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I - COMO ACESSAR O SISTEMA 

 
 

Para acessar o sistema Frequência de Secretário de Juiz, pela INTRANET, o 
Secretário deverá selecionar a opção Serviços, em seguida, a opção Sistemas na tela 
inicial da página interna do Tribunal de Justiça (http://intranet.tjrj.jus.br/). 
 

Abrirá uma tela na qual deverá ser informado o login e senha utilizados para o 
acesso aos sistemas corporativos (ex.: Sistema de Emissão de Contracheques) e 
clicar no botão Entrar. 

 

 
 

 
 
Na tela “Seleção de Sistemas” deverá selecionar no campo Sistema a opção 

PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES. O sistema mostrará o campo Órgão 
automaticamente reenchido e abrirá o sistema selecionado. 

 
 

 
 

http://intranet.tjrj.jus.br/�
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II – LANÇAR FREQUÊNCIA 
 

A tela Magistrados e Servidores – Área Restrita surgirá e será possível 
acessar a opção de Frequência de Secretário de Juiz, como indicado pela seta 
vermelha. 
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1 – CADASTRAR FREQUÊNCIA 
 

Na tela principal de Frequência de Secretário de Juiz, é necessário escolher a 
opção Cadastrar Frequência.   

 

 
 
 

   Em seguida, será exibida a tela com os dados do funcionário, resumo da 
frequência, ocorrências lançadas e as opções: Imprimir Recibo, Excluir 
Frequência e Lançar Frequência. 
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1.1 – LANÇAR FREQUÊNCIA 
 
Após clicar em Lançar Frequência será possível lançar: frequência integral ou 

a(s) ocorrência(s). 

 
 
 

 A) Frequência Integral: Para lançar comparecimento integral basta clicar na 

caixa de seleção , marcando Frequência Integral e, em seguida, clicar em 
Gravar.  
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 Surgirá a mensagem de confirmação sendo necessário clicar em OK. 
 

 
 

 
 Após clicar em voltar, aparecerá a tela principal com o resumo da frequência 
informando que:  
- A frequência ainda não foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) ou  
- A frequência foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) “X” no dia “X” . 
 

 
 
 
B) Lançar ocorrência(s): Para lançar ocorrência(s), ou seja, informar a(s) 

data(s) da(s) ausência(s), deverá ser informado, obrigatoriamente, o dia inicial e final 
e o código da ocorrência. 

 
Nos campos Dia Inicial e Dia Final deverá ser informado o primeiro e o último 

dia do período em que ocorreu a ausência. 
 
No campo Ocorrência deverá ser informado o motivo da ausência. Após 

informar o código da ocorrência basta pressionar a tecla TAB  ou Enter para 
que os demais campos relacionados à ocorrência sejam preenchidos. 
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 Caso não saiba o código da ocorrência, poderá pesquisá-lo preenchendo os 
demais campos (grupo e descrição da ocorrência). 
 

 
 

 Em algumas ocorrências, por exemplo, faltas com atestado médico ou 
odontológico, deverá ser informado a U.F. e o CRM do médico emitente ou apenas o 
CRO do odontologista. 
 No campo U.F. do Médico é necessário selecionar a sigla do Estado de 
atuação do médico.  

No campo CRM ou CRO deverão ser informados apenas os números após 
o prefixo. Exemplo, para os médicos do Estado do Rio de Janeiro (CRM 52-12345 
ou CRO 52-12345) digitar os números após o prefixo 52. 

Após preencher o campo UF e CRM e/ou CRO, poderá clicar na tecla Enter, 

no ícone “Lupa” ou na tecla TAB · 
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 OBS: Se o CRM informado estiver incorreto no campo destinado ao 

nome do médico constará a informação “O CRM digitado é inválido”. Para corrigí-
lo basta preencher novamente o campo CRM e clicar na tecla Enter, no ícone “Lupa” 

ou na tecla TAB ·  
 Caso o CRM informado esteja correto, mas conste a informação “O 

CRM digitado é inválido”, é necessário entrar em contato com a Central de 
Atendimento (tel.: 3133-9100). 

 
No campo Observação poderá ser digitada qualquer informação para a qual 

não haja um campo específico, após preenchê-lo basta clicar em Gravar 
Observação. 

 
Em seguida, clicar em Gravar Ocorrência, a(s) ocorrência(s) lançada(s) 

será(ão) listada(s) mais abaixo nesta mesma tela. 
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Após gravar a ocorrência, clicar no botão Voltar (que fica na parte inferior da 
tela).  

 
 
 
Retornará para a tela principal com os seguintes campos preenchidos: 
 
 - Resumo da frequência: A frequência ainda não foi confirmada pelo(a) 

Magistrado(a) ou A frequência foi confirmada pelo(a) Magistrado(a) “X” no dia “X” . 
 
- Ocorrências lançadas: Caso tenha alguma ocorrência, informando a data 

inicial, final e a ocorrência informada. 
 

 



 

MANUAL DO SISTEMA FREQUÊNCIA DE SECRETÁRIO DE JUIZ   

 

Código: Versão: Página: 
Frequência de Secretário de Juiz  11 de 14 

 

 

 
 

C) Excluir ocorrência(s): Para excluir uma ou mais ocorrências lançadas 
basta clicar em  da linha correspondente à ocorrência que deseja excluir.  

 
 

 

 
 
 
Em seguida, surgirá a mensagem abaixo e será necessário clicar no botão 

OK. 
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III – EXCLUIR FREQUÊNCIA 
 
 

 Para excluir uma frequência lançada, basta clicar em Excluir 
Frequência. Quando surgir a mensagem de confirmação basta clicar em Ok. 

  
          OBS: Nesta opção serão excluídas TODAS as informações lançadas, 

ou seja, toda a frequência. 
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IV – IMPRIMIR RECIBO 

 
 

O recibo da frequência poderá ser impresso antes ou depois da confirmação 
do Magistrado (a), clicando em Imprimir Recibo. 

 
OBS: A frequência só será válida após a confirmação do Magistrado (a). 
 

 
 
 

Em seguida clicar no ícone  (no canto esquerdo superior da tela). 
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V – SAIR DO SISTEMA 
 
            Para sair do sistema, é necessário clicar em Retornar ao Portal. 
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