscimo da frase “carregamento digital dos documentos” nos passos 8 e 9 do tópico 1. Acréscimo 

dos passos 4, 5, 6 e 7 no tópico 2 e acréscimo dos tópicos 3 e 4. 
Abelardo Braga Laurindo de 

Cerqueira Júnior 

    

 
 


